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CERTIFICADO DE CESION DE DERECHOS DE AUTOR

Yo, Peralta Corella Génesis Gisel portador de la cédula de ciudadania signada
con el No. 1725615148 de conformidad con lo establecido en el articulo 46 de la
Ley de Propiedad Intelectual, que dice: “La cesion exclusiva de los derechos de
autor confiere al cesionario el derecho de explotacién exclusiva de la obra, oponible
frente a terceros y frente al propio autor. También confiere al cesionario el derecho
a otorgar cesiones o licencias a terceros, y a celebrar cualquier otro acto o contrato
para la explotacibn de la obra, sin perjuicio de los derechos morales
correspondientes. En la cesion no exclusiva, el cesionario estd autorizado a
explotar la obra en la forma establecida en el contrato”; en concordancia con lo
establecido en los articulos 4, 5y 6 del cuerpo de leyes ya citado, manifiesto mi
voluntad de realizar la cesion exclusiva de los derechos de autor al Instituto
Superior Tecnolégico Cordillera, en mi calidad de Autor del Trabajo de Titulacion
que he desarrollado para la obtenciébn de mi titulo profesional denominado:
e e ” facultando al Instituto
para ejercer los derechos cedidos en esta certificacion y referidos en el articulo
trascrito.
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CONTRATO DE CESION SOBRE DERECHOS PROPIEDAD

INTELECTUAL

Comparecen a la celebracion del presente contrato de cesion y transferencia de
derechos de propiedad intelectual, por una parte, el estudiante Peralta Corella
Génesis Gisel por sus propios y personales derechos, a quien en lo posterior se le
denominard el “CEDENTE”; y, por otra parte, el INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO CORDILLERA, representado por su Rector el Ingeniero Ernesto
Flores Cordova, a quien en lo posterior se lo denominard el “CESIONARIO”. Los
comparecientes son mayores de edad, domiciliados en esta ciudad de Quito Distrito
Metropolitano, habiles y capaces para contraer derechos y obligaciones, quienes

acuerdan al tenor de las siguientes clausulas:

PRIMERA: ANTECEDENTE.- a) El Cedente dentro del pensum de estudio en la
carrera de andlisis de sistemas que imparte el Instituto Superior Tecnoldgico
Cordillera, y con el objeto de obtener el titulo de Tecn6logo en Administracion de
Recursos Humanos- Personal , el estudiante participa en el proyecto de grado
denominado “APORTAR AL DEPARATAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “HUAICANA LTDA”
MEDIANTE LA ACTUALIZACION Y SOCIALIZACION DEL MANUAL DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE

QUITO, PARROQUIA NAYON, 2015-2016, el cual incluye la actualizacion y

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “HUAICANA LTDA.”, MEDIANTE LA
ACTUALIZACION Y SOCIALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO, PARROQUIA
NAYON. 2015-2016



O Recursos Humanos
@l AdmmlSU‘aClon ﬁ b ersona

Cordlllero v
“CORDILLERA?™

socializacion del manual de funciones y competencias, para lo cual ha implementado
los conocimientos adquiridos en su calidad de alumno. b) Por iniciativa y
responsabilidad del Instituto Superior Tecnologico Cordillera se desarrolla la
actualizacion del manual de funciones, motivo por el cual se regula de forma clara la
cesion de los derechos de autor que genera la obra literaria y que es producto del
proyecto de grado, el mismo que culminado es de plena aplicacién técnica,

administrativa y de reproduccion.

SEGUNDA: CESION Y TRANSFERENCIA.- Con el antecedente indicado, el
Cedente libre y voluntariamente cede y transfiere de manera perpetua y gratuita
todos los derechos patrimoniales del programa de ordenador descrito en la clausula
anterior a favor del Cesionario, sin reservarse para si ningun privilegio especial
(codigo fuente, codigo objeto, diagramas de flujo, planos, manuales de uso, etc.). El
Cesionario podra explotar el programa de ordenador por cualquier medio o
procedimiento tal cual lo establece el Articulo 20 de la Ley de Propiedad Intelectual,
esto es, realizar, autorizar o prohibir, entre otros: a) La distribucién publica de
ejemplares o copias b) Los demas derechos establecidos en la Ley de Propiedad Intelectual

y otros cuerpos legales que normen sobre la cesion de derechos de autor y derechos

patrimoniales.

TERCERA: OBLIGACION DEL CEDENTE.- El cedente no podra transferir a

ningun tercero los derechos que conforman la estructura, secuencia y organizacion
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del programa de ordenador que es objeto del presente contrato, como tampoco
emplearlo o utilizarlo a titulo personal, ya que siempre se debera guardar la

exclusividad del programa de ordenador a favor del Cesionario.

CUARTA: CUANTIA.- La cesion objeto del presente contrato, se realiza a titulo
gratuito y por ende el Cesionario ni sus administradores deben cancelar valor alguno

0 regalias por este contrato y por los derechos que se derivan del mismo.
QUINTA: PLAZO.- La vigencia del presente contrato es indefinida.

SEXTA: DOMICILIO, JURISDICCION Y COMPETENCIA. - Las partes fijan
como su domicilio la ciudad de Quito. Toda controversia o diferencia derivada de
éste, serd resuelta directamente entre las partes y, si esto no fuere factible, se
solicitara la asistencia de un Mediador del Centro de Arbitraje y Mediacion de la
Camara de Comercio de Quito. En el evento que el conflicto no fuere resuelto
mediante este procedimiento, en el plazo de diez dias calendario desde su inicio,
pudiendo prorrogarse por mutuo acuerdo este plazo, las partes someteran sus
controversias a la resolucién de un arbitro, que se sujetara a lo dispuesto en la Ley de
Arbitraje y Mediacion, al Reglamento del Centro de Arbitraje y Mediacion de la
Camara de comercio de Quito, y a las siguientes normas: a) El arbitro sera
seleccionado conforme a lo establecido en la Ley de Arbitraje y Mediacion; b) Las
partes renuncian a la jurisdiccion ordinaria, se obligan a acatar el laudo arbitral y se

comprometen a no interponer ningun tipo de recurso en contra del laudo arbitral; c)
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Para la ejecucion de medidas cautelares, el arbitro esta facultado para solicitar el
auxilio de los funcionarios publicos, judiciales, policiales y administrativos, sin que
sea necesario recurrir a juez ordinario alguno; d) El procedimiento sera confidencial
y en derecho; e) El lugar de arbitraje seran las instalaciones del centro de arbitraje y
mediacion de la Camara de Comercio de Quito; f) El idioma del arbitraje sera el
espafol; y, g) La reconvencion, caso de haberla, seguira los mismos procedimientos

antes indicados para el juicio principal.

SEPTIMA: ACEPTACION.- Las partes contratantes aceptan el contenido del

presente contrato, por ser hecho en seguridad de sus respectivos intereses.

En aceptacion firman a los 19 dias del mes de Abril del dos mil dieciséis

f) f)
C.C. N° 1725615148 Instituto Superior Tecnoldgico
Cordillera

CEDENTE CESIONARIO
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RESUMEN EJECUTIVO

En la actualidad las empresas buscan ser mas competitivas, razon por la que el
departamento de talento humano juega un papel importante dentro de las mismas, ya
que es el encargado de velar por el bienestar de sus empleados, comprometiéndoles a
desarrollar de manera adecuada sus funciones y habilidades para asi lograr cumplir

con los objetivos de las empresas.

La actualizacion del manual de funciones y competencias para la cooperativa de

ahorro y crédito “HUAICANA LTDA.” Es una herramienta que contribuira con el
departamento de recursos humanos para obtener un personal mas eficiente que

cumpla con los perfiles laborales que cada puesto de trabajo requiere.
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ABSTRACT

Today companies seek to become more competitive, which is why the department
of human talent plays an important role within them, as it is responsible for ensuring
the welfare of its employees, committing them to develop adequately their functions

and skills to achieve meet the objectives of companies.

The updated manual tasks and responsibilities for the credit union "HUAICANA
LTDA." It is a tool that will contribute to the human resources department for a more

efficient staff that meets the job profiles that each job requires.
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CAPITULO |

1.0 Antecedentes

1.01Contexto.

El enfoque de competencia laboral surge en Latinoamérica como respuesta a la
necesidad de mejorar permanentemente la calidad y pertinencia de la educacion y la
formacion de recursos humanos, frente a la evolucion de la tecnologia, la produccion
y, en general, la sociedad, y elevar asi el nivel de competitividad de las empresas y
las condiciones de vida y de trabajo de la poblacion. La educacion orientada por el
concepto de competencia laboral ha implicado para los distintos paises iniciar
procesos de reforma de sus sistemas de educacién y capacitacion; para las empresas,
modernizar las formas de capacitacion de sus trabajadores, adecuandolas a los
cambios en la organizacion de la produccion; y para el individuo, adaptarse a nuevos
perfiles ocupacionales, al trabajo en equipo y al desarrollo de competencia laboral,
mediante la adquisicion y actualizacién continua de conocimientos y habilidades que
le permitan lograr un desempefio eficiente y de calidad, acorde a los requerimientos

de los centros de trabajo.
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La Secretaria Técnica de Capacitacion y Formacion Profesional - SETEC, con el
propdsito de dar cumplimiento a su objetivo basico, estipulado en su decreto de
creacion, cuyo extracto indica: “articular la gestion de la formacion y capacitacion
profesional, adaptandolas a la nueva estructura democratica del Estado, lo cual

permitira un sistema coherentemente articulado, solidario, inclusivo”

Ejecuta diversos procesos internos, concretamente dentro de los procesos
agregado res de valor se encuentra la Direccion de Competencias y Certificacion,
cuya funcion es, “Establecer los lineamientos metodologicos para la identificacion,
levantamiento, y validacion de perfiles ocupacionales y estandares de competencia
laboral”, los mismos que funcionan de base para el desarrollo de los procesos

formativos y de certificacion de personas por competencias laborales.

El surgimiento del enfoque de competencias a nivel mundial, esta relacionado con
las transformaciones productivas en razon del cambio global permanente; las
empresas han entendido la necesidad de prevalecer en el mercado generando

ventajas competitivas. (Merten, s.f.)

El factor humano y su desarrollo es uno de los componentes estratégicos mas
fuertes, la contribucion que efecttan las personas esta relacionada plenamente con

las estrategias de la competitividad. (SETEC, 2013)
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La Cooperativa de Ahorro y Crédito “HUAICANA LTDA” se cred el 11 de
septiembre del 2003 para brindar ayuda econdmica a las parroquias rurales del
cantén Quito, esta institucion cuenta con cuatro sucursales ubicadas en distintas
parroquias como: Nayon, Cumbayd, Puembo las cuales pretenden tener como
finalidad un personal calificado, competitivo y comprometido con la comunidad a la
que brinda su servicio, razon por la cual se busca reformar los perfiles y
competencias de puesto de sus empleados, impartiéndoles conocimientos y
otorgandoles capacitaciones necesarias, para que desemperfien sus funciones de
manera correcta en el area de trabajo. Obteniendo mas productividad y generando
ventajas competitivas con a las distintas instituciones encargadas de brindar servicios

financieros.
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1.02 Justificacion

Actualmente, la globalizacién y la creacion de nuevas empresas ha ido
creciendo y transformandose de una manera increible, es por ello que hoy en dia
las compaiiias, requieren de un personal capacitado y enfocado en las distintas

areas para las que se les ha contratado.

Con el propdsito de contar con personal eficiente y con conocimientos
amplios de como realizar sus funciones y tareas de manera correcta, para ayudar
a satisfacer las necesidades de la sociedad a la cual presta sus servicios
financieros, se ha visto la necesidad de actualizar el Manual de Funciones y
Competencias del que actualmente dispone la Cooperativa de ahorro y crédito

“HUAICANA LTDA”

El presente manual sera una herramienta para el departamento de Recursos
Humanos, ya que les permitira conocer las necesidades que requiere cada puesto
de trabajo para poder contratar al personal acorde a las necesidades de la

empresa.

El conocimiento de los perfiles profesionales que requiere cada plaza de
trabajo, sera de gran ayuda para que la sociedad se prepare profesionalmente,
logrando de esta manera tener un trabajo mas digno y un mejor estilo de vida

como se encuentra establecido en el objetivo namero 9 del Plan Nacional del
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Buen Vivir, “Los principios y orientaciones para el Socialismo del Buen Vivir
reconocen que la supremacia del trabajo humano sobre el capital es
incuestionable. De esta manera, se establece que el trabajo no puede ser
concebido como un factor mas de produccién, sino como un elemento mismo del
Buen Vivir y como base para el despliegue de los talentos de las personas. En
prospectiva, el trabajo debe apuntar a la realizacion personal y a la felicidad,
ademas de reconocerse como un mecanismo de integracion social y de

articulacion entre la esfera social y la economica” (Juanpch, 2013)

1.03 Matriz T

(Avilés, 2011, pag. s/p) Indica que “El Anélisis del Campo de Fuerzas es una
herramienta que es utilizada para ayudar a facilitar el cambio, Esta herramienta se
enfoca en la identificacion de estas fuerzas y en relacionarlas con el cambio

potencial.”

1 2 3 4 5
Baja Media Baja Medio Medio Alto Alto
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Tabla 1 Matriz T

Cordillera

Situacidn Empeorada

Situacién Actual

Situacion Mejorada

Alto indice de personal que no ha
completado estudios acorde a las
funciones de la Cooperativa.

El manual de funciones y
competencias actual no establece el
perfil del puesto requerido acorde a
las funciones.

Reclutamiento de personal
calificado para un mejor
desempefio laboral y crecimiento
empresarial.

Fuerzas Impulsadoras | PC I PC Fuerzas Blogueadoras
Disponibilidad de un manual de s gmpleados descon.o-cen iz
A . 2 4 5 2 | funciones y responsabilidades de
funciones actualizado
Su puesto.
Plan de capacitacion acorde a las Desinterés en las capacitaciones
- P 2 4 5 2
necesidades de la institucion por parte de los empleados.
Se mantiene convenio con un Indiferencia por parte de los
instituto de inglés para que los 1 3 4 2 | empleados al aprendizaje del
trabajadores estudien este idioma. idioma inglés
Se cuenta con créditos estudiantiles w
Desinterés de los empleados para
para los empleados que deseen 1 3 4 2 ) .
. a ; continuar con sus estudios.
iniciar o culminar sus estudios.

6

FUENTE: Cooperativa de ahorro y crédito “HUAICANA LTDA”
ELABORADO POR: Génesis Peralta
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Andlisis de la matriz T

La situacion actual permite observar que el manual de funciones y competencias
actual no establece el perfil del puesto requerido acorde a las funciones. La situacion
empeorada es alto indice de personal que no ha completado sus estudios para
desarrollar las funciones de la Cooperativa, como situacion mejorada tenemos
reclutamiento de personal calificado para un mejor desempefio laboral y crecimiento
empresarial, se han establecido las fuerzas impulsadoras que son aquellas que tienen

una intensidad menor a lo que se refiere el problema central, estas son:

e Disponibilidad de un manual de funciones actualizado.

e Plan de capacitacién acorde a las necesidades de la empresa.

e Se mantiene convenio con un instituto de inglés para que los trabajadores
estudien este idioma.

e Se cuenta con créditos estudiantiles para los empleados que deseen iniciar

o culminar sus estudios.

Las dos primeras fuerzas poseen una valoracion en la intensidad media baja ya que al
no contar con estas herramientas los trabajadores no obtendran un rendimiento
idoneo en la empresa, el potencial al cambio es de media alta ya que al contar con

estos parametros se lograra adquirir un personal mas eficiente.
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La intensidad de las dos Ultimas fuerzas es baja ya que no existe un en interés por los
trabajadores el potencial al cambio medio ya que se podria reubicar a los

trabajadores segun sus conocimientos.

Por otra parte, las fuerzas bloqueadoras son:

Los empleados desconocen las funciones y responsabilidades de su puesto.

Desinterés en las capacitaciones por parte de los empleados.

Indiferencia por parte de los empleados al aprendizaje del idioma ingleés.

Desinterés de los empleados para continuar con sus estudios.

Las dos primeras fuerzas tienen intensidad alta ya que no generan una rentabilidad
para la empresa, el potencial al cambio es medio bajo ya que si existe personal
eficiente. De las dos ultimas su Intensidad es media alta porque no existe una
preocupacion para terminar una carrera y el potencial al cambio es medio bajo ya

que se pretende generar conciencia sobre la importancia de tener una carrera.
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CAPITULO II

2.0 Andlisis involucrados

2.01 Mapeo de involucrados

Segun (Burga, 2011, pag. s/p) “El analisis de involucrados es el resumen de las

caracteristicas de los actores claves que participaran en los procesos de pre inversion

inversion o evaluacion ex post del proyecto.”

GERENTE

El manual de funciones y
competencias actual no
establece el perfil del puesto
requerido acorde a las
funciones.

ESTADO

CLIENTES

A 4
TRABAJADORES

llustracion 1 Mapeo de involucrados

FUENTE: Cooperativa de ahorro y crédito “HUAICANA LTDA”
ELABORADO POR: Génesis Peralta
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El mapeo de involucrados estd compuesto por involucrados directos en los que se

encuentra el gerente y los trabajadores de la cooperativa, ya que gracias a ellos se

podra lograr el cambio requerido con la actualizacion del manual, el estado y los

clientes son involucrados indirectos ya no sufren afectacion alguna con el cambio en

marcha.

2.02 “Matriz de analisis de involucrados”.

Tabla 2 Matriz de involucrados

Recursos
Actores Interés sobre el Problemas Interés sobre el Conflictos
involucrados problema central Percibidos Mandatos proyecto potenciales
Capacidades
Ol pgr_sonal N Ministerio de trabajo | Reubicacion del e
enfocado, calificado en | Inadecuada ubicacién . . Contratacion de
Ry Cadigo de trabajo Art.3 | personal en sus puestos
Gerente desarrollar actividades | del personal en sus 5 " personal que no cumple
" . Manual de funciones de trabajo acorde a sus
acordes a sus perfiles | puestos de trabajo. N " los perfiles.
Trabajadores. competencias
de puesto
. . Desinterés por parte del
?g}%uéimigﬁféos Empleados que no han | Ministerio de trabajo :\rna(t))t;séoan:(s)spara que Departamento de
Empleados e I terrmpado sus estudios Codlg_o de trabajo Art.2 se preparen y culminen Recursos Humanos
A ) superiores Trabajadores. - para apoyar a sus
preparacion continua. sus estudios. .
trabajadores a educarse.
Crear instituciones que | Inexactitud en las SE.T.EC . . Capa_cnar als Los trabajadores
N PP Ministerio de trabajo trabajadores para que 3 .
Estado capaciten a los fechas de inicio de los 218 o li i presentan resistencia a
trabajadores del pais cursos que este brinda eodigo de trabajo, 2da - (ffgalicen su trabajo de las capacitaciones
seccion Art.7 manera adecuada
Deficiente atencion al - N
i cliente por parte del Politicas internas de la b neriLina atencion Desinterés por de los
Clientes Personal competente empresa empleados por prestar
personal de la A s adecuada. " ¥
q Seccion 4 clientes. un servicio de calidad.
cooperatlva.

FUENTE: Cooperativa de ahorro y crédito “HUAICANA LTDA”

ELABORADO POR: Génesis Peralta
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2.02.01 Analisis de la matriz de involucrados

En la presente matriz de involucrados se puede observar el problema central,
mediante el cual se puede organizar los actores involucrados en un orden jerarquico
adecuado, como principal tenemos al Gerente de la Cooperativa “HUAICANA
LTDA” el cual pretende obtener un personal calificado, en desarrollar actividades
acordes a su perfil de puesto, evitando una inadecuada ubicacion del personal en sus
sitio de trabajo, se debera tomar en cuenta los recursos y mandatos expuestos en el
art.3 del cadigo laboral y en el manual de funciones ya existente lo, que ayuda a
tener una reubicacion del personal en sus puestos de trabajo acorde a sus

competencias evitando la contratacion de personal que no cumple los perfiles.

Los trabajadores, tiene un interés sobre el problema central Adquirir nuevos
conocimientos mediante la preparacion continua, el problema percibido es
empleados que no han terminado sus estudios superiores, los recursos y mandatos
con los que se cuenta son los del art: 2 del codigo de trabajo, el interés sobre el
proyecto es motivar a los trabajadores para que se preparen y culminen sus estudios
y el conflicto potencial es el desinterés por el departamento de recursos humanos

para apoyar a sus trabajadores a educarse.

El tercer involucrado Estado Ecuatoriano que tiene como interés en el problema
central, Crear instituciones que capaciten a los trabajadores del pais, el problema
percibido es la inexactitud en las fechas de inicio de los cursos que este brinda, el

recurso puesto en practica es el Cadigo de trabajo, el mandato se encuentra

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “HUAICANA LTDA.”, MEDIANTE LA
ACTUALIZACION Y SOCIALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO, PARROQUIA
NAYON. 2015-2016
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localizado en el Art: 7 de la 2da seccidn, por capacidad de la SETEC (Secretaria
Técnica de Capacitacion y Formacion Profesional) que indica que dicha secretaria
fue creada con el fin de ayudar y capacitar a los trabajadores en temas de su interés
para que puedan realizar de manera correcta sus labores encomendadas, el interés
acerca del proyecto por parte del Estado es capacitar a los trabajadores para que
realicen su trabajo de manera adecuada, en las plazas laborares para las cuales fueron
contratados, teniendo como conflicto potencial, los trabajadores presentan resistencia

a las capacitaciones.

El cuarto involucrado los clientes su interés sobre el problema central es ser
atendidos por un personal competente que brinde agilidad al momento de prestar el
servicio, el problema percibido deficiente atencion al cliente por parte del personal
de la cooperativa el recurso son las politicas internas de la organizacion que
garantizan la satisfaccion al cliente, como capacidades estan los jefes de agencia, el
interés sobre el proyecto es obtener una atencion adecuada, como conflicto potencial

tenemos desinterés por de los empleados por prestar un servicio de calidad.

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “HUAICANA LTDA.”, MEDIANTE LA
ACTUALIZACION Y SOCIALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO, PARROQUIA
NAYON. 2015-2016
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CAPITULO IlI

3.0 Problemas y objetivos

3.01 Arbol de problemas

Como menciona (Becerra, s.f., pag. s/p) “El arbol de problemas es una ayuda
importante para entender la problematica a resolver. En él se expresan, en

encadenamiento tipo causa/efecto, las condiciones negativas percibidas por los

involucrados en relacion con el problema en cuestion.”

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “HUAICANA LTDA.”, MEDIANTE LA
ACTUALIZACION Y SOCIALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES Y

COMPETENCIAS EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO, PARROQUIA
NAYON. 2015-2016
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Prestacion inadecuada del servicio al
cliente, declive de la cooperativa.

y
(%2]
o) [ |
|_
O Personal que no cumple Personal que desconoce
i con el perfil laboral las funciones y
w requerido. responsabilidades
A A
|
El manual de funciones y competencias actual de la cooperativa “Huaicana”,
PROBLEMA no establece el perfil del puesto requerido acorde a las funciones
CENTRAL
A
Inaplicabilidad del manual de
funciones y competencias.
)
<
2]
2 4
<
O
[ |
La seleccion de personal no Desinterés en la
esta acorde a las necesidades actualizacion del manual
de la cooperativa por parte de autoridades

llustracion 2 Arbol de problemas

FUENTE: Cooperativa de ahorro y crédito “HUAICANA LTDA”
ELABORADO POR: Génesis Peralta

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “HUAICANA LTDA.”, MEDIANTE LA
ACTUALIZACION Y SOCIALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES Y

COMPETENCIAS EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO, PARROQUIA
NAYON. 2015-2016
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3.01.01 Analisis del arbol de problemas

El problema central que se ha identificado, es que el manual de funciones y
competencias actual no establece el perfil del puesto requerido acorde a las funciones
de la cooperativa “Huaicana”, como causas principales que han aportado a este
problema, la seleccidn de personal no cumple las necesidades de la cooperativa,
desinterés en la actualizacién del manual por parte de autoridades, asi como una

inaplicabilidad del manual de funciones y competencias.

Los efectos identificados como consecuencia de esta problematica, es el contar
con un personal que no cumple con el perfil laboral requerido, lo que genera el
desconocimiento de funciones y responsabilidades en los puestos de trabajo, que a su
vez induce a una prestacion inadecuada del servicio al cliente, declive de la

cooperativa.

3.02 Arbol de objetivos

Segun, (Velasco, bligoo, 2016, pag. s/p)*

“El arbol de objetivos es la version positiva del arbol de problemas, determina las areas
de intervencion que plantea el proyecto para elaborarlo se parte del arbol de problemas y el
diagndstico. es necesario revisar cada problema (negativo) y convertirlo en un objetivo
(positivo) realista y deseable. asi, las causas se convierten en medios y los efectos en fines.”

11 http://arboldelproblema.bligoo.es/el-arbol-de-objetivos-medios-fines#.Vnr8teh971U

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “HUAICANA LTDA.”, MEDIANTE LA
ACTUALIZACION Y SOCIALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO, PARROQUIA
NAYON. 2015-2016
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FINES

Mejoramiento del
servicio al cliente y
aporte al crecimiento

de la cooperativa.

*

Los colaboradores ejecutan
actividades de acuerdo a su
perfil

Implementacion y
seguimiento a la aplicacion

del manual

OBJETIVO
GENERAL

MEDIOS

Actualizar el manual de funciones y competencias para la

cooperativa “Huaicana”

Establecer perfiles y
competencias actualizados
para el personal

A

Asignar funciones a los
empleados acorde al perfil

llustracién 3 Arbol de objetivos

Concientizacion de las
autoridades sobre la
importancia de la actualizacion
y aplicacion del manual.

FUENTE: Cooperativa de ahorro y crédito “HUAICANA LTDA”
ELABORADO POR: Génesis Peralta

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “HUAICANA LTDA.”, MEDIANTE LA
ACTUALIZACION Y SOCIALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO, PARROQUIA

NAYON. 2015-2016
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3.02.01 Analisis del arbol de objetivos

El &rbol de objetivos estd compuesto por medios que son: asignar funciones
acordes a los perfiles, Concientizacion de las autoridades sobre la importancia de la
aplicacion y actualizacion del manual, establecer perfiles y competencias para
personal, lo que encamina al objetivo general que es la actualizacién del manual de
funciones y competencias que permita tener un personal calificado para la

cooperativa de ahorro y crédito Huaicana Ltda.

Como fines es tener colaboradores que ejecutan actividades de acuerdo a su perfil,
mediante la implementacion y seguimiento a la aplicacion del manual, para brindar
ayuda de manera inmediata contribuyendo a mejorar el servicio al cliente, al brindar
calidad y agilidad en realizar los procesos internos, asi se puede llegar a tener el

crecimiento global de la institucion financiera.

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “HUAICANA LTDA.”, MEDIANTE LA
ACTUALIZACION Y SOCIALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO, PARROQUIA
NAYON. 2015-2016
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CAPITULO IV

4.0 Analisis de alternativas

4.01 Matriz de analisis de alternativas

(Ledn, 2007, pag. s/p) explica que:?

Una vez concluido el andlisis de objetivos, ya podemos tener una idea aproximada de los
retos que enfrentara el proyecto, es decir de lo que busca lograr como fines, asimismo ya se
tiene claro que aspectos deben trabajarse para lograr un proyecto con impacto exitoso.

Para poder delinear el proyecto de manera concreta, se trabaja en el andlisis de
alternativas, las alternativas son el conjunto de medios que pueden trabajarse, ya sea uno
s6lo o varios medios agrupados.

2 http://www.eumed.net/libros-gratis/2007a/232/analisis_alternativas.html

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “HUAICANA LTDA.”, MEDIANTE LA
ACTUALIZACION Y SOCIALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO, PARROQUIA
NAYON. 2015-2016
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Tabla 3 Andlisis Alternativas

. Impacto sobre el e Factibilidad - . e - ’
Objetivos b Factibilidad técnica . Factibilidad social | Factibilidad politica | Total | Categorias
propdsito financiera
Establecer perfiles y
competencias R
actualizados para el 3 4 4 4 5 2 Medio
personal.
Asignar funciones a los
empleados acorde a los 3 4 4 4 5 20 Medio
perfiles.
Concientizar a las
autoridades sobre la
importancia de la 4 4 4 5 4 21 Alto
actulizaciony aplicacion
del manual.
Actualizar el manual de
funcionesy
competencias para la 4 b 4 4 5 22 Alto
cooperativa “Huaicana
Ltda”

FUENTE: Cooperativa de ahorro y crédito “HUAICANA LTDA”
ELABORADO POR: Génesis Peralta

4.01.01 Analisis de la matriz de alternativas
La presente matriz estd compuesta por los objetivos, impacto sobre el propésito,
factibilidad técnica, factibilidad financiera, factibilidad social y factibilidad politica

las cuales tienen la siguiente ponderacion:

Asignar funciones a los empleados acorde al perfil, tiene un impacto sobre el
proposito de 3 ya que pueden existir fallas al asignar los perfiles, en factibilidad
técnica 4 ya que el personal tiene un conocimiento acerca de las tareas a desemperiar,

factibilidad financiera 4, factibilidad social 4 al tomar en cuenta los conocimientos

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “HUAICANA LTDA.”, MEDIANTE LA
ACTUALIZACION Y SOCIALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO, PARROQUIA
NAYON. 2015-2016
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de los aspirantes, factibilidad politica 5 al cumplir con las politicas de la empresa lo

cual da una valoracién de 20 media alta.

Concientizacién de las autoridades sobre la importancia de la aplicacion y
actualizacién del manual, tiene un impacto sobre el propoésito de 3 ya que las
autoridades no le toman la importancia que esto requiere, en factibilidad técnica se
encuentra valorada con 4 por el beneficio que tiene sobre las funciones de la
empresa, factibilidad financiera 4, factibilidad social 4 por generar beneficio para el
personal, factibilidad politica 5 por cumplir con los requerimientos establecidos en

las politicas de la empresa estas variables tienen un total de 20 media alta.

Establecer perfiles y competencias para el personal el impacto sobre el propésito
es de 4 por el interés en conocer las funciones a desarrollar, factibilidad técnica 4 por
contar con esta herramienta, factibilidad financiera 4, factibilidad social 4 porque
existe personal que tiene claro las funciones de su puesto de trabajo, factibilidad
politica 4 ya que este manual se encuentra existente en la institucion con un total de

20 alta.

Actualizacién del manual de funciones y competencias que permita tener un
proceso de reclutamiento de personal calificado para la cooperativa de ahorro y
crédito Huaicana Ltda., posee impacto sobre el propdsito de 4 al disponer de este
manual el proceso se basara estrictamente en lo establecido en el mismo, factibilidad
técnica 4 al conocer las habilidades y conocimientos que se requiere para cada

puesto de trabajo, factibilidad financiera 4, factibilidad social 4 al contar con mas

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “HUAICANA LTDA.”, MEDIANTE LA
ACTUALIZACION Y SOCIALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO, PARROQUIA
NAYON. 2015-2016



&

“CORDILLERA"™

Recursos Humanos
Administracion € Personal

Cordillera 21

plazas de trabajo, factibilidad politica 4 es un proceso para mejorar el desarrollo de

la cooperativa, total obtenido 20 alta

4.02 Matriz de impacto de objetivos

(LEON, 2010, pag s/p) menciona “ Para poder delinear el proyecto de manera
concreta, se trabaja en el andlisis de alternativas, las alternativas son el conjunto de

medios que pueden trabajarse, ya sea uno sélo o varios medios agrupados.”

Tabla 4 Matriz impacto de objetivos

- Factibilidad a N o - .
Objetivos lograrse Impacto de genero | Impacto ambiental Relevancia Sostenibilidad Total | Categorias
B nalizar la realizacion N q q enera mayor ontrol mensual de
cE;r‘nab;:;ug:rmesy Al ; Prioriza la equidad de | Genera un clima € V oI Jed
" le actividades de! A roductividad a la rabajo de los
P de actividades del q productividad a | trabajo de | 20 Alta

actualizados para el género (4) laboral adecuado. (4) 5
personal. personal (4) cooperativa. (4) empleados. (4)
i o i BaconocerTas Especificar las Garantiza una mejor P laliza tareas

e funciones a los 3 funciones segtn el relacién y Elimina la sobrecarga = A A
empleados acorde a los | funciones de cada P o sexo del B ciOn entre de trabajo. (4) especificas a realizarse. 18 Medio
perfiles. trabajador. (4) darer ] io- 0)

trabajador.(3) trabajadores. (3)
Cutndedmciizar at:as 1 P CEIENR Adquiere Politicas de
gaioricaces soore fa ; Prioriza la equidad de | Mejora el ambiente o ere e
importancia de la las necesidades de los e o4 fisico de trabaio. (4 conocimientos sobre actualizacion de 20 Alto
actulizaciony aplicacion ] 9 -4) 35 3. (4) temas relevantes (4) manera periddica.(4)
del manual. trabajadores (4)
:JC“{a'iza’ el manual de | Realizar el trabajo de Constante
co’y’g"’ertfsg'ias arala | 2cuerdoaloestipulado | Respeto alos derechos | v oo opy | Gonera ventaja investigacion sobre los | Alo
;" = ik en el presente manual | humanos (5) 2 P competitiva. (5) cambios en el proceso

cooperativa “Huaicana
Lida” ®) ©)

FUENTE: Cooperativa de ahorro y crédito “HUAICANA LTDA”
ELABORADO POR: Génesis Peralta

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “HUAICANA LTDA.”, MEDIANTE LA
ACTUALIZACION Y SOCIALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO, PARROQUIA
NAYON. 2015-2016
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4.02.01 Analisis de la matriz de impacto de objetivos

Para identificar las necesidades del personal al realizar sus funciones se deben
asignar funciones a los empleados acorde a sus funciones, lo cual prioriza la equidad
de género para asi lograr un clima laboral adecuado, obteniendo mayor
productividad a la cooperativa, mediante un control mensual del trabajo realizado

por los trabajadores.

Concientizar a las autoridades sobre la importancia de la aplicacién y
actualizacion del manual de funciones no es tarea facil, para lograr esto se necesita
realizar charlas sobre las necesidades de los trabajadores priorizando la equidad de
género, mejorando el ambiente fisico de trabajo, al adquirir conocimientos sobre

temas relevantes mediante una politica de actualizacién de manera periodica.

Para establecer perfiles y competencias para el personal es necesario dar a

conocer las funciones de cada trabajador, especificar las funciones segulin el género o sexo
del trabajador para garantizar una mejor relacién y comunicacion entre ellos esto permite

eliminar la sobrecarga de trabajo y analiza las tareas especificas a realizarse.

La actualizacion del manual de funciones permite a los trabajadores realizar su
trabajo acorde a los pardmetros establecidos en dicho manual, manteniendo siempre
el respeto por los derechos humanos lo cual ayudara a los trabajadores a optimizar
tiempos en la ejecucion de actividades diarias, siendo esta una forma de generar
ventaja competitiva al mantenerse al dia con los cambios establecidos en este giro de

negocio.

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “HUAICANA LTDA.”, MEDIANTE LA
ACTUALIZACION Y SOCIALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO, PARROQUIA
NAYON. 2015-2016



O Recursos Humanos
@l Administracion &Personal

Cordillera 23
“CORDILLERA?™

4.03 Diagrama de estrategias

(JImenez, 2012, p. s/p) expresa que:®

Un Diagrama de estrategias deberia orientarse a lograr un control tal de los
involucrados, que permita mantener el interés de quienes estan de acuerdo con el Proyecto,
en lo posible, el apoyo de quienes se oponen o, al menos, disminuir su impacto negativo.

3 http://www.ucipfg.com/Repositorio/ MAP/MAPD-07/UNIDADES-
APRENDIZAJE/UNIDAD _4/Analisis_de_Involucrados.pdf

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “HUAICANA LTDA.”, MEDIANTE LA
ACTUALIZACION Y SOCIALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO, PARROQUIA
NAYON. 2015-2016
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Aportar al mejoramiento de los servicios
EINALIDAD que presta la cooperativa Huaicana.
. Actualizar el Manual de Funciones y competencias de la cooperativa Huaicana
PROPOSITO

Establecer perfiles y competencias
actualizados para el personal

COMPONENTES

Asignar funciones a Concientizar a las autoridades sobre
los empleados acorde la importancia de la aplicacion y
al perfil actualizacion del manual
A 4 A 4
Examinar los Levantamiento de informacion
expedientes del sobre falencias en el sistema de
personal mediante un comunicacion empleado-empleador
checklist Taller informativo.

llustracion 4 Diagrama de estrategias

FUENTE: Cooperativa de ahorro y crédito “HUAICANA LTDA”
ELABORADO POR: Génesis Peralta

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “HUAICANA LTDA.”, MEDIANTE LA
ACTUALIZACION Y SOCIALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES Y

COMPETENCIAS EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO, PARROQUIA
NAYON. 2015-2016
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4.03.01 Analisis del diagrama de estrategias

El diagrama de estrategias esta conformado por dos componentes, en el cual se
presentan actividades de acuerdo al objetivo especifico, el primero es asignar
funciones a los empleados acorde al perfil, para lo cual es importante diagnosticar lo

que cada empleado requiere, mediante el levantamiento de informacion.

Concientizar a las autoridades sobre la importancia de la aplicacion y
actualizacién del manual de funciones, para lo cual es necesario informar a las
autoridades sobre los datos investigados, estos dos componentes permiten establecer

perfiles y competencias para el personal.

El proposito a cual se quiere llegar es a actualizar el manual de funciones y
competencias de la cooperativa “Huaicana Ltda.”, para aportar al crecimiento de la

institucion financiera, mejorando el servicio que presta a la comunidad.

4.04 Matriz de marco légico

(DIPRES, 2009, pag. s/p) indica:*

El Marco Logico es una herramienta de trabajo con la cual un evaluador puede examinar
el desempefio de un programa en todas sus etapas. Permite presentar de forma sistematica y
légica los objetivos de un programa y sus relaciones de causalidad. Asimismo, sirve para
evaluar si se han alcanzado los objetivos y para definir los factores externos al programa que
pueden influir en su consecucion.

4 http://www.dipres.gob.cl/594/articles-111762_doc_pdf Metodologia.pdf

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “HUAICANA LTDA.”, MEDIANTE LA
ACTUALIZACION Y SOCIALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO, PARROQUIA
NAYON. 2015-2016
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Tabla 5 Matriz Marco logico
FINALIDAD INDICADORES MEDIOS DE VIREFICACION SUPUESTOS

Mejorar el servicio y aporte al
crecimiento de la cooperativa.

Para enero del 2017 se habra
mejorado la atencién al cliente en
un 10%

Resultados de encuestas realizadas

al cliente sobre el servicio prestado.

Las autoridades han aplicado el
manual

PROPOSITO

Actualizar el manual de funcionesy
competencias de puesto de la
cooperativa “Huaicana”

Para mayo del 2016 se contara con
la actualizacion del manual de
funciones y competencias.

Manual documentado

Cuenta con la aprobacion de la
cooperativa.

COMPONENTES

1. Establecer perfiles y
competencias actualizados para el
personal.

2. Asignar funciones a los
empleados acordes a los perfiles.

3. Concientizar a las autoridades
sobre la importancia de la
aplicacion y actualizacion del
manual

En junio del 2016 los trabajadores
tendran designadas las funciones de
acuerdo a su perfil profesional.

En agosto del 2016 se podra dar
paso a una reubicacion de personal
basado en los perfiles y
competencias establecidos en el
manual.

En junio del 2016, las autoridades
de la cooperativa conoceréan de la
importancia que tiene el manual de
funciones y competencias dentro de
la entidad financiera.

Manual de funciones y
competencias.

Manual de funciones y
competencias.

Registros de asistencia al taller
convocadas.

Interés en la elaboracion del
manual

Reducida resistencia al cambio por
parte del personal.

Desinterés por asistir al taller.

ACTIVIDADES.

1. Clasificar al personal idéneo de
acuerdo a los perfiles

2. Levantamiento de informacion
sobre falencias en el sistema de
comunicacion empleado-empleador

3.Implementar citas abiertas entre
empleado- empleador

4.Taller informativo.

Para junio del 2016 se habra
examinado los expedientes u hojas
de vida de los empleados, mediante
un checklis.

Para marzo del 2016 se levantara
informacion a los empleados para
elegir un canal de comunicacion
adecuado

Presupuesto requerido para la
elaboracién de encuestas $40

Para el mes de julio se instalara las
citas abiertas con el empleador

En junio del 2016 se llevara a cabo

el taller con las autoridades de la

institucion

Presupuesto para el taller $360
Total Requerido $ 400

* Desempefio de los trabajadores.

 Resultado de las encuestas

ePuntualidad al llegar al taller

Desinterés en el proyecto en
marcha.

FUENTE: Cooperativa de ahorro y crédito “HUAICANA LTDA”

ELABORADO POR: Génesis Peralta.

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA COOPERATIVA

DE AHORRO Y CREDITO “HUAICANA LTDA.”, MEDIANTE LA ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS EN EL DISTRITO
METROPOLITANO DE QUITO, PARROQUIA NAYON. 2015-2016




% AT 0 Recursos Humanos 28
Administracion &Personal

“CORDILLERA® Cordillera

Analisis matriz marco logico

La finalidad establecida en la matriz de marco ldgico es el mejoramiento del servicio
y aporte al crecimiento de la cooperativa, como indicador tenemos un crecimiento de un
10% de clientes para enero del 2017, lo que se verificard mediante datos estadisticos en

el crecimiento de cartera de clientes, el supuesto la aplicacion del manual.

Proposito actualizar el manual de funciones y competencias de puestos que permitan
tener un proceso de reclutamiento de personal calificado para la cooperativa Huaicana,
el indicador establecido es contar para el mes de mayo del 2016 con la actualizacion del
manual, contando asi con un personal que conoce sobre las funciones y
responsabilidades al momento de realizar su trabajo, el método de verificacion sera
contar con el manual documentado el que debera ser aprobado por las autoridades de la

cooperativa.

Los componentes son establecer perfiles y competencias actualizadas para el
personal, que permite asignar a los trabajadores en el puesto de trabajo segun si perfil

profesional.

Asignar funciones a los empleados acordes a los perfiles, en agosto del 2016 se podra

dar paso a una reubicacion de personal basado en los perfiles y competencias
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establecidos en el manual, el supuesto establecido es reducir la resistencia al cambio por

parte del personal.

Concientizar a las autoridades sobre la importancia de la actualizacién y aplicacion
del manual de funciones en junio del 2016, las autoridades de la cooperativa conoceran
de la importancia que tiene el manual de funciones y competencias dentro de la entidad
financiera, como verificador se tiene el registro de asistencia al taller, el supuesto es el
desinterés por asistir al taller, lo que permitira que las autoridades no conozcan la

verdadera importancia del manual de funciones.

Las actividades a realizar son importantes ya que permitiran que lo propuesto se

realice de la manera correcta para asi poder alcanzar el fin propuesto.

Para clasificar al personal idéneo de acuerdo a los perfiles se debe examinar los

expedientes de los empleados para tener un mejor desempefio de los mismos.

Levantamiento de informacion sobre los canales de comunicacion ayudan a que el

personal mantenga mas comunicacion con las autoridades de la empresa.

Las citas abiertas contribuiran a que el personal pueda exponer su punto de vista en

temas de importancia para la cooperativa.
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CAPITULO V

5.0 Propuesta

5.01 Antecedentes

La Cooperativa de Ahorro y Crédito “HUAICANA LTDA” se cred el 11 de
septiembre del 2003 para brindar ayuda econdmica a las parroquias rurales del canton
Quito, esta institucion cuenta con cuatro sucursales ubicadas en distintas parroquias
como: Nayon, Cumbaya, Puembo las cuales pretenden tener como finalidad un personal

calificado, competitivo y comprometido con la comunidad a la que brinda su servicio.

El departamento de recursos humanos de la cooperativa de ahorro y crédito
Huaicana requiere de la actualizacion del manual de funciones y competencias, lo que
impide un correcto proceso de reclutamiento de personal, el cual sera entregado a los

directivos de la institucion para que lo pongan en marcha en el momento que lo crean

necesario.
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Filosofia empresarial

Misién
Fomentar el progreso econdmico Yy social de las parroquias rurales del cantén Quito,
desarrollando, implementando e innovando productos y servicios financieros y no
financieros satisfaciendo asi las necesidades recurrentes de tener una organizacion
cooperativa comprometida con el desarrollo de sus asociados, con filosofia de trabajo,

seriedad y honradez, enmarcado en un cddigo de ética basado en la seguridad solvencia

y excelencia.

Vision
Nos vemos después de 5 afios como una de las corporaciones mas solidas, liderando la
presencia en el mercado financiero definido, alcanzando en todos nuestros procesos
altos niveles de eficiencia y eficacia. Logrando una estructura agil, flexible capaz de
adaptarse con rapidez a las necesidades del mercado y de los clientes. Con un equipo
humano idoneo, con valores claros y fuertes, siempre con una orientacion de servicio al
cliente interno y externo, con la suficiente capacidad de tomar las decisiones necesarias

para este efecto. Reconocida como la organizacion mas influyente en el desarrollo

econdémico y social de nuestra comunidad.
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Valores
Responsabilidad
Honestidad
Confianza

Integridad

5.02 Marco Tedrico

(Perdono, 2010, pag. s/p) menciona que: “los manuales administrativos, son
documentos que sirven como medios de comunicacion que permiten registrar y

transmitir en forma ordenada y sistematica la informacion de una organizacién”
(JTblog, 2013) comenta que:®

Manual de funciones: Este manual consiste en la definicion de la estructura organizativa de
una empresa. Engloba el disefio y descripcion de los diferentes puestos de trabajo estableciendo
normas de coordinacién entre ellos. Es un documento que especifica requisitos para el cargo,
interaccion con otros procesos, responsabilidades y funciones.

(Salazar, 2012, pag. s/p) argumenta:®

S http://blog.jobandtalent.com/el-manual-de-funciones-de-la-empresa/
® http://pdtgrupodos.blogspot.com/2012/10/concepto-de-puesto-de-trabajo.html
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Puesto de trabajo: se define como el lugar o area ocupada por una persona dentro de
una organizacion, empresa o entidad donde se desarrollan una serie de actividades las cuales
satisfacen expectativas, que tienen como objetivo, garantizar productos, servicios y bienes en un
marco social

Perfil de Puesto: también llamado perfil ocupacional de puesto vacante, es un método de
recopilacion de los requisitos y cualificaciones personales exigidos para el cumplimiento
satisfactorio de las tareas de un empleado dentro de una institucion: nivel de estudios,
experiencia, funciones del puesto, requisitos de instruccion y conocimientos, asi como las
aptitudes y caracteristicas de personalidad requeridas.

Competencias: es la capacidad de desarrollar alguna actividad, se puede decir que son
comportamientos en el lugar de trabajo que estan basadas en los conocimientos, valores,
habilidades que posee el ser humano.

5.02.01 Marco legal

La LOSEP indica: (LOSEP, 2016, pag. s/p)’

El Manual de funciones y competencias, esta sustentado en la normativa vigente

como:
Registro oficial N° 48 Ministerio de relaciones laborales

El reglamento General de la LOSEP (Ley Orgéanica del Servicio Publico) establece
los requisitos que se deben cumplir para ocupar un puesto en el servicio publico los
cuales deberan presentar el certificado emitido por el Ministerio de Relaciones

Laborales como se encuentra estipulado en los siguientes articulos:

7 http://educaciondecalidad.ec/ley-de-servicio-p%C3%BAblilco-losep/ley-org%C3%Alnica-de-servicio-
p%C3%BAblico-losep.html
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Art.3 sefiala que todos los puestos de las instituciones del Estado sujetas al ambito de la

LOSEP deben contar con la descripcién y perfiles de los puestos institucionales

Art. 47 establece que las personas declaradas ganadoras de los concursos de méritos y
oposicidn, presentaran el certificado actualizado de no tener impedimento para el

ingreso y desempefio de un puesto, cargo funcion o dignidad en el servicio publico.

5.03 Descripcion de la herramienta metodoldgica

5.03.01 Tipo de investigacion

(Cazau, 2006, p. 27) indica que la investigacion “Descriptiva. - s una serie de
conceptos o variables y se mide cada una de ellas independientemente de las otras, con
el fin, precisamente, de describirlas. Estos estudios buscan especificar las propiedades

importantes de personas, grupos, comunidades o cualquier otro fenomeno.”

El presente proyecto se encuentra en forma descriptiva, ya que nos permite adquirir
informacidn de manera detallada del objeto de estudio, la metodologia a utilizar son las

encuestas al personal de la cooperativa “HUAICANA LTDA.”
5.03.02 Enfoque de la investigacion

(tendenzias , 2015, pag. s/p) indica “Investigacion Cuantitativa: es la que se vale de

los nUmeros para examinar datos o informacion
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La investigacion cuantitativa nos ayuda a realizar el levantamiento de informacion a
los trabajadores de la cooperativa “HUAICANNA LTDA.”

5.03.02.01 Técnica de recolecciéon de datos

(blogstop, 2009, pag. s/p) interpreta que “Encuesta: Una encuesta es un conjunto de
preguntas normalizadas dirigidas a una muestra representativa de la poblacién o

instituciones, con el fin de conocer estados de opinidn o hechos especificos”

(Quees, 2014, p. s/p) menciona que una “Una entrevista es un intercambio de ideas,
opiniones mediante una conversacion que se da entre una, dos 0 mas personas donde un

entrevistador es el designado para preguntar.

5.03.03 Poblacion y muestra

(PEREZ DIAZ, 2010, pag. s/p) dice “Poblacion: un ente colectivo con continuidad en
el tiempo, integrado por personas de las cuales nos interesan las caracteristicas y

comportamientos que condicionan dicha permanencia”.

(Widogski, 2010, pag. s/p) publica que “Muestra: La muestra es un subconjunto

fielmente representativo de la poblacion.

La cooperativa de ahorro y redito “HUAICANA LTDA” en su matriz dispone de 15
empleados, al ser una poblacién reducida para la aplicacion de la encuesta se ha

considerado el universo de la poblacion.
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Para este proyecto se ha utilizado la técnica de encuestas para poder realizar el

levantamiento de informacion a los empleados de la institucion financiero

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA COOPERATIVA
DE AHORRO Y CREDITO “HUAICANA LTDA.”, MEDIANTE LA ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS EN EL DISTRITO
METROPOLITANO DE QUITO, PARROQUIA NAYON. 2015-2016



% —— O Recursos Humanos 37
Administracion &Personal

“CORDILLERA” Cordillera

5.04 Formato de encuesta

Encuesta dirigida al personal de la cooperativa “HUAICANA LTDA.”

La presente encuesta nos permite conocer si los empleados de la cooperativa
conocen el manual de funciones y competencias y que tipo de relacion mantienen con

las autoridades de la institucion financiera

1. ¢Conoce usted el manual de funciones de la Cooperativa?

si [ No [

2. ¢Cree usted que su instruccién formal esta acorde a la actividad que desempefia?
si [ No []

3. ¢Cree usted que el manual de funciones ayuda a ejecutar de mejor manera sus
tareas?
si [1] No [ ]

4. (Estaria de acuerdo que le reubiquen dentro de la empresa, conforme su perfil
profesional?

si [] No [ ]

5. ¢Considera usted que existe buena comunicacién con las autoridades de la
cooperativa?

si [ No []
6. ¢Qué alternativas de comunicacion considera usted que son las adecuadas?

Citas Abiertas [_]  Buzon de quejas y sugerencias [ ]
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5.04.01 Analisis de resultados

1. ¢Conoce usted el manual de funciones de la Cooperativa?

Tabla 6 Pregunta 1

RESPUESTA | PORCENTAIJE
Sl 60%
NO 40%
TOTAL 100%

FUENTE: Cooperativa de ahorro y crédito “HUAICANA LTDA”
ELABORADO POR: Génesis Peralta

Conoce usted el manual de
funciones de la Cooperativa?

40% 60% u Sl
mNO

llustracion 5 Pregunta 1
FUENTE: Cooperativa de ahorro y crédito “HUAICANA LTDA”
ELABORADO POR: Génesis Peralta

Anadlisis: la presente tabla refleja que el 60% de los empleados tienen conocimiento
del contenido expuesto en el manual de funcione razon por la cual conocen las

responsabilidades de su puesto de trabajo.
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2. ¢Cree usted que su instruccién formal estd acorde a la actividad que desempefia?

Tabla 7 Pregunta 2

RESPUESTA | PORCENTAJE
Sl 47%
NO 53%
TOTAL 100%

FUENTE: Cooperativa de ahorro y crédito “HUAICANA LTDA”
ELABORADO POR: Génesis Peralta

¢ Cree usted que su instruccion formal
estd acorde a la actividad que
desempefia?

uS|
mNO

llustracion 6 Pregunta 2
FUENTE: Cooperativa de ahorro y crédito “HUAICANA LTDA”
ELABORADO POR: Génesis Peralta

Analisis: el 53% del personal considera que no se encuentra trabajando en areas que
vayan de la mano con los estudios realizados, razon por la cual no pueden poner en

practica los conocimientos adquiridos.
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3. ¢Cree usted que el manual de funciones ayuda a ejecutar de mejor manera sus
tareas?

Tabla 8 Pregunta 3

RESPUESTA | PORCENTAIJE
Sl 80%
NO 20%
TOTAL 100%

FUENTE: Cooperativa de ahorro y crédito “HUAICANA LTDA”
ELABORADO POR: Génesis Peralta
¢Cree usted que el manual de

funciones ayuda a ejecutar de
mejor manera sus tareas?

u S|
®mNO

llustracion 7 Pregunta 3
FUENTE: Cooperativa de ahorro y crédito “HUAICANA LTDA”
ELABORADO POR: Génesis Peralta

Analisis: el 80% de los encuestados consideran que un manual de funciones es
indispensable y brinda ayuda para que los trabajadores conozcan las funciones de su

empresa y ejecutar las mismas.
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4. ¢Estaria de acuerdo que le reubiquen dentro de la empresa, conforme su perfil
profesional?

Tabla 9 pregunta 4

RESPUESTA | PORCENTAJE
Sl 53%
NO 47%
TOTAL 100%

FUENTE: Cooperativa de ahorro y crédito “HUAICANA LTDA”
ELABORADO POR: Génesis Peralta

Estaria de acuerdo que le reubiquen
dentro de la empresa, conforme su
perfil profesional?

u S|

mNO

llustracion 8 Pregunta 4
FUENTE: Cooperativa de ahorro y crédito “HUAICANA LTDA”
ELABORADO POR: Génesis Peralta

Anadlisis: el 53% de los empleados de la cooperativa muestran una actitud positiva a
una posible reubicacion de puestos en la cual sea tomada en cuenta los conocimientos

adquiridos mediante sus estudios realizados.
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5. ¢Considera usted que existe buena comunicacién con las autoridades de la cooperativa?

Tabla 10 pregunta 5

RESPUESTA | PORCENTAJE
Sl 67%
NO 33%
TOTAL 100%

FUENTE: Cooperativa de ahorro y crédito “HUAICANA LTDA”
ELABORADO POR: Génesis Peralta

¢Considera usted que existe buena
comunicacion con las autoridades
de la cooperativa?

m CITAS ABIERTAS

20%

mBUZON DE
QUEJAS Y
SUJERENCIAS

llustracion 9 Pregunta 5
FUENTE: Cooperativa de ahorro y crédito “HUAICANA LTDA”
ELABORADO POR: Génesis Peralta

Anadlisis: el 67% de los empleados de la cooperativa mantienen una buena
comunicacion con las autoridades de la institucion financiera, lo que genera que el

empleado se sienta parte de la empresa logrando empoderamiento.
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6. ¢Qué alternativas de comunicacion considera usted que son las adecuadas?

Tabla 11 pregunta 6

RESPUESTA PORCENTAJE
CITAS ABIERTAS 80%
BUZON DE QUEJAS Y
SUGERENCIAS 20%
TOTAL 100%

FUENTE: Cooperativa de ahorro y crédito “HUAICANA LTDA”
ELABORADO POR: Génesis Peralta

¢ Qué alternativas de
comunicacién considera usted
gue son las adecuadas?

m CITAS
ABIERTAS

B BUZON DE
QUEJAS Y
SUJERENCIAS

llustracion 10 Pregunta 6
FUENTE: Cooperativa de ahorro y crédito “HUAICANA LTDA”
ELABORADO POR: Génesis Peralta

Analisis: el 80% de los empleados de la cooperativa considera que la mejor
alternativa de comunicacion con el gerente es en citas abiertas ya que pueden exponer su

punto de vista en temas necesarios.
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CREDITO “HUAICANA LTDA”
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Introduccion

El presente Manual contiene las responsabilidades y obligaciones especificas de los

diferentes puestos que integran la estructura organizacional, a través de la descripcion de

las funciones de cada puesto de trabajo.

Describe el nivel jerarquico de cada puesto dentro de la organizacion, asi como su
relacion de dependencia, lo cual quiere decir el lugar que ocupa el puesto dentro de la

estructura organizacional, a que posiciones esta subordinado directa e indirectamente y

cudl es su relacion con otros puestos de trabajo.

Alcance

La actualizacion del manual de funciones y competencias sera aplicada solo en la

matriz de la cooperativa Huaicana ubicada en la parroquia de Nayon, en una primera

etapa, posteriormente se analizara la aplicacion en las sucursales.
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Disposiciones

La Cooperativa determinara de acuerdo a sus necesidades, politicas, disposiciones y
normas administrativas que deberan ser cumplidas por el personal.

La Cooperativa mediante el area de Talento Humano sera responsable del cumplimiento
de lo dispuesto en el presente reglamento.

Responsables

Los responsables de que el manual se cumpla son las autoridades de la empresa y

el departamento de talento humanao.

Misidn

Actualizar el manual de funciones y competencias de la Cooperativa Huaicana que
permita llevar a cabo contratacion de personal que cumpla el perfil y las competencias
requeridas para la ejecucién de las funciones establecidas dentro de la institucion, siendo

competitivos en el desarrollo de sus habilidades adquiridas en base a la experiencia
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Vision

Para el afio 2017, el manual de funciones y competencias permitira brindar asistencia
de calidad a los clientes que requieren de los servicios de la cooperativa de ahorro y
crédito “Huaicana Ltda.”, mediante la vinculacion de personal eficiente en el desarrollo

de sus actividades, brindando calidad al servicio prestado.

Objetivo general

Asignar funciones a los empleados acorde a sus perfiles y competencias y a los

requerimientos actuales de la cooperativa

Objetivos especificos
Establecer perfiles y competencias.

Asignar funciones acordes a los perfiles actuales

Concientizar a las autoridades sobre la importancia de la aplicacion y actualizacion del

manual

5.05.01 Establecer perfiles y competencias actualizadas para el personal
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ESTRUCTURA ORGANICA:

La cooperativa de ahorro y crédito “HUAICANA LTDA.” Se encuentra estructurada de

la siguiente manera:

ASAMBLEA
GENERAL DE
SOCIOS
L2
CONSEJO DE CONSEJO DE
ADMINISTRACION VIGILANCIA
GERENCIA
GENERAL
v v
ASESORIA AUDITORIA
JURIDICA INTERNA
v r v v
ADMINISTRACION
FINANCIERA NEGOCIOS OPERACIONES AGENCIAS
! v ] ' !
Contabilidad g Creéditos Sistemas Matriz
Humanos
Asistente contable Cobranzas Caja Nayon
Inversion Atencioén al cliente Tanda
Operaciones de crédito Cumbaya
Puembo

llustracion 11 Estructura organica

FUENTE: Cooperativa de ahorro y crédito “HUAICANA LTDA”
ELABORADO POR: Génesis Peralta
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE
CADA UNO DE LOS ORGANOS DE LA COOPERATIVA

HUAICANA

A continuacion, se describen las funciones de cada uno de los 6rganos que componen la

estructura organizativa de la cooperativa:

ASAMBLEA GENERAL DE REPRESENTANTES

Organo: Asamblea General
Designado por: Los Socios de la Cooperativa

Objetivo del puesto:

La asamblea general de socios es el 6rgano supremo de la Cooperativa, tiene las mas
amplias facultades de orden en los asuntos propios de la misma. Tienen la facultad de
nombrar a los responsables del Consejo de Administracion y Consejo de Vigilancia
delegandoles facultades y obligaciones, sobre los asuntos de mayor trascendencia y
tomar decisiones para que la Sociedad opere con base a lo establecido en la Ley General

de Sociedades Cooperativas y entes reguladores.
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Funciones:

e Aceptacion, exclusion y separacion voluntaria de socios;
e Modificacion de las bases constitutivas;

e Aprobacidn de sistemas y planes de produccion, trabajo, distribucién, ventas y
financiamiento;

e Aumento o disminucién del patrimonio y capital social;

e Nombramiento y remocion, con motivo justificado, de los miembros del Consejo
de Administracién y de Vigilancia; de las comisiones especiales y de los
especialistas contratados;

e Examen del sistema contable interno;

e Informes de los consejos y de las mayorias calificadas para los acuerdos que se
tomen sobre otros asuntos;

e Responsabilidad de los miembros de los consejos y de las comisiones, para el
efecto de pedir la aplicacion de las sanciones en que incurran, o efectuar la
denuncia o querella correspondiente;

e Aplicacion de sanciones disciplinarias a socios;

e Reparto de rendimientos, excedentes y percepcion de anticipos entre socios.

CONSEJO DE ADMINISTRACION

Organo: Consejo de Administracion
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Designado por: Asamblea General de Socios
Linea de Autoridad: Gerente General
Objetivo del Puesto

El consejo de administracion tiene a su cargo determinar los lineamientos de la politica
general de la Cooperativa, asi como de controlar su ejecucién y representa judicial y
extrajudicialmente a la cooperativa para el cumplimiento del objeto social, sin perjuicio

de la representacion que compete al gerente.
Funciones:

e Vigilar las actividades del Gerente General y conocer sobre los resultados
periddicos de la institucién, pudiendo para el efecto recabar de la misma,
cualquier informacion que estime conveniente.

e Elaborar propuestas de modificacion del estatuto de la Cooperativa y elevarlo a
la Asamblea General para su aprobacion, previo analisis.

e Aprobar los Manuales de Procedimientos de la Cooperativa.

e Aprobar las Politicas de los tipos de créditos que vaya a desarrollar la
Cooperativa.

e Elegir periddicamente al presidente y vicepresidente

e Aprobar los reglamentos que fueran necesarios para mejoras de la Cooperativa.
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Atribuciones del Presidente del Consejo de Administracion
e Convocar, presidir y orientar las sesiones ordinarias y extraordinarias de la
Asamblea General y del Consejo de Administracion.

e Firmar conjuntamente con el Gerente General los documentos que, de acuerdo a
normatividad interna requieran su legalizacion.

e Presidir y/o delegar todos los eventos organizados por la cooperativa.

e Coordinar la elaboracion y presentacion para aprobacion de la Asamblea
General el Balance Social Interno.

e Coordinar la designacién de integrantes del Consejo de Administracién a las
diferentes comisiones y comités de la cooperativa.

e Planificar controlary evaluar el funcionamiento integral de la
cooperativa conjuntamente con los VVocales del Consejo de Administracion.

e Cumpliry hacer cumplir la normativa interna, estatuto, reglamentos y leyes
vigentes que regulan el sector cooperativo.

e Proponer a la Asamblea General reformas al Estatuto y reglamentos que sean de
su competencia.

e Emitir reglamentos, politicas, normas que atafien a la vida institucional, y que
sean de competencia del Consejo de Administracion.

e Conocer y resolver conjuntamente con los VVocales del Consejo de
Administracion las solicitudes de ingreso y retiro de asociados, asi como aplicar
sanciones de acuerdo a los procedimientos establecidos.

e Nombrar en consenso con el Consejo de Administracion al Gerente General y
subrogante y fijar su remuneracion.
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e Autorizar con el Consejo de Administracion la adquisicion de bienes muebles o
servicios de acuerdo a los montos que determine el Estatuto y la normatividad
interna.

e Aprobar el Plan Estratégico, el Plan Operativo Anual y presupuestos y
someterlos a conocimiento de la Asamblea General.

o Decidir con el Consejo de Administracion la afiliacion o desafiliacion de la
cooperativa a organismos de integracion social o econémica locales, nacionales e
internacionales.

e Aprobar en sesion de Consejo los informes y balances mensuales de la gerencia.

e Resolver en sesion de Consejo de Administracion la conveniencia de apertura o
cierre de oficinas.

¢ Informar oportunamente las resoluciones del Consejo de Administracion al
Consejo de Vigilancia para su conocimiento.

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO DE LA DESIGNACION

1. Ser socio activo de la cooperativa por lo menos dos afios antes de su

eleccién

2. Haber recibido capacitacion en areas de su competencia antes de su

posesion.

3. Ser elegido de entre los miembros del Consejo de Administracion.
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4. Para la designacion se tendré en cuenta lo que dictamina la Ley respecto de
no tener entre Directivos relacién conyugal, unién de hecho o parentesco hasta

el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

CONSEJO DE VIGILANCIA

Organo: Consejo de Vigilancia

Designado por: Asamblea General

Linea de Coordinacion: Consejo de Administracion y Gerente General
Linea de Autoridad: Auditor Interno

Objetivo del puesto

El Consejo de vigilancia tiene por objeto, determinar los lineamientos de politica y
control, asi como supervisar su implementacion y demas atribuciones que se establezcan
en el estatuto y en el reglamento. Debera especialmente presentar un informe a la
Asamblea General de Socios, acerca de sus actuaciones, y los resultados de sus

revisiones.

Funciones:
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e Presentar a la Asamblea General como organismo de control interno los
informes y certificaciones que sean de su competencia.

e Controlar las actividades econdémicas de la cooperativa.

¢ Vigilar que la contabilidad y los estados financieros de la cooperativa se ajusten
a las normas técnicas y legales.

¢ Vigilar como miembro del Consejo de Vigilancia el cumplimiento de las
recomendaciones de auditoria debidamente aceptadas.

e Presentar a la Asamblea General un informe y opinion sobre la razonabilidad de
los Estados Financieros y la gestion general de la Cooperativa.

e Proponer como Consejo de Vigilancia a la Asamblea General ternas para
designacion de Auditor Interno y Externo, y motivadamente la remocién de
directivos y gerente.

e Observar cuando las resoluciones y decisiones del Consejo de Administracion y
de Gerencia no se enmarquen en las resoluciones adoptadas por la Asamblea
General, previo conocimiento del Gerente.

e Informar a la Asamblea General y al Consejo de Administracion sobre los
riesgos que puedan afectar el funcionamiento de la cooperativa.

e Solicitar al Presidente de la cooperativa incluir en el Orden del Dia de la
Asamblea General puntos que el Consejo de Vigilancia considere pertinentes y
que se relacionen directamente con su responsabilidad.
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ASESOR JURIDICO

Cargo: Asesor Juridico
Depende de: Gerente General

Objetivo del puesto

Objetivo del puesto

Asesorar a la institucion en todos los aspectos relacionados con el aspecto juridico,
gestionando procesos legales en juzgados y entidades publicas, para buscar la solucion

mas alineada con los intereses de la misma.

Funciones

e Brindar asesoria permanente a la Asamblea General, Consejos, Comités y
la administracién en general, absolviendo consultas de estos organismos en el
orden legal, para actuar conforme a la Ley y evitar incurrir en riesgo legal.
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e Asumiry tramitar la defensa de litigios que se proponen por parte de la
cooperativa o en contra de ella, gestionando, cobranza de cartera vencida y otras
demandas cobrables civiles y penales, para evitar conflictos posteriores.

e Estudiar e interpretar las leyes aplicables a la cooperativa, elaborando
reglamentos y resoluciones que normen aspectos juridicos de orden
personal, comercial o administrativo de la institucion, para aprobacion del
organismo superior.

e Aplicar las reformas legales que afecten a la institucion y sugerir las reformas
en los cuerpos normativos, analizando diferentes codigos y normas legales que
tengan relacion con la cooperativa, para evitar caer en vacio legales.

e Informar a los organismos de control externos e internos acerca del estado de
los procesos legales vigentes, recopilando la informacion pertinente, para dar
cumplimiento a requerimientos de estos organismos.

e Elaborar todo tipo de documentacion legal para la cooperativa, estudiando cada
caso en particular, para controlar y patrocinar acciones que afecten a la
institucion.

e Capacitar cuando el caso ameritaal areade negociosy otras que lo
requieran, informando sobre la normativa legal de la cooperativa, para evitar el
cometimiento de errores que pueden traer consecuencias para la cooperativa.
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e Emitir los informes de gestion del &rea legal, dirigiendo los mismos a los

organismos de control interno y gerencia general, para una mas acertada toma de
decisiones.

OFICIAL DE CUMPLIMIENTO

Cargo: Oficial de cumplimiento
Depende de: Gerente General

Objetivo del puesto

Prevenir que a la cooperativa ingrese dinero de origen ilicito, o que siendo licito sirva
para financiar delitos, aplicando el Sistema de Administracion de Lavado de Activos,
socializando el mismo con todas las areas de la institucion, para dar cumplimiento a

lo dispuesto por el Organismo de Control y el Grupo de Accién Financiera

Internacional.

Funciones

e Elaborar el Manual de Prevencion de Lavado de Activos y Financiamiento de
Delitos, acogiendo la normativa del Organismo de Control, GAFI y la realidad
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institucional, para conocimiento y aprobacion del Comité de Cumplimiento y de
los organismos de direccion y control de la cooperativa.

o Vigilar que el Manual de Prevencion de Lavado de Activos y Financiamiento de
Delitos, asi como sus modificaciones sea divulgado entre todo el personal,
capacitando al personal con diferentes medios, para su correcta aplicacion.

e Coordinar con la alta direccién la planificacién de las acciones orientadas a la
prevencion de lavado de activos, asesorando e informando la normativa
prevista, para dar cumplimiento a lo dispuesto por el Organismo de Control.

e Remitiral Organismo de Control el Manual de Prevencion de Lavado de
Activos, previamente analizado y aprobado por los organismos directivos
internos de la cooperativa, para conocimiento y aprobacion final del
mencionado Organismo de Control.

e Elaborar y remitir hasta el 31 de enero de cada afio al Organismo de Control el
Plan de Trabajo de la Unidad de Cumplimiento, llevando a las instancias
directivas de la institucion el informe de cumplimiento del afio inmediato
anterior, asi como el previsto para su conocimiento y aprobacion, para dar
cumplimiento a lo reglamentado.

e Revisar permanentemente que las politicas, procesos y procedimiento
implantados en la cooperativa cumplan con lo normado porel Organismo
de Control, formulando estrategias para el mejoramiento continuo de
procesos, para minimizar el grado de exposicion al riesgo institucional.
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e Verificar la aplicacion de procedimientos especificos para prevencion de lavado
de activos y financiamiento de delitos por parte del personal de la cooperativa,
visitando periodicamente las diferentes Oficinas, asesorando a los funcionarios,
para asegurar el cumplimiento de lo dispuesto en el respectivo Manual.

e Monitorear permanentemente las transacciones que se realizanen la
cooperativa, solicitando informacion actual y precisa, para detectar con
oportunidad transacciones inusuales o injustificadas y emitir el informe al
Comité de Cumplimiento para la toma de decisiones.

e Preparar informes mensuales al Comité de Cumplimiento, dejando constancia
de las transacciones efectuadas por la cooperativa, anexando documentos de
soporte, para el archivo que debe contar con las debidas seguridades de
conservacion.

e Reportar al Comité de Cumplimiento el cometimiento de faltas o errores por
incumplimiento de los procesos aprobados por parte de directivos,
funcionarios o empleados de la cooperativa, para tomar las acciones correctivas
dependiendo de la gravedad del caso.

e Preparar el Plan de Capacitacion Anual sobre prevencion dirigido a los
funcionarios anteriores y contratados de la cooperativa, definiendo contenidos y
usuarios, para garantizar que todos cumplan con lo normado en materia de
prevencion.
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GERENCIA GENERAL

Cargo: Gerente General

Designado por: Consejo de Administracion

Depende de: Consejo de Administracion

Linea de Autoridad: Todas las areas de la cooperativa
Objetivo del Puesto

Ejercer la representacion legal y extrajudicial. Ejecutar las decisiones de
la Asamblea General y del Consejo de Administracién, coordinando todo el
proceso administrativo y financiero de la cogperativa, controlando la gestion de
subgerencias, direcciones y jefaturas, emitiendo directrices para la ejecucion de
planes y programes, para asegurar el cumplimiento correcto de la misiony

Vision institucional.

Funciones:

e Actuar como autoridad y Representante Legal de la empresa.

e Salvaguardar los bienes y fondos de la compafiia.
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e Coordinar las actividades técnicas y de operacion que deben desempefiar los
diferentes departamentos administrativos.

¢ Dirigir la marcha administrativa de la compafiia con la obligacion de presentar
informes semestrales sobre su gestion.

e Controlar que se lleve debidamente la contabilidad y la correspondencia.
e Evaluar el cumplimiento de metas.
e Coordinar asuntos administrativos y del personal en general.

e Nombrar y remover por causas legales al personal de la compafiia y vigilar las
labores de los mismos.

Responsabilidades:

e Abrir cuentas corrientes, de ahorro y crédito a nombre de la compafia 'y
manejarlas individualmente.

e Presentar a la Junta General Balances tanto de Situacién como de Pérdidas y
Ganancias e Inventarios bajo las normativas de Ley.

e Intervenir en la suscripcion de Actos y Contratos a nombre de la compafiia.

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Instruccion formal: Titulo de tercer nivel en Administracién de Empresas, Finanzas,

Economia o carreras afines.

Experiencia especifica: Por lo menos dos afios en ocupaciones similares
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COMPETENCIA

REQUERIDOS

DESTREZAS

Cordillera
COMPETENCIAS DEL PUESTO
Tabla 12 Gerente general
ELEMENTOS DE CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y ACTITUDES,

VALORES Y OTROS

Presupuestos

Negociar y establecer
acuerdos.

Salvaguardar los bienes y | Administracion de Tolerancia
fondos de la compafiia. empresas Tomar decisiones. Flexibilidad
Planificacion estratégica
Coordinar las actividades Interpretar resultados Obijetivi
. etividad

técnicas y de operacion | Presupuestos !
que deben desempefiar 10s | A qministracion de Tomar decisiones. Prudencia
diferentes departamentos

i ERIEs S Tolerancia

administrativos.

Técnicas negociacion

Controlar que se lleve e abilioad. Interpretar resultados. g -ponsabllicad.
debidamente la B iDucsto liderazao
contabilidad y la P Tomar decisiones . g0
e Fondencia, Administracion Imparcialidad.
- Equidad
. Gestion de talento Negociacion
Coordinar asuntos humano. Imparcialidad

administrativos y del
personal en general.

Administracion de
empresas

Tomar decisiones

Ejercer liderazgo

Transparencia

FUENTE: Cooperativa de ahorro y crédito “HUAICANA LTDA”
ELABORADO POR: Génesis Peralta.
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AUDITORIA INTERNA

Organo: Auditoria Interna

Cargo: Auditor Interno

Designado: Consejo de Vigilancia

Linea de Autoridad: Asistente de Auditoria
Objetivo del puesto

Minimizar riesgos por incumplimientos de normativas internas, legales derivadas de
entes reguladores, a través de auditorias, de acuerdo al plan y programa de auditoria;
para obtener el informe en el que se evidencian los resultados obtenidos y remitir en

forma mensual al ente de control y organismos internos de la cooperativa.

Funciones:

e Vigilar que la gestion administrativa-financiera de la cooperativa se realice en
base a parametros de eficiencia y efectividad, supervisando que las actividades
cumplan con los procedimientos de control y transparencia financiera, para
evitar que exista desvio de recursos y esfuerzos.

e Elaborary aplicar el Plan de Auditoria Interna enfocado en Riesgos, evaluando
y ponderando el riesgo de cada area, para minimizar el riesgo y proteger la
institucion.
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e Verificar el cumplimiento de disposiciones legales, estatutarias, reglamentarias y
disposiciones de los Organismos de control, para minimizar el riesgo de multas y
sanciones.

e Evaluar la existencia y actualizacién de politicas para la prevencién de lavado,
analizando si las  mismas cumplen con la normativa vigente, para maximizar la
prevencion y minimizar el riesgo de lavado de activos.

e Asesorar a los niveles directivos, ejecutivos y demas funcionarios de la
cooperativa, participando activamente en reuniones de Consejos y Comités,
para asegurar el cumplimiento de las recomendaciones y normativas del
Organismo de Control.

e Verificar la existencia del Plan Estratégico de la cooperativa, evaluando y
determinando que los objetivos de la cooperativa se encuentren alineados con el
Plan propuesto, para asegurar su cumplimiento en todas las areas de la
institucion.

e Realizar el seguimiento de las recomendaciones de Auditoria Interna y Externa,
guiandose por el Plan de Accién determinado, para verificar las fechas de
cumplimiento y calidad de los soportes emitidos.

e Autorizar las auditorias de trabajo imprevistos, para cumplir con los
requerimientos de los 6rganos de gobierno internos de la cooperativa.

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA COOPERATIVA
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REQUISITOS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Instruccion formal: Titulo de tercer nivel en Contabilidad y Auditoria; calificacion y

registro en la SENESCYT, licencia profesional actualizada por la Federacién Nacional

de Contadores Publicos del Ecuador.

Experiencia especifica: Tres afios en ocupaciones similares, minimo 2 afios.
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COMPETENCIAS DEL PUESTO
Tabla 13 Auditor interno
ELEMENTOS DE CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y ACTITUDES,

COMPETENCIA REQUERIDOS DESTREZAS VALORES Y OTROS
Elaborar y aplicar el
e Audlto_rla Interna Planificacion operativa. i Capacidad de analisis
enfocado en Riesgos, Planificar

evaluando y ponderando - Lo Objetividad
el riesgo de cada area, '(::i%r;t:zballldad yauditoria. | controlary Evaluar N
para minimizar el riesgo y i Imparcialidad
proteger la institucion.

Verificar el cumplimiento

de disposiciones legales, Honestidad.

estatutarias,
reglamentarias y
disposiciones de los
Organismos de control,
para minimizar el riesgo
de multas y sanciones.

Normativa vigente.

Realizar informes.

Control.

Tomar decisiones.

Responsabilidad.

Imparcialidad.

Asesorar a los niveles
directivos, ejecutivos 'y
demés funcionarios de la
cooperativa, participando
activamente en reuniones
de Consejosy Comités,
para asegurar el
cumplimiento de las
recomendaciones y
normativas del
Organismo de Control.

Auditoria.
Negociacion
Normativa vigente.

Contabilidad

Presentar en forma
ordenada y coherente los
informes

Facilidad de
comunicacién

Vigilar los inventarios de
documentos (hipotecas,
pagares y prendas
mercantiles) y de bienesy
muebles

Elaboracién de
inventarios

Presentar informacién
ordenada

Honestidad
Imparcialidad

Objetividad

FUENTE: Cooperativa de ahorro y crédito “HUAICANA LTDA”

ELABORADO POR: Génesis Peralta.
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JEFE DE OPERACIONES

Cargo: Jefe Operativo
Depende de: Gerencia
Objetivo del puesto

Realizar el control de las operaciones que se llevan a cabo internamente, transferencias
de socios a instituciones financieras, manejo de boveda, ofrecer soporte del area
operativa a las diferentes agencias de la institucién, proponiendo proyectos a la alta
direccion, controlando la gestiéon integral del &rea operativa, evaluando la
planificacion estratégica y operativa, para mantener el control de los activos

institucionales.

Funciones

e Proponer proyectos operacionales del negocio, mejorando los diferentes
procesos, monitoreando que se cumplan en forma correcta las actividades
previstas en la Planeacidn Estratégica, para propiciar un mejor rendimiento
institucional.

e Verificar que se tenga suficiente dinero para proporcionar a las diferentes
agencias o receptar el que se envie de las mismas.

e Validar las transacciones financieras ejecutadas, controlando la gestion operativa
de la Matriz y Agencias, para evitar errores y caminar hacia un mejoramiento.

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA COOPERATIVA
DE AHORRO Y CREDITO “HUAICANA LTDA.”, MEDIANTE LA ACTUALIZACION
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e Controlar el cumplimiento del Plan Estratégico Institucional en toda la
institucion, recibiendo en forma mensual los Informes de Cumplimiento de las
diferentes areas, para verificar el cumplimiento de metas y remitir el informe
correspondiente a Gerencia General.

e Coordinar la entrega oportuna de los informes que requiere el Organismo de
Control, recibiendo los justificativos e informes de cumplimiento de
recomendaciones, para garantizar que la disposicién emitida por este organismo
se cumpla a cabalidad.

e Emitir los informes que solicite la alta direccion, recogiendo la informaciéon
pertinente, verificando la veracidad de la misma, para conocimiento y decision
de la Gerencia General

e Capacitar en diversas técnicas de seguridad operativa al personal responsable de
los diferentes procesos relacionados, para dar coherencia y homogeneidad
a los procedimientos y garantizar una buena gestion para la cooperativa.

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Instruccion formal: Titulo Universitario en el area de Administracién, Ciencias
Econdmicas o formacién similar.
Experiencia especifica: minimo un afio de experiencia.

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA COOPERATIVA
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COMPETENCIAS DEL PUESTO
Tabla 14 Jefe operaciones
ELEMENTOS DE CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y ACTITUDES,

COMPETENCIA REQUERIDOS DESTREZAS VALORES Y OTROS
Verificar que los afiliados | Planificacion operativa Capacidad de anélisis
cumplan con todos los Planificar

requisitos exigidos para Normativa Vigente Objetividad
acceder al Controlary Evaluar N
uso del crédito. Computacion Imparcialidad
Cr%r;f;ﬁzrsquueelsz R » Detectar errores Objetividad
Eonceden eqstén Adm |,n|straCIon de cartera oportunamente y
X de préstamos. comunicar a sus Imparcialidad
i Ui dos por sus superiores para la
Normativa Vigente i
s g correccion inmediata Honestidad
correspondientes.
Administracion de cartera
Llevar controles de de préstamos. Presentar en forma i
Facilidad de

presupuesto de la cartera
de préstamos asignada.

Leyes y normas, que
enmarcan el buen
desempefio de su Cargo

ordenada y coherente los
informes

comunicacién

FUENTE: Cooperativa de ahorro y crédito “HUAICANA LTDA”

ELABORADO POR: Génesis Peralta
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CONTADOR GENERAL

Cargo: Contador General

Depende de: Gerencia

Linea de Autoridad: Asistente contable, auxiliar contable
Objetivo del puesto

Consolidar la informacion financiera de la cooperativa, elaborando los estados
financieros segun los principios de contabilidad generalmente aceptados y de acuerdo
con las normas NIIFS y tributarias. Realizar cuadres diarios, ingresando las
transacciones al sistema contable, para la obtencion del balance diario, mensual y anual
de resultados y remitir a los organismos de control externo e interno para la toma de

decisiones.

Funciones

e Reuvisar, legalizar y presentar los estados financieros de la cooperativa en forma
mensual, de acuerdo con las NIIFS y demas normativa dispuesta por el
Organismo de Control, para validar la informacion contable y aprobacion de la
Gerencia General.

e Elaborar el Patrimonio Técnico, verificando en forma mensual la composicion y
valor del mismo acorde con lo normado por el Organismo de Control, para

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA COOPERATIVA
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establecer saldos del Patrimonio Técnico Institucional.

e Revisar y actualizar los Manuales de Procesos del area, solicitando a su
inmediato superior la aprobacion de los cambios y su aprobacién, para eliminar
cuellos de botella y viabilizar las labores del area contable.

e Emitir el balance diario, revisando mayores y auxiliares, saldos contables y
reportes del sistema para emitir el balance general y remitir al Organismo de
Control.

e Elaborar los cuadres previos para la elaboracion de declaraciones de impuestos,
anexos e informes tributarios y remitir esta informacion al SRI.

e Elaborar informes mensuales de notas a los estados financieros,
recopilando la informacién de compras de activos fijos, para enviar a la
Aseguradora y garantizar la seguridad en los bienes de la institucion.

e Elaborarel Informe de Riesgos del &rea contable.

e Revisar el cuadre diario de cuentas principales, emision de retenciones, control
de comprobantes contables, conciliaciones bancarias y anexos a las cuentas
contables, para fortalecer el control interno con base en el sistema contable.

e Elaborarel POA del é&reacontable, tomando como base los objetivos y
metas institucionales, realizando el seguimiento de cumplimiento de actividades
del personal a cargo, para dar cumplimiento a lo propuesto y aprobado por la
alta direccion.

e Asistir a reuniones convocadas por la Gerencia General y Consejos, ofreciendo
la informacion de balances, para una acertada toma de decisiones.
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REQUISITOS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Instruccion formal: Titulo de tercer nivel en Contabilidad y Auditoria

Experiencia especifica: Por lo menos dos afios en ocupaciones similar.

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA COOPERATIVA
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COMPETENCIAS DEL PUESTO
Tabla 15 Contador general
ELEMENTOS DE CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y ACTITUDES,

COMPETENCIA

REQUERIDOS

DESTREZAS

VALORES Y OTROS

Revisar, legalizar y
presentar los estados
financieros de la
cooperativa en forma
mensual, de acuerdo con
las NIIFS y demas
normativa dispuesta por
el Organismo de Control,
para validar la
informacion contable y
aprobacion de la Gerencia
General.

Normativa Vigente SEPS.

Sistemas de Control

Interpretar resultados

Conocer las NIIFS

Responsabilidad
Honestidad.

Honradez

Revisar y actualizar los
Manuales de Procesos del
area, solicitando a su
inmediato superior la
aprobacion de los
cambios y su aprobacion,
para eliminar cuellos de
botella y viabilizar las
labores del area contable

Contabilidad
Normativa Vigente

Disposiciones contables
de la SEPS. ‘ Sistema de
Control

Trabajo en equipo
Detectar errores

Analizar procesos

Interpretar

Aptitud

Elaborar los cuadres
previos para la
elaboracion de
declaraciones de
impuestos, anexos e
informes tributarios y
remitir esta informacion
al SRI

Contabilidad
Normativas Vigentes

Sistema de Control

Conocer Operatividad del
Sistema.

Responsabilidad
Honestidad

Facilidad numérica.

Asistir a reuniones
convocadas por la
Gerencia General y
Consejos, ofreciendo la
informacién de balances,
para una acertada toma de
decisiones.

Indicadores Contables

Formulas para establecer
indicadores contables

Elaborar informes
presentaciones
Interpretar resultados

Comunicacién
Confianza

Respeto

FUENTE: Cooperativa de ahorro y crédito “HUAICANA LTDA”

ELABORADO POR: Génesis Peralta.
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ASISTENTE CONTABLE

Cargo: Asistente de contabilidad
Depende de: Contador General

Linea de autoridad: Auxiliar Contable
Objetivo del puesto

Apoyo al area contable, a través del cuadre de cuentas contables, conciliaciones
bancarias, pago, registro de pago a proveedores, soporte a las Oficinas Operativas,
Cajas, recibiendo reportes diarios de estas cuentas, para realizar el cuadre de cuentas

contables y detectar errores para su rectificacion inmediata.

Funciones

e Registrar y revisar los asientos por las operaciones de caja diarias tanto de
oficina principal como agencias.

e Revisar y dar su conformidad de los comprobantes por los desembolsos a
realizar, en ausencia del Contador.

o Realizar diariamente conciliaciones bancarias, recibiendo los estados de cuentas-
bancos, comparando los mismos con el movimiento de cuentas contables, para
notificar novedades y ajustar depdsitos o retiros.

e Cuadrar diariamente las principales cuentas contables, recibiendo saldos
contables vs saldos de reportes, para realizar comparativos y asegurar que todo

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA COOPERATIVA
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se encuentre en conformidad.

e Realizar pagos a proveedores, receptando el memorando de autorizacion,
realizando el respectivo registro contable con la retencion correspondiente.

e Depuracion de anexos contables, revisando registros, para elaborar el informe y
proceder a devolver o recuperar valores de la cooperativa.

e Constatar en forma anual los activos fijos de toda la institucion, visitando
personalmente las agencias y comparando objetivamente con el reporte del
sistema, detallando los bienes a cargo de cada empleado, identificando sobrantes
y faltantes,

para actualizar el inventario institucional y emitir el informe final.

e Llevarel archivo de comprobantes, por fecha y nimero, acorde a las normas
internas institucionales, para organizar técnicamente la informacion del area.

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Instruccién formal: Bachiller, tecndlogo en contabilidad, contabilidad de costos, banca

y finanzas.

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA COOPERATIVA
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COMPETENCIAS DEL PUESTO

Tabla 16 Asistente Contable

ELEMENTOS DE
COMPETENCIA

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS

HABILIDADES Y
DESTREZAS

ACTITUDES, VALORES
Y OTROS

Efectuar cambios segun

Nueva nomenclatura catélogo de cuentas.

Realizar actualizaciones

N contable de la SEPS. Oportunidad
electronicas de la SEPS del Conocer cambios periddicos | o ...
galooelnico de cuentas. Leyes del sistema contable. | efectuados porla SEPS al

catdlogo de cuentas.
Contabilizar transferencias Disposiciones del Manual Rapidez
de dinero de la Matriz y de Procesos Contables y Elaborar asientos contables. || Precision
Agencias y viceversa Administrativos Oportunidad

FUENTE: Cooperativa de ahorro y crédito “HUAICANA LTDA”
ELABORADO POR: Génesis Peralta
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JEFE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Cargo: Jefe Financiero

Depende de: Gerente General

Linea de autoridad: Contador General, Tesorero y Jefe de Recursos Humanos
Objetivo del puesto

Vigilar los recursos financieros de los socios, precautelando el buen uso y manejo de los
mismos, para generar confianza en los depositantes y los organismos de control externos

e internos.
Funciones

e Elaborar el presupuesto institucional, recopilando la informacion pertinente de
todas las oficinas de la cooperativa, estimando el crecimiento del Plan de
Negocios institucional, para presentar al Consejo de Administracién para su
aprobacion.

e Evaluary realizar el seguimiento del presupuesto anual por actividad y por
oficina, trimestral a nivel de todas las cuentas del balance general, para
verificar que las actividades sean coherentes con el presupuesto aprobado.

e Revisar tasas activas, pasivas, indicadores de liquidez, crecimiento institucional,
para evaluar el crecimiento de la cooperativa en forma mensual y determinar si
cumple con los indicadores generados por el Organismo de Control.

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA COOPERATIVA
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METROPOLITANO DE QUITO, PARROQUIA NAYON. 2015-2016



% S T—— 0 Recursos Humanos 79
Administracion €Personal

“CORDILLERA® Cordillera

e Revisar la parte contable de la cooperativa previo al envio de balances al
Organismo de Control, revisando su consistencia, corrigiendo los errores 'y
emitiendo una certificacion presupuestaria, para asegurar que el balance diario y
mensual demuestre consistencia.

e Manejar los ramos generales de seguros, remitiendo el listado de activos fijos
a la aseguradora, cotizando a diferentes firmas para obtener mejores condiciones
de contratacion y garantizar que todos los bienes institucionales se
encuentren resguardados de cualquier eventualidad.

e Velar por la gestion administrativa de la cooperativa, solicitando informes,
realizando reuniones de trabajo con los responsables, para dar cumplimiento a
todas las actividades previstas en el area.

e Asistir a reuniones convocadas por la Gerencia General, Consejo y Asamblea,
brindando la informacion solicitada, asesorando e informando sobre el avance
de actividades contempladas en el POA, para que la alta direccion y de
control se informen oportunamente y puedan tomar decisiones con bases
ciertas.

e Capacitar a los funcionarios del area en nuevas tendencias administrativas y
financieras, para lograr el crecimiento del equipo de trabajo.

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Instruccion formal: Titulo de tercer nivel en la carrera de Economia, Finanzas o

Administracion de Empresas.

Experiencia: Minimo dos afios en carreras afines

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA COOPERATIVA
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COMPETENCIAS DEL PUESTO
Tabla 17 Jefe administrativo financiero
ELEMENTOS DE CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y ACTITUDES,

COMPETENCIA

REQUERIDOS

DESTREZAS

VALORES Y OTROS

Planificar los origenes y
aplicaciones de los fondos
de la Cooperativa,
verificando el
cumplimiento de las
politicas definidas en la
materia en el marco de la
normativa vigente,
asegurando la
disponibilidad de
razonables niveles de
liquidez para atender
eficientemente

los depdsitos y otros
compromisos de
naturaleza financiera.

En &reas contables

Herramientas
informaticas

Supervisar
Trabajo bajo presion

Multidisciplinario

Oportunidad
Precision
Puntualidad

Eficacia

Desarrollar sus
actividades en el marco
de sus facultades,
informando
permanentemente a

la Gerencia General sobre
la posicion financiera de
la Cooperativa.

En &reas contables

Herramientas de
informatica

Supervisar
Trabajo bajo presién

Multidisciplinario

Oportunidad

Eficiencia

Elaborar y remitir a la
Superioridad informacion
periédica acerca de la
situacion

financiera de la
Institucion.

En &reas contables

Herramientas de
informatica

Supervisar
Trabajo bajo presion

Multidisciplinario

Oportunidad
Precision
Tolerancia

FUENTE: Cooperativa de ahorro y crédito “HUAICANA LTDA”

ELABORADO POR: Génesis Peralta.
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JEFATURA DE TECNOLOGIA Y COMUNICACIONES

Cargo: Jefe de Tecnologia

Depende de: Gerente General

Funciones

e Proponer, coordinar, operar y supervisar los proyectos de la Institucion y en caso
de ser necesario, tomar medidas correctivas para el buen desempefio de los
mismos.

e Presentar propuestas para el mejoramiento y automatizacion de los procesos de
las areas Administrativas, Financieras y Operativas de la Institucion.

e Interactuar con las diferentes areas de la Institucion con el fin de dar solucién a
la problemética de manejo de informacién, mediante la utilizacién de los
recursos tecnologicos disponibles.

e Administrar los servicios, las herramientas, los servidores y equipos de
Institucion.

e Ofrecer a la Institucion servicios de tecnologias de informacion, de pertinencia y
vigencia tecnoldgica.

e Coordinar la evaluacion, instalacién, configuracién y monitoreo de los equipos
activos de la Institucion, para lograr una eficiente conectividad aplicando normas
y politicas de los servicios de Comunicaciones.

e Disefiar e implementar las politicas de proteccion y seguridad para el buen
funcionamiento de la Institucidn, asi como optimizar y administrar los recursos
Tecnologicos.

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA COOPERATIVA
DE AHORRO Y CREDITO “HUAICANA LTDA.”, MEDIANTE LA ACTUALIZACION
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e Disefio, desarrollo, implementacion y mantenimiento de aplicaciones para el
apoyo a las diferentes areas de la Institucion.

e Implementar los mecanismos de seguridad que garanticen la confidencialidad de
los datos, y asignar los permisos de acceso con base en la normatividad vigente.

e Instalar y dar mantenimiento a los servidores de bases de datos de la institucion y
asegurar la continuidad y calidad del servicio de las aplicaciones.

e Realizar reuniones de trabajo con los responsables de cada servicio con el
propdsito de revisar la calidad y eficiencia de los servicios que se ofrecen.

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Instruccion formal: Ingeniero en andlisis de sistemas

Experiencia especifica: Dos afios en ocupaciones similares.

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA COOPERATIVA
DE AHORRO Y CREDITO “HUAICANA LTDA.”, MEDIANTE LA ACTUALIZACION
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Tabla 18 Jefe de tecnologias y comunicacion
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Cordillera

ELEMENTOS DE
COMPETENCIA

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS

HABILIDADES Y
DESTREZAS

ACTITUDES,
VALORES Y OTROS

Instalar y dar

mantenimiento a los OpEiiEEd
servidores de bases de v " Supervisar acciones isio

N IO Operacién del sistemade | P Precision
datos de la institucion y e onerativa técnicas del arranque del .
asegurar la continuidad y P sistema Puntualidad
calidad del servicio de las .

. N Eficacia
aplicaciones.
Disefiar e implementar las
politicas de proteccion y Oportunidad
seguridad para el buen Nuevas tecnologias ,

3 . n prove r isio
funcionamiento de la Negociar con proveedores | precision
Institucid i Necesidades de la i "

stitucion, asi como e unicar Agilidad

optimizar y administrar
los recursos
Tecnoldgicos.

Cooperativa

Persistencia

Coordinar la evaluacion,
instalacién, configuracion
y monitoreo de los
equipos activos de la
Institucién, para lograr
una eficiente conectividad
aplicando normas y
politicas de los servicios
de Comunicaciones.

Funcionamiento y
programacion del
programa

Detectar fallos

Corregir errores

Oportunidad
Aptitud numérica
Eficiencia
Coordinacién

Disefio, desarrollo,
implementacién y
mantenimiento de
aplicaciones para el
apoyo a las diferentes
areas de la Institucion.

Funcionamiento y
programacion de
utilitarios

Detectar fallos

Corregir errores

Oportunidad

Aptitud numérica
Eficiencia
Coordinacién manual.

FUENTE: Cooperativa de ahorro y crédito “HUAICANA LTDA”
ELABORADO POR: Génesis Peralta.

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA COOPERATIVA
DE AHORRO Y CREDITO “HUAICANA LTDA.”, MEDIANTE LA ACTUALIZACION
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ASISTENTE DE SISTEMAS

Cargo: Asistente de Sistemas

Depende de: Jefe de Tecnologia

e Ejecutar los procesos de apertura y cierre de aplicaciones y médulos propios de
los sistemas de la institucion y documentar sus procedimientos conforme la
experiencia de uso del mismo

e Preparar y ejecutar charlas y entrenamientos operativos con el personal de la
institucidn para reforzar los conocimientos y verificar que se cumplen con las
normas y seguridades correspondientes

e Documentar y llevar registro del soporte o llamados a los proveedores de
servicios y medir la consistencia de dicho servicio conforme los SLA acordados
con cada uno de los proveedores

e Documentar y registrar los pedidos de los usuarios de sistemas y dar seguimiento
a las soluciones planteadas hasta la satisfaccion del cliente interno

e Asesorar a la Administracion y a las Unidades operativas sobre el uso de la
Internet, Intranet y varias tecnologias utilizadas en la institucion.

e Elaborar informes para la toma de decisiones de las autoridades de la Institucion,
asi como los que son solicitados a la misma.

e Administrar el servicio de correo electronico de la institucién en los servidores
que integran la red Institucional.

e Mantener los Activos Fijos de tecnologia, apropiadamente identificados y
ubicados geograficamente, en coordinacion con el area de contabilidad.

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA COOPERATIVA
DE AHORRO Y CREDITO “HUAICANA LTDA.”, MEDIANTE LA ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS EN EL DISTRITO
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e Administrar y Mantener los servidores de bases de datos, servidores de
almacenamiento, de respaldo, de correo electrénico y de otros servicios que
forman la Institucién, conforme las politicas emanadas por la Jefatura

e Proponer, establecer y vigilar el cumplimiento de procedimientos para conservar
la integridad informatica de la informacidn que se encuentra bajo su resguardo.

e Implementar los mecanismos de seguridad que garanticen la confidencialidad de
los datos y asignar o revocar los permisos de acceso a los sistemas y base de
datos a los usuarios y analistas del sistema conjuntamente con la jefatura de
Tecnologia y Comunicaciones.

e Coordinar con los diferentes proveedores las implementaciones de sistemas y
equipos que se requieran conforme los planes y proyectos de la institucion

e Atender las solicitudes de soporte que se reciban via correo electronico, teléfono
o cualquier otro medio disefiado para tal fin y llevar el control de todos los
Servicios.

e Realizar reuniones de trabajo con los responsables de cada servicio con el
proposito de revisar la calidad y eficiencia de los servicios que se ofrecen.

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Instruccién formal: Ingeniero, tecn6logo en analisis de sistemas

Experiencia especifica: un afio en ocupaciones similares.

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA COOPERATIVA
DE AHORRO Y CREDITO “HUAICANA LTDA.”, MEDIANTE LA ACTUALIZACION
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COMPETENCIA

REQUERIDOS

DESTREZAS

Cordillera
COMPETENCIAS DEL PUESTO
Tabla 19 Asistente de sistemas
ELEMENTOS DE CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y ACTITUDES,

VALORES Y OTROS

Atender el proceso de
pago de préstamos a la
Cooperativa y luego del
cierre de la caja

remitir los comprobantes
de pago.

*herramientas de
informatica.

*comunicacion con los
clientes

*rapidez en prestar el
Servicio

*Pro actividad

Manejar el efectivo
Unicamente en el recinto
de caja y en Contabilidad
al realizar el retiro

de fondos y la rendicion
de la caja.

*procedimientos de caja
segln normas internas.

Contabilizacion de dinero

*Transparencia
*Honradez

Fajar los billetes una vez
recontados y revisados,
colocando el sello de tal
forma que

abarque toda la faja.

*procedimientos de caja
seglin normas internas.

Rapidez al momento de
realizar el trabajo

*Honestidad
*Responsabilidad
*Transparencia *Agilidad

FUENTE: Cooperativa de ahorro y crédito “HUAICANA LTDA”
ELABORADO POR: Génesis Peralta

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA COOPERATIVA
DE AHORRO Y CREDITO “HUAICANA LTDA.”, MEDIANTE LA ACTUALIZACION
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JEFE DE CREDITO

Cargo: Jefe de credito

Depende de: Gerente General

Linea de autoridad: Jefes de Agencia
Objetivo del puesto

Supervisar y vigilar en forma permanente que la administracion de la cartera de
crédito de la cooperativa se realice acorde con las normas y politicas institucionales,
para mantener una cartera sana con los indicadores de morosidad promedio del sistema

acorde al presupuesto anual de la cooperativa.

Funciones

e Analizar las solicitudes de crédito que llegan al Comité, verificando que la
documentacién del socio se encuentre completay que los informes emitidos
por las Agencias estén dentro de los parametros aprobados por la cooperativa,
para proceder a la aprobacion o negativa de las mismas.

e Realizar el seguimiento de las metas de colocacion, crecimiento de la cartera y
morosidad general por Agencia, emitiendo reportes semanales de cartera
vencida, saldos de cartera y morosidad, para controlar el cumplimiento del
presupuesto.

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA COOPERATIVA
DE AHORRO Y CREDITO “HUAICANA LTDA.”, MEDIANTE LA ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS EN EL DISTRITO
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o Realizar el castigo de créditos vencidos acorde a norma institucional, emitiendo
el listado de socios que mantienen créditos en esta condicion, para remitir el
mismo al Organismo de Control y tomar las acciones pertinentes.

e Atender a clientes internos en especial a Jefes de Agencia, Oficiales de
Negocios, resolviendo inquietudes de caracter técnicos del area, para apoyar a
una adecuada toma de decisiones en las diferentes Oficinas.

e Atender a clientes externos y socios en general, orientando sobre los
requerimientos para un adecuado acceso al crédito y formas de resolucion en el
caso de créditos vencidos, para satisfacer en forma inmediata la inquietud del
asociado.

e Capacitar a los funcionarios del area en analisis y evaluacién de crédito,
organizando en forma periddica sesiones de entrenamiento, para homogenizar
criterios y procesos y apoyar en una adecuada toma de decisiones.

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Instruccién formal: Titulo de tercer nivel en Administracion de Empresas, Economia,

Banca y Finanzas, u otras carreras afines.

Experiencia especifica: Por lo menos dos afios en ocupaciones similar.

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA COOPERATIVA
DE AHORRO Y CREDITO “HUAICANA LTDA.”, MEDIANTE LA ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS EN EL DISTRITO
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COMPETENCIA

REQUERIDOS

DESTREZAS

“CORDILLERA" Cordillera
COMPETENCIAS DEL PUESTO
Tabla 20 Jefe de crédito
ELEMENTOS DE CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y ACTITUDES,

VALORES Y OTROS

Analizar las solicitudes de
crédito que llegan al
Comité, verificando que
la documentacion del
socio se encuentre
completay que los
informes emitidos por las
Agencias estén dentro de
los parametros aprobados
por la cooperativa, para
proceder a la aprobacion
0 negativa de las mismas.

Reglamento de Crédito
vigente.

Negociar

Comunicar

Oportunidad

Transparencia

Realizar el seguimiento
de las metas de
colocacion, crecimiento
de la cartera y morosidad
general por Agencia,
emitiendo reportes
semanales de cartera
vencida, saldos de cartera
y morosidad, para
controlar el cumplimiento
del presupuesto.

Reglamento de Crédito

Andlisis de riesgo de
mercado

Historial de Créditos de
Socios

Andlisis de riesgo
crediticio

Detectar inconsistencias
de informacién y
documentos de respaldo

Objetividad
Imparcialidad
Rapidez

Transparencia.

Atendera clientes
internos en especial a
Jefes de Agencia,
Oficiales de Negocios,
resolviendo inquietudes
de caracter técnicos del
area, para apoyar a una
adecuada toma de
decisiones en las
diferentes Oficinas.

Indicadores de gestion de
crédito

Sistema de mo6dulos de
cartera cobranzas

Elaborar informes

Objetividad
Precision
Oportunidad

FUENTE: Cooperativa de ahorro y crédito “HUAICANA LTDA”

ELABORADO POR: Génesis Peralta.

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA COOPERATIVA

DE AHORRO Y CREDITO “HUAICANA LTDA.”, MEDIANTE LA ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS EN EL DISTRITO
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JEFE DE COBRANZAS

Cargo: Jefe de Cobranzas
Depende de: Jefe de Crédito

Objetivo del puesto

Gestionar la labor de seguimiento de recuperacion de cartera.
Funciones

e Actualizar politicas y normatividad de cobranzas, acorde a lo dispuesto por el
organismo de control y a las tendencias del mercado, analizando el
impacto institucional, proponiendo alternativas de cambio, para andlisis y toma
de decisiones de la gerencia general.

e Direccionar la gestion de recuperacion de cartera, emitiendo reportes de cartera
vencida a los Jefes de Agencia, Oficiales de Crédito, Asesor Legal, para que se

tomen las medidas que el caso amerite y se realice la gestion de recuperacion de
cartera.

e Calendarizar visitas a las Agencias para seguimiento de las actividades de
recuperacion de cartera, generando reportes técnicos de colocaciény

recuperacion, para implantar las acciones y medidas correctivas segun el caso
amerite.

e Revisar las carpetas de crédito de los socios en las diferentes agencias de la
cooperativa, analizando el indice de morade cada unade ellas,

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA COOPERATIVA
DE AHORRO Y CREDITO “HUAICANA LTDA.”, MEDIANTE LA ACTUALIZACION
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recomendando acciones de recuperacion de cartera en campo, con la finalidad
de llegar al cumplimiento de metas.

e Coordinar con las empresas de recuperacion de cartera, manteniendo reuniones
y revisando resultados por agencia, solicitando informes, coordinando visitas,
emitiendo politicas y acciones, para estandarizar la gestion en las oficinas de la
cooperativa.

e Visitaralos socios que han caido en mora, efectuando inspecciones,
negociando acuerdos de pago, para mantener parametros de cartera sana en la
institucion.

o Emitir periodicamente informes de calificacion de cartera, con sugerencias de
mejoraa la Gerencia, para conocimiento, analisis y toma de decisiones
oportunas.

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Instruccién formal: Titulo de tercer nivel en Administracion de Empresas,

Contabilidad y Auditoria, Banca y Finanzas, u otras carreras a fines

Experiencia especifica: 3 afios de experiencia en labores afines.

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA COOPERATIVA
DE AHORRO Y CREDITO “HUAICANA LTDA.”, MEDIANTE LA ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS EN EL DISTRITO
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Cordillera
COMPETENCIAS DEL PUESTO
Tabla 21 Jefe de cobranzas
ELEMENTOS DE CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y ACTITUDES,

COMPETENCIA REQUERIDOS DESTREZAS VALORES Y OTROS
Actualizar politicas y
normatividad de
cobranzas, acorde a lo
dispuesto por el Normativa vigente l Honestidad
organismo de control y gente. Analizar
Lealtad

a las tendencias del
mercado, analizando el
impacto institucional,
proponiendo alternativas
de cambio, para analisis
y toma de decisiones de
la gerencia general.

Contabilidad

Cobranzas

Pensamiento estratégico.

Analisis critico

Responsabilidad

Direccionar la gestion de
recuperacion de cartera,
emitiendo reportes de
cartera vencida a los Jefes
de Agencia, Oficiales de
Crédito, Asesor Legal,
para que se tomen las
medidas que el caso
amerite

Presupuesto
Contabilidad

Cobranzas

Gestion administrativa.

Analisis critico

Comunicacion
Responsabilidad

Honestidad

Visitar alos socios que
han caido en mora,
efectuando inspecciones,
negociando acuerdos de
pago, para mantener
parametros de cartera
sana en la institucion.

Finanzas

Cobranzas

Orientacidn a resultados

Analisis critico

Cooperacion
Dinamismo
Responsabilidad

FUENTE: Cooperativa de ahorro y crédito “HUAICANA LTDA”

ELABORADO POR: Génesis Peralta.

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA COOPERATIVA

DE AHORRO Y CREDITO “HUAICANA LTDA.”, MEDIANTE LA ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS EN EL DISTRITO
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OFICIAL DE CREDITO

Cargo: Oficial de crédito
Depende de: Jefe de Crédito — Jefes de Agencias
Objetivo del puesto

Cumplir con las metas establecidas en colocacion en créedito a los asociados y
mantenimiento de un estado sano de la cartera segun los parametros asignados por la
Jefatura de Crédito de la cooperativa, siguiendo el proceso de crédito aprobado,
informando al socio sobre los requisitos para el acceso al servicio, analizando la

factibilidad del sujeto de crédito, para dar cumplimiento a los objetivos planteados.

Funciones

e Atender al cliente, ofreciendo informacion sobre el portafolio de productos y
servicios de la cooperativa y los requisitos a cumplir para gestionar las diferentes
lineas de crédito, con la finalidad de viabilizar su acceso.

e Receptar solicitudes de crédito, revisando la documentacién y el historial
crediticio del solicitante en el bur6 de crédito, asesorando sobre las formas de
financiamiento al asociado sobre montos y cuotas, para orientar la mejor toma
de decisiones.

e Analizar la situacion financiera del socio, segun los requisitos solicitados para
acceder a una linea de crédito.

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA COOPERATIVA
DE AHORRO Y CREDITO “HUAICANA LTDA.”, MEDIANTE LA ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS EN EL DISTRITO
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e Ingresar al sistema las solicitudes de crédito debidamente diligenciadas,
para conocimiento del Comité de Crédito, su aprobacion y desembolso
cuando el caso amerita.

e Tramitar el desembolso del crédito, legalizando en la cooperativa la
documentacién del titular y garantes, previa firma de pagaré y tabla de
amortizacion, verificando previamente que el socio conozca las condiciones y
modalidad de pago del crédito otorgado.

e Archivar las carpetas de crédito, para cumplir con las politicas institucionales y
facilitar la ubicacion para tramites posteriores.

e Recuperar cartera, comunicandose telefénicamente o visitando personalmente al
socio que estd en mora, entregando notificaciones a los socios y garantes
cuando sea el caso, para mantener controlado el indice de mora de la
cooperativa.

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Instruccién formal: Titulo de tercer nivel en Administracion de Empresas,

Contabilidad y Auditoria, Banca y Finanzas, u otras carreras a fines

Experiencia especifica: Por lo menos un afio en ocupaciones similar.

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA COOPERATIVA
DE AHORRO Y CREDITO “HUAICANA LTDA.”, MEDIANTE LA ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS EN EL DISTRITO
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ECNODLOGICO SUPERIOR
CORDILLER/ COFdI“GfG
COMPETENCIAS DEL PUESTO
Tabla 22 Oficial de crédito
ELEMENTOS DE CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y ACTITUDES,
COMPETENCIA REQUERIDOS DESTREZAS VALORES Y OTROS
Atenc.ier al (_:||ente, ., Reglamento de Crédito .
ofreciendo informacion e Perspicacia
sobre el portafolio de gente. .
L Analisis de riesgo de . Obietividad
productos y servicios de . o Tomar decisiones )
la cooperativa y los Anlisi d . H tidad
requisitos a cumplir para HZItSIS S Detectar inconsistencias Ol
" ; crediticio ; i
en la informacién .y
B las diferentes Analisis de riesgo legal. Imparcialidad
lineas de crédito, con la | iy oy crediticio de los i
finalidad de viabilizar su ) Agilidad
socios
acceso.
Analizar la situacion ;
4 Al Honestidad
financiera del socio, Médulo de Crédito
segun los requisitos Procedimiento de Crédito | Operar sistema de crédito | Imparcialidad
solicitados para acceder a | o ¢ entas -
una linea de crédito. Agilidad
Ingresar al sistema las
solicitudes de crédito
debidamente Moédulo de crédito
d|||ger_1cn_adas, para - Operar sistema de crédito | Precision
conocimiento del Informatica
Comité de Crédito, su
aprobacioén y desembolso
cuando el caso amerita.
Afchlvar las carpetgs de | » Oportunidad
crédito, para cumplir con | Médulo de Crédito
las politicas N . Elaborar informes y Obietividad
institucionales y facilitar | Procedimiento de Crédito | presentaciones d
la ubicacion para tramites | en cuentas '
; Precision
posteriores.

FUENTE: Cooperativa de ahorro y crédito “HUAICANA LTDA”

ELABORADO POR: Génesis Peralta.

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA COOPERATIVA
DE AHORRO Y CREDITO “HUAICANA LTDA.”, MEDIANTE LA ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS EN EL DISTRITO
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INSPECTOR NOTIFICADOR

Cargo: Inspector Notificador
Depende de: Gerente General

Objetivo del puesto

Apoyar a los Oficiales de Crédito y Cobranzas en los procesos de notificacion a socios
de cuotas vencidas de créditos otorgados por la cooperativay desplazandose al lugar
de residencia e inspeccionando el sitio, para verificar la idoneidad del solicitantes

previo la aprobacion del crédito.

Funciones

e Planificar el trabajo para definir inspecciones y visitas de campo, receptando las
carpetas de crédito, levantando el informe con los documentos de soporte,
para la toma de decisiones en cuanto a la aprobacién y desembolso del crédito.

e Contactar telefénicamente al socio deudor respecto del vencimiento de la cuota
correspondiente, informando la politica de la cooperativa al respecto, para
prevenir la mora del socio.

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA COOPERATIVA
DE AHORRO Y CREDITO “HUAICANA LTDA.”, MEDIANTE LA ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS EN EL DISTRITO
METROPOLITANO DE QUITO, PARROQUIA NAYON. 2015-2016
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Notificar personalmente al socio y garantes cuando el caso y los plazos ameritan
sobre pagos vencidos, mediante visitas domiciliarias, ingresando en el sistema
informacidn relevante respecto al costo para socio del proceso cobranza-
notificacion, para facilitar la recuperacion de cartera.

Emitir un informe mensual no notificaciones al Oficial de Crédito, haciendo
constar la informacion relevante respecto del cumplimiento del cronograma de
notificaciones y sus resultados, para recuperar cartera vencida.

Realizar supervisiones periddicas de comprobacién del desvio de los recursos
otorgados a fines distintos de los especificados en la solicitud de crédito,
realizando el seguimiento, visitando personalmente al socio y recogiendo
pruebas, para informar al jefe inmediato las novedades encontradas en caso de
haberlas.

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Instruccion formal: Minimo bachiller, superior en Contabilidad y Auditoria, Leyes,

Banca y Finanzas.

Experiencia especifica: Por lo menos seis meses en ocupaciones similar.

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA COOPERATIVA
DE AHORRO Y CREDITO “HUAICANA LTDA.”, MEDIANTE LA ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS EN EL DISTRITO
METROPOLITANO DE QUITO, PARROQUIA NAYON. 2015-2016
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COMPETENCIAS DEL PUESTO
Tabla 23 Inspector notificador
ELEMENTOS DE CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y ACTITUDES,

COMPETENCIA

REQUERIDOS

DESTREZAS

VALORES Y OTROS

Notificar personalmente
al socio y garantes
cuando el caso y los
plazos ameritan sobre
pagos vencidos, mediante
visitas domiciliarias,
ingresando en el sistema
informacion relevante
respecto al costo para
socio del proceso
cobranza-notificacion.

*Conocimientos de la
morosidad de los socios

*Conocer muy bien la
ciudad y sus alrededores
y las Direcciones de los
socios

Tomar decisiones

Poder de convencimiento

Imparcialidad
Responsabilidad
Honestidad Puntualidad

Socios morosos

Elaborar informes

Emitirun informe NP5 de archivos Precision
mensual, notificaciones al ! Controlar entradas y Responsabilidad
Oficial de Crédito. Conocimiento de las salidas de socios en Oportunidad
normas demandas judiciales
N Conocer direcciones de | Negociar y alcanzar Puntualidad
giciper en la EOCI0S acuerdos Facilidad de
notificacién judicial a los o L
deudores morosos Manejo de sistema . i nicaclon
médulo de cartera Poder de convencimiento | Oportunidad
Realizar verificaciones de | AValuo gf bienes muebles
los domicilios o negocios | & INMuebles .
g *Puntualidad

de los socios solicitantes
de créditos y enviar
informe a Oficial de
Crédito.

*Muy buen conocimiento
de la ciudad, sus
alrededores y sus
parroquias.

*Calculo y elaboracion de
informes

*Imparcialidad
*Responsabilidad

FUENTE: Cooperativa de ahorro y crédito “HUAICANA LTDA”

ELABORADO POR: Génesis Peralta.

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA COOPERATIVA

DE AHORRO Y CREDITO “HUAICANA LTDA.”, MEDIANTE LA ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS EN EL DISTRITO
METROPOLITANO DE QUITO, PARROQUIA NAYON. 2015-2016




% T— .,RecursosHumanos 99
Administracion &Personal

“CORDILLERA®> Cordillera

TALENTO HUMANO

Cargo: Jefe de Talento Humano
Depende de: Gerente General
Objetivo del puesto

Administrar la gestion del talento humano de la cooperativa, implantando y
realizando el seguimiento de los subsistemas de recursos humanos, procurando
optimizar las competencias del personal, propendiendo a su realizacion personal y

profesional, para elevar la productividad institucional.

Funciones

e Elaborar e implementar la politica para el area, a fin de conseguir que el equipo
humano de la organizacion sea el adecuado, motivado y comprometido con los
objetivos establecidos, y contribuir individualmente y como en equipo a los
resultados generales.

e Disefiar las politicas a seguir en el reclutamiento, seleccion, formacion,
desarrollo, promocién y desvinculacién del personal.

e Determinar una politica de retribuciones que sea coherente, competitiva y que
motive al personal.

e Colaborar en la definicion de la cultura empresarial, controlando las
comunicaciones a nivel interno y facilitando la creacion de valores apropiados en
cada momento.

e Coordinar las relaciones laborales en representacion de la empresa.

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA COOPERATIVA
DE AHORRO Y CREDITO “HUAICANA LTDA.”, MEDIANTE LA ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS EN EL DISTRITO
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e Supervisar la administracion de personal.

e Controlar la asistencia y los horarios de trabajo, sin perjuicio del control
obligatorio que debe realizar cada Area.

Responsabilidades

¢ Planificacién, organizacion y desarrollo estratégico del capital humano.

e Proponer rotaciones funcionales de personal o de puestos dentro de la
organizacion; asi como su movilidad geogréfica.

o Definir y ejecutar el plan estratégico y el presupuesto de Recursos Humanos.
Asi como la planificacién, organizacion y pago de planillas.

e Elaborar el Plan Estratégico de Formacion: realizar el seguimiento y
cumplimiento del plan anual de los trabajadores.

e Dirigir y coordinar el departamento de Administracion de Personal y Relaciones
Laborales: implantar un sistema de gestion de némina

e Mantener actualizados la documentacion y los registros con todos los
antecedentes y la informacion referida al personal.

e Asesorar oportunamente al personal sobre todas las materias del derecho laboral

manteniendo un archivo actualizado de estas disposiciones legales.

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Instruccion formal: Titulo de tercer nivel preferentemente Psicologia, Derecho,
Econdmicas, Administracion de Empresas.
Experiencia especifica: Por lo menos un afio en ocupaciones similar.

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA COOPERATIVA
DE AHORRO Y CREDITO “HUAICANA LTDA.”, MEDIANTE LA ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS EN EL DISTRITO
METROPOLITANO DE QUITO, PARROQUIA NAYON. 2015-2016
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COMPETENCIAS DEL PUESTO
Tabla 24 Talento Humano
ELEMENTOS DE CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y ACTITUDES,

VALORES Y OTROS

Revisar los calculos de
las planillas de sueldos
del personal y elevarla a
Gerencia

General para su
autorizacion.

*Paginas del IESS

*Reformas Laborales

Control de pagos a los
empleados

Imparcialidad
*Responsabilidad

Coordinar los procesos de
induccidn del personal
ingresante.

* Departamentos
existentes en la empresa

comunicacion con el
personal

Objetividad
*Imparcialidad
*Responsabilidad
*Honestidad

dirigir al personal *Puntualidad
Preparar el plan anual de A
Ry 12 * : a . Precision
capacitacion y temas que requieren los | *Elaborar informes A -
) . - Responsabilidad
entrenamiento del empleados comunicacion verbal A "
Oportunidad

personal.

FUENTE: Cooperativa de ahorro y crédito “HUAICANA LTDA”

ELABORADO POR: Génesis Peralta.

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA COOPERATIVA
DE AHORRO Y CREDITO “HUAICANA LTDA.”, MEDIANTE LA ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS EN EL DISTRITO
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JEFE DE AGENCIA

Cargo: Jefe de Agencia

Depende de: Gerente General

Linea de autoridad: Supervisor de caja
Objetivo del puesto

Gestionar el negocio de la Agencia, administrando los recursos financieros, técnicos,
materiales y humanos acorde a los lineamientos del Plan Estratégico Institucional

Anual, para cumplir con las metas y objetivos de la cooperativa.

Funciones

e Captar recursos financieros para la cooperativa, capacitando y entrenando al
personal asignado a la Agencia, planificando las visitas a clientes
potenciales, para dar cumplimiento al presupuesto asignado.

e Colocar recursos a través del otorgamiento de crédito a los asociados,
realizando reinduccion al personal, supervisando las visitas a los clientes del
mercado meta, acorde al riesgo del negocio, para cumplir con las metas de
colocacion previstas.

e Emitir informes mensuales a la Gerencia General y Jefe de Negocios sobre la
situacion general de la Agencia, reportando el estado financiero, montos de
captaciones y colocaciones, situacion de la carteray novedades del personal,
estrategias y recomendaciones, para facilitar una asertiva toma de decisiones.

e Controlar diariamente los valores en caja, boveda y ventanillas, realizando
arqueos eventuales, supervisando el cuadre diario de cajas, arqueos en bdveda;

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA COOPERATIVA
DE AHORRO Y CREDITO “HUAICANA LTDA.”, MEDIANTE LA ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS EN EL DISTRITO
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para evitar errores y garantizar que los valores se ajusten a las transacciones
realizadas.

e Administrar el talento humano de la Agencia, evaluando el desempefio
individual y global, atendiendo los requerimientos del cliente interno en
provision de equipos, insumos y materiales para facilitar la realizacion efectiva
de la tarea.

e Participar como Miembro del Comité de Crédito, analizando las carpetas
de los solicitantes, verificando la aptitud como sujeto de crédito, estudiando las
garantias, para proceder a la aprobacién o negacion del crédito, de acuerdo a
cada caso.

e Participar en el Comité de Salud y Seguridad Ocupacional, verificando que las
condiciones generales de infraestructura de la institucion, asi como sus
instalaciones cumplan con la normativa exigida por el Ministerio de Relaciones
Laborales, para garantizar la seguridad de los trabajadores y minimizar la
exposicion a riesgos potenciales.

e Asistir a reuniones convocadas por la Gerencia General, preparando informacion
de la Agencia que sea solicitada, para un conocimiento cabal de la situacion de
la misma y canalizar la toma de decisiones.

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Instruccion formal: Titulo de tercer nivel en Administracién de Empresas,

Contabilidad y Auditoria, Banca y Finanzas, u otras carreras a fines

Experiencia especifica: Por lo menos un afio en ocupaciones similar.

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA COOPERATIVA
DE AHORRO Y CREDITO “HUAICANA LTDA.”, MEDIANTE LA ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS EN EL DISTRITO
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COMPETENCIAS DEL PUESTO
Tabla 25 Jefe de agencia
ELEMENTOS DE CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y ACTITUDES,

VALORES Y OTROS

Receptar y atender los
requerimientos de
servicios financieros y
sociales de los socios en
su area de gestion

*Investigacion de campo
*Relaciones humanas

*Técnicas de
negociacion *Técnicas de
conozca a su cliente

*Negociar y logra
acuerdos estratégicos
*Detectar necesidades de
los socios *Ejercer
liderazgo

*Facilidad de comunicar
*Pro actividad
*Flexibilidad *Etica
profesional

Captar recursos
econémicos en ahorros,
inversiones, segun
politicas establecidas por
la Cooperativa

*Productos financieros
*Investigacion de
mercado

*Productos y servicios
*Indicadores de gestion

Captar la confianza de
socios potenciales
*Tener criterio para
realizar negocios

*Etica profesional
*Pro actividad
*Transparencia
*Oportunidad

*Honradez

Cuidar los procesos para
el ingreso de socios y
mantener una politica
permanente en la
busqueda de nuevos
socios.

Normativa relacionada

*Verificar autenticidad de
informacion

*percepcion de
oportunidad de negocio

Pro actividad
Iniciativa

Sentido de oportunidad
Objetividad

Seré el encargado de
tener en custodia las

claves de la béveday
llaves del local de la

Agencia.

Conocer disposiciones del
Manual de
Procedimientos Contables
y Administrativos

*Muy observador

*Puntual
*Prevenido
*Responsable

FUENTE: Cooperativa de ahorro y crédito “HUAICANA LTDA”
ELABORADO POR: Génesis Peralta.

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA COOPERATIVA
DE AHORRO Y CREDITO “HUAICANA LTDA.”, MEDIANTE LA ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS EN EL DISTRITO
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SUPERVISOR DE CAJA

Cargo: Supervisor de caja
Depende de: Jefe de Agencia
Linea de autoridad: Cajero
Objetivo del puesto

Revision, control del manejo de efectivo en ventanillas en Matriz y/o Agencias,
custodiando y supervisando el buen manejo de los valores correspondientes al fondo

de cambio y los que ingresan a la cooperativa.

Funciones

e Revision, control y manejo de efectivo en ventanillas, entregando diariamente el
cupo de efectivo determinado, para dar inicio a las operaciones del area.

e Controlar que el personal de Cajas cumplan con el horario de atencion
establecido, para evitar retrasos y molestias en la prestacion del servicio.

e Realizar los ajustes en notas de débito y notas de crédito, recibiendo el
requerimiento del area contable, para recuperar cuentas por cobrar o por pagar y
evitar errores en las cuentas de los socios.

e Realizar las pruebas de depdsitos en cheque de cada ventanilla, verificando los
datos y valores, controlando el nimero de cheque y montos que ingresan a la
Agencia, para que Sistemas los efectivice en el tiempo previsto.

e Evaluar la productividad del personal de Cajas, controlando la puntualidad el sus
labores, experticia en el conteo de efectivo, habilidad para digitacion y calidad

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA COOPERATIVA
DE AHORRO Y CREDITO “HUAICANA LTDA.”, MEDIANTE LA ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS EN EL DISTRITO
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en la atencidn al socio, para emitir recomendaciones y sugerir capacitacion
puntual para el &rea a Talento Humano.

Controlar que el valor de los cheques devueltos se debite de manera
oportuna, verificando en el corte de cuentas de los movimientos diarios,
identificando el valor del cheque devuelto, verificando el movimiento de cuenta
del socio, para contar con informacion precisa y transparente.

Remitir al Banco Central las especies falsas detectadas, remitiendo un oficio
con el detalle, para que ellos certifiquen que la falsedad de la especie enviada.

Verificar que el cuadre de caja diario se lo realice sin errores y acorde con los
datos que emite el sistema, identificando y reportando faltantes y sobrantes, para
que se proceda con los correctivos correspondientes.

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Instruccion formal: Estudios Secundarios Completos o Universitarios en curso
(preferentemente
Contador Publico, Administrador o similar).

Experiencia especifica: Por lo menos seis meses en ocupaciones similar.

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA COOPERATIVA
DE AHORRO Y CREDITO “HUAICANA LTDA.”, MEDIANTE LA ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS EN EL DISTRITO
METROPOLITANO DE QUITO, PARROQUIA NAYON. 2015-2016
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Tabla 26 Supervisor de caja
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ELEMENTOS DE
COMPETENCIA

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS

HABILIDADES Y
DESTREZAS

ACTITUDES,
VALORES Y OTROS

Atender reclamos de los
afiliados, referentes a
transacciones de Caja.

*procedimientos de caja
segln normas internas.

*relaciones humanas.

*Fusibilidad de palabra

*Pro actividad

Supervisar la gestion de
Cajeros.

*procedimientos de caja
segln normas internas.

*manejo de herramientas
de informatica.

* *Transparencia
*Honradez

Manejar el fondo de
cambio conforme al
Reglamento.

* el manejo de dinero en
la cooperativa.

manejo de herramientas
de informatica.

- .
manejo de personal.

*Honestidad
*Responsabilidad
*Transparencia *Agilidad

FUENTE: Cooperativa de ahorro y crédito “HUAICANA LTDA”
ELABORADO POR: Génesis Peralta

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA COOPERATIVA
DE AHORRO Y CREDITO “HUAICANA LTDA.”, MEDIANTE LA ACTUALIZACION
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CAJERO

Cargo: Cajero
Depende de: Supervisor de Caja
Objetivo del puesto

Atender con eficiencia al socio en transacciones en Ventanilla, manteniendo la

disponibilidad de dinero en efectivo, para atender los requerimientos de los usuarios del

servicio de la cooperativa.

Funciones

e Verificar el monto de fondo de cambio recibido entregado en forma diaria por
el Supervisor de Caja, para realizar las transacciones que demanda el puesto y
facilitar el cuadre de Caja.

e Atender en Ventanilla el requerimiento del socio y realizar la transaccion
correspondiente en retiro/deposito, verificando las cantidades y firmas, para
evitar errores en el cuadre general diario.

e Consultar, recibir y registrar el pago de cuota vencida o anticipada por parte del
socio deudor de un crédito, verificando saldos en el sistema, para dar una
atencion oportuna al usuario del servicio.

e Revisar reglamentos internos y externos emitidos por el Organismo de Control
sobre el manejo del area, registrando en los formatos correspondientes la gestion
realizada, para aplicar en forma coherente lo dispuesto reglamentariamente en
lo referente a transacciones.

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA COOPERATIVA
DE AHORRO Y CREDITO “HUAICANA LTDA.”, MEDIANTE LA ACTUALIZACION
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e Solicitar al Supervisor de Cajas los incrementos o disminuciones de efectivo,
acorde al movimiento en Caja, para la atencion eficiente al asociado.

e Efectuar el cuadre de Caja al salir a sus horas de almuerzo y al final de la
jornada laboral, reportando el resultado al Supervisor de Caja, para su
conocimiento y aprobacion.

e Reponer el faltante de dinero que resulte una vez efectuado el cuadre de Caja,
revisando con el Supervisor de Cajas, para evitar errores en el cuadre general.

e Elaborar memorandos de solicitud de reversa del sistema, para corregir
errores detectados en una determinada transaccion y evitar descuadres en Caja.

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Instruccion formal: Estudios Secundarios Completos o Universitarios en curso
(preferentemente
Contador Publico, Administrador o similar).

Experiencia especifica: Por lo menos un afio en ocupaciones similar.

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA COOPERATIVA
DE AHORRO Y CREDITO “HUAICANA LTDA.”, MEDIANTE LA ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS EN EL DISTRITO
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COMPETENCIAS DEL PUESTO
Tabla 27 Cajero
ELEMENTOS DE CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y ACTITUDES,

VALORES Y OTROS

Atender el proceso de
pago de préstamos a la
Cooperativa y luego del
cierre de la caja

remitir los comprobantes
de pago.

*herramientas de
informatica.

*comunicacién con los
clientes

*rapidez en prestar el
Servicio

*Pro actividad

Manejar el efectivo
Gnicamente en el recinto
de caja y en Contabilidad
al realizar el retiro

de fondos y la rendicién
de la caja.

*procedimientos de caja
segln normas internas.

Contabilizacién de dinero

*Transparencia
*Honradez

Fajar los billetes una vez
recontados y revisados,
colocando el sello de tal
forma que

abarque toda la faja.

*procedimientos de caja
seglin normas internas.

Rapidez al momento de
realizar el trabajo

*Honestidad
*Responsabilidad
*Transparencia *Agilidad

FUENTE: Cooperativa de ahorro y crédito “HUAICANA LTDA”
ELABORADO POR: Génesis Peralta

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA COOPERATIVA
DE AHORRO Y CREDITO “HUAICANA LTDA.”, MEDIANTE LA ACTUALIZACION
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SUPERI

5.05.02 ASIGNACION FUNCIONES ACORDES A LOS PERFILES ACTUALES

Con el fin de evaluar los perfiles y cargos actuales de los funcionarios, se aplicara el siguiente
formato:

FORMATO DE LA EVALUACION DE PERFILES

Datos de investigacion

Puesto que desempefia actualmente

Actividades esenciales, indicadores de gestion y clientes:

El servicio que

presta hacia qué | Indicador para f6rmula para Medida p .
Actividad que tipo de cliente medir el medir el de orcentaje
principalmente realiza. | esta dirigido trabajo indicador ejecucion cumplimiento

(interno y/o efectuado logrado

externo)

Matriz de competencias:

Actividades de mayor Destrezas que

importancia Conocimientos para req_w%redla Valores
desarrollar la actividad | @ctivida

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA COOPERATIVA
DE AHORRO Y CREDITO “HUAICANA LTDA.”, MEDIANTE LA ACTUALIZACION
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Educacion formal requerida:

Titulo a solicitar Duracion de la carrera Materia estudiadas

Capacitacion adicional requerida:

Temas de capacitaciones Hora de duracién

5.05.03 Alternativas para concientizar a las autoridades sobre el uso del manual

1. Apertura de canales de comunicacion

Con el fin de mejorar la comunicacién entre empleados y las autoridades de la
cooperativa Huaicana, se ha establecido un programa de citas abiertas, para lo cual se

debera llevar a cabo el siguiente proceso:

Los empleados deberan llenar una solicitud de citas.
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SOLICITUD N°

Nayon,

Ing.

Marcelo Pazmifio

GERENTE

Presente

Yo, , en calidad de empleado/a de la Cooperativa de

ahorro y crédito “Huaicana Itda”, solicito a usted me conceda una cita, para tratar el

tema de, , en la fecha y hora que a usted le

convenga.

Quedo a sus dérdenes y en espera de una respuesta.

Fecha y hora definitiva

Firma del Empleado Firma del Gerente
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La solicitud debera ser entregada al jefe de recursos humanos

Espera de la fecha de confirmacion de la cita.

APORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA COOPERATIVA
DE AHORRO Y CREDITO “HUAICANA LTDA.”, MEDIANTE LA ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS EN EL DISTRITO
METROPOLITANO DE QUITO, PARROQUIA NAYON. 2015-2016



@ @ Recursos Humanos 115
Administracion &Personal

“CORDILLERA™ Cordillera

2. TALLER INFORMATIVO

Se desarrollara un taller de integracion para dar a conocer a las autoridades de la

cooperativa sobre la importancia de la actualizacion y aplicacion del manual de

funciones.

Taller informativo

Tema del taller: Canales de comunicacion e Importancia de la aplicacion y actualizacion del

manual de funciones y competencias

Objetivo: Dar a conocer a las autoridades sobre las funciones y competencias que

corresponden a cada puesto de trabajo, mejorando la comunicacion entre empleado — empleador.
Responsables: Departamento de Recursos Humanos
Tiempo de duracion del taller: 2 horas
Reglas para el taller:

- Apague su teléfono el tiempo del taller
- Mantenga silencio.

- No conversar con las personas de alado
- Levante la mano para tomar la palabra

- Mantener un vocabulario adecuado.

Video de introduccién:

https://www.youtube.com/watch?v=x1B2-82b76w
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Topicos a tratarse:

- Importancia de definir las funciones de puesto de trabajo.
- Responsabilidad de los empleados al ejecutar sus tareas.
- Evitar la sobrecarga de trabajo.

- Optimizar tiempo y recursos.

- Beneficios de la comunicacion.

- Canales de comunicacion.

Ventajas del taller:

- Mejorar la productividad

Efectividad en el desarrollo y ejecucion del trabajo.
- Mejorar la comunicacion

- Mantener un ambiente laboral adecuado.

Cierre del taller:

Se realizaran preguntas evaluativas a los asistentes y se les dara un Coffe break.
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5.06 Socializacion de la propuesta

En este proceso se dara a conocer el Manual a los directivos y empleados de la cooperativa
de ahorro y crédito Huaicana Ltda. La actualizacion del manual de funciones y competencias.
Taller de socializacion

Responsables: Génesis Peralta
Tiempo de duracion del taller: 2 horas

Bienvenida

En este punto se dara palabras de agradecimiento a los asistentes por su presencia e interés por

asistir al taller.

Reglas de para el taller.

- Apague su teléfono el tiempo del taller
- Mantenga silencio.

- No conversar con las personas de alado
- Levante la mano para tomar la palabra

- Mantener un vocabulario adecuado.

Video motivacional

https://www.youtube.com/watch?v=EUOFR7R0ric&nohtmI5=False
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Contenido del manual

Se presentaran las funciones, perfiles y competencias que requiere de cada puesto de trabajo.
Alternativas de comunicacion planteadas

Beneficios

Un manual de funciones y competencias ayuda al empleado a:

- Facilitar la comprension de los objetivos, politicas, estructuras y funciones de
cada area integrante de la organizacion
- Definir las funciones y responsabilidades de cada empleado

- Delimitar claramente las responsabilidades de cada area de trabajo
Presupuesto requerido:

Cierre:

Se realizaran preguntas evaluativas a los asistentes

Coffe break.
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CAPITULO VI

6.0 Aspectos administrativos

6.01 Recursos Administrativos

6.01.01 Recurso Humano

e Gerente General
e Jefe De Recursos Humanos
e Personal Administrativo

e Personal Operativo

6.01.02 Instituto Cordillera

5 Tutor: Ing. Nora Chamorro
6 Lector: Ing. Irene Pinto
7 Estudiante: Génesis Peralta

6.01.03 Recursos Tecnoldgicos

e Computadora

e Internet
e Impresora
e Cds

e Flash memory
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6.01.04 Recursos Materiales

e Computadora

e Impresora

e Cds

e Utiles de oficina
e Esferos

e folletos

e Flash memory

6.02 Presupuesto manual

Tabla 28 Presupuesto manual

Hojas papel bond 1 $5,00 $5,00
impresiones manual 4 $5,50| $22,00
anillado 3 $3,00 $9,00
empastado 1 $30,00| $30,00
TOTAL $43,00| $66,00

FUENTE: Cooperativa de ahorro y crédito “HUAICANA LTDA”
ELABORADO POR: Génesis Peralta
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6.02.01 Presupuesto socializacion

Tabla 29 Presupuesto socializacion

Copias 370 $0,05| $18,50
Equipos proyeccion 1 $350,00 | $350,00
Coffe breack 15 $1,60| $24,00
Impresiones 25 $0,30 $7,50
TOTAL $351,95| $400,00

FUENTE: Cooperativa de ahorro y crédito “HUAICANA LTDA”
ELABORADO POR: Génesis Peralta

6.02.02 Presupuesto Implementacion

Tabla 30 Presupuesto implementacion

Capacitador 1 $300,00| $300,00
Anillado 5 $1,00 $5,00
Impresiones 25 $0,30 $7,50
Copias 125 $0,05 $6,25
Coffe breack 6 $2,50 $9,00
TOTAL $303,85| $327,75

FUENTE: Cooperativa de ahorro y crédito “HUAICANA LTDA”
ELABORADO POR: Génesis Peralta
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6.03Cronograma de ejecucion de la propuesta

en caso de ser aprobada la propuesta se implementara segun el siguiente cronograma.
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Tabla 31Cronograna ejecucion de la propuesta

MARZO | MAYO JUNIO JULIO AGOSTO | ENERO
MES 2016 2016 20016 2016 2016 2017
SEMANA 12[3]4]1]2]3]4a|1]2]3] 4]af 2] 3] 4[a]2]3] 4] 1] 2][3]4

ACTIVIDAD
Levantamiento
de informacion
sobre canales de
comunicacion
Actualizacion
del manual de
funciones y
competencias
Concientizar a
las
autoridades
sobre la
importancia
de la
aplicacion y
actualizacion
del manual de
funciones
Taller
informativo
Establecer
perfiles y
competencias
actualizados
para el personal
Clasificar al
personal idéneo
de acuerdo a los
perfiles
Implementar
citas abiertas
entre empleado-
empleador
Asignar
funciones
acorde a los
perfiles.
Mejorar el
servicio y
aportar al
crecimiento de
la cooperativa

FUENTE: Cooperativa de ahorro y crédito “HUAICANA LTDA”

ELABORADO POR: Génesis Peralta
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CAPITULO VII

7.0 Conclusiones y recomendaciones

7.01 Conclusiones

El presente manual es disefiado con el proposito de hacer que la Cooperativa de ahorro y
Crédito “HUAICANA LTDA” disponga de un personal més calificado y enfocado en
las funciones a realizar, siendo competitivo, alineado a los valores y principios de la
institucion financiera, cumplimiento con la filosofia corporativa, satisfaciendo a sus
clientes y ayudando al sector rural que necesita de la prestacion de sus servicios,
brindandoles atencion rapida y de calidad, ofreciéndoles formas de pago acorde a su

economia.

7.02 Recomendaciones

El presente manual sera entregado al departamento de talento humano de la cooperativa
de ahorro y crédito “HUAICANA LTDA? para el cual ellos seran responsables de darle
el uso adecuado, permitiéndoles de esta manera optimizar el tiempo al momento de

contratar a su personal.

Este proyecto debe ser actualizado la veces necesarias de acuerdo a los cambios que se
requieran en la cooperativa en cuanto a perfiles profesionales de los trabajadores de la

empresa, sin dejar de lado las necesidades de la organizacion puesto a que lo que se
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busca es el crecimiento de la Cooperativa, motivo por el cual si el departamento de

talento Humano se ve en la necesidad de modificarlo con el fin de mejorarlo y alcanzar
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ANEXOS
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