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a. TITULO

DISENO ORGANIZACIONAL Y GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LA COOPERATIVA DE
AHORRO Y CREDITO “27 DE ABRIL”, DEL

CANTON LOJA.



b. RESUMEN

El trabajo de tesis esta realizado en funcion del Disefio Organizacional y la
Gestion del Talento Humano en la Cooperativa de Ahorro y Crédito “27
de Abril” del Cantén Loja, lo cual le ayudara a la misma optimizar los

recursos y asi lograr los objetivos institucionales.

Después de haber aplicado las técnicas de recoleccion de informacion como
la entrevista realizada al Gerente el Lcdo. José Floresmilo Caraguay Buri y
las encuestas aplicadas a todos los trabajadores de la Cooperativa, se
encontr6 que la misma carece de disefio organizacional ya que no tiene
establecido los organigramas: estructural, funcional y posicional), manuales

tanto de: funciones, bienvenida, procedimientos y seguridad.

También se encontré que existen falencias en la gestion del talento humano,
debido a que el proceso de admision de personal (reclutamiento, seleccion,
contratacién, induccion, capacitacion y motivacion) lo realizan de manera
empirica sin tener un proceso para realizarlo; para la valoracion de puestos
no utilizan métodos matematicos para establecer una justa remuneracion a
los trabajadores solo se basan en el Sueldo Béasico Unificado, tiempo que
tiene trabajando en la Cooperativa; y la evaluacién de desemperio lo realizan
solo verbalmente; el Gerente evalla a cada trabajador, y él es evaluado por
parte del Consejo de Administracion de la Cooperativa.

Después de haber realizado un diagnostico basado en el disefio

organizacional y gestion del talento humano se propone lo siguiente:

Organigramas: estructural, funcional y posicional; los que ayudaran a la
Cooperativa contar con una buena estructura organizacional; aqui se indica
los puestos, las funciones que deben cumplir, los nombres de cada

trabajador con su respectivo sueldo.



Manuales de: funciones, bienvenida, procedimientos y seguridad; con la
finalidad de que los integrantes de la Cooperativa dispongan de una
descripcion clara, concisa y actualizada de las diferentes actividades que
deben realizar y la seguridad que deben tener en cuanto a las oficinas en las

gue laboran.

Un adecuado proceso de admision y empleo de personal en donde se
muestra la manera correcta de realizar el reclutamiento, seleccion,
contratacién, induccion, capacitaciébn y motivacion del personal; con la
intencion que la Cooperativa tenga los trabajadores competentes y asi

realicen las actividades eficientemente.

Valoracion de puestos empleando el método por puntos, con la finalidad de
gue exista una buena organizacién y remuneracion del personal acorde a los

requerimientos del puesto y a las funciones del mismo.

Y una evaluacién de desempefio al personal que labora en la Cooperativa,
utilizando el método de escala gréfica por puntos; para saber si el trabajador
esta en el cargo adecuado, conocer su desenvolvimiento y ayudar a mejorar

su desempefio.

Todo esto enfocado a que la Cooperativa tenga un buen disefio
organizacional que la pueda diferenciar de las demas Cooperativas; y una
gestion de talento humano con el cual puedan tener el personal adecuado
gue ocupen los cargos existentes, realizando las actividades de manera

eficiente y eficaz.



SUMMARY

The thesis work is done depending on organizational design and the human
talent management in the cooperative of saving and credit "on April 27" the
Canton in Loja, which help it optimize resources and thus achieve
institutional goals.

After applying the technigues of gathering information as the interview the
Manager Atty. José Floresmilo Caraguay Buri and applied to all workers in
the cooperative, surveys found that it lacks organizational design since it has
not established organizational charts: structural, functional and positional),

manuals of both: functions, welcome, procedures and safety.

Also found that there are shortcomings in the management of human talent,
since the admission process of personnel (recruitment, selection,
recruitment, induction, training and motivation) performed it empirically
without having a process to do so; for the valuation of positions do not use
mathematical methods to establish fair remuneration to the workers only are
based on the unified basic salary, time that has working in the cooperative;
and performance evaluation made it only verbally; the Manager evaluates
each worker, and he is evaluated by the Council of administration of the

cooperative.

After a diagnosis based on organizational design and human talent

management is proposed as follows:

Organization charts: structural, functional and positional; that will help the
cooperative having a good organizational structure; here indicates posts,
functions to be fulfilled, the names of each worker with their respective

salary.



Manuals: functions, welcome, procedures and security; in order that the
members of the cooperative have a clear, concise and up-to-date description
of the different activities that must be performed and the security must be in

terms of the offices in which they work.

A proper process of admission and employment of staff showing the correct
way to perform the recruitment, selection, recruitment, induction, training and
motivation of staff, with the intention that the cooperative has competent

workers and thus carry out activities efficiently.

Valuation of positions using the method by points, with the purpose of the
existence of a good organization and remuneration of personnel according to

the requirements of the position and functions of the same.

And a performance evaluation to personnel working in the cooperative, using
the method of graphic scale by points; to find out if the worker in charge

properly, learn about their development and help improve their performance.

All of this focused to which the cooperative is a good organizational design
that can differentiate it from other cooperatives; and management of human
talent with which may have the appropriate staff that the existing positions,

performing activities efficiently and effectively



c. INTRODUCCION

El disefio organizacional representa la forma como esta estructurada y
organizada la empresa o cualquier organizacion mediante los diferentes

organigramas y manuales.

La buena posicion de las empresas y la competitividad de las mismas
dependen de que estas tengan una buena gestion del talento humano ya
gue incluye: reclutar, seleccionar y contratar al personal capaz que cumplan
los requisitos y sean idoneos para ocupar el cargo; inducir, capacitar y
motivar al personal para que realicen con eficiencia sus funciones;
igualmente una buena remuneraciéon mediante la valuacién de puestos, y la
realizacion de la evaluacion de desempefio para saber el rendimiento que

estan teniendo los empleados en cada cargo.

El trabajo investigativo esta realizado de la siguiente manera:

El titulo se ha definido asi: Disefio Organizacional y Gestion del Talento
Humano en la Cooperativa de Ahorro y Crédito “27 de Abril” del Cantén

Loja.

El resumen es una breve pauta de lo que contiene el trabajo de tesis lo mas
esencial con el fin de dar a conocer de forma clara y concisa de lo que trata

la misma.

La Introduccion fue realizada tomando como base para iniciar la importancia
que tiene el tema para las empresas en general, de donde partimos y hasta
donde queremos llegar y detallando de forma rapida como se realiz6 el

trabajo paso por paso.

La revisibn de literatura fue realizada a través de la recolecciébn de

informacion acerca del tema de tesis y en base al esquema realizado.



Los materiales utilizados fueron: equipo de computo y utiles de oficina. Los
métodos: cientifico, deductivo, inductivo, histérico y descriptivo-analitico; las
técnicas como: la observacion realizada a la empresa, entrevista dirigida al

Gerente y la encuesta a los trabajadores.

Los resultados surgen de la entrevista dirigida al Gerente de la Cooperativa
objeto de estudio y la encuesta a los trabajadores, realizando la respectiva

tabulacion, representacion grafica y la interpretacion.

La discusibn son las propuestas que se deben aplicar para un mejor
desempeiio de la Cooperativa en su totalidad; este comprende: los
organigramas: estructural, funcional y posicional, que ayudan a tener una
estructura clara de la misma; los manuales de funciones con el cual se sabe
las funciones y responsabilidades de cada cargo, manual de procedimientos
el que indica las actividades de los trabajadores, lo que deben realizar y en
gué tiempo y el manual de seguridad el cual ayuda a prevenir accidentes
laborales y la vida del personal; etapas de admision de personal para atraer
el personal idoneo que ocupe los diferentes cargos existentes en la
Cooperativa, el mismo que serd capacitado y motivado para un mejor
desenvolvimiento en la empresa; manual de bienvenida, con el cual se da a
conocer todo lo que concierne internamente a la Cooperativa; valuacion de
puesto determina si el salario esta acorde a las funciones y actividades que
realiza cada trabajador y evaluacion de desempefio que permite conocer la

eficiencia y eficacia, debilidades de las personas en sus puestos de trabajo.

Las conclusiones hacen referencia a los resultados obtenidos y a la
informacion recolectada de los instrumentos de investigacion, en las cuales
estan: que la Cooperativa no cuenta con organigramas, ni los manuales de:
funciones, bienvenida, procedimiento y seguridad; la admision del personal
la realizan de manera empirica, la capacitacion no es impartida a todo el
personal; mediante la valoracion de puestos se determiné que hay que

realizar un ajuste salarial a: Cajeras tanto de la Matriz como de las Agencias



de Chuquiribamba y Chantaco, Contadora y Asesor Juridico; y por ultimo
gue la evaluacion de desempefio la realizan de manera empirica, no utilizan

métodos sino lo hacen verbalmente.

Las recomendaciones se las realizaron de acuerdo a las conclusiones dando
posibles alternativas de solucién a los problemas detectados, por lo que se
recomienda: que los directivos de la Cooperativa tomen en cuenta los
organigramas Y los diferentes manuales propuestos y los den a conocer al
personal, para tener el personal adecuado al cargo realicen todos los pasos
de admision de personal, también tienen que capacitar a todos los
trabajadores, aplicar la valoracion de puestos para determinar el sueldo
adecuado y deben realizar la evaluacion de desempefio a cada trabajador

para poder conocer sus falencias y asi ayudarlos a su superacion.

En la bibliografia se ubico todos los libros, autores y paginas de donde se
sustrajo la informacién para realizar el marco tedrico, el cual se encuentra en

orden alfabético.

En los anexos esta: resumen del proyecto de tesis el que consta de tema,
problematizacion, objetivos y métodos; los formatos de: la entrevista dirigida
al Gerente de la Cooperativa, la encuesta que fue aplicada a los
trabajadores; y las fotos de la Cooperativa.

Por ultimo se encuentra el indice en donde se encuentra los puntos de la

investigacion con sus respectivas paginas.



d. REVISION DE LITERATURA

1. COOPERATIVISMO

1.1. Historia del Cooperativismo

El cooperativismo es, a todas luces, un fenomeno concreto de la
modernidad. Nace en media Revolucion Industrial como alternativa para la
clase trabajadora. Se ldentifica al Socialista Utopico inglés Robert Owen
(1771-1858) como el primer precursor, dado que intent6 mejorar la
distribucion de las ganancias entre los trabajadores de su fabrica textil en
New Lanark (Escocia) y socializar los medios de produccion. “Owen traté de
demostrar que mediante la cooperacion y la solidaridad, pueden
desenvolverse armoniosamente las relaciones entre obreros y patronos, en

un ambiente de mutua colaboracion”.

A Owen siguieron el inglés William King y el francés Charles Fourier quienes
también defendieron la creacion de organizaciones de base asociativa
haciendo importantes mejoras al incipiente esquema cooperativo, en areas

como la democratizacién, la asociacién y el derecho al trabajo.

Fourier proponia un sistema economico-social basado en pequefas
comunidades agricolas (falansterios) sin espiritu de lucro y orientadas a la
generacion de empleo. King, por su parte, fue precursor de las primeras
cooperativas de consumo en las cuales los obreros asociados adquirian los
articulos basicos para su sobrevivencia. En 1827 fundo en Bringhton The
Co-perative Trading Association que sirvié de inspiracion para que, al

finalizar la década, existieran cerca de 300 cooperativas similares.

Es esencial subrayar que King fundo, en 1828, el primer medio de
comunicacion cooperativo. Era una revista llamada “The Co-perator” que si

bien tuvo corta vida, parece que su influencia fue muy grande.



Podemos situar el primer logro decisivo del cooperativismo en 1844 cuando
28 obreros fundaron en Rochdale (Inglaterra) una cooperativa textil de
consumo liderada por Carlos Howart. Esta experiencia logré importantes
resultados como fuente de motivacion para iniciativas analogas (Instituto
Nacional de Fomento Cooperativo, 1978), pues sentdé las bases del
cooperativismo actual: distribucion equitativa de beneficios, acceso a la
educacion, igualdad de derechos, un voto por asociado y la no
discriminacion por edad, sexo, profesion, etc. Por eso a Rochdale se le

conoce como la cuna del cooperativismo mundial.

Desde entonces el sector empez6 a crecer teniendo presencia hoy dia en

practicamente todas las naciones del planeta. Al interior de Latinoamérica,
las cooperativas pioneras nacieron en México y en Argentina. Fue en 1873
gue el Circulo Obrero de México establecio la primera. Seis afios después,

en 1879, se fundd en la Argentina la cooperativa “El progreso agrario”.!

1.2. Concepto

Son las estrategias mediante las cuales el hombre en su largo recorrido por
la historia ha dado respuesta a sus necesidades de supervivencia, ya sea en
sus legendarios estadios primitivos, cuando la produccién se sustentaba en
las incipientes actividades de recoleccion y caza, o inmerso en la hostil
sociedad de la postmodernidad donde encontrar alternativas solidarias
compensatorias a la inequidad generada por los sistemas de produccion
excluyentes, es un imperativo, porque la lucha ya no se dirige a salvar las

inclemencias de la naturaleza, sino a superar las adversidades sociales.?

! http://mww.infocoop.go.cr/doctrina_cooperativa/historia_cooperativismo.html
2 http://www.coopijep.fin.ec/cooperativismo/que-es-cooperativismo
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1.3. Cooperativas

1.3.1. Las Cooperativas en el Ecuador

La legislacién cooperativa ecuatoriana data de 1937, pero fue en la década
del cincuenta al sesenta que cobré verdadera presencia en el &mbito
nacional cuando se da la creacion de la mayor parte de las organizaciones
cooperativas, en esto intervino directa o indirectamente agentes ajenos a los
sectores involucrados, es decir, instituciones publicas, privadas Yy
promotores; entre estos Ultimos se puede sefialar a religiosos, voluntarios
extranjeros y algunos profesionales, a titulo personal o encargados por
alguna organizacion de caracter politico o social. Cabe citar también la
accion 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.

1.3.2. Concepto

Son cooperativas las sociedades de derecho privado, formadas por
personas naturales o juridicas que, sin perseguir finalidades de lucro, tienen
por objeto planificar y realizar actividades o trabajos de beneficio social y
colectivo, a través de una empresa manejada en comun y formada con la

aportacion econémica, intelectual y moral de sus miembros.
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1.3.3.

Valores Cooperativos

Las cooperativas se basan en los valores de ayuda mutua, responsabilidad,

democracia, igualdad, equidad y solidaridad.

Siguiendo la tradiciébn de sus fundadores los cooperativistas creen en los

valores éticos de honestidad, transparencia, responsabilidad social y

preocupacion por los demas.

1.3.4.

Principios Cooperativos

Membresia abierta y voluntaria.- las cooperativas son
organizaciones voluntarias abiertas para todas aquellas personas
dispuestas a utilizar sus servicios y dispuestas a aceptar las
responsabilidades que conlleva la membresia sin discriminacion de
género, raza, clase social, posicion politica o religiosa.

Control democratico de los miembros.- las cooperativas son
organizaciones democraticas controladas por sus miembros quienes
participan activamente en la definicion de las politicas y en la toma de
decisiones. Los hombres y mujeres elegidos para representar a su
cooperativa responden ante los miembros.

La participacion econOmica de los miembros.- los miembros
contribuyen de manera equitativa y controlan de manera democratica
el capital de la cooperativa. Usualmente reciben una compensacion
limitada, si es que la hay, sobre el capital suscrito como condicion de
membresia.

Autonomia e independencia.- las cooperativas son organizaciones
auténomas de ayuda mutua controladas por sus socios.

Educacion, entrenamiento e informacion.- las cooperativas brindan
educacion y entrenamiento a sus miembros, a sus dirigentes electos,
gerentes y empleados, de tal forma que contribuyen eficazmente al

desarrollo de sus cooperativas. las cooperativas informan al publico

12



en general (particularmente a jovenes y a creadores de opinion)
acerca de la naturaleza y del beneficio del cooperativismo.

v' Cooperacién entre cooperativas.- las cooperativas sirven a sus
miembros mas eficazmente y fortalecen el movimiento cooperativo,
trabajando de manera conjunta por medio de estructuras locales,
nacionales, regionales e internacionales.

v' Compromiso en la comunidad.- la cooperativa trabaja para el
desarrollo sostenible de su comunidad por medio de politicas

aceptadas por sus miembros.

1.3.5. Tipos de Cooperativas

Cooperativas de produccién.- Son aquellas en las que sus socios se
dedican personalmente a actividades productivas licitas, en una sociedad de
propiedad colectiva y manejada en comun, tales como: agropecuarias,

huertos familiares, pesqueras, artesanales, industriales, textiles.

Cooperativas de consumo.- Son aquellas que tienen por objeto abastecer
a sus socios de cualquier clase de bienes de libre comercializacién; tales
como: de consumo de articulos de primera necesidad, de abastecimiento de
semillas, abonos y herramientas, de venta de materiales y productos de

artesania.

Cooperativas de vivienda.- Las cooperativas de vivienda tendran por objeto
la adquisicion de bienes inmuebles para la construccion o remodelacion de
viviendas u oficinas o la ejecucion de obras de urbanizacion y mas
actividades vinculadas con éstas en beneficio de sus socios. En estas
cooperativas la adjudicacién de los bienes inmuebles se efectuard previo
sorteo, en Asamblea General, una vez concluidas las obras de urbanizacion
0 construccion; y, se constituiran en patrimonio familiar. Los conyuges o
personas que mantienen union de hecho, no podran pertenecer a la misma

cooperativa.
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Cooperativas de servicios.- Son las que se organizan con el fin de
satisfacer diversas necesidades comunes de los socios o de la colectividad,
los mismos que podran tener la calidad de trabajadores, tales como: trabajo

asociado, transporte, vendedores autonomos, educacion y salud.

1.3.6. Cooperativas de Ahorro y Crédito

1.3.6.1. Concepto

Son organizaciones formadas por personas naturales o juridicas que se
unen voluntariamente con el objeto de realizar actividades de intermediacion
financiera y de responsabilidad social con sus socios y, previa autorizacion

de la Superintendencia, con clientes o terceros.

1.3.6.2. Clases

Las Cooperativas de primer piso son aquellas que pueden realizar
intermediacién financiera con sus socios y terceros que podran ser personas

naturales o juridicas.

Las Cooperativas de segundo piso son aquellas que Unicamente pueden
realizar intermediacion financiera con Cooperativas de Ahorro y Crédito de

Primer Piso, socias o no socias.

1.3.6.3. Actividades

Las cooperativas de ahorro y crédito, previa autorizacion de la

Superintendencia, podran realizar las siguientes actividades:

= Recibir depoésitos a la vista y a plazo, bajo cualquier mecanismo o
modalidad autorizada;

= Otorgar préstamos a sus Socios;

14



4

Conceder sobregiros ocasionales;

4

Efectuar servicios de caja y tesoreria;

= Efectuar cobranzas, pagos y transferencias de fondos, asi como emitir
giros contra sus propias oficinas o las de instituciones financieras
nacionales o extranjeras;

= Recibir y conservar objetos muebles, valores y documentos en

depdsito para su custodia y arrendar casilleros o cajas de seguridad

para depositos de valores;

4

Actuar como emisor de tarjetas de crédito y de débito;

= Asumir obligaciones por cuenta de terceros a través de aceptaciones,
endosos o avales de titulos de crédito, asi como por el otorgamiento
de garantias, fianzas y cartas de crédito internas y externas, o
cualquier otro documento, de acuerdo con las normas y practicas y
usos nacionales e internacionales;

= Recibir préstamos de instituciones financieras y no financieras del
pais y del exterior;

= Emitir obligaciones con respaldo en sus activos, patrimonio, cartera de
crédito hipotecaria o prendaria propia o adquirida, siempre que en
este Ultimo caso, se originen en operaciones activas de crédito de
otras instituciones financieras;

= Negociar titulos cambiarios o facturas que representen obligacion de
pago creados por ventas a crédito y anticipos de fondos con respaldo
de los documentos referidos;

= Invertir preferentemente, en este orden, en el Sector Financiero
Popular y Solidario, sistema financiero nacional y en el mercado
secundario de valores y de manera complementaria en el sistema
financiero internacional;

= Efectuar inversiones en el capital social de cajas centrales; vy,

= Cualquier otra actividad financiera autorizada expresamente por la

Superintendencia.’

3 Ley Organica de Economia Popular y Solidaria del Sistema Financiero. Art. 24,25,26,28,81,83
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2. DIAGNOSTICO
2.1. Concepto

El diagndstico (del griego diagnostikés, a su vez del prefijo dia-, "a traves”,
y gnosis, "conocimiento” o "apto para conocer") alude, en general, al analisis
gue se realiza para determinar cualquier situacion y cudles son las
tendencias. Esta determinacidn se realiza sobre la base de datos y hechos
recogidos y ordenados sistematicamente, que permiten juzgar mejor qué es

lo que esta pasando.’
2.2. Diagnéstico empresarial

Constituye una herramienta sencilla y de gran utilidad a los fines de conocer
la situacion actual de una organizacion y los problemas que impiden su

crecimiento, sobrevivencia o desarrollo.
2.2.1. Tipos de diagnosticos

Diagnosticos integrales.- se caracterizan por la visualizacion de una
amplia gama de variables o aspectos empresarios. Como un buen
exponente de esta categoria, puede mencionarse al "Diagnéstico de
Competitividad", la metodologia utilizada se basa en un estudio de
Fortalezas, Debilidades, Oportunidades y Amenazas, trabajando con una
amplia gama de variables de diversas categorias que reciben un puntaje por

parte del consultor a cargo del trabajo.

Diagnosticos especificos.- hacen énfasis en los procesos productivos,
financieros, de gestion, y otros en aspectos relativos al mercado y los

consumidores.®

* http://es.wikipedia.org/wiki/Diagn%C3%B3stico
® http://www.genialconsultora.com.ar/consultoria/diagnosticos/diagnosticos.html
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3. DISENO ORGANIZACIONAL

3.1. Concepto de disefio organizacional

Es el proceso de diagnosticar y seleccionar la estructura y el sistema formal
de comunicacion, division del trabajo, coordinacién, control, autoridad y
responsabilidad necesarios para alcanzar las metas. °

3.2. Importancia

A través del disefio de la estructura de la organizacion se busca el logro de

un adecuado grado de eficacia y eficiencia de la organizacion.

3.3. Herramientas administrativas

Conocidas como herramientas gerenciales, son una serie de técnicas
modernas que les permite a los gerentes tomar decisiones cruciales y
oportunas ante algun tipo de disparidad o desequilibrio en los procesos
productivos, econdmicos, politicos y sobre todo sociales que constituyen la

esencia y naturaleza de la empresa. ’

3.3.1. Niveles jerarquicos

Nivel legislativo.- su funcion es la de legislar sobre la politica que debe
seguir la organizacién, normar los procedimientos, dictar reglamentos,
ordenanzas, resoluciones, etc.; y decidir sobre los aspectos de mayor

importancia.

Nivel directivo.- toma decisiones sobre politicas generales y sobre las
actividades basicas, ejerciendo la autoridad para garantizar su fiel

cumplimiento.

® http://www.buenastareas.com/ensayos/Dise%C3%B10-Organizacional/42986.html
" http://administracionenteoria.blogspot.com/2011/03/herramientas-administrativas-o.html
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Ademés planea, oriente y dirige la vida administrativa e interpreta planes,
programas y mas directivas técnicas y administrativas de alto nivel y los

trasmite a los 6rganos operativos y auxiliares para su ejecucion.

Nivel asesor.- aconseja, informa, prepara proyectos en materia juridica,
econdmica, financiera, técnica, contable, industrial y mas areas que tengan

gue ver con la entidad o empresa a la cual estan asesorando.

Nivel operativo.- es el responsable directo de ejecutar las actividades
basicas de la entidad o empresa. Es el ejecutor material de las 6rdenes

emanadas de los 6rganos legislativo y directivo.

Nivel auxiliar.- ayuda a los otros niveles administrativos en la prestacion de

servicios con oportunidad y eficiencia.

Nivel descentralizado.- surge del mayor o menor grado de
descentralizacion o dispersion de la autoridad ejercido por un centro de
poder.®

3.3.2. Organigramas

Son la representaciéon grafica de la estructura organica de una empresa u
organizacion que refleja, en forma esquematica, la posicion de las areas que
la integran, sus niveles jerarquicos, lineas de autoridad y de asesoria. °

3.3.2.1. Finalidad del organigrama

Un organigrama es el instrumento que proporciona la representacion grafica

de los aspectos fundamentales de una organizacion, y permite entender un

8 Modulo 3, “El Proceso Administrativo en el Desarrollo Empresarial”, Carrera Administracién de Empresas,
UNL, pags. 54-55
® http://www.promonegocios.net/organigramas/tipos-de-organigramas.html
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esquema general, asi como el grado de diferenciacion e integracion

funcional de los elementos que lo componen.

3.3.2.2. Clases

o Organigrama estructural.- Es la sinopsis, (dibujo) esquema de la
organizacion de la empresa entidad o una tarea especifica que sefiala

la distribucién de los cuadros administrativos por areas de gestion.

o Organigrama  funcional.- Detalla la relacion de autoridad y
dependencia entre cada una de las unidades administrativas asi como

sus funciones principales.

o Organigrama posicional.- Es la distribucion especifica de las
jerarquias o categorias de puestos desempefiados por el personal
directivo, ejecutivo u operacional de una Empresa o Entidad (Jefe de
Personal de Contabilidad Técnico en Servicios de Produccion,
Director Administrativo, Financiero. etc.).

3.3.3. Manuales administrativos
Son documentos que sirven como medios de comunicacion y coordinacion
gue permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica la
informacion de una organizacion.
3.3.3.1. Objetivos de los manuales
= Instruir al personal, acerca de aspectos tales como: objetivos,
funciones, relaciones, politicas, procedimientos, normas, etc.

= Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para

deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.
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= Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al
personal, y propiciar la uniformidad en el trabajo.

= Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacion a las distintas funciones
operacionales.

= Proporcionar informacién basica para la planeacion e implementacion

de reformas administrativas.

3.3.3.2. Tipos

o Manual de funciones.- comprende las funciones o responsabilidades

de cada area de la empresa.

Contiene:

NOMBRE DE LA EMPRESA
CODIGO
TITULO DEL PUESTO
NATURALEZA DEL TRABAJO (Mision del Puesto)
FUNCIONES TIPICAS (Actividades Esenciales)
CARACTERISTICAS DE CLASE (Destrezas especificas requeridas)
REQUISITOS MINIMOS (Requisitos del puesto)
o Educacion

o Experiencia
o Manual de bienvenida.- contiene informacion sobre la organizacion,
politicas, condiciones de contratacion, plan de beneficios para el
empleado.

Contiene:

1. Mensaje de Bienvenida
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Antecedentes Historicos
Misién

Vision

Objetivos

Politicas

Valores

Organigrama Estructural

© © N o g b~ w0 N

Microlocalizacion

10.Reglamento Interno

o Manual de procedimiento.- Consiste en un documento que describe
una serie de pautas que deben seguirse para realizar funciones

especificas dentro de un proceso.

Sus ventajas son:
% Facilita la uniformidad de control con el cumplimiento de la
rutina de trabajo sin permitir arbitrariedad.
% Permite evaluar la operatividad de las unidades de negocios.
% Es de gran ayuda para el entrenamiento de personal nuevo

dentro de la empresa.

Simbologia:

O Operacion.- indica las principales fases del proceso,

método o procedimiento.

Inspeccion.- indica que se verifica la calidad y/o

cantidad de algo.

Traslado o desplazamiento.- indica el movimiento

— de los empleados, material o equipo de un lugar a
otro.

Y Operacién combinada.- indica que se ha hecho

N— una operacion y una inspeccion.

21



D Demora.- indica demora en el desarrollo de los
hechos.
v Archivo.- indica el depésito de un documento o

informacion dentro de un archivo.

o Manual de seguridad.- es un instrumento que permite establecer las
medidas que toda empresa necesita tomar con el fin de resguardar su
patrimonio en caso de desastre o accidente y lo mas importante es
gue permite contar con las medidas y planes de contingencia para

resguardar la vida de sus colaboradores.
Importancia

Un manual escrito es la herramienta mas eficaz para desarrollar la
obligacion del empresario de formar, informar y dar las debidas
instrucciones a los trabajadores en materia de prevencién de riesgos
laborales. Contribuye a alcanzar condiciones de trabajo seguras y
desarrollar conductas, habitos y actitudes favorables para el control

de los riesgos laborales.

Contenido

Informacion sobre los riesgos existentes en los puestos de

trabajo.

e Normas, advertencias y pautas de comportamiento preventivas.

e Operaciones infrecuentes especialmente peligrosas o que
requieran autorizacion previa.

e Actuacion en situaciones de emergencia.

e Procedimiento de comunicacion entre trabajadores y empresa

para la mejora continuada de la prevencion.
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e Prohibicién de conductas peligrosas o actos inseguros.
e Ante incumplimientos, medidas disciplinarias consensuadas

con los trabajadores.
4. GESTION DEL TALENTO HUMANO
4.1. Talento humano

No solo el esfuerzo o la actividad humana quedan comprendidos en este
grupo, sino también otros factores que dan diversas modalidades a esa
actividad: conocimientos, experiencias, motivacion, intereses vocacionales,

aptitudes, actitudes, habilidades, potencialidades, salud, etc. *°
4.2. Historia de recursos humanos

En la industrializacion neoclasica surgen los departamentos de recursos
humanos, que sustituyen los antiguos departamentos de relaciones
industriales. Ademas de las tareas rutinarias y burocraticas, los
denominados DRH desarrollan funciones operacionales y tacticas como
organos prestadores de servicios especializados. Se encargan del
reclutamiento, la seleccién, la capacitacion, evaluacion, remuneracion, la

higiene y seguridad en el trabajo y las relaciones laborales y sindicales.™
4.3. Concepto de gestion del talento humano
La ARH es una funcion administrativa dedicada a la adquisicion,

entrenamiento, evaluaciéon y remuneracion de los empleados. En cierto

sentido, todos los gerentes son gerentes de personas porque estan

1% http://www.monografias.com/trabajos16/talento-humano/talento-humano.shtml
" Médulo 7, “La Gestion del Talento Humano”, Carrera Administracién de Empresas, UNL, pag. 12.
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involucrados en actividades como reclutamiento, entrevistas, seleccion y

entrenamiento. *
4.4. Importancia de la administracién de personal

La importancia de Administrar efectivamente el talento humano en las

organizaciones esta dada por el alcance de beneficios como son:

» Incrementa la eficiencia, la eficacia y la calidad.

* Incide en la optimizacion de los recursos tecnol6gicos, materiales y
financieros.

= Promueve un clima organizacional adecuado.

= Mejora la calidad de vida de los integrantes de la organizacion.
4.5. PROCESO DE LA ADMISION DE PERSONAL
4.5.1. Reclutamiento

Es un conjunto de técnicas y procedimientos que se proponen atraer

candidatos potencialmente calificados y capaces para ocupar puestos.*®
4.5.1.1. Fuentes de reclutamiento

Son los lugares de origen donde se podra encontrar los recursos humanos

necesarios. Existen dos fuentes de principales: externa e interna.

a. Se denomina interna cuando, habiendo determinado un cargo, la
empresa trata de llenarlo mediante la promocion de sus empleados
(movimiento vertical) o transferirlos (movimiento horizontal) o

transferidos con promocion (movimiento diagonal). Con este

2 http://ww.monografias.com/trabajos81/gestion-del-talento-humano/gestion-del-talento-humano2.shtml
¥ CHIAVENATO, Idalberto, 2007, Administracién de Recursos Humanos, Mc Graw-Hill, octava edicién, México,
péag. 149.
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procedimiento la organizacion también puede aprovechar la inversion
que ha realizado en reclutamiento, seleccion, capacitacion y
desarrollo de su personal actua.

b. El reclutamiento externo abarca candidatos reales o potenciales,

disponibles u ocupados en otras empresas.

45.1.2. Técnicas de reclutamiento

o Anuncios en la prensa: Uno de los métodos mas comunes de
atraer solicitantes son los anuncios. Si bien perioddicos y revistas
especializadas son los medios mas socorridos, también se utilizan la
radio, la television, los anuncios en via publica, los carteles y el correo
electronico.

o Agencia publica de colocacién: Estas agencias, enlazan a los
solicitantes desempleados con las vacantes, pueden ayudar a los
patrones con la prueba de seleccién, el andlisis de puestos y las
encuestas de niveles de ingresos en la comunidad.

o Agencia privada de colocacion (servicios temporales,
contratistas): Cobrar una tarifa permite a las agencias personalizar
sus servicios de acuerdo con las necesidades de sus clientes. Estas
agencias, difieren en los servicios que ofrecen, en el profesionalismo
y en el nivel de sus asesores. Si estos trabajan a comisién, quiza su
deseo de realizar un trabajo profesional sea superado por el deseo de
ganar la comision.

o Agencia para reclutamiento de ejecutivos: buscan candidatos con
las aptitudes que requiere el cliente. Estas agencias no se anuncian
en los medios de comunicacion.

o Instituciones educativas: Son una fuente de solicitantes jovenes con
instruccion formal, pero poca experiencia laboral en horarios corridos.

o Recomendaciones de empleados: la calidad de los solicitantes
recomendados por los empleados es elevada, ya que dudan en

recomendar a personas que no funcionen.
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4.5.2. Seleccion

Proceso que trata no solamente de aceptar o rechazar candidatos si no
conocer sus aptitudes y cualidades con objeto de colocarlo en el puesto mas

a fin a sus caracteristicas.

Pasos para la seleccion:

& Recepcion preliminar de solicitudes.- la seleccion se inicia con una
cita entre el candidato y la oficina de personal o con la peticion de una
solicitud de empleo.

& Pruebas de idoneidad.- permite evaluar la compatibilidad entre los

aspirantes y los requerimientos del puesto.

Pruebas psicoldgicas.- se enfocan en la personalidad, se cuentan
entre las menos confiables. Su validez es discutible, porque la
relacion entre personalidad y desempefio con frecuencia es muy vaga
y subjetiva.

Pruebas de conocimiento.- son mas confiables, porque determinan
informacion o conocimientos que posee el examinado. Se debe
cerciorar que el conocimiento que se esta midiendo es realmente
acorde con la vacante que se pretende llenar.

Prueba de desempefio.- miden la habilidad de los candidatos para
ejecutar ciertas funciones de su puesto, la validez de la prueba
depende de que el puesto incluya la funcion desempefiada.

& Entrevista de seleccion.- consiste en una platica formal y en
profundidad, conducida para evaluar la idoneidad para el puesto que
tenga el solicitante.

& Verificacion de datos y preferencia.- los que son proporcionadas
por amigos y familiares e igualmente de algun campo de trabajo.

& Examen médico.- es conveniente que el proceso de seleccion incluya

un examen médico del solicitante.
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& Entrevista con el supervisor.- con frecuencia el supervisor, es la
persona mAas idonea para evaluar algunos aspectos como:
habilidades y conocimientos técnicos del solicitante.

& Descripcion realista del puesto.- hay que familiarizar con el equipo
o los instrumentos que se van a utilizar, de ser posible, en el lugar de
trabajo.

& Decision de contratar.- este paso sefala el final del proceso de

seleccion.
4.5.3. Contratacion

Es formalizar con apego a la ley la futura relacion de trabajo para garantizar

los intereses, derechos, tanto del trabajador como de la empresa.
Clases:

Contrato individual.- Contrato individual de trabajo es el convenio en virtud
del cual una persona se compromete para con otra u otras a prestar sus
servicios licitos y personales, bajo su dependencia, por una remuneracion

fijada por el convenio, la ley, el contrato colectivo o la costumbre.

v' Contrato a prueba.- Cuando se celebre por primera vez, podra
sefalarse un tiempo de prueba, de duracibn maxima de noventa dias.
Vencido este plazo, automaticamente se entendera que continda en
vigencia por el tiempo que faltare para completar el afio. Tal contrato

no podra celebrarse sino una sola vez entre las mismas partes.**
4.5.4. Induccién

Es informar al personal respecto a todos los nuevos elementos,

estableciendo planes y programas, con el objetivo de acelerar la integraciéon

4 Contrato de Trabajo del Ecuador., Titulo i: Del Contrato Individual de Trabajo
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del individuo en el menor tiempo posible al puesto, al jefe y a la

organizacion.

Algunos de los beneficios:
v" Rotacion menor y aumento de productividad
Mejora en la moral de los empleados

v
v' Costos mas bajos de reclutamiento y capacitacion
v Se facilita el aprendizaje

v

Mejor ansiedad en los nuevos empleados.
Contiene:

1. Manual de bienvenida en el cual consta: mensaje de bienvenida,
antecedentes histéricos, mision, vision, objetivos, politicas, valores,
organigrama estructural, microlocalizacion, reglamento interno.

2. Reglamento interno de trabajo.- 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. El cual
consta de: horas de entrada y salida, lugar y momento en el que debe
empezar y terminar la jornada de trabajo, dias y horas para hacer
limpieza a maquinas y equipo de trabajo, normas para prevenir
riesgos de trabajo, tiempo y forma que deberan someterse a
examenes médicos previos y periodicos, permisos y licencias,

disposiciones disciplinarias y procedimientos.
4.5.5. Capacitacion
Preparacidon técnica que requiere la persona para llenar su puesto con

eficiencia. Adquisicion de conocimientos de caracter técnico, cientifico y

administrativo.
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455.1. Beneficios

Beneficios de la capacitacidon para las organizaciones

o Crear mejor imagen de la empresa
e Mejora la relacion jefe subordinado
e Eleva la moral de la fuerza de trabajo

e Incrementa la productividad y la calidad en el trabajo.
Beneficios de la capacitacion para los trabajadores

o Elimina los temores de incompetencia

e Sube el nivel de satisfaccion con el puesto

e Desarrolla un sentido de progreso

4 .5.6. Motivacion

Es el impulso mental que nos da la fuerza necesaria para iniciar la ejecucion
de una accion y para mantenernos en el camino adecuado para alcanzar un

determinado fin.

456.1. Clases de motivacion.

Lamotivacion intrinseca.- proviene del interior, de uno mismo. Es la clase de
motivacion que aparece cuando hacemos algo que disfrutamos; cuando la
tarea en si misma es la recompensa.

La motivacion extrinseca.- La motivacion extrinseca proviene de exterior. Es el

tipo de motivacion que nos lleva a hacer algo que no queremos mucho...

porque sabemos que al final habra una recompensa.
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5. VALORACION DE PUESTOS

5.1. Concepto de valoracion de puestos

Consiste en una comparacion formal y sistematica de los puestos a fin de
determinar el valor de uno en relacion con otros y establece una jerarquia

salarial o de sueldos.

5.2. Objetivos

& Proporciona datos que determinan el valor relativo de los puestos.
® Permite la administracion de salarios.
@ Aporta datos para medir los costos de personal.

# Sirve de base para las negociaciones y convenios colectivos.
5.3. Importancia
La evaluacion de puestos proporciona un medio para determinar las tarifas
para estos puestos, que seran consistentes con las tarifas para los puestos
gue son similares en la comunidad o en la industria.
5.4. Sistema de Valoracion por puntos
Consiste en asignar cierto numero de unidades de valor, llamadas puntos, a

cada uno de los factores o subfactores que forman el puesto y de esa

manera se llega a establecer un ordenamiento de los mismos.*

s http://148.204.211.134/polilibros/portal/Polilibros/P_terminados/Admon-Person/Polilibro/Contenido/Unidad5/5.3.3.htm
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5.4.1. Condiciones:
v' La base del sistema es un manual en el que se encuentran los
factores de los distintos trabajos.
v Los factores se encuentran en todos los trabajos, pero en diferente

intensidad u cuantia.

5.4.2. Limitaciones: el manual es especifico para cada organizacién y no

es conveniente aplicar en una organizacion diferente.

5.4.3. Grado de aplicabilidad

v' El mas objetivo y cientifico.

v' Requiere seguir un procedimiento y elaboraciéon cuidadosa.

5.4.4. Recomendaciones

v" No aplicar el manual a otra empresa.

5.4.5. Etapas pararealizar la valuacion de puestos por puntos

Primera etapa: realizar una descripcion y especificacion de puestos.- se

debe realizar basandose en el manual de funciones.

Segunda etapa: establecimiento de grados en los factores.- los factores son
elementos que permiten medir el grado de complejidad del cargo, las
caracteristicas comunes, sustanciales y representativas de una

especificacion de clase.

Factores:

v" Instruccién formal
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Experiencia

Complejidad

Condiciones ambientales

Responsabilidad por bienes, valores y formas de decisiones.

Responsabilidad por el trabajo.

N NN SR

Relaciones personales.

Tercera etapa: determinar grados y definir factores.- se debe indicar que los

factores y grados deben utilizarse de acuerdo a cada puesto de trabajo.

Cuarta etapa: ponderacion de factores.- es una asignacion que se hace a

cada uno de los factores de un determinado valor.

Quinta etapa: asignacion de los puntos a los grados.- el punto sirve para

medir con mayor precision la importancia relativa de los puestos.

Sexta etapa: denominacion del puesto.- se anota el puesto con su
respectivo sueldo.

Séptima etapa: ajuste salarial.- se realiza de acuerdo a las formulas

establecidas.

6. EVALUACION DE DESEMPENO

6.1. Definicién de evaluacion de desempefio

Es un procedimiento estructural y sistematico para medir, evaluar e influir
sobre los atributos, comportamientos y resultados relacionados con el

trabajo, asi como el grado de absentismo, con el fin de descubrir en qué

medida es productivo el empleado y si podra mejorar su rendimiento futuro.
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Comprende: definir el puesto, evaluar el desempeiio y ofrecer

retroalimentacion.

6.2. Importancia

Permite implantar nuevas politicas de compensacion, mejora el desempefio,
ayuda a tomar decisiones de ascensos o de ubicacion, permite determinar si
existe la necesidad de volver a capacitar, detectar errores en el disefio del
puesto y ayuda a observar si existen problemas personales que afecten a la
persona en el desempeiio del cargo.

6.3. Objetivos

1. Permitir condiciones de medicion del potencial humano en el sentido
de determinar su plena aplicacion.

2. Permitir el tratamiento de los recursos humanos como un recurso
basico de la empresa y cuya productividad puede desarrollarse
indefinidamente, dependiendo la forma de administracion.

3. Dar oportunidades de crecimiento y condiciones de efectiva
participacion a todos los miembros de la organizacion, teniendo en
cuenta, por una parte, los objetivos empresariales y, por la otra, los
objetivos individuales.

6.4. Ventajas
Ayuda en politicas de compensacion, decisiones de ubicacion, necesidades
de capacitacion, mejora el desempefio mediante la retroalimentacion,

planeacién y desarrollo profesional, imprecisiéon de la informacion, errores en

el disefio del puesto
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6.5. Métodos

Método de las escalas graficas.-

En lo que se refiere al nivel de apoyo especifico se ve por conveniente y de
acuerdo alas necesidades de la empresa, utilizar la evaluacién por medio de

la escala gréafica de puntuacion.

Este es un método de evaluacion en el cual el evaluador sefiala en una
escala la puntuacién de un empleado en materias como la cantidad de

trabajo, seriedad, conocimiento del puesto y espiritu de colaboracién.

Se propone este método por la facilidad en su desarrollo y la sencillez de
impartirlo; el hecho de que los evaluadores requieren poca capacitacion para

administrarlo, y que se puede aplicar a grandes grupos de empleados.

Las escalas graficas de puntuacion incluyen ordenaciones numeéricas por
rangos Yy descripciones escritas. Los formularios de evaluacion del
desempefio para el personal de apoyo especifico dela empresa contendran
los siguientes factores personales del empleado, extraidos delos resultados

de las encuestas realizadas.*®

1% http://es.scribd.com/doc/58986610/METODO-DE-EVALUACION-POR-ESCALA-GRAFICA-DE-PUNTUACION
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e. MATERIALES Y METODOS

1. MATERIALES

Los materiales que se utilizaron son: equipo de oficina y Gtiles de oficina.

2. METODOS

& METODO CIENTIFICO: Se recopilé toda la informacion bibliogréafica
necesaria para la sustentacion del marco tedérico relacionado con el

Disefio Organizacional y Gestion del Talento Humano.

< METODO DEDUCTIVO: Permitid6 obtener informacion global del
Disefio Organizacional y Gestion del Talento Humano para mediante
esta informacion poder conocer como se encuentra la Cooperativa, y

asi poder dar soluciones a la problematica encontrada.

<« METODO INDUCTIVO: Ayud6 a analizar sisteméaticamente la
informacion que se recolectd a través de las técnicas de investigacion
a todo el personal como la entrevista y encuesta, y asi conocer los
diferentes problemas que posee la Cooperativa para poder dar
soluciones a los mismos; obteniendo conclusiones vy

recomendaciones de caracter general.

& METODO HISTORICO: Permiti6 recopilar informacion mediante la
entrevista realizada al Gerente de la Cooperativa, en aspectos de: la
historia, sus fundadores, afio de creacion, numero de socios, capital

con el que iniciaron, entre otros aspectos.

& METODO DESCRIPTIVO-ANALITICO: Permitié analizar e interpretar
la informacion obtenida de la Cooperativa por parte de los
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trabajadores a través de cuadros y gréficos con su correspondiente

andlisis e interpretacion.

2.1. TECNICAS

& OBSERVACION: Se emple6 para tener una vision clara de las
instalaciones y del talento humano con el que cuenta la Cooperativa.
Se empezO6 con un acercamiento con los directivos para solicitar la

debida autorizacidn para realizar la tesis, siendo la respuesta positiva.

& ENTREVISTA: Ayudo a obtener informacion directa con el Lcdo. José
Floresmilo Caraguay Buri, Gerente de la Cooperativa, con respecto a
la historia de la misma, disefio organizacional, proceso de admision
de personal, valuacién de puestos y evaluacién de desempefio; y asi
poder realizar el estudio del disefio organizacional y gestion del

talento humano.

& ENCUESTA: Se obtuvo informacion de los trabajadores de la
Cooperativa y la informacién recopilada fue tabulada e interpretada.
En total se aplicaron 10 encuestas.

3. POBLACION
Cuadron®°1
PERSONAL QUE LABORA EN LA COOPERATIVA

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO "27 DE ABRIL"

NOMBRES Y APELLIDOS CARGO
José Floresmilo Caraguay Buri GERENTE
Luz Benigna Arrobo Armijos CONTADORA
Carmen Dolores Diaz Aguinsaca OFI,CIAL RIS I HELY SN
CREDITO

Fredy Armijos

ASESOR JURIDICO

Maria Elizabeth Diaz Aguinsaca

CAJERA (CHUQUIRIBAMBA)

Eli Judith Guerrero Vasquez

CAJERA (CHANTACO)

Marta Irene Loyaga Diaz

CAJERA (MATRIZ)

Mari Elizabeth Abrigo Barrazueta

CAJERA (MATRIZ)

Pedro Agustin Guaman Vélez

SERVICIOS GENERALES

Paul Rodrigo Cuenca Masache

GUARDIA

Diego Paul Jimenéz Romero

SERVICIOS GENERALES Y
GUARDIA (CHUQUIRIBAMBA)
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f. RESULTADOS

1. ENTREVISTA DIRIGIDA AL GERENTE DE LA COOPERATIVA DE
AHORRO Y CREDITO “27 DE ABRIL” DEL CANTON LOJA.

1. ¢Cuadl es la historia de la Cooperativa?
En la parroquia Chuquiribamba un grupo de amigos en su mayoria
militares en servicio pasivo se reunen con la finalidad de planificar
actividades que impulsen al desarrollo del sector, dando lugar a
reuniones en la casa del Sr. Carlos Maria Caraguay, para la constitucion
de una entidad financiera que llevara el nombre de “27 de Abril” en honor

a San Vicente Ferrer patrono de la parroquia.

La cooperativa inicia sus actividades el 22 de Mayo de 1998, con el
acuerdo ministerial N21060, con el aporte de 14 socios fundadores.
Siendo su principal interés el servicio comunitario, apoyar actividades
productivas, micro empresarial y las organizaciones campesinas del
sector noroccidental del canton Loja. La Cooperativa de Ahorro y Crédito
“27 de Abril” se inicia con un capital de 42 millones de sucres que en la
actualidad representa $1442 ddlares. En la actualidad constan con mas

de 4000 socios de Loja, Chuquiribamba y Chantaco.

2. ¢La Cooperativa tiene mision, vision, valores y politicas? ¢El
personal lo conoce?
Si tiene misién, vision, valores y politicas; el personal si lo conoce. Y

son:

MISION: La Cooperativa de Ahorro y Crédito “27 de Abril” es una
organizacion ética, equitativa de integracion y representacion social,
politica, econdmica de organizaciones que fortalece los talentos
humanos y las capacidades financieras, tecnoldgicas y administrativas

de sus filiales en el marco del desarrollo local y de la economia solidaria.
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VISION: Al 2013, la Cooperativa de Ahorro y Crédito “27 de Abril” sera
una organizacion social sostenible que lidera el sistema financiero
alternativo y solidario, promueve el desarrollo productivo, la generacion
de empleo, la prestacion de servicios eficientes y sostenibles, con una
estructura administrativa, econdémica y técnicamente preparada, que
dinamiza el crecimiento de sus filiales con incidencia en lo local, nacional

e internacional.

OBJETIVOS

v' Estructura: Consolidar el funcionamiento de la COOPERATIVA.
Posicionar a la cooperativa como una organizacion de finanzas
populares que incida politica, social y econ6micamente en los
acontecimientos de trascendental importancia en el pais.

v' Conectividad y flujos financieros: Contar con los recursos
financieros necesarios para el funcionamiento de la COOPERATIVA.
Crear un fondo emergente para apoyo de las organizaciones socias
de la Cooperativa.

v' Desarrollo de capacidades: Contar con un plan de capacitacién y
asistencia técnica para las organizaciones socias de la Cooperativa.

v' Alianzas estratégicas y cooperacion: Consolidar alianzas
estratégicas  para implementar estrategias de  comunicacion
horizontal. Fortalecer la Cooperativa con nuevos aliados estratégicos.
Establecer convenios de cooperacion interinstitucional a nivel nacional

e internacional.

POLITICAS: La Cooperativa de Ahorro y Crédito “27 de Abril” considera
gue las politicas son fundamentales para su labor, por ello pretende

poner en practica las siguientes:

v Que las organizaciones, Bancos comunales, asociaciones deberan

ser socias de nuestra Cooperativa.
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Que los talentos humanos, recursos econdémicos y técnicos estaran
dirigidas a fortalecer nuestra organizacion.
Que todas las acciones que realice la Cooperativa sean dirigidas al
ser humano como sujeto de desarrollo.
Que la capacitacion esté dirigida en forma integral a todos los socios
que integran la red nacional.
Que la Cooperativa se constituya en el ente regulador, con politicas y
normas que fortalezcan las finanzas populares y solidarias.
Que la Cooperativa defienda (los atropellos y actos de marginacion)
los intereses de sus asociados frente a las autoridades
correspondientes, siempre y cuando estén enmarcados en la ley.
Que la Cooperativa sea una instancia de defensa politica y juridica de
las finanzas populares ante el Estado.
Que la Cooperativa promueva incidencia politica, econémica y social
desde el sector de la Economia Popular y Solidaria en el pais.
Que se construya un fondo de sostenibilidad para contrarrestar
problemas que puedan suscitarse en la Cooperativa.

a. Seguro desgravamen

b. Estructura organizativa-gobierno

VALORES: los valores definidos y que guian el accionar de la

Cooperativa son:

v

v

v

Honestidad: en especial en el manejo de recursos financieros y en la
aplicacion de los estatutos y reglamentos.

Responsabilidad: de todos los miembros en el cumplimiento de sus
funciones.

Compromiso con la sociedad: considerar que lo mas importante son
los socios y son a quienes debemos dedicar nuestro mejor esfuerzo,
apoyar todas las iniciativas de la sociedad para mejorar el nivel de

vida de la comunidad.
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v' Calidad.- brindar un servicio eficaz y con calidez, atencion
personalizada y profesional.

v' Optimismo.- aprovechar todos los espacios para llegar a la
comunidad con un mensaje de confianza y renovadas alternativas
para mejorar las condiciones de vida.

v' Constancia.- ser una entidad financiera solida, que apoya el

desarrollo de la comunidad.

3. ¢Cudles son los servicios que ofrece la Cooperativa para los socios
y comunidad en general?
La Cooperativa ofrece Rentabilidad en el dinero hasta el 11% de interés
anual; créditos hipotecarios, solidarios emergentes, de consumo,
credibono, y seguro de desgravamen; entrega de cofres mortuorios y

funeraria en caso de fallecimiento del socio.

Ademas de los servicios bancarios la Cooperativa ofrece a la sociedad
de Loja, Chuquiribamba, Chantaco: Pago del Bono de Desarrollo
Humano; pago de giros desde el exterior; aasesoria, acompafamiento
en emprendimientos productivos; pago de luz; teléfono; recargas
telefénicas, cualquier operadora; pago de Yambal, Oriflame, Fashion
Express; pago de servicios publicos; transferencias interbancarias;
Banco Central del Ecuador; planes, Claro; TV. Cable; UTPL; incentivos a

los mejores estudiantes de escuelas y colegios.

4. ¢Como registra la asistencia de los trabajadores?

Lo realizo yo de manera personal.

5. ¢Cuentala Cooperativa con organigramas? ¢ Cuéales?
Tenemos el organigrama estructural pero este al momento se encuentra
desactualizado y no refleja la realidad de los cargos existentes

actualmente.
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Los cargos del organigrama son: Asamblea General de Socios, Consejo
de Vigilancia, Consejo de Administracion, Gerente, Asesor Juridico,

Comision de Crédito, Contadora, Personal Administrativo.

Existen dos Consejos el de Administracion y de Vigilancia; el de
Administracion esta conformado por: 18 socios, 9 principales y 9
suplentes de aqui se nombra al presidente de la Cooperativa; y el de
Vigilancia lo conforman 10 socios, 5 principales y 5 suplentes. Todos los
socios pueden conformar los consejos, solo necesitan que tengan libreta

en la Cooperativa.

El Consejo de Administracion esta conformado por:

Angel Vinicio Satama Orozco — José Antonio Cuenca Buri

Arsenio Neptali Bautista Cuenca — Diana Cecilia Cuenca Tambo
Angel Benigno Cuenca Orozco — Zonia Patricia Diaz Bautista

Miguel Angel Caraguay Medina (PRESIDENTE DE LA
COOPERATIVA) — Victor Emilio Huaca

Oliverio Caraguay Alasiche — Julio Arquimedes Juela Caraguay

Diego Fernando Cabrera Lalangui — Laura Margarita Diaz

Sergio Floresmilo Buri Caraguay — Gabriel Eudocio Cuenca Caraguay
Maria Magdalena Armijos Salinas — Maria Albina Pauta Michay

Antonio Puchaicela Pucha — Rosa Elvira Pucha Morocho

El Consejo de Vigilancia lo conforma:

Luis Alfredo Medina Loarte — Victor Manuel Sivisapa Morocho

Luz Josefina Romero Tello — Hilda Regina Tambo Gutiérrez

Manuel Antonio Orosco Diaz — Digna Esperanza Remache Caraguay
Edgar Ramiro Caraguay Michay — Angel Ramiro Pucha Loarte

Wilman Augusto Loarte Guaya — Cesar Oswaldo Encalada Moreno.

41



Y el Comité de Crédito esta conformado por: tres socios con sus

respectivos suplentes; también yo que soy el que lo presido.

¢La Cooperativa posee manual de bienvenida, de funciones,
procedimiento y seguridad?

La Cooperativa no posee un manual de bienvenida que permita
conseguir una total integracion a la misma en el menor tiempo posible, al
momento de la induccidén no se le ha entregado a los trabajadores; para
dar a conocer las funciones, lo realizo verbalmente mediante reuniones
mensuales con todo el personal utilizando pizarras para enumerar las
funciones; no existe manual de procedimientos aunque los trabajadores
saben empiricamente lo que deben hacer y en que tiempo cumplir sus
actividades; tampoco tienen manual de seguridad, con el cual poder
prevenir accidentes que podrian existir en el trabajo.

¢, Qué trabajadora cumple la funcion de secretaria?

Todas las trabajadoras, cuando estan desocupadas.

¢.Cree que la Cooperativa cuenta con los cargos necesarios?
¢ Tiene el nUmero adecuado de empleados?

En la actualidad la Cooperativa cuenta con 7 cargos definidos, aunque
estos no son suficientes, a futuro se requiere implementar un
Departamento de Bienestar Social, Jefe de Talento Humano, pero al

momento es dificil debido a que se requiere mas capital.

¢, Como realiza el proceso de reclutamiento?
Se realiza publicacién en las instalaciones de la Cooperativa: para
contratar el personal lo realizo yo conjuntamente con el Consejo de

Administracion (Presidente).
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10.

11.

12.

13.

14.

¢,Como selecciona el personal idéneo para que trabaje en la
Cooperativa?

Los pasos para seleccionar el personal que trabaje en la Cooperativa
son: primero receptar las solicitudes en la que tienen que entregar la
hoja de vida; también realizar las pruebas de conocimiento y de practica,
si su resultado es negativo la Cooperativa se encarga de instruir al
trabajador lo Unico que se necesita son deseos de trabajar y de
aprender; los datos y referencias que entregan en la hoja de vida son
verificadas mediante llamadas telefénicas a empresas y personas

referentes y hasta el momento no ha existido ningin inconveniente.

¢, Qué clase de contrato firmaron los trabajadores?
Indefinido, pero primero el contrato a prueba. Estan registrados en la
Inspectoria del Trabajo, todo legalmente.

¢,Como es la Induccion del nuevo personal a la empresa?
Se la realiza de manera verbal para que conozca a los nuevos

compairieros y viceversa.

¢La Cooperativa tiene reglamento interno?

Existe reglamento interno, para dar a conocer: dias de pagos que son
mensuales; las vacaciones, permisos Yy licencias, y decimos que los
empleados tienen derecho; el horario de trabajo es: de lunes a viernes
de 08h30 a 12h30 y de 14h00 A 18h00; para los que trabajan los
sabados y domingos de 08h30 a 12h00.; utilidades.

¢El personal de la Cooperativa es capacitado?

El personal es capacitado, dependiendo de la necesidad y del cargo y la

Cooperativa financia las capacitaciones.

43



15. ¢El personal es motivado? ¢Como?
Se motiva al personal para que realicen mejor sus actividades esto
ayudando a la Cooperativa y a los trabajadores; son motivados
mediante: celebracién de los cumpleafios, desayunos los sabados para

los que trabajan ese dia, y también de manera verbal.

16. ¢En la Cooperativa se realiza la valoracion de puestos, para
determinar el salario justo para cada trabajador?

No se realiza la valoracién de puestos.

17. ¢ Qué aspectos toma en cuenta para la desighacion de salarios? Y
estos estan acorde a las funciones que realizan?
Se designa de acuerdo a lo que estipula la Ley, también de acuerdo a
las actividades que realizan, el tiempo que llevan en el trabajo y el

desempeifio en las funciones.

18. ¢/A qué riesgos estan expuestos los trabajadores de la
Cooperativa?
Estan expuestos a sufrir eventualmente algun riesgo al momento de

realizar sus actividades esto es un robo.

19. ¢Qué nivel de instrucciébn es necesario para qué cubran los
cargos?

Superior, aunque algunos empleados aun estan estudiando.

20.¢La Cooperativa realiza evaluacion de desempefio a cada
trabajador?
Yo les realizo evaluacion del desempefio a los trabajadores de manera
mensual y lo realizo de manera verbal para poder ver sus falencias o
felicitar, solo utilizando los informes de las actividades encomendadas.
En cambio a mi me evaltan el Consejo de Administracion y de Vigilancia

de manera verbal.
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21. ¢(Cuédl es su titulo, como fue su designacion para el cargo, y qué

tiempo lleva en él mismo?

Soy Licenciado en Derecho; el Consejo de Administracion me designo

en el cargo y tengo 8 afios en el mismo.

22. ;ud.,

se capacita? ¢Cada qué tiempo? ¢Aspectos?

Permanentemente en: Liderazgo, Contabilidad financiera para

estructuras financieras locales, Administracion de estructuras financieras

locales.

23. ¢Cudles son las funciones de su cargo?

o

&=

9 9

Representar judicial y extrajudicialmente a la Cooperativa.
Organizar y dirigir la administracion de la Cooperativa.

Ejecutar los acuerdos del Consejo y Junta General.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones estatutarias.

Asistir a las convocatorias de la Renafipse (Red Nacional de
Finanzas Populares y Solidarias del Ecuador).

Cuidar que la contabilidad sea llevada al dia,

Suscribir conjuntamente con el Presidente, los documentos de las
instituciones bancarias y financieras y legales.

Rendir los informes solicitados por los demas oOrganos
administrativos y fiscales de la cooperativa.

Nombrar y remover los empleados de la cooperativa de acuerdo
con las normas que fije el Consejo de Administracion.

Controlar la asistencia de los empleados a su jornada de trabajo
tanto de los de la Matriz como de las Agencias de Chuquiribamba
y Chantaco.

Desempefar las demas funciones propias de la naturaleza de su

cargo y la que le sefale el Consejo de Administracion.
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24.¢,Qué grado de responsabilidad tiene Ud., al momento que ocurriera
algun problema o inconveniente?

Direccion.

25.,Qué grado de iniciativa tiene Ud., para solucionar algun
inconveniente o problema?

Resuelvo problemas de toda la Cooperativa.

26.¢Grado de responsabilidad por equipo que tiene en caso de que
ocurriera algun problema?
$ 30000,00; tengo firmado una poliza de fidelidad.

27.¢,Grado de esfuerzo mental y fisico que requiere su puesto de
trabajo?

Los dos al maximo.
28.¢,Cree que las condiciones de su trabajo se encuentran

constantemente en riesgo?

Permanente (robo).
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2. ENCUESTA DIRIGIDA A LOS TRABAJADORES DE LA COOPERATIVA
DE AHORRO Y CREDITO “27 DE ABRIL” DEL CANTON LOJA.

1. ¢Conoce la mision, vision de la Cooperativa? Indique.

Cuadro n® 2
Alternativa Frecuencia Porcentaje (%)
Si 9 90%
No 1 10%
TOTAL 10 100%
Fuente: Encuesta aplicada a trabajadores
Elaboracion: La Autora
Graficon® 1

Conocimiento de misién y visidn

u Si

= No

Analisis e interpretacion: De los 10 trabajadores encuestados de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito “’27 de Abril”; 9 de ellos que representan el
90% manifestaron que si conocen la misién y vision de la Cooperativa
debido a que son parte de ella ademas han colaborado en su elaboracion, y
1 de ellos con el 10% no las conoce.

MISION: La Cooperativa de Ahorro y Crédito “27 de Abril” es una organizacion ética,
equitativa de integracion y representacion social, politica, econémica de organizaciones que
fortalece los talentos humanos y las capacidades financieras, tecnolégicas y administrativas

de sus filiales en el marco del desarrollo local y de la economia solidaria.
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VISION: Al 2013, la Cooperativa de Ahorro y Crédito “27 de Abril” serd una organizacion
social sostenible que lidera el sistema financiero alternativo y solidario, promueve el
desarrollo productivo, la generacion de empleo, la prestacién de servicios eficientes y
sostenibles, con una estructura administrativa, econémica y técnicamente preparada, que
dinamiza el crecimiento de sus filiales con incidencia en lo local, nacional e internacional.

2. (Al ingresar a laborar en la Cooperativa le dieron a conocer los

objetivos de la misma?

Cuadro n® 2
Alternativa Frecuencia Porcentaje (%)
Si 7 70%
No 3 30%
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuesta aplicada a trabajadores
Elaboracion: La Autora

Graficon®° 3

Conocimiento de los objetivos

m Sij
= No

Andlisis e interpretacién: El 70% representando a 7 trabajadores
encuestados de la Cooperativa manifestaron que si les dieron a conocer los
objetivos de la misma pero esto solo verbalmente; y el 30% representando a
3 de ellos no las conoce.

Los objetivos son: Estructura: Consolidar el funcionamiento de la COOPERATIVA.
Posicionar a la cooperativa como una organizacion de finanzas populares que incida

politica, social y econdmicamente en los acontecimientos de trascendental importancia en
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el pais. Conectividad y flujos financieros: Contar con los recursos financieros necesarios
para el funcionamiento de la COOPERATIVA. Crear un fondo emergente para apoyo de
las organizaciones socias de la Cooperativa.Desarrollo de capacidades: Contar con un
plan de capacitacién y asistencia técnica para las organizaciones socias de la Cooperativa.
Alianzas estratégicas y cooperacion: Consolidar alianzas estratégicas para implementar
estrategias de comunicacién horizontal. Fortalecer la Cooperativa con nuevos aliados
estratégicos. Establecer convenios de cooperacion interinstitucional a nivel nacional e

internacional.

3. ¢Como es el ambiente de trabajo en la Cooperativa?

Cuadron®° 3
Alternativa Frecuencia Porcentaje (%)
Malo 0 0%
Bueno 5 50%
Excelente 5 50%
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuesta aplicada a trabajadores
Elaboracion: La Autora

Graficon° 4

Ambiente de trabajo

0%

B Malo
H Bueno

[ Exccelente

Anélisis e interpretacion: De los 10 trabajadores encuestados; 5 de ellos
gue representan el 50% manifestaron que el ambiente de trabajo es bueno,
5 de ellos con el 50% dijeron que es excelente; debido a que todos tienen
una buena relacién tanto entre compafieros como con el Gerente, existe
comparierismo y respeto, ademas cada uno cumple con sus funciones

designadas.
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4. ¢;Ud., conoce algun tipo de organigrama que posea la Cooperativa?

Cuadron° 4
Alternativa Frecuencia Porcentaje (%)
Si 0 0%
No 10 100%
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuesta aplicada a trabajadores
Elaboracion: La Autora

Graficon°5

Existencia de organigramas

0%

m Si

= No

100%

Analisis e interpretacion: El 100% de los trabajadores encuestados de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito “27 de Abril” manifestaron que no conocen
gue la Cooperativa posea algun tipo de organigrama aunque ellos tienen

conocimiento de cuales son sus superiores.

5. ¢De gué forma le hicieron conocer las funciones que debe cumplir

respecto a su cargo?

Cuadro n°5
Alternativa Frecuencia Porcentaje (%)
Verbal 7 70%
Escrito 3 30%
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuesta aplicada a trabajadores
Elaboracion: La Autora
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Graficon° 6

Conocimiento de funciones

= Verbal
Escrito

Analisis e interpretacion: De los 10 trabajadores encuestados de la

Cooperativa, 7 de ellos representando el 70% manifestaron que ellos

conocieron de manera verbal las funciones que deben cumplir con respecto

a su cargo, y 3 de ellos que representa el 30% dijeron que conocieron sus

funciones de manera escrita.

6. ¢Cudles son las funciones que realiza Ud., en la Cooperativa?

Cuadron®6

ASESOR
JURIDICO

FUNCIONES

Asesorar en el ambito juridico en todas las sesiones y
decisiones de la Cooperativa.

Emitir opiniones legales que se requieren en torno al
manejo econdmico y financiero que la Cooperativa otorga
a sus socios.

Emitir notificaciones a los socios que han solicitado
crédito a cerca de sus obligaciones con la Cooperativa.
Realizar los tramites de contratacion de personal.

Desempefiar las demas funciones propias de la
naturaleza de su cargo y la que le sefiale el Consejo de
Administracion y el Gerente.

Fuente: Encuesta aplicada a trabajadores
Elaboracion: La Autora

51




Cuadron®°7

SERVICIOS
GENERALES

FUNCIONES

% Realizar la limpieza de las instalaciones de la
Cooperativa.

% Asear y desinfectar los bafios de la Cooperativa.

% Realizar reparaciones en lo referente a la luz, agua si el
caso lo amerita.

% Realizar los retiros y depdsitos en las cuentas que la
Cooperativa tenga en otras instituciones financieras.

s Tener responsabilidad de la copiadora de la
Cooperativa.

¢ Llevar un registro de los niumeros de copias con su
valor total e informar al Gerente.

% Desempefiar las demas funciones propias de la
naturaleza de su cargo y la que le sefale el Gerente.

Fuente: Encuesta aplicada a trabajadores
Elaboracion: La Autora

Cuadro n® 8
FUNCIONES

& Abrir las instalaciones de la empresa al inicio de la jornada
de trabajo y después del horario de almuerzo.

&« Efectuar la proteccion del almacenamiento, recuento,
clasificacion y transporte de dinero, valores y objetos
valiosos.

GUARDIA |s& Tener un registro de las camaras de seguridad.

&% Acompaiiar a los socios cuando requieran de seguridad.

& Informar inmediatamente a las autoridades
correspondientes en el caso de que exista anomalias con
respecto a la seguridad de la Cooperativa.

& Cerrar las instalaciones de la Cooperativa al terminar la
jornada de trabajo a las 12h30 y a las 18h00.

Fuente: Encuesta aplicada a trabajadores
Elaboracion: La Autora

Cuadron®9

FUNCIONES

% Abrir las instalaciones de la empresa al inicio
de la jornada de trabajo y después del horario

de almuerzo.
GEEEI\?/K:LICEEY % Realizar la limpieza de las instalaciones de la
Cooperativa.

GUARDIA

(CHUQUIRIBAMBA) % Asear y desinfectar el bafio de la Cooperativa.
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% Realizar reparaciones en lo referente a la luz,
agua si el caso lo amerita.

% Acompafar a los socios cuando requieran de
seguridad.

% Informar inmediatamente a las autoridades
correspondientes en el caso de que exista
anomalias con respecto a la seguridad de la
Cooperativa.

% Cerrar las instalaciones de la Cooperativa al
terminar la jornada de trabajo.

Fuente: Encuesta aplicada a trabajadores
Elaboracion: La Autora

Cuadro n®° 10

CONTADORA

FUNCIONES

& Llevar los registros contables de las operaciones
diarias.

& Preparar mensualmente el balance de comprobacion,
balance general, estados de excedentes y las
informaciones mas relevantes de ésta.

& Conciliar todos los meses las cuentas de
aportaciones, de ahorros retirables, depoésitos a
plazos, cartera de préstamo, asi como otras cuentas
por cobrar o pagar.

& Conciliar mensualmente los intereses ganados vy
cobrados por la cooperativa producto de inversiones
en valores.

& Elaborar el informe diario de disponibilidades para la
gerencia.

& Facilitar todo tipo de documentos e informacién que
requiera el Consejo de Vigilancia en sus labores de
fiscalizacion.

« Realizar el rol de pagos de todos los trabajadores.

& Cumplir las funciones de secretaria.

& Realizar con buena disposicion cualquier otra funcion
gue sea propia a su cargo o que requiera la gerencia.

Fuente: Encuesta aplicada a trabajadores
Elaboracion: La Autora

Cuadro n° 11

FUNCIONES

« Verificar y validar el cumplimiento de las normas de
prevencion de lavado de activos y normativa
emitida por el organismo de control.
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OFICIAL

& Admitir carpetas de crédito de los socios.
& Asesorar a socios, clientes y garantes sobre las
DE lineas de crédito.

CUMPLIMIENTO | & Actualizar los datos del socio para los diferentes
Y CREDITO tramites.

& Ingresar informacion del crédito en sistema
informético y emitir observaciones pertinentes.

& Emitir los créditos aceptados a los socios que han
solicitado.

& Cumplir las funciones de secretaria del Gerente.

& Desempefiar las demas funciones propias de la
naturaleza de su cargo y la que le sefale el
Gerente.

Fuente: Encuesta aplicada a trabajadores
Elaboracion: La Autora

Cuadro n° 12

CAJERA
1
(LOJA)

FUNCIONES

& Realizar cobro de créditos a los socios que han solicitado.

& Receptar las pdlizas de los clientes, y realizar el pago de las
mismas.

& Realizar notas de crédito y débito.

& Recibir depdsitos y retiros de los clientes y socios.

& Realizar el pago de Bono de Desarrollo Humano

& Llevar a cabo el cobro de los servicios basicos, TV Cable,
UTPL, Yambal, Oriflame, Fashion Express.

« Realizar las transferencias bancarias desde el exterior,
cobrar el SOAT.

& Realizar las recargas electronicas.

& Realizar la apertura de cuentas y liquidacién de las mismas.

« Realizar la venta de cofres mortuorios cuando el caso lo
amerite.

% Realizar los depdésitos en el fondo mortuorio y certificado de
aportacion.

& Informar a la Oficial de Cumplimiento sobre transacciones
sospechosas.

# Realizar cierre de caja todos los dias, de cada actividad.

% Desempeniar las demas funciones propias de la naturaleza
de su cargo y la que le sefiale el Gerente.

Fuente: Encuesta aplicada a trabajadores
Elaboracion: La Autora
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Cuadro n® 13

FUNCIONES

P P

LB B I

CAJERA
2
(LOJA)

%

L

oo
o

Realizar cobro de créditos a los socios que han solicitado.
Receptar las pélizas de los clientes, y realizar el pago de
las mismas.

Realizar notas de crédito y débito.

Recibir depdsitos y retiros de los clientes y socios.

Realizar el pago de Bono de Desarrollo Humano

Llevar a cabo el cobro de los servicios basicos, TV Cable,
UTPL, Yambal, Oriflame, Fashion Express.

Realizar las transferencias bancarias desde el exterior,
cobrar el SOAT.

Realizar las recargas electronicas.

Realizar la apertura de cuentas y liquidacion de las mismas.
Realizar la venta de cofres mortuorios cuando el caso lo
amerite.

Realizar los depdésitos en el fondo mortuorio y certificado de
aportacion.

Informar a la Oficial de Cumplimiento sobre transacciones
sospechosas.

Realizar cierre de caja todos los dias, de cada actividad.
Desempefiar las demas funciones propias de la naturaleza
de su cargo y la que le sefale el Gerente.

Fuente: Encuesta aplicada a trabajadores
Elaboracion: La Autora

Cuadro n® 14

CAJERA
3

CHUQUIRIBAM

BA

FUNCIONES

& Realizar cobro de créditos a los socios que han
solicitado.

& Receptar las pdlizas de los clientes, y realizar el
pago de las mismas.

& Recibir depdsitos y retiros de los clientes y socios.

Realizar el pago de Bono de Desarrollo Humano

Realizar la apertura de cuentas y liquidaciéon de las

mismas.

% Realizar la venta de cofres mortuorios cuando el
caso lo amerite.

& Realizar los depositos en el fondo mortuorio y
certificado de aportacion.

& Informar a la Oficial de Cumplimiento sobre
transacciones sospechosas.

% Realizar cierre de caja todos los dias, de cada
actividad.

& Los dias jueves y viernes trabajar en la Matriz de la

P P
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Cooperativa  realizando actividades  como:
secretaria del Gerente y actualizando datos de los
socios y clientes de la Agencia.

& Desempeiar las demas funciones propias de la
naturaleza de su cargo y la que le sefale el
Gerente.

Fuente: Encuesta aplicada a trabajadores
Elaboracion: La Autora

Cuadro n® 15

CAJERA
4
CHANTACO

FUNCIONES

o

Realizar cobro de créditos a los socios que han
solicitado.

Receptar las polizas de los clientes, y realizar el pago de
las mismas.

Recibir depodsitos y retiros de los clientes y socios.
Realizar el pago de Bono de Desarrollo Humano
Realizar la apertura de cuentas y liquidacion de las
mismas.

Realizar la venta de cofres mortuorios cuando el caso lo
amerite.

Realizar los depdésitos en el fondo mortuorio y certificado
de aportacion.

Informar a la Oficial de Cumplimiento sobre
transacciones sospechosas.

Realizar cierre de caja todos los dias, de cada actividad.
Los dias lunes y martes trabajar en la Matriz de la
Cooperativa realizando actividades como: secretaria del
Gerente y actualizando datos de los socios y clientes de
la Agencia.

Desempefiar las demas funciones propias de la
naturaleza de su cargo y la que le sefiale el Gerente.

Fuente: Encuesta aplicada a trabajadores
Elaboracion: La Autora
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7. ¢Cudl de los siguientes manuales conoce Ud., que la Cooperativa
posea?
Cuadro n° 16

Alternativa Frecuencia Porcentaje (%)

Manual de Funciones 0 0%
Manual de Bienvenida 0 0%
Manual de Procedimiento 0 0%
Manual de Seguridad 0 0%
Ninguno 10 100%
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuesta aplicada a trabajadores
Elaboracion: La Autora

Graficon®° 8

Manuales

= Manual de Funciones
= Manual de Bienvenida
Manual de

Procedimiento
Manual de Seguridad

Ninguno

Analisis e interpretacion: El 100% de los trabajadores encuestados de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito “27 de Abril”, manifestaron que la
Cooperativa no posee los manuales de: funciones, bienvenida,

procedimiento y seguridad, ya que a ellos no les han hecho conocer.

8. ¢Por qué medio se enter6 que la Cooperativa necesitaba personal?

Cuadro n° 17

Alternativa Frecuencia Porcentaje (%)
Aviso en las instalaciones de la empresa 5 50%
Anuncios en los medios escritos 0 0%
Anuncios en las radios 0 0%
Recomendacién de conocidos 6 60%

Fuente: Encuesta aplicada a trabajadores
Elaboracion: La Autora
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Graficon®° 9

Medios de reclutamiento

S B N W A U O N

Aviso en las Anuncios en los Anuncios en las Recomendacion de
instalaciones de la medios escritos radios conocidos
empresa

Analisis e interpretacion: De los 10 trabajadores encuestados se obtuvo 11
respuestas; de las cuales 6 de ellas representando el 60% manifestaron que
se enteraron de la existencia de la vacante mediante recomendacion de
conocidos; 5 de ellos con el 50% se enteraron mediante anuncios en las

instalaciones de la Cooperativa.

9. ¢Cual de los siguientes pasos siguio para su seleccion?

Cuadro n° 18

Alternativa Frecuencia Porcentaje (%)
Entrega de hoja de vida 10 100%
Pruebas psicoldgicas 0 0%
Pruebas de conocimiento 2 20%
Pruebas de desemperfio 2 20%
Entrevista de seleccién 1 10%
Examen médico 0 0%
Verificacion de datos 10 100%

Fuente: Encuesta aplicada a trabajadores
Elaboracion: La Autora
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Grafico n° 10
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Analisis e interpretacion: De los 10 trabajadores encuestados se obtuvo 25
respuestas; de las cuales 10 respuestas que representan el 100%
entregaron su hoja de vida para ser seleccionados; 2 de ellos con el 20% se
sometieron a la prueba de desempefio; 2 de ellos con el 20% tuvieron que
dar una prueba de conocimiento, 1 de ellos con el 10% se sometié a la
entrevista de seleccién y a los 10 trabajadores con el 100% les hicieron la
verificacion de datos.

10. ¢Ud,, firmé algun tipo de contrato de trabajo con la Cooperativa?

Cuadro n° 19

Alternativa Frecuencia Porcentaje (%)
Si 10 100%
No 0 0%
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuesta aplicada a trabajadores
Elaboracion: La Autora
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Grafico n° 11

Contratos de trabajo
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Andlisis e interpretacion: El 100% de los trabajadores encuestados de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito “27 de Abril’, manifestaron que tienen
firmado un contrato de trabajo; aunque al inicio firmaron un contrato de
trabajo a prueba por el lapso de 90 dias, transcurrido este tiempo hasta la

actualidad tienen firmado un contrato indefinido.

11. ¢Como fue su proceso de induccién a la Cooperativa?

Cuadro n° 20

Alternativa Frecuencia  Porcentaje (%)
Presentacion verbal 10 100%
Entrega de manual de bienvenida 0 0%
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuesta aplicada a trabajadores
Elaboracion: La Autora

Gréaficon°® 12

Induccidén a la Cooperativa

0%
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m Entrega de manual de
bienvenida
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Andlisis e interpretacion: Con respecto a la manera de como fue su
induccion a la Cooperativa el 100% de los trabajadores encuestados
manifestaron que fue mediante presentacion verbal a todos sus comparieros

de trabajo.

12. ¢Cuél de las siguientes prestaciones sociales la Cooperativa le

otorga?
Cuadro n® 21
Alternativa Frecuencia Porcentaje (%)
Seguro Social 10 100%
Décimos 10 100%
Utilidades 10 100%
Vacaciones 10 100%
Otra 0 0%

Fuente: Encuesta aplicada a trabajadores
Elaboracion: La Autora

Grafico n° 13
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Seguro Social Décimos utilidades Vacaciones Otra

Anélisis e interpretacion: De las 10 encuestas aplicadas se obtuvo 40
respuestas, de las cuales 10 de ellas con el 100% manifestaron que tienen
Seguro Social; 10 de ellas con el 100% manifestaron que reciben los
Décimos correspondientes, 10 de ellas representando el 10% supieron
manifestar que reciben las Utilidades y el otro 10% dijeron que tienen sus

vacaciones anuales.
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13. ¢Conoce Ud., de que la Cooperativa tenga reglamento interno?

Cuadro n° 22

Alternativa Frecuencia Porcentaje (%)
Si 8 80%
No 2 20%
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuesta aplicada a trabajadores
Elaboracion: La Autora

Gréafico n° 14

Reglamento Interno

= Si
= No

Analisis e interpretacion: Del 100% de los trabajadores encuestados; 8 de
ellos que representan el 80% manifestaron conocer la existencia del
reglamento interno de la Cooperativa, lo conocieron de manera verbal al
momento de ingresar a trabajar en la misma y 2 de ellos que representan el

20% no conocen la existencia del mismo.

14. ;Ud., ha recibido capacitacion por parte de la Cooperativa? ¢En

gué temas?
Cuadro n° 23
Alternativa Frecuencia Porcentaje (%)
Si 5 50%
No 5 50%
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuesta aplicada a trabajadores
Elaboracion: La Autora
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Grafico n° 15

Capacitacién
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= No

Andlisis e interpretacion: Al preguntar acerca de la capacitacion; 5 de ellos
gue representan el 50% manifestaron que han recibido capacitacion por
parte de la Cooperativa en temas como: Relaciones Humanas,
Administracion de Recursos Humanos, Microeconomia, Contabilidad,
Promotor de Desarrollo Comunitario; y los otros 5 representando el 50% no

han recibido capacitacion por parte de la Cooperativa.

15. ¢Qué tipo de cursos sugiere Ud., que la Cooperativa imparta a su

personal?
Cuadro n° 24
Alternativa Frecuencia Porcentaje (%)
Atencidn al cliente 6 60%
Relaciones Humanas 4 40%
Contabilidad 2 20%
Crédito 1 10%
Manejo de cuentas 1 10%
Leyes tributarias 1 10%
No contesta 1 10%

Fuente: Encuesta aplicada a trabajadores
Elaboracién: La Autora

63



Grafico n° 16
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Analisis e interpretacion: De los 10 trabajadores encuestados se obtuvo 16
respuestas de las cuales; el 60% de los encuestados manifestaron que
preferirian que la Cooperativa les capacite en Atencion al Cliente, el 40%
manifestaron su interés por Relaciones Humanas, el otro 20% en cambio se
incliné por Contabilidad, el 10% dijo que su interés es Crédito, el 10%
manifesté su afinidad por Manejo de Cuentas, el 10% restante dijo que

prefiere ser capacitada en Leyes Tributarias y el otro 10% no contesto.

16. ¢Ud., es motivado para realizar su trabajo de manera eficaz?

,Como?
Cuadro n® 25
Alternativa Frecuencia Porcentaje (%)
Si 9 90%
No 1 10%
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuesta aplicada a trabajadores
Elaboracion: La Autora
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Grafico n° 17

Motivacion

o Si

Andlisis e interpretacion: El 90% de los trabajadores encuestados que
representan a 9 de ellos manifestaron que son motivados de manera verbal,
mediante celebracion de cumpleafios, desayunos los dias sabados; por
parte del gerente de la Cooperativa para que realicen sus actividades
eficientemente, y el 10% que representa a 1 empleado manifesté que no es

motivado.

17. ¢Como les gustaria ser motivados por parte de la Cooperativa?

Cuadro n° 26

Alternativa Frecuencia  Porcentaje
(%)

Empleado del mes 6 60%
Entrega de presentes por el dia de la 4 40%
Madre

Entrega de presentes por el dia de la 2 20%
Padre

Entrega de canastas navidefias 10 100%
Reuniones sociales en fechas 10 100%
importantes

Placas 10 100%

Fuente: Encuesta aplicada a trabajadores
Elaboracion: La Autora
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Gréafico n° 18
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Andlisis e interpretacién: de las 10 encuestas aplicadas se obtuvo 42
respuestas de las cuales: 6 de los trabajadores encuestados representando
el 60% les gustaria ser motivados como empleados del mes; 4 de ellos con
el 40% prefieren que se les entregue presentes por el dia de la Madre; 2 de
ellos con el 20% desean ser motivados mediante la entrega de presentes por
el dia del Padre; y el 100% de los empleados les gustaria que les entreguen
una canasta navidefia, realicen reuniones en fechas importantes y medallas

como parte de la motivaciéon de parte de la Cooperativa.

18. ¢Ud., conoce que en la Cooperativa realicen la valoracion de

puestos para una justaremuneracion?

Cuadro n° 27

Alternativa Frecuencia Porcentaje (%)
Si 0 0%
No 10 100%
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuesta aplicada a trabajadores
Elaboracion: La Autora

66



Grafico n° 19
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Andlisis e interpretacion: Los 10 trabajadores encuestados que
representan el 100% dieron una respuesta negativa al preguntar de su

conocimiento sobre si en la Cooperativa realicen valoracion de puestos.

19. ¢Qué grado de educacion tiene Ud.?

Grado 1: Primaria
Grado 2: Bachiller
Grado 3: Tecnologia
Grado 4: Superior
Grado 5: Postgrado

Cuadro n° 28

Nombre del Educacion
Nombre del Cargo | Grado | Grado | Grado | Grado | Grado
Empleado
1 2 3 4 5
Fredy Armijos Asesor Juridico X
Luz Arrobo Contadora X
Carmen Diaz Oficial Cump. Créd. X
Martha Loyaga Cajera 1 X
Mari Abrigo Cajera 2 X
Cajera 3- X
Maria Diaz Chuquiribamba
Eli Guerrero Cajera 4 —Chantaco X
Pedro Guamén Servicios Gral. X
Paul Cuenca Guardia X
Servicios Gral. y X
Diego Jiménez Guardia

Fuente: Encuesta aplicada a trabajadores
Elaboracion: La Autora
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20. ¢ Cuéntos afios de experienciatiene en cada puesto de trabajo?

Grado 1: 0 a 2 afos

Grado 2: 2 afios 1 mes a 3 afios
Grado 3: 3 afios 1 mes a 4 afos
Grado 4: 4 afios 1 mes en adelante

Cuadro n° 29

MEmIELE Gl Nombre del Cargo GEXdpe”enCIa Grad
Empleado Grado 1 rg i Grado 3 ri °
Fredy Armijos Asesor Juridico X
Luz Arrobo Contadora X
Carmen Diaz Oficial Cump. Créd. X
Marta Loyaga Cajera 1 X
Mari Abrigo Cajera 2 X
Maria Diaz Cajera —Chuquiribamba X
Eli Guerrero Cajera —Chantaco X
Pedro Guamén Servicios Gral. X
Pall Cuenca Guardia X
Diego Jiménez Servicios Gral. y Guardia X

Fuente: Encuesta aplicada a trabajadores
Elaboracion: La Autora

21. ¢;Grado de iniciativa que tiene para solucionar algun inconveniente

0 problema?

Grado 1: Resuelve problemas de su trabajo
Grado 2: Resuelve problemas de su seccion
Grado 3: Resuelve problemas de su departamento
Grado 4: Resuelve problemas de la empresa

Cuadro n° 30

Iniciativa
Nombre del Nombre del Cargo
Empleado g Grado | Grado | Grado | Grado
1 2 3 4
Fredy Armijos Asesor Juridico X
Luz Arrobo Contadora X
Carmen Diaz Oficial Cump. Créd. X
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Marta Loyaga Cajera 1l

Mari Abrigo Cajera 2

Maria Diaz Cajera -Chuquiribamba
Eli Guerrero Cajera —Chantaco

Pedro Guaman

Servicios Gral.

Paul Cuenca

Guardia

Diego Jiménez

Servicios Gral. y Guardia

XX [ X | X[ X|x|X

Fuente: Encuesta aplicada a trabajadores

Elaboracion: La Autora

22. (Grado de responsabilidad que tiene

algun problema o inconveniente?

Grado 1: Responde por su trabajo

Grado 2: Respo

Grado 3: Responde por su departamento

Grado 4: Respo

nde por su seccién

nde por su direccion

Cuadro n° 31

al momento que ocurriera

Responsabilidad

Diego Jiménez

AT 93 C/) Nombre del Cargo
Empleado Grado | Grado | Grado | Grado
1 2 3 4
Fredy Armijos Asesor Juridico X
Luz Arrobo Contadora X
Carmen Diaz Oficial Cump. Créd. X
Marta Loyaga Cajera 1 X
Mari Abrigo Cajera 2 X
Maria Diaz Cajera -Chuquiribamba X
Eli Guerrero Cajera -Chantaco X
Pedro Guaman Servicios Gral. X
Paul Cuenca Guardia X
Servicios Gral. y Guardia X

Fuente: Encuesta aplicada a trabajadores
Elaboracion: La Autora

23. ¢Grado de responsanilidad por equipo que tiene en caso de que

ocurriera algun problema?

Grado 1. Responde menos de USD 500,00
Grado 2: Responde por USD 501, 00 a USD 2000,00
Grado 3: Responde por USD 2001,00 en adelante
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Cuadro n°® 32

Responsabilidad por

Né)nr:]pblgzggl Nombre del Cargo €quipo
Grado | Grado | Grado
1 2 3

Fredy Armijos Asesor Juridico X

Luz Arrobo Contadora X

Carmen Diaz Oficial de Cumplimiento y Crédito X

Marta Loyaga Cajera 1 X

Mari Abrigo Cajera 2 X

Maria Diaz Cajera-Chuquiribamba X

Eli Guerrero Cajera. Chantaco X

Pedro Guaman Servicios Generales X

Pail Cuenca Guardia X

Diego Jiménez Servicios Generales y Guardia X

Fuente: Encuesta aplicada a trabajadores
Elaboracion: La Autora

24. ¢Grado de esfuerzo mental que requiere su puesto de trabajo?

Grado 1: No requiere concentracion
Grado 2: Requiere mediana concentracion
Grado 3: Siempre requiere concentracion

Cuadro n° 33

Esfuerzo mental

NomED ¢ Nombre del Cargo
Empleado 9 Grado | Grado | Grado
1 2 3

Fredy Armijos Asesor Juridico X
Luz Arrobo Contadora X
Carmen Diaz Oficial de Cumplimiento y Crédito X
Marta Loyaga Cajera 1 X
Mari Abrigo Cajera 2 X
Maria Diaz Cajera-Chuguiribamba X
Eli Guerrero Cajera- Chantaco X
Pedro Guaman Servicios Generales X
Paul Cuenca Guardia X
Diego Jiménez Servicios Generales y Guardia X

Fuente: Encuesta aplicada a trabajadores
Elaboracién: La Autora
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25. ¢Grado de esfuerzo fisico que requiere su puesto de trabajo?

Grado 1: No requiere esfuerzo fisico
Grado 2: Requiere de mediano esfuerzo fisico
Grado 3: Siempre requiere de esfuerzo fisico

Cuadro n® 34

Esfuerzo fisico

NI 91 (/) Nombre del Cargo
Empleado Grado | Grado | Grado
1 2 3
Fredy Armijos Asesor Juridico X
Luz_Arrobo Contadora X
Carmen Diaz Oficial de Cumplimiento y Crédito X
Marta Loyaga Cajera 1 X
Mari Abrigo Cajera 2 X
Maria Diaz Cajera-Chuquiribamba X
Eli Guerrero Cajera. Chantaco X
Pedro Guaman Servicios Generales X
Paul Cuenca Guardia
X

Diego Jiménez

Servicios Generales y Guardia

Fuente: Encuesta aplicada a trabajadores
Elaboracion: La Autora

26. (Cree (que

las condiciones de su

constantemente en riesgo?

Grado 1: No esta en riesgo
Grado 2: Eventualmente esta en riesgo

Grado 3: Esta en posibilidad de sufrir accidentes

Cuadro n° 35

trabajo se encuentran

Nombre del Nombre del Cargo Condiciones de trabajo
Empleado Grado | Grado | Grado
1 2 3
Fredy Armijos Asesor Juridico X
Luz Arrobo Contadora X
Carmen Diaz Oficial de Cumplimiento y Crédito X
Marta Loyaga Cajera 1 X
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Mari Abrigo Cajera 2 X

Maria Diaz Cajera-Chuquiribamba X

Eli Guerrero Cajera. Chantaco X

Pedro Guaman Servicios Generales X

Paul Cuenca Guardia X
X

Diego Jiménez

Servicios Generales y Guardia

Fuente: Encuesta aplicada a trabajadores
Elaboracion: La Autora

27. ¢Cree Ud., que su sueldo esta acorde a las funciones que realiza?

Cuadro n° 36

Alternativa Frecuencia Porcentaje (%)
Si 8 80%
No 2 20%
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuesta aplicada a trabajadores
Elaboracion: La Autora

Grafico n° 20
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Andlisis e interpretacion: El 80% de los trabajadores encuestados que

representan a 8 de ellos manifestaron que el sueldo que perciben esta

acorde a las funciones que realizan y el 20% de ellos representando a 2 de

los encuestados dijeron que su sueldo no esta acorde a las funciones que

realizan, debido a que algunas de ellas son complicadas de realizar ademas

tienen que movilizarse.
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28. ¢A Ud., le realizan evaluacién de su desempefio?

Cuadro n° 37

Alternativa Frecuencia Porcentaje (%)
Si 5 50%
No 5 50%
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuesta aplicada a trabajadores
Elaboracién: La Autora

Gréaficon° 21

Evaluacion de desempeiio
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Analisis e interpretacion: Con respecto a la realizacion de la evaluacion de
desempefio, 5 de las personas encuestadas representando el 50% dijeron
gue si les realizan esto de forma verbal cada seis meses mediante un
dialogo con el Gerente, y; 5 de ellas que representan el 50% dijeron que no

les realizan la evaluacién de su desempefio.

29. ¢Estaria de acuerdo que se le aplique un método de evaluacién de

desempeiio, para medir su desenvolvimiento en su cargo?

Cuadro n° 38

Alternativa Frecuencia Porcentaje (%)
Si 10 100%
No 0 0%
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuesta aplicada a trabajadores
Elaboracion: La Autora
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Grafico n° 22

Aplicacionde evaluacion de desempeiio
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Analisis e interpretacion: El 100% de los trabajadores encuestados dieron
su respuesta afirmativa al preguntar si les gustaria que les realicen la
evaluacion de su desempefio, porque les ayudaria a saber sus falencias y

mejorar cada dia ayudando a realizar eficientemente sus actividades.
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g. DISCUSION

PRIMER OBJETIVO:

REALIZAR UN DIAGNOSTICO A LA COOPERATIVA, PARA
CONOCER SU REALIDAD EN CUANTO AL DISENO
ORGANIZACIONAL Y GESTION DEL TALENTO HUMANO.

& RESENA HISTORICA

En la parroquia Chuquiribamba un grupo de amigos en su mayoria militares
en servicio pasivo se reunen con la finalidad de planificar actividades que
impulsen al desarrollo del sector, dando lugar a reuniones en la casa del Sr.
Carlos Maria Caraguay, para la constitucién de una entidad financiera que
llevara el nombre de “27 de Abril” en honor a San Vicente Ferrer patrono de

la parroquia.

La cooperativa inicia sus actividades el 22 de Mayo de 1998, con el acuerdo
ministerial N21060, con el aporte de 14 socios fundadores. Siendo su
principal interés el servicio comunitario, apoyar actividades productivas,
micro empresarial y las organizaciones campesinas del sector noroccidental

del cantén Loja.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito “27 de Abril” se inicia con un capital de
42 millones de sucres que en la actualidad representa $1442 dolares. En la
actualidad constan con mas de 4000 socios de Loja, Chuquiribamba y

Chantaco.
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@ DIAGNOSTICO DEL DISENO ORGANIZACIONAL

La Cooperativa cuenta con misién, vision, objetivos, politicas y valores; las
cuales el Gerente cree en la importancia de que el personal las conozca, y

estos son:

La Cooperativa de Ahorro y Crédito “27 de Abril” es una

organizacién ética, equitativa de integracion y representacion

.4

MISION

social, politica, econdmica de organizaciones que fortalece los
talentos humanos y las capacidades financieras, tecnoldgicas
y administrativas de sus filiales en el marco del desarrollo

local y de la economia solidaria.

Al 2013, la Cooperativa de Ahorro y Crédito “27 de Abril”
serd una organizacién social sostenible que lidera el

sistema financiero alternativo y solidario, promueve el

I4

VISION

desarrollo productivo, la generacion de empleo, la
prestacion de servicios eficientes y sostenibles, con una
estructura administrativa, econdémica y técnicamente
preparada, que dinamiza el crecimiento de sus filiales con

incidencia en lo local, nacional e internacional.

OBJETIVOS

v' Estructura: Consolidar el funcionamiento de la COOPERATIVA.

Posicionar a la cooperativa como una organizacion de finanzas
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populares que incida politica, social y econdmicamente en los

acontecimientos de trascendental importancia en el pais.

v' Conectividad y flujos financieros: Contar con los recursos

financieros necesarios para el funcionamiento de la COOPERATIVA.
Crear un fondo emergente para apoyo de las organizaciones socias
de la Cooperativa.

Desarrollo de capacidades: Contar con un plan de capacitacion y

asistencia técnica para las organizaciones socias de la Cooperativa.

v' Alianzas estratégicas y cooperacion: Consolidar alianzas

estratégicas  para implementar estrategias de  comunicacion
horizontal. Fortalecer la Cooperativa con nuevos aliados estratégicos.
Establecer convenios de cooperacion interinstitucional a nivel nacional

e internacional.

POLITICAS: La Cooperativa de Ahorro y Crédito “27 de Abril” considera

gue las politicas son fundamentales para su labor, por ello pretende

poner en préctica las siguientes:

v Que las organizaciones, Bancos comunales, asociaciones deberan

v

ser socias de nuestra Cooperativa.

Que los talentos humanos, recursos econdémicos y técnicos estaran
dirigidas a fortalecer nuestra organizacion.

Que todas las acciones que realice la Cooperativa sean dirigidas al
ser humano como sujeto de desarrollo.

Que la capacitacion esté dirigida en forma integral a todos los socios
que integran la red nacional.

Que la Cooperativa se constituya en el ente regulador, con politicas y
normas que fortalezcan las finanzas populares y solidarias.

Que la Cooperativa defienda (los atropellos y actos de marginacion)
los intereses de sus asociados frente a las autoridades

correspondientes, siempre y cuando estén enmarcados en la ley.
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v

v

v

Que la Cooperativa sea una instancia de defensa politica y juridica de
las finanzas populares ante el Estado.
Que la Cooperativa promueva incidencia politica, econémica y social
desde el sector de la Economia Popular y Solidaria en el pais.
Que se construya un fondo de sostenibilidad para contrarrestar
problemas que puedan suscitarse en la Cooperativa.

c. Seguro desgravamen

d. Estructura organizativa-gobierno

VALORES: los valores definidos y que guian el accionar de la

Cooperativa son:

v

Honestidad: en especial en el manejo de recursos financieros y en la
aplicacion de los estatutos y reglamentos.

Responsabilidad: de todos los miembros en el cumplimiento de sus
funciones.

Compromiso con la sociedad: considerar que lo mas importante son
los socios y son a quienes debemos dedicar nuestro mejor esfuerzo,
apoyar todas las iniciativas de la sociedad para mejorar el nivel de
vida de la comunidad.

Calidad.- brindar un servicio eficaz y con calidez, atencion
personalizada y profesional.

Optimismo.- aprovechar todos los espacios para llegar a la
comunidad con un mensaje de confianza y renovadas alternativas
para mejorar las condiciones de vida.

Constancia.- ser una entidad financiera solida, que apoya el

desarrollo de la comunidad.

SERVICIOS

La Cooperativa ofrece:
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Rentabilidad en el dinero hasta el 11% de interés anual.

Créditos hipotecarios, solidarios emergentes, de consumo, credibono,
y seguro de desgravamen.

Entrega de cofres mortuorios y funeraria en caso de fallecimiento del

socio.

También ofrece a la sociedad de Loja, Chuquiribamba, Chantaco:

AN N N N NN

Pago del Bono de Desarrollo Humano.

Pago de giros desde el exterior.

Asesoria, acompafiamiento en emprendimientos productivos.
Recargas telefonicas, cualquier operadora.

Transferencias interbancarias; Banco Central del Ecuador.

Cobro de servicios basicos, Planes, Claro. TV Cable, UTPL, Yambal,
Oriflame, Fashion Express.

Incentivos a los mejores estudiantes de escuelas y colegios.

La Cooperativa cuenta solo con el organigrama estructural, pero este al

momento se encuentra desactualizado y no refleja la realidad de los cargos

gue tiene actualmente; es por ello que no se lo ha dado a conocer al

personal. Se lo presenta a continuacion:
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Organigrama Estructural de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “27 de
Abril”

Asamblea
General de
Socios

Consejo de Consejo de
Vigilancia Administracion

Gerente |

Comision de | Personal
credito dministrativ

Los consejos de Administracion y Vigilancia lo conforman los diferentes
socios, para ser parte de ellos solo necesitan tener una libreta en la

Cooperativa.

El Consejo de Administracion estd conformado por 9 socios con sus
respectivos suplentes y de este es nombrado el Presidente de la
Cooperativa; y el Consejo de Vigilancia que lo conforman 5 socios con sus
respectivos suplentes; la finalidad de ellos es planificar actividades y
controlar el desarrollo eficiente de las mismas. También existe el Comité de
Crédito que lo conforman el Gerente con 3 socios Yy sus respectivos

suplentes.
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CONSEJO DE ADMINISTRACION:

Angel Vinicio Satama Orozco — José Antonio Cuenca Buri

Arsenio Neptali Bautista Cuenca — Diana Cecilia Cuenca Tambo
Angel Benigno Cuenca Orozco — Zonia Patricia Diaz Bautista

Miguel Angel Caraguay Medina (PRESIDENTE DE LA
COOPERATIVA) — Victor Emilio Huaca

Oliverio Caraguay Alasiche — Julio Arquimedes Juela Caraguay

Diego Fernando Cabrera Lalangui — Laura Margarita Diaz

Sergio Floresmilo Buri Caraguay — Gabriel Eudocio Cuenca Caraguay
Maria Magdalena Armijos Salinas — Maria Albina Pauta Michay
Antonio Puchaicela Pucha — Rosa Elvira Pucha Morocho

CONSEJO DE VIGILANCIA:

Luis Alfredo Medina Loarte — Victor Manuel Sivisapa Morocho

Luz Josefina Romero Tello — Hilda Regina Tambo Gutiérrez

Manuel Antonio Orosco Diaz — Digna Esperanza Remache Caraguay
Edgar Ramiro Caraguay Michay — Angel Ramiro Pucha Loarte
Wilman Augusto Loarte Guaya — Cesar Oswaldo Encalada Moreno.

COMITE DE CREDITO

Esta integrado por tres socios con sus respectivos suplentes; también
lo conforma el Gerente de la Cooperativa quien es el que lo preside.

A mas de los consejos de administracién y vigilancia, cuenta con 11
trabajadores incluido el Gerente: 8 en su matriz que es la Ciudad de Loja, 2
en la Parroquia de Chuquiribamba y 1 en la Parroquia de Chantaco.

La Cooperativa no posee un Manual de Bienvenida que permita conseguir
una total integracion a la misma en el menor tiempo posible, aportandole al
trabajador la informacion de la forma mas deseada por la cooperativa, es por
ello que en el momento de la induccion no ha podido ser entregado a los
trabajadores; para dar a conocer las funciones que deben cumplir cada uno,
el Gerente lo realiza verbalmente mediante reuniones mensuales con todo el

personal utilizando pizarras para poder enumerar las funciones; también no
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existe manual de procedimientos aunque los trabajadores saben
empiricamente lo que deben hacer y en qué tiempo cumplir sus actividades;
tampoco tienen manual de seguridad, con el cual poder prevenir accidentes
gue podrian existir en el trabajo. También se pudo dar cuenta que en la
Cooperativa no existe una persona que cumpla las funciones de Secretaria,
ya que todas las trabajadoras mujeres en los momentos en los que no se
encuentran haciendo actividades propias de su cargo o dejan de hacer sus

actividades, cumplen la funcién de Secretaria del Gerente.

En la actualidad la Cooperativa cuenta con 7 cargos definidos, aunque estos
no son suficientes, a futuro y de acuerdo a lo manifestado por el gerente
requieren implementar un Dpto. de Bienestar Social, Jefe de Talento
Humano, pero al momento es dificil debido a que deberian tener mas capital,
y con esto poder brindar mas servicios tanto a la sociedad en general como

a los socios.

@ PROCESO DE ADMISION DE PERSONAL

Cuando en la Cooperativa existe vacante en algun cargo, efectian el

reclutamiento externo a través de anuncios en las instalaciones de la misma.

Los pasos que lleva el Gerente para seleccionar el personal que trabaje en
la Cooperativa son: primero receptan las hojas de solicitud de empleo;
también realizan las pruebas de conocimiento y de practica, si su resultado
es negativo la Cooperativa se encarga de instruir al trabajador lo Unico que
se necesita son deseos de trabajar y de aprender; los datos y referencias
gue entregan en la hoja de vida verificadas mediante llamadas telefonicas a
empresas y personas referentes y hasta el momento no ha existido ningun
inconveniente. Sin embargo es notable la falta de llevar a cabo todo el
proceso de seleccion de personal de manera técnica y profesional, la cual le

permitiria a la Cooperativa contar con el personal idoneo.
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Al principio cuando recién ingresaron los trabajadores a trabajar a la
Cooperativa firmaron un contrato de trabajo a prueba por el lapso de 90 dias,
pero transcurrido este tiempo firmaron el contrato de trabajo indefinido que
esta registrado en la Inspectoria de Trabajo, también estan afiliados al
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social. Para realizar la induccion del
nuevo personal a la Cooperativa se la realiza de manera verbal para que
conozca a los nuevos compaferos y viceversa, con el objetivo de que se

vaya adaptando a su trabajo.

El reglamento interno de trabajo de la Cooperativa se lo da a conocer a los
trabajadores de manera verbal la cual se relaciona con: los pagos de los
sueldos los realizan de manera mensual; al hablar de las vacaciones,
permisos, licencias, décimos y utilidades los trabajadores se acogen a estos
de acuerdo a lo estipulado en el Cédigo de Trabajo del Ecuador; el horario
de trabajo es: de lunes a viernes de 08h30 a 12h30 y de 14h00 A 18h00;
para los que trabajan los sabados y domingos de 08h30 a 12h00.

El 50% de los trabajadores de la Cooperativa son capacitados esto
dependiendo de la necesidad que se presente; los gastos de esta actividad
son financiados el 100% por la Cooperativa. Sin embargo es conveniente
capacitar al total de los trabajadores para que los mismos se desarrollen
eficientemente en el cargo encomendado y aporten en el cumplimiento de
los objetivos de la Cooperativa; los temas que les gustaria recibir en la
capacitaciéon son: Atencion al Cliente, Relaciones Humanas, Contabilidad,

Crédito, Manejo de Cuentas y Leyes Tributarias.

Motivar a los trabajadores es un aspecto clave para que realicen de manera
eficaz las actividades esto beneficiando no solo a la Cooperativa sino
también a ellos mismos; se realiza verbalmente, mediante celebracion de
cumpleanos de los trabajadores, también brindando el desayuno a los que
trabajan los dias sabados. Pero los trabajadores creen que es conveniente

gue amplien la manera de motivarlos mediante: designacion del empleado
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del mes, entrega de presentes por el dia de la Madre y el Padre, canastas

navidefias, medallas y realicen reuniones en fechas importantes.

& VALORACION DE PUESTOS

En la Cooperativa no aplican un sistema adecuado de valoracion de puestos
gue permita establecer una remuneracion equilibrada y equitativa para todos
y cada uno de los puestos, y de esta forma puedan mejorar las relaciones
humanas dentro de la cooperativa, es por ello que no se aplica ningun
método sino que los realizan: basandose en el Sueldo Basico Unificado,
tomando en consideracion las actividades que realizan, el tiempo que llevan
en el trabajo y el desempeiio en sus funciones. Todos los trabajadores
excepto el Asesor Juridico estan expuestos a sufrir eventualmente algin

riesgo al momento de realizar sus actividades.

& EVALUACION DE DESEMPENO

El Gerente les realiza evaluacién de su desempefio a los trabajadores esto
de manera mensual vy utilizando el método verbal, mediante los informes de
las actividades encomendadas; para poder ver sus falencias si es el caso o
felicitarlas por los resultados alcanzados. El Gerente es evaluado por parte
del Consejo de Administracion y Vigilancia de manera verbal; a los cuales
tiene que informar las actividades realizadas y los resultados alcanzados en
un periodo determinado. Haciendo falta que se establezca métodos
matematicos para poder realizar la evaluacion de desempefio de todos los

trabajadores.
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SEGUNDO OBJETIVO:

ELABORAR LOS ORGANIGRAMAS: ESTRUCTURAL,
FUNCIONAL Y POSICIONAL; LOS QUE AYUDARAN A LA
COOPERATIVA CONTAR CON UNA BUENA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL.

Los organigramas son representaciones graficas apropiadas para lograr que

los principios de la organizacién operen aunque con frecuencia indican la

organizacion tal como deberia ser o como era, y ho como es en realidad.

o Organigrama Estructural.- Es la sinopsis, (dibujo) esquema de la

organizacion de la empresa entidad o una tarea especifica que sefiala

la distribucién de los cuadros administrativos por areas de gestion.

Niveles Jerarquicos:

v

Nivel Legislativo.- su funcion es la de legislar sobre la politica que
debe seguir la organizacién, normar los procedimientos, dictar
reglamentos, ordenanzas, resoluciones, etc.; y decidir sobre los
aspectos de mayor importancia. Este nivel esta conformado por la
Asamblea General de Socios, Consejo de Administracion y
Vigilancia.

Nivel Ejecutivo.- toma decisiones sobre politicas generales y
sobre las actividades basicas, ejerciendo la autoridad para
garantizar su fiel cumplimiento. Lo conforma la Gerencia de la
Cooperativa.

Nivel Asesor.- aconseja, informa, prepara proyectos en materia
juridica, econdmica, financiera, técnica, contable, industrial y mas
areas que tengan que ver con la entidad o empresa a la cual estan

asesorando. Esta conformado por Asesoria Juridica.
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v" Nivel Auxiliar.- ayuda a los otros niveles administrativos en la
prestacion de servicios con oportunidad y eficiencia. Este nivel lo
conforman: Secretaria , Servicios Generales y Guardiania

v" Nivel Operativo.- es el responsable directo de ejecutar las
actividades bésicas de la entidad o empresa. Es el ejecutor
material de las 6rdenes emanadas de los 6rganos legislativo y
directivo. Lo conforman: Contabilidad, Oficial de Cumplimiento y

Crédito, Caja, y las Agencias de Chuquiribamba y Chantaco.

o Organigrama Funcional.- Detalla la relacion de autoridad y
dependencia entre cada una de las unidades administrativas asi como

sus funciones principales.

o Organigrama Posicional.- Es la distribucion especifica de las
jerarquias o categorias de puestos desempefiados por el personal

directivo, ejecutivo u operacional de una Empresa.
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PROPUESTA DE ORGANIGRAMA

ESTRUCTURAL

PARA LA

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “27 DE ABRIL” DEL CANTON

LOJA.
* ASAMBLEA GENERAL DE
SOCIOS
P CONSEJO DE PRESIDENCIA CONSEJO DE VIGILANCIA
ADMINISTRACION
GERENCIA
TR® ASESORIA JURIDICA
[ X XX ]
— SECRETARIA
SERVICIOS [ X K XK] |
GENERALES
- CONTABILIDAD
GUARDIANIA
OFICIAL DE CAJAS
CUMPLI‘MIENTO Y
CREDITO
Fuente: Coop. Ahorro y Crédito “27 de Abril”
Elaboracion: La Autora
LEYENDA:

W Nivel Legislativo | Autoridad
*k Nivel Ejecutivo
ok Nivel Asesor _I Dependencia
1888 1 Nivel Auxiliar
Ao Nivel Operativo | Asesor Permanente
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PROPUESTA DE  ORGANIGRAMA  FUNCIONAL PARA LA
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “27 DE ABRIL” DEL CANTON
LOJA.

ASAMBLEA GENERAL DE SOCIOS
Socios de la Cooperativa

CONSEJO DE PRESIDENTE CONSEJO DE
ADMINISTRACION Ser presidente del C, VIGILANCIA
Administrar y dirigir la Administracion- Supervisar y fiscalizar las
Coonerativa Coopeartiva actividades de la Cooperativa
GERENTE

Representar judicial y extrajudicial
a la Cooperativa

ASESOR JURIDICO
Asesora en el &mbito juridico a los
organismos de la Cooperativa.

SECRETARIA
Llevar la agenda del Gerente |

CONTADORA
SERVICIOS GENERALES Tener la contabilidad al dia

— Mantener la limpieza de las de la Coonerativa
instalaciones de la Cooperativa |

GUARDIAS

Resguardar la seguridad de las OFICIAL DE CUMPLIMIENTO CAJERAS (LOJA)
instalaciones de la Connerativa Y CREDlTO Atender a 10s S0Ci0S Y

Vigilar que no exista lavado clientes de la Cooperativa
de dinero, receptar carpetas

de solicitud de crédito.

CAJERA
(CHUQUIRIBAMBA)
Atender a los socios y
clientes de la Cooperativa

CAJERA (CHANTACO)
Atender a los socios y
clientes de la Cooperativa

Fuente: Coop. Ahorro y Crédito “27 de Abril”
Elaboracion: La Autora
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PROPUESTA

DE

ORGANIGRAMA

POSICIONAL

PARA LA

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “27 DE ABRIL” DEL CANTON

LOJA.
ASAMBLEA GENERAL DE SOCIOS
Socios de la Cooperativa
CONSEJO DE_ PRESIDENTE CONSEJO DE
ADMINISTRACION Ing. Miguel Angel Caraguay VIGILANCIA
9 socios principales con sus Buri 5 socios principales con sus
suplentes suplentes
GERENTE
Lic. José Floresmilo Caraguay
USD 925,00
ASESOR JURIDICO
Dr. Freddy Armijos
USD 513,00
SECRETARIA
Silvia Angamarca M. |
USD 292,26
CONTADORA
Luz Arrobo Armijos
SERVICIOS GENERALES USD 500.00
Pedro Guamén Vélez |
USD 314,00
GUARDIA OFICIAL DE CEJMPLIMIENTO CAJERAS (LOJA)
Diego Jiménez Romero Carmen Dias Aguinzaca ] USD 360,00
USD 314,00 USD 500,00 Mari Abrigo Barrazueta
GUARDIA (LOJA) USD 360,00
Diego Cuenca Masache
USD 314,00
CAJERA

(CHUQUIRIBAMBA)
Maria Diaz Aguinzaca
USD 394,83

CAJERA (CHANTACO)
Eli Guerrero Vasquez
USD 496,00

Fuente: Coop. Ahorro y Crédito “27 de Abril”

Elaboracién: La Autora
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TERCER OBJETIVO:

DISENAR MANUALES DE: FUNCION, BIENVENIDA,
PROCEDIMIENTO Y SEGURIDAD; CON LA FINALIDAD DE
QUE LOS INTEGRANTES DE LA COOPERATIVA
DISPONGAN DE UNA DESCRIPCION CLARA, CONCISA Y
ACTUALIZADA DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES.

Manuales Administrativos:

Son documentos que sirven como medios de comunicacion y coordinacion
que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica la

informacion de una organizacién especialmente para los empleados.

o Manual de Funciones.- comprende las funciones o

responsabilidades de cada area de la empresa.

El Manual de Funciones contiene:

@ Datos de identificacion: denominacion del cargo, area,
inmediato superior, nivel jerarquico

& Naturaleza del puesto

@ Funciones principales

& Caracteristicas de clase

& Requisitos minimos: educacion, experiencia, adicional.
La informacion obtenida para realizar el manual de funciones para la

Cooperativa, se obtuvo de la entrevista realizada al Gerente y la

encuesta aplicada a los trabajadores de la misma (pregunta n° 6).
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Manual de Funciones CODIGO 005

FECHA DE APROBACION

Cooperativa de Ahorro y Crédito “27 de Abril”
Por un futuro mejor...

Junio 2012
|. DATOS DE IDENTIFICACION
Denominacion del Cargo | GERENTE
Area ADMINISTRATIVA
ASAMBLEA GENERAL DE SOCIOS-
Inmediato Superior CONSEJO ADMINISTRATIVO- CONSEJO
DE VIGILANCIA
Nivel Jerarquico EJECUTIVO

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Responsable final de todas las actividades realizadas por la cooperativa
junto al Consejo de Administracion y tiene la obligacién de facilitar por
todos los medios posibles las actividades del Consejo de Vigilancia.

Ill. FUNCIONES PRINCIPALES

& Representar judicial y extrajudicialmente a la Cooperativa.

< Organizar y dirigir la administracion de la Cooperativa.

@ Ejecutar los acuerdos del Consejo y Junta General.

& Cumplir y hacer cumplir las disposiciones estatutarias.

& Asistir a las convocatorias de la Renafipse (Red Nacional de Finanzas
Populares y Solidarias del Ecuador).

& Cuidar que la contabilidad sea llevada al dia,

& Suscribir conjuntamente con el Presidente, los documentos de las
instituciones bancarias y financieras y legales.

@ Rendir los informes solicitados por los deméas 6rganos administrativos y
fiscales de la cooperativa.

& Nombrar y remover los empleados de la cooperativa de acuerdo con las
normas que fije el Consejo de Administracion.

& Controlar la asistencia de los empleados a su jornada de trabajo tanto
de los de la Matriz como de las Agencias de Chuquiribamba y
Chantaco.

= Desempefar las demas funciones propias de la naturaleza de su cargo
y la que le sefale el Consejo de Administracion.

IV. CARACTERISTICAS DE CLASE

» EIl puesto requiere que exista compromiso con la Cooperativa y los
socios; tenga capacidad de negociacion, ética laboral, liderazgo,
honradez.

» Responder por equipos a su cargo hasta un valor de $ 30000,00.

V. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION Titulo en Administracion de Empresas o Carreras a
fines.

EXPERIENCIA | Tres afos en cargos similares.

ADICIONAL Curso de Relaciones Humanas, Liderazgo vy
Conocimientos de Computacion.
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Manual de Funciones CODIGO 006

Cooperativa de Ahorro y Crédito “27 de Abril” FECHA DE APROBACION

Por un futuro mejor... .
Junio 2012

I. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo | ASESOR JURIDICO
Area ADMINISTRATIVA
Inmediato Superior GERENTE

Nivel Jerarquico ASESOR

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Encargado de brindar asesoria en materia juridica a todas las
dependencias de la Cooperativa, asi como la coordinacién con la Oficial
de Cumplimiento y Crédito con la finalidad de realizar una correcta
recuperacion de cartera, resguardando los intereses de la Institucion.

Ill. FUNCIONES PRINCIPALES

@ Asesorar en el &mbito juridico en todas las sesiones y decisiones de la
Cooperativa.
< Emitir opiniones legales que se requieren en torno al manejo econémico
y financiero que la Cooperativa otorga a sus socios.
@ Emitir notificaciones a los socios que han solicitado crédito a cerca de
sus obligaciones con la Cooperativa.
@ Desempefiar las demas funciones propias de la naturaleza de su cargo
y la que le sefiale el Consejo de Administracion y el Gerente.

IV. CARACTERISTICAS DE CLASE

» El cargo requiere que el ocupante tenga facilidad para comunicarse de
manera verbal y escrita, tenga responsabilidad en sus actuaciones y
coordinaciones profesionales asumiendo su rol de forma que solucione
las dificultades legales presentadas en la Cooperativa.

» Responder por equipos a su cargo hasta un valor de $ 500,00.

V. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION Titulo de 4° nivel en Jurisprudencia.

EXPERIENCIA | Tres afios en cargos similares.

ADICIONAL Curso de Relaciones Humanas. Computacion
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Manual de Funciones CODIGO 007

Cooperativa de Ahorro y Crédito “27 de Abril” FECHA DE APROBACION

Por un futuro mejor...

Junio 2012

|. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacidn del Cargo | SECRETARIA
Area ADMINISTRATIVA
Inmediato Superior GERENTE

Nivel Jerarquico AUXILIAR

. NATURALEZA DEL PUESTO

Realizar labores de secretaria o asistencia directa del Gerente.

lll. FUNCIONES PRINCIPALES

% Administrar las llamadas entrantes y salientes de la Cooperativa.
% Atender y orientar al publico que solicite dialogo con el Gerente.
% Tener de manera ordenada la agenda del Gerente.

% Realizar oficios y demés documentos que el Gerente le solicite.

% Responsable de registrar y distribuir la correspondencia de
gerencia.

% Mantener los archivos de la empresa de manera ordenada.

% Acompafar al Gerente a diligencias que tengan relacidbn con
Cooperativa.

% Acatar las disposiciones de trabajo y disciplinarias emanadas por el
administrador.

% Desempefiar las demas funciones propias de la naturaleza de su cargo y
la que le senale el Gerente.

IV. CARACTERISTICAS DE CLASE

» En esta clase de puesto se caracteriza por la rapidez de decision,
coordinacion, capacidad, atencion, honradez y responsabilidad en la
ejecucion de todas las actividades que tiene que desempefar.

» Responder por equipos a su cargo hasta un valor de $ 1000,00

V. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION Titulo de Secretaria Ejecutiva.

EXPERIENCIA Dos afios en cargos similares.

ADICIONAL Curso de Relaciones Humanas, Computacion.
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CODIGO 008

Manual de Funciones

Cooperativa de Ahorro y Crédito “27 de Abril” FECHA DE APROBACION

Por un futuro mejor...

Junio 2012

I. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacién del Cargo SERVICIOS GENERALES
Area ADMINISTRATIVA
Inmediato Superior GERENTE

Nivel Jerérquico AUXILIAR

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Mantener las instalaciones de toda la Cooperativa limpias y ordenadas.

[ll. FUNCIONES PRINCIPALES

% Realizar la limpieza de las instalaciones de la Cooperativa.
% Asear y desinfectar los bafos de la Cooperativa.
% Realizar reparaciones en lo referente a la luz, agua si el caso lo amerita.

% Realizar los retiros y depdsitos en las cuentas que la Cooperativa tenga
en otras instituciones financieras.

% Tener responsabilidad de la copiadora de la Cooperativa.

% Llevar un registro de los numeros de copias con su valor total e informar
al Gerente.

% Desempefiar las demas funciones propias de la naturaleza de su cargo y
la que le senale el Gerente.

IV. CARACTERISTICAS DE CLASE

> Esta clase de puesto se caracteriza por la responsabilidad de mantener la
limpieza de las instalaciones de la Cooperativa, tomando en cuenta que
es una carta de presentacion para los clientes y socios que llegan a la
misma; tiene que tener excelentes relaciones interpersonales, buena
presencia, y sobre todo tiene que ser honrado y comprometido con la
Cooperativa.

> Responder por equipos a su cargo hasta un valor de $ 500,00

IV. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION Bachiller en cualquier especialidad.
EXPERIENCIA Un afo en cargos similares.
ADICIONAL Curso de Relaciones Humanas
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Manual de Funciones coDIGO 009

Cooperativa de Ahorro y Crédito “27 de Abril” FECHA DE APROBACION
Por un futuro mejor...

Junio 2012

I. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo | GUARDIA
Area ADMINISTRATIVA
Inmediato Superior GERENTE
Nivel Jerarquico AUXILIAR

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Realizar labores que tengan relacion con la seguridad de la Cooperativa.

FUNCIONES PRINCIPALES

& Abrir las instalaciones de la empresa al inicio de la jornada de trabajo y
después del horario de almuerzo.

& Efectuar la proteccion del almacenamiento, recuento, clasificacion y
transporte de dinero, valores y objetos valiosos.

&% Tener un registro de las cdmaras de seguridad.

&% Acompaiiar a los socios cuando requieran de seguridad.

& Informar inmediatamente a las autoridades correspondientes en el caso de
gue exista anomalias con respecto a la seguridad de la Cooperativa.

& Cerrar las instalaciones de la Cooperativa al terminar la jornada de trabajo
alas 12h30 vy a las 18h00.

% Desempefar las demas funciones propias de la naturaleza de su cargo y
la que le sefiale el Gerente.

IV. CARACTERISTICA DE CLASE

» Esta clase de puesto se caracteriza por la responsabilidad de mantener la

>

seguridad de las instalaciones, empleados, socios y clientes de la
Cooperativa; también tiene que tener excelentes relaciones
interpersonales y honradez.

Responder por equipos a su cargo hasta un valor de $ 500,00

V. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION Bachiller en cualquier especialidad.

EXPERIENCIA Un afio en cargos similares.

ADICIONAL Manejo de armas.
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Manual de Funciones CODIGO 010

Cooperativa de Ahorro y Crédito “27 de Abril” FECHA DE APROBACION

Por un futuro mejor... Jumio 2012

|. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo | CONTADORA
Area ADMINISTRATIVA
Inmediato Superior GERENTE

Nivel Jerarquico OPERATIVO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Es la persona que debe mantener un adecuado sistema de registro de las
operaciones, que permita elaborar informaciones financieras oportunas y
confiables para la toma de decisiones.

FUNCIONES PRINCIPALES

Llevar los registros contables de las operaciones diarias.

Preparar mensualmente el balance de comprobacién, balance general,
estados de excedentes y las informaciones mas relevantes de ésta.
Conciliar todos los meses las cuentas de aportaciones, de ahorros
retirables, depositos a plazos, cartera de préstamo, asi como otras
cuentas por cobrar o pagar.

Conciliar mensualmente los intereses ganados y cobrados por la
cooperativa producto de inversiones en valores.

Elaborar el informe diario de disponibilidades para la gerencia.

Facilitar todo tipo de documentos e informacion que requiera el Consejo
de Vigilancia en sus labores de fiscalizacion.

Realizar el rol de pagos de todos los trabajadores.

Realizar con buena disposicion cualquier otra funcién que sea propia a su
cargo o que requiera la gerencia.

. CARACTERISTICAS DE CLASE

>

La que ocupe este cargo tiene que ser responsable en la ejecucién de las
actividades referentes a su cargo, tener excelentes relaciones
interpersonales y trabajar en grupo, buena presencia, honradez,
compromiso con la Cooperativa en general, habilidad numérica y légica
para resolver problemas, y sobre todo capacidad para manejar grandes
volumenes de datos.

Responder por equipos a su cargo hasta un valor de $ 1000,00

V. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION Titulo de Ingenieria en Contabilidad y Auditoria

EXPERIENCIA | Dos afos en cargos similares.

ADICIONAL Curso de Relaciones Humanas
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Manual de Funciones CODIGO 011

Cooperativa de Ahorro y Crédito “27 de Abril” FECHA DE APROBACION

Por un futuro mejor... Junio 2012

. DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo OFICIAL DE CUMPLIMIENTO Y CREDITO
Area ADMINISTRATIVA

Inmediato Superior GERENTE

Nivel Jerarquico OPERATIVO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Es la persona encargada de entregar informacion respecto al proceso de
prevencion de lavado de activos dentro de la Cooperativa y dar
informacion sobre los créditos que soliciten los socios de la Cooperativa.

lll. FUNCIONES PRINCIPALES

& Verificar y validar el cumplimiento de las normas de prevencion de lavado
de activos y normativa emitida por el organismo de control.

& Admitir carpetas de crédito de los socios.

& Asesorar a socios, clientes y garantes sobre las lineas de crédito.

& Actualizar los datos del socio para los diferentes tramites.

& Ingresar informacion del crédito en sistema informéatico y emitir
observaciones pertinentes.

& Emitir los créditos aceptados a los socios que han solicitado.

& Desempefar las demas funciones propias de la naturaleza de su cargo y
la que le senale el Gerente.

IV. CARACTERISTICAS DE CLASE

> EIl cargo requiere responsabilidad en la realizacion de las actividades,
honradez, excelentes relaciones interpersonales, buena presencia,
compromiso con toda la Cooperativa, y saber trabajar en equipo.

> Responder por equipos a su cargo hasta un valor de $ 1000,00.

V. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION Titulo de Ingenieria en Contabilidad y Auditoria,
Administracion de Empresas o Banca y Finanzas.

EXPERIENCIA Dos afios en cargos similares.

& Curso de Relaciones Humanas

ADICIONAL & Conocimiento de las actualizaciones de las nuevas
reformas tributarias

% Leyes de lavados de activos y sistema financiero.
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Manual de Funciones coDIGO 012

Cooperativa de Ahorro y Crédito “27 de Abril” FECHA DE APROBACION
Por un futuro mejor... Junio 2012
I. DATOS DE IDENTIFICACION
Denominaciéon del Cargo | CAJERA (MATRIZ)
Area ADMINISTRATIVA _
Inmediato Superior OFICIAL DE CUMPLIMIENTO Y CREDITO
Nivel Jerarquico OPERATIVO

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Atender a socios y clientes; cuando requieran los servicios de la
Cooperativa.

. FUNCIONES PRINCIPALES

& Realizar cobro de créditos a los socios que han solicitado.

& Receptar las pdlizas de los clientes, y realizar el pago de las mismas.

& Realizar notas de crédito y débito.

& Recibir depdsitos y retiros de los clientes y socios.

& Realizar el pago de Bono de Desarrollo Humano

& Llevar a cabo el cobro de los servicios béasicos, TV Cable, UTPL, Yambal,
Oriflame, Fashion Express.

« Realizar las transferencias bancarias desde el exterior, cobrar el SOAT.

& Realizar las recargas electronicas.

& Realizar la apertura de cuentas y liquidacién de las mismas.

& Realizar la venta de cofres mortuorios cuando el caso lo amerite.

& Realizar los depésitos en el fondo mortuorio y certificado de aportacion.

& Informar a la Oficial de Cumplimiento sobre transacciones sospechosas.

& Realizar cierre de caja todos los dias, de cada actividad.
Desempefiar las demas funciones propias de la naturaleza de su cargo y
la que le sefiale el Gerente.

IV. CARACTERISTICAS DE CLASE

» El ocupante del cargo tiene que ser responsable en la realizacion de las
actividades encomendadas, honrado, tener excelentes relaciones
interpersonales, comprometido con la Cooperativa, amable con los socios
y clientes, buena presencia y facilidad para adaptarse a los cambios.

» Responder por equipos a su cargo hasta un valor de $ 1000,00

V. REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Ingenieria en Contabilidad y Auditoria,

EDUCACION Administracion de Empresas o Banca y Finanzas.

EXPERIENCIA | Dos afios en cargos similares.

& Curso de Relaciones Humanas.

ADICIONAL & Reconocimiento de billetes falsos.
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Manual de Funciones coDIGO 013

Cooperativa de Ahorro y Crédito “27 de Abril” FECHA DE APROBACION
Por un futuro mejor... Junio 2012
|. DATOS DE IDENTIFICACION
Denominacién del Cargo | CAJERA (CHUQUIRIBAMBA)
Area ADMINISTRATIVA
Inmediato Superior OFICIAL DE CUMPLIMIENTO Y CREDITO
Nivel Jerarquico OPERATIVO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Atender a socios y clientes; cuando requieran los servicios de la
Cooperativa.

. FUNCIONES PRINCIPALES

OB B B B B B B R B

Realizar cobro de créditos a los socios que han solicitado.

Receptar las pélizas de los clientes, y realizar el pago de las mismas.
Recibir depdsitos y retiros de los clientes y socios.

Realizar el pago de Bono de Desarrollo Humano

Realizar la apertura de cuentas y liquidacion de las mismas.

Realizar la venta de cofres mortuorios cuando el caso lo amerite.

Realizar los depdsitos en el fondo mortuorio y certificado de aportacion.
Informar a la Oficial de Cumplimiento sobre transacciones sospechosas.
Realizar cierre de caja todos los dias, de cada actividad.

Los dias jueves y viernes trabajar en la Matriz de la Cooperativa
actualizando datos de los socios y clientes de la Agencia de
Chuquiribamba.

Desempefiar las demas funciones propias de la naturaleza de su cargo y
la que le senale el Gerente.

. CARACTERISTICAS DE CLASE

>

El ocupante del cargo tiene que ser responsable en la realizacion de las
actividades encomendadas, honrado, tener excelentes relaciones
interpersonales, comprometido con la Cooperativa, amable con los socios
y clientes, buena presencia y facilidad para adaptarse a los cambios.
Responder por equipos a su cargo hasta un valor de $ 1000,00

V. REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Ingenieria en Contabilidad y Auditoria,

EDUCACION Administracion de Empresas o Banca y Finanzas.

EXPERIENCIA | Dos afos en cargos similares.

& Curso de Relaciones Humanas, Reconocimiento de

ADICIONAL billetes falsos.

99




Manual de Funciones CODIGO 014

Cooperativa de Ahorro y Crédito “27 de Abril” FECHA DE APROBACION
Por un futuro mejor... Junio 2012
|. DATOS DE IDENTIFICACION
Denominacién del Cargo | CAJERA (CHANTACO)
Area ADMINISTRATIVA
Inmediato Superior OFICIAL DE CUMPLIMIENTO Y CREDITO
Nivel Jerarquico OPERATIVO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Atender a socios y clientes; cuando requieran los servicios de la
Cooperativa.

. FUNCIONES PRINCIPALES

OB B B B B B B R B

3

Realizar cobro de créditos a los socios que han solicitado.

Receptar las pélizas de los clientes, y realizar el pago de las mismas.
Recibir depdsitos y retiros de los clientes y socios.

Realizar el pago de Bono de Desarrollo Humano

Realizar la apertura de cuentas y liquidacion de las mismas.

Realizar la venta de cofres mortuorios cuando el caso lo amerite.

Realizar los depdsitos en el fondo mortuorio y certificado de aportacion.
Informar a la Oficial de Cumplimiento sobre transacciones sospechosas.
Realizar cierre de caja todos los dias, de cada actividad.

Los dias lunes y martes trabajar en la Matriz de la Cooperativa
actualizando datos de los socios y clientes de la Agencia de Chantaco.
Desempefar las demas funciones propias de la naturaleza de su cargo y
la que le senale el Gerente.

. CARACTERISTICAS DE CLASE

>

El ocupante del cargo tiene que ser responsable en la realizacion de las
actividades encomendadas, honrado, tener excelentes relaciones
interpersonales, comprometido con la Cooperativa, amable con los socios
y clientes, buena presencia y facilidad para adaptarse a los cambios.
Responder por equipos a su cargo hasta un valor de $ 1000,00

V. REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Ingenieria en Contabilidad y Auditoria,

EDUCACION Administracion de Empresas o Banca y Finanzas.

EXPERIENCIA | Dos afios en cargos similares.

&% Curso de Relaciones Humanas, reconocimiento de

ADICIONAL billetes falsos.

o Manual de bienvenida.- Contiene informacion sobre la organizacion,
politicas, condiciones de contratacion, plan de beneficios para el

empleado.
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El Manual de Bienvenida propuesto para la Cooperativa es parte del
proceso de Admision de Personal, es por ello que se encuentra en la

parte de Induccién.

o Manual de Procedimiento.- Presenta sistemas Yy técnicas
especificas. Sefala el procedimiento preciso a seguir para lograr el
trabajo que desempefia responsabilidades especificas. Es un

procedimiento por escrito.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PROPUESTO PARA LA COOPERATIVA
DE AHORRO Y CREDITO “27 DE ABRIL”

IMPORTANCIA

Los procedimientos representan a la Cooperativa la forma ordenada de
proceder a realizar los trabajos administrativos para su mejor funcion en

cuanto a las actividades dentro de la misma.

OBJETIVOS

2 Determinar en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o

errores.
S Aumentar la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben

hacer y como deben hacerlo.

2 Ayudar en la coordinacion del trabajo y evitar duplicaciones.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LAS ETAPAS DE ADMISION DE

PERSONAL

a. RECLUTAMIENTO EXTERNO

DIAGRAMA DE FLUJO DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

ACTIVIDADES Ol = [J [NV |[] | Responsable Tiempo

Informa la necesidad del personal al | X Gerente 30 min.
Consejo de Administracién
Recibe la autorizacion del Consejo | X Gerente 15 min
de Administracion, para que contrate
al personal.
El Gerente informa a la Contadora | X Gerente 15min
que realice el presupuesto para las
publicaciones en los medios escritos.
Se contrata las publicaciones. K Gerente 1lh
Informa por anuncios en los medios X Medios escritos 48 hrs
escritos, la vacante,

TOTAL 5 1 50 h

R
LEYENDA: O Operacion D Inspeccion :> Traslado 4 Operacion combinada DDemora

VArchivo

D Documento.

Fuente: Coop. “27 de Abril”
Elaboracion: La Autora.

Los pasos a seguir son:

1. El Gerente informa la necesidad de nuevo personal al Consejo de

Administracion.

2. El Consejo de Administracion autoriza al Gerente para que contrate al

personal faltante.

3. El Gerente informa a la Contadora que realice el presupuesto para

las publicaciones en los medios escritos.

El Gerente contrata las publicaciones en los medios escritos.

Por ultimo paso se procede a informar en los medios escritos el

puesto vacante en la Cooperativa.
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b. SELECCION

DIAGRAMA DE FLUJO DE SELECCION DEL PERSONAL

ACTIVIDADES OO = ]| |\ |[] | Responsable | Tiempo
1. Recepcion de carpetas. A— | Gerente 1 dia
2. Seleccion de carpetas. X — X Gerente, 2 hrs
Presidente
3. Evaluacion de la Hoja de solicitud de A — X Gerente, 30 min
empleo | — | Presidente
4. Llamar a los aspirantes y dar fecha Gerente 30 min
de entrevista
5. Entrevista a los candidatos N T X Gerente 2 hrs
6. Calificar la entrevista X T — X Gerente 30 min
7. Aplicacion de pruebas T I — X Gerente 2 hrs
8. Callificacion de pruebas X I — X Gerente 40 min
9. Verificacion de datos personales X X"— Gerente 20 min
10. Revision de los examenes médicos X Gerente 20 min
11. Revisar el candidato con mayores | X X Gerente 10 min
calificaciones
TOTAL 8 1 3 7 1dia, 9 hrs
LEYENDA: O Operacion D Inspeccion :> Traslado -* Operacién combinada DDemora

VArchivo D Documento.

Fuente: Coop. “27 de Abril”
Elaboracién: La Autora.

Los pasos a seguir:

1. El Gerente procede a receptar las carpetas.

2. El Gerente y el Presidente de la Cooperativa, seleccionan las

carpetas.

3. La hoja de solicitud de empleo es evaluada por el Gerente y el

Presidente de la Cooperativa.

4. El Gerente llama a los aspirantes para decirles dia y hora que los va a

entrevistar.

5. Los candidatos son entrevistados por el Gerente.

La entrevista realizada es calificada por el Gerente.
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7. Las pruebas de conocimiento, psicométricas y el test de personalidad
son aplicadas a los candidatos, el responsable de esto es el Gerente.
El Gerente califica las pruebas aplicadas.
Los datos de los candidatos al puesto, son verificados por parte del
Gerente.

10. EI Gerente revisa los examenes meédicos presentados por los
candidatos.

11. El Gerente revisa todo lo aplicado a cada candidato, para saber cual

de ellos tiene el mayor puntaje.

c. CONTRATACION

DIAGRAMA DE FLUJO DE CONTRATACION DEL PERSONAL

ACTIVIDADES Ol = [J [NV |[] | Responsable Tiempo
1. Se da los resultados del candidato | % X Gerente 10 min.
ganador. ///
2. Se pide que tramite contratacion. | Gerente 10 min
3. Tramita contratacion Asesor Juridico 1lh
4. Se firma el contrato de trabajo y Asesor Juridico 5 min
registra en la Inspectoria del Trabajo
5. Elabora el informe para el Gerente T — A Asesor juridico 30 min.
6. Recibe el informe y archiva X E— e IV Gerente 5 min.
7. Envia a Contabilidad para el pago X A Gerente 10 min.
del salario.
TOTAL 6 1 1 4 2hrs10min
e
LEYENDA: O Operacion D Inspeccion :> Traslado Operaciéon combinada DDemora

VArchivo D Documento.

Fuente: Coop. “27 de Abril”
Elaboracién: La Autora.

Los pasos a seguir:

1. El Gerente da los resultados del candidato seleccionado al Consejo

de Administracion y al candidato.
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2. El Gerente solicita al Asesor Juridico que tramite la contratacion del

nuevo personal.

El Asesor Juridico tramita la contratacion del nuevo personal.

El Asesor Juridico hace firmar el contrato de trabajo por parte del

Presidente y el Gerente de la Cooperativa, para registrarlo en la

Inspectoria del Trabajo.

5. El Asesor Juridico elabora el informe de todo el proceso de

contratacion para el Gerente.

6. El Gerente recibe y archiva la documentacion de todo el proceso de

contratacion.

7. El Gerente envia una copia del proceso, a la Contadora para que ella

realice los pagos de los sueldos.

d. INDUCCION

DIAGRAMA DE FLUJO DE INDUCCION DEL PERSONAL

ACTIVIDADES O ] = (00 |V [] | Responsable Tiempo
1. Se muestra las instalaciones de la 1( Gerente 10 min
Cooperativa.
2. Presentacion al personal K Gerente y nuevo | 5 min
trabajador
3. Se ubica al nuevo trabajador en el Gerente 30 min
puesto donde se va a desempefiar.
4. Se entrega el manual de funciones y Gerente 30 min
el equipo necesario para el trabajo.
TOTAL 4 1h15min
LEYENDA: O Operacion D Inspeccion :> Traslado Operacién combinada DDemora

VArchivo D Documento.

Fuente: Coop. “27 de Abril”
Elaboracién: La Autora.

Los pasos a seguir:
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1. Al nuevo empleado

Cooperativa.

el Gerente le indica las instalaciones de la

El Gerente y el nuevo trabajador realizan la presentacion al personal.

3. El Gerente ubica al nuevo trabajador en el puesto en el que se va a

desempeifiar.

4. El Gerente realiza la entrega del manual de funciones y del equipo

necesario al nuevo trabajador.

e. CAPACITACION

DIAGRAMA DE FLUJO DE CAPACITACION DEL PERSONAL

ACTIVIDADES Ol =0 Dl B3| Responsable | Tiempo

1. Se evalla el desempefio a los Gerente 15 min.
trabajadores.

2. Se verifica que capacitacion k\ Gerente 10 min.
necesita el trabajador \

3. Se solicita a la Contadora para que X% — X | Gerente 15 min
verifique si existe presupuesto para //
la capacitacion de los trabajadores. —

4. La Contadora da a conocer si existe | X=X P — X | Contadora 15 min.
0 No presupuesto. 7

5. Sino existe el presupuesto X X /ﬁ( Gerente 72 hrs
asignado se realiza la respectiva |
peticién al Consejo de //
Administracion

6. Con el presupuesto se procede a X —X Gerente 24 hrs
contratar a la institucion o persona ]
para la capacitacion. | —

7. Los trabajadores son capacitados. X Institucion 0 | 45 hrs

persona
capacitadora
TOTAL 4 3 1 1 4 141hrs45min
LEYENDA: O Operacion D Inspeccion :> Traslado Operacién combinada DDemora

VArchivo D Documento.

Fuente: Coop. “27 de Abril”
Elaboracion: La Autora.

Los pasos a seguir son:
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1. El Gerente realiza la evaluacién de desempefio a cada trabajador.

2. De estos resultados el Gerente verifica que capacitacion necesitan
los trabajadores para un mejor desenvolvimiento en su trabajo.

3. Como la Cooperativa financia el 100% de las capacitaciones, el
Gerente realiza una consulta a la Contadora para ver si existe
presupuesto para poder capacitar a los trabajadores.

4. La Contadora da a conocer si existe 0 no el presupuesto.

5. Si no existe el presupuesto asignado para capacitar al personal, el
Gerente realiza la debida peticion de presupuesto al Consejo de
Administracion para que designen el presupuesto.

6. Después de que exista el presupuesto el Gerente procede a contratar
a la institucion o persona para la capacitacion.

7. Los trabajadores son capacitados por parte de la institucién o persona
contratados para capacitarlos.

ACTIVIDADES DE EMPLEADOS DE LA COOPERATIVA

OFICIAL DE CUMPLIMIENTO Y CREDITO

Una de las actividades que tiene que realizar la Oficial de Cumplimiento y
Crédito, es el otorgar crédito a los socios de la Cooperativa; para ellos tiene

gue realizar los siguientes pasos.
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a. CREDITO

DIAGRAMA DE FLUJO DE CREDITO

ACTIVIDADES O =0 Dl B3 | Responsable | Tiempo
1. Entrevista con el socio. T Of. Cum.Crédito | 5 min.
2. Pide la libreta del socio i\ Of. Cum. Crédito | 2 min.
3. Verifica si cumple 0 no cumple con X Of. Cum. Crédito | 10 min
el reglamento.
4. Recibe los documentos necesarios X —X | Of. Cum. Credito | 5 min
- —
y verifica. |
5. Revisados los documentos realiza | Of. Cum. Crédito | 15 min.
la solicitud respectiva.
6. Se realiza el informe para el ———=—X | Of. Cum. Crédito | 10 min.
Gerente y Comité de Crédito ]
7. La Comision analiza la peticion = ——X Comision de | 24 hs
— | Crédito
8. La Comisién aprueba o rechaza Comision de | 15 min.
Crédito
9. Siaprueban o rechazan pasan X //X Comision de | 10 min.
informe a la Oficial de ] Crédito
Cumplimiento. L —]
10. Se da a conocer al socio la wll Of. Cum. Crédito | 5 min.
decision.
11. Sino es aceptado, el socio retira la Of. Cum. Crédito
documentacién presentada.
12. Si es aceptado: se realiza los //X Of. Cum. Crédito | 10 min.
papeles de pagaré, la cual firma //
deudor y si es el caso el garante L —]
13. Se pasa a Caja un informe para que Of. Cum. Crédito, | 5 min.
depositen en la cuenta del Cajera
solicitante
14. El solicitante puede retirar su dinero X Cajera 5 min.
de la cuenta del socio
TOTAL 12 2 1 4 25h37min

LEYENDA: O Operacion D Inspeccidn

VArchivo

D Documento.

— Traslado

Operaciéon combinada DDemora

Fuente: Coop. “27 de Abril”
Elaboracion: La Autora.
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Los pasos a seguir son:

1. El socio se entrevista con la Oficial de Cumplimiento y Crédito para
solicitar el crédito.

2. La Oficial de Cumplimiento y Crédito solicita la libreta de ahorros para
verificar el movimiento en la misma.

3. Si el socio no cumple con lo dispuesto en el reglamento para otorgar
créditos, la Oficial de Cumplimiento y Crédito le devuelve al socio la
libreta y se da por terminado el trdmite.

4. Si el socio puede acceder al crédito: recibe todos los documentos de
identificacion, y la Oficial de Cumplimiento procede a verificar.

5. Revisados los documentos del socio solicitante, se procede a realizar
la solicitud de crédito respectiva.

6. Realizado la solicitud, la Oficial de Cumplimiento y Crédito redacta un
informe para el Gerente y el Comité de Crédito.

7. La Comision de Crédito analiza la peticion de crédito.

8. La Comision de Crédito aprueba o rechaza la peticion de crédito.

9. Si aprueban o rechazan la peticién la Comisién de Crédito pasan el
informe a la Oficial de Cumplimiento y Crédito.

10. Se da a conocer al socio la decisidon de su peticion.

11. La Oficial de Cumplimiento y Crédito procede a entregar los
documentos presentados por parte del socio.

12. Si es aceptado la Oficial de Cumplimiento y Crédito realiza los
papeles de pagaré, la cual firma deudor y si es el caso el garante.

13. La Oficial de Cumplimiento pasa a Caja un informe para que
depositen el crédito solicitado en la cuenta del solicitante.

14. El solicitante puede retirar su dinero de la cuenta del socio.
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CAJA

Las actividades que debe cumplir una Cajera son: realizar depdsitos y retiros

de ahorro que pueden ser de los socios o0 de los clientes; para ellos tiene

gue realizar los siguientes pasos.

a. DEPOSITOS DE AHORRO

DIAGRAMA DE FLUJO DE DEPOSITO DE AHORROS

Actividades O O= [0 0 Y 1 Responsable | Tiempo
1. Recibir la papeleta de depésito del X\ Cajera 30s.
socio o cliente
2. Verificar documentos(papeleta y /( Cajera 30s.
libreta)
3. Sila papeleta no estéa correcta, Cajera 10 s.
devolver al socio para que llene
nuevamente.
4. Si este bien, realizar: conteo del Cajera 30s.
dinero e ingreso al sistema la
operacion.
5. Si el depdsito es mas de $3000,00 C ——X | Cajera 2 min.
avisar al Oficial de Cumplimiento. I
6. Recibir el informe de la Oficial de 1 Of. Cum. Crédito | 15 min.
Cumplimiento, para continuar el
depésito o rechazar.
7. Sino hay libreta, imprimir y sellar el ———X Cajera 20 s.
comprobante de depdésito. —
L
8. Si hay libreta, imprimir la operacion X ————X | Cajera 20 s.
e igualar la misma. T ]
9. Guardar los valores depositados y X= X Cajera 10s.
las papeletas para hacer el informe.
TOTAL 8 1 1 3 19min30s
LEYENDA: O Operacion D Inspeccion :/,\ Traslado Operacién combinada DDemora

VArchivo D Documento.

Fuente: Coop. “27 de Abril”
Elaboracion: La Autora.
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Los pasos a seguir son:

La cajera recibe la papeleta de depdsito del socio o cliente, el dinero y
si es el caso la libreta.

La cajera verifica que la papeleta este llenada correctamente, y que la
libreta corresponda al socio.

. Si la papeleta no esta llenada correctamente, la cajera le devuelve al
socio: la libreta, el dinero y la papeleta para que llene nuevamente.

. Si la papeleta esta llenada correctamente, la cajera realiza el conteo
del dinero e ingresa la operacién al sistema.

. Si el deposito es mas de $3000,00, la cajera avisa a la Oficial de
Cumplimiento y Crédito.

La cajera recibe el informe de la Oficial de cumplimiento, para
continuar el depdsito o rechazar.

. Si es aceptado el depdsito: pero no ha entregado la libreta, imprimir y
sellar el comprobante de depésito.

. Si entregaron la libreta para realizar el depdésito, la cajera imprime la
operacion e igualar la libreta.

La cajera guarda los valores depositados y las papeletas para hacer el

informe.

. RETIRO DE AHORROS

DIAGRAMA DE FLUJO DE RETIRO DE AHORROS

]

Actividades O O= 0 Y Responsable | Tiempo
La cajera recibe la documentaciony | X Cajera 30s.
la papeleta de retiro.
Verificar documentos(papeleta y )( Cajera 30s.
libreta)
Si la papeleta no esté correcta, Cajera 10s.

devolver al socio para que llene
nuevamente.
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4. Verificar el monto de la transaccion, % //X Cajera 10s.
para ver si puede retirar el socio el | —
dinero. //
5. Si puede retirar el dinero, contar el S Cajera 30s.
mismo y grabar la transaccion.
6. Entregar el dinero al socio. K Cajera 10 s.
7. Se guarda la papeleta, para realizar X Cajera 10 s.
el informe diario.
TOTAL 5 2 1 1 2minl0s
LEYENDA: O Operacion D Inspeccion :> Traslado 4 Operacion combinada DDemora

VArchivo

D Documento.

Fuente: Coop. “27 de Abril”
Elaboracién: La Autora.

Los pasos a seguir son:

1.

La cajera recibe la documentacion: cedula de identidad, papeleta, y la
libreta. Si el que retira no es el socio, pedir la cédula del socio y del
que retira.

La cajera verifica que la papeleta este llenada correctamente y
comparara firmas entre la papeleta y la cédula. Si el retiro no es
realizado por el socio, la cajera verificara que la papeleta este firmada
por el titular de la socio, y procede a comparar las firmas entre la
cédulay la papeleta.

Si la papeleta no esta llenada correctamente, la cajera devuelve al
socio la libreta, la cédula y la papeleta, para que el socio llene
nuevamente.

Verificar el monto de la transaccién, para ver si puede retirar el socio
el dinero; o si tiene que esperar.

Si puede retirar el dinero, la cajera cuenta el dinero solicitado y graba
la transaccion.

La cajera entrega el dinero al socio.

La cajera guarda la papeleta, para realizar el informe diario.
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o Manual de seguridad.- es un instrumento que permite establecer las
medidas que toda empresa necesita tomar con el fin de resguardar su
patrimonio en caso de desastre 0 accidente y lo mas importante es
gue permite contar con las medidas y planes de contingencia para

resguardar la vida de sus colaboradores.

MANUAL DE SEGURIDAD PROPUESTO PARA LA COOPERATIVA DE
AHORRO Y CREDITO “27 DE ABRIL”

ANTECEDENTES

Cuando se habla de prevencion de los accidentes de trabajo siempre se
piensa en los ocurridos en sectores como la construccion, industria, o
transportes, pero casi nunca se piensa en los accidentes que suelen ocurrir
en las oficinas, estos accidentes son bastante frecuentes y como
normalmente no tienen la gravedad de los anteriores, no se les suele dar la

importancia que se merecen.
INTRODUCCION
El siguiente manual de Seguridad contiene las sefializaciones basicas que
se deben colocar dentro de la Cooperativa, asi como consejos que deben
tener en cuenta todos los trabajadores de la misma.
OBJETIVOS

» Establecer cuales son los peligros a los que estan expuestos los

trabajadores de la Cooperativa y crear una serie de normas y

cuidados a tener para evitar hechos lamentables.
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» Tener un instructivo de emergencias con los posibles accidentes que
pueden ocurrir dentro de la Cooperativa y como actuar ante cada una

de ellas.

CONTENIDOS

1. Senfalizacion de seguridad.- resultan de la combinacién de formas
geométricas y colores, a los que se les afiade un simbolo o
pictograma atribuyéndoseles un significado determinado en relacion
con la seguridad, el cual se quiere comunicar de una forma simple,
rapida y de comprension universal.

2. Riesgos Generales.- son aquellos riesgos a los que estan expuestos
los trabajadores de las oficinas, como caerse de las escaleras, tener
accidentes con los muebles, etc.

3. Incendios.- es una ocurrencia de fuego no controlada que puede
abrasar algo que no esta destinado a quemarse

4. Robos.- es un delito contra el patrimonio, consistente en el
apoderamiento de bienes ajenos, con intencion de lucrarse,
empleando para ello fuerza en las cosas o0 bien violencia o
intimidacion en la persona.

5. Primeros auxilios.- son técnicas y procedimientos de caracter
inmediato, limitado, temporal, profesional o de personas capacitadas
0 con conocimiento técnico que es brindado a quien lo necesite,
victima de un accidente o enfermedad repentina.

6. Ergonomia.- es el estudio del cuerpo humano con respecto al medio
artificial que lo rodea. Posee un conjunto de principios para el disefio

de artefactos para la comodidad, seguridad y eficiencia del usuario.
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1.SENALIZACION DE SEGURIDAD

Los colores, sefiales y simbolos de seguridad estan disefiados con el
proposito de prevenir accidentes, comunicar posibles riesgos y hacer frente a
ciertas emergencias. Su conocimiento, indispensable para todos los
trabajadores de la Cooperativa, tiene como meta Unica el contribuir a la
identificacion de posibles fuentes de peligro y la localizacion de equipos de

emergencia o proteccion.
Los colores y simbolos de seguridad seran colocados en todas las areas de la
Cooperativa, en los sitios con presencia o posibilidad de riesgo y en los lugares

en que se encuentren equipos de emergencia o seguridad.

El significado de los colores de seguridad es el siguiente:

COLOR SIMBOLOGIA

N \‘
FUMAR

®
|®

ROJO: alto o prohibicion

AMARILLO: atencién, cuidado,
peligro

VERDE: seguridad, emergencia
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2.RIESGOS GENERALES

13
(Y

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “27 DE ABRIL”

Por un futuro mejor...

PN

ESCALERAS: CAUSAS:
Escaleras de distinto nivel y anchura.
PREVENCION:
Cuando transite por una escalera recuerde que es
aconsejable utilizar el pasamano.

CAIDAS: CAUSAS:
& Las prisas al circular por las oficinas de la
Cooperativa.

< No correr en las oficinas de la Cooperativa.
< Todos los trabajadores deben utilizar calzado con

= No usar zapato con tacdn excesivamente alto.

& Los suelos de materiales deslizantes
@ El suelo mojado
PREVENCION:

piso de goma o antideslizante

PELIGROS CON
LOS MUEBLES DE
OFICINA:

 |= Los escritorios, muebles y accesorios deberan estar

CAUSAS:

& Cajones de los muebles abiertos.
@ Escritorios desordenados.

& Muebles y escritorios mal ubicados.
& Muebles en deterioro.

PREVENCION:

ordenados en toda la jornada de trabajo vy

recogerlas al finalizar la jornada.
= Los escritorios y muebles deben ser asegurados

mediante su anclaje o a la pared.

ACCIDENTES CAUSAS:
PRODUCIDOS POR = Manipular las maquinas existentes en la
MAQUINAS: Cooperativa como: copiadora, computadoras; sin

conocer su funcionamiento.

PREVENCION:
< Aprender a utilizar correctamente las magquinas

leyendo las instrucciones de uso antes de ponerlos
en funcionamiento.

= Respetar los pasos para su puesta en marcha y
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desconexion.

= Evitar colocar plantas u objetos mojados encima de
las maquinas.

= Desconectar las maquinas que no se esté
utilizando.

ACCIDENTES EN

UNA OFICINA:

CAUSAS:
< Electrocucion por falta de proteccion.
& Cortes con elementos filosos.

PREVENCION:

< No retirar las protecciones ni anular los dispositivos
de seguridad de las maquinas.

< Guardar los productos quimicos (alcohol, lejias) en
recipientes claramente etiquetados; no utilizar
recipientes que puedan inducir a error (botellas de
refrescos, agua).

< Nunca se deben tirar a la papelera vidrios rotos o
materiales cortantes.

3.INCENDIOS

1) COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “27 DE ABRIL”

Por un futuro mejor...

CAUSAS:

% Encender fuego en areas no permitidas.
& Sobrecargar los enchufes.

&% Fumar.

PREVENCION:

&% Mantener siempre el orden y la limpieza de las

instalaciones de la Cooperativa.

#% NoO sobrecargar los enchufes. Si se utilizan regletas o

alargaderas, para conectar diversos aparatos

eléctricos a un mismo punto de la red, consultar
previamente a personal calificado.

% Los espacios ocultos son peligrosos: no acumular
materiales en los rincones, debajo de las estanterias,
detras de las puertas, etc.

% No fumar donde pueda resultar peligroso (sala de
ordenadores, archivos, almacenes o0 ascensores).

Utilizar los ceniceros, asegurandose que no queda
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ninguna colilla encendida y no tirar nunca la ceniza
en las papeleras

% No depositar vasos con liquido sobre ordenadores,
impresoras u otros aparatos eléctricos.

% Si detecta cualquier anomalia en las instalaciones
eléctricas o de proteccibn contra incendios,
comunicar al responsable de la oficina.

% NO cruzar las instalaciones eléctricas por medio de
las oficinas.

ACTUACION EN
CASO DE
ACCIDENTE:

& Si descubre un incendio, mantenga la calma y de
inmediatamente la alarma.

&« Comunigue la emergencia a las autoridades.

& Si cree posible apagar el fuego mediante extintores,
utilicelo actuando preferiblemente con otro
compaifero.

& Colocar el extintor en lugares visibles y no detras de
plantas o muebles.

4.ROBOS

13
WU

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “27 DE ABRIL”

Por un futuro mejor...

PREVENCION:

% Prohibir la utilizacion de celulares gafas y gorros
en el interior de la Cooperativa.

% Estar atentos a las camaras de seguridad
existentes.

& Prohibir el ingreso de personal no autorizado al
area de caja de la Cooperativa.

% Mantener efectivo en la Cooperativa solo lo
necesario.

« Nunca dejar poco personal trabajando.

% No contar el dinero cuando exista demasiada
multitud.

& Anunciar que la Cooperativa cuenta con servicio
de alarma.
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« Cuando el personal se vaya a retirar o depositar
dinero siempre cambiar los horarios y no seguir la
misma rutina.

& Para cuando se termine la jornada de trabajo,
dejar asegurando con candados para evitar los
robos.

% Antes de retirarse de las instalaciones de la
Cooperativa revisar que todo esta asegurado.

« Dejar activando la alarma.

QUE HACER EN
CASO DE
INCENDIO:

% Ante todo mantener la calma, respirar
profundamente y no poner resistencia, menos aun
si los delincuentes aportan armas.

& Tratar de memorizar lo que escucha y nunca ver
los asaltantes a los ojos.

& Llamar al nUmero de emergencia de la policia.

5.PRIMEROS AUXILIOS

&

{ ( 1«) COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “27 DE ABRIL”

Por un futuro mejor...

Estar preparados para realizar los primeros auxilios ya
sea para empleados, socios o clientes.

Por ello es necesario que la Cooperativa cuente con un
Botiquin, el cual contenga medicina basica como alcohol,
P ....... Qasas, aspirina, etc.

Se debe realizar los siguientes pasos en caso de:

RESUCITACION
CARDIOPULMONAR:

& Asegurese que las vias respiratorias estén libres.

% Mantener hacia atras la cabeza del accidentado.

& Mantener hacia arriba su mandibula.

& Aplicar los labios sobre la boca del accidentado e
insuflar aire obturandole la nariz.

& Punto del masaje cardiaco
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Posicion de los talones de las manos en el masaje
cardiaco.

HEMORRAGIAS:

o

L

Aplicar gasas o pafos limpios sobre el punto
sangrante.

Si no cede, afiadir mas gasa encima de la anterior
y hacer mds compresion.

Apretar con los dedos encima de la arteria
sangrante.

HERIDAS:

No manipular la herida.
Lavar con agua y jabon.
No usar pomadas.
Tapar con gasa estéril.

QUEMADURAS:

EINE T O 2 2

3

Agua abundante sobre la zona quemada un
minimo de 15 minutos.

Quitar ropa, anillos, pulseras, etc., impregnadas
de liquidos calientes.

No usar pomadas.

Cubrir con gasa estéril.

Traslado al centro médico

DESMAYOQOS:

EINE K 2K 3

3

Ponerle en esta posicion, con la cabeza mas baja
que el resto del cuerpo.
Hacer oler alcohol.

CONVULSIONES:

3

No impedir los movimientos.

Col6cale en un lugar donde no pueda hacerse
dafo.

Impedir que se muerda la lengua, poniendo un
pafuelo doblado entre los dientes.

6.ERGONOMIA

{ ia COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “27 DE ABRIL”

Por un futuro mejor...

POSTURAS EN

LA

OFICINA:

No adoptar posturas incorrectas tales
como:

% Sentarse sobre una pierna o sentarse con
las piernas cruzadas.
% Sujetar el auricular con el hombro.

120




No efectuar movimientos inadecuados
como:

% Girar sobre la silla mediante movimientos
bruscos del tronco, en lugar de hacer el giro
con ayuda de los pies.

% Forzar la posiciobn para alcanzar objetos
distantes, en lugar de levantarse para
cogerlos.

TRABAJOS

PANTALLAS

VISUALIZACION:

RIESGOS:

% Microtraumatismos en dedos y/o mufecas,
por la incorrecta colocacion de la mano
combinada con la frecuencia de pulsacion.

& Fatiga visual: picor ocular, aumento del
parpadeo, lagrimeo, pesadez en parpados u
0jos.

& Fatiga fisica: dolor habitual en region
cervical, dorsal o Ilumbar, tension en
hombros, cuello o espalda, molestias en las
piernas (adormecimiento, calambres).

% Fatiga mental: relacionada con las
caracteristicas de las tareas y el cansancio.

PREVENCION

Ubicacion de puestos de trabajo vy
pantallas

o El espacio destinado al puesto de trabajo
deberd tener dimensiones adecuadas y
facilitar la movilidad del usuario.

o El ambiente fisico (temperatura, ruido e
iluminacién), no debe generar situaciones
gue causen malestar e incomodidad al
empleado.

o Las sillas tendran base estable y regulacién
en altura. El respaldo lumbar sera ajustable
en inclinacion y, si la utilizacion de la
pantalla es prolongada, también en altura.

o La pantalla, el teclado y los documentos
escritos deben encontrarse a una distancia
similar de los ojos (entre 45 y 55 cm.), para
evitar la fatiga visual.

o La pantalla debe estar entre 10° y 60° por
debajo de la horizontal de los ojos del
operador.
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o Su ubicacion a la altura de la pantalla evita
movimientos perjudiciales del cuello en
sentido vertical.

Deslumbramientos

» El entorno situado detras de la pantalla debe
tener la menor intensidad luminica posible
(evitar colocar la pantalla delante de las
ventanas).

» La colocacion de la pantalla debe evitar
reflejos de focos luminosos.

» En la figura se dan orientaciones sobre la
mejor ubicacién de las pantallas con objeto
de reducir deslumbramientos.

NORMAS ESPECIFICAS:

Al iniciar el Trabajo.

v

ENENEN

v
v

Adecuar el puesto a las caracteristicas personales (silla, mesa, teclado,
etc.).

Ajustar el apoyo lumbar y la inclinacion del respaldo que debera ser
inferior a 115°.

Ubicar, orientar y graduar correctamente la pantalla.

Eliminar cualquier tipo de reflejo sobre la pantalla.

Situar el borde superior de la pantalla ligeramente por debajo de la linea
horizontal de visién.

Para introducir datos, colocar la pantalla ligeramente hacia un lado.

Evitar oscilaciones de las letras, los caracteres y/o el fondo de pantalla.

Durante el Trabajo.

v
v
v

ANANE NN

Distribuir racionalmente los medios a emplear.

Disponer de espacio para el “raton”, el teclado y los documentos.
Mantener ordenados los documentos, evitando que se acumulen en la
mesa de trabajo.

Retirar de la mesa todo aquello que no sea necesario.

El antebrazo y la mano deben permanecer alineados.

Mantener el angulo del brazo y antebrazo por encima de 90°.

Para reducir ruido, mantener colocadas las carcasas de las impresoras.
Limpiar periédicamente la superficie de vision (pantalla o filtro).

Realizar breves paradas o alternar las tareas, si se mantiene una
actividad permanente con la pantalla.
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CUARTO OBJETIVO:

PROPONER UN ADECUADO PROCESO DE ADMISION Y
EMPLEO DE PERSONAL; CON LA INTENCION QUE LA
COOPERATIVA TENGA EL PERSONAL COMPETENTE Y
ASI REALICEN LAS ACTIVIDADES EFICIENTEMENTE.

1. RECLUTAMIENTO

Es un conjunto de técnicas y procedimientos que se proponen atraer

candidatos potencialmente calificados y capaces para ocupar puestos.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito “27 de Abril” del Cantén Loja, ha creido
necesario realizar reclutamiento externo, el cual se lo llevara a cabo a través
de anuncios en un medio de comunicacion, para atraer personal a la
Cooperativa para que ocupe el cargo de Secretaria, e identificar cual es el

personal mas idoneo para cumplir el cargo.

El medio de comunicacién utilizado ser& Diario LA HORA debido a que este
es el de mayor circulacion en la Provincia de Loja.

Y los anuncios publicitarios propuestos para el reclutamiento de la

Cooperativa, son:
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%*> COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “27 DE ABRIL”

Por un futuro mejor...

Desea contratar:
SECRETARIA

Requerimientos:

& Titulo: Secretaria Ejecutiva

# Experiencia laboral minimo 2 afios en cargos similares.

& Disponibilidad de tiempo.
Conocimientos:

& Conocimiento en Computacion

& Ortografia y redaccion
Se ofrece:

& Beneficios de Ley.

& Capacitacion y actualizacién permanente.

& Excelente ambiente de trabajo.

Interesados presentar su hoja de vida actualizada en las oficinas de la Cooperativa ubicadas en las
calles Miguel Riofrio 13-33 y Bernardo Valdivieso esq. O enviar al correo electronico
abrilveintisiete @hotmail.com. Teléf.: 2572876. Cel.: 093653140

2. SELECCION

Es el proceso de determinar cuédles de entre los solicitantes de empleo, son

los que mejor llenan los requisitos del puesto.

Después de haber realizado el proceso de reclutamiento de personal, se
procede a realizar la seleccidon del personal idéneo para que ocupe el cargo

de Secretaria del Gerente de la Cooperativa

Por ello se propone que la Cooperativa lleve a cabo el siguiente proceso de

seleccién, permitiendo contar con el personal apto para que ocupe el cargo
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a. RECEPCION DE SOLICITUDES
1. HOJA DE SOLICITUD DE EMPLEO

Y

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “27 DE ABRIL”

Por un futuro mejor...

PARA EL PUESTO DE: SECRETARIA

a. DATOS PERSONALES

Nombres y apellidos: Silvia Marisol Angamarca Macas
Numero de cédula: 1104971070
Domicilio: Sucre 15-53 entre Celica y Cariamanga
Fecha de nacimiento: 02 de Abril de 1990

Estado civil: Soltera

b. INFORMACION ACADEMICA
NIVEL INSTITUCION LUGAR | ANOS APROB. TiTULO
Unidad Educativa
Primaria “Alonso de Mercadillo” | Loja 6
I.S.T. “Beatriz Cueva
Secundaria de Ayora” Loja 6 Fisicomatematica
Universidad Nacional
Superior de Loja Loja 5 Ing. Comercial
Otros
IDIOMA QUE CONOCE
Idioma Lee Habla Escribe
MB B R MB B R MB B R
Espafiol X X X
Inglés X X X
c. INFORMACION LABORAL
Nombre del jefe
Institucién Lugar Puesto Sueldo Periodo inmediato
Auxiliar
de
Contabili
Contasyst Loja dad 250,00 2010-2011 Domingo Angamarca
A continuacién indique los nombres y datos adicionales de las personas con quienes mantiene
amistad.
Nombres completos Domicilio Teléfono Actividad o empleo
Dr. Marixa Loarte Loja 0991281328 Empleada privada

FIRMA DEL POSTULANTE
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2. EVALUACION DE HOJA DE SOLICITUD DE EMPLEO

( ( (2% COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “27 DE ABRIL”

Por un futuro mejor...

FORMULARIO DE EVALUACION DE HOJA DE SOLICITUD DE EMPLEO

CAC27A-HV - 0010

Nombre del candidato: Silvia Marisol Angamarca Macas

N° de curriculum: 0010 \

Fecha: 10 de Julio de 2012

Nombre del evaluador: Lcdo. José Caraguay

*RANGO 2
CRITERIO RANGO PUNTAJE CALIFICACION
18 a 25 arfios 5
EDAD 26 a 35 afios 20
36 afos en adelante 10 5
Secundaria 10
FORMACION gnlversnjna ;2
ACADEMICA | Fostgrado
Afines al cargo 10
No afines al cargo 5 15
ANOS DE Menores a 1 afio 10
EXPERIENCIA |De 1 a 3 afios 15
(CARGOS
AFINES) Mas de 3 afios 25 15
ANOS DE Menores a 1 afio 10
EXPERIENCIA N
(CARGOS NO De 1 a 3 ainos 15
AFINES) Mas de 3 afios 20 15
CONOCIMIENTOS gonqc!m:(;htos electror.ncos 13 i
ADICIONALES omlr.uo. loma _extranjero
Manejo informaticos 5
PUNTAJE FINAL 55/100

FIRMA EVALUADOR

de la Cooperativa.

* El rango de puntaje es establecido por el Consejo de Administracion
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b. ENTREVISTA DE SELECCION PERSONALIZADA
Es una conversacion directa que va a tener el futuro ocupante del cargo con
la persona que esta encargada de llevar a cabo el proceso de seleccion,

esto dependiendo del cargo que esta vacante.

Las preguntas para el futuro trabajador de la Cooperativa sera:

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO "27 DE ABRIL"

Por un futuro mejor...

ENTREVISTA DE SELECCION
Nombre: Silvia Marisol Angamarca Macas
Fecha: 11 de Julio de 2012 Estado Civil: Soltera
Direccion: Loja
Preguntas Personales:
1|Hableme de usted
2 | Le gusta trabajar en equipo o s6lo

Preguntas de Formacion:

3| Qué idioma conoce

4| Piensa seguir estudiando

Preguntas de Experiencia Laboral

5| Que funciones realizaba en su trabajo anterior

6 | Hableme de sus jefes y compafieros anteriores

7 | Por qué decidi6 dejar su ultimo trabajo

Preguntas sobre el Puesto de Trabajo

8 | Qué conoce de nuestra Cooperativa

9| Por qué quiere trabajar con nosotros

10| Confia en su capacidad para desempefar éste puesto

11| Qué es lo que mas le interesa y lo que menos del puesto de trabajo

12 | Qué espera del puesto

13| En qué se diferencia de los demas candidatos

14 | Qué salario quiere percibir

15 | Cuales son sus expectativas de futuro

Al finalizar la entrevista el Gerente debe: especificar todo lo referente al
cargo, agradecer al entrevistado, y explicarle los pasos que sigue antes de

gue sea elegido para que ocupe el cargo.
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Por un futuro mejor...

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO "27 DE ABRIL"

EVALUACION DE ASPECTOS DE LA ENTREVISTA

Nombre: Silvia Marisol Angamarca Macas

Fecha de entrevista: 11 de julio de 2012

Hora: 10 a.m.

CARGO: Secretaria

ASPECTOS

CALIFICACIONES

0 5 10 15 TOTAL
PUNTUALIDAD No llega Impuntual {__Iega a Llega antes 15
iempo
i Buena 10
CARACTERISTICAS | Palido condicién Parece Excelente
FiSICAS encorvado fisica energético | condicién
L Muy Impecable 15
. Limpio y .
' Descuidado cuidadoso |en
PRESENTACION @) guz:}znda de <u |vestido y
P aspecto aseo
HABILIDAD PARA |[No se da a|Habla con Sf resa Muy buena 10
EXPRESARSE entender dificultad biepn expresion
CONFIANZA EN SI |Indeciso Muy firme y |Firmeza y 'c\j/leuy seguro | 10
MISMO Inseguro decidido decision Si mismo
. Culto, 15
EDUCACION Inculto o | Modales Bueno refinado en
MOSTRADA Grosero mediocres modales sus
modales.
D inad | N E Agradabl 15
etermina o s gradable vy
RESPONSABILIDAD a impresiona |agradable |atractivo
TOTAL a0
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO "27 DE ABRIL"

Por un futuro mejor...

CALIFICACIONES DEL PROCESO DE LA ENTREVISTA
CARGO: Secretaria

NOMBRES DE LOS POSTULANTES NOTA TOTAL
Andrea Maribel Barba Abrigo 85
Lady Guisella Maza Madrid 80
Maga Irene Valle Valdivieso 70
Diana Maritza Carrion Paladines 80
Silvia Marisol Angamarca Macas 90

c. PRUEBAS O TEST

PRUEBAS DE CONOCIMIENTO

Se las utiliza para evaluar con objetividad los conocimientos y
habilidades adquiridos mediante el estudio, practica o ejercicio. Buscan
medir el grado de conocimiento exigidos por el cargo o el grado de

habilidad para ejecutar ciertas tareas.

Por ello se propone un formato de las prueba de conocimiento para

aplicar a las futuras ocupantes del puesto de Secretaria:
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO "27 DE ABRIL"

Por un futuro mejor...

PRUEBAS DE CONOCIMIENTO

CARGO: SECRETARIA

Nombre: Silvia Marisol Angamarca Macas

Fecha: 11 de julio de 2012

1. ¢Qué es una Cooperativa de ahorro y crédito?
Son cooperativas las sociedades de derecho privado, formadas por
personas naturales o juridicas que tienen por objeto planificar y realizar
actividades o trabajos de beneficio social y colectivo, a través de una
empresa manejada en comun y formada con la aportacion econémica,
intelectual y moral de sus miembros.

2. ¢Qué entiende Ud., por secretaria?
Persona que se encarga de recibir y redactar la correspondencia de un
superior jerarquico, llevar adelante la agenda de éste y custodiar y
ordenar los documentos de una oficina.

3. ¢Cudles son las funciones de una secretaria?
Contestar las llamadas, redactar oficios, tomar anotaciones del Jefe,
llevar la agenda del jefe al dia.

4, ;Qué es la ofimatica?
Conjunto de técnicas, aplicaciones y herramientas informéticas que se
utilizan en funciones de oficina para optimizar, automatizar y mejorar
los procedimientos o tareas relacionadas.

5. ¢Cudles son los pasos que debe seguir para redactar un oficio?
e Membrete o sello de la Cooperativa

Lugar y fecha

Numeracién

Destinatario

Asunto

Cuerpo o texto

Firma
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PRUEBAS DE PERSONALIDAD

Con esta prueba se busca identificar los perfiles mas adecuados para

cada puesto de trabajo ofrecido. El formato de esta prueba es:

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO "27 DE ABRIL"

Por un futuro mejor...

PRUEBAS DE PERSONALIDAD

CARGO: Secretaria

Nombre: Silvia Marisol Angamarca Macas

Fecha: 11 de julio de 2012

VARIABLES Sl | NO
¢ Se siente impaciente por el ritmo al que se desarrollan los
acontecimientos? X
¢ Es usted de esas personas que leen a toda a prisa? X
¢ Se esfuerza por pensar o hacer dos o mas cosas
simultaneamente? X
En ocasiones deja para mafana lo que puede hacer hoy X
¢Le gusta que los demas estén atentos a lo que usted dice o hace? | X
¢Le disgusta que las cosas estén desordenadas a su alrededor? X
¢, Cambiaria algo de su aspecto fisico? X

¢ Suele estar callado cuando se encuentra entre personas poco
conocidas?

¢ Tiene cambios de humor mas o menos repentinos?

¢, Se cree una persona con éxito en la vida?

¢ Es puntual, y le disgusta que los demas no lo sean?

¢Acepta las criticas y sabe responder a ellas?

¢,Cuida mucho su apariencia externa?

X |X | X | X | X |X |X

¢, Rara vez vuelve a intentar hacer algo en lo que ha fracasado?

RESULTADOS:
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PRUEBAS PSICOMETRICAS

Permiten hacer descripciones y comparaciones de unas personas con

otra y también de una misma persona en diferentes momentos de su

vida.

Este formato es de vital importancia en la Cooperativa porque los

trabajadores deben tener desarrollada la capacidad de razonamiento.

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO "27 DE ABRIL"

Por un futuro mejor...

PRUEBAS PSICOMETRICAS

CARGO: Secretaria

Nombre: Silvia Marisol Angamarca Macas

Fecha: 11 de julio de 2012

A. Cambie el cuadro con las incégnitas (???) por uno de los tres que
estan a la derecha (a,b,c):

1|37 1322 .. [20] . |21] .. [23]
/l l |\|_’|/‘”? a:| T b: /| c: [®
()] | | .l- |??? . (] ' | . |.

0 ) ] I | ! o | | a: | b: |mO| c: |:|
Alp|e|Jdle?| L lK|p|L]c|M

7 |0

—<IA]7]  «lA

b:

Respuestas: 1 (b) 2(a) 3(a) 4(c) 5(c)
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d. VERIFICACION DE DATOS PERSONALES

1. CERTIFICADO DE ANTECEDENTES PENALES

Para realizar la verificacion de datos personales sobre antecedentes
penales, se ingresa a la pagina web del Ministerio del Interior del Ecuador:
http://www.ministeriodelinterior.gob.ec/; de ahi ingresar a Certificado de

Antecedentes Penales y seguir los pasos.

REPUBLICA DEL ECUADOR \, g linisterio

CERTIFICADO DE ANTECEDENTES PENALES

ESPECIE SIN VALOR COMERCIAL NI MONETARIO

No. Identificacion: 1104971070

Apellidos y Nombres: @NGAMARCA MACAS SILVIA MARISOL )

Posee Antecedentes: m

B Certificado de Antecedentes Penales, de acuardo Dacreto Ejscitivo 1166 es apedido Gnica y gratultaments wa intemet, por esta Cartera de Estado, Queda prohibido
Lanto para & sector paiico como privado, exigir como mquisito el Certificado de Antecadentes Penales en sus diferentes tdrmites. Bl mal uso del Cestificado de Anteceden-

tes Penales o o mal uso de la informacion generada a trawis de este medio, serd de exclusiva del y/o dal mismo.
\ el 7\
/) 7\
2z A
/ fer Cofetva Unda
o )06 SECRROND 1N
ot it o rmads dran smente
Fusste: Direccida Nacional de s Policta Judicial - Mevmteso del Intericr Emitido of 01 de Dec del 2012

http://www.ministeriodelinterior, gob.ec
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. CERTIFICADO DE RECOMENDACION

cContas 5st

9 az.ﬂ.; fs.: /:. ¢7.£g .

Loja- Ecuador

Dr. Domingo Angamarca con C.I: 1102152025, de Nacionalidad
Ecuatoriano, en calidad de GERENTE DE CONTASYST.

CERTIFICA:

Que la Srta. Silvia Marisol Angamarca Macas, con C.I: 1104971070;
labor6 en mi empresa ocupando el Cargo de ASISTENTE DE
CONTABILIDAD durante el periodo enero 2010- noviembre 2011.

Realizando su trabajo de manera responsable, puntual y eficaz.

Autorizo a la interesada, hacer uso del presente para los fines que crea

conveniente.

Loja, 09 de julio de 2012.

Domingo Angamarca

Gerente Contasyst
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3. CERTIFICADO DE CONDUCTA

Dra. Marixa Beatriz Loarte Tene.

CERTIFICA:

Conocer a la Srta. Silvia Marisol Angamarca Macas, con C.I:
1104971070; desde hace mucho tiempo; quien en todo este periodo ha

demostrado ser una persona honorable, respetuosa, responsable.

Autorizo a la interesada, hacer uso del presente para los fines que crea

conveniente.

Loja, 09 de julio de 2012.

Dra. Marixa Loarte
C.1: 1103346789
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e. EXAMEN MEDICO

1. FORMATO DEL EXAMEN MEDICO

Este formato de examen médico deberan presentar los aspirantes al cargo.

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO "27 DE ABRIL"

§ Por un futuro mejor...

CARGO: Secretaria

Elombre: Silvia Angamarca Fecha: 14 de iulio de 2012
Edad: 22 anos C.1: 1104971070

Estado Civil: Soltera
Profesion: Ing. Comercial

Nacionalidad: Ecuatoriana

B _ EXAMEN MEDICO
Estado Fisico General actual: (e.a.trx): apariencia buena

Antecedentes Personales (quirargicos, patoldgicos, traumaticos): No

Antecedentes Familiares (Diabetes, Epilepsia, Asma, Ca, Hipertension,
Cardiopatia): no

ESTADO FISICO GENERAL
Talla:1.53 cm Pulso:

Peso: 53 k T.A.

Normal JAnormal OBSERVACIONES

Cabeza y Cuello |x

Ojos X

Agudeza Visual [x
X

ORL

Agudeza Auditiva
Drofaringe

Torax
Cardiorespiratorio|x
Abdomen
Genitourinario
Extremidades Varices
S. Osteomuscular Lumbago
S. Nervioso
G.P.A. FUP CICLOS FUR
S. Endocrino
Piel y Anexos
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO "27 DE ABRIL"

Por un futuro mejor...

EXAMENES DE LABORATORIO (ANEXAR ORIGINALES)

EXAMEN

FECHA

RESULTADO

FIRMA

Serologia

Baciloscopia

Prueba Embarazo

14 de julio 2012

Hemoclasificaciéon

Cuadro Hematico

Parcial de Orina

EL CANDIDATO ES:

[APTO x

[NO APTO

[APLAZADO

El suscrito médico

satisfaccion los examenes solicitados

revisoé a

Certifico que

la informacién proporcionada es

verdadera, su inexactitud sera causal de rechazo

R. M. No.
Dr. Daniel Morillo

Firma del Examinado:

Silvia Marisol Angamarca Macas
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2. CERTIFICADO DEL EXAMEN MEDICO

s Colegio de Meédicos de
1oia

Porque la salud del mundo esta en sus manos

Certificado de Salud:

En el momento actual certifico que la Srta. Silvia Marisol Angamarca
Macas De 22 afios, con ClI N° 1104971070 al realizar el examen clinico no
presenta enfermedad infectocontagiosa ni impedimento alguno para efectuar
actividades fisicas acordes a sus capacidades, se encuentra totalmente

sano.

Se extiende el presente certificado a la solicitud de la Cooperativa de Ahorro
y Crédito “27 de Abril”.

Loja, 15 de julio de 2012
Lugar y Fecha

Dr. Daniel Morillo
MEDICO GENERAL
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3. CONTRATACION

Se trata del acuerdo entre dos o mas partes, mediante el cual se obligan los
contratantes a dar, hacer o no hacer alguna cosa, que vienen especificadas
claramente en el mismo.

CONTRATO DE TRABAJO A PRUEBA

En la ciudad de Loja, a los 17 dias del mes de julio del afio dos mil doce,
libre y voluntariamente = comparecen, por una parte el Sefior Ingeniero
Miguel Angel Caraguay Medina y el Licenciado José Floresmilo Caraguay
Buri, en calidad de Presidente y Gerente respectivamente de la Cooperativa
de Ahorro y Crédito “27 de Abril”, que se denominara “LA COOPERATIVA”
en su calidad de EMPLEADOR, y por otra parte la Srta. Silvia Marisol
Angamarca Macas, en calidad de TRABAJADOR, convienen celebrar libre y
voluntariamente el presente contrato de trabajo a PRUEBA, al tenor de las
siguientes clausulas:

PRIMERA. ANTECEDENTES.- a) La Srta. Silvia Marisol Angamarca Macas,
ha presentado una solicitud de empleo, la misma que ha sido considerada
favorablemente por el empleador; b) EL EMPLEADOR necesita personal
para la Cooperativa con el fin de sacar adelante la institucion.

SEGUNDA. OBJETIVO.- Con estos antecedentes y con el propésito de
cumplir los fines de la Cooperativa, se procede a contratar los servicios
licitos y personales de la Srta. Silvia Marisol Angamarca Macas sin perjuicio
de lo cual debera ejecutar otras actividades similares a la naturaleza de su
trabajo encomendado. Expresamente la TRABAJADORA Srta. Silvia Marisol
Angamarca Macas libre y voluntariamente, deja constancia de su aceptacion
y consentimiento con esta clausula, declarando que la asignacion de
SECRETARIA, mas bajo ninguna circunstancia, se podra hacer cambio de
ocupacion.

TERCERA. OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR.- Son obligaciones del
trabajador, ademas de aquellas expresamente sefialadas en el Cdodigo de
Trabajo, las siguientes:

3.1. Trabajar como Secretaria del Gerente de la Cooperativa “27 de Abril”.
3.2. Cumplir y sujetarse a las normas, procedimientos, reglamentos,
horarios, turnos, y demas disposiciones laborales vigentes en el sitio de
trabajo y en las que mas adelante, se expidieren.

3.3. Prestar sus servicios agil e idbneamente, con una identificacion plena de
los objetivos que persigue la cooperativa.
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3.4. Conservar de la manera mas diligente, haciendo uso adecuado de todos
los materiales, documentos, utiles, maquinarias, etc., gue le fueren
entregados para ejecucion de sus actividades o estuviere a su cuidado,
obligadndose por todos los dafios que se originen de su uso normal. El valor
de aquellos bienes que sean considerados por Cooperativa como destruidos,
dafiados o desaparecidos, lo seran descontados al trabajador de sus
haberes, previo la correspondiente verificacion y comprobacion; vy,

3.5. Guardar absoluta reserva sobre los datos y demas informaciones que
lleguen a su conocimiento, en virtud de su trabajo en la Cooperativa.

CUARTA. REMUNERACION.- La TRABAJADORA Srta. Silvia Marisol
Angamarca Macas, por la prestacion DE SUS SERVICIOS A LA
Cooperativa, recibirdA como remuneracién, la cantidad de $296,26
(DOSCIENTOS OCHENTA Y SIETE, 26/100 DOLARES AMERICANOS),
como sueldo mensual, mas los beneficios de ley.

Las partes contratantes, expresamente acuerdan que todas las revisiones
salariales que efectie la Cooperativa, voluntaria, individual o colectiva,
durante la vigencia de este contrato de trabajo, serdn imputadas a cualquier
revision del sueldo, que ordene el Ministerio del Ramo, durante el mismo
lapso de tiempo y en cualquier forma lo realice; y, adicionalmente, los que
resultaran la fijacion de nuevos sueldos y salarios minimos sectoriales
generales. Se requerird expresa autorizacion por parte del trabajador, para
realizar descuento, salvo el caso previsto en el numeral 3.3 de la clausula
tercera del presente trabajo.

QUITA. PLAZO.- EIl presente Contrato de Trabajo a Prueba, tiene una
duracion noventa dias, contados a partir de la suscripcion del mismo, no
sujeto por lo tanto, a estabilidad adicional o distinta de la aqui pactada,
estableciendo las partes contratantes en forma expresa, que la terminacién
de la relacion laboral, operara sin necesidad de desahucio ni otra formalidad,
con sujecién al numeral tercero del ART. 169 del Codigo de Trabajo.

SEXTA. DERECHO ACEPTADO.- Sin perjuicio de lo estipulado en la
clausula anterior, la Cooperativa, se reserva el derecho de concluir
anticipadamente las relaciones laborales, siempre y cuando existan las
causales establecidas en el Cédigo de Trabajo, segun el procedimiento
contenido en este cuerpo legal y sin lugar el pago de indemnizaciones.

SEPTIMA. HORARIO DE TRABAJO.- El horario de la TRABAJADORA
serd de cumplir cuarenta horas semanales, Sin perjuicio del horario
establecido en la presente clausula, el trabajador se obliga a laborar los
sobres tiempos, cuyos valores para tal efecto, le seran reconocidos por la
Cooperativa en forma integra con los respectivos recargos de Ley.

OCTAVA. LUGAR DE TRABAJO.- El lugar de trabajo sera la Cooperativa
de Ahorro y Crédito “27 de Abril”, Matriz Loja.
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NOVENA. CONTRAVERSIA.- Las partes contratantes, para los efectos
legales que pudieran derivarse del presente contrato de trabajo, se someten
entre los jueces competentes de esta ciudad de Loja, el tramite previsto en la
Ley.

Para constancia de lo actuado las partes firman el presente contrato por
triplicado.

Ing. Miguel Angel Caraguay M. Lic. José Floresmilo Caraguay B.
PRESIDENTE DE LA COOPERATIVA GERENTE DE LA COOPERATIVA
EMPLEADOR EMPLEADOR

Srta. Silvia Marisol Angamarca Macas
TRABAJADORA
Cl. 1104971070
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4. INDUCCION

Es informar al personal 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 el cual el nuevo trabajador debe conocer todo lo

relacionado con la empresa.

MANUAL DE BIENVENIDA.- contiene informacién sobre la organizacion,

politicas, condiciones de contratacion, plan de beneficios para el empleado.

Este contiene:

1. Mensaje de Bienvenida
Antecedentes Historicos
Mision
Vision
Objetivos
Politicas
Valores

Organigrama Estructural

© © N o o b~ 0N

Microlocalizacion

10.Reglamento Interno
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MANUAL DE BIENVENIDA PROPUESTO PARA LA COOPERATIVA DE
AHORRO Y CREDITO “27 DE ABRIL”

MENSAJE DE BIENVENIDA

Le damos la cordial bienvenida, de parte de todos
quienes conformamos la Cooperativa de Ahorro y Crédito
“27 de Abril”.

ncia en la Cooperativa sea
ayude para su superacion

Esperamos que su perm
larga y satisfactoria y

S para nosotros

CIOS

rvicio d

por ello nos

- -
ey
N

w we we we «PRESIDENTE DE kA COOPERATIVA = w = = =
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ANTECEDENTES HISTORICOS

En la parroquia Chuquiribamba un grupo de amigos en su mayoria militares
en servicio pasivo se reunen con la finalidad de planificar actividades que
impulsen al desarrollo del sector, dando lugar a reuniones en la casa del Sr.
Carlos Maria Caraguay, para la constitucion de una entidad financiera que
llevara el nombre de “27 de Abril” en honor a San Vicente Ferrer patrono de

la parroquia.

La cooperativa inicia sus actividades el 22 de Mayo de 1998, con el acuerdo
ministerial N21060, con el aporte de 14 socios fundadores. Siendo su
principal interés el servicio comunitario, apoyar actividades productivas,
micro empresarial y las organizaciones campesinas del sector noroccidental
del canton Loja. En la actualidad constan con méas de 4000 socios de Loja,

Chuquiribamba y Chantaco.

MISION

La Cooperativa de Ahorro y Crédito “27 de Abril” es una
organizacion  ética, equitativa de integracion 'y
representacion  social, politica, econdémica de
organizaciones que fortalece los talentos humanos vy las
capacidades financieras, tecnolégicas y administrativas
de sus filiales en el marco del desarrollo local y de la

economia solidaria.
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VISION

Al 2013, la Cooperativa de Ahorro y Crédito “27 de
Abril” sera una organizacion social sostenible que
lidera el sistema financiero alternativo y solidario,
promueve el desarrollo productivo, la generacién de
empleo, la prestacion de servicios eficientes vy
sostenibles, con una estructura administrativa,
econOmica y técnicamente preparada, que dinamiza el
crecimiento de sus filiales con incidencia en lo local,

nacional e internacional.

OBJETIVOS

1. Estructura
e Consolidar el funcionamiento de la COOPERATIVA.
e Posicionar a la cooperativa como una organizacion de finanzas
populares que incida politica, social y econémicamente en los

acontecimientos de trascendental importancia en el pais.

2. Conectividad y flujos financieros

e Contar con los recursos financieros necesarios para el funcionamiento
de la COOPERATIVA.

e Crear un fondo emergente para apoyo de las organizaciones socias

de la Cooperativa.
3. Desarrollo de capacidades

e Contar con un plan de capacitacion y asistencia técnica para las

organizaciones socias de la Cooperativa.
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4. Alianzas estratégicas y cooperacion
e Consolidar alianzas estratégicas para implementar estrategias de
comunicacién horizontal.
e Fortalecer la Cooperativa con nuevos aliados estratégicos.
e Establecer convenios de cooperacion interinstitucional a nivel nacional

e internacional.

POLITICAS

La Cooperativa de Ahorro y Crédito “27 de Abril” considera que las politicas
son fundamentales para su labor, por ello pretende poner en practica las

siguientes:

1. Que las organizaciones, Bancos comunales, asociaciones deberan
ser socias de nuestra Cooperativa.

2. Que los talentos humanos, recursos econémicos y técnicos estaran
dirigidas a fortalecer nuestra organizacion.

3. Que todas las acciones que realice la Cooperativa sean dirigidas al
ser humano como sujeto de desarrollo.

4. Que la capacitacion esté dirigida en forma integral a todos los socios
gue integran la red nacional.

5. Que la Cooperativa se constituya en el ente regulador, con politicas y
normas que fortalezcan las finanzas populares y solidarias.

6. Que la Cooperativa defienda (los atropellos y actos de marginacion)
los intereses de sus asociados frente a las autoridades
correspondientes, siempre y cuando estén enmarcados en la ley.

7. Que la Cooperativa sea una instancia de defensa politica y juridica de
las finanzas populares ante el Estado.

8. Que la Cooperativa promueva incidencia politica, econémica y social
desde el sector de la Economia Popular y Solidaria en el pais.
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9.

Que se construya un fondo de sostenibilidad para contrarrestar
problemas que puedan suscitarse en la Cooperativa.
a. Seguro desgravamen

b. Estructura organizativa-gobierno

VALORES

los valores definidos y que guian el accionar de la Cooperativa son:

v

Honestidad: en especial en el manejo de recursos financieros y en la
aplicacién de los estatutos y reglamentos.

Responsabilidad: de todos los miembros en el cumplimiento de sus
funciones.

Compromiso con la sociedad: considerar que lo mas importante son
los socios y son a quienes debemos dedicar nuestro mejor esfuerzo,
apoyar todas las iniciativas de la sociedad para mejorar el nivel de
vida de la comunidad.

Calidad.- brindar un servicio eficaz y con calidez, atencion
personalizada y profesional.

Optimismo.- aprovechar todos los espacios para llegar a la
comunidad con un mensaje de confianza y renovadas alternativas
para mejorar las condiciones de vida.

Constancia.- ser una entidad financiera solida, que apoya el

desarrollo de la comunidad.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ASAMBLEA GENERAL DE

*
SOCIOS
** CONSEJO DE_ PRESIDENCIA CONSEJO DE VIGILANCIA
ADMINISTRACION
GERENCIA
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MICROLOCALIZACION
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

La Cooperativa de Ahorro y Crédito “27 de Abril” no tiene Reglamento

Interno de Trabajo; por ello se propone el siguiente:

CAPITULO |
DISPOSICIONES PRELIMINARES

AMBITO DE APLICACION

Articulo 1.- El presente reglamento regula las relaciones internas entre la
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “27 DE ABRIL” y todos sus
trabajadores tanto de la Matriz de la Cuidad de Loja como de sus Agencias
de las parroquias de Chuquiribamba y Chantaco; sin consideracién a la clase
0 modalidad de contrato de trabajo que los vincule con la Cooperativa e
independientemente de sus funciones y jerarquias.

OBLIGATORIEDAD

Articulo 2.- La COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “27 DE ABRIL”
asi como los trabajadores tanto de la Matriz como de sus Agencias, se
obliga al fiel cumplimiento de las disposiciones de este reglamento. El
desconocimiento de sus disposiciones no podra ser alegado como excusa
por parte de ellos. Para tal efecto, la Cooperativa entregara un ejemplar del
presente reglamento aprobado por las respectivas autoridades de trabajo, a
cada uno de los trabajadores.

AUTORIDAD

Articulo 3.- Las circulares, notas, avisos y demas comunicaciones a los
trabajadores se tendran como oficiales de la COOPERATIVA DE AHORRO
Y CREDITO “27 DE ABRIL”, solamente cuando provienen y estan firmadas
por el Presidente o Gerente de la Cooperativa.

CAPITULO Il
MODALIDADES DE CONTRATACION

CONTRATOS INDIVIDUALES

Articulo 4.- La COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “27 DE ABRIL”,
celebrard contratos a prueba con sus trabajadores, y de ahi se convertiran
en indefinidos adoptara las modalidades permitidas por las leyes laborales
vigentes; y comenzaran a prestarse desde la fecha sefialada por el contrato.
La contratacion le corresponde al Presidente y Gerente de la Cooperativa.

150



CAPITULO Il
JORNADAS Y HORARIOS DE TRABAJO

JORNADAS Y HORARIOS DE TRABAJO

Articulo 5.- Todos los trabajadores de la COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO “27 DE ABRIL” tanto de la Matriz como de sus Agencias,
cumplirdn las jornadas y horarios de trabajo, de conformidad con lo
dispuesto en el Cddigo de Trabajo que es de 40 horas semanales.

HORARIOS

Articulo 6.- Los que trabajan en la Matriz en la ciudad de Loja su horario es
de:

» Lunes aviernes de 08h30 a 12h30 y de 14h00 A 18h00.

> Y los sabados de 08h30 a 12h30.

Articulo 7.- Los que trabajan en la Agencia de Chuquiribamba su horario es
de:
» Lunes y martes no trabajan
» Los jueves y viernes trabajan en la Matriz de 08h30 a 12h30 y de
14h00 A 18h00.
» Los miércoles 08h30 a 12h30 y de 14h00 A 18h00; sabado y domingo
trabajan de 08h30 a 12h30, esto en las oficinas de Chuquiribamba.

Articulo 8.- Los que trabajan en la Agencia de Chantaco su horario es de:
» Lunes y martes trabajan en la Matriz de 08h30 a 12h30 y de 14h00 a
18h00.
» Los jueves y viernes no trabajan.
> Los miércoles de 08h30 a 12h30 y de 14h00 a 18h00; sabado y
domingo trabajan de 08h30 a 12h00 en las oficinas de Chantaco.

Articulo 9.- Todo trabajador deberd iniciar sus labores puntualmente de
acuerdo al horario que fije la Cooperativa con sujecién a la ley.

Articulo 10.- Los trabajadores en la hora de ingreso tendran una tolerancia
diaria de quince (15) minutos y un maximo acumulable mensual de sesenta
(60) minutos. Cualquier régimen especial sera establecido por el Gerente.

Articulo 11.- Este horario podra ser modificado cuando las circunstancias
laborables lo requieran, lo cual debera ser notificado con anterioridad. En
caso que un funcionario requiera cambio de horario por cualquier
circunstancia, el Gerente podra autorizarlo, segun su criterio.
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CAPITULO Il
CONTROL DE ASISTENCIA

Articulo 12.- La asistencia de los trabajadores a la jornada de trabajo seré
controlada por parte del Gerente, esto mediante las camaras de seguridad
gue existen en las instalaciones de la Cooperativa, tanto de su Matriz en la
Ciudad de Loja como de sus Agencias de las parroquias de Chuquiribamba y
Chantaco.

CAPITULO IV
PERMISOS, INASISTENCIAS Y JUSTIFICACIONES

Articulo 13.- Ningun trabajador podra faltar el sitio de trabajo en horas
laborables, sin el respectivo permiso del Gerente. El permiso sera concedido
en forma verbal o escrito segun el caso:

Articulo 14.- Los permisos para atender asuntos personales, son
autorizados por el Gerente y se conceden a los trabajadores para
ausentarse temporalmente del centro de trabajo, con un maximo de 2 dias,
estos pueden ser de corrido o acumulables las horas de permiso que se
conceda.

Articulo 15.- Los permisos por salud son aquellos que se otorgan por
decaimiento de la salud del trabajador en el centro de trabajo los mismos
gue seran comunicados al Gerente dentro del dia y justificados con la
constancia de atencién médica expedida por el Centro de Salud o Medico,
caso contrario sera considerada como faltas injustificadas.

Articulo 16.- Las Licencias, son derechos del trabajador para ser exonerado
a su solicitud, de la obligacion de concurrir a su centro de trabajo por un
periodo mayor a 2 dias.

Articulo 17.- Se otorgaran permisos o licencias con goce de haber, en los
siguientes casos:

a) Por Fallecimiento de familiares (padres, cényuge, hijos y hermanos),
se otorgaran 2 dias. Si el deceso acontecié en lugar distinto al de su
sede habitual de trabajo el permiso sera de 5 dias.

b) Por lactancia materna se acoge a lo que dicta el Cédigo de Trabajo.

c) Por Matrimonio, se otorgaran hasta 3 dias.

d) Por notificacién judicial al trabajador, el tiempo que dure la diligencia
mas el término de la distancia.

e) Por estudios, especializaciones y post-grados, previa solicitud
documentada del empleado y autorizacion del Gerente.
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CAPITULO V
MODALIDAD DE LOS DESCANSOS SEMANALES EN DIAS FERIADOS Y
VACACIONES

Articulo 18.- Los descansos remunerados de los trabajadores seran de dos
dias a la semana; de acuerdo a lo fijado en los Arts. 6, 7 y 8 de este
reglamento.

Articulo 19.- Los trabajadores tienen derecho a descanso remunerado por
dias feriados conforme lo establece la legislacion laboral vigente. En caso de
feriados no nacionales que por usos y costumbres se festejan en
determinados lugares del pais, la Gerencia podra autorizar la suspension de
labores a condicion de recuperar las horas dejadas de laborar o segun Ley.

Articulo 20.- Cuando se requiera los servicios de un trabajador fuera del
horario oficial, previo acuerdo y autorizacion del Gerente, el sobretiempo que
voluntariamente labore serd compensado con el otorgamiento de periodos
equivalentes de descanso; 0 si no se pagara horas extras.

Articulo 21.- El derecho de vacaciones se otorga al trabajador conforme a
Ley.

Articulo 22.- Todos los empleados tendran que realizar una solicitud de
vacaciones, para poder realizar un cronograma de otorgamiento de las
mismas; evitando con esto que todos los trabajadores se acojan a las
vacaciones en el mismo periodo.

CAPITULO VI
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LA COOPERATIVA

Articulo 23.- Obligaciones del empleador.-
Son obligaciones del empleador:

1. Pagar las cantidades que correspondan a los trabajadores, en los
términos del contrato y de acuerdo con las disposiciones del Cddigo
de Trabajo;

2. Llevar un registro de los trabajadores en el que conste el nombre,
edad, procedencia, estado civil, clase de trabajo, remuneraciones,
fecha de ingreso y de salida; el mismo que se lo actualizara con los
cambios que se produzcan;

3. Proporcionar oportunamente a los trabajadores los Utiles,
instrumentos y materiales necesarios para la ejecucién del trabajo, en
condiciones adecuadas para que éste sea realizado;

4. Conceder a los trabajadores el tiempo necesario para el ejercicio del
sufragio en las elecciones populares establecidas por la ley, siempre
gue dicho tiempo no exceda de cuatro horas, asi como el necesario
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para ser atendidos por los facultativos de la Direccion del Seguro

General de Salud Individual y Familiar del Instituto Ecuatoriano de

Seguridad Social, o para satisfacer requerimientos o notificaciones

judiciales. Tales permisos se concederan sin reduccion de las

remuneraciones;

Sujetarse al reglamento interno legalmente aprobado;

Tratar a los trabajadores con la debida consideracion, no infiriéndoles

maltratos de palabra o de obra;

7. Conferir gratuitamente al trabajador, cuantas veces lo solicite,
certificados relativos a su trabajo.

8. Cuando el trabajador se separare definitivamente, el Gerente o
Presidente de la Cooperativa estard obligado a conferirle un
certificado que acredite:

El tiempo de servicio;
La clase o clases de trabajo; v,
Los salarios o sueldos percibidos;

9. Suministrar cada afio, en forma completamente gratuita, por lo menos
un vestido adecuado para el trabajo a quienes presten sus servicios;

10.Inscribir a los trabajadores en el Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social, desde el primer dia de labores, dando aviso de entrada dentro
de los primeros quince dias, y dar avisos de salida, de las
modificaciones de sueldos y salarios, de los accidentes de trabajo y
de las enfermedades profesionales, y cumplir con las demas
obligaciones previstas en las leyes sobre seguridad social,

oo

Articulo 24.- Prohibiciones al empleador

Imponer multas que no se hallaren previstas en el respectivo reglamento
interno, legalmente aprobado;

a) Retener mas del diez por ciento (10%) de la remuneracion por
concepto de multas;

b) Exigir o aceptar del trabajador dinero o especies como gratificacion
para que se le admita en el trabajo, o por cualquier otro motivo;

c) Cobrar al trabajador interés, sea cual fuere, por las cantidades que le
anticipe por cuenta de remuneracion;

d) Hacer propaganda politica o religiosa entre los trabajadores;

CAPITULO ViII
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 25.- Obligaciones de los trabajadores.

a) Ejecutar el trabajo en los términos del contrato, con la intensidad,
cuidado y esmero apropiados, en la forma, tiempo y lugar convenidos;
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b) Restituir a la Cooperativa los materiales no usados y conservar en
buen estado los instrumentos y dutiles de trabajo, no siendo
responsable por el deterioro que origine el uso normal de esos
objetos, ni del ocasionado por caso fortuito o fuerza mayor, ni del
proveniente de mala calidad o defectuosa construccion;

c) Observar buena conducta durante el trabajo;

d) Cumplir las disposiciones del reglamento interno expedido en forma
legal,

e) Dar aviso a la Cooperativa cuando por causa justa faltare al trabajo;

Articulo 26.- Prohibiciones del trabajador.

a) Poner en peligro su propia seguridad, la de sus compafieros de
trabajo o la de otras personas, asi como de la de los establecimientos,
talleres y lugares de trabajo;

b) Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la accién de
estupefacientes;

c) Portar armas durante las horas de trabajo, a no ser con permiso de la
autoridad respectiva;

d) Usar los utiles y herramientas suministrados por la Cooperativa en
objetos distintos del trabajo a que estan destinados;

e) Abandonar el trabajo sin causa legal.

Atentamente,

Lic. José Floresmilo Caraguay B.

Ing. Miguel Angel Caraguay M. GERENTE DE LA COOPERATIVA

PRESIDENTE DE LA COOPERATIVA

155



5. CAPACITACION

Capacitacion, o desarrollo de personal, es toda actividad realizada en una
organizacion, respondiendo a sus necesidades, que busca mejorar la actitud,

conocimiento, habilidades o conductas de su personal.

51. PLAN DE CAPACITACION PROPUESTO PARA LA
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “27 DE ABRIL”

ANTECEDENTES

La Cooperativa no cuenta con un cronograma adecuado de cursos de
capacitacion, por lo que propone un plan de capacitacion en el que
participen todos los trabajadores en el area que ellos desean ser
capacitados, de acuerdo al cargo que ocupan; ayudando no solo a su
superacion personal sino también a la Cooperativa ya que los trabajadores

realizaran de manera eficaz las actividades encomendadas.
OBJETIVO DE LA CAPACITACION EN LA COOPERATIVA

Capacitar a todos los trabajadores de la Cooperativa con la finalidad de que
vayan adquiriendo mas conocimientos y asi realicen las actividades de

manera eficaz.
NECESIDAD DE CAPACITACION

De los 10 trabajadores encuestados se obtuvo 16 respuestas de las cuales;
el 60% de los encuestados manifestaron que preferirian que la Cooperativa
les capacite en Atencion al Cliente, el 40% manifestaron su interés por
Relaciones Humanas, el otro 20% en cambio se inclind por Contabilidad, el

10% dijo que su interés es Crédito, el 10% manifest6 su afinidad por Manejo
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de Cuentas, el 10% restante dijo que prefiere ser capacitada en Leyes
Tributarias y el otro 10% no contesto. De acuerdo a estos resultados se

realizara el plan de capacitacion.

FINANCIAMIENTO

La Cooperativa cree en la importancia de la capacitacion a los trabajadores,
por ello los costos de la capacitacion seran financiados en su totalidad por la

misma; con el propésito de que adquieran mas conocimientos y asi aporten

al crecimiento de la Cooperativa.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO "27 DE ABRIL"

Por un futuro mejor...

CAPACITACION
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MOTIVACION

Es un sentimiento impulsivo, producto del deseo de hacer u obtener algo, el
cual muchas veces nos puede llevar a actuar en forma positiva o competitiva

y otras veces en forma negativa o inescrupulosa.

PLAN DE MOTIVACION PROPUESTO PARA LA COOPERATIVA DE
AHORRO Y CREDITO “27 DE ABRIL”

ANTECEDENTES

La Cooperativa no cuenta con un adecuado plan de motivacion para el
personal que labora en la misma; por ello se propone un plan de motivacion
para todos los trabajadores y con esto poder tenerlos satisfechos tanto en lo
personal como en el cargo que se desempefian, y asi realicen las

actividades encomendadas de manera eficaz.

OBJETIVO DE LA MOTIVACION EN LA COOPERATIVA

Ayudar a la satisfaccion de las necesidades de los trabajadores de la
Cooperativa mediante la motivacién, para que estos se encuentren

satisfechos y asi realicen de manera eficaz su trabajo.

NECESIDAD DE MOTIVACION

Los trabajadores manifestaron que si son motivados por parte del Gerente
de la Cooperativa de manera verbal, mediante celebracion de cumpleafios,

desayunos los dias sabados.

Pero a los trabajadores se les preguntdé como les gustaria ser motivados a
parte de las motivaciones que reciben y se obtuvo lo siguiente: de las 10

encuestas aplicadas se obtuvo 42 respuestas de las cuales: 6 de los
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trabajadores encuestados representando el 60% les gustaria ser motivados
como empleados del mes; 4 de ellos con el 40% prefieren que se les
entregue presentes por el dia de la Madre; 2 de ellos con el 20% desean ser
motivados mediante la entrega de presentes por el dia del Padre; y el 100%
de los empleados les gustaria que les entreguen una canasta navidefia,
realicen reuniones en fechas importantes y medallas como parte de la
motivacion de parte de la Cooperativa. A parte de estas alternativas se
propone a la Cooperativa que realice: sorteo de un curso de superacion
personal, y rifa de una orden de compra de Utiles escolares para un solo

ganador y también invitacion a una Cafeteria por Afio Nuevo.

FINANCIAMIENTO

La Cooperativa cree en la importancia de la motivacion a los empleados, por

ello los costos del plan de motivacion seran financiados por la Cooperativa.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO "27 DE ABRIL"

Por un futuro mejor...

MOTIVACION

o COSTO | COSTO
MES ACTIVIDAD PARTICIPANTES N LUGAR UNITARIO| TOTAL
Todos los Celebracion de cumpleafios( segun el Trabajadores 10| Cooperativa 12.00 120.00
meses mes que corresponda)
Todos los Desayunos los dlas~sabados por todo el Gergnte y 8 Cooperativa 11.00 132.00
meses afo trabajadores (1,50)
. ~ Gerente y .
Enero Café con tamales por Afio Nuevo. trabajadores 11| Cooperativa 1,25 13,75
Entrega_ de presentes por el Dia del Amor Gergnte y 11| Cooperativa 1,50 16.50
y la Amistad trabajadores
Febrero
. . Gerente y
Marzo Cena por el Dia de la Mujer trabajadores 6 Sandy 7,50 45,00
Entrega de diplomas a los trabajadores Gergnte Y 11| Cooperativa 2,00 22,00
Abril _ _ trabajadores
Entrega de-placa al mejor trqbajador de Trabajadores 1| Cooperativa 15,00 15,00
la Cooperativa en su aniversario
Mayo Entrega de presentes por el Dia de la Trabajadoras: que 4| Cooperativa 7.50 30,00
Madre son mamas
Junio Entrega de presentes por el Dia del Trabajadore§ que 3| Cooperativa 7.50 22.50
Padre son papas
Julio Rifa de un curso de superacion personal |Gerente y trabajad 1{Lugar del curso 20,00 20,00
Septiembre Rifa de una ordeesncglzrcec;mpras de utiles Gerente y trabajad 1| Cooperativa 25,00 25,00
Diciembre Entrega de canasta navidefa Gerente y trabajad 11|Cooperativa 15,00 165,00
TOTAL 626,75
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QUINTO OBJETIVO:

REALIZAR LA VALORACION DE PUESTOS UTILIZANDO
EL METODO POR PUNTOS EN LA COOPERATIVA OBJETO
DE ESTUDIO, CON EL OBJETIVO DE QUE EXISTA UNA
BUENA ORGANIZACION Y REMUNERACION AL
PERSONAL.

VALORACION DE PUESTOS

Es el proceso de analizar y comparar el contenido de los puestos de trabajo

con el fin de situarlos en un orden de jerarquizacion que sirva de base a un

sistema de remuneracion.

1. LA COOPERATIVA CUENTA CON LOS SIGUIENTES PUESTOS
PARA REALIZAR LA VALORACION:

PUESTOS SUELDO
GERENTE 925,00
ASESOR JURIDICO 513,00
SERVICIOS GENERALES 314,00
GUARDIA 314,00
SERVICIOS GENERALES Y GUARDIA 314,00
CONTADORA 500,00
OFICIAL DE CUMPLIMIENTO Y CREDITO 500,00
CAJERA 1 (MATRIZ) 360,00

CAJERA 2 (MATRIZ) 360,00
CAJERA 3 (CHUQUIRIBAMBA) 394,83
CAJERA 4 (CHANTACO) 496,00
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2. ESTABLECER LOS FACTORES QUE VAN A SER OBJETO DE
VALUACION Y ESTABLECER GRADOS.

EDUCACION: 5 GRADOS
HABILIDAD EXPERIENCIA: 4 GRADOS
INICIATIVA: 4 GRADOS
RESPONSABILIDAD POR PERSONA:4 GRADOS
POR EQUIPO: 4 GRADOS
ESFUERZO FISICO: 3 GRADOS
MENTAL: 3 GRADOS
CONDICIONES DE TRABAJO RIESGO: 3 GRADOS

3. DETERMINAR FACTORES.

CONOCIMIENTOS:

EDUCACION: 1 grado: Primaria.
2 grado: Bachiller.
3 grado: Tecnologia.
4 grado: Superior.
5 grado: Postgrado.

EXPERIENCIA:

1 grado: de 0 a 2 afos.

2 grado: 2 afios 1 mes a 3 afios.

3 grado: 3 afios 1 mes a 4 afios.

4 grado: 4 afios 1 mes en adelante.
INICIATIVA:

1 grado: Resuelve problemas de trabajo.

2 grado: Resuelve problemas de seccion.

3 grado: Resuelve problemas de departamento.
4 grado: Resuelve problemas de empresa.

RESPONSABILIDAD
POR PERSONA:

1 grado: Responde por su propio trabajo.

2 grado: Responde por el trabajo de su seccion.

3 grado: Responde por el trabajo de departamento.
4 grado: Responde por el trabajo de su direccion.

POR EQUIPO:
1 grado: $ 0 a $500
2 grado: $501 a $1000
3 grado: $1001 a mas.
ESFUERZO:
MENTAL:

1 grado: No requiere de concentracion.
2 grado: Requiere de mediana concentracion.
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3 grado: Siempre requiere concentracion.
FISICO:

1 grado: No requiere esfuerzo fisico.

2 grado: Requiere de mediano esfuerzo fisico.

3 grado: Requiere constante esfuerzo fisico.

CONDICIONES DE TRABAJO
RIESGO
1 grado: No esta en riesgo.
2 grado: Eventualmente esta en riesgo.
3 grado: Esté en posibilidad de sufrir accidentes.

4. PONDERACION DE FACTORES

EDUCACION: 25%

CONOCIMIENTO EXPERIENCIA: 10%
50% INICIATIVA: 15%
RESPONSABILIDAD POR PERSONA: 13%
25% POR EQUIPO: 12%
ESFUERZO FISICO: 5%
20% MENTAL: 15%

CONDICIONES DE TRABAJO RIESGO: 5%
5%

5. ESTABLECER PUNTOS A LOS FACTORES

ESTABLECER PUNTOS A LOS GRADOS

ol ol ol O @)

sl sl ya] ) pya

ANV S| wx

o o o o O

EDUCACION 25| 50| 75| 100| 125
EXPERIENCIA 10| 20| 30| 40| -
INICIATIVA 15| 30| 45| 60| -
RESPONSABILIDAD POR PERSONA 13| 26| 39| 52| -
RESPONSABILIDAD POR EQUIPO 12| 24| 36| - =
ESFUERZO FiSICO 5/ 10| 15| - -
ESFUERZO MENTAL 15| 30| 45| - -
RIESGO 5/ 10| 15| - =
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6. SUMATORIA DE LOS PUNTOS DE ACUERDO AL PUESTO

SUMATORIA DE PUNTOS DE ACUERDO A LA DENOMINACION DEL PUESTO

Q 2 > | N| N | &

5 |02l b S5 we |EIE g 0
= 0 2 =

2l 0z |04 £pouUss §|ezo | L |2<|30
z| D |lo<| @ pb<iog p |wwWEl 2| 2 |Fo|F<
FACTORES wi - S@c) T Exky ¢ 2539 o | ~ Wk WS
50 0 |Eg o Ezac 3 228 5| & |83|3F
o o lo WO nEOs S |O= Ol W | m|93|95
9] 3 3 | < | < 5

< S O O O Q
EDUCACION 100/ 100| 75| 75 50| 100| 100| 100| 100| 100| 100
EXPERIENCIA 40| 30| 10| 10 30| 10 30| 10| 10| 40| 40
INICIATIVA 60/ 60| 15| 15 15| 45 15| 15| 15| 15| 15
RESPONSABILIDAD POR PERSONA 52| 52| 13| 13 13| 39 13| 13| 13| 13| 13
RESPONSABILIDAD POR EQUIPO 36| 12| 12| 12 12| 24 24| 24| 24| 24| 24
ESFUERZO FiSICO 10 5/ 10| 10 10| 5 5/ 5/ 5/ 5 5
ESFUERZO MENTAL 45| 45| 30| 30 30| 45 45| 45| 45| 45| 45
RIESGO 10 5/ 15| 15 15| 10 10| 10| 10| 10| 10
TOTAL 353| 309| 180 180 175| 278| 242| 222| 222| 252| 252
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7. APLICACION DE FORMULAS MATEMATICAS PREVIO AL
AJUSTE SALARIAL

PUNTOS | SALARIO 2
PUESTO X ) (XY) X
GERENTE 353 925,00| 326525,00| 124609
ASESOR JURIDICO 309 513,00| 158517,00| 95481
SERVICIOS GENERALES 180 314,00 56520,00 32400
GUARDIA 180 314,00| 56520,00| 32400
SERVICIOS GENERALES
Y GUARDIA
(CHUQUIRIBAMBA) 175 314,00 54950,00 30625
CONTADORA 278 500,00/ 139000,00| 77284
OFICIAL DE
CUMPLIMIENTO Y
CREDITO 242 500,00| 121000,00 58564
CAJERA 1 (MATRIZ) 222 360,00 79920,00 49284
CAJERA 2 (MATRIZ) 222 360,00 79920,00 49284
CAJERA 3
(CHUQUIRIBAMBA) 252 394,83 99497,16 63504
CAJERA 4 ( CHANTACO) 252 496,00 124992,00 63504
TOTAL 2665 4990,83|1297361,16| 676939
Z XY _M 1 Z X
PendienteC= ZNXZ X TN
XX L2685
1
_ 1297361 16 — 122730116 i — ou2 97
PendienteC= 676939 '
676939 —
PendienteC - 1297361,16 —117941,92 yio 2
676939 —61539,91 N
PendienteC — 1179419,24 vl 4990,83
615399,09 11
Y! =453,71

PendienteC=1,92
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8. ECUACION DE LA LINEA RECTA

Y2:Y1_C«1_X2’

Y? =453,71-192€42,27 -175 _
Y? =453,71-1,9267,27
Y? =453,71-128,93

Y?=324,78

Valores de los puntos:

xt [ 24227 | x?|175
vyl 453,71 |Y?| 324,78

Representacién Gréfica de Sueldos sobre Puntos

1000,00
900,00 & 925,00
800,00
700,00 /

o 600,00 coq op 2P080

=] ! 513

g 500,00 496,00 & 51300
300,00 314,0

314,00 8020
200,00 360.00
100,00
0,00 d
0 50 100 150 200 250 300 350 400 450
puntos

& Seriesl
W Puntol

A punto2
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CONCLUSION: después de haber realizado la valoracion de puestos se

concluye que se debe realizar un ajuste salarial a todos los puestos que se

encuentran por debajo de la linea que pasa por los dos puntos y estos son:

Cajeras tanto de la Matriz como de las Agencias de Chuquiribamba y

Chantaco, Contadora y el

perciben no estan acorde con las funciones que realizan.

9. AJUSTE SALARIAL

FactordeVdorizacion=

> Sueldog
> Puntos

FactordeVa lorizacién =

4990,83

2665

FactordeVé#orizacion=187

Asesor Juridico debido a que el sueldo que

AJUSTE SALARIAL

» 5 3

o 3= %8 22

Ne PUESTO = = 5 < ks

) o0 < D w

o n < LL < (N

> <
1|GERENTE 353 925,00/ 1,87| 661,07
2 | ASESOR JURIDICO 309 513,00| 1,87| 578,67
3| SERVICIOS GENERALES 180| 314,00| 1,87| 337,09
4 | GUARDIA 180| 314,00 1,87| 337,09

SERVICIOS GENERALES Y
5| GUARDIA (CHUQUIRIBAMBA) 175 314,00| 1,87| 327,73
6| CONTADORA 278 500,00/ 1,87| 520,62
OFICIAL DE CUMPLIMIENTO Y

7| CREDITO 242 500,00| 1,87| 453,20
8| CAJERA 1 (MATRIZ) 222 360,00/ 1,87| 415,75
9| CAJERA 2 ( MATRIZ) 222 360,00 1,87| 415,75
10 CAJERA 3 (CHUQUIRIBAMBA) 252 30483 187 47193
11| CAJERA 4 (CHANTACO) 252 496,00| 1,87| 471,93
TOTAL 2665| 4990,83| 20,60| 4990,83
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SEXTO OBJETIVO:

REALIZAR LA EVALUACION DE DESEMPENO AL TALENTO
HUMANO DE LA COOPERATIVA CON EL PROPOSITO DE
SABER S| EL EMPLEADO ESTA EN EL CARGO ADECUADO
Y MEJORAR EL DESEMPENO.

EVALUACION DE DESEMPENO

Es un proceso sistemético y periddico de estimacion cuantitativa y cualitativa
del grado de eficacia con el que las personas llevan a cabo las actividades y

responsabilidades de los puestos que desarrollan.

METODO DE LAS ESCALAS GRAFICAS.

Este método ayuda a calificar al Gerente y a todos los trabajadores de la
Cooperativa en factores como: responsabilidad, comunicacién, liderazgo,
relaciones interpersonales e intergrupales, capacidad profesional, calidad de
trabajo, iniciativa, puntualidad, respeto, compromiso con el trabajo,

asistencia y predisposicion.

Los trabajadores fueron calificados por el Gerente, de acuerdo a como es su
desempeiio en el cargo que ocupan. Y el Gerente fue calificado por el

Presidente de la Cooperativa.
De acuerdo al total de puntos que tengan los trabajadores se los califica en

rangos de: excelente (37-48 puntos), muy buena (25-36 puntos), buena (13-
24), mala (1-12 puntos).
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El formato para evaluar a los empleados de la Cooperativa de Ahorro y
Crédito “27 de Abril” es:

Cooperativa de Ahorro y Crédito "27 de Abril"
Por un futuro mejor...

EVALUACION DE DESEMPENO

METODO DE ESCALA GRAFICA

ANO: 2012 Fecha: 04 de julio de 2012
LISTA DE EMPLEADOS

APELLIDOS NOMBRE CARGO
Caraguay Buri José Floresmilo | Gerente
Arrobo Armijos Luz Benigna Contadora

Oficial de Cumplimiento y
Diaz Aguinzaca Carmen Dolores | Crédito

Armijos Fredy Asesor Juridico

Diaz Aguinzaca Maria Elizabeth | Cajera 1 (Chuquiribamba)

Guerrero Vasquez | Eli Judith Cajera 2 (Chantaco)

Loyaga Diaz Marta Irene Cajera 3 (Matriz)

Abrigo Barrazueta | Mari Elizabeth Cajera 4 (Matriz)

Guaman Vélez Pedro Agustin Servicios Generales
Cuenca Masache | Paul Rodrigo Guardia

Servicios Generales y
Jiménez Romero | Diego Padul Guardia( Chuquiribamba)

170



FACTOR 1

1. RESPONSABILIDAD
Se refiere al cumplimiento consciente de las
obligaciones de su labor. "
GRADOS O
NOMBRES PUESTOS 2 3 4 E
Su Su Su Su 2
responsabi | responsabi | responsabi | responsabili
lidad es lidad es lidad es dad es
mala buena muy buena | excelente
Caraguay
José GERENTE < |4
ASESOR S
Armijos Fredy | JURIDICO 4
Luz Arrobo CONTADORA A 4
Diaz Carmen | OFICIAL CUMP. RAY 4
Diaz Maria CAJERA 1 S 4
Guerreo Eli CAJERA 2 - 4
Loyaga Marta | CAJERA 3 S 4
Abrigo Mari CAJERA 4 A~ 4
Guaman SERVICIOS
Pedro GENERALES < |4
Cuenca Paul | GUARDIA ke 4
SERVICIOS GRAL. .
Jiménez Diego | Y GUARDIA 4
FACTOR 2
2. COMUNICACION
Comunicacién con sus superiores y "
compaiieros o
NOMBRES PUESTOS GRADOS E
1 2 3 4 2
Es Es buena Es muy Es
mala buena. excelente.
Caraguay A
José GERENTE 3
Armijos Fredy | ASESOR JURIDICO e 3
Luz Arrobo | CONTADORA < 3
OFICIAL DE
CUMPLIMIENTO Y RAY
Diaz Carmen | CREDITO 3
Diaz Maria CAJERA 1 ¢ 3
Guerreo Eli | CAJERA 2 DA 3
Loyaga Marta | CAJERA 3 S 3
Abrigo Mari | CAJERA 4 = 3
Guaman DA
Pedro SERVICIOS GENERALES N 3
Cuenca Padl | GUARDIA Rl 3
Jiménez SERVICIOS GRAL. Y
Diego GUARDIA Ay 3
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FACTOR 3

3. LIDERAZGO
Promocion del trabajo en equipo y a la
motivacion a los empleados hacia el
)
logro de los resultados esperados O
NOMBRES PUESTOS GRADOS E
1 2 3 4 a
Lideraz | Lideraz | liderazgo | Liderazgo
goes | goes | esmuy es
malo bueno bueno | excelente
Caraguay A
José GERENTE 3
Armijos Fredy | ASESOR JURIDICO N 3
Luz Arrobo CONTADORA < 3
OFICIAL DE
Diaz Carmen |CUMPLIMIENTO < 3
Diaz Maria  |CAJERA 1 A 3
Guerreo Eli CAJERA 2 Y 3
Loyaga Marta | CAJERA 3 Se 3
Abrigo Mari CAJERA 4 St 3
Guaman Sie
Pedro SERVICIOS GENERALES 3
Cuenca Paul | GUARDIA A 3
Jiménez SERVICIOS GRAL. Y
Diego GUARDIA < 3
FACTOR 4
4. RELACIONES INTERPERSONALES E
INTERGRUPALES
Mantenimiento de relaciones constructivas con "
otros departamentos, secciones, unidades. o)
NOMBRES PUESTOS GRADOS E
1 2 3 4 2
L La Larelacién | La relacion
La relacion o
es mala. relacion es muy es
es buena. buena. excelente.
Caraguay José | GERENTE e 3
Armijos Fredy | ASESOR JURIDICO N 3
Luz Arrobo CONTADORA & 3
OFICIAL DE
Diaz Carmen | CUMPLIMIENTO <A~ 3
Diaz Maria CAJERA 1 pAY 3
Guerreo Eli CAJERA 2 A 3
Loyaga Marta |CAJERA 3 <A 3
Abrigo Mari | CAJERA 4 PAY 3
Guaman SERVICIOS S
Pedro GENERALES 3
Cuenca Paul | GUARDIA Sie 3
SERVICIOS GRAL.
Jiménez Diego | Y GUARDIA A 3
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FACTOR 5

5. CAPACIDAD PROFESIONAL
Habilidad para analizar y resolver en forma
creativa, los problemas que presenta el 0
desarrollo de las funciones. O
NOMBRES PUESTOS GRADOS =
1 2 3 4 T
Esmala |Esbuena| Esmuy Es
buena excelente
Caraguay SN
José GERENTE 3
Armijos Fredy | ASESOR JURIDICO N 3
Luz Arrobo | CONTADORA s 3
OFICIAL DE
Diaz Carmen | CUMPLIMIENTO < 3
Diaz Maria |CAJERA 1 pAY 3
Guerreo Eli  [CAJERA 2 < 3
Loyaga Marta | CAJERA 3 PAY 3
Abrigo Mari | CAJERA 4 A 3
Guaman SERVICIOS A
Pedro GENERALES 3
Cuenca Paul | GUARDIA A 3
Jiménez SERVICIOS GRAL. Y
Diego GUARDIA A 3
FACTOR 6
6. CALIDAD DEL TRABAJO
Trabajo preciso, completo y conciso
GRADOS 8
OMBRES PUESTOS 1 2 3 4 =
Su Su Su_ Su. E
. . trabajo trabajo
trabajo trabajo
es malo | es bueno | &MY es
bueno | excelente
Caraguay José | GERENTE Ay 3
Armijos Fredy | ASESOR JURIDICO PAY 3
Luz Arrobo CONTADORA A 3
OFICIAL DE S
Diaz Carmen CUMPLIMIENTO 3
Diaz Maria CAJERA 1 RAY 3
Guerreo Eli CAJERA 2 RAY 3
Loyaga Marta | CAJERA 3 RAY 3
Abrigo Mari CAJERA 4 pAg 3
Guaman Pedro | SERVICIOS GENERALES Sie 3
Cuenca Padl | GUARDIA PAY 3
SERVICIOS GRAL. Y A
Jiménez Diego | GUARDIA 3
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FACTOR 7

7. INICIATIVA
Utilizacién del propio criterio para lograr los
resultados deseados de la manera mas 8
conveniente para la empresa.
NOMBRES PUESTOS GRADOS ':g)
1 2 3 4 a
Es mala | Es buena ES muy Es excelente
uena
Caraguay
José GERENTE > 3
Armijos
Fredy ASESOR JURIDICO < 3
Luz Arrobo | CONTADORA PAY 3
OFICIAL DE
Diaz Carmen | CUMPLIMIENTO Y 3
Diaz Maria |CAJERA'1 e 3
Guerreo Eli |CAJERA 2 Y 3
Loyaga DA
Marta CAJERA 3 3
Abrigo Mari | CAJERA 4 < 3
Guaman SERVICIOS ¢
Pedro GENERALES 3
Cuenca Paul | GUARDIA ke 3
Jiménez SERVICIOS GRAL. Y
Diego GUARDIA A 3
FACTOR 8
8. PUNTUALIDAD
Llegada a su trabajo en los horarios
establecidos, tanto de llegada como de 8
NOMBRES PUESTOS salida. =
GRADOS 5
1 2 3 4 o
Es Es Es muy Es
mala buena buena excelente
Caraguay José | GERENTE A~ | 4
Armijos Fredy | ASESOR JURIDICO A hRE
Luz Arrobo CONTADORA - S | 4
Diaz Carmen OFICIAL DE
CUMPLIMIENTO pAY 3
Diaz Maria CAJERA 1 S~ | 4
Guerreo Eli CAJERA 2 A= 3
Loyaga Marta | CAJERA 3 o e | 4
Abrigo Mari CAJERA 4 A 3
SERVICIOS ¢
Guaman Pedro | GENERALES 4
Cuenca Paul GUARDIA SA= 3
SERVICIOS
Jiménez Diego | GENERALES Y A
GUARDIA 3
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FACTOR 9

9. RESPETO
Respeto para con sus superiores como para
sus comparfieros. "
GRADOS e}
NOMBRES PUESTOS 1 2 3 4 =
Su 2
Su Su Surespeto | @
respeto | respeto respeto es
esmalo | esbueno| MY | excelente
bueno
Caraguay José | GERENTE = 4
Armijos Fredy | ASESOR JURIDICO N 4
Luz Arrobo CONTADORA pAS 4
OFICIAL DE
Diaz Carmen CUMPLIMIENTO DAY 4
Diaz Maria CAJERA 1 Ay 4
Guerreo Eli CAJERA 2 SN 4
Loyaga Marta | CAJERA 3 A 4
Abrigo Mari CAJERA 4 <% 4
SERVICIOS A
Guaman Pedro | GENERALES 4
Cuenca Padil GUARDIA A 4
SERVICIOS GRAL. Y
Jiménez Diego | GUARDIA Ay 4
FACTOR 10
10. COMPROMISO CON EL TRABAJO.
Grado en el cual una persona se identifica con su 0
trabajo, participa activamente en él y considera su e}
NOMBRES PUESTOS desempefio importante para la valoracion propia E
GRADOS E
1 2 3 4
Es mala Es buena | Es muy buena | Es excelente
Caraguay
José GERENTE RAg 4
Armijos Fredy | ASESOR JURIDICO <A~ 4
Luz Arrobo CONTADORA pAY 4
OFICIAL DE A
Diaz Carmen |CUMPLIMIENTO 4
Diaz Maria CAJERA 1 A 4
Guerreo Eli CAJERA 2 A 4
Loyaga Marta | CAJERA 3 A 4
Abrigo Mari CAJERA 4 A~ 4
Guaman
Pedro SERVICIO GRAL Ay 4
Cuenca Paul | GUARDIA A 4
SERVICIOS GRAL. -
Jiménez Diego | Y GUARDIA 4
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FACTOR

11

11. ASISTENCIA
Presencia cotidiana en el lugar de trabajo.
GRADOS "
1 2 3 4 O
NOMBRES PUESTOS La La La La E
asistencia | asistencia | asistencia | asistencia E
al lugar de | al lugar de | al lugar de | al lugar de
trabajo es | trabajo es | trabajo es | trabajo es
mala buena muy buena | excelente
Caraguay José | GERENTE X 4
Armijos Fredy | ASESOR JURIDICO RS 4
Luz Arrobo CONTADORA <A 4
] OFICIAL DE N
Diaz Carmen | o ympLIMIENTO < |4
Diaz Maria CAJERA 1 She 4
Guerreo Eli CAJERA 2 A 4
Loyaga Marta | CAJERA 3 A 4
Abrigo Mari CAJERA 4 A 4
Guaman SERVICIOS g
Pedro GENERALES 4
Cuenca Paul | GUARDIA A 4
L . SERVICIOS GRAL Y
Jiménez Diego GUARDIA S 4
FACTOR 12
12. PREDISPOSICION
Se trata de hacer las cosas sin
necesidad de que las pidan y sin 8
esperar nada a cambio. =
NOMBRES PUESTOS GRADOS :z)
1 2 3 4 2
Es Es muy Es
mala | buena | buena |excelente
Caraguay José | GERENTE A 4
Armijos Fredy |ASESOR JURIDICO A 4
Luz Arrobo CONTADORA A 4
Diaz Carmen | OFICIAL DE CUMPLIMIENTO <A 4
Diaz Maria CAJERA 1 I |4
Guerreo Eli CAJERA 2 < | 4
Loyaga Marta | CAJERA 3 Y 4
Abrigo Mari CAJERA 4 kg 4
Guaman Pedro | SERVICIOS GENERALES S< |4
Cuenca Paul | GUARDIA A 4
SERVICIOS GRAL. Y ;}
Jiménez Diego | GUARDIA 4

176




TABLA DE VALORACION

Rangos Caracteristicas
37-48 Excelente
25-36 Muy buena
13-24 Buena

1-12 Mala

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO "27 DE ABRIL"

Por un futuro mejor...

SUMATORIA DE PUNTOS DE ACUERDO A LOS FACTORES

<
&
(@)
= % <
=z 0 o
e} L -
Ol |2 < >
a) 0 T} @
w| =] | N M| <
EIZ(o|ZE|<|<|<|<|2|32
Z|D|la|20|||le|la|lW| 2|
N° FACTORES Win || 2W |||l |wo|o|X|x
il |n|n|m|m|lwn < | W
Wiglzlwo|<|<|<|<|0|R|Z2
Olp|0|las|0|0|l0|0 |59 | W
wl ol &) 0]
2 < E Q
O T} o
o ) 3)
(@) >
[
W
N
1 | RESPONSABILIDAD 4
2 | COMUNICACION
3 | LIDERAZGO 3 3 3 3] 3
RELACIONES INTERPERSONALES
4 | E INTERGRUPALES 3] 3| 3 3 3| 3| 3| 3| 3| 3| 3
5| CAPACIDAD PROFESIONAL 3] 3| 3 31 3| 3| 3| 3| 3| 3| 3
6 | CALIDAD DEL TRABAJO 31 3] 3 3/ 3] 3| 3| 3| 3| 3| 3
7 | INICIATIVA 31 3| 3 3] 3| 3| 3| 3| 3| 3| 3
8 | PUNTUALIDAD 4| 3| 4 3 4| 3| 4| 3| 4| 3| 3
9 | RESPETO 4| 4| 4 41 4| 4| 4| 4| 4| 4| 4
10 | COMPROMISO CON EL TRABAJO 4| 4| 4 4, 4| 4| 4| 4| 4| 4| 4
11 | ASISTENCIA 4| 4| 4 41 4| 4| 4| 4| 4| 4| 4
12 | PREDISPOSICION 4| 4| 4 41 4| 4| 4| 4| 4| 4| 4
TOTAL 42 41|42 414241424142 |41| 41
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ANALISIS DE LA EVALUACION DE DESEMPENO.

De acuerdo a la evaluacion de desempefio aplicada a los empleados de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito “27 de Abril”, se tratdé de conocer como esta
el personal en factores como: responsabilidad, comunicacion, liderazgo,
relaciones interpersonales e intergrupales, capacidad profesional, calidad del
trabajo, iniciativa, puntualidad, respeto, compromiso con el trabajo,

asistencia y predisposicion.

La calificacion de cada empleado fue efectuada tomando en consideraciéon

los 12 factores por 4 rangos, dandonos un valor de 48 puntos en total.

El Gerente tiene una excelente: responsabilidad, puntualidad tanto para la
hora de llegada y de salida, respeto tanto para sus superiores como para los
comparieros de trabajo, compromiso con el trabajo, asistencia cotidiana a
trabajar y predisposicién; en cambio tiene calificacion de muy buena en:
relaciones interpersonales e intergrupales, capacidad profesional, calidad del
trabajo e iniciativa. Dando un total de 42 puntos que se encuentra en el

rango de excelente.

El Asesor Juridico en: responsabilidad, respeto, compromiso con el trabajo,
asistencia, predisposicion tiene una calificacion de excelente; y en
comunicacién, liderazgo, relaciones interpersonales e intergrupales,
capacidad profesional, calidad de trabajo, iniciativa y puntualidad su
calificaciébn es muy buena. Tiene un total de 41 que significa que es muy

bueno.

La Contadora tiene calificaciones de muy buena en los siguientes factores:
comunicaciéon, liderazgo, relaciones interpersonales e intergrupales,
capacidad profesional, calidad del trabajo e iniciativa; y en los factores que
tiene calificacion de excelente son: responsabilidad, puntualidad, respeto,
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compromiso con el trabajo, asistencia y predisposicion. Teniendo como
puntuacién total de 42 puntos, lo que significa que esta en el rango de

excelente.

La Oficial de Cumplimiento y Crédito es excelente en los siguientes
factores: responsabilidad, respeto, compromiso, compromiso con el trabajo,
asistencia y predisposicion; y es muy buena en: comunicacion, liderazgo,
relaciones interpersonales e intergrupales, capacidad profesional, calidad del
trabajo, iniciativa y puntualidad. Sin embargo esta en un rango de excelente
porque tiene un total de puntuacion de 41 puntos.

La Cajera 1 que es la que trabaja en la Agencia de Chuquiribamba, tiene
calificacibn de excelente en los siguientes factores: responsabilidad,
puntualidad, respeto, compromiso con el trabajo, asistencia y predisposicion;
y muy buena en los factores de: comunicacion, liderazgo, relaciones
interpersonales e intergrupales, capacidad profesional, calidad del trabajo e
iniciativa. Teniendo en total una puntuacion de 42 puntos que significa que

es excelente.

La Cajera 2 que trabaja en la Agencia de Chantaco; el los siguientes
factores: responsabilidad, respeto, compromiso con el trabajo, asistencia y
predisposicion tiene calificacion de excelente; y en los factores de:
comunicacion, liderazgo, relaciones interpersonales e intergrupales,
capacidad profesional, calidad en el trabajo, puntualidad e iniciativa tiene
calificacion de muy buena. En general tiene calificacion de 41 puntos que

significa que es excelente.

La Cajera 3, trabaja en la Matriz de la Cooperativa, tiene calificacion muy
buena en los siguientes factores: comunicacion, liderazgo, relaciones
interpersonales e intergrupales, capacidad profesional, calidad del trabajo e
iniciativa y calificacibn de excelente en los siguientes factores:

responsabilidad, puntualidad, respeto, compromiso con el trabajo, asistencia
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y predisposicion. Tiene un puntaje de 42 puntos lo que significa que es

excelente.

La Cajera 4, trabaja en la Matriz de la Cooperativa, tiene calificacion muy
buena en los siguientes factores: comunicacion, liderazgo, relaciones
interpersonales e intergrupales, capacidad profesional, calidad del trabajo,
iniciativa y puntualidad; y calificacion de excelente en los siguientes factores:
responsabilidad, respeto, compromiso con el trabajo, asistencia y
predisposicién. Tiene un puntaje de 41 puntos lo que significa que es

excelente.

El de Servicios Generales, en los siguientes factores tiene la calificacion de
excelente: responsabilidad, respeto, compromiso con el trabajo, asistencia,
predisposicion y en los siguientes factores tiene calificacion de muy buena:
comunicacion, liderazgo, relaciones interpersonales e intergrupales,
capacidad profesional, calidad del trabajo, iniciativa y puntualidad. Teniendo

como puntuacion de 42 puntos y se encuentra en el rango de excelente.

El Guardia tiene calificacion excelente en los siguientes factores:
responsabilidad, respeto, compromiso con el trabajo, asistencia y
predisposicion, y calificacion muy buena en los siguientes factores:
comunicacién, liderazgo, relaciones interpersonales e intergrupales,
capacidad profesional, calidad del trabajo, iniciativa y puntualidad. Teniendo

en total de 41 puntos significando que es un excelente trabajador.

El de Servicios Generales-Guardia tiene en los siguientes factores la
calificacion de excelente: responsabilidad, respeto, compromiso con el
trabajo, asistencia y predisposicion, y calificacibn muy buena en los
siguientes factores: comunicacion, liderazgo, relaciones interpersonales e
intergrupales, capacidad profesional, calidad del trabajo, iniciativa vy
puntualidad. Teniendo en total de 41 puntos significando que es un

excelente trabajador.
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h. CONCLUSIONES

Después de haber realizado el trabajo investigativo en la Cooperativa de

Ahorro y Crédito “27 de Abril” se puede realizar las siguientes conclusiones:

1. A pesar de que la Cooperativa tiene 14 afios en el mercado, esta no
cuenta con organigramas que reflejen los cargos que existen en la

empresa, pero los trabajadores saben cuales son sus superiores.

2. La Cooperativa no tiene manuales de funciones definido que detalle
las actividades que deben cumplir cada trabajador; para dar a conocer

lo que deben realizar los trabajadores se lo hace de manera verbal.

3. La Cooperativa tampoco posee un manual de seguridad, por lo que
los trabajadores se encuentran en riesgos de sufrir accidentes de

oficina, incendios y especialmente robo.

4. La admision del personal en la Cooperativa la realizan de manera
empirica, no llevan a cabo todos los pasos que se debe seguir para
poder contar con el personal adecuado e idéneo que realicen sus

actividades de manera eficaz.

5. La capacitacion, no es impartida para todo el personal; sino solo para
el 50% de ellos.

6. De acuerdo a la valoracion de puestos, mediante el método de puntos
realizada a los trabajadores, se determiné que se debe realizar un
ajuste salarial a: Cajeras tanto de la Matriz como de las Agencias de
Chuquiribamba y Chantaco, Contadora y el Asesor Juridico , debido
a que el sueldo que perciben no estan acorde con las funciones que

realizan.
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7. En la Cooperativa se realiza la evaluacion de desempefio a los
trabajadores de manera empirica, no utilizan ningin método sino lo
realizan de manera verbal, esto lo hace el Gerente para cada

trabajador.
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i. RECOMENDACIONES

Después de haber realizado las conclusiones del trabajo investigativo en la

Cooperativa de Ahorro y Crédito “27 de Abril’, se puede realizar las

siguientes recomendaciones:

1.

2.

Es necesario que los directivos de la Cooperativa tomen en cuenta los
organigramas propuestos, ya que estos les ayudaran a saber la
estructura de la Cooperativa, igualmente se debe hacer conocer a
todos los trabajadores para que ellos sepan de manera clara cuales

sSon sus superiores e igualmente a que nivel jerarquico pertenecen.

Que la Cooperativa ponga en practica el Manual de Funciones que
se propone, porque con esto ayudard a que los trabajadores
conozcan de manera formal las funciones que debe cumplir de
acuerdo al cargo que ocupan, ayudando a que no exista duplicidad de
funciones. También se recomienda contratar una secretaria de
Gerencia para que cumpla su funcion especifica y las demas
trabajadoras de la Cooperativa puedan desempefiar sus funciones

normalmente y no realicen la funcion de Secretaria.

El Manual de Seguridad propuesto para la Cooperativa debe ser dado
a conocer a todos los trabajadores, porque con esto prevendran
accidentes en la oficina, incendios y lo mas importante robo; también
cuenta con una guia de ergonomia y primeros auxilios los que

ayudaran a cuidar la vida de todos los trabajadores.

La Cooperativa debe realizar todos los pasos para la Admision de
Personal, esto para poder contar con el mejor personal que sea
idoneo y eficaz para que ocupe los cargos existentes en la
Cooperativa. Al momento de la induccion debe realizar la entrega del
Manual de Bienvenida a los empleados para que conozcan aspectos

importantes relacionados con la Cooperativa como: su historia,
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mision, visidn, valores, objetivos, valores, politicas, estructura

organica y el reglamento interno.

Deben realizar capacitacion a todos los trabajadores en temas
relacionados con el cargo que ocupan para que adquieran nuevos
conocimientos y los puedan poner en practica, ayudando a que su

trabajo sea de calidad y colaborando al crecimiento de la Cooperativa.

En la Cooperativa, aparte de determinar los sueldos para cada
trabajador basdndose en las funciones que realiza, el tiempo que
llevan trabajando en la Cooperativa y las reformas del salario basico;
deben aplicar la valoracion de puestos para determinar de manera
matematica los sueldos, saber su importancia en referencia a los

demas cargos.

Se debe realizar la evaluacion de desempefio a todos los trabajadores
de la Cooperativa de manera escrita y peridodica y no de manera
verbal, esto ayudara a conocer las falencias de cada uno de ellos y
ofrecer soluciones para ayudar a su superacion; de esta manera
contribuira a satisfacer las necesidades individuales y de la

Cooperativa.
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k. ANEXOS

ANEXO N° 1
RESUMEN DEL PROYECTO

1.TEMA: DISENO ORGANIZACIONAL Y GESTION DEL TALENTO
HUMANO EN LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “27 DE
ABRIL" DEL CANTON LOJA.

2. PROBLEMATIZACION

En afios anteriores, en todas las empresas de los diferentes paises han
estado inmersas las personas ayudando en todas las actividades de estas;
pero poco a poco han sido reemplazadas por la tecnologia existente, esto
debido a que el elemento humano era considerado como un recurso mas,
como los recursos tecnoldgicos, financieros; ya que creian que debian
aportar a la empresa solo con su esfuerzo.

Actualmente las grandes empresas ya no ven a sus empleados como un
recurso mas, sino lo ven como talento humano e indispensable ya que ellos
proporcionan sus destrezas, habilidades, conocimientos, que les ayudan
para que tengan mayor rentabilidad y con esto puedan alcanzar las
empresas el éxito deseado.

En el Ecuador las diferentes empresas poco a poco han ido cambiando su
forma de llamar a sus colaboradores, ahora los llaman talento humano, esto
motiva al personal a que desarrollen de manera eficaz las actividades
encomendadas, ya que se sienten como el elemento mas importante de la
empresa, ademas estas, también los cuentan como una ventaja competitiva
ante las demas empresas; y han ido desarrollando diversas estrategias para
el desarrollo del potencial humano con el que cuentan para que cumplan los
objetivos y metas que tienen las empresas.

La realidad del pais, especialmente de la Zona 7 que esta conformada por
las provincias de: El Oro, Loja y Zamora Chinchipe; es la existencia de
escasas empresas grandes, ya que predominan las medianas y pequeiias.

En la provincia de Loja, no existen personas que inviertan en
emprendimientos y asi formen grandes empresas; por ello la existencia de
pequefias empresas que estan conformadas por familiares entre si 0 son
unipersonales; a parte de este problema la mayoria de los duefios no tienen
conocimientos de como administrar sus empresas, estos lo realizan de
manera empirica solo en base a la experiencia que han ido adquiriendo dia a
dia; como consecuencia de esto existe la falta de un disefio organizacional
en estas empresas.

187



Estas organizaciones no realizan de manera adecuada el proceso de
admision de personal, no cuentan con los organigramas y manual de
funciones con lo que les permitira a los empleados saber cual es la funcién o
actividades que tienen que cumplir; ademas no conocen todas las
herramientas que tienen que ver con la Gestion de Talento Humano.

Las Cooperativas de Ahorro y Crédito en los ultimos afios han ido tomando
fuerza en el mercado, han sido creadas con la finalidad de combatir a los
llamados “chulqueros”, ademas son una nueva fuente de empleo.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito “27 de Abril”, fue creada en la parroquia
rural de Chuquiribamba perteneciente al Cantén Loja; el 22 de Mayo de 1998
mediante acuerdo ministerial 10-60. La empresa objeto de estudio no utiliza
el proceso de admision de personal, solo posee el organigrama estructural,
no tiene el manual de funciones y manual de bienvenida; tampoco realizan la
valuacion de puestos y la evaluacion de desempenio.

Se pone en manifiesto que la Cooperativa de Ahorro y Crédito “27 de Abril”,
posee como problema principal la FALTA DE UN DISENO
ORGANIZACIONAL Y LA APLICACION DE TECNICAS Y METODOS
ADECUADAS PARA LA GESTION DE TALENTO HUMANO, NO LE
PERMITE CONTAR CON LAS HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS QUE
AYUDARIAN A SOLUCIONAR LOS PROBLEMAS EN LA MISMA.

3. OBJETIVOS
3.1. OBJETIVO GENERAL:

Desarrollar un disefio organizacional y gestion del talento, utilizando las
herramientas administrativas en la Cooperativa de Ahorro y Crédito “27 de
Abril” del Canton Loja; con la finalidad de la optimizacion de los recursos y
lograr los objetivos institucionales.

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

> Realizar un diagnéstico a la Cooperativa, para conocer su realidad en
cuanto al Disefio Organizacional y Gestion del Talento Humano.

» Elaborar los organigramas: estructural, funcional y posicional; los que
ayudaran a la Cooperativa contar con una buena estructura
organizacional.

» Disefiar manuales de: funcion, bienvenida, procedimiento y seguridad;
con la finalidad de que los integrantes de la Cooperativa dispongan de
una descripcion clara, concisa y actualizada de las diferentes
actividades.

» Proponer un adecuado proceso de admisién y empleo de personal;
con la intencion que la Cooperativa tenga el personal competente y
asi realicen las actividades eficientemente.
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» Realizar la valoracién de puestos utilizando el método por puntos en
la Cooperativa objeto de estudio, con el objetivo de que exista una
buena organizacion y remuneracion al personal.

> Realizar la evaluacion de desempefio al Talento Humano de la
Cooperativa con el propésito de saber si el empleado esta en el cargo
adecuado y mejorar el desempeiio.

4.METODOLOGIA
4.1. METODOS
= METODO CIENTIFICO :

Es el camino que sigue la ciencia para encontrar la verdad; sirve para
investigar todas las ciencias y los campos del saber humano.

Con este método se recopilara toda la informacién bibliografica necesaria
para la sustentacion del marco tedrico relacionado con el tema de tesis.

= METODO DEDUCTIVO

Es un proceso analitico sintético que presentan conceptos, definiciones,
leyes 0 normas generales, de las cuales se extraen conclusiones o0 se
examina casos particulares sobre la base de afirmaciones generales ya
presentadas.

Permitira obtener informacion global del tema tesis y asi poder realizar un
estudio del disefio estructural y gestion del talento humano en la empresa
objeto de estudio.

<= METODO INDUCTIVO

Es el razonamiento que, partiendo de casos particulares, se eleva a
conocimientos generales.

Ayudard a analizar sistematicamente la informacién que se recolectara a
través de las técnicas de investigacion a todo el personal, y asi conocer los
diferentes problemas que posee la Cooperativa para poder dar soluciones a
los mismos; obteniendo conclusiones y recomendaciones de caracter
general.

= METODO HISTORICO
Esta vinculado al conocimiento de las distintas etapas de los objetos en su

sucesion cronoldgica, para conocer la evolucion y desarrollo del objeto o
fendmeno de investigacion.

189



Para poder desarrollar la tesis es necesario recopilar informacion de toda la
historia de la Cooperativa, entre ellos sus fundadores, afio de creacion,
numero de socios, capital con el que iniciaron, entre otros aspectos.

= METODO MATEMATICO.

Suele ser en relacion al uso de las matematicas para estudiar otros
fendmenos de economia y todo lo relacionado a la estadistica.

Se utilizara en la tabulacion de las encuestas aplicadas a empleados de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito “27 de Abril”, asi como en el método de
valoracion de puestos por puntos e igualmente en la evaluacién de
desemperio.

4.2. TECNICAS
&= OBSERVACION

Permite obtener conocimiento acerca del comportamiento del objeto de
investigacion tal y como éste se da en la realidad, es una manera de acceder
a la informacion directa e inmediata sobre el proceso, fenémeno u objeto que
esta siendo investigado.

Se empleara para que exista un contacto directo con la organizacion y poder
tener una vision clara de las instalaciones y del talento humano con el que
cuenta la Cooperativa.

< ENTREVISTA

Es una técnica de recopilacion de informacion mediante una conversacién
profesional; los resultados a lograr en la mision dependen en gran medida
del nivel de comunicacion entre el investigador y los participantes en la
misma.

Ayudara a obtener informacion directa con el Gerente de la Cooperativa; y
asi poder realizar el estudio del disefio organizacional y gestién del talento
humano.

& ENCUESTA
Es una técnica de adquisicion de informacién de interés socioldgico,
mediante un cuestionario previamente elaborado, a través del cual se puede

conocer la opinion o valoracién del sujeto seleccionado en una muestra
sobre un asunto dado.
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Se obtendra informacion de los empleados de la Cooperativa y asi poder
contrarrestar la informacion tanto de los empleados como del gerente acerca
del tema de tesis.

4.3. POBLACION Y MUESTRA

La Cooperativa de Ahorro y Crédito “27 de Abril”, es una entidad pequefa
gue cuenta con 11 empleados, incluido el Gerente; por ello se utilizara toda
la poblacion para llevar a cabo el desarrollo de la tesis.

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO "27 DE ABRIL"
NOMBRES Y APELLIDOS CARGO
Joseé Floresmilo Caraguay Buri GERENTE
Luz Benigna Arrobo Armijos CONTADORA
Carmen Dolores Diaz Aguinsaca OFI,C AL DE CUMPLIMIENTO ¥
CREDITO
Fredy Armijos ASESOR JURIDICO
Maria Elizabeth Diaz Aguinsaca CAJERA
Eli Judith Guerrero Vasquez CAJERA
Marta Irene Loyaga Diaz CAJERA
Mari Elizabeth Abrigo Barrazueta CAJERA
Pedro Agustin Guaman Vélez SERVICIOS GENERALES
Paul Rodrigo Cuenca Masache GUARDIA
, e SERVICIOS GENERALES Y
Diego Paul Jimenéz Romero GUARDIA
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ANEXO N° 2

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
AREA JURIDICA, SOCIAL Y ADMINISTRATIVA
CARRERA ADMINISTRACION DE EMPRESAS.

ENTREVISTA DIRIGIDA AL GERENTE DE LA COOPERATIVA DE
AHORRO Y CREDITO “27 DE ABRIL”.

¢, Cual es la historia de la Cooperativa?

¢La Cooperativa tiene mision, vision, valores y politicas? ¢El
personal lo conoce?

¢Cuales son los servicios que ofrece la Cooperativa para los

socios y comunidad en general?

4. ;Cbmo registra la asistencia de los trabajadores?

5. ¢Cuentala Cooperativa con organigramas? ¢ Cuales?

6. ¢La Cooperativa posee manual de bienvenida, de funciones,

procedimiento y seguridad?

7. ¢Qué trabajadora cumple la funcién de secretaria?

9.

10.

11.
12.
13.
14.
15.

¢,Cree que la Cooperativa cuenta con los cargos necesarios?
¢ Tiene el nUmero adecuado de empleados?

¢,Como realiza el proceso de reclutamiento?

¢,Como selecciona el personal idéneo para que trabaje en la
Cooperativa?

¢, Qué clase de contrato firmaron los trabajadores?

¢,Cémo es la Induccién del nuevo personal ala empresa?

¢La Cooperativa tiene reglamento interno?

¢El personal de la Cooperativa es capacitado?

¢El personal es motivado? ¢Como?
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16. ¢En la Cooperativa se realiza la valoracion de puestos, para
determinar el salario justo para cada trabajador?

17. ¢Qué aspectos toma en cuenta para la designacién de salarios?
Y estos estan acorde a las funciones que realizan?

18. ¢A qué riesgos estdn expuestos los trabajadores de la
Cooperativa?

19. ¢Qué nivel de instruccion es necesario para qué cubran los
cargos?

20.¢La Cooperativa realiza evaluaciéon de desempefio a cada
trabajador?

21. ¢ Cudl es su titulo, cémo fue su designacion para el cargo, y qué
tiempo lleva en él mismo?

22. ¢Ud., se capacita? ¢Cada qué tiempo? ;Aspectos?

23. ¢ Cuales son las funciones de su cargo?

24.¢.Qué grado de responsabilidad tiene Ud., al momento que
ocurriera algun problema o inconveniente?

25.;,Qué grado de iniciativa tiene Ud., para solucionar algun
inconveniente o problema?

26.¢,Grado de responsabilidad por equipo que tiene en caso de que
ocurriera algun problema?

27.¢Grado de esfuerzo mental y fisico que requiere su puesto de
trabajo?

28.;,Cree que las condiciones de su trabajo se encuentran

constantemente en riesgo?
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ANEXO N° 3

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
| i AREA JURIDICA, SOCIAL Y ADMINISTRATIVA
1859 CARRERA ADMINISTRACION DE EMPRESAS.

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS TRABAJADORES DE LA COOPERATIVA
DE AHORRO Y CREDITO “27 DE ABRIL”
Le solicito de la forma mas comedida se digne contestar las siguientes
preguntas las mismas que son de vital importancia para desarrollar el tema

de tesis; la informacién recopilada es confidencial.

1. ¢Conoce la mision, visién de la Cooperativa? Indique.
SI() NO()

2. ¢Al ingresar a laborar en la Cooperativa le dieron a conocer los

objetivos de la misma?
SI() NO()

3. ¢Como es el ambiente de trabajo en la Cooperativa?
Malo( ) Bueno( ) Excelente( )
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4. ¢;Ud., conoce algun tipo de organigrama que posea la Cooperativa?
SI() NO()

5. ¢De qué forma le hicieron conocer las funciones que debe cumplir
respecto a su cargo?
Verbal ( ) Escrito( )

6. ¢Cudles son las funciones que realiza Ud., en la Cooperativa?

7. ¢Cuadl de los siguientes manuales conoce Ud., que la Cooperativa
posea?

e Manual de funciones ()

¢ Manual de bienvenida ()

e Manual de procedimiento ()
e Manual de seguridad ()

e Ninguno ( )

8. ¢Por qué medio se enter6 que la Cooperativa necesitaba personal?

e Avisos en las instalaciones de la empresa ()
e Anuncios en los medios escritos ()

e Anuncios en las radios ()

¢ Recomendacion de conocidos ()

9. ¢Cual de los siguientes pasos siguio para su seleccion?

e Entrega de hojade vida( )
e Pruebas psicologicas ()

e Pruebas de conocimiento ()
e Pruebas de desempefio ()
e Entrevista de seleccion ()
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e Examen médico ( )
e Verificacion de datos ()

10. ¢Ud,, firmo algun tipo de contrato de trabajo con la Cooperativa?
SI() NO()

11. ;Cémo fue su proceso de induccion a la Cooperativa?

e Presentacion Verbal ()
e Entrega de manual de bienvenida ( )

12. ¢Cudl de las siguientes prestaciones sociales la Cooperativa le
otorga?

e Seguro Social ()
e Décimos( )

e Utilidades ( )

e Vacaciones( )

e Otra( )

13. ¢Conoce Ud., de que la Cooperativa tenga reglamento interno?
SI() NO()

COMO CONOCID . eeeee et e e e e i

14. ¢Ud., ha recibido capacitacién por parte de la Cooperativa? ¢En
gué temas?
SI() NO()

15. ¢Qué tipo de cursos sugiere Ud., que la Cooperativa imparta a su

personal?
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16. ¢Ud., es motivado para realizar su trabajo de manera eficaz?
,Como?
SI() NO()

18. ¢Ud., conoce que en la Cooperativa realicen la valoracion de
puestos para una justa remuneracion?
SI() NO()

19. ¢(Qué grado de educacién tiene Ud.?

Grado 1: Primaria
Grado 2: Bachiller
Grado 3: Tecnologia
Grado 4: Superior
Grado 5: Postgrado

20. ¢ Cuéantos afios de experiencia tiene en cada puesto de trabajo?

Grado 1: 0 a 2 afios

Grado 2: 2 afilos 1 mes a 3 afios
Grado 3: 3 afios 1 mes a 4 afos
Grado 4: 4 afios 1 mes en adelante

21. ¢Grado de iniciativa que tiene para solucionar algun inconveniente
0 problema?

Grado 1. Resuelve problemas de su trabajo
Grado 2: Resuelve problemas de su seccion
Grado 3: Resuelve problemas de su departamento
Grado 4: Resuelve problemas de la empresa
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22. ¢Grado de responsabilidad que tiene al momento que ocurriera
algun problema o inconveniente?

Grado 1: Responde por su trabajo
Grado 2: Responde por su seccion
Grado 3: Responde por su departamento
Grado 4: Responde por su direccién

23. ¢Grado de responsabilidad por equipo que tiene en caso de que
ocurriera algun problema?

e Grado 1: Responde menos de USD 500,00
e Grado 2: Responde por USD 501, 00 a USD 2000,00
e Grado 3: Responde por USD 2001,00 en adelante

24. ¢Grado de esfuerzo mental que requiere su puesto de trabajo?

e Grado 1: No requiere concentracion
e Grado 2: Requiere mediana concentracion
e Grado 3: Siempre requiere concentracion

25. ¢Grado de esfuerzo fisico que requiere su puesto de trabajo?

e Grado 1: No requiere esfuerzo fisico
e Grado 2: Requiere de mediano esfuerzo fisico
e Grado 3: Siempre requiere de esfuerzo fisico

26. (Cree que las condiciones de su trabajo se encuentran
constantemente en riesgo?

e Grado 1: No esta en riesgo
e Grado 2: Eventualmente esta en riesgo
e Grado 3: Esta en posibilidad de sufrir accidentes

27. ¢Cree Ud., que su sueldo esta acorde a las funciones que realiza?
SI() NO()

28. ¢ A Ud., le realizan evaluacion de su desempefio?
SI() NO()
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29. ¢Estaria de acuerdo que se le aplique un método de evaluacién de
desempefio, para medir su desenvolvimiento en su cargo?
SI() NO()

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO N° 4

Anuncio en la parte externa del
edificio en donde se ubica la
Matriz de la COOPERATIVA

Oficinas de la Matriz de la
Cooperativa, planta alta y planta
baja.

baja.

Interior de la Cooperativa planta

200




I. INDICE

PORTADA . ..o i
CERTIFICACION. ...ttt i
AUTORIA ... ii
AGRADECIMIENTO . ....eiiieie e iv
DEDICATORIA. ... v
A TITULO. .. 1

D, RESUMEN. ... .ottt 2
ESPANOL. .. .eeiite e 2
SUMMARY ...t 4

C. INTRODUCCION.......ouuiiiiiie e 6

d. REVISION DE LITERATURA. ...ttt 9

e. MATERIALES Y METODOS ... ..., 35

f. RESULTADOS. ... ittt 37
ENTREVISTAAL GERENTE. ......oviiiiiiii e 37
ENCUESTA A LOS TRABAJADORES........cooviiiiiiiieieieiieeeee 47

g. DISCUSION. ... .o, 75
PRIMER OBUJETIVO......uiiiiie e 75
SEGUNDO OBUETIVO......iiiiiiieeee e 85
TERCER OBJETIVO. ... 90
CUARTO OBUETIVO ... 123
QUINTO OBUETIVO ... oo, 162
SEXTO OBJETIVO... .o 169

h. CONCLUSIONES. ... .ot e, 181

i. RECOMENDACIONES. ... .coouiiiiiiie e 183

. BIBLIOGRAFIA. ..., 185

Ko ANEXOS ... e 187

L INDICE ... e, 201

201



