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RESUMEN

El presente proyecto de investigacion se refiere al estudio de la Gestion de Talento
Humano y su incidencia en la Descripcion de Cargos en la Cooperativa de Ahorro y
Crédito COAC PUSHAK RUNA LTLDA., PERIODO 2014, con relacion al

direccionamiento estratégico de la empresa.

La Gestion de Talento Humano es la responsable de la dimensién humana en la
organizacion, esto incluye contratar personas que cumplan con las competencias
necesarias para ejercer un cargo, por lo cual se plantea una descripcion de cargos para la
cooperativa, ademas de proporcionar los mecanismos necesarios que propicien la

motivacién y la productividad en la organizacion.

Este trabajo investigativo estd constituido por cinco capitulos, los mismos que se

desarrollaron de la siguiente manera:

Capitulo I, Se desarrolla el marco referencial, en el que consta el planteamiento y
formulacién del problema, los objetivos a ser alcanzados por qué y el para qué de la

presente investigacion.

Capitulo 11, Se detalla el marco tedrico, es decir el contenido cientifico en el que se
basa esta investigacion. Se divide en tres unidades: Unidad | que consta los datos
principales de la Cooperativa de Ahorro y Crédito COAC PUSHAK RUNA LTDA,,
Unidad 11 se trata sobre la Gestidén de Talento Humano sus procesos, ejes estratégicos e
indicadores. Unidad 111 se trata sobre la Descripcion de Cargos sus objetivos, métodos,
tareas y el ambiente de trabajo.

Se ha realizado un diagnoéstico a toda la informacion recibida y recopilada de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito COAC PUSHAK RUNA LTDA., asi también la

forma en que ha incidido la descripcion de cargos en la empresa.

Capitulo 111, Se detallan los métodos que se utilizaron para la investigacion, la
poblacion, la muestra que fue la misma ya que solo existen 17 colaboradores, la

operacionalizacion de las variables, técnicas e instrumentos de recoleccion de



Xviii

informacidn, procesamiento de la informacion, analisis e interpretacion de resultados y

la comprobacion de la hipdtesis.

Capitulo 1V, Se formulan conclusiones y recomendaciones para establecer el analisis

de los resultados de la problematica planteada al inicio de la investigacion.
Capitulo V, estd conformada por la propuesta, la misma que estad conformada por el
manual de descripcion de cargos herramienta Util que sera de gran ayuda para la gestion

de talento Humano de la Institucion

Se adjunta también la bibliografia y los anexos respectivos de la investigacion.
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ABSTRACT

This research project refers to the study of Human Resource Management and its impact
on job descriptions in the credit union COAC PUSHAK RUNA TLDA., PERIOD 2014,
regarding the strategic direction of the company.

Management Talent is responsible for the human dimension in the organization; this
includes hiring people who meet the skills needed to hold a position, job descriptions
for the cooperative as well as providing the necessary mechanisms to promote

motivation and productivity in the organization

This research work consists of five chapters; they have developed the same as follows

Chapter 1, the reference framework is developed, which includes the planning,
formulation of the problem, the objectives to be achieved and why and what for of this

investigation.

Chapter I, the theoretical framework details the scientific content in which this research
is based. It has been divided into three units: Unit | comprising the main data of the
credit union COAC PUSHAK RUNA LTDA, Unit Il is about Human Resource
Management processes, strategic axes and indicators. Unit Il is on the description

Charges its objectives, methods, tasks and work environment.

Diagnosis has been made to all information received and collected from the credit union
COAC PUSHAK RUNA LTDA. And also how the description of positions in the

company has influenced.
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Chapter I11, the methods used for this research are detailed; population and the sample is
the same; since there are only 17 employees, the operationalization of the variables,
techniques and tools for data collection, data processing, analysis and interpretation of

results and hypothesis testing.

Chapter 1V, conclusions and recommendations are made to establish the analysis of the
results of the issues raised at the beginning of the investigation.

Chapter V, it contains the proposal, which is made by the manual job descriptions,
useful tool that will help to manage human talent Institution.

The bibliography and the respective research are also attached.
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INTRODUCCION

Actualmente en las empresas la Gestion de Talento Humano es el factor mas importante
ya que las colaboradores son considerados como el capital méas valioso dentro de la
organizacion, la preocupacion de las organizaciones es como saber administrarlas y
adiestrarlas correctamente; también es necesario que los colaboradores estén motivados
para que trabajen bien, para ello es necesario comprender sus comportamientos y tener

diferentes estrategias y técnicas para que ellos obtengan fuerza de trabajo y motivacion.

Los procesos administrativos permiten estructurar los cargos y las funciones de los
colaboradores para que estos cumplan a cabalidad cada una de sus labores

encomendadas.

La correcta aplicacion de los indicadores de gestion permitirad implementar procesos
actuales que ayudaran a la empresa a su correcta toma de decisiones en beneficio del

crecimiento empresarial.

En esta institucién es de gran importancia la aplicacion de la descripcion de cargos
mediante su analisis, ya que es la base fundamental para identificar, recolectar, analizar

y registrar la informacion relevante de cada cargo dentro de la institucion.

En el presente trabajo de investigacién se busca implementar procesos para el
crecimiento institucional de la Cooperativa de Ahorro y Crédito COAC PUSHAK
RUNA LTDA., teniendo como objetivo también establecer una propuesta alternativa

que permita alcanzar los objetivos institucionales.



CAPITULO |
1. MARCO REFERENCIAL
1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La Cooperativa de Ahorro y Crédito COAC PUSHAK RUNA LTDA. se constituye
como una persona juridica de derecho privado, con finalidad de contribuir al progreso y
bienestar de sus socios mediante el fomento de ahorro, las aportaciones, prestaciones
oportunas y adecuadas de servicios sociales y operaciones financieras que faculta la
Ley. Esta se constituy6 juridicamente, mediante Acuerdo Ministerial N° 0014, fue
inscrita en el Registro General de Cooperativas con el Numero de Orden 6836 el dia 20
de Enero del 2006, su accionar se rige por las disposiciones sefialadas en la Ley
Orgénica de Economia Popular y Solidaria y del Sector Financiero Popular y Solidario,
su Reglamento de aplicacion, el Estatuto, Reglamentos y disposiciones administrativas

internas de la Cooperativa.

La cooperativa de Ahorro y Crédito COAC PUSHAK RUNA LTDA., se encuentra
ubicada estratégicamente en la zona centro de la ciudad de Riobamba; en la actualidad
se considera como principal problematica la falta de comunicacion efectiva, unidad de
mando, la seleccion y contratacion de personas calificadas para sus trabajos, dentro del
ambiente laboral se ha determinado que la estabilidad de los colaboradores se vea
alterada en ocasiones ante el desconocimiento de sus funciones pues no se dispone de la
asignacién de funciones basicas y especificas para cada cargo de manera formal dentro
de la gestion de talento humano, tan solo se determinan de acuerdo a la necesidad del
momento; cabe mencionar que este factor se ha convertido en una preocupacion
constante para el gestor administrativo por no disponer de un proceso de gestion y
direccionamiento estratégico, estas problematicas generan principalmente la falta de

trabajo en equipo entre colaboradores y cumplimiento de las actividades asignadas.

En caso de mantenerse el problema en la Cooperativa de Ahorro y Crédito COAC
PUSHAK RUNA LTDA., el riesgo principal estaria enfocado en la demora de la
prestacion del servicio al cliente, por conflictos frecuentes entre sus colaboradores por
no determinar las funciones que se deben cumplir en cada una de las areas de la

institucion; considerandose de tal forma duplicarse esfuerzos por establecerse



responsabilidades abiertas, rotacion constante del personal, minimizando la

productividad y calidad del trabajo sin respuestas favorables para la empresa.

1.2 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢Como incide La Gestion de Talento Humano en la Descripcion de Cargos de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito COAC PUSHAK RUNA LTDA. Periodo 2014?

1.3 OBJETIVOS
1.3.1 GENERAL

Determinar como la Gestion de Talento Humano incide en la Descripcién de Cargos de
la Cooperativa de Ahorro y Crédito COAC PUSHAK RUNA LTDA. Periodo 2014

1.3.2. ESPECIFICOS

e ldentificar como se desarrollan los Procesos Administrativos Estratégicos de la
Gestion del Talento Humano desarrollados en la Cooperativa de Ahorro y Crédito
COAC PUSHAK RUNA LTDA. Periodo 2014

e Establecer las competencias basicas, especificas, complementarias, requerimientos y
responsabilidades que se requieren en cada area de la Cooperativa de Ahorro y
Crédito COAC PUSHAK RUNA LTDA. mediante herramientas para el proceso de

Descripcion de Cargos

e Determinar lineamientos alternativos que generen un direccionamiento estratégico
en los colaboradores y en la Gestion de Talento Humano de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito COAC PUSHAK RUNA LTDA.

1.4. JUSTIFICACION E IMPORTANCIA DEL PROBLEMA

La Gestion de Talento Humano se ha convertido en una ventaja competitiva para las
empresas modernas logrando incrementar su competitividad, una correcta gestion
facilita a la empresa y establece en los colaboradores de manera estratégica un efectivo

desemperio en las actividades y responsabilidades encomendadas; su enfoque aporta a



que las personas al cumplir con sus tareas marquen el funcionamiento del cargo

asignado y por ende el desarrollo de la empresa.

El estudio de la Gestion de Talento Humano en la Cooperativa de Ahorro y Crédito
COAC PUSHAK RUNA LTDA. serda de vital importancia, ya que analizard sus
procesos administrativos de forma estratégica dentro de su direccionamiento como
gestion, constituyéndose para la empresa en una mejora continua; a su vez el proceso de
descripcion de cargos es importante para la empresa porque facilita en detalle y
establece especificamente las responsabilidades, requerimientos y condiciones propias
de cada éarea de trabajo, considerando a las competencias requeridas tanto personales,
especificas y complementarias que se requiere; esto como base fundamental para el
cumplimiento de las funciones de cada colaborador como complemento al
mejoramiento continuo; fortaleciendo asi la accion competitiva, productiva, el
cumplimiento de las estrategias, objetivos y metas empresariales por parte del
colaborador.

Mediante el presente trabajo investigativo se pretende determinar como incide la
Gestion del Talento Humano en la Descripcion de Cargos de la Cooperativa de Ahorro
y Crédito COAC PUSHAK RUNA LTDA. Periodo 2014; el mismo que tiene como
objetivo establecer como soluciones posibles lineamientos alternativos que aporten a

disminuir las principales problematicas de la cooperativa.



CAPITULO 1
2.  MARCO TEORICO
21 FUNDAMENTACION TEORICA

Esta investigacion se fundamenta en las teorias de la autora (Alles, 2008) en su libro
Gestion Estratégica de Talento Humano por Competencias, que manifiesta lo siguiente
al hablar de la gestion de talento humano: “ La Gestion de Talento Humano es el
conjunto de dotes intelectuales que se conforma por la sumatoria de dos subconjuntos:
los conocimientos y las competencias; sin embargo, serdn estas Gltimas las que
determinaran un desempefio superior, el verdadero talento en relacion con una posicién
0 puesto de trabajo estara dado por la interseccion de ambos subconjuntos en la parte
que es requerida para esa posicion”; e indica que: “La Descripcion de puestos
comprende una serie de procedimientos para reunir y analizar informacion sobre sus
contenidos, las tareas a realizar, los requerimientos especificos, el contexto en que las

tareas son efectuadas y que tipo de personas debe contratarse para cada posicion.

Cuando las compafiias definen correctamente los puestos facilitan una serie de otras
tareas en relacion con el area de Talento Humano”; ademas en su libro Desempefio por
Competencias determina que: “La Gestion del Talento Humano es el proceso por el cual
se determina la informacion pertinente relativa a un trabajo especifico, mediante la
observacion y el estudio. Es la determinacién de las tareas que componen un trabajo de
las habilidades, conocimientos, capacidades y responsabilidades requeridas del

trabajador para su adecuado ejercicio y que diferencien el trabajo de los demas”.

Con relacion a lo anterior se considera que la Gestion de Talento Humano es el pilar
esencial de una empresa, por ser el area responsable del cumplimiento de los procesos
administrativos que estdn de forma estratégica ligados con los colaboradores y su
desempefio productivo; determinando que la descripcion de cargos es requerida para su
direccionamiento estratégico, esto conlleva que la relacion de estas dos variables
efectivizan los objetivos empresariales y el cumplimiento de las funciones de parte de

sus colaboradores.



UNIDAD I
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO COAC PUSHAK RUNA LTDA.

2.1.1. PERSPECTIVA GLOBAL DE LA INSTITUCION

La Cooperativa de Ahorro y Crédito COAC PUSHAK RUNA LTDA., inicialmente fue
creada como una “Corporacion de Desarrollo Social y Financiera; hasta que en el afo
2012 por el CODENPE paso a regirse por la Superintendencia de Economia Popular y
Solidaria, organismo especifico de control para este tipo de entidades del sector
financiero para normar el desarrollo y fomento, con la publicacion del Ley segln

registro oficial No.444 del 10 de Mayo del 2011. (Estatuto de la Cooperativa COAC PUSHAK
RUNA LTDA., 2010)

Imagen N° 8 Cooperativa de Ahorro y Crédito Coac Pushak Runa Ltda.

Fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito COAC PUSHAK RUNA LTDA.

El capital social de la cooperativa en sus inicios contd con aportaciones de cinco mil
dolares de sus catorce socios fundadores en total un monto de setenta mil ddlares, el
grupo de socios constituian a jovenes con principios de plurinacionalidad e
interculturalidad de dos provincias vecinas Tungurahua y Chimborazo, donde
emprendieron la iniciativa de formar una institucién financiera en pos del Desarrollo

Social.” (Estatuto de la Cooperativa COAC PUSHAK RUNA LTDA.)



2.1.1.1. ANTECEDENTES

La Corporacion de Desarrollo Social y Financiera “PUSHAK RUNA” LTDA., nace el
10 de Mayo del 2010 por la iniciativa de catorce personas la mayoria de ellas se
encontraban prestando sus servicios en cooperativas de ahorro y crédito de la Ciudad de
Ambato en donde el cooperativismo se ha desarrollado notablemente. Los protagonistas
se detuvieron a meditar y juntaron ideas y pensamientos en la busqueda de un firme
rumbo de crear su institucion que contribuya al desarrollo y mejoramiento social,
cultural y financiero de sus miembros rescatando lenguas, costumbres ancestrales,
espirituales, econémicas y tecnoldgicas de las comunidades indigenas, campesinas de la
sociedad en general brindando micro créditos a los sectores rurales y urbano marginales
en especial a los sectores menos atendidos por las instituciones financieras; este suefio
se cristaliz6 gracias a la CODEMPE que se encargd de legalizar los estatutos de la

corporacion.

Con el paso de los afios la Corporacion de Desarrollo Social y Financiera “PUSHAK
RUNA” estd demostrando capacidad de crecimiento trabaja por un mejor futuro de sus
asociados contando con méas de 4500 socios, con cuatro oficinas en: Ambato Chunchi,

Salcedo y Riobamba.

La Cooperativa de Ahorro y Credito COAC PUSHAK RUNA LTDA., llamada
actualmente asi, desde el afio 2012 es controlada y supervisada por la Superintencia de
Economia Popular y Solidaria (SEPS). Segun el articulo 106 de esta ley establece que:

Las entidades asociativas y solidarias, cajas y bancos comunales y cajas de ahorro en
cooperativas de ahorro y crédito, cuando por su crecimiento en montos de activos,
socios, volumen de operaciones y cobertura geografica, superen los limites fijados por

la Superintendencia para esas organizaciones.

En el afio 2016 la institucion ha optado por renovar su imagen corporativa de tal
manera que le permita un mejor posicionamiento en el mercado financiero, ademas de
ello una mejorar difusion de sus productos y servicios con perspectiva de crecimiento a

mediano plazo.



2.1.1.2.BASE LEGAL

La Cooperativa de Ahorro y Crédito COAC PUSAK RUNA LTDA. Se constituye como

una persona juridica de derecho privado, con finalidad de contribuir al progreso y

bienestar de sus socios mediante el fomento de ahorro, las aportaciones, prestaciones

oportunas y adecuadas de servicios sociales y operaciones financieras que faculta la

Ley. (Estatuto de la Cooperativa COAC PUSHAK RUNA LTDA., 2010)

La cooperativa esta sujeta a disposiciones legales relacionadas con:

CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR: La
cooperativa rige sus actividades economicas conforme a lo establece la
Constitucion, lo cual sefiala que el sistema financiero nacional se compone de los
sectores, publico, privado y del popular y solidario, que intermedian recurso

publico, que impulsen el desarrollo de la economia popular y solidaria

LEY DE ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA: Segun la Ley Organica de
Economia Popular y Solidaria y del Sector Financiero Popular y Solidario (2012),
en su Articulo 2.- Ambito, manifiesta: “Se rigen por la presente ley todas las
personas naturales y juridicas, y deméas formas de organizacion, que de acuerdo con
la constitucion conforman la economia popular y solidaria y el sector financiero
popular y solidario; y las instituciones publicas encargadas de la rectoria,

regulacion, control, fortalecimiento, promocion y acompafiamiento”

LEY DE SEGURIDAD SOCIAL: La Cooperativa de Ahorro y Crédito COAC
PUSHAK RUNA LTDA., cumple con lo estipulado en esta ley, que establece al
seguro general obligatorio al que tienen derecho a ser afiliados todas las personas
que perciben ingresos por la prestacion de un servicio, con relacion laboral o sin
ella, el mismo que los protege contra contingencias de enfermedad, maternidad,

riesgos del trabajo, cesantia, vejez, invalidez, discapacidad y muerte

La ley establece la afiliacion, recaudacion de los aportes y contribuciones al seguro

como responsabilidad del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social



CODIGO DE TRABAJO: La Cooperativa de Ahorro y Crédito COAC PUSHAK
RUNA LTDA., cumple con lo estipulado en el codigo de trabajo, establece las
normas que regulan las relaciones laborales entre empleadores y trabajadores, las
diversas modalidades de contratacion, sus derechos y obligaciones que procuraran
las mejores condiciones de trabajo, en esta enmarca todos los beneficios sociales a
los que tienen derecho los trabajadores: vacaciones, décima tercera remuneracion,
décima cuarta remuneracion, fondo de reserva, se refiere a las horas extras,
establece las jornadas de trabajo y descanso, los términos de desahucio, despido y la
terminacion del contrato de trabajo, entre otros el Ministerio de Relaciones
Laborales es el 6rgano de control externo que vela por el cumplimiento de lo

dispuesto en el cadigo de trabajo

LEY DEL REGIMEN TRIBUTARIO INTERNO Y SU REGLAMENTO: La
Cooperativa de Ahorro y Crédito COAC PUSHAK RUNA LTDA se halla
supeditada a las disposiciones de ley en lo que respecta a los diferentes conceptos de

impuestos que generan la transferencia de bienes y servicios gravados con IVA.

En la ley se establece las normas que ayudan al contribuyente el cumplimiento de
sus obligaciones tributarias. Define a los agentes de retencidon de los impuestos,
establece los porcentajes de retencidn, se refiere a los casos especiales de
determinacion y pago de impuestos, asi como del crédito tributario del cual se

beneficiaran los contribuyentes para compensar su pago de impuestos al fisco.
(Estatuto de la Cooperativa COAC PUSHAK RUNA LTDA., 2010)

2.1.1.3.MISION

Somos una institucion financiera comprometida a servir a nuestros socios y clientes con

créditos, ahorros e inversiones, para cubrir sus diferentes necesidades en el sector rural

y urbano de la region sierra centro del pais. (Estatuto de la Cooperativa COAC PUSHAK RUNA

LTDA., 2010)
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2.1.1.4.VISION

Ser una cooperativa de ahorro y crédito reconocida en la region sierra centro del pais,
por la prestacion de servicios con calidad, en el sector urbano y rural marginal,

contribuyendo al desarrollo socio-econémico de sus asociados. (Estatuto de la Cooperativa
COAC PUSHAK RUNA LTDA., 2010)

2.1.1.5. OBJETIVO COAC PUSHAK RUNA LTDA.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito PUSHAK RUNA LTDA., se constituye como una
persona juridica de derecho privado, con finalidad de contribuir al progreso y bienestar
de sus socios mediante el fomento de ahorro, las aportaciones y las prestaciones
oportunas y adecuadas de servicios sociales y operaciones financieras que faculta la
Ley; la misma que funciona de conformidad con las disposiciones contenidas en la Ley
de Economia Popular y Solidaria, el Reglamento General de la Ley de Economia
Popular y Solidaria, los demas reglamentos especiales de la Ley de Economia Popular y
Solidaria, el presente Estatuto, y demas normas legales y los reglamentarias pertinentes.
Segun el Articulo N° 13 la direccion administrativa se ejerce por medio de los

siguientes organismos:

e La Asamblea General de Socios 0 Representantes
e Consejo de Administracion

e Consejo de Vigilancia

e Gerencia

e Comisiones Especiales.

(Estatuto de la Cooperativa COAC PUSHAK RUNA LTDA., 2010)



2.1.1.6.0RGANIGRAMA ESTRUCTURAL TOMADO DEL ESTATUTO DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
PUSHAK RUNA LTDA.

Cuadro N° 3 Organigrama Estructural Coac Pushak Runa Ltda.

ASAMBLE A GENERAL

CONSEIO DE ADMINISTRACION

GERENTE GENERAL

CONTABILIDAD

ADM. DEL PERSONAL
- PROVEEDURIA

e SERVICIOS GENERALES

—=

JEFES DE AGENCIA

= JEFATURAS DE CAJA
ASESORES DE CREDITO

1

INFORMACION

SERVICIOS
FINANCIEROS

CAJAS

Fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito PUSHAK RUNA LTDA

SISTEMAS

CONSEND DE VIGILANCIA

MATRIZ AMBATO

[}

s RIOBAMBA GEMNERAL

- SALCEDD

CHUNCHI
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2.1.1.7. ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO PUSHAK RUNA LTDA.

Cuadro N° 4 Organigrama Funcional Coac Pushak Runa Ltda.

ASAMBEILFA GENERAL
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-Norsbrer paditor oo yomewss

= Aorohar o rocherer los ovindos & x w o i do o ios wde G 1 ol plen pyretdwicorrel oles oooreshve 2emal con 33 orowsonosn.
]
¥ 1
CONSEM DE ADAMNISTRACTON CONSEMD DE VIGILANCIA
- Plaaificer y ovalner ol foscicapmiacto 4o 1a cooparstive ~Hombeer do 335 3000 2l prossdaste ¥ Socrotenio dol Coasajo
-Apeoher polsices insismcicanio y iz do rehain =Costroler 1zy soiridades scontmices do 1n cooparssive
- Propoesr =ls msemiss rsfiemwas ol Busns Sonal p Reglameaicy ~Vigiler qoo In commbildad do iz coopotve 30 2jee & 1= aormes m?bsﬂmw
-Diictzr los Roglermpetos do Adminherpciony Orgeaizacion [stomes -Roslizer costroles coscarrosies ¥ posiorioresscbee los procodimionton do contreizcion yejocacion
-Amelmnvmm#hywamﬁw sisrmado pov lx ooperERE
~Dipsigner pr dol Comsajo do Adisminivrpoion ~Efocmar 1z fosciosss do enditoris iserns oo jo3 cEsos do goo 1z coopartve oo emoods 200 socios
‘mﬂﬁ-myﬁ-mmyﬁpnmm 300000 doleres oo actvos Hica.
[
GERENTE GENERAL
-Ipwhm@#ﬂymm#hmﬁwwhw
m,wucmpammm bl o pare ol bosa foecicasmpeto do 1z Cooparptve
Rzap por in reme inivrptve, oparptve y Gosnciars do 1a cooparmshg
T
[ | [
I CONTABILIDAD | I TESORERIA | JEFES DE tm_ A
“Cospl y bacor corpl Iz loy
I I ol roglameen Yol ssmen
“Canpfiver oréditos do sonerdo 2
CONTADOR JEFATURAS DE CAJA polsices esmblocides h'fww Haduaes -Frostmcica do  saevicis
“Orgeesee,  Tewee  w -Roclir of fondo do ik “Cooedinsr sosvidaden wfw 4 2coeds 2 1o sunblscids sa
e savrsImmesis lx del iz ¥ gosersr I TRROGICES srmsirazioess parm de ke
soematisdad shiervaeds ln docoomens da respaide | peogrmes inforrasions Capiae cmeves siches do
devparisioesy egae Rockhir oo afocthm o merzady  sel uenor
' =l rsigen chacmsy Astodnrmeens ASFEORFES DE CREDITO f-_nm == 1as
cvmler por ln pplomsise e Ehorrol, pEESS | L Evaloar 1 infoermcite ¥ I iy lrzhdzdes dsl
correci dal coeral mamrnn do crodien oatro otros MEIEIIE  LSTII-SIISOEIE g8 o
Fooor @ dspocisioe do 1z Rerizer lm speriem de solicitmmes do creden
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atlocidos. ea o e g sheee = Cemes= | Fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito PUSHAK RUNA LTDA.
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dal socio




13

2.1.1.8.VALORES EMPRESARIALES

La Cooperativa de Ahorro y Crédito COAC PUSHAK RUNA LTDA., cuenta con los

siguientes valores:

HONESTIDAD: Valor de decir la verdad

SOLIDARIDAD: Profesar el sentimiento de unidad y ayuda

TRABAJO EN EQUIPO: Vocacion de cooperacion sobre un objetivo. Cada
integrante del equipo realice su actividad en los tiempos establecidos y con la
calidad del trabajo requerido

Que apoye a todos a conseguir los objetivos

TRANSPARENCIA: Ejecutar las tareas y presentacion de informacion real, sin
cambios

COMPROMISO: Poner todo su esfuerzo en cumplir con los objetivos planteados
RESPONSABILIDAD: Capacidad de administracion, orientacion y ejecucion de
actividades con responsabilidad, que busquen siempre el bien comun y el
cumplimiento de metas

EQUIDAD: Trato igualitario y toma de decisiones justas, equitativas para todos sin

importar, color, raza, posicion, etc. (Estatuto de la Cooperativa COAC PUSHAK RUNA
LTDA., 2010)

2.1.1.9.FINES DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO COAC

PUSHAK RUNA LTDA.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito COAC PUSHAK RUNA LTDA., cuenta con los

siguientes fines:

Promover el ahorro, la cooperativa econdmica y social entre los socios

Conceder créditos a sus socios, especialmente a los que deseen mejorar, sus
negocios, y para otros fines relacionados con la microempresa

Recibir ahorros y depdsitos, hacer descuentos y préstamos a sus socios, verificar
pagos y cobros por cuenta de ellas

Contratar préstamos con organismos financieros nacionales e internacionales para la
concesion de los objetivos en condiciones que beneficien a los socios de la

Cooperativa
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Propender a la creacion de beneficios auxiliares del microempresario, para
beneficios de sus socios, adquiriendo bienes para ser vendidos a sus socios, a
precios comodos, o instalar talleres de capacitacion, asi como también la
implementacion de un comisariato y un centro de atencion médica en beneficio de
sus socios y familiares

Proporcionar a sus asociados una mayor informacién econémica y social mediante
una adecuada capacitacion y educacion cooperativista

Realizar la reposicion de ahorros y de compensacion de créditos de conformidad
con la Ley de Economia Popular y Solidaria y del Sector Financiero Popular y
Solidario, su Reglamento General, el presente estatuto y los reglamentos internos
que se dictaren

Procurar el establecimiento de Servicios sociales, que se consideren necesarios para
el cabal cumplimiento de sus necesidades

Adquirir, gravar, arrendar o enajenar bienes muebles o inmuebles de la organizacion
Celebrar contratos con personas naturales y juridicas de los sectores privados y

publico, que fueren necesarios para el cumplimiento de sus fines. (Estatuto de la
Cooperativa COAC PUSHAK RUNA LTDA., 2010)

2.1.1.10. MODELO DE CAMBIO (NANTA SUMAKTA RURAY)

Imagen N° 9 Modelo de Cambio

MODELA EL CAMINO

Fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito PUSHAK RUNA LTDA

En la Cooperativa de Ahorro y Crédito COAC PUSHAK RUNA LTDA., se implanto el
modelo de cambio en el afio 2013 en el que hace énfasis en tres parametros
fundamentales como son: COMPROMISO (Rimayta Kushka), ACCION (Ruray), y



15

ESTRATEGIA (May Allita Yuyana). Que tiene estrecha relacion con la vision de la
cooperativa; ya que la empresa se basa en la estrategia para captar nuevos socios,
accion para satisfacer las necesidades de ellos y el compromiso para mantenerlos
ligados a la empresa; por esto el modelo de cambio se aplica para el mayor desarrollo de

la cooperativa. (Estatuto de la Cooperativa COAC PUSHAK RUNA LTDA., 2010)

2.1.1.11. SERVICIOS

e Mejorar el nivel de ingresos de los pequefios y medianos productores como
agricultores, ganaderos, artesanos, comerciantes formales e informales etc.
Aumentando la productividad, mejorando las oportunidades de ingresos y
condiciones de trabajo de las familias mediante los créditos otorgados con el fin de

reducir el subempleo, creando nuevas oportunidades de empleo con nuestros aliados

e Diagnosticar créditos concedidos mediante préstamos entregados con anterioridad, e

implementar un nuevo proceso de colocacion y recuperacion de creditos

e Reestructurar los préstamos con garantias reales para que el socio tenga nueva

oportunidad de pagos

e Utilizar el proceso de colocacion y recuperacion de cartera con los recursos

existentes para un mejor desenvolvimiento

e Fomentar el ahorro entre los socios de la cooperativa.

(Estatuto de la Cooperativa COAC PUSHAK RUNA LTDA., 2010)

2.1.1.12. CADENA DE VALOR EMPRESARIAL

La cadena de valor es esencialmente una forma de analisis de la actividad empresarial
mediante la cual se descompone una empresa en sus partes constitutivas, buscando
identificar fuentes de ventaja competitiva en aquellas actividades generadoras de valor.
Esa ventaja competitiva se logra cuando la empresa desarrolla e integra las actividades
de su cadena de valor de forma menos costosa o mejor diferenciada que sus rivales. Por
consiguiente la cadena de valor de una empresa estd conformada por todas sus

actividades generadoras de valor agregado y por los margenes que éstas aportan. (Porter,
2010).
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2.1.1.12.1. ESTRUCTURA DE LA CADENA DE VALOR

La estructura de la cadena de valor se divide en las siguientes actividades:

Actividades primarias: Las actividades primarias se refieren a la creacion fisica del

producto, su venta y el servicio postventa, y pueden también a su vez, diferenciarse
en sub-actividades.

El modelo de la cadena de valor distingue cinco actividades primarias:

Cuadro N° 3 Estructura de la Cadena de Valor — Actividades Primarias

ACTIVIDADES PRIMARIAS

Comprende operaciones de recepcion,
LOGISTICA INTERNA almacenamiento y distribucion de las materias
primas.

Procesamiento de las materias primas para
transformarlas en el producto final
Almacenamiento de los productos terminados y
distribucion del producto al consumidor.
Actividades con las cuales se da a conocer el
producto.

OPERACIONES (PRODUCCION)

LOGISTICA EXTERNA

MARKETING Y VENTAS

De post-venta o mantenimiento, agrupa las
SERVICIO actividades destinadas a mantener, realzar el valor
del producto, mediante la aplicacién de garantias.

Fuente: (Porter, 2010)Ventaja Competitiva
Elaborado por: Anita Judith Calderén Alvares

Actividades Secundarias: Las actividades primarias estdn apoyadas o auxiliadas

por las también denominadas ‘actividades secundarias’.

El modelo de la cadena de valor distingue las siguientes actividades secundarias:
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Cuadro N° 4 Estructura de la Cadena de Valor — Actividades Secundarias

ACTIVIDADES SECUNDARIAS
ARSI RN LUV NN Aol Actividades que prestan apoyo a toda la

ORGANIZACION empresa, como la  planificacion,
contabilidad y las finanzas.

pIII={e{e] [o] W] I={e{U[>E{olS I Blisqueda, contratacion y motivacion del
HUMANOS personal.
DESARROLLO DE
TECNOLOGIA,
INVESTIGACION Y

DESARROLLO

Fuente: (Porter, 2010)Ventaja Competitiva
Elaborado por: Anita Judith Calderén Alvares

Generadores de costes y valor.

Toda empresa tiene actividades de valor directo e indirecto y de aseguramiento de

calidad. Los tres tipos no solo estan presentes entre las actividades primarias, sino en las

actividades de apoyo.

A continuacion se estructura la cadena de valor en su cuadro explicativo de acuerdo a

las actividades determinadas:

Cuadro N° 5 Estructura de la Cadena de Valor

INFRAESTRUCTURA DE LA EMPRESA x._. b
(Ej: Financiacidn, planificacidn, relacidn con inversores) L )
1] & %
L] % GESTION DE RECURSOS HUMANOS "'\\
g E_ (Ej: Raclutamienta, Capacitacidn, Sistema de Remuneracian) ..'1 4
2B DESARROLLO DE TECNOLOGIA ! ?i '
tao (Ej:Disano da productos, investigacion da mercadao) hoom
<z . R
COMPRAS : \
(Ej: Companantes; maguinarias; publicidad, servicios)
¥ i
LOGISTICA | OPERACIO- | LOGISTICA | MARKETING| SERVICIOS i/
INTERNA, MES EXTERNA | ¥WENTAS | POST VENTAS I
(Ej: (Ej:Mantaje. | (Ej: Procesa- | (Ej: Fuerza (EJ: F z il
Almacena- | fabricacidn miento dea de ventas, Instalacidn, foe
mbenic de de pedides, | promoclones,|  soporte al P - B
materiales, |componentes | manejo de publicidad, cliente, LA
recepcidn de |, operaciones | depdsitos, |esposiciones,| resclucldn de /
datos, de sucursal) | preparacién | presentacio- quejas S
acceso de de informes) nes de reparaciones)
chenteas) propuestas) i ._-"'

Fa

.
Actividades Primarias

Fuente: (Porter, 2010)Ventaja Competitiva



18

2.1.1.13. CADENA DE VALOR DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO COAC PUSHAK RUNA LTDA

La cadena de valor ha sido disefiada para efectuar un estudio interno de la empresa,

considerando sus principales actividades.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito COAC PUSHAK RUNA LTDA., es una entidad
cuya actividad principal es la captacion de recursos para ser canalizados en créeditos a
sus asociados para la satisfaccion de necesidades que le permita elevar el nivel de vida
de sus socios, ademas tiene actividades secundarias que dentro de la cadena de valor

ayudan al cumplimiento de metas y objetivos institucionales. (Estatuto de la Cooperativa
COAC PUSHAK RUNA LTDA,, 2010)

A continuacion se detalla la cadena de valor vinculante a la cooperativa.

Imagen N° 10 Cadena de Valor de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Coac
Pushak Runa Ltda.

GESTION CREDITICIA

GESTION DE
DESARROLLO DE CAPTACION A
PRODUCTOSY PLAZO FLIO
SERVICIOS

ADMIMISTRACION RECURSDS ASESORIA JURIDICA
HUMANOS

TECNOLOGIA FINANZAS INFORMACION

Fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito COAC PUSHAK RUNA LTDA.
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2.1.1.14. UBICACION CROQUIS DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO COAC PUSHAK RUNA LTDA.

Imagen N° 11 Ubicacién Coac Pushak Runa Ltda.

> \
\ <

D 3

Estacion
Riobamba a

¢ 5‘ 3
» o Ay O, -
e & Y v
\ %, 2 e o~ Estacion del Ferrocarril
N @,
& A s, “% Hotel La Estacion
>
N
o
> 3 >
)< & e X INTERNET SERVICES
Co,. & . V) (S *Rinhamhanat
> 2 O
7 o Sl
% @ i N COAC PUSHAK RUNA
: 63 >
A = LTDA.
&
3 % %, “%,
"On
. 2
O A
o) ( >“.;. S (<)
Centro 2 A ..
Comercialla ¢? A8 7%,
Condamine & > ¥
@ e S
< < o
X X &

Fuente:https://www.google.com.ec/maps/place/Gaspar+de+Villaroel+%26+Juan+Montalvo,+Riobamba/
@-1.6711639,-78.6574643,17z/data='3m114b1!4m2!3m1!11s0x91d3a827c3aeabc9:0x4b95bd31b6f1b62d

Direccion: Juan Montalvo y Villarroel
Teléfono: 032944186
Representante Legal: Ing. Segundo Guaspisaca

Pagina web: www.pusharruna.com.ec
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UNIDAD II
GESTION DE TALENTO HUMANO

2.1.2. PERSPECTIVA GENERAL DE LA GESTION DE TALENTO HUMANO

La Gestion del Talento Humano es el proceso por el cual se determina la informacién
pertinente relativa a un trabajo especifico, mediante la observacion y el estudio. Es la
determinacion de las tareas que componen un trabajo de las habilidades,
conocimientos, capacidades y responsabilidades requeridas del trabajador para su
adecuado ejercicio y que diferencien el trabajo de los demas, se dice también que es el
conjunto de dotes intelectuales que se conforma por la sumatoria de dos subconjuntos:
los conocimientos y las competencias; sin embargo, serdn estas ultimas las que
determinaran un desempefio superior, el verdadero talento en relacion con una posicién
0 puesto de trabajo estara dado por la interseccion de ambos subconjuntos en la parte

que es requerida para esa posicion” (Alles, 2008).

La Gestion de Talento Humano cumplira un papel estratégico dentro de las
organizaciones en el siglo XXI. Precisamente alli serd donde los especialistas deberan
insertarse como profesionales modernos y competitivos. Todos tenemos algo que ver
con el talento humano, si bien todos los temas se abordaran desde la Optica de la
empresa y dentro de una organizacién, como especialistas en talento humano y no del
individuo o empleado, este conocimiento sera Gtil a todos, méas all4 de la especialidad
final en la que les toque trabajar, y los ayudara a enfrentar las distintas situaciones que

pueden presentarse a lo largo de una carrera laboral. (Alles, 2008)

2.1.2.1. IMPORTANCIA DE LA GESTION DE TALENTO HUMANO

La Gestion de Talento Humano es de suma importancia para todos los gerentes y el
direccionamiento en todas las areas. Es importante conocer las herramientas estratégicas
para el direccionamiento del talento humano como gestion; tales como: reclutamiento,
seleccion, capacitacion y desarrollo, las mismas que brindan un aporte para identificar

factores no favorables dentro del proceso; entre ellas:
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e Tomar a la persona equivocada

e Tener alta rotacion del personal o una rotacion diferente a la deseada o el personal
insatisfecho

e Que la gente no esté comprometida

e Que los empleados piensen que su salario es injusto

e Que el personal no esté capacitado, o que estandolo en el momento de la

incorporacion, pierda luego su nivel.

Para evitar estos inconvenientes, los gerentes de todas las areas deben tener buenas
herramientas. Es decir, no es solo una tematica del Area de Recursos Humanos sino
que, por el contrario, debe preocupar por igual a gerentes y jefes de todas las areas de la
organizacion. (Alles, 2008)

2.1.2.2.0BJETIVOS DE LA GESTION DE TALENTO HUMANO

Los objetivos equivalen a parametros que permite evaluar las acciones que se llevan a
cabo. En ocasiones se expresan por escrito por medio de documentos cuidadosamente
preparados en ocasiones no se expresan de manera explicita sino que forman parte de la
cultura de la organizacién. En cualquiera de los dos casos los objetivos guian la funcion

de la administracion de los talento humano.

Los objetivos de la gestion de talento humano no solo reflejan los propdsitos e
intenciones de la clUpula administrativa, sino que también deben tener en cuenta los
desafios que surgen en la organizacion, del departamento del personal mismo y de las
personas participantes en el proceso. Estos desafios pueden clasificarse en cuatro areas
fundamentales, que constituyen las bases sobre las que se apoya esta obra.

2.1.2.2.1. OBJETIVOS CORPORATIVOS

La gestion de Talento Humano postula como objetivo basico contribuir al éxito de la
empresa o corporacion por medio de incidir en la estrategia corporativa, impulsar el uso
optimo del talento humano y contribuir a los resultados financieros, los valores
organizacionales y la cultura de la empresa. La funcion del departamento es contribuir

al éxito de los supervisores y gerentes. (Wherther & Davis, 2008)
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2.1.2.2.2. OBJETIVOS FUNCIONALES

Mantener la contribucion del departamento de talento humano en un nivel apropiado a
las necesidades de la organizacion es una prioridad absoluta. Cuando la administracion
del talento humano no se ajusta a las necesidades de la organizacion, se producen
innecesarios desperdicios de recurso de todo tipo. La compafiia puede determinar, por
ejemplo, el nivel necesario de equilibrio que debe existir entre el nimero de integrante

del departamento de talento humano y el total de personal a su cargo. (Wherther & Davis,
2008)

2.1.2.2.3. OBJETIVOS SOCIALES

El departamento de talento humano debe ser responsable, a nivel ético y social, de los
desafios que presenta la sociedad en general, y reducir al maximo las tensiones o
demandas negativas que la sociedad pueda ejercer sobre la organizacién. Cuando esta
no utiliza sus recursos para el beneficio de la sociedad dentro de un marco ético puede

verse afectado por resultados negativos. (Wherther & Davis, 2008)

2.1.2.2.4. OBJETIVOS PERSONALES

El departamento de talento humano necesita tener presente que cada uno de los
integrantes de la organizacion aspira a lograr ciertas metas personales legitimas. En la
medida en que este logro contribuye al objetivo comun de alcanzar las metas de la
organizacion, el departamento de talento humano reconoce que una de sus funciones es
facilitar las aspiraciones de quienes componen la empresa. De no ser éste el caso, la
productividad de los empleados puede descender. (Wherther & Davis, 2008)



2.1.2.3.

Son seis procesos que tienen estrecha relacion entre si, de manera que unos penetran en

otros y tienen influencia reciproca. Cada proceso tiende a favorecer o a perjudicar a los
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Imagen N° 12 Objetivos

OBIETIVOS DIE LA OBIETIVOS INDIVIDUALES
ORGANIZACIOM

-Supervivencia -Mejores Salarios
-Crecimiento Sostenido -Mejores Prestaciones
-Rertabilidad -Estabilidad de empleo
-Productividad “ -5ezuridad en el trabajo
-Calidad en los productos o servicios -Calidad de vida en el trabajo

-Reduccion de costos -Satisfaccion en el trabajo

-Participacion en el mercado -Consideracion y respeto

-Nuewos Mercados -Oportunidad de crecimiento
-Muevos Clientes -Libertad para trabajar
-Competitividad -Liderazgo Liberal

-Imagen en el mercado -Orgullo por la organizacion

Fuente: Gestion de Talento Humano (Chiavenato, 2009)

demas cuando es bien o mal utilizado.

Procesos para integrar personas: Son los procesos para incluird nuevas personas
en la empresa. Se pueden llamar procesos para proveer 0 abastecer personas.

Incluyen el reclutamiento y seleccion del personal

Procesos para organizar a las personas: Son los procesos para disefiar las
actividades que las personas realizaran en la empresa, para orientar y acompafar su
desempefio. Incluyen el disefio organizacional y de puestos, el analisis y la
descripcion de los mismos, la colocacion de las personas y la evaluacion del

desempefio

PROCESOS ADMINISTRATIVOS ESTRATEGICOS COMO
FUNCIONES ESCENCIALES DE LA GESTION DE TALENTO HUMANO
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Procesos para recompensar a las personas: Son los procesos para incentivar a las
personas y para satisfacer sus necesidades individuales mas elevadas. Incluyen

recompensas, remuneraciones y prestaciones y servicios sociales

Procesos de desarrollar a las personas: Son los procesos para capacitar e
incrementar el desarrollo profesional y personal. Implican la formaciéon y el
desarrollo la administracion del conocimiento y de las competencias, el aprendizaje,
los programas de cambios y el desarrollo de carreras y los programas de

comunicacion y conformidad

Procesos para retener a las personas: Son los procesos para crear las condiciones
ambientales y psicologicas satisfactorias para las actividades de las personas
incluyen la administracidn de la cultura organizacional, el clima, la disciplina, la

higiene, la seguridad y la calidad de vida y las relaciones sindicales

Procesos para auditar a las personas: Son los procesos para dar seguimiento y
controlar las actividades de las personas y para verificar los resultados. Incluyen

bancos de datos y sistemas de informacidn administrativa (Chiavenato, 2009)
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Imagen N° 13 Procesos Administrativos Estratégicos de la Gestion de Talento Humano

GESTION DE TALENTO HUMANO

PROCESO PARA PROCESO PARA
INTEGRA A LAS ORGANIZAR A LAS

PROCESO PARA

PROCESO PARA

DESARROLLAR A
LAS PERSOMNAS

PROCESO PARA
RETEMER A LAS

PROCESO PARA
AUDITAR A LAS

RECOMPENSAR A
PERSOMAS PERSOMAS LAS PERSOMNAS

PERSOMNAS PERSOMNAS

-RECLUTAMIENTO -DISENO DE -REMUNERACION -FORMACION -HIGIENE Y -BANCO DE DATOS
-SELECCION PLESTOS -PRESTACIOMES -DESARROLLO SEGURIDAD -3ISTEMAS DE INF
-E\mLUAqE}N DEL -INCENTIVOS -APRENDIZAIE -CALIDAD DE VIDA ORMACION
DESEMPEND -ADMINISTRACION -RELACION CON ADMINISTRATIVA
DEL LOS EMPLEADOSY
CONOCIMIENTO LOS SINDICATOS

Fuente: (Chiavenato, 2009) Gestion de Talento Humano
Elaborado por: Ana Judith Calderén Alvares
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2.1.2.4. FUNCIONES ESENCIALES, ADMINISTRATIVAS Y ESTRATEGICAS
DE LA GESTION DE TALENTO HUMANO

2.1.241. RECLUTAMIENTO

Reclutamiento es el conjunto de procedimientos orientados a atraer e identificar
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la
organizacion, de los cuales mas tarde se seleccionarad a alguno para efectuarle el

ofrecimiento del empleo.

Basicamente la institucion procura que el talento humano que desea ingresar a ocupar
una vacante este capacitada/o para ocupar el cargo y asi pueda enfrentar los labores que

en el puesto se encomienda.

Es la convocatoria de candidatos, es una actividad de divulgacion de modo de atraer de
manera selectiva a los candidatos que cubren los requisitos minimos para la posicion

requerida. Es la base para la etapa siguiente.

Dentro del reclutamiento interno como externo se puede decir que existe una gran
variedad de opciones de fuentes de reclutamiento por ejemplo: Para el interno el job
posting y los planes de sucesion y para el externo a través de las fuentes de la empresa,
agencias estatales de colocacién y no estatales, consultoras, head hunters o a través de

referidos del personal. (Alles, 2008)



INTERNO

Es cuando la empresa
determina una vacante e
intenta llenarla mediante la
ubicacién de un empleado de
acuerdo al desenvolviendo de
sus habilidades.
(DENTRO

EMPRESA)

DE LA

EXTERNO

Es cuando al existir una
vacante la empresa intenta
llenarla con personas de
fuera aplicando las diferentes
técnicas de reclutamiento.

(FUERA DE
EMPRESA).

LA

1
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Cuadro N° 6 Proceso de Reclutamiento

PROCESO DE RECLUTAMIENTO

VENTAJAS
Mas econémico, mas rapido,
mas seguro en cuanto a los

DESVENTAJAS

Exige potencial de
empleados para

los
poder

PROCEDIMIENTO

El  procedimiento del
reclutamiento tiene que ver con

resultados finales, motiva a | ascender y que la | la transferencia de personal,
empleados, es un retorno de | organizacion ofrezca | asensos del personal, programas
la empresa en entrenamiento | oportunidades de progreso, | de desarrollo y planes de
personal. puede generar conflicto de | profesionalizacion  que la
intereses, puede elevar a los | empresa haga hacia los
empleados a su maximo de | empleados.
incompetencia, evita la
renovacion que la gente
nueva aporta
VENTAJAS DESVENTAJAS | PROCEDIMIENTO
Trae sangre nueva y nuevas | Es mas lento que el | El procedimiento del
experiencias a la | reclutamiento interno, maés | reclutamiento externo tiene

organizacion, renueva los
recursos humanos, aprovecha
inversiones en capacitacion y
desarrollo  de  personal
efectuadas por otras
empresas 0 por los propios
postulantes.

costoso, menos seguro que el
interno, puede ser visto por
los empleados como una
deslealtad hacia ellos.

diferentes pasos uno de los mas
utilizados es este: Recepcion de
solicitudes, pruebas de
idoneidad, entrevista de
seleccion, verificacion de datos
y referencias, examen médico,
entrevista con el superior y
decision de contratar.

Reclutar personal
en diferentes areas.

[

ZCumple con
los requisitos
olicitados?

aso el examen
psicomeétrico?

¢Paso el examen
de conocimiento?

¢Paso el examen
medico?

8

¢Paso la entrevista?

¢Fue seleccionado?

12

Personal no admitido.

13+

Puede firmar contrato.

N

10

Capacitacién (con 2
oportunidades.)

¢ Hay solucién
al problema

11

¢Es la 3er.
oportunidad?

Ir a tratamiento.
{solo una oportunidad)

Fuente: Direccién Estratégica de Recursos Humanos (Alles, 2008)

Elaborado por: Ana Judith Calderén Alvares
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2.1.2.4.2. SELECCION

La seleccidn del personal consiste en elegir al hombre adecuado para el sitio adecuado.
En otras palabras, la seleccion busca entre los candidatos reclutados a los mas
adecuados para los puestos disponibles con la intencién de mantener o aumentar la
eficiencia y el desempefio del personal, asi como la eficacia de la organizaciéon. Desde

este punto de vista, la seleccion pretende solucionar dos problemas basicos:

e Adecuacion de la persona al trabajo

e Eficienciay eficacia de la persona en el puesto.

Una vez que se ha realizado el proceso de reclutamiento, se procede a realizar el
escogimiento de la persona ideal o idonea que a través de sus cualidades y

competencias laborales es seleccionado de entre todos los postulantes.

Seleccion del Talento Humano es un sistema de comparacion y eleccion, para tener
validez necesita algun estandar o criterio, el cual se obtienen de los requisitos del puesto

vacante.

En consideracion, el punto de partida es la informacion sobre el puesto o sobre las

competencias individuales que se requieran. (Chiavenato, 2011)
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Cuadro N° 7 Proceso de Seleccion

PROCESO DE SELECCION

Técnicas e Instrumentos
Pruebas Psicométricas

Cuestionarios de Personalidad

Prueba Profesional

Dinédmica de Grupos

Entrevista

SELECCION
“La escogencia del individuo adecuada para el sitio adecuado”. Escoger entre
candidatos reclutados a los mas aptos para ocupar vacantes en las empresas tratando de
mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio del personal, asi como la
rentabilidad de la organizacion”.

TECNICAS E INSTRUMENTOS PARA LA SELECCION DE PERSONAL

Tipo de Candidatos/as

auxiliar

Titulados sin experiencia y personal

Informan sobre:
Aptitudes, inteligencia, intereses,
motivacion

Conveniente parta todos

Actitud y personalidad

auxiliar

Titulados sin experiencia y personal

Conocimiento y habilidades
especificas

experiencia

Conveniente para titulados sin

Ayudan a predecir el
comportamiento que tendra el
candidato en una situacion laboral

Impredecible para todos

Informacidn biogréfica e intereses
profesionales

PROCEDIMIENTO: Como primer paso tenemos el registro de los aspirantes, después el analisis curricular en la
cual se realizara la revision de documentacion presentada por los aspirantes en la cual se observard y verificara la
evaluacion del desempefio de ser internamente o las referencias; de ahi vendra la evaluacion en las cuales se tomaran
en cuenta las diferentes técnicas e instrumentos antes explicadas, de ahi tendremos el resultado de las pruebas para
realizar un examen médico para ver en qué condiciones estan los aspirantes escogidos; la entrevista es el punto con
el que se pone fin a la seleccidn y sale el aspirante idéneo para ocupar la vacante con su respetivo nombramiento.
< _Imcio >
1|
Seleccion de :m‘:rsc-naxJ
an administracion
l Funciones que n aptas para ~SI_(" 5 )
Desempena N
<~ Titulo ~NO
“~__ Requerido_ -~
“’ISI
) P W
o ¢Edad? T .
-~ TSI e (c) ' ~¢Puede viajar en caso
ISl N’/ Tde que se requie
f}\--"'/Experiencia“'-~;_[1‘Q—— —{ B ) R
~ N < ¢Fue seleccionado? >
ISI (B)
} 11 10 [>
_:,,—:r % il Al ’--.__1; NO - . > < " o PG| RS, G S
- ¢Disponibilidad Parsonal no apto para Personal apto para
de tempo? &l puesto requendo el puesto requendo
a1 o\ [ +(Fin. )}«
Iﬂ.{ c) I

Fuente: Administracion de Recursos Humanos (Wherther & Davis, 2008)

Elaborado por: Ana Judith Calderén Alvares
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2.1.2.4.3. CAPACITACION Y DESARROLLO

Son ejes estratégicos dentro de la gestion de talento humano para poder desempefarse
con éxito en su puesto; en el que consiste adecuar el perfil de conocimientos y
competencias requeridas para el puesto, adaptandolo a los permanentes cambios que la
tecnologia y el mundo globalizado exigen.

La capacitacion esta orientado en relacion con el puesto o con el plan de carreras, y con
los planes de organizacion, su vision, mision y valores. No puede estar disociada de las
politicas generales de la empresa. Por lo tanto, si bien para el empleado puede ser
interesante, solo serd considerado capacitacion cuando el puesto de esa persona lo
requiera. En caso contrario deberad ser considerado un beneficio para el individuo y

comprendido dentro del paquete de compensaciones y beneficios. (Alles, 2008)

Es una actividad de clasificacion donde se escoge a aquellos que tengan mayor
probabilidad de adaptarse al cargo ofrecido para satisfacer las necesidades de la

organizacion y del perfil.

Los candidatos pueden ser personas desempleadas o, por el contrario, pueden tener

empleo, en la misma organizacion o en otras empresas.

Desarrollo: Capacidad para facilitar el aprendizaje explicando como y porqué de las
cosas se hacen de una determinada manera. Habilidad para asegurarse por distintos

medios que se hayan comprendido adecuadamente sus explicaciones o instrucciones.
(Alles, 2007)

En si la capacitacion y desarrollo trata de que el colaborador actualice sus
conocimientos y pueda desarrollar ain mas sus capacidades en su labor, brindandole asi
también la oportunidad de mejorar su calidad de vida ya que este permanece la mayor
parte de tiempo en la institucion podria ser considerado como beneficio de crecimiento
personal y profesional, si recordamos la pirdmide de Maslow nos fijaremos que

basicamente también tiene un enfoque a nivel de reconocimiento hacia la persona. (Pilco,
2015)
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El proposito de la capacitacion y desarrollo es el comportamiento de las personas, que
deben aprender la informacion para que pueda haber cambio. En este sentido las
ciencias conductuales han beneficiado a los programas de capacitacion y desarrollo con
sus principios de aprendizaje que facilitan el proceso de cambio de las personas. Las
actividades de capacitacion y desarrollo dependen de todos los demas procesos de la
administracion de personal. Si el reclutamiento y la seleccién introducen a candidatos
que no tienen las calificaciones necesarias, entonces requerird de un programa de
capacitacion y desarrollo adecuado para mejorarlos y llevarlos a obtener calificaciones
mas altas. Ademas, los programas de capacitacion y desarrollo estdn sujetos a la
influencia de los paquetes de remuneracion de la organizacion, la manera en que la
organizacion evalla el desempefio de sus colaboradores y su forma de promoverlos y
recompensarlos. La vision holistica de la administracion de personal es fundamental
para que todos los procesos, incluso el de capacitacion y desarrollo, interactden e

influyan para lograr sinergia. (Chiavenato, 2009)
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Cuadro N° 8 Proceso de Capacitacion y Desarrollo

PROCESO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

CAPACITACION DESARROLLO

Trabajo actual inmediato del individuo Trabajo futuro a largo plazo de la organizacion

Dirigido a:
Transmisién de Informacion
Desarrollo de habilidades
Desarrollo y modificacion de actitudes

Desarrollo de conceptos (elevar nivel de abstraccion y conceptualizacién de ideas)

TECNICAS HERRAMIENTAS

e  Capacitacion del puesto e Programas de capacitacion
e  Capacitacioén por instruccion del puesto e Planes de jovenes profesionales
e Conferencias e Rotacién Interna
e  Técnicas Audiovisuales e Evaluacion del desempefio
e Aprendizaje Programado e  Evaluacion del potencial
e Vestibular por simulacros *  Planes de sucesion
1 __Inicia =
Fersonal que labora
dentro del drea de
RRHH
1 6
2 T Tha
::.: LEs de nomina? :-581—' - 7 g q
“Tno
E E
3 e Vo W
e T AN A
<Es r.1=.=|-.=L'Iu|='|||||e||tq:?f::§|—' L r e L F 10
T — ___.--"'---- A=l=tir en T 0o U T P 5|
lNO =l tismpo —{ A | oM R [ A N e aprobe?
E e=ztablecido C oA A S C A
x,--'"fEi de relaciones =21 — 0 . P
“~.._ Laborales? M N \ )
. A -xf_"-__/.
()
e lm::
Personal r-:-:ur-:--_:|raﬂ*-cu:u:J - 11
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Fuente: Administracion de Recursos Humanos (Wherther & Davis, 2008)
Elaborado por: Ana Judith Calderén Alvares
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2.1.2.5. COMPETENCIAS EN GESTION DE TALENTO HUMANO

“Competencia laboral es la capacidad para responder exitosamente una demanda
compleja o llevar a cabo una actividad o tarea, segun criterios de desempefio definidos
por la empresa o sector productivo. Las competencias abarcan los conocimientos
(Saber), actitudes (Saber ser) y habilidades (Saber Hacer) de un individuo. Asi una

persona es competente cuando:

e Sabe movilizar recursos personales (conocimientos, habilidades, actitudes) y del
entorno (tecnologia, organizacion, otros) para responder situaciones complejas

e Realiza actividades segun criterios de éxito explicitos y logrando los resultados
esperados

e Para un desempefio laboral competente, la persona recurre a una combinacion de los
siguientes tipos de competencias, aplicados a problemas y situaciones concretas de
su trabajo. (http://www:.th.usm.cl/wp-content/files_flutter/1253215645rrhh.pdf.)

2.1.2.5.1. COMPETENCIAS BASICAS

Son aquellas que se desarrollan principalmente en la educacion inicial y que
comprenden aquellos conocimientos y habilidades que permiten progresar en el ciclo
educativo e integrarse a la sociedad. Tradicionalmente se incluyen entre las
competencias basicas las habilidades en las areas de lenguaje y comunicacion,
aplicacion numérica, solucion de problemas, interaccion con otros y manejo creciente

de tecnologias de la informacién. (http://www.th.usm.cl/wp-
content/files_flutter/1253215645rrhh.pdf.)

2.1.25.2. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Son aquellas habilidades y conductas que explican desempefios superiores o destacados
en el mundo de trabajo y que generalmente se verbalizan en términos de atributos o
rasgos personales, como es el caso de la orientacion al logro, la proactividad, la

rigurosidad, la  flexibilidad, la innovacion, etc.  (http://www.th.usm.cl/wp-
content/files_flutter/1253215645rrhh.pdf.)
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2.1.2.5.3. COMPETENCIAS FUNCIONALES

Denominados frecuentemente competencias técnicas, son aquellas requeridas para
desempefiar las actividades que componen una funcion laboral, segun los estandares y la

calidad establecidos por la empresa y/o por el sector productivo correspondiente.

Las competencias basicas, conductuales y funcionales se desarrollan tanto a través de
actividades de aprendizaje formales (educacién o formacion convencionales) como por
medio de diversas modalidades de aprendizaje no formal (on-the-job-training, e-
learning, otros) o informal (aprendizaje espontaneo que ocurre en distintos entornos:

laborales, sociales, familiares, etc.) (http://www.th.usm.cl/wp-
content/files_flutter/1253215645rrhh.pdf.)

2.1.2.6. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO EN LA GESTION DE
TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS

El término competencia hace referencia a caracteristicas de personalidad, devenidas
comportamientos, que generan un desempefio exitoso en un puesto de trabajo. Cada
puesto de trabajo puede tener diferentes caracteristicas en empresas y/o mercados

distintos.

La Gestion del Talento Humano por competencias es un modelo administrativo que
permite alinear el capital intelectual de una institucion con su estrategia de negocios,
facilitando, simultaneamente el desarrollo profesional de las personas. También produce
un gran impacto en la Direccion Estratégica de Talento Humano, ya que contar con las
personas que poseen las caracteristicas adecuadas que contribuyen al cumplimiento de
los objetivos y metas de la institucion, se ha convertido en una importante necesidad del
Talento Humano, a través de este enfoque se deja de percibir las destrezas y habilidades
gue una persona posee para ejecutar las tareas necesarias para un puesto de trabajo. Por
esta razén, el modelo de competencias, surge como una alternativa que permite lograr
una gestion del talento humano que posea una mirada integral, mediante objetivos
comunes y un modo de acceder a ellos también comun, es decir, los diferentes procesos

productivos resultan coherentes entre si. (Alles, 2008)
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La direccion estratégica, se constituye como un area de investigacion que se ocupa de la
integracién de los conceptos provenientes desde la economia industrial y la teoria de la
organizacion, para resolver problemas directivos concretos. Su aparicion es el resultado
de algunas tendencias en tres &mbitos: profesional, académico e investigador. Desde el
punto de vista profesional, la direccidn estratégica puede considerarse como un sistema
de direccion que viene utilizandose en el mundo empresarial, cuya principal
caracteristica debe ser dotar de flexibilidad a las empresas para responder de manera

rapida a los cambios que se producen en el entorno. (http:/ruidera.uclm.es).

2.1.2.6.1. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DEL CAPITAL HUMANO

El capital humano vale mads o menos en la medida en que contenga talentos y
competencias capaces de agregar valor a la organizacion, ademas de hacerla mas agil y
competitiva; Por tanto ese capital vale mas en la medida en que influyan en las acciones
y destinos de la organizacion.

Cuadro N° 9 Factores para el Direccionamiento Estratégico

FACTORES PARA EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Fomentar el acceso a la

Autoridad.- Conferir poder a las personas para
que tomen decisiones independientes sobre
acciones y recursos. En ese sentido, cada lider
reparte y delega autoridad a los individuos para
que trabajen de acuerdo con lo que aprenden y
dominan.

Informacion.-
informacién de todas las fronteras. Crear
condiciones para difundir la informacion, ademas
de hacer util y productivo en sentido de facilitar la
toma de decisiones y la blsqueda de caminos
nuevos y diferentes

Recompensas.- incentivos
compartidos que promuevan los objetivos
organizacionales. Uno de los motivadores
poderosos es la recompensa por el trabajo bien

hecho

Proporcionar

Competencias.- Ayudar a desarrollar habilidades
y competencias para aprovechar la informacion y
ejercer su autonomia. Asi se crean talentos en la
organizacion: al definir las competencias que se
necesitan para alcanzar objetivos y al crear
condiciones internas para que las personas
adquieran y desarrollen tales competencias de la
mejor manera posible

Fuente: (Chiavenato, 2009) Gestion de Talento Humano

Elaborado por: Ana Judith Calderdén Alvares
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RECURSO COGNITIVO: Este se encarga del estudio de la cognicion; es decir,
las representaciones 0 procesos mentales implicados en el conocimiento, asi como
de describir y explicar la naturaleza de dichas representaciones mentales. Tiene
como objeto de estudio los mecanismos bésicos y profundos por los que se elabora
el conocimiento, desde la percepcion, la memoria, el aprendizaje, hasta la formacion

de conceptos y razonamiento légico.

Reconoce la importancia de como las personas organizan, filtran, codifican,
categorizar y evaltan la informacion y la forma en que estas herramientas,
estructuras mentales son empleadas para acceder e interpretar la realidad.

(http://es.slideshare.net/natyerazo/paradigma-cognitivo-nataly-erazo?related=1)

PERFIL OCUPACIONAL.: Un perfil ocupacional consiste en la descripcion de las
habilidades que un trabajador debe tener (o tiene) para ejercer eficientemente un

puesto de trabajo.

El perfil ocupacional estd compuesto por un conjunto de estandares que se

describen:

Cuadro N° 10 Estandares — Descripcion Perfil Ocupacional

PERFIL OCUPACIONAL - ESTANDARES

e Los resultados que un trabajador debe lograr en el desempefio de una funcién laboral
e Los contextos en los que ocurre ese desempefio

e Lo que debe saber

e Las habilidades que debe poseer

e Las actitudes que debe mostrar

e Lasevidencias que debe aplicar para demostrar su competencia.

Fuente Administracion de Recursos Humanos (Wherther & Davis, 2008)

Elaborado Por: Ana Judith Calderén Alvares
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A su vez el perfil ocupacional estd compuesto por un conjunto de etapas que se

describen:

Cuadro N° 11 Etapas — Descripcion Perfil Ocupacional

ETAPAS EN EL PERFIL PROFESIONAL

1. IDENTIFICAR LA FUNCION O FUNCIONES PROPIAS DEL CARGO, PARA LO CUAL SE
PUEDE EMPLEAR LA DESCRIPCION Y EL ANALISIS DE CARGOS

2. DESCRIBIR LAS COMPETENCIAS BASICAS REQUERIDAS, DE FORMACION
PROFESIONAL Y DE OTRO TIPO DE EDUCACION

Contenido Que debe hacer, que problemas
del Trabajo resolverd y como
Experiencia laboral,

certificacion, edad, esfuerzo
fisico, idiomas, actitudes sociales
] ) y  participativas,  actitudes
Exigencias .
. metodolégicas, que le falta en su
del Trabajo N .
formacion, cualidades
psicofisicas, adaptativas vy
3. DESCRIBIR LAS COMPETENCIAS habilidades

GENERALES EN CUANTO A:

Ubicacién del trabajo, riesgos,
clima, condiciones atmosféricas,
Condiciones contaminantes ambientales,
Medioambientales | situacion laboral,
remuneraciones, entre otras.

Con otras personas, con los jefes,

Relaciones supervisores y subordinados.

4. DESCRIBIR LAS COMPETENCIAS TECNICAS ESPECIFICAS DEL CARGO.

Fuente Administracion de Recursos Humanos (Wherther & Davis, 2008)
Elaborado Por: Ana Judith Calderén Alvares
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2.1.2.7. DIAGNOSTICO DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO -
DIRECCIONAMIENTO DE GESTION DE TALENTO HUMANO POR
COMPETENCIAS.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito COAC PUSHUK RUNA LTDA., no cuenta con
una estructura especifica como dependencia, sus procesos administrativos de gestion de
talento humano son manejados por la gerencia de forma empirica. Después de realizar
el diagndstico respectivo de la gestion y manejo administrativo del talento humano de
acuerdo a la aplicabilidad de los instrumentos y técnicas enunciadas en el presente

proyecto investigativo se destacan los siguientes puntos importantes para la cooperativa:

Cuadro N° 12 Proceso de Observacién — Funciones Esenciales Administrativas y
Estratégicas de la Gestion de Talento Humano
FUNCIONES ESENCIALES ADMINISTRATIVAS

Y ESTRATEGICAS - GTH
Conglomerado de Competencias

Competencias Basicas

Competencias Especificas

Competencias Complementarias

XXX |X]| X

Perfil Ocupacional

Direccionamiento Estratégico

Mision

Vision

Obijetivos

Metas X

Politicas y Directrices X
RECLUTAMIENTO  Optimo '

Proceso de Integracion X
SELECCION Regular
Proceso de Integracion X
CAPACITACION

X X X

Y DESARROLLO
Formacién y Desarrollo X

Elaborado Por: Ana Judith Calderén Alvares

Analisis e Interpretacion: Dentro del andlisis que se efectuo para la Cooperativa de
Ahorro y Crédito COAC PUSHAK RUNA LTDA., se pudo observar que la empresa se
estd manejando empiricamente con procesos antiguos y que no esta estrechamente

ligado a la practica de competencias; por ende hay escasez de conocimientos
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habilidades y actitudes por parte del colaborador y también sobre su entorno en lo que
tiene que ver con la tecnologia; dentro del procesos investigativo se ha tomado en
cuenta el conglomerado de competencias para dar a conocer las competencias que
deberian estar aplicadas a la empresa estas son: competencias bésicas, especificas y
complementarias, también se da a conocer partes importantes sobre el perfil
ocupacional y procesos especificos que alinean una gestion con direccionamiento

estratégico dentro del area de talento humano.

En consideracion a lo anterior, dentro del Direccionamiento Estratégico de la empresa
Unicamente cuenta con mision, vision, objetivos y un estatuto que se aplica en la matriz
y sus agencias, carece de metas por lo cual en el cuadro de observacién se la ha
calificado de bajo, asi mismo no existe el levantamiento de las competencias requeridas
para cada cargo. La calificacion se considera cualitativa de acuerdo a la percepcion del
gestor administrativo, colaboradores de la cooperativa y de la creadora del proyecto
investigativo; se valora ademas de acuerdo a la aplicabilidad de factores y/o puntos
representativos; a su vez la calificacion asignada para la valoracion esta sobre el

promedio de 5; siendo sus resultados los que a continuacion se enuncian:

Cuadro N° 13 Funciones Esenciales Administrativas y Estratégicas de la Gestion
de Talento Humano — Reclutamiento

RECLUTAMIENTO CALIFICACION PONDERACION
Requisicion del personal 2 5
Busqueda de datos (Convocatoria) 2 5
Interna y Externa.

Registro de Aspirantes 4 5

TOTAL 8 15
Elaborado Por: Ana Judith Calderén Alvares

Analisis e Interpretacion: El reclutamiento dentro de la Cooperativa de Ahorro y
Crédito COAC PUSHAK RUNA LTDA., durante los afios que ésta funciona se los ha
hecho en base a la necesidad del momento de contratar personal; pero no ha sido
efectuado de la manera correcta con los pasos adecuados y los requisitos pertinentes;
dentro del cuadro valorativo de reclutamiento se pondera de forma cualitativa y se ha
visto la necesidad de colocar los tres aspectos mas importantes dentro de éste proceso,

la calificacion es baja ya que el proceso se aplica de forma no adecuada.
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Cuadro N° 14 Funciones Esenciales Administrativas y Estratégicas de la Gestion
de Talento Humano — Seleccién
SELECCION CALIFICACION PONDERACION

Registro de Aspirantes
Analisis curricular
Evaluacion

Resultado de Pruebas
Entrevista-Nombramiento
TOTAL 11 25

Elaborado Por: Ana Judith Calderén Alvares

WININININ
oo oo o1

Analisis e Interpretacion: La seleccion del personal en la Cooperativa en el transcurrir
de los afios se ha dado de una manera informal sin recurrir a los parametros citados en el
cuadro de ponderacion; por esta razon la calificacion es considerada cualitativamente
baja; se considera como factor importante para la cooperativa tomar interés dentro del

proceso investigativo los procesos adecuados para la seleccion del personal.

Cuadro N° 15 Funciones Esenciales Administrativas y Estratégicas de la Gestion
de Talento Humano — Capacitacion y Desarrollo

CAPACITACION ] ]

Diagnosticar necesidad de 3 5
capacitar

Disefar planes de capacitacion 3 5
Implementar actividades de 3 5
capacitacion

Evaluar y sistematizar el 1 5
aprendizaje

TOTAL | 10 20

Elaborado Por: Ana Judith Calderén Alvares

Analisis e Interpretacion: El proceso de capacitacion y desarrollo dentro de la
cooperativa se realiza de forma promedia, calificada de tal forma ya que la capacitacién
y el disefio de la misma lo realiza el gerente de acuerdo a la oportunidad y no acorde a
cada area de trabajo y de forma especifica de acuerdo a su requerimiento; por ende, el
desarrollo dentro de la empresa no se lo realiza mediante planes de carrera, ni rotacién
interna. Se considera como lineamiento alternativo y de interés para la cooperativa
dentro del proyecto investigativo pasos especificos recomendados para la aplicacion de

estos procesos estratégicos en la gestion administrativa del talento humano.
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UNIDAD I1I
2.1.3. PERSPECTIVA GENERAL DE LA DESCRIPCION DE CARGOS

La descripcion de cargos es un proceso que consiste en enumerar las tareas o
atribuciones que conforman un cargo y que lo diferencian de los demas cargos que
existen en la empresa; es la enumeracion detallada de las atribuciones o tareas del cargo,
la prioridad de la ejecucion, los métodos aplicados para la ejecucion de las atribuciones
o0 tareas y los objetivos del cargo. Basicamente es hacer u inventario de los aspectos

significativos del cargo y los deberes y las responsabilidades que comprende.

Describir puestos comprende una serie de procedimientos que reGne y analiza la
informacién de su contenido, las tareas a realizar, los requerimientos especificos, el
contexto en que las tareas son efectuadas y que tipo de personas deben contratarse para
esa posicion. La descripcion de puestos representa la descripcion detallada de las
atribuciones o tareas del puesto (lo que hace el ocupante), la periocidad de su
realizacion (cuando lo hace). Es mas que nada una enumeracion por escrito de los
principales aspectos significativos del puesto, y de las obligaciones y responsabilidades

adquiridas. (Alles, 2008)

2.1.3.1. ANALISIS DE CARGOS

El andlisis de puestos es el proceso sistematico de reunir y analizar informacién sobre:
el contenido de un puesto (tareas a realizar), los requerimientos especificos, el contexto
en que las tareas son realizadas y que tipo de personas deben contratarse para esa

posicion.

El disefio de puestos (job design) especifica el contenido de cada posicion los métodos

de trabajo y las relaciones con los demas. (Chiavenato I. , 2009)

Las personas trabajan desempefiando una funcidén en general dentro de la institucion y
cada puesto exige competencias, responsabilidades, el buen uso de la informacion
incluso autoridad para ello la persona que va a ocupar el puesto o cargo debe estar
informado en qué lugar se encuentra ubicado dentro de la organizacion y de esta manera

sepa como debe proceder en su ambiente de trabajo. (Pilco, 2015)
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El analisis y descripcién de cargos, procura que se cumpla cierto requisitos que pueden
ser minimos o basicos y superiores o de mayor jerarquia para cubrir un lugar especifico

de trabajo.

2.1.3.1.1. IMPORTANCIA QUE FUNDAMENTA EL ANALISIS DE CARGOS

La informacion de analisis de puesto se utiliza como base para diversas actividades con

la administracion del talento humano, como se presenta en la siguiente figura:

Imagen N° 14 Andlisis de Cargos

A

Desempefio

Compensaciones

Formacién y Seleccion

Descripcion de puestos

Fuente: ALLES, Martha, Direccién Estratégica de Recursos Humanos
Elaborado por: Ana Judith Calderon Alvares

Los requisitos que el cargo exige a su ocupante. Pretende estudiar y determinar todos
los requisitos, las responsabilidades comprendidas y las condiciones que el cargo exige
para poder desempefiarlo de manera adecuada. Este analisis es la base para la

evaluacion y la clasificacion que se haran de los cargos para efectos de comparacion.

También se define el analisis de cargo como “el proceso de obtener, analizar y registrar
informaciones relacionadas con los cargos. El analisis estudia y determina los requisitos
calificativos, las responsabilidades que le atafie y las condiciones exigidas por el cargo
para su correcto desempefio”. Es importante resaltar que esta funcidén tiene como meta
el andlisis de cada puesto de trabajo y no de las personas que los desempefian. Este

analisis debe incluir:
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e Requisitos intelectuales
e Requisitos fisicos
e Responsabilidades implicitas

e Condiciones de trabajo

(Alles, Direccion Estratégica de Recursos Humanos Gestion por Competencias, 2008)

2.1.3.2. DESCRIPCION DE CARGOS

Es el resultado del analisis de cada puesto y registra la informacion relativa al
contenido, situacion e incidencia real de un puesto en la institucion, a través de la
determinacion de su rol que define la misidn, atribuciones y responsabilidades
principales asignadas al puesto, en funcién del portafolio de productos y servicios de las

unidades y los procesos institucionales.

Cada titular o responsable de cada unidad o proceso, en coordinacion con la UATH's,
elaborara y actualizara la descripcion de los puestos asociados a su proceso interno,

aplicando los instrumentos y herramientas técnicas respectivas.

En el perfil de exigencias se determinara el grado de instruccion formal, experiencia,
capacitacion y el nivel de las competencias requeridas, para el desempefio del puesto

segun el proceso interno. (SENRES, 2012)

2.1.3.2.1. BENEFICIOS DE LA DESCRIPCION DE CARGOS

Los beneficios mas importantes de una correcta y actualizada descripcion de cargos son:

e Posibilita comparar puestos y clasificarlos. De este modo las compensaciones son
mas equitativas

e Esuna muy valiosa herramienta para reclutar, seleccionar y contratar personal

e Capacitar, entrenar y desarrollar personal es mucho mas sencillo con la ayuda de la

descripcion de cargos
e Define rendimientos estandar, lo que permite realizar correctas evaluaciones

e Esvital en los planes de sucesion
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e Otros usos: para analizar los flujos de informacion de una compafiia.

El responsable de Recursos Humanos debe asumir un rol preponderante en este proceso
y relacionar los descriptivos de puestos con los diferentes subsistemas de Recursos
Humanos. En muchas organizaciones los disefios de calidad los realizan consultores
externos junto con los especialistas en organizacion y métodos, por lo cual no se

obtienen todos los beneficios mencionados mas arriba. (Alles, 2008)

2.1.3.3. DESCRIPCION DE CARGOS POR COMPETENCIAS

Dado que la planificacion de Talento Humano es el proceso a través del cual se disefia
la forma de conseguir que la organizacion disponga de las competencias precisas en el
momento oportuno, es claro que los responsables de elaborar los planes deberan
conocer tanto el contenido de los cargos de trabajo actualmente existentes en la

empresa, como el de los que existiran en el futuro para un mejor desarrollo.

http://cursoadministracionl.blogspot.com/2008/09/anlisis-yevaluacin-de-puestos.htm.

Si una empresa maneja sus recursos humanos por competencias, la descripcion de
puestos debe incluirlas, como parte del relevamiento y en la descripcion en si misma.
Los cuestionarios y entrevistas que se realicen para el relevamiento deben prevenir esta
informacion. Las preguntas deben estar especialmente disefiadas para relevar las
competencias, por ejemplo: ¢Cuales son las competencias necesarias para ser exitoso en

el puesto? (Alles, 2008).

A continuacién se detalla el siguiente catdlogo de competencias utilizado en el proceso
de levantamiento de informacién, analisis y descripcién de cargos requerida segun la
estructura de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Coac Pushak Runa Ltda.; la misma

que se da a conocer como propuesta alternativa dentro del diagndstico realizado:


http://cursoadministracion1.blogspot.com/2008/09/anlisis-yevaluacin-de-puestos.htm

DESTREZA
HABILIDAD

ANALISIS DE
OPERACIONES

COMPRENSION
ESCRITA

COMPRENSION
ORAL

COMPROBACION

ESTRATEGICO DE
RECURSOS
HUMANOS

DESTREZA
MATEMATICA

DETECCION DE
AVERIAS

DISENO DE
TECNOLOGIA

EXPRESION
ESCRITA

EXPRESION ORAL
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Cuadro N°16 Catalogo de Competencias

RELEVANCIA DEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

ALTA

Identificar el sistema de control
requerido por una nueva unidad
organizacional

MEDIA

Sugerir  cambios en un
programa de computacién para
g su uso resulte mas facil al
usuario

BAJA

Seleccionar un equipo para
la oficina

Usa y comprenda documentos
de alta complejidad. Elabora
propuestas de solucion o
mejoramiento sobre la base del
nivel de comprension

Lee y comprende documentos

de complejidad media y
posteriormente 'y  presenta
informes

Lee y comprende la
informacion sencilla que se
presenta en forma escrita y
realiza las acciones
pertinentes que indican el
nivel de comprension

Comprende las ideas | Escucha y comprende los | Escucha y comprende la
presentadas en forma oral en las | requerimientos de los usuario | informacion o disposiciones
reuniones de trabajo y | internos y externos y elabora | que se le provee y realiza las
desarrolla propuestas en base a | informes acciones pertinentes para el
los requerimientos cumplimiento

Realiza pruebas y ensayos de | Enciende maquinas o equipos | Verifica el funcionamiento
naturaleza  compleja  para | por primera vez para verificar | de maquinas 0 equipos
comprobar al nuevo sistema | su funcionamiento constata la | frecuentemente

equipo 0 procedimiento
técnico- administrativo,
funcionara correctamente,
identifica  claramente las
acciones 'y  propone los

correctivos

calidad de los productos

Realiza una proyeccion de
posibles necesidades de
recursos humanos considerando
distintos escenarios a largo
plazo tiene un papel activo en
la definicién de las politicas en
funcién del andlisis estratégico

Utiliza herramientas existentes
0 nuevas en la organizacion
para el desarrollo de los
colaboradores en funcién de
las estrategias de la
organizacion. Promueve
acciones de desarrollo

Aplica las herramientas de

desarrollo disponibles.
Define acciones para el
desarrollo de las
competencias criticas.

Esporadicamente hace un
seguimiento de las mismas

Desarrolla un modelo
matematico para simular y
resolver problemas

Utiliza las matematicas para
realizar célculos de
complejidad media (ejemplo
liquidaciones  conciliaciones
bancarias, etc.)

Contar dinero para cambios.

Detecta fallas en sistemas o
equipos de alta complejidad de
operacion como por ejemplo
depurar el codigo de control de
un nuevo sistema operativo

Identifica el circuito constante
de una falla eléctrica o de
equipos o0 sistemas de
operacion compleja

Busca la fuente que ocasiona
errores en la operacién de
maquinas, automoviles vy
otros equipos de operacion
sencilla

Crea nueva tecnologia Disefia los mecanismos de | Redisefia el portal web
implanta miento  de nuevas | institucional, base de datos y
tecnologias que  permitan | otros para mejorar el acceso
mejor la gestion de la | alainformacion
organizacion

Escribir documentos de | Escribir documentos de | Escribir documentos

complejidad alta, donde se | mediana complejidad(oficios, | sencillos en forma clara y

establezcan perfectamente que | circulares) concisa. Ejemplo

tengan impacto directo sobre el (memorando)

funcionamiento de una
organizacion, proyectos u otros
ejemplo(informes de procesos
legales, tedricos,
administrativos)

Expone programas, proyectos y
otros ante las autoridades y
personal de otra instituciones

Comunica informacion
relevante. Organiza la
informacion para que sea

comprobada a los receptores

Comunica en forma clara y
oportuna informacién
Sencilla.




DESTREZA
HABILIDAD

PERCEPCION DE
SISTEMAS Y
ENTORNO

PLANIFICAQION Y
GESTION

RECOPILACION DE
INFORMACION

REPARACION

SELECCION DE
EQUIPOS
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Cuadro N°16 Catalogo de Competencias
RELEVANCIA DEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

ALTA

Identifica la manera en como un
cambio de leyes o de
situaciones distintas afectara a
la organizacion

MEDIA
Identifica situaciones que
puedan alterar el

desenvolvimiento normal de
los colaboradores de una

unidad 0 proceso
organizacional.

Implica la habilidad de
observar y aprovechar los
comportamientos  de  los

colaboradores y comparieros

BAJA

Identifica como una discusion
entre los miembros de un
equipo de trabajo podria
alterar el trabajo del dia.

Anticipe los puntos criticos de
una situacion o problema,
desarrollando estrategias a largo
plazo, acciones de control,
mecanismos de coordinacién y
verificando informacion para la

Es capaz de administrar
simultaneamente diversos
proyectos de complejidad

media estableciendo
estrategias de corto y mediano
plazo, mecanismo de

Establece objetivos y plazos
para la realizacion de las
tareas o actividades define

prioridades, controlando la
calidad del trabajo vy
verificando la informacion

aprobacion  de  diferentes | coordinacion y control de la | para asegurarse de que se han
proyectos, programas y otros. | informacién ejecutado las acciones
Es capaz de administrar previstas

simultaneamente diversos

proyectos

Pone en marcha personalmente | Realiza un trabajo sistematico | Busca informacion con un

sistemas o0 précticas que | en un determinado lapso de | objetivo concreto a través de
permiten recoger informacion | tiempo para obtener la | preguntas rutinarias.
esencial de forma | maxima y mejor informacion
habitual(ejemplo reuniones | posible de todas las fuentes
informales periddicas).Analiza | disponibles.( obtiene
la informacion recopilada informacion en periddicos,
bases de datos estudios
técnicos)
Repara los dafios de | Reemplaza las piezas | Ajuste las piezas sencillas de

maquinarias, equipos y otros,
realizando  una  inspeccion
previa

deterioradas de maquinarias,
equipos y otros.

maquinarias, equipos y otros

Identifica el equipo necesario
que  debe  adquirir  una
institucion para cumplir con los
planes, programas y proyectos.

Escoge un nuevo programa
informatico para la
automatizacion

Selecciona los instrumentos
necesarios para una reunion
de trabajo




DESTREZA
HABILIDAD

OPERACION Y
CONTROL

ORGANIZACION
DE LA
INFORMACION

ORGANIZACION
DEL SISTEMA

ORIENTACION —
ASESORAMIENTO

PENSAMIENTO
ANALITICO

PENSAMIENTO
CONCEPTUAL

PENSAMIENTO
CRITICO

PENSAMIENTO
ESTRATEGICO
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Cuadro N°16 Catalogo de Competencias
RELEVANCIA DEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

ALTA

Controla la operacion de los

sistemas informaticos
implementados en la
institucion.

Establece ajustes a las tallas de
presentan los sistemas

MEDIA

Opera los sistemas
informaticos, redes y otros e
implementa los ajustes para
solucionar fallas en la
operacion de los mismos.

BAJA

Ajuste de controles de una

maquina  copiadora  para
lograr fotocopias de menor
tamafio

Define niveles de informacion
para la gestion de una unidad o
proceso.

Clasifica y
informaciéon  técnica
consolidarlos

captura
para

Clasifica documentos para su
registro

Disefia o redisefia la estructura,
los procesos organizacionales y
las atribuciones y
responsabilidades de los puestos
de trabajo

Disefia o0 redisefia los
procesos de elaboracion de
los productos o servicios que
generan las unidades
organizacionales

Identifica el flujo de trabajo.
Propone cambios para agitar
las actividades laborales

Asesora a las autoridades de la
institucion en materia de su

Ofrece gulas a equipos de
trabajo para el desarrollo de
planes, programas y otros.

Orienta a un compariero en la
toma de realizar ciertas
actividades de complejidad
baja

competencia, generando
politicas 'y estrategias que
permitan  tomar  decisiones
acertadas

Realiza analisis
extremadamente complejos
organizando y secundario un
problema y situacion,

estableciendo causas de hecho o
varias consecuencias de accion,
Anticipe los obstaculos 'y
planifica los pasos

Establece relaciones causadas
sencillas para descomponer
los problemas o situaciones
en partes. Identifica los pros y
los contras de las decisiones
analiza informacion sencilla

Realiza una lista de asuntos a
tratar asignando un orden o
prioridad determinados.
Establece prioridades en las
actividades que realiza

Desarrolla conceptos nuevos
para solucionar conflictos o
para el desarrollo de proyectos,
planes organizacionales y otros.
Hace que las situaciones o ideas
complejas estén claras sean
simples 'y  comprensibles,
integra ideas datos clave y
observaciones, presentandolos
en forma clara y util

Analiza situaciones presentes
utilizando los conocimientos
teéricos 0 adquiridos con la
experiencia .Utiliza y adapta
los conceptos o principios
adquiridos para solucionar
problemas en la ejecucion de
programas proyectos y otros

Utiliza conceptos basicos,
sentido comun y la
experiencia vividas en la
solucion de problemas
inherentes al desarrollo de las
actividades del puesto

Analiza, determina y cuestiona
la viabilidad de aplicacion de
leyes, reglamentos, normas,
sistemas y otros aplicando las
l6gica

Elabora reportes juridicos,
técnicos o administrativos
aplicando el andlisis y la
légica

Discrimina y prioriza entre las
actividades asignadas
aplicando la logica

Comprende répidamente los
cambios del entorno , las
oportunidades, amenazas,

fortalezas y debilidades de su
organizacioén /unidad o proceso/
proyecto y establece directrices
estratégicas para la aprobacion
de planes, programas y otros

Comprende los cambios del
entorno y esté en la capacidad
de proponer planes 'y
programas de mejoramiento
continuo

Puede adecuarse a los
cambios y participe en el
desarrollo de planes vy
programas de mejoramiento
continuo

Fuente: CUELLAR, Josué, Capacitacion y Asesoria Empresarial Gestion de Talento Humano basado en

el P.N.C
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2.1.3.3.1. PERFILES OCUPACIONALES

Son las habilidades y caracteristicas personales que debe poseer un individuo para

ocupar un cargo determinado.

En el perfil ocupacional se debe destacar habilidades analiticas y de solucion de
problemas, saber identificarlos, analizar situaciones complejas y explotar las
oportunidades que se le presenten en el desarrollo mismo de la solucion de los
problemas. Para clasificar un puesto de trabajo de debe saber y describir las diversas
funciones, labores o tareas que realiza la persona que esta ocupando un cargo dentro de
una institucion.

Para identificar un perfil ocupacional es necesario responder preguntas como: ¢Qué
debera hacer en este puesto?; ;Como se hard?; ;Qué conocimientos, actitudes y
habilidades se requieren? Se considera que éstas interrogantes son necesarias para poder
desenvolverse dentro de la institucion a la cual se esta prestando sus servicios
profesionales y a la cual esta aportando sus conocimientos, destrezas y habilidades

dentro del cargo que estd manejando o que esta ocupando. (Alles, 2008)

2.1.3.3.2. ELEMENTOS DE LA DESCRIPCION DE CARGOS

No existe un formato normalizado o estandar para redactar las descripciones de cargos,

pues las mismas tienden a variar de una organizacion a otra.

De acuerdo a las caracteristicas requeridas, se establece como propuesta tentativa los

siguientes puntos importantes a seguir para el proceso de descripcion de cargos:
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Cuadro N° 17 Elementos de la Descripcion de Cargos

ELEMENTOS CONTENIDO

Esta seccion contiene varios tipos de informacion entre ellos: el
nombre del cargo, indica la posicién que tiene dentro de la estructura
jerarquica, la seccion del status, el codigo el cual permite tener una
IDENTIFICACION DEL referencia del tipo de empleo, la fecha que se refiere al momento en

CARGO que se escribid esa descripcion y la persona que la hizo, asi también
quien la aprob6 y ubicacidn del cargo dentro del departamento, jefe
inmediato o y nivel de salarios

El resumen del cargo debe describir la naturaleza general del cargo, es
RESUMEN DEL CARGO decir las caracteristicas mas resaltantes del mimo sin entrar en detalles

Muestra las interacciones del empleado con otras personas dentro y
RELACIONES fuera de la organizacion

Esta seccion contiene una explicacién detallada de las tareas o
atribuciones principales inherentes al cargo

RESPONSABILIDADES Y
DEBERES

Se utiliza esta seccién para definir los limites de la autoridad del
trabajador, incluyendo sus limitaciones en la toma de decisiones, la
AUTORIDAD supervision directa de otros trabajadores y las limitaciones
presupuestarias

Indica que el empleado cumpla con cada una de las principales

CRIIERIOE D2 responsabilidades y deberes que aparecen en la descripcion

DESEMPENO

Indica las condiciones especiales de trabajo a que esté sujeto el cargo,
CONDICIONES DE podria incluir elementos tales como niveles de ruido, condiciones
TRABAJO Y AMBIENTE peligrosas o calor.

Fuente: (Alles, 2008)

Elaborado Por: Ana Judith Calderén Alvares

2.1.3.3.3. METODOS PARA LA DESCRIPCION DE CARGOS

La descripcion y andlisis de puestos constituyen una responsabilidad de linea y una
funcion de staff. La responsabilidad de proporcionar la informacién sobre el puesto es
solo de linea, mientras que la prestacion de los servicios para recopilar y organizar la
informacién es responsabilidad de la funcion de staff, representado por el analista de
puestos. De este modo, el analista de puestos puede ser un empleado especializado del
staff, asi como el jefe del departamento en el que se encuentra el puesto que se va a
describir y analizar, e incluso el propio ocupante del puesto. Eso depende del grado de

calificacion de los interesados.

Los métodos mas utilizados para la descripcion y analisis de puesto suelen ser:

Observacion Directa, Cuestionario, Entrevista directa y Métodos Mixtos. (Alles, 2008).
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METODO DE OBSERVACION DIRECTA: Su empleo es muy eficaz en
estudios de micro movimientos, asi como de tiempos y meétodos. El analisis del
puesto se realiza con la observacion directa y dinamica del ocupante en pleno
ejercicio de sus funciones, mientras el analista de puestos anota en una “hoja de
andlisis de puestos” los puntos clave de sus observaciones. Es lo mas adecuado para

trabajadores que realizan operaciones manuales o de caracter sencillo y repetitivo.
(Alles, 2008)

Cuadro N° 18 Método de Observacion Directa - Caracteristicas
CARACTERISTICAS DEL METODO DE OBSERVACION DIRECTA

e Los datos sobre un puesto se obtienen mediante la observacion visual de las
actividades del ocupante, a cargo del analista especializado
e La participacion que tiene el analista en la obtencion de los datos es activa, y

la del ocupante, pasiva.

Fuente: (Alles, 2008)

Elaborado Por: Ana Judith Calderén Alvares

Algunos puestos rutinarios y repetitivos permiten el método de observacion directa
debido a que el amplio contenido de tareas manuales se verifica facilmente por

medio de la observacion visual.

Como la observacion no siempre proporciona todas las respuestas ni aclara todas
las dudas, por lo general se recomienda complementar con una entrevista al
ocupante 0 a su superior y tener en cuenta ventajas y desventajas de su uso como a

continuacion se detallan:
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Cuadro N° 19 Método de Observacion Directa- Ventajas y Desventajas

VENTAJAS

e Veracidad de los datos, en virtud de la unidad de origen (el analista de
puestos) y de que sea ajeno a los intereses de quien realiza el trabajo

¢ No requiere la paralizacion del ocupante del puesto

e Meétodo ideal para puestos sencillos y repetitivos

e Correspondencia adecuada entre los datos y la formula basica del analisis de

puestos: ¢Qué hace? ;Cémo lo hace? ;Para qué lo hace?

DESVENTAJAS

e Costo Elevado, pues para que el método sea completo se requiere un tiempo
prolongado en el anélisis de puestos

e La simple observacion, sin el contacto directo y verbal con el ocupante del
puesto, no permite la obtencion de datos de verdad importantes para el
analisis

o Contraindicado para puestos que no sean sencillos y repetitivos.

Fuente: (Alles, 2008)
Elaborado Por: Ana Judith Calderén Alvares

Se aconseja que ese método se combine con otros, de manera gque el analisis resulte

mucho mas completo y fiel. (Alles, 2008)

METODO DEL CUESTIONARIO: El andlisis se efectua al solicitar por escrito al
ocupante del cargo que conteste un cuestionario para el analisis del puesto que

analizara su supervisor.

Cuando se trata de un gran nimero de puestos similares y de naturaleza rutinaria y
burocratica, es mas econdmico y rapido de distribuir un cuestionario a todos los
ocupantes. Debe ser confeccionado a la medida que permita obtener respuestas

correctas e informacién util.
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Cuadro N° 20 Método del Cuestionario - Caracteristicas
CARACTERISTICAS DEL METODO DEL CUESTIONARIO

e Los datos se obtienen por medio de un cuestionario que contesta el ocupante
0 su superior para el analisis del puesto.
e La participacion del analista de puestos en la obtencion de los datos (llenado
del cuestionario) es pasiva, y la del ocupante (quien lo contesta), activa.

Fuente: (Alles, 2008)
Elaborado Por: Ana Judith Calderén Alvares

Un requisito de este cuestionario es que se someta primero a uno de los ocupantes y
a su supervisor para probar la pertinencia y adecuacion de las preguntas asi como
para eliminar los detalles innecesarios, distorsiones lagunas o dudas en las
preguntas. Se recomienda complementar con un cuestionario especifico y tener en

cuenta ventajas y desventajas de su uso como a continuacion se detallan:

Cuadro N° 21 Método del Cuestionario - Ventajas y Desventajas

VENTAJAS

e Pueden contestar el cuestionario los ocupantes o sus jefes directos, de manera
conjunta o secuencial, con lo que se obtiene una vision mas amplia del
contenido y sus caracteristicas, ademas de contar con la participacion de varios
niveles

e Es el método mas econdmico para el analisis de puestos

e Es el método més completo; el cuestionario puede distribuirse a todos los
ocupantes, quienes lo contestan y devuelven con relativa rapidez. Esto no
ocurre con los deméas métodos para el andlisis de puestos

e Es el método ideal para analizar de alto nivel, sin afectar el tiempo ni las
actividades de los ejecutivos.

e El cuestionario esté contraindicado para puestos de bajo nivel, en los cuales los
ocupantes tengan dificultad para interpretarlo y responderlo por escrito

e Exige planeacion y realizacion cuidadosas

e Tiende a ser superficial y distorsionado.

Fuente: (Alles, 2008)

Elaborado Por: Ana Judith Calderén Alvares
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METODO DE LA ENTREVISTA: El método mas flexible y productivo es la
entrevista que el analista de puestos le hace al ocupante del puesto. Si la entrevista
esta bien estructurada, se obtiene informacion sobre todos los aspectos del puesto, la
naturaleza y secuencia de las tareas que lo componen y las interrogantes del por qué

y cuando.

Cuadro N° 22 Método de la Entrevista - Caracteristicas
CARACTERISTICAS DE LA ENTREVISTA

e Los datos sobre el puesto se obtienen de una entrevista, con preguntas y

respuestas verbales entre el analista y el ocupante del puesto.

e La participacion es activa tanto del analista como del ocupante del puesto.

Fuente: (Alles, 2008)
Elaborado Por: Ana Judith Calderén Alvares

Se puede desarrollar en relacion con las habilidades que se requieren para el puesto,
y es posible cruzar la informacion de ocupantes de otros puestos similares para
verificar discrepancias en la informacion; si es necesario, se pueden realizar

consultas al supervisor inmediato para asegurarse de la validez de las declaraciones.

El método y su proceso garantizan una interaccion directa entre analista y
empleado, lo que permite resolver dudas. Es el método preferido entre los
responsables de la planeacion del anélisis de puestos. Se basa en el contacto directo

y en los mecanismos de colaboracion y participacion.

Se considera dentro del proceso del método de la entrevista directa obtener los
datos relativos al puesto que se desea analizar por medio de un contacto directo y
verbal con el ocupante del puesto o con su jefe inmediato. Se puede hacer solo con

uno de ellos o con ambos, juntos o separados.

A continuacion se citan las ventajas y desventajas de aplicar un proceso de

entrevista directa:



54

Cuadro N° 23 Método de la Entrevista - Ventajas y Desventajas

VENTAJAS

DESVENTAJAS

Recopilacion de los datos del puesto por las personas que mejor lo conocen.

Posibilidad de comentar y aclarar todas las dudas.

Es el método de mayor conveniencia y el que proporciona un mayor resultado

de andlisis, debido a la obtencidn estandarizada y racional de los datos.

No tiene contraindicacion, se puede aplicar a puestos de cualquier tipo o

nivel.

Una entrevista mal dirigida puede generar reacciones negativas en el personal

que provoquen falta de comprensién y no aceptacion de sus objetivos

Posibilidad de una confusion entre opiniones y hechos

Pérdida de tiempo si el analista de puestos no se prepara bien

Costo operacional elevado: se necesitan analistas con experiencia y detener

trabajo del ocupante.

Fuente: (Alles, 2008)
Elaborado Por: Ana Judith Calderén Alvares

e METODO MIXTO: Es evidente que cada método de andlisis tiene ciertas

caracteristicas, ventajas y desventajas. Para neutralizar las desventajas y aprovechar

las ventajas, la opcion es utilizar métodos mixtos. Se trata de combinaciones

eléctricas de dos 0 mas métodos de analisis. Los métodos mas comunes son:
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Cuadro N° 24 Método Mixto - Métodos de Analisis
METODO MIXTO

METODOS DE ANALISIS MAS COMUNES
CUESTIONARIO Ambos con el ocupante del puesto, quien llena el

cuestionario y después se somete a una entrevista

ENTREVISTA , . . .
rapida, con el cuestionario como referencia

CUESTIONARIO
(Con el ocupante)
ENTREVISTA
(Con el superior)
CUESTIONARIO
ENTREVISTA
OBSERVACION DIRECTA Con el ocupante y entrevista con el supervisor
CUESTIONARIO
OBSERVACION DIRECTA
CUESTIONARIO

Para ampliar y aclarar los datos

Ambos con el superior

Ambos con el ocupante

(Con el superior) Con el ocupante
OBSERVACION DIRECTA
Fuente: (Alles, 2008)

Elaborado Por: Ana Judith Calderén Alvares

En la eleccion de una de estas combinaciones se deben considerar las
particularidades de la empresa como los objetivos del analisis y la descripcién de
puestos, el personal disponible para la tarea. Etcétera (Chiavenato, 2011)

2.1.3.3.4. RESULTADO DE LA DESCRIPCION DE CARGOS

Se consigue un enfoque completo de las necesidades de cada puesto de trabajo y de la
persona ideal para desarrollarlo, mediante la consideracion de aspectos objetivos tanto
de uno como de otra. A través del enfoque de competencias se plantean y se obtienen
resultados a corto, medio y largo plazo:

e CORTO PLAZO: Considera las caracteristicas de las personas para tomar

decisiones organizativas: qué necesidades se tienen y con qué equipo se cuenta
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e MEDIO PLAZO: Analiza el grado de adecuacién de las personas a los
requerimientos de los puestos y plantea un sistema de reasignacion efectivo.
Asimismo, identifica candidatos a cada puesto, detectando necesidades de

formacion y desarrollo

e LARGO PLAZO. Identifica el proceso de evolucion de la organizacion planteando
un plan para adecuar el personal actual a las caracteristicas y necesidades futuras de

cada puesto de trabajo y, por tanto, de la organizacion. (Chiavenato, 2011)

2.1.3.4. DIAGNOSTICO DE LA DESCRIPCION DE CARGOS POR
COMPETENCIAS - COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO COAC
PUSHAK RUNA LTDA.

Como diagndstico requerido en el proceso de analisis y descripcion de cargos
establecido en la cooperativa se procede con la obtencion, evaluacion y organizacion de
la informacion sobre los puestos que la empresa maneja en su estructura; asimismo el
levantamiento de informacion en términos de competencias y/o experiencias requeridas
y enunciacién de las tareas, deberes y responsabilidades especificas para las areas de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito Coac Pushak Runa Ltda.; con el fin de diferenciar las
areas especificas dentro de su estructura. Este proceso es basicamente considerado un
inventario de los aspectos mas relevantes, que son importantes conocer de cada cargo. A
continuacion se detalla como propuesta alternativa la siguiente Base para el Disefio de

Puestos si asi lo requiere la cooperativa:

Cuadro N° 25 Bases para el Disefio de Puestos

OBJETIVOS ORGANIZACIONALES
Empresariales y requeridos para el puesto
(Se incluyen tareas, deberes y responsabilidades)

ASPECTOS l ASPECTOS
DE GESTION DE GESTION HUMANA
ESTRUCTURA Ly «— Se incluye competencias y
(Procesos eficientes y mejoras a valoraciones para el cargo
los métodos de trabajo). (“Busca adaptar la maquina a
T la persona y no viceversa.”)

ASPECTOS DE CALIDAD DE VIDA
EN EL TRABAJO
(Genera un ambiente laboral a través de mejoras
fisicas, psicolégicas y sociales).

Fuente: (Porter, 2010) Ventaja Competitiva
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En consideracion se debe tener en cuenta que el formato o matriz que se recomienda a la
empresa requiere preservar ademas de su estructura la necesidad de acuerdo a su
naturaleza o actividad, logrando con ello la comparabilidad de los datos y enunciar los

factores requeridos de cada puesto o cargo ejecutando una division de trabajo efectiva.

La base para el disefio de puestos requiere los siguientes pasos considerados para la
ejecucion y descripcion de cada cargo como proceso de diagndstico en la Cooperativa
de Ahorro y Crédito Coac Pushak Runa Ltda.:

Cuadro N° 26 Pasos para el Disefio de Puestos — Ejecucion y Descripcion
PASOS PARA EL ANALISIS DE PUESTOS - DESCRIPCION

Determinar el uso de la informacion resultante del analisis de puestos. Se empieza por
identificar el uso que se le dara a la informacion, ya que eso determinara el tipo de datos que
se retinan y la técnica que se utilice para hacerlo

Reunir informacion sobre los antecedentes. A continuacion, es necesario revisar la
informacién disponible sobre los antecedentes, como es el caso de los organigramas,
diagramas de proceso y descripciones del puesto. Los organigramas muestran la forma en
que la posicion en cuestién se relaciona con otros puestos y cual es su lugar en la
organizacion. El organigrama debe identificar el titulo de cada poblacion y, por medio de
lineas que las conectan, debe mostrar quien debe reportar a quién y con quién se espera que
la persona que ocupa el puesto se comunique

Una tabla de proceso ofrece una comprension mas detallada del flujo de trabajo que la que se
puede tener con un organigrama. En su forma mas simple, un diagrama de proceso muestra
el flujo de insumos y productos del puesto estudiado.

Seleccionar las posiciones representativas para analizarlas. El siguiente paso es seleccionar
varias posiciones representativas que seran analizadas. Esto es necesario cuando hay muchos
puestos similares por analizar y cuando toma demasiado tiempo el anélisis de, por ejemplo,
las posiciones de todos los trabajadores de ensamblaje

Reunir informacion del analisis del puesto. El siguiente paso es analizar realmente el puesto
obteniendo los datos sobre las actividades del mismo, las conductas requeridas de los
empleados, las condiciones de trabajo y los requerimientos humanos

Revisar la informacién con los participantes. El analisis de puestos ofrece informacién sobre
la naturaleza y funciones del puesto, esta informacién debe ser verificada con el trabajador
que lo desempefia y el superior inmediato del mismo. El verificar la informacion ayudara a
determinar si ésta es correcta, si estd completa y si es facil de entender para todos los
involucrados. Este paso de "revision" puede ayudar a obtener la aceptacion del ocupante del
puesto con relacion a los datos del analisis que se obtuvieron, al darle la oportunidad de
modificar la descripcion de las actividades que realiza.

Fuente: (Porter, 2010) Ventaja Competitiva
Elaborado Por: Ana Judith Calderén Alvares

Paso 11

A continuacion se detalla el esquema para el Disefio del Cargo y las Matrices de Apoyo
utilizadas para el proceso de diagnostico y levantamiento de informacion requerida para

cada cargo:



FUENTES DE DATOS

Anélisis del Puesto
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Cuadro N°27 Disefio del Cargo

Empleado
Supervisor

METODOS PARA
RECABAR DATOS

Entrevistas
Cuestionarios

DATOS DEL CARGO

Tareas

Normas de desempefio
Responsabilidades
Conocimiento requerido
Habilidades requeridas

Experiencia necesaria
Contexto del puesto
Deberes

Equipo utilizado

Observaciones
Registros

Diccionario de puestos
(DOT)

Fuente: (Porter, 2010) Ventaja Competitiva

DESCRIPCION DE CARGOS

Tareas
Deberes u obligaciones

Responsabilidades

FUNCIONES DE RECURSOS
HUMANOS

Reclutamiento

Seleccion

Capacitacién y desarrollo
Evaluacién del desempefio
Administracién de compensaciones

1

ESPECIFICACIONES
DEL CARGO

Requerimientos de habilidades
Exigencias fisicas
Requerimientos de conocimiento
Habilidades necesarias




59

Cuadro N°28 Descripcién de Cargos —- GERENCIAL COAC PUSHAK RUNA LTDA.
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO - GERENCIAL

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO ‘ RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS POTENCIALIDAD

CODIGO | NINGUNO INTERFAZ <INTERACCION CON AREAS> NIVEL DE
DSNOIVIIVVNeIle]VMl GERENCIA GENERAL IS T=ROER NIVEL - CUARTO NIVEL

NIVEL NINGUNO

 DENOMINACION |
- NIVEL |
UNIDAD
DE PROCESO ‘ NINGUNO Es representante legal, judicial y extrajudicial de la
ROLL | GESTION ADMINISTRATIVA - GERENCIA cooperativa y analiza factores de riesgo y toma )
‘ GESTOR GERENCIAL- ADMINISTRATIVO decisiones que afectan a la cooperativa en general. AREA DE

TITULO
REQUERIDO

Sl

CARGO .
OCUPACIONAL (elo\[e[edl\V]IIS\ael GESTION GERENCIAL
LUGAR DE

TRABAJO

AGENCIA - RIOBAMBA

MISION EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 2 afios

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar que las actividades Normas Administrativas, Manual de Procedimientos, Gestion de
Administrativas y Financieras de la Institucion los mismos se ejecuten ESPECIFICIDAD DE LA EXPERIENCIA Talento Humano, Procesos etc.

eficientemente, fomentando el uso adecuado de todos los recursos de la empresa

ACTIVIDADES ESENCIALES CONOCIMIENTOS DESTREZAS COMPLEJIDAD
Planificar, coordinar, supervisar y evaluar la gestién administrativa y financiera de | Conocer Instituciones que brindan servicios financieros | Manejar programas de créditos sistematizados ALTA
la cooperativa, segiin normas técnicas, legales y administrativas vigentes y Bancos Solventes para colocar inversiones internet y correo electrénico
Propone_zr al consejo de adml_nlstrac_lon las politicas, reglamentos y procedimientos Administracion de empresas Tomar decisiones ALTA
necesarios para el buen funcionamiento de la cooperativa
Contratar y aceptar renuncias y dar por terminados contratos de trabajadores, cuya Talento Humano Ejercer liderazgo ALTA

designacién o remocidn no corresponda a otros organismos de la cooperativa
Mantener actualizado el registro de certificados de aportacion Utilitarios Negociar y establecer acuerdos ALTA
Diagnosticar las condiciones y evaluar el mercado financiero en funcion de los

S L - Caracteristicas del mercado financiero Interpretar resultados ALTA
planes de crecimiento y de la continuidad del negocio
Partmpgr del Comité de Crédito para I_a aprobacion de solicitudes segln rango Andlisis financiero Determinar capacidad de endeudamiento ALTA
establecido, en el Reglamento de Crédito
Informar _perlodlcamente_ sobre Ia_1 ges_tlon técnica y administrativa de la Planificacion estratégica Orientar toma de decisiones ALTA
Cooperativa a los Organismos Directivos, verbal y documentalmente
Contratar y aceptar renuncias y dar por terminados contratos de trabajadores, cuya | Mercadeo de productos y servicios financieros Conocimiento de procesos de Scoring ALTA
designacién o remocidn no corresponda a otros organismos de la cooperativa Politicas de crédito crediticio
Mantener actualizado el registro de certificados de aportacion. Reglamento de crédito Ejercer liderazgo ALTA
Diagnosticar |€iS _condlcmnes y evqluqr el mercado fl_nanuero en funcion de los Administracion de riesgo de crédito Delegar ALTA
planes de crecimiento y de la continuidad del negocio.
Informar periddicamente sobre la gestion técnica y administrativa de la Administracién de riesgo legal Supervisar ALTA

Cooperativa a los Organismos Directivos, verbal y documentalmente

Elaborado por: Ana Judith Calderdén Alvares
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Cuadro N°29 Descripcion de Cargos — JEFATURA DE CREDITO Y COBRANZA COAC PUSHAK RUNA LTDA.

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO - JEFATURA DE CREDITO Y COBRANZA

OS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

POTENCIALIDAD

° INTERFAZ <INTERACCION CON AREAS> NIVEL DE
CODIGO ) ‘ NINGUNO ’ NETRUEE I TERCER NIVEL
DENOMINACION \ JEFATURA DE CREDITO Y COBRANZA
NIVEL | NINGUNO .
UNIDAD ‘ NINGUNO ) _ TITULO REQUERIDO
DE PROCESO Es el encargado de gestionar la cartera de crédito y cobranza de la
ROLL ‘ JEFATURA DE C’REDITO Y COBRANZA agencia a su cargo. AREA DE Agministran_:i_én de créditg,_anélisis financiero, atencion al
CARGO OCUPACIONAL ‘ GESTOR DE CREDITO Y COBRANZA CONOCIMIENTO cliente, habilidad matemética.
LUGAR DE TRABAJO \ AGENCIA RIOBAMBA
MISION EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 2 afios
Verifica, analiza, evalla y recomienda las solicitudes de crédito, de acuerdo a las politicas establecidas en
el Reglamento de Crédito de la Cooperativa. Conforma el comité de Crédito y coordina cobranzas ESPECIFICIDAD DE LA EXPERIENCIA CONTABILIDAD GENERAL
judiciales..
ACTIVIDADES ESENCIALES CONOCIMIENTOS DESTREZAS COMPLEJIDAD
Negociar
Atender a los socios y colaboradores de la Institucion que requieran créditos Reglamento de Crédito vigente. Comunica MEDIA
Lidera Grupos de trabajo
Reglamento de Crédito
Analisis de riesgo de mercado
Historial de Créditos de Socios Detectar inconsistencias de informacion y documentos de
Evaluar solicitudes de crédito segun politicas y reglamento de crédito vigentes, Analisis de riesgo legal o MEDIA
Anélisis de riesgo crediticio respaldo* Sistema de Control
Conocer sistema s de SCORE crediticio de EQUIFAX.
Conocer SCORE de Crédito
Reglamento de Crédito
Historial crediticio de los socios
Aprobar o negar operaciones dentro de su rango permitido Anélisis dt_a riesgo legal o Detectar inconsistencias de informacién y documentos de MEDIA
’ Conocer sistemas de SCORE crediticio de EQUIFAX. respaldo
Anélisis de riesgo de mercado,
Andlisis de riesgos crediticios
Pa,rtl_t:lpar del comité de crédito para evaluar y recomendar la aprobacién o negacién de solicitudes de AnaI|S|s_de mOFOSIl.Ziad’ ) ) Elaborar informes de morosidad MEDIA
crédito Estrategias para bajar indices de morosidad.
Coordinar y establecer politicas de recuperacion de créditos con los jefes de agencia 'I:n,(madores Contables - . . Elaborar informes financieros MEDIA
6rmulas para establecer indicadores contables de riesgo crediticio.
Elqborar y presentar informes de crédito, para Gerencia, Consejos de Administracion y Vigilancia y las qulcadores dg gestion de crédito Elaborar informes. MEDIA
unidades de control externo Sistema de moédulos de cartera cobranzas
Coordinar las acciones administrativas de cobro a socios con créditos en mora, con el Abogado de planta | Andlisis de tablas de morosidad .
- N h P Elaborar informes. MEDIA
de la Cooperativa y abogados externos de Matriz y Agencias Procesos judiciales de cobro
Elaborar y presentar informes sobre créditos vinculados para reportar a los érganos de control de la Indlcadgres c_ie crédito vinculados Identificar cobros por via administrativa y judicial MEDIA
Cooperativa Normativa vigente
*Identificar cobros por via administrativa y judicial
Distribucion y calificacion de cartera Normativa vigente *Buen control de entrada y salida de demandas judiciales MEDIA
para evitar reclamos de los socios
Notificar a socios que han incumplido los pagos visitdndolos en su domicilio Conocer a los socios deudores Elaborar informes y prestaciones. MEDIA

Elaborado por: Ana Judith Calderén Alvares



61

Cuadro N°30 Descripcién de Cargos — JEFATURA CONTABLE COAC PUSHAK RUNA LTDA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO - JEFATURA CONTABLE

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO ‘ RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS POTENCIALIDAD

CcODIGO ‘ NINGUNO INTERFAZ <INTERACCION CON AREAS> NIVEL DE
) INSTRUCCION TERCER NIVEL/CUARTO NIVEL
DENOMINACION JEFATURA CONTABLE

NIVEL NINGUNO

UNIDAD
DE PROCESO NINGUNO Es el encargado/a de realizar las operaciones econoémicas de la
JEFATURA CONTABLE institucion en el periodo contable.

|
|
ROLL \
‘ GESTOR CONTABLE

TITULO
REQUERIDO

Sl

AREA DE
(ole]\(eledIY[[=\Uke I CONTABILIDAD GENERAL

CARGO
OCUPACIONAL
LUGAR DE
TRABAJO

AGENCIA RIOBAMBA
MISION EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 2 afios

Registra y procesa las transacciones econémicas de la Cooperativa, elabora informes
periddicos y especiales, balances y estados financieros y analizar la situacion de riesgo de la ESPECIFICIDAD DE LA EXPERIENCIA CONTABILIDAD GENERAL
Cooperativa.
ACTIVIDADES ESENCIALES CONOCIMIENTOS DESTREZAS COMPLEJIDAD
Revisar y validar la informacién contable, por varios conceptos segin normas y procedimientos | Contabilidad de Costos Eiercer Liderazdo
establecidos por la Ley de la SEPS y del Sector Financiero y Solidario. Contabilidad F{)rmar efectivogs equipos de trabaio ALTA
Normativa Vigente, es decir nomenclatura contable de la SEPS. quip !
Revisar y validar el cuadre diario de las cuentas correspondiente, consolidando informacién de Matriz y | Contabilidad de Costos » Contabilidad « Normativa Vigente Ejercer Liderazgo
3 N . . . . ALTA
Agencias. Disposiciones contables de la SEPS. Formar efectivos equipos de trabajo
Revisar y aprobar las conciliaciones bancarias de las cuentas de la cooperativa, seglin practicas contables | Contabilidad de Costos * Contabilidad « Normativas Vigentes * Sistema
corrientes. de Control Elaborar informes y presentaciones ALTA
Nomenclatura contable de la SEPS
Elaborar los formularios para cumplir las obligaciones tributarias Normativa Tributaria vigente del SRI. Elaborar informes y presentaciones
. ALTA
Elaborar correctamente formularios del VA e Impuesto a la Renta Interpretar resultados
Elaborar y presentar informes sobre indicadores de riesgo contables, segin requerimientos superiores y | Indicadores Contables Elaborar informes financieros ALTA
normas y procedimientos establecidos. Férmulas para establecer indicadores contables de riesgo crediticio.
Elaborar reportes financieros consolidados de la Oficina Matriz y Agencias, segin las normas vigentes de | Indicadores Contables .
o - - . . . ; . Elaborar planillas
contabilidad como Balances y estados de Pérdidas y Ganancias y cualquier otro informe requerido por los | Seguln la Ley Organica de la SEPS. ] ALTA
; . : - Elaborar ajustes contables.
organismos de la SEPS. Conocer formularios de medios electrénicos de la SEPS.
Elaborar mensualmente los roles de pago, planillas del IESS y liquidaciones de personal, asi como ajustes | « Codigo de Trabajo  Reformas salariales Efectuar cambios segln catalogo de cuentas. ALTA
contables como depreciaciones, provisiones, revalorizacién de activos dar de baja a activos obsoletos, etc. « Ley Organica de la SEPS Conocer cambios periddicos efectuados por la SEPS
Realizar actualizaciones periédicas en los medios electrénicos de la SEPS del catalogo Unico de cuentas. Nueva nomenclatura contable de la SEPS. Conocer cambios periodicos efectuados por la SEPS al ALTA
Leyes Conexas al sistema contable. catalogo de cuentas.
Realizar el proceso de cierre contable de fin de mes, semestral y cierre anual en el sistema. Conocer Operatividad del Sistema. Conocer Operatividad del Sistema. ALTA
Contabilizar transferencias de dinero de la Mat_?ezsgrg%enmas y viceversa autorizadas por el Gerente o Elaborar asientos contables. Elaborar asientos contables. ALTA

Elaborado por: Ana Judith Calderén Alvares



DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO ‘

CODIGO ‘ NINGUNO
DENOMINACION ASESOR DE CREDITO

NIVEL NINGUNO

DE PROCESO
ASESOR DE CREDITO

ROLL
GESTOR DE MICROCREDITOS

|
|

UNIDAD ‘ NINGUNO
|

CARGO OCUPACIONAL
AGENCIA RIOBAMBA

MISION
Verifica, analiza, evalta y recomienda las solicitudes de crédito, de acuerdo a las politicas establecidas en
el Reglamento de Crédito de la Cooperativa. Conforma el comité de Crédito y coordina cobranzas
judiciales.

LUGAR DE TRABAJO

ACTIVIDADES ESENCIALES
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Cuadro N°31 Descripcion de Cargos — ASESOR DE CREDITO COAC PUSHAK RUNA LTDA.
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO - ASESOR DE CREDITO

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ <INTERACCION CON AREAS>

Es el encargado de gestionar la cartera de crédito y cobranza a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

ESPECIFICIDAD DE LA EXPERIENCIA

CONOCIMIENTOS

POTENCIALIDAD

NIVEL DE

INSTRUCCION TERCER NIVEL

TITULO REQUERIDO [

AREA DE

CONOCIMIENTO cliente, habilidad matematica.

Administracion de crédito, anélisis financiero, atencién al

1 afio

Administracién de crédito, anélisis financiero, atencién al cliente, habilidad

matematica.

DESTREZAS

COMPLEJIDAD

Negociar
Recibir, evaluar, y realizar informes, segun las politicas establecidas en el Reglamento de Crédito Vigente Reglamento de Crédito vigente. Comunica MEDIA
Lidera Grupos de trabajo
Reglamento de Crédito
Anélisis de riesgo de mercado
Evaluar solicitudes de crédito segin politicas y reglamento de crédito vigentes, dentro de su rango de H'S,to.”.al de (_:redltos de Socios Detectar inconsistencias de informacion y documentos de
= Anélisis de riesgo legal o MEDIA
aprobacion A . . respaldo‘ Sistema de Control
Anélisis de riesgo crediticio
Conocer sistema s de SCORE crediticio de EQUIFAX.
Conocer SCORE de Crédito
Reglamento de Crédito
Historial crediticio de los socios . . . . -
. . . - . P - Detectar inconsistencias de informacién y documentos de
Evaluar y recomendar la aprobaciéon o negacion de solicitudes de crédito superiores a su rango de | Anélisis de riesgo legal respaldo MEDIA
aprobacién de crédito Conocer sistemas de SCORE crediticio de EQUIFAX. p
Andlisis de riesgo de mercado,
Anélisis de riesgos crediticios
Despachar los créditos aprobados, segun las normas internas de crédito Tablas de an}ortlzacnonl . Elaborar informes de morosidad MEDIA
Entrega de dinero de crédito
Coordinar acciones administrativas de cobro de crédito en mora y proveer informacién y documentos de | Indicadores Contables Elaborar informes financieros MEDIA
soporte para las acciones judiciales. Férmulas para establecer indicadores contables de riesgo crediticio.
Elaborar resentar diariamente informes de riesgos, morosidad y recuperacion de los | Indicadores de gestion de crédito .
- y pre g y P . °9 Elaborar informes. MEDIA
créditos de socios deudores Sistema de modulos de cartera cobranzas
Notificar a socios que han incumplido los pagos visitandolos en su domicilio Conocer a los socios deudores Elaborar Informes. MEDIA

Elaborado por: Ana Judith Calderdén Alvares
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Cuadro N°32 Descripcién de Cargos — ASISTENTE CONTABLE COAC PUSHAK RUNA LTDA.
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO — ASISTENTE CONTABLE

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO ‘
cODIGO ‘

NINGUNO
ASISTENTE CONTABLE

DENOMINACION

NIVEL NINGUNO

NINGUNO

DE PROCESO

ROLL ASISTENTE CONTABLE

(SRUICORCIOLAGIO NN GESTOR CONTABLE — AUXILIAR

\
\
UNIDAD ‘
\
| AGENCIA RIOBAMBA

LUGAR DE TRABAJO

MISION
registra, cuadra y archiva los documentos de respaldo de la gestion econdémica de la
cooperativa. Asiste al Contador General en la elaboracion de informes y estados de cuenta.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ <INTERACCION CON AREAS>

Es el encargado/a de apoyar y ayudar en las operaciones econémicas de
la institucion en el periodo contable.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
ESPECIFICIDAD DE LA EXPERIENCIA

POTENCIALIDAD

NIVEL DE

. TERCER NIVEL
INSTRUCCION

TITULO REQUERIDO

EDUCACION TECNICA — EGRESADO ( MiNIMO)

AREA DE

CONOCIMIENTO CONTABILIDAD GENERAL

0 meses

Contabilidad General

ACTIVIDADES ESENCIALES CONOCIMIENTOS DESTREZAS COMPLEJIDAD
Revisar y validar la informacién contable, por varios conceptos segin normas rocedimientos Contabilidad de Costos Ejercer Liderazgo
establecigos or la Ley de la SEPS y del Sectc;r Einanciero Solidgrio ‘ P Contabilidad. Normativa Vigente, es decir nomenclatura contable de la Ff)rmar efectivogs equipos de trabajo MEDIA
P Y Y Y ' SEPS, Sistemas de Control quip Jo.
. . L . . . L. . Contabilidad de Costos * Contabilidad *» Normativa Vigente . .
ReVIsa_r y validar el cuadre diario de las cuentas correspondiente, consolidando informacion de Matriz y Disposiciones contables de la SEPS. Ejercer leer_azgo ) ) MEDIA
Agencias ; Formar efectivos equipos de trabajo
Sistema de Control
Revisar y aprobar las conciliaciones bancarias de las cuentas de la cooperativa, segun practicas contables | Contabilidad de Costos * Contabilidad * Normativas Vigentes ¢ Sistema
corrientes de Control Elaborar informes y presentaciones MEDIA
Nomenclatura contable de la SEPS.
Elaborar los formularios para cumplir las obligaciones tributarias Normativa Tributaria vigente del SRI. Elaborar informes y presentaciones
. MEDIA
Elaborar correctamente formularios del VA e Impuesto a la Renta Interpretar resultados
Elaborar y presentar informes sobre indicadores de riesgo contables, segiin requerimientos superiores y | Indicadores Contables . . .
L ; . - . _— Elaborar informes financieros MEDIA
normas y procedimientos establecidos. Fdérmulas para establecer indicadores contables de riesgo crediticio.
Elaborar reportes financieros consolidados de la Oficina Matriz y Agencias, segun las normas vigentes de | Indicadores Contables .
o o - . . . ; . Elaborar planillas
contabilidad como Balances y estados de Pérdidas y Ganancias y cualquier otro informe requerido por los | Segun la Ley Orgénica de la SEPS. ] MEDIA
- . : - Elaborar ajustes contables.
organismos de la SEPS. Conocer formularios de medios electrénicos de la SEPS.
Elaborar mensualmente los roles de pago, planillas del IESS y liquidaciones de personal, asi como ajustes | Codigo de Trabajo » Reformas salariales Efectuar cambios segln catalogo de cuentas. MEDIA
contables como depreciaciones, provisiones, revalorizacién de activos dar de baja a activos obsoletos, etc. Ley Orgéanica de la SEPS Conocer cambios periddicos efectuados por la SEPS
Realizar actualizaciones periddicas en los medios electrénicos de la SEPS del catalogo Unico de cuentas. Nueva nomenclatura contable de la SEPS. Conocer cambios periédicos efectuados por la SEPS al MEDIA
Leyes Conexas al sistema contable. catalogo de cuentas.
Realizar el proceso de cierre contable de fin de mes, semestral y cierre anual en el sistema. Conocer procesos de cierre contable del Sistema. Conocer Operatividad del Sistema. MEDIA
$3:;?:r'c|)'zar transferencias de dinero de la Matriz y Agencias y viceversa autorizadas por el Gerente o Disposiciones del Manual de Procesos Contables y Administrativos Elaborar asientos contables. MEDIA

Elaborado por: Ana Judith Calderén Alvares
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Cuadro N°33 Descripcion de Cargos — CAJA COAC PUSHAK RUNA LTDA.
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO - CAJA

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO \ RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS POTENCIALIDAD

~ cobico  PINENE INTERFAZ <INTERACCION CON AREAS> NIVEL DE
DENOMINACION NN NSl TERCER NIVEL
NIVEL | NINGUNO
UNIDAD ‘
. ROLL |

TITULO

EGRESADA COMO MINIMO

DE PROCESO NINGUNO Conocimientos de la ley de cheques de instituciones del A
ROLL RECIBIDOR - PAGADOR sistema financiero, reconocimiento de billetes falsos y
CARGO CAJERO (A) ley de prevencion de lavado de activos. AREA DE ATENCION AL CLIENTE, HABILIDAD

OCUPACIONAL

LUGAR DE
. TRABAIO AGENCIA RIOBAMBA

MISION EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 1 a 2 afios en cargos similares

Manejar los valores que ingresan o egresan por operaciones de captaciones de
recursos que efecttian los socios de la Cooperativa, asi como del manejo de los [RSSESIZ(eIIpY\pNb] SN W=D (=2 15\ (@4 VAN Habilidad numérica, objetividad, atencion al cliente
documentos que son recibidos y entregados producto de estas operaciones.
ACTIVIDADES ESENCIALES CONOCIMIENTOS DESTREZAS COMPLEJIDAD

CONOEAlIEN TS NUMERICA, ADMINISTRACION

Recibir y contar fondo de cambio para apertura del dia. Rapidez- Concentracidn-Pertinente -Eficaz MEDIA
Atender los socios que realizan transacciones de caja. Rapidez- Concentracion-Pertinente -Eficaz MEDIA
Depositos Certificado de Aportacién, Ahorro Inversion, Ahorros a la Vista y - (- Rapidez- Concentracidn-Pertinente -Eficaz y
Comisiones. '1?2:(':?23 Qlu(:?iirr:f: documentos de respaldo MEDIA
Cobro de perdida de libreta MEDIA
Depésito de inversiones MEDIA
Cobro de créditos Rapidez- Concentracidn-Pertinente -Eficaz MEDIA
Retiros de dinero de socios MEDIA
Cierre de caja Habilidad y rapidez para conteo de dinero MEDIA

Elaborado por: Ana Judith Calderén Alvares
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UNIDAD IV

UNIDAD HIPOTETICA

2.4.1 HIPOTESIS

La Gestion del Talento Humano incide en la Descripcion de Cargos de la Cooperativa
de Ahorro y Crédito COAC PUSHAK RUNA LTDA., durante el periodo 2014, con

relacién al direccionamiento estratégico de los colaboradores.

2.4.2 VARIABLES
2.4.2.1 Variable Independiente

Gestion del Talento Humano

2.4.2.2 Variable Dependiente

Descripcion de Cargos de la Cooperativa de Ahorro y Crédito COAC PUSHAK RUNA
LTDA.
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2.4.2.3 OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

VARIABLE
INDEPENDIENTE

CONCEPTO

Funciones esenciales
administrativas y estratégicas
que desarrollan competencias

Gestion del en el colaborador,
LI GRS [V ieETalo potencializando su  capital
humano e intelectual, a
través del direccionamiento
estratégico.

CATEGORIA

Funciones Esenciales
Administrativas y
Estratégicas

Competencias

Capital Humano
e Intelectual

Direccionamiento
Estratégico

INDICADORES

Reclutamiento, Seleccion,
Capacitacién y Desarrollo

Conglomerado de competencias
Competencias Bésicas
Competencias Especificas
Competencias Complementarias

Recurso Cognitivo
Perfil Ocupacional

Mision, Vision, Objetivos y
Metas
Politicas y Directrices

TECNICAS
E INSTRUMENTOS

TECNICAS

e Observacion
e Entrevista

e Encuesta
INSTRUMENTOS
e Guiade

Observacién
e Guia de Entrevista
e Cuestionario




VARIABLES

Descripcion de Cargos

de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito COAC
PUSHAK RUNA LTDA.

CONCEPTO

Procedimiento por el cual
se enumeran las tareas,
métodos, ambiente de
trabajo y objetivos del
cargo que un colaborador

debe cumplir.
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CATEGORIA

Tareas

Métodos

Ambiente de Trabajo

Objetivos del Cargo

INDICADORES

Nivel de Enfasis en las Personas

Productividad basada en la
satisfaccion de las personas

Nivel de Actitud y Bienestar
en el Trabajo
Nivel de
Comunicacion

Liderazgo y

Caracteristicas del Puesto
Actividades Especificas
Responsabilidades Implicitas
Condiciones de trabajo

TECNICAS
E INSTRUMENTOS

TECNICAS

Observacion
Entrevista
Encuesta

INSTRUMENTOS

Guia de Observacion
Guia de Entrevista
Cuestionario
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CAPITULO 111
3 MARCO METODOLOGICO

3.1 METODO

Método Inductivo: Mediante este método de investigacion se realizé un analisis de la
Gestion de Talento Humano en la Cooperativa de Ahorro y Crédito COAC PUSHAK
RUNA LTDA., en como incidi6 en la Descripcion de Cargos mediante la observacion
directa a todos los colaboradores de la empresa. A continuacion se detallan los pasos

que se desarrollaron.

Observacion: Se aplico la observacion directa a los colaboradores y al Gerente de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito COAC PUSHAK RUNA LTDA.

Induccion: Se aplico una encuesta a los colaboradores de la Empresa "COAC PUSAK
RUNA LTDA.,” que permitié recopilar informacion relacionada con las dos variables
investigativas; con la finalidad de obtener informacién que aportd en el desarrollo del

proyecto de investigacion.

3.2 TIPO DE INVESTIGACION

Explicativo: En la presente investigacion se aplico el estudio explicativo, con la
finalidad de poder emitir un criterio particular acerca de la Gestion del Talento Humano
y Descripcion de Cargos de la empresa y a su vez se lleg6 a conclusiones relevantes

alternativas como solucion al problema.

3.3 DISENO DE LA INVESTIGACION

En este disefio se aplico la investigacion de campo, documental y no experimental, ya
que la observacion fue directa, ya que permitio captar la realidad de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito PUSHAK RUNA LTDA., y de esta manera obtuve informacion que

dirigié al cumplimiento de los objetivos planteados.
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3.4 POBLACION Y MUESTRA

La poblacion involucrada en la presente investigacion son 17 colaboradores que
conforman la Cooperativa de Ahorro y Crédito COAC PUSHAK RUNA LTDA.,

tomandose como referencia segun el detalle:

3.4.1 Poblacion

Cuadro N° 33 Poblacién

‘ COLABORADORES

Gerente

Jefe de Crédito
Contador (*)
Asistentes Contables
Asesores de Crédito
Cajeras

N e 1 I N ) I

Total 17
(*) La contadora presta servicios profesionales a la empresa.

Fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito PUSHAK RUNA LTDA.,

Elaborado por: Ana Judith Calderon Alvares

3.4.2 Muestra

En la presente investigacion no se requirié la aplicabilidad de una muestra. Se trabajé
con 17 colaboradores que serian el total de la poblacion.

3.5 TECNICAS E INSTRUMENTOS PARA LA RECOLECCION DE DATOS
3.5.1 Técnicas

De acuerdo a la investigacion se empled técnicas como: la entrevista, encuesta y la
observaciéon directa, las mismas que sirvieron de apoyo para la investigacion

diagnostico y desarrollo del proyecto.

Entrevista: Se aplicd al gerente de la empresa Ing. Segundo Guaspisaca, quien se
encarga de la gestion administrativa. De esta manera se obtuvo informacién precisa del

proceso en la gestién de talento humano y descripcion de cargos.
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Encuestas: Se aplico a todos los colaboradores de manera directa en la Cooperativa de
Ahorro y Crédito COAC PUSAK RUNA LTDA., la misma que brindd informacion
relacionada con las variables de estudio, enfocando falencias en el proceso de
direccionamiento del talento humano, asi mismo fortalecid el disefio del manual de
funciones por competencias para el manejo en cada una de sus areas; propuesta que se
alinea a la perspectiva de los colaboradores de la cooperativa y que a su vez es

considerada necesaria para la ejecucion efectiva de sus actividades.

Observacion Directa: Se aplico esta técnica para el manejo y valoracion de cada una
de sus areas en las que actualmente se desarrollan los colaboradores de la Cooperativa
de Ahorro y Credito COAC PUSAK RUNA LTDA., donde se logré determinar los
principales factores que no son aplicados en la Gestion de Talento Humano; a su vez

factores requeridos en cada una de las dependencias.

3.5.2 Instrumentos

e Entrevista
e Encuesta

e Guia de Observacion.

3.6 TECNICAS PARA EL PROCESAMIENTO E INTERPRETACION DE
DATOS

Para el andlisis de los datos se utilizd: cuadros y gréaficos estadisticos para el
procesamiento de la informacién obtenida a través de las diferentes técnicas e

instrumentos aplicados en el proceso.

Para el procesamiento de datos se aplico el programa Microsoft Office Excel, mediante
el cual se llegd a establecer frecuencias y porcentajes exactos, como también graficos y

cuadros estadisticos.

La interpretacion de los datos estadisticos se lo realizo a través de la técnica logica de la
induccion; la discusién de los resultados se la determind en base a la sintesis desde el

punto de vista de la investigadora y percepcion del encuestado.
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3.7 PROCESAMIENTO Y DISCUSION DE RESULTADOS

3.7.1 ENTREVISTA AL GERENTE DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO COAC PUSHAK RUNA LTDA

Pregunta N° 1 ;Considera usted que la gestion de talento humano que se maneja
en la cooperativa es la mas adecuada?

“A mi manera de ver a lo largo del tiempo la cooperativa se ha venido manejando de
manera empirica, con bases de la matriz que esta en Ambato pero ya que en este afio
van a cambiar las cosas y la matriz va a estar en la ciudad de Riobamba vemos

conveniente implementar nuevas gestiones como nuevo talento humano calificado”

Pregunta N°2 ;Cree usted que el nivel académico que tienen sus subordinados

resulta importante para desempefiar el cargo?

“Efectivamente seforita, la gran mayoria tiene titulo de tercer nivel pero si existe aun
gente a mi cargo que Unicamente tiene su bachillerato lo cual es un poco preocupante ya
que estos estan ocupando cargos en los cuales se maneja dinero y puede ser que en el

peor de los casos por falta de conocimiento realizan un mal movimiento.”

Pregunta N°3 ¢Qué tipo de proceso de induccion ha realizado en calidad de
administrador?

“Hablando sinceramente Unicamente se dio las funciones a cumplirse y se hablo de

horarios y remuneracion, la verdad no fue muy buena la induccion.”

Pregunta N°4 ;Cree usted que los procesos administrativos que estd manejando la

Cooperativa son los precisos, actuales y de vanguardia?

“No, ya que han sido los que se han implantado en la casa matriz y en otras sucursales,

actuales y de vanguardia yo no los categorizaria de tal forma.”

Pregunta N°5 ;/Qué normativas y manuales se consideran en la cooperativa para la

gestion administrativa?

“La Cooperativa unicamente tiene su estatuto, en el cual contienen historia, mision,

vision etc.”
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Pregunta N°6 ¢Qué aspectos tomaria en cuenta para un levantamiento de manual

de funciones? Enuncie

e Experiencia
e Remuneracién
e Formacién Académica

e Formacion del Puesto

Pregunta N°7;Cdémo realizaria la socializacion del manual con sus subordinados?

“Si ya se obtiene el manual de funciones con su ayuda seria de gran importancia que
nos ayude con la socializacion del mismo, claro con la ayuda de las autoridades

pertinentes”.

Pregunta N°8 ¢Cree usted que ayudaria a disminuir conflictos laborales el tener

una correcta descripcion de cargos?

“Obviamente, ya que estarian delimitadas las funciones que cada uno tiene que hacer y

evitariamos confusiones y conflictos laborales”.

Pregunta N°9 ¢ A quién cree que ayudaria més la implementacion de este proceso a

sus subordinados o a los socios?

“A las dos partes sin pensarlo dos veces ya que si existe una buena delimitacion de
funciones se evitara tiempos de espera y la atencion a los socios mejorard

drasticamente”.
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3.7.2 ENCUESTA APLICADA A LOS COLABORADORES DE LA
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO COAC PUSAK RUNA LTDA

Pregunta N° 1.- ¢Qué formacion academica alcanzo usted?

Tabla N° 2 Formacion Académica

DETALLE TABULACION ‘ PORCENTAJE

Ensefianza Primaria 0 0%
Bachillerato 3 18%
3er Nivel 13 76%
4to Nivel 1 6%
Otros 0 0%

TOTAL 17 \ 100%

Fuente: Encuesta a los colaboradores de la COAC PUSHAK RUNA.
Elaborado por: Ana Judith Calderén Alvares

Gréafico N° 4 Formacion Académica

M Ensefianza Primaria
M Bachillerato

m 3er Nivel

M 4to Nivel

m Otros

Fuente: Tabla N2 1 - Encuesta a los colaboradores de la COAC PUSHAK RUNA.
Elaborado por: Ana Judith Calderén Alvares

Analisis e Interpretacion

A partir de los resultados en su mayoria han obtenido el titulo de tercer nivel, lo cual es
bueno para la Cooperativa, pero existen colaboradores que Unicamente han alcanzado el
nivel de bachiller y estan ocupando puestos como cajeros 2 y 2 asesores de crédito, el

gerente es el Unico que tiene titulo de cuarto nivel.
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Pregunta N° 2.- ; Cuando ingreso a trabajar a la Cooperativa existid algun tipo de

induccidn al cargo que iba a ocupar?

Tabla N° 3 Induccién

DETALLE TABULACION | PORCENTAJE
Sl | 17 | 100%
NO 0 0%
TOTAL 17 100%

Fuente: Encuesta a los colaboradores de la COAC PUSHAK RUNA.
Elaborado por: Ana Judith Calderén Alvares

Gréafico N° 5 Induccién

0%

m Sl
ENO

Fuente: Tabla N2 2 - Encuesta a los colaboradores de la COAC PUSHAK RUNA.
Elaborado por: Ana Judith Calderén Alvares

Anélisis e Interpretacion

Del total de los encuestados, el 100% de ellos equivalentes a 17 colaboradores
recibieron una induccién no formal por parte de la autoridad méaxima de la cooperativa
al momento de empezar sus funciones, considerando apenas indicaciones practicas para
el desarrollo del area, ya que se consideraba que el nuevo candidato conocia del

jproceso.
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Pregunta N° 3.- ¢La induccién fue?

Tabla N° 4 Tipo de Induccion

DETALLE TABULACION | PORCENTAJE
REGULAR 7 41%
BUENA 10 59%
EXCELENTE 0 0%
OTRO 0 0%
TOTAL 17 100%

Fuente: Encuesta a los colaboradores de la COAC PUSHAK RUNA.
Elaborado por: Ana Judith Calderén Alvares

Gréfico N° 6 Tipo De Induccion

0% 0%

W REGULAR
W BUENA

EXCELENTE
m OTRO

Fuente: Tabla N2 3 - Encuesta a los colaboradores de la COAC PUSHAK RUNA.
Elaborado por: Ana Judith Calderén Alvares

Anélisis e Interpretacion

De los 17 encuestados manifiestan que siete de ellos tuvieron una induccion regular,
esta es la calificacion mas baja que hemos considerado dentro de la encuesta y diez de
ellos dicen que la induccién fue “regularmente” buena lo cual no es tan bueno ya que
las calificaciones méas altas que se han tomado en la encuesta no las toman en

consideracion los colaboradores.
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Pregunta N° 4.- ;Cual es su grado de experiencia para ocupar el cargo?

Tabla N° 5 Experiencia Para El Cargo

DETALLE TABULACION ‘ PORCENTAJE

ALTO DESARROLLO 3 18%
BAJO DESARROLLO 14 82%
SIN EXPERIENCIA 0 0%
OTROS 0 0%

TOTAL 17 100%

Fuente: Encuesta a los colaboradores de la COAC PUSHAK RUNA.
Elaborado por: Ana Judith Calderén Alvares

Gréfico N° 7 Experiencia Para EIl Cargo

0% 0%

B ALTO DESARROLLO
W BAJO DESARROLLO
m SIN EXPERIENCIA
W OTROS

Fuente: Tabla N2 4 - Encuesta a los colaboradores de la COAC PUSHAK RUNA.
Elaborado por: Ana Judith Calderén Alvares

Anélisis e Interpretacion

De los 17 encuestados Unicamente tres colaboradores tienen alto desarrollo en lo que
respecta a experiencia, el gerente, el contador y el jefe de crédito con mas de cinco afios,
y los asistentes contables, asesores de crédito y cajeros cuentan con bajo desarrollo es
decir con un afio o menos lo cual es preocupante ya que deberian tener una amplia

experiencia para trabajar en una cooperativa por los procesos que se manejan.
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Pregunta N° 5.- ¢Cual es el nivel de conocimiento de los siguientes idiomas?

Tabla N° 6 Idiomas

DETALLE TABULACION | PORCENTAJE
ESPANOL 17 52%
KICHWA 14 42%
INGLES 2 6%
OTROS 0 0%
TOTAL 33 100%

Fuente: Encuesta a los colaboradores de la COAC PUSHAK RUNA.
Elaborado por: Ana Judith Calderén Alvares

Gréafico N° 8 Idiomas

m ESPANOL
B KICHWA
INGLES

m OTROS

Fuente: Tabla N2 5 - Encuesta a los colaboradores de la COAC PUSHAK RUNA.
Elaborado por: Ana Judith Calderén Alvares

Analisis e Interpretacion

Para esta pregunta se han tomado en cuenta la calificacion excelente, muy bueno, bueno
y bajo. De los 17 encuestados todos los empleados tienen un nivel excelente en
conocimiento del idioma espariol; por otro lado solo 14 empleados conocen el idioma
kichwa y en este idioma todos lo deberian conocer ya que es una cooperativa en que la
mayoria de sus socios son indigenas; para culminar solo tres colaboradores conocen en

un rango muy bueno el idioma ingles: el gerente, el jefe de crédito y el contador.
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Pregunta N° 6.- ¢Al comenzar sus labores se le entregd un manual de funciones

para el cumplimiento de las tareas asignadas a su cargo?

Tabla N° 7 Entrega Manual De Funciones

DETALLE TABULACION | PORCENTAJE

Sl | 0 | 0%
NO 17 100%
TOTAL 17 100%

Fuente: Encuesta a los colaboradores de la COAC PUSHAK RUNA.
Elaborado por: Ana Judith Calderdn Alvares

Grafico N° 9 Entrega De Manual De Funciones
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Fuente: Tabla N2 6 - Encuesta a los colaboradores de la COAC PUSHAK RUNA.
Elaborado por: Ana Judith Calderén Alvares

Anélisis e Interpretacion

En esta pregunta los colaboradores contestan en un 100% que no se les entrego un
manual de funciones al empezar con sus labores, es decir que los profesionales al iniciar
sus actividades sabian de manera empirica lo que debian hacer en su puesto de trabajo y

al mismo tiempo no conocian las politicas de la institucion.
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Pregunta N° 7.- ¢Piensa usted que es indispensable que exista una descripcion de
cargos dentro de la Cooperativa?

Tabla N° 8 Existencia De Descripcion De Cargos

DETALLE TABULACION | PORCENTAJE
Sl 17 100%
NO 0 0%

TOTAL 17 100%

Fuente: Encuesta a los colaboradores de la COAC PUSHAK RUNA.
Elaborado por: Ana Judith Calderén Alvares

Gréfico N° 10 Existencia De Descripcion De Cargos
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Fuente: Tabla N2 7 - Encuesta a los colaboradores de la COAC PUSHAK RUNA.
Elaborado por: Ana Judith Calder6n Alvares

Analisis e Interpretacion

Los colaboradores consideran que deberia de existir una descripcion de cargos dentro de
la cooperativa, dividir funciones y/o actividades para de ésta manera saber cuales son
sus actividades especificas de acuerdo al cargo asignado ya que “nunca se ha
implementado esta herramienta que es de mucha importancia para la cooperativa para

ubicar de manera correcta al profesional en el area”.
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Pregunta N° 8.- ¢Qué aspectos considera que deben estar involucrados con una

descripcion de cargos?

Tabla N° 9 Aspectos De La Descripcion De Cargos

DETALLE TABULACION | PORCENTAJE

NOMBRE DEL PUESTO 17 100%

MISION DEL PUESTO 17 100%

EXPERIENCIA 17 100%

OBJETIVOS 17 100%

GENERALES

REQUERIMIENTOS 17 100%

ACADEMICOS

REMUNERACIONES 17 100%

OTROS 0 100%
OTA 00%

Fuente: Encuesta a los colaboradores de la COAC PUSHAK RUNA.
Elaborado por: Ana Judith Calderén Alvares

Gréfico N° 11 Aspectos De La Descripcion De Cargos
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Fuente: Tabla N2 8 - Encuesta a los colaboradores de la COAC PUSHAK RUNA.
Elaborado por: Ana Judith Calderén Alvares

Anélisis e Interpretacion

Los colaboradores opinan que los aspectos a tomar en consideracion dentro de la
descripcion de cargos son los que se menciond en la encuesta tales como: mision del
puesto, experiencia, objetivos generales, requerimientos académicos y remuneraciones;
claro esta que no todos estos aspectos son relevantes dentro de una correcta descripcion

de cargos.
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Pregunta N° 9.- ¢Podria usted identificar alguna falencia en la gestion de talento
humano de la Cooperativa?

Tabla N° 10 Identificacién De Falencias

DETALLE TABULACION | PORCENTAJE
Sl | 17 | 100%
NO 0 0%
TOTAL 17 100%

Fuente: Encuesta a los colaboradores de la COAC PUSHAK RUNA.
Elaborado por: Ana Judith Calderén Alvares

Grafico N° 12 Identificacion De Falencias
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Fuente: Tabla N2 9 - Encuesta a los colaboradores de la COAC PUSHAK RUNA.
Elaborado por: Ana Judith Calderdn Alvares

Analisis e Interpretacion

En una totalidad opinan que existen muchas falencias en lo que respecta a talento
humano dentro de la cooperativa, ya que uno de los aspectos que ellos consideraban

para la contestacion de esta pregunta es que no cuentan con un manual de funciones
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Pregunta N° 10.- ¢/CAmo cree usted que podria mejorar la Gestion direccionada
por la Cooperativa?

Tabla N° 11 Mejoramiento De La Gestion

DETALLE TABULACION | PORCENTAJE
Sl | 17 | 100%
NO 0 0%
TOTAL 17 100%

Fuente: Encuesta a los colaboradores de la COAC PUSHAK RUNA.
Elaborado por: Ana Judith Calderén Alvares

Gréfico N° 13 Mejoramiento De La Gestion
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Fuente: Tabla N2 10 - Encuesta a los colaboradores de la COAC PUSHAK RUNA.
Elaborado por: Ana Judith Calderén Alvares

Anélisis e Interpretacion

Todos consideran que debe existir un mejoramiento en el direccionamiento del
colaborador y que se debe considerar una gestion de talento humano, emitieron sus
comentarios tales como: “insertar un manual de funciones para la cooperativa, describir
los cargos, generar objetivos para los puestos y cumplimiento de metas con el fin de

crecer dentro de la empresa y efectuar un cargo especifico”.
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3.7.3 Analisis de la entrevista y las encuestas aplicadas al gerente y colaboradores
de la Cooperativa de Ahorro y Crédito PUSHAK RUNA LTDA.

Tabla N° 11 Ficha de Observacién-Entrevista

Ne | PREGUNTA OPTIMO REGULAR

(B Talento Humano X

YII Nivel Académico X

<I Tipo de Induccion X
VS Procesos Administrativos X
5 Normativas y Manuales X

[ Manual de Funciones X
[l Dircccion X

I Forma de Gestionar X

P Sistema de Satisfaccion X

Fuente: Guia de Observacion
Elaborado por: Ana Judith Calderon Alvares

Tabla N° 12 Ficha de Observacidon-Encuesta

PREGUNTA " OPTIMO | REGULAR
Formacion Académica X
Induccion X

Tipo de Induccién
Experiencia para el cargo
Idiomas X
Entrega Manual de Funciones
Existencia de Descripcion de Cargos
Aspectos de la Descripcién de Cargos
Identificacion de Falencias X
Il Mejoramiento de la Gestion X
Fuente: Guia de Observacion

Elaborado por: Ana Judith Calderon Alvares
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De la entrevista realizada al gerente general se obtuvo como resultado que la Gestion de
Talento Humano que se estaba aplicando dentro de la cooperativa no era la mas
adecuada, ya que se la estaba realizando empiricamente, con procesos que no estaban a
la vanguardia y con falencias en el personal con respecto al nivel académico, tipo de
inducciéon y nuevos requerimientos que se estaban generando en la cooperativa —los
mismos que en la actualidad indica que son importantes implementar por el crecimiento
gue ésta maneja para contrarrestar la insatisfaccion por parte de los clientes y conflictos
internos por no contar con un servicio al cliente personalizado y sobre todo la

distribucion de trabajo para cada area dentro de la empresa.



84

Asi mismo dentro del resultado de las encuestas se indica que los colaboradores
obtuvieron una induccién informal sin considerar dentro de ella asignaciones de acuerdo
al cargo de tareas especificas, aquello manifestado por los colaboradores. También se
solicita por parte de los colaboradores y objetivo especifico del gerente que seria
favorable la implementacion de un manual de funciones a fin de que facilite la
productividad y de alcance del cumplimiento de las tareas especificas de cada cargo y

que se ajuste dentro de las normativas de la empresa.

3.8 COMPROBACION DE LA HIPOTESIS
La Gestion de Talento Humano incidi6 en la Descripcion de cargos de la Cooperativa

de Ahorro y Crédito COAC PUSHAK RUNA LTDA., Periodo 2014.

De acuerdo a los datos que se obtuvieron por medio de la tabulacion e interpretacién de
las encuestas aplicadas al objeto de estudié se pudo obtener la siguiente matriz de
resultados:

Tabla N°13 Comprobacion de la Hipotesis — Preguntas mas relevantes

‘ PREGUNTAS ‘ Sl NO
Pregunta N° 2. ;Cuéando ingreso a trabajar a la Cooperativa
A . L, ! 100% 0%
existio algun tipo de induccidn al cargo que iba a ocupar?
0N iz L
Pregunta N° 4. ;Cuél es su grado de experiencia para ocupar el 82% 18%
cargo?
Pregunta N° 6. Al comenzar sus labores se le entregé un manual
de funciones para el cumplimiento de las tareas asignadas a su 0% 100%
cargo?
Pregunta N° 7. ;Piensa usted que es indispensable que exista una
. . 100% 0%
descripcion de cargos dentro de la Cooperativa?
Pregunta N° 9. ;Podria usted identificar alguna falencia en la 100% 0%
gestion de talento humano de la Cooperativa?
o s . . .
P_regu_nta N°10. (Como cree usted que podria mejorar la Gestion 100% 0%
direccionada por la Cooperativa?

Fuente: Entrevista y encuestas aplicadas a los colaboradores de la COAC PUSHAK RUNA LTDA
Elaborado por: Ana Judith Calderén Alvares
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3.8.1 Analisis Explicativo

Gréfico N° 14 Comprobacion de la Hipotesis
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Fuente: Tabla N°13
Elaborado por: Ana Judith Calderén Alvares

De acuerdo a los resultados de la investigacion, podemos establecer a través de la
diferencia de porcentajes que la Gestion de Talento Humano de la Cooperativa Pushak
Runa Ltda., incide en la Descripcién de Cargos del periodo 2014; asi lo demuestran
algunos de los cuestionamientos planteados que responden favorablemente y se

comprueba satisfactoriamente la hipétesis planteada.

En base al procesamiento estadistico de la informacion recopilada en las encuestas a los
colaboradores de la Cooperativa de Ahorro y Crédito PUSHAK RUNA LTDA, se
puede decir que la gestidn de talento humano que han venido aplicando no es la correcta
y al no ser esta de vanguardia los procesos no estdn acorde con lo que exigen sus
clientes, los procesos que actualmente manejan han venido aplicAndolos empiricamente,
para efecto de la comprobacion de la hipdtesis se ha tomado en cuenta las preguntas
mas relevantes como son: induccion, grado de experiencia, entrega de manual de
funciones, existencia de descripcion de cargos, falencia en la gestion de talento humano
y mejoras para la gestion direccionada por la Cooperativa. De lo cual podemos llegar a

la conclusion que no existio una buena induccion hacia los colaboradores esta fue muy
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basica y no por una persona con experiencia en este campo, asi mismo la experiencia de
los colaboradores es baja solo las autoridades tienen un nivel satisfactorio en esta area,
nuca existié una entrega de un manual para delimitar funciones y evitar conflictos por
ende no describen cargos dentro de la empresa; los colaboradores indican que debe

haber mejoras direccionadas para la Cooperativa.

Todos estos pardmetros de medicion en el proceso de comprobacion de la hipdtesis han
sido relevantes para llegar a la conclusion que la Descripcion de Cargos de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito COAC PUSHAK RUNA TTDA.,, si incide en la
Gestion de Talento Humano.
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CAPITULO IV

4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1 CONCLUSIONES

Los procesos administrativos de la Gestion de Talento Humano son desarrollados
de manera empirica, es decir en base a la experiencia y de manera tradicional; no
posee informacion de vanguardia y no se ha elaborado un direccionamiento
estratégico que permita generar un desarrollo en sus colaboradores y a nivel

institucional

La institucion no posee funciones establecidas para cada cargo, su manejo es de
forma empirica y de acuerdo a la necesidad del momento; el enfoque por
competencias de acuerdo a los requerimientos actuales es el mas idoneo,
considerando que la cooperativa esta generando un desarrollo y estabilidad en el
mercado; por ello también se indica que las competencias laborales, personales y
profesionales no se encuentran determinadas segun el diagndstico realizado; lo cual
impide realizar las funciones adecuadas por parte de los colaboradores, provocando

confusion, conflicto en el ambiente laboral y duplicidad de tareas

A través de la informacidn y requerimiento realizado por el gerente se concluye que
la Agencia Riobamba no cuenta con un direccionamiento estratégico para la mejora
en la Gestion de Talento Humano; por lo cual, en el proceso investigativo se
propone un lineamiento alternativo como posible herramienta para direccionar a los

colaboradores y mejorar el desarrollo de sus funciones.
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4.2 RECOMENDACIONES

Se recomienda que los procesos administrativos de la Gestion de Talento Humano
no sean aplicados de manera empirica y aplicar los procesos establecidos dentro de
la presente investigacion para como solucion posible mejorar significativamente y

elevar el direccionamiento y satisfaccion de los colaboradores y clientes externos

Se recomienda abastecerse de informacion confiable y adecuada para el desarrollo
continuo de la descripcion de cargos segun el requerimiento de areas que establece
la normativa vigente para el manejo y estructura de una cooperativa; asi mismo se
recomienda el manejo de programas de capacitaciones direccionados de acuerdo al
perfil ocupacional que permita desarrollar competencias personales y/o laborales en
sus colaboradores; de tal forma generar mayor productividad y valorar una gestion
efectiva, fortalecida en el manejo de funciones especificas dentro de cada cargo,
mejora en los procesos y desarrollo en los colaboradores

Se recomienda a la Cooperativa de Ahorro y Crédito PUSHAK RUNA LTDA la
aplicabilidad del manual de funciones por competencias, sugerido en el presente
trabajo investigativo como aporte significativo para el desarrollo institucional y de
sus colaboradores.
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CAPITULO V

5. PROPUESTA
5.1.TEMA DE LA PROPUESTA

Manual de Funciones por Competencias para la Cooperativa de Ahorro y Crédito
COAC PUSHAK RUNA LTDA.

5.2.INTRODUCCION DE LA PROPUESTA

La Gestion de Talento Humano de la Cooperativa de Ahorro y Crédito, desde hace
varios afios se ha venido manejando bajo el direccionamiento empirico de sus

autoridades, el mismo que no esté de acuerdo con los requerimientos actuales.

En la actualidad se han implementado nuevos procesos, manuales etc que han permitido
crecer significativamente a las empresas, lo cual no ha sucedido con esta cooperativa, ya
que por carecer de los mismos hemos tenido falencias en la atencién de nuestros

clientes.

La propuesta alternativa del Manual de Funciones por Competencias sera un aporte
para el desarrollo de la cooperativa y sus colaboradores en su productividad y manejo
de las actividades o funciones de cada cargo; permitiéndoles asi contar con una
herramienta de direccionamiento y de gestion organizativa para la gestion interna de la

empresa.

5.3. JUSTIFICACION DE LA PROPUESTA

El manual de funciones de la Cooperativa de Ahorro y Crédito PUSHAK RUNA
LTDA., estd basado en un andlisis previo y descripcion de los cargos dentro de la
cooperativa; a su vez servird de apoyo Yy orientacion para el mejoramiento de las
actividades de cada uno de sus colaboradores. Esta herramienta contiene: el perfil,
competencias, grado de experiencia, funciones basicas, especificas y complementarias,
dependencias entre otros factores que son requeridos para el direccionamiento del

colaborador.
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Este manual se genera como aporte practico y participativo de los principales
involucrados de la cooperativa, su presentacion y aplicacion indica una logica en cuanto
a la necesidad de ocupar un lugar acorde a su responsabilidad y nivel operativo de

acuerdo a cada cargo.

5.4. OBJETIVO DE LA PROPUESTA

Mejorar la Gestion de Talento Humano de la Cooperativa de Ahorro y Crédito COAC
PUSHAK RUNA LTDA, a través de la aplicacion de un manual de funciones que es

una herramienta muy Util y beneficiosa tanto para los clientes internos como externos.

5.4.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA PROPUESTA

e Identificar, ordenar y clasificar las funciones de las diferentes ocupaciones tipicas
de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Pushak Runa Ltda.

e Establecer los requerimientos especificos de conocimientos, habilidades, destrezas
y actitudes de cada uno de los elementos de competencia y los requerimientos
genéricos complementarios de cada ocupacion.

e Generar una gestion adecuada del talento humano que se oriente dentro de la

planificacion y programacion institucional.

5.5. IMPORTANCIA DE LA PROPUESTA

El presente manual debe considerarse como un cuerpo sistematico que precisa las
funciones y actividades a ser cumplidas por todos los miembros que conforman la
cooperativa, por ende su aplicacion debera ser realizada en forma independiente o
grupal, con el fin de garantizar el apoyo requerido por parte de este recurso tan
importante, hacia el cumplimiento de los objetivos institucionales. (Cooperativa de

Ahorro y Credito de la Pequefia Empresa- Macara, 2010)



91

5.6.ALCANCE DE LA PROPUESTA

El presente Manual de Funciones es de implementacion masiva; ya que todas las areas
de la Agencia Riobamba de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Pushak Runa Ltda.,
estan involucradas que se ha considerado todos los cargos que hay y los que se propone

habilitar para un mejor funcionamiento.

Todo el personal de la COAC Pushak Runa Ltda., contratado o que trabaje bajo el
formato de servicios profesionales vinculados a la misma, estan obligados a conocer y

cumplir con los direccionamientos especificados en el presente manual.

Su implementacion, seguimiento y control le correspondera al Gerente General bajo

delegacion expresa-quien sera el encargado de:

e Establecer los mecanismos de coordinacion y comunicacion interna para garantizar

su cumplimiento y monitoreo permanente;

e Realizar controles periddicos para presentar sugerencias de cambio o ajuste al

documento, para su revision y aprobacion por el Consejo de Administracion;

e Autorizar la convocatoria para contratacion de nuevo personal, conforme a los
requerimientos de areas, de acuerdo a los perfiles especificados por cargo y

responsabilidad requerida.

5.7. DESARROLLO DE LA PROPUESTA

5.7.1. MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS

Es un instrumento estratégico de direccionamiento y de trabajo que contiene el conjunto
de normas, funciones bésicas y especificas que desarrolla cada colaborador en sus
actividades cotidianas, considerando con claridad la responsabilidad, obligaciones que
cada uno de los cargos conlleva, sus requisitos, perfiles; entre otros requerimientos; asi
mismo estad elaborado técnicamente de acuerdo a los respectivos procedimientos,
sistemas, normas administrativas y especificaciones de acuerdo a la naturaleza de la

empresa. El proceso estructurado no interfiere en las competencias intelectuales, ni en
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la autonomia propia e independencia cognitiva o profesional de cada uno de los

colaboradores.

Es necesario vincular aspectos relevantes dentro de este lineamiento alternativo ya que

nos permitira tener una vision mas clara y general de la empresa.

A continuacion se cita mision, vision, objetivos empresariales y se propone una
estructura organizacional para la Cooperativa de Ahorro y Crédito COAC PUSHAK

RUNA LTDA —Agencia Riobamba-; a su vez el respectivo mapa de procesos.

5.7.2. MISION

( MISION \

Somos una institucion financiera comprometida a servir a nuestros socios y clientes con

créditos, ahorros e inversiones, para cubrir sus diferentes necesidades en el sector rural

y urbano de la region sierra centro del pais. (Estatuto de la Cooperativa COAC PUSHAK RUNA
LTDA., 2010)

\_ )

5.7.3. VISION

4 A

VISION

Ser una cooperativa de ahorro y crédito reconocida en la region sierra centro del pais,
por la prestacion de servicios con calidad, en el sector urbano y rural marginal,

contribuyendo al desarrollo socio-econémico de sus asociados. (Estatuto de la Cooperativa

COAC PUSHAK RUNA LTDA,, 2010)
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5.7.4. OBJETIVO COAC PUSHAK RUNA LTDA.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito PUSHAK RUNA LTDA., se constituye como una
persona juridica de derecho privado, con finalidad de contribuir al progreso y bienestar
de sus socios mediante el fomento de ahorro, las aportaciones y las prestaciones
oportunas y adecuadas de servicios sociales y operaciones financieras que faculta la
Ley; la misma que funciona de conformidad con las disposiciones contenidas en la Ley
de Economia Popular y Solidaria, el Reglamento General de la Ley de Economia
Popular y Solidaria, los demas reglamentos especiales de la Ley de Economia Popular y
Solidaria, el presente Estatuto, y demas normas legales y los reglamentarias pertinentes.

Segun el Articulo N° 13 la direccion administrativa se ejerce por medio de los
siguientes organismos:

e La Asamblea General de Socios 0 Representantes

e Consejo de Administracion

e Consejo de Vigilancia

e Gerencia

e Comisiones Especiales.

(Estatuto de la Cooperativa COAC PUSHAK RUNA LTDA., 2010)
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5.7.5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL- PROPUESTA ALTERNATIVA

Cuadro N°34 Estructura Organizacional-Propuesta

ASAMBLEA GENERATL

CONSEIO DE ADMINISTRACION CONSEID DE VIGILAMNCIA

ASESORIA TECNICA o

AUDITORIA INTERNA

GERENTE
GEMNERAL

SECRETARIA

ASESOR JURIDICO

GESTION CONTABLE

GESTION CREDITICIA GESTION

FINANCIERA
OFICIAL- DE ASESORES DE CREDITO
CUMPLIMIENTO

ASISTENTE DE
CONTABILIDAD

COBRANZAS

SERVICIO AL
CLIENTE
TESORERIA

Fuente: Mapa de Procesos Propuesta Alternativa
Elaborado por: Ana Judith Calder6n Alvares

SISTEMAS

GESTION
ADMINISTRATIVA

TALENTO HUMANO Y
DESARROLLO
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5.7.6. MAPA DE PROCESOS COAC PUSHAK RUNA LTDA. —PROPUESTA
ALTERNATIVA

Cuadro N°35 Mapa de Procesos-Propuesta

PROCESO HABILITANTE
DE ASESORIA

ADMINISTRATIVA | CONTABLE | FINANCIERA | CREDITICIA
PROCESO HABILITANTE

<
8 ASESORIA AUDITORIA ASESORIA

§ JURIDICA INTERNA TECNICA

|

5 PROCESO HABILITANTE

E DE APOYO

a) - GESTION DE

o SGESFE*EEI\T éli'f SERVICIO AREA DE CAJAS
w AL CLIENTE

2 GESTION GESTION GESTION GESTION
@)

O

AGREGADOR DE VALOR

ASAMBLEA GENERAL
GESTION GERENCIAL

TESORERIA

LL|
=
Z
<
Z
o
LUl
o0
®)
O
O
)
LL]
O
®)
o
o

-

CONSEJO DE ADMINISTRACION
COBRANZAS
SISTEMAS
OFICIAL DE CUMPLIMIENTO
ASESORIA DE CREDITO

Elaborado por: Ana Judith Calderdén Alvares
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5.8. DESCRIPCION DE CARGOS

’ COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO PUSHAK RUNA LTDA.

PUSHRK “Liderando tu vida”

IDENTIFICACION DEL CARGO GERENTE

UBICACION DEL CARGO: GERENCIA GENERAL

PROCESO: GOBERNANTE

LIDER INMEDIATO: ASAMBLEA GENERAL

SUPERVISA A: TODAS LAS AREAS

DELEGACIONES: TODAS LAS AREAS

MISION

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar que las actividades Administrativas y Financieras de
la Institucion los mismos se ejecuten eficientemente, fomentando el uso adecuado de todos los recursos
de la empresa.

PERFIL

Formacion Académica: Ingeniero/a en Empresas. Comercial, Contador, Banca y Finanzas, Marketing..
Requisitos Minimos: Tercer — Cuarto Nivel
Experiencia: 2 afios en Gestion Administrativa, conocimientos sobre economia popular y solidaria y

cooperativismo.

DESCRIPCION DEL CARGO

Es representante legal, judicial y extrajudicial de la cooperativa y Analiza factores de riesgo y toma
decisiones que afectan a la cooperativa en general.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Planificar, coordinar, supervisar y evaluar la gestion administrativa y financiera de la
cooperativa, segiin normas técnicas, legales y administrativas vigentes

e Proponer al consejo de administracién las politicas, reglamentos y procedimientos necesarios
para el buen funcionamiento de la cooperativa

e Contratar y aceptar renuncias y dar por terminados contratos de trabajadores, cuya designacion
0 remocidn no corresponda a otros organismos de la cooperativa

e Mantener actualizado el registro de certificados de aportacién

o Diagnosticar las condiciones y evaluar el mercado financiero en funcién de los planes de
crecimiento y de la continuidad del negocio

e Participar del Comité de Crédito para la aprobacion de solicitudes segln rango establecido, en
el Reglamento de Crédito

e Informar periddicamente sobre la gestion técnica y administrativa de la Cooperativa a los
Organismos Directivos, verbal y documentalmente

e Contratar y aceptar renuncias y dar por terminados contratos de trabajadores, cuya designacion
0 remocidn no corresponda a otros organismos de la cooperativa

e Mantener actualizado el registro de certificados de aportacion.

e Diagnosticar las condiciones y evaluar el mercado financiero en funcién de los planes de
crecimiento y de la continuidad del negocio.

e Informar periddicamente sobre la gestion técnica y administrativa de la Cooperativa a los
Organismos Directivos, verbal y documentalmente
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’ COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO PUSHAK RUNA LTDA.

BLSHAK “Liderando tu vida”

IDENTIFICACION DEL CARGO GERENTE

UBICACION DEL CARGO: GERENCIA GENERAL
PROCESO: GOBERNANTE
LIDER INMEDIATO: ASAMBLEA GENERAL
SUPERVISA A: TODAS LAS AREAS
DELEGACIONES: TODAS LAS AREAS

RESPONSABILIDADES

e Judiciales y Extrajudiciales

e Establecer Convenios de préstamo con entidades financieras segln politicas de endeudamiento
aprobadas por Consejo de Administracion.

e  Sobre dinero y documentos financieros.
Autoriza pagos y prestamos dentro de los rangos establecidos por consejo de Administracion en
el reglamento de crédito
Autoriza adquisiciones de bienes y servicios, dentro de rangos establecidos por consejos de
Administracion.
Suscribe cheques por pagos varios, dentro de su rango

e Sobre informacién confidencial
Balances financieros
Informacion personal econdémica de socios
Resoluciones de consejo de administracion y Vigilancia
Deudores Morosos

e Sobre el servicio al socio
Define politicas y aprueba procedimientos de atencién al socio.

OBLIGACIONES
e Informar, ejecutar, coordinar, controlar y evaluar el cumplimiento de las disposiciones de los
organos de control, Publicos en los términos establecidos por sus respectivas Leyes.

e Sancionar a funcionarios bajo su cargo en caso de ser necesario.

Informar a la Asamblea General de la situacién actual de la Cooperativa para tomar medidas en
caso de ser necesario.

DEBERES
e Informar periddicamente sobre la gestion técnica y administrativa de la Cooperativa a los
Organismos Directivos, verbal y documentalmente.

e QOrganizar actividades culturales, sociales, deportivas y en defensa del medio ambiente, con la
participacién de los miembros de la empresa.

e  Proporcionar a los colaboradores su horario de trabajo.
DERECHOS

e Remuneracién convenida

e Beneficios de Ley

e Vacaciones

e Estabilidad Laboral

e Ambiente de Trabajo Adecuado.

Elaborado por: Ana Judith Calderén Alvares
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’ COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO PUSHAK RUNA LTDA.
BLUSHRK “Liderando tu vida”

IDENTIFICACION DEL CARGO CONTADOR

UBICACION DEL CARGO: GESTION CONTABLE

PROCESO: HABILITANTE DE APOYO

LIDER INMEDIATO: GERENTE GENERAL

SUPERVISA A: ASISTENTE DE CONTABILIDAD

DELEGACIONES: ASISTENTE DE CONTABILIDAD

MISION

Registra y procesa las transacciones economicas de la Cooperativa, elabora informes periddicos y
especiales, balances y estados financieros y analizar la situacion de riesgo de la Cooperativa.

PERFIL

Formacion Académica: Ingeniero/a o Lic. Contabilidad y Auditoria CPA
Requisitos Minimos: Tercery Cuarto Nivel
Experiencia: 2 afios realizando actividades de contaduria en instituciones publicas o privadas

DESCRIPCION DEL CARGO

Es el encargado/a de realizar las operaciones econémicas de la institucion en el periodo contable.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Reuvisar y validar la informacién contable, por varios conceptos seglin normas y procedimientos
establecidos por la Ley de la SEPS y del Sector Financiero y Solidario.

e Revisar y validar el cuadre diario de las cuentas correspondiente, consolidando informacién de
Matriz y Agencias.

e Revisar y aprobar las conciliaciones bancarias de las cuentas de la cooperativa, segun préacticas
contables corrientes.

e Elaborar los formularios para cumplir las obligaciones tributarias

e Elaborar y presentar informes sobre indicadores de riesgo contables, segun requerimientos
superiores y normas y procedimientos establecidos.

e Elaborar reportes financieros consolidados de la Oficina Matriz y Agencias, segun las normas
vigentes de contabilidad como Balances y estados de Pérdidas y Ganancias y cualquier otro
informe requerido por los organismos de la SEPS.

e Elaborar mensualmente los roles de pago, planillas del IESS vy liquidaciones de personal, asi
como ajustes contables como depreciaciones, provisiones, revalorizacion de activos dar de baja
a activos obsoletos, etc.

e Realizar actualizaciones periodicas en los medios electronicos de la SEPS del catalogo unico de
cuentas.

e Realizar el proceso de cierre contable de fin de mes, semestral y cierre anual en el sistema.

e Contabilizar transferencias de dinero de la Matriz y Agencias y viceversa autorizadas por el
Gerente o Tesorero

RESPONSABILIDADES

e  Sobre dinero y documentos financieros.
Roles de Pago

e  Sobre informacién confidencial
Informacion financiera de la cooperativa

e Sobre el servicio al socio
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’ COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO PUSHAK RUNA LTDA.
BUSHRK “Liderando tu vida”

IDENTIFICACION DEL CARGO CONTADOR

UBICACION DEL CARGO: GESTION CONTABLE

PROCESO: HABILITANTE DE APOYO

LIDER INMEDIATO: GERENTE GENERAL

SUPERVISA A: ASISTENTE DE CONTABILIDAD

DELEGACIONES: ASISTENTE DE CONTABILIDAD

OBLIGACIONES

e Informar, ejecutar, coordinar, controlar y evaluar el cumplimiento de las disposiciones de los
organos de control, Publicos en los términos establecidos por sus respectivas Leyes.

DEBERES

e Informar periddicamente sobre la gestion técnica y administrativa de la Cooperativa a los
Organismos Directivos, verbal y documentalmente.

e  Cumplir con las fechas establecidas para el ejercicio de los estados financieros.

DERECHOS

e Remuneracion convenida

e Beneficios de Ley

e Vacaciones

e Estabilidad Laboral

e Ambiente de Trabajo Adecuado.

Elaborado por: Ana Judith Calderén Alvares
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- COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO PUSHAK RUNA LTDA.
PLSHAK “Liderando tu vida”

IDENTIFICACION DEL CARGO ‘ ASISTENTE DE CONTABILIDAD

UBICACION DEL CARGO: ‘ GESTION CONTABLE
PROCESO: HABILITANTE AGREGADOR DE VALOR

LIDER INMEDIATO: CONTADOR
SUPERVISA A: NINGUNO

DELEGACIONES: NINGUNO

MISION

Recopila, registra, cuadra y archiva los documentos de respaldo de la gestion econémica de la
cooperativa. Asiste al Contador General en la elaboracion de informes y estados de cuenta.

PERFIL

Formacion Académica: Técnico o Egresado en carreras de Contabilidad y Auditoria CPA
Requisitos Minimos: Educacion Técnica o Egresad@ minimo
Experiencia: 0 meses, realizando actividades de contaduria en instituciones publicas o privadas

DESCRIPCION DEL CARGO

Es el encargado/a de apoyar y ayudar en las operaciones econdmicas de la institucién en el periodo
contable.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Revisar y validar la informacion contable, por varios conceptos segin normas y procedimientos
establecidos por la Ley de la SEPS y del Sector Financiero y Solidario.

Revisar y validar el cuadre diario de las cuentas correspondiente, consolidando informacion de
Matriz y Agencias.

Revisar y aprobar las conciliaciones bancarias de las cuentas de la cooperativa, segun practicas
contables corrientes.

Elaborar los formularios para cumplir las obligaciones tributarias

Elaborar y presentar informes sobre indicadores de riesgo contables, segun requerimientos
superiores y normas y procedimientos establecidos.

Elaborar reportes financieros consolidados de la Oficina Matriz y Agencias, segin las normas
vigentes de contabilidad como Balances y estados de Pérdidas y Ganancias y cualquier otro
informe requerido por los organismos de la SEPS.

Elaborar mensualmente los roles de pago, planillas del IESS y liquidaciones de personal, asi como
ajustes contables como depreciaciones, provisiones, revalorizacién de activos dar de baja a activos
obsoletos, etc.

Realizar actualizaciones periddicas en los medios electronicos de la SEPS del catalogo Unico de
cuentas.

Realizar el proceso de cierre contable de fin de mes, semestral y cierre anual en el sistema.

Contabilizar transferencias de dinero de la Matriz y Agencias y viceversa autorizadas por el
Gerente o Tesorero.
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- COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO PUSHAK RUNA LTDA.
PLSHRK “Liderando tu vida”

IDENTIFICACION DEL CARGO ASISTENTE DE CONTABILIDAD

UBICACION DEL CARGO: ‘ GESTION CONTABLE
PROCESO: ‘ HABILITANTE AGREGADOR DE VALOR

LIDER INMEDIATO: CONTADOR
SUPERVISA A: NINGUNO

DELEGACIONES: NINGUNO

RESPONSABILIDADES

e Las que le asigne el Contador de la Empresa.

OBLIGACIONES

e Informar, ejecutar, coordinar, controlar y evaluar el cumplimiento de las disposiciones de los
organos de control, Publicos en los términos establecidos por sus respectivas Leyes.

e Elaborar las tareas encomendadas por el contador de la Cooperativa.

DEBERES

e Informar periédicamente sobre las funciones que el contador le encomiende dentro la
Cooperativa a los Organismos Directivos, verbal y documentalmente.

DERECHOS

e Remuneracion convenida

e Beneficios de Ley

e Vacaciones

e Estabilidad Laboral

e Ambiente de Trabajo Adecuado.

Elaborado por: Ana Judith Calderén Alvares
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o )
- COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO PUSHAK RUNA LTDA.
PLSHRK “Liderando tu vida”

IDENTIFICACION DEL CARGO JEFE DE CREDITO

UBICACION DEL CARGO: GESTION CREDITICIA

LIDER INMEDIATO: GERENTE

|

PROCESO: ‘ HABILITANTE DE APOYO
|
|

ASESORES DE CREDITO

SUPERVISA A:

DELEGACIONES: ASESORES DE CREDITO

MISION

Verifica, analiza, evalla y recomienda las solicitudes de crédito, de acuerdo a las politicas establecidas
en el Reglamento de Crédito de la Cooperativa. Conforma el comité de Crédito y coordina cobranzas
judiciales.

PERFIL

Formacion Académica: Ingeniero/a en Empresas. Comercial, Contador, Banca y Finanzas, Marketing.
Requisitos Minimos: Tercer Nivel
Experiencia: 1 afio andlisis crediticio, atencidn al cliente, técnicas de negociacion, conocimientos sobre

economia popular y solidaria

DESCRIPCION DEL CARGO

Es el encargado de gestionar la cartera de crédito y cobranza de la agencia a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Atender a los socios y colaboradores de la Institucién que requieran créditos

Evaluar solicitudes de crédito segun politicas y reglamento de crédito vigentes,

Aprobar o negar operaciones dentro de su rango permitido.

Participar del comité de crédito para evaluar y recomendar la aprobaciéon o negacion de

solicitudes de crédito

Coordinar y establecer politicas de recuperacién de créditos con los jefes de agencia

e Elaborar y presentar informes de crédito, para Gerencia, Consejos de Administracién y
Vigilancia y las unidades de control externo

e Coordinar las acciones administrativas de cobro a socios con créditos en mora, con el Abogado
de planta de la Cooperativa y abogados externos de Matriz y Agencias.

e Elaborar y presentar informes sobre créditos vinculados para reportar a los 6rganos de control
de la Cooperativa

e Distribucion y calificacion de cartera

¢ Notificar a socios que han incumplido los pagos visitandolos en su domicilio
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IDENTIFICACION DEL CARGO ‘ JEFE DE CREDITO

UBICACION DEL CARGO: ‘ GESTION CREDITICIA

PROCESO: ‘ HABILITANTE DE APOYO

LIDER INMEDIATO: GERENTE

SUPERVISA A: ASESORES DE CREDITO

DELEGACIONES: ASESORES DE CREDITO

RESPONSABILIDADES

e Sobre dinero y documentos financieros.

Hipotecas, prendas, avallios, pagares, hasta entregar a custodia
e Sobre informacién confidencial

Condiciones econémicas de los socios

Prestamos vinculados

situacion financiera de la cooperativa

Morosidad de los socios
e Sobre el servicio al socio

Calidad de atencidn al cliente.

OBLIGACIONES

e Informar, ejecutar, coordinar, controlar y evaluar el cumplimiento de las disposiciones de los
6rganos de control, Publicos en los términos establecidos por sus respectivas Leyes.

Capacitar constantemente a los asesores de crédito para que den una buena atencion al cliente.
Estar involucrado en cada uno de los créditos que emite la Cooperativa.

DEBERES

e Informar periddicamente sobre la gestion técnica y administrativa de la Cooperativa a los
Organismos Directivos, verbal y documentalmente.

e Informar los horarios de los diferentes asesores que trabajan en la Cooperativa.

DERECHOS

e Remuneracion convenida

e Beneficios de Ley

e Vacaciones

e Estabilidad Laboral

e Ambiente de Trabajo Adecuado.

Elaborado por: Ana Judith Calderén Alvares
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO PUSHAK RUNA LTDA.

“Liderando tu vida”

IDENTIFICACION DEL CARGO ASESOR DE CREDITO

UBICACION DEL CARGO: GESTION CREDITICIA

PROCESO: HABILITANTE AGREGADOR DE VALOR

LIDER INMEDIATO: JEFE DE CREDITO

SUPERVISA A: NINGUNO

DELEGACIONES: NINGUNO

MISION

Verifica, analiza, evalla y recomienda las solicitudes de crédito, de acuerdo a las politicas establecidas
en el Reglamento de Crédito de la Cooperativa. Conforma el comité de Crédito y coordina cobranzas
judiciales.

PERFIL

Formacién Académica: Ingeniero/a en Empresas. Comercial, Contador, Banca y Finanzas, Marketing.
Requisitos Minimos: Tercer nivel
Experiencia: 1 afio analisis crediticio, atencidn al cliente.

DESCRIPCION DEL CARGO

Es el encargado de gestionar la cartera de crédito y cobranza de la agencia a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Recibir, evaluar, y realizar informes, segun las politicas establecidas en el Reglamento de Crédito
Vigente

e Evaluar solicitudes de crédito segun politicas y reglamento de crédito vigentes, dentro de su rango de
aprobacion

e Evaluar y recomendar la aprobacién o negacion de solicitudes de crédito superiores a su rango de
aprobacién de crédito

e Despachar los créditos aprobados, segun las normas internas de crédito

e Coordinar acciones administrativas de cobro de crédito en mora y proveer informacion y
documentos de soporte para las acciones judiciales.

e Elaborar y presentar diariamente informes de riesgos, morosidad y recuperacion de los créditos de
socios deudores

e Notificar a socios morosos visitandolos en su domicilio.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO PUSHAK RUNA LTDA.

“Liderando tu vida”

IDENTIFICACION DEL CARGO ASESOR DE CREDITO

UBICACION DEL CARGO: GESTION CREDITICIA

PROCESO: HABILITANTE AGREGADOR DE VALOR

LIDER INMEDIATO: JEFE DE CREDITO

SUPERVISA A: NINGUNO

DELEGACIONES: NINGUNO

RESPONSABILIDADES

e Desarrollar las actividades correspondientes a la fase de pre-crédito desde la investigacién
previa hasta el desembolso de crédito al beneficiario.

e Desarrollar las actividades correspondientes a la fase de post-crédito correspondientes al
seguimiento de los créditos desembolsados.

e Realizar el analisis de los créditos, desde el punto de vista financiero y no financiero.

OBLIGACIONES

e Informar, ejecutar, coordinar, controlar y evaluar el cumplimiento de las disposiciones de los
organos de control, Publicos en los términos establecidos por sus respectivas Leyes.

e Llamar a los duefios de los créditos en caso de morosidad, de no ser el caso agradecer por el
pago puntual de los mismos.

e Diagnosticar la situacion actual de los clientes y evaluar el total de los ingresos financieros, los
activos, deudas, gastos, informes de crédito, u otra informacién financiera.

DEBERES

e Informar periddicamente sobre la gestion técnica y administrativa de la Cooperativa a los
Organismos Directivos, verbal y documentalmente.

e Tener una base de datos actualizada con informacion relevante de los créditos otorgados por
parte de la Cooperativa.

DERECHOS

e Remuneracion convenida

e Beneficios de Ley

e Vacaciones

e Estabilidad Laboral

e Ambiente de Trabajo Adecuado.

Elaborado por: Ana Judith Calderén Alvares
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PLSHAK “Liderando tu vida”

IDENTIFICACION DEL CARGO COBRANZA
UBICACION DEL CARGO: GESTION CREDITICIA

PROCESO: ‘ HABILITANTE AGREGADOR DE VALOR
LIDER INMEDIATO: ‘ JEFE DE CREDITO
SUPERVISA A: ‘ NINGUNO
DELEGACIONES: ‘ NINGUNO

MISION
Gestiona administrativamente la recuperacion de créditos concedidos y prepara documentos de soporte
para las acciones judiciales de cobro.

PERFIL
Formacién Académica: Contabilidad y Auditoria, Leyes, Banca y Finanzas
Requisitos Minimos: Bachiller/ Tercer Nivel
Experiencia: 6 meses en ocupaciones similares
DESCRIPCION DEL CARGO
Es el encargado de gestionar la recuperacion de cartera de crédito otorgado de la agencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Notificar a los deudores morosos, segin reporte del sistema y procedimientos establecidos en el
Reglamento de Crédito vigente.

¢ Notificar a los deudores morosos segin plazos establecidos en el Reglamento de Crédito vigente.
¢ Notificar a los garantes de los deudores morosos

o Identificar e informar al abogado interno de la Cooperativa sobre los deudores que no han cumplido
con sus obligaciones de pagos, y/o compromisos establecidos adjuntando documentos de soporte,
para la toma de acciones legales.

e Participar en la notificacion judicial a los deudores morosos

e Realizar seguimiento de los juicios hasta que se ejecute la sentencia

e Realizar verificaciones de los domicilios o negocios de los socios solicitantes de créditos y enviar
informe a Asesor de Crédito.

RESPONSABILIDADES

e Sobre dinero y documentos financieros.
Ninguno
e  Sobre informacién confidencial
Informacion Econdmica de los socios deudores
e  Sobre el servicio al socio
Directa con los Socios.
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IDENTIFICACION DEL CARGO COBRANZA

UBICACION DEL CARGO: GESTION CREDITICIA

PROCESO: HABILITANTE AGREGADOR DE VALOR

LIDER INMEDIATO: JEFE DE CREDITO

SUPERVISA A: NINGUNO

DELEGACIONES: NINGUNO

OBLIGACIONES

e Informar, ejecutar, coordinar, controlar y evaluar el cumplimiento de las disposiciones de los
6rganos de control.

e Tener una base de datos actualizada con los socios morosos.

e  Remitir informes mensuales a su Jefe Inmediato de visitas a socios y llamadas a garantes.

e Tener facilidad de palabra y trato amable hacia los socios.

DEBERES

e Informar periddicamente sobre la gestion técnica y administrativa de la Cooperativa a los
Organismos Directivos, verbal y documentalmente.

e Lograr una cobranza puntual. No debe permitir que se retrasen los clientes. Esta es la clave para
que el porcentaje de eficiencia de la cobranza sea alto. Cuanto mas tiempo pase en la cobranza,
mayor serda la probabilidad de que se vuelva incobrable.

e Desarrollar habilidades especiales para cobrar las cuentas vencidas sin perder al cliente.

e Aplicar tratamientos generales de prosecucion. Cada cliente es un caso especial que requiere
estudios de la técnica que debe aplicarse en el momento adecuado.

DERECHOS

e Remuneracion convenida

e Beneficios de Ley

e Vacaciones

e Estabilidad Laboral

e Ambiente de Trabajo Adecuado

Elaborado por: Ana Judith Calderén Alvares
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IDENTIFICACION DEL CARGO CAJERO/AS

UBICACION DEL CARGO: GESTION FINANCIERA

PROCESO: HABILITANTE DE APOYO

LIDER INMEDIATO: JEFE DE CREDITO

SUPERVISA A: NINGUNO

DELEGACIONES: NINGUNO

MISION

Manejar los valores que ingresan o egresan por operaciones de captaciones de recursos que efecttan los
socios de la Cooperativa, asi como del manejo de los documentos que son recibidos y entregados
producto de estas operaciones.

PERFIL

Formacion Académica: Bachilleres o estudios superiores en carreras administrativas o afines al cargo
Requisitos Minimos: Egresada como minimo
Experiencia: 1-2 afios de experiencia laboral, conocimiento bésico del sistema financiero

DESCRIPCION DEL CARGO

Conocimientos de la ley de cheques de instituciones del sistema financiero, reconocimiento de billetes
falsos y ley de prevencidn de lavado de activos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Recibir y contar fondo de cambio para apertura del dia.

e  Atender los socios que realizan transacciones de caja.

e Depésitos Certificado de Aportacion, Ahorro Inversion, Ahorros a la Vista y Comisiones, etc.

e Cobro de pérdida de libreta

e  Depdsito de inversiones.

e Cancelacién de Inversiones.

e Cobro de alquiler del bar.

e Pagos varios de comprobantes de efectivo y su anotacién

e Cobros por pago de dividendo de créditos.

e Recibir y verificar el formulario de licitud de fondos por valores iguales o superiores a $5.000,00 y
verificar firma de socios.

e Contar dinero para cuadrar el dia para entregar al Jefe de Caja.

e Reporte de hoja de detalle de depdsitos de efectivo y cheques.

e Entrega de dinero diario a Jefe de Caja.

e Revision de reportes de movimientos de socio, ahorro, depésitos a plazos, créditos con sus
respectivas papeletas.

e Revision de pago de préstamos antes de efectuar el cobro.

e Pedir a cobranzas modificacion de tablas de amortizacion para cobro anticipado de dividendos de

créditos.
e Realizar llamadas a socios por gestion de cobros por créditos vencidos en sus tiempos libres.
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IDENTIFICACION DEL CARGO CAJERO/AS

UBICACION DEL CARGO: GESTION FINANCIERA

PROCESO: HABILITANTE DE APOYO

LIDER INMEDIATO: JEFE DE CREDITO

SUPERVISA A: NINGUNO

DELEGACIONES: NINGUNO

RESPONSABILIDADES

e Sobre dinero y documentos financieros.
e  Cheques, papeletas de depésito.

e Sobre informacién confidencial

e  Sobre el servicio al socio

e Calidad de atencion al cliente.

OBLIGACIONES

e | levar un informe diario de entrada y salida de dinero
La presentacidn personal del cajero debe ser impecable ya que ellos son el contacto directo con
el cliente,

e También la amabilidad con la que se trate a los mismos
e  Saber basica matematica, sistemas

e Realizar el chequeo de la informacion observando validez de las firmas y solicitando el
documento de identidad.

DEBERES

e Informar sobre actividades realizadas diariamente ademas de comunicar posibles depdsitos de
valores fraudulentos.

e Tener habilidades basicas para calificar como un buen agente recaudador
e  Vestirse con el uniforme y en caso de no tenerlo acudir lo mas presentable posible.
e Identificarse por el nombre y dar la bienvenida a la empresa(SCRIPT DE BIENVENIDA)
e Despedirse del cliente y agradecer por su visita.
DERECHOS

e Remuneracion convenida

e Beneficios de Ley

e Vacaciones

e Estabilidad Laboral

e Ambiente de Trabajo Adecuado

Elaborado por: Ana Judith Calderdén Alvares




110

o )
- COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO PUSHAK RUNA LTDA.
PLSHRK “Liderando tu vida”

IDENTIFICACION DEL CARGO TESORERIA

UBICACION DEL CARGO: GESTION CONTABLE

PROCESO: HABILITANTE AGREGADOR DE VALOR

LIDER INMEDIATO: GERENTE

SUPERVISA A: NINGUNA

DELEGACIONES: NINGUNA

MISION

Gestiona los fondos internos de la Cooperativa en su area. Es la persona responsable de destinar
gastos pequefios que no justifiquen la emisién de un cheque. Debe ser un monto fijo acorde con las
politicas de la empresa.

PERFIL

Formacion Académica: Contabilidad y Auditoria, Leyes, Banca y Finanzas
Requisitos Minimos: Tercer Nivel/ Egresado como minimo
Experiencia: 6 meses en ocupaciones similares

DESCRIPCION DEL CARGO

Es el encargado de gestionar los desembolsos de dinero menores.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Justificar con los documentos autorizados el uso de los fondos ( entradas y salidas) de dinero

e Tener documentos de respaldo de compras que se efectiien con estos fondos.

e Adquirir de manera inmediata insumos que sean necesarios para resolver situaciones urgentes
que impidan la normalidad de la gestion

e Tramitar la reposicién del Fondo fijo de caja chica previo a la justificacion documentada. Esta
reposicion se aplicara de manera obligatoria cuando se haya consumido al menos el 60% del
fondo asignado.

e Proporcionar informacion a Contabilidad para la respectiva Auditoria y cuadres de dinero.

RESPONSABILIDADES

e  Sobre dinero y documentos financieros.
Administracién del fondo de caja chica
e Sobre el servicio al socio
Atencidn al cliente.
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IDENTIFICACION DEL CARGO TESORERIA

UBICACION DEL CARGO: GESTION CONTABLE
PROCESO: HABILITANTE AGREGADOR DE VALOR
LIDER INMEDIATO: GERENTE

SUPERVISA A: NINGUNA
DELEGACIONES: NINGUNA

OBLIGACIONES

e  Supervisar el manejo de los fondos de caja chica.
e Solo de ser necesario e inmediato utilizar estos fondos.

DEBERES

e Informar periédicamente sobre la gestion dentro de caja chica para que exista una correcta
vigilancia y evitar problemas futuros con asignaciones de dichos fondos.

DERECHOS

e Remuneracion convenida

e Beneficios de Ley

e Vacaciones

e Estabilidad Laboral

e Ambiente de Trabajo Adecuado

Elaborado por: Ana Judith Calderén Alvares
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IDENTIFICACION DEL CARGO SERVICIO AL CLIENTE
UBICACION DEL CARGO: GESTION FINANCIERA
PROCESO: HABILITANTE DE APOYO

LIDER INMEDIATO: GERENTE
SUPERVISA A: NINGUNO
DELEGACIONES: NINGUNO

MISION

Tener un contacto directo con los clientes, detectar y satisfacer inmediatamente sus necesidades como
asi también sus quejas. El responsable de atencion al cliente debe ser capaz de manejar un grupo de
personas, conocer a fondo los objetivos de la Cooperativa y como sacarlos adelante.

PERFIL

Formacién Académica: Ingeniero/a en Empresas. Comercial, Contador, Banca y Finanzas,
Marketing.

Requisitos Minimos: Tercer nivel

Experiencia: 1 afio en atencion al cliente.

DESCRIPCION DEL CARGO
Es el encargado de fraternizar la relacién empresa-cliente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Brindar atencion oportuna y precisa al cliente cuando este lo requiera ya sea via

telefonica o personalmente.

e Realizar llamadas para medir la satisfaccién al cliente, sobre el servicio que le esta
brindando la Cooperativa; de esta manera fidelizamos los créditos y pagos oportunos
por parte de los clientes.

e Tener conocimiento sobre los tipos de créditos que se realizan en la Cooperativa.

e Estar capacitado para tratar con clientes dificiles en situaciones dificultosas para la

empresa.
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“Liderando tu vida”

IDENTIFICACION DEL CARGO SERVICIO AL CLIENTE

UBICACION DEL CARGO: GESTION FINANCIERA

PROCESO: HABILITANTE DE APOYO

LIDER INMEDIATO: GERENTE

SUPERVISA A: ‘ NINGUNO

DELEGACIONES: ‘ NINGUNO

RESPONSABILIDADES

e Llevar una base de datos actualizada con informacién de cada cliente de la
cooperativa.

e Dar buen trato al cliente, hasta en situaciones dificiles.

e Saludar y Despedirse del cliente identificAndose por su nombre

e Tener un buen aspecto personal en el caso que la informacion sea brindada
personalmente.

OBLIGACIONES

e Dar informacion veridica de la situacion del cliente dentro de la Cooperativa.

e Informar a su jefe inmediato su trabajo y seguimiento a cada cliente

e Llamar continuamente a los clientes no Unicamente a los que estan en mora sino a los
gue cumplen con su pago puntual.

e  Cumplir con horarios de trabajo establecidos con la empresa.

DEBERES
e Tener organizado su lugar de trabajo
e Cumplir con el uniforme en caso de ser requerido
e Tener prendido su celular las 24h00 en caso de ser requerida alguna informacién
e Saber manejar la base de datos de clientes.
DERECHOS

e Remuneracion convenida

e Beneficios de Ley

e Vacaciones

e Estabilidad Laboral

e Ambiente de Trabajo Adecuado

Elaborado por: Ana Judith Calderén Alvares
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SISTEMAS
GESTION ADMINISTRATIVA

IDENTIFICACION DEL CARGO ‘
UBICACION DEL CARGO: ‘
|
|
|

PROCESO: HABILITANTE AGREGADOR DE VALOR
LIDER INMEDIATO: GERENTE
SUPERVISA A: NINGUNO
DELEGACIONES: NINGUNO

MISION

Identifica los requerimientos de automatizacion de la Cooperativa, y el cumplimiento de estructuras para
los Organismos de Control, recomienda su adquisicion y mantiene operativos y seguros, los equipos y
programas. Recomienda la adquisicion de nuevas plataformas tecnoldgicas.

PERFIL

Formacion Académica: Sistemas
Requisitos Minimos: Tercer Nivel
Experiencia: 6 meses en ocupaciones similares

DESCRIPCION DEL CARGO

Es el encargado de gestionar la actividades operativas de manera oportuna para un mejor desarrollo
organizacional

FUNCIONES ESPECIFICAS

Supervisar diariamente el inicio del sistema automatico de gestion de la Cooperativa, segun los
procedimientos técnicos establecidos.

e Supervisar la operatividad de los diferentes equipos, programas y sistemas, necesarios para
gestionar los diversos servicios tanto en el area operativa como administrativa.

e Corregir los comandos errdneos realizados por los usuarios del sistema, segun procedimientos
técnicos establecidos por Sistema

e Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de programas necesarios para mantener operativo
el sistema, tanto en Oficina Matriz como en Agencias.

e Supervisar los débitos automaticos que a diario realiza el Sistema a las cuentas de los socios para
cubrir dividendos vencidos.
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IDENTIFICACION DEL CARGO SISTEMAS

UBICACION DEL CARGO: GESTION ADMINISTRATIVA

PROCESO: ‘ HABILITANTE AGREGADOR DE VALOR
LIDER INMEDIATO: ‘ GERENTE
SUPERVISA A: ‘ NINGUNO
DELEGACIONES: ‘ NINGUNO

RESPONSABILIDADES

e  Sobre dinero y documentos financieros.
Ninguna
e  Sobre informacién confidencial
Informacion Econdmica de los socios
Informacion Financiera de la Cooperativa
e  Sobre el servicio al socio
Mantiene operativo el sistema para la Atencion al cliente

OBLIGACIONES

e Asistir las 24h00 en caso de falla o que se cuelgue el sistema.
e Estar capacitado para poder ayudar con desfases en el sistema o en internet.

e  Tener un control de cuantos equipos se encuentra ensamblada la Cooperativa,

DEBERES
e  Cumplir con un horario convenido con la empresa; ya que este debe estar monitoreado las
24h00 del dia

e Encaso de trabajar mas de tres personas en esta area crear informes diarios de la situacion en la
que se encuentra el sistema en el momento de salir o de rotar con otro compafiero de su misma

area de trabajo.

DERECHOS

e Remuneracion convenida

e Beneficios de Ley

e Vacaciones

e Estabilidad Laboral

e Ambiente de Trabajo Adecuado

Elaborado por: Ana Judith Calderén Alvares
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IDENTIFICACION DEL CARGO SECRETARIA
UBICACION DEL CARGO: GESTION ADMINISTRATIVA
PROCESO: PROCESO HABILITANTE DE APOYO
LIDER INMEDIATO: GERENTE

SUPERVISA A: NINGUNO
DELEGACIONES: NINGUNO

MISION

Se encarga de la recepcion y envio de documentacion de la Cooperativa y todo el trabajo de oficina que
exista en la misma.

PERFIL

Formacion Académica: Carrera Organizacion y Gestion de la Secretaria
Requisitos Minimos: : Tercer Nivel o Egresado de
Experiencia: 1 afio en labores afines

DESCRIPCION DEL CARGO

Es la encargada de la gestion documental de la Cooperativa y de recepcion y desvio de llamadas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir llamadas y desviarlas hacia los departamentos que sean requeridos.

e Realizar funciones de labor de oficina tales como: archivo, limpieza de su lugar de trabajo etc
e Elaborar oficios cartas etc.

e Encargada de recibir a las personas que visitan la Empresa.

e  Ayudar a solucionar problemas menores en el front.
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IDENTIFICACION DEL CARGO ‘ SECRETARIA
UBICACION DEL CARGO: ‘ GESTION ADMINISTRATIVA
PROCESO: ‘ PROCESO HABILITANTE DE APOYO
LIDER INMEDIATO: ‘ GERENTE

SUPERVISA A: ‘ NINGUNO

DELEGACIONES: NINGUNO

RESPONSABILIDADES

e Responder por documentos enviados o recibidos dentro de la empresa.

e Ser responsable de los materiales de oficina a ella encomendados.

e Es la responsable de abrir la Cooperativa a las 8h00 am para que puedan ingresar sus
comparieros a trabajar

e Esresponsable de las llaves de todos los departamentos de la Cooperativa.

OBLIGACIONES

e Informar, ejecutar, coordinar, controlar y evaluar el cumplimiento de las disposiciones de los
organos de control.

e Acudir a su lugar de trabajo vestida con el uniforme en caso de no tenerlo acudir de una forma
presentable.

e Llevar un control de entrada y de salida de las personas que visitan la parte administrativa.

DEBERES

e Informar periddicamente sobre la gestion administrativa de la Cooperativa a los Organismos
Directivos, verbal y documentalmente.

DERECHOS

e Remuneracion convenida

e Beneficios de Ley

e Vacaciones

e Estabilidad Laboral

e Ambiente de Trabajo Adecuado.

Elaborado por: Ana Judith Calderdén Alvares
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IDENTIFICACION DEL CARGO AUDITORIA INTERNA

UBICACION DEL CARGO: GESTION ADMINISTRATIVA

PROCESO: HABILITANTE DE ASESORIA

LIDER INMEDIATO: GERENTE

SUPERVISA A: TODOS

DELEGACIONES: TODOS

MISION

Planifica, ejecuta y evalGa acciones de Auditoria Interna, para todas las areas; presenta informes
periddicamente a: Asamblea General o sus representantes, del Consejo de Administracion, Consejo de
Vigilancia y entidades de control de los resultados obtenidos.

PERFIL

Formacién Académica: Superior o Posgrado en Contabilidad y Auditoria, licencia profesional
actualizada por la Federacion Nacional de Contadores Publicos del Ecuador

Requisitos Minimos: Tercer Nivel/ Cuarto Nivel

Experiencia: Preferiblemente con dos afios de experiencia.

DESCRIPCION DEL CARGO

Coordina y vigila la observancia por parte de la Cooperativa, de las disposiciones legales y normativas,
manuales y politicas internas; y practicas, procedimientos y controles implementados para prevenir el
lavado de dinero proveniente de actividades ilicitas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Elaborar y ejecutar el plan de Auditoria Interna, en base de los requerimientos de los controles

establecidos

Dar seguimiento al plan de accion en todas las areas

Dirigir y coordinar las acciones de Auditoria en las diferentes areas, de acuerdo al plan aprobado

Realizar examenes especiales de auditoria

Presentar y sustentar informes de auditoria a las entidades de control

Realizar seguimiento de las comunicaciones en los plazos establecidos de auditoria externa y de

Organismos de Control

e Vigilar los inventarios de documentos (hipotecas, pagares y prendas mercantiles) y de bienes y
muebles.

e Coordinar acciones para mitigar riesgos de lavado de activos, estableciendo los controles
necesarios

e Revisar los formularios de licitud de fondos de cartera, inversiones y caja de Matriz y Agencias

e Realizar visitas periodicas a las Agencias para control de operaciones mayores a $2.000,00 y emitir
informes

e Elaborar el Manual de Control Interno sobre prevencién de lavados de activos y financiamiento del
delito para conocimiento del Consejo de Administracion y del Gerente
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO PUSHAK RUNA LTDA.
“Liderando tu vida”

AUDITORIA INTERNA

UBICACION DEL CARGO:

GESTION ADMINISTRATIVA

PROCESO:

HABILITANTE DE ASESORIA

LIDER INMEDIATO:

GERENTE

SUPERVISA A:

TODOS

DELEGACIONES:

TODOS

RESPONSABILIDADES

e Sobre dinero y documentos financieros.

Auditoria de Toda la empresa

OBLIGACIONES

e Informar, ejecutar, coordinar, controlar y evaluar el cumplimiento de las disposiciones de los

6rganos de control.

DEBERES

e Informar periédicamente sobre la gestion técnica y administrativa de la Cooperativa a los
Organismos Directivos, verbal y documentalmente.

e Emitir informes para la Asamblea General a fin de medir y dar soluciones a problemas de

recurrir el caso.

DERECHOS

e Remuneracion convenida

e Beneficios de Ley

e Vacaciones

e Estabilidad Laboral

e Ambiente de Trabajo Adecuado

Elaborado por: Ana Judith Calderon Alvares
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO PUSHAK RUNA LTDA.
PLSHAK “Liderando tu vida”

IDENTIFICACION DEL CARGO OFICIAL DE CUMPLIMIENTO

UBICACION DEL CARGO: GESTION CONTABLE

PROCESO: ‘ HABILITANTE AGREGADOR DE VALOR
LIDER INMEDIATO: ‘ CONTADOR

SUPERVISA A: ‘ NINGUNO
DELEGACIONES: ‘ NINGUNO

MISION

Coordina y realiza acciones técnicas y administrativas para captar el ahorro de los clientes actuales y
potenciales.

PERFIL

Formacion Académica: Superior o Posgrado en Contabilidad y Auditoria, licencia profesional
actualizada por la Federacion Nacional de Contadores Publicos del Ecuador

Requisitos Minimos: Tercer Nivel/ Cuarto Nivel

Experiencia: Preferiblemente con dos afios de experiencia

DESCRIPCION DEL CARGO

Analiza e informa periédicamente de los resultados de su gestién a las autoridades pertinentes de la
Cooperativa y a entidades de control externas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Disefar, proponer y ejecutar estrategias genéricas y especificas para incrementar las captaciones
por Ahorro, Inversiones, Remesas y otros, de parte de socios y clientes

e Cuidar las operaciones para el ingreso de socios

e Verificar y suscribir Certificados de Aportacién, inversion y otros, segin normas y procedimientos
establecidos

e Coordinar la elaboracién y presentacion de reportes periédicos sobre depdsitos a plazo, segln
estipulaciones de los organismos de control e informar al Consejo de Administracién
mensualmente.

e Llevar el control y presentar reportes consolidados periddicos a diferentes usuarios sobre altas y
bajas de socios, seglin formato establecido.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO PUSHAK RUNA LTDA.

“Liderando tu vida”

IDENTIFICACION DEL CARGO OFICIAL DE CUMPLIMIENTO

UBICACION DEL CARGO: GESTION CONTABLE

PROCESO: HABILITANTE AGREGADOR DE VALOR

LIDER INMEDIATO: CONTADOR

SUPERVISA A: ‘ NINGUNO

DELEGACIONES: ‘ NINGUNO

RESPONSABILIDADES

Sobre dinero y documentos financieros.
Cuidado y honradez de los valores recibidos
Sobre el servicio al socio

Atencion al cliente.

OBLIGACIONES

o Informar, ejecutar, coordinar, controlar y evaluar el cumplimiento de las disposiciones de
los érganos de control

e Tener informado a su jefe inmediato en este caso el contador sobre el trabajo que esta
realizando

DEBERES

e Informar periddicamente sobre la gestion técnica y administrativa de la Cooperativa a los
Organismos Directivos, verbal y documentalmente.
e Llevar una base de datos del trabajo que se encuentre realizando.

DERECHOS

e Remuneracion convenida

e Beneficios de Ley

e Vacaciones

e Estabilidad Laboral

e Ambiente de Trabajo Adecuado

Elaborado por: Ana Judith Calder6n Alvares
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La descripcion de puestos se la ha realizado con el fin de identificar las competencias
laborales de los colaboradores y de esta manera determinar sus debidas funciones en base a
su perfil profesional, ademas de ello la descripcién de puestos es un ejemplo de cémo
deberia proceder la institucion al momento de integrar a un nuevo colaborador en la
cooperativa en base a sus politicas, para el efecto se ha considerado agregar ciertos cargos

0 puestos que son necesarios.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO
FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRATIVAS
CARRERA DE INGENIERIA COMERCIAL
ENCUESTA
Aplicada a los colaboradores de la Cooperativa de Ahorro y Crédito COAC PUSAK RUNA LTDA
OBJETIVO: Determinar como los procesos administrativos de la Cooperativa de Ahorro y Crédito COAC PUSAK
RUNA LTDA.,, inciden en la gestion de talento humano

INSTRUCCIONES GENERALES:
a) Esta encuesta es de caracter an6nimo, los datos obtenidos con ella son estrictamente confidenciales y el investigador
se compromete a mantener la reserva del caso
b) Contestar y analizar cada una de las preguntas con la mayor responsabilidad y sobre todo con honestidad
c) Sus criterios seran de suma utilidad para el desarrollo de este trabajo de investigacion.
1. ¢Qué formacién académica alcanzé usted?
Ensefianza Primaria
Bachillerato
3er Nivel
4to Nivel
Otros
Especifique:
2. ¢Cuéndo ingreso a trabajar a la Cooperativa existié algun tipo de induccidn al cargo que iba a ocupar?
SI( ) NO () Especifique:
Si su respuesta fue afirmativa continde con la interrogante nimero tres.

3. ¢LaInduccion fue?
Regular
Buena
Excelente
Otro
Especifique:
4. ¢Cudl es su grado de experiencia para ocupar el cargo?
Alto Desarrollo
Bajo Desarrollo
Sin Experiencia
Otro
Especifique:

De tener experiencia especifique los afios
5. ¢Cuédl es el nivel de conocimiento de los siguientes idiomas?

IDIOMA Bajo | Bueno Muy
Bueno

Excelente

Espafiol

Kichwa

Inglés

Otro Especifique

6. (Al comenzar sus labores se le entregé un manual de funciones para el cumplimiento de las tareas asignadas a
su cargo?
SI( ) NO ( ) Especifique:

7. ¢Piensa usted que es indispensable que exista una descripcion de cargos dentro de la Cooperativa?
SI( ) NO () Especifique:

8. ¢ Qué aspectos considera que deben estar involucrados con una descripcion de cargos? Marque con una X las
que considera.

Nombre del Puesto

Mision del Puesto

Experiencia

Objetivos Generales

Requerimientos Académicos

Remuneracion

Otros

Especifique:

9. ¢Podria usted identificar alguna falencia en la gestion de talento humano de la Cooperativa?
SI( ) NO () Especifique:

10. ¢Como cree usted que podria mejorar la Gestion direccionada por la Cooperativa?
GRACIAS POR SU COLABORACION




UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO
FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRATIVAS
CARRERA DE INGENIERIA COMERCIAL

Entrevista aplicada al Gerente de la Cooperativa de Ahorro y Crédito COAC PUSAK RUNA LTDA

OBJETIVO: Determinar como influye la Gestion de talento humano y la aplicacion de
los procesos administrativos en la descripcién de cargos de la Cooperativa COAC
PUSAK RUNA LTDA.

1. ¢Considera usted que la gestion de talento humano que se maneja en la cooperativa
es la mas adecuada?

2. ¢Cree usted que el nivel académico que tienen sus subordinados resulta importante
para desempefiar el cargo?

3. ¢Que tipo de proceso de induccion ha realizado en calidad de administrador?

4. ¢Cree usted que los procesos administrativos que esta manejando la Cooperativa son
los precisos, actuales y de vanguardia?

5. ¢Qué normativas y manuales se consideran en la cooperativa para la gestion
administrativa?

6. ¢Qué aspectos tomaria en cuenta para un levantamiento de manual de funciones?

7. ¢Como realizaria la socializacion del manual con sus subordinados?

8. ¢Cree usted que ayudaria a disminuir conflictos laborales el tener una correcta
descripcion de cargos?

9. ¢A quién cree que ayudaria mas la implementacion de este proceso a sus
subordinados o a los socios?

GRACIAS POR SU COLABORACION



127

ANEXO N° 1

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO COAC PUSHAK RUNA LTDA.
-5 -

ANEXO N° 2

SECRETARIA DE LA COOPERATIVA
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ANEXO N° 3

ING. SEGUNDO GUSPISACA GERENTE DE LA COAC PUSHAK RUNA LTDA E
INVESTIGADORA

ANEXO N° 4

AREA DE CAJAS
o

Croans Ordinanc

.....
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ANEXO N°5

JEFE DE CREDITO ING. CRISTIAN CALI E INVESTIGADORA

ANEXO N° 6

PAGINA WEB PUSHAK RUNA

%
PUSHAK RUNHA

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO Lideramos TU V’DA‘Q
PUSHAK RLUNA

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
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ANEXO N° 7

REUNION POR ANIVERSARIO




