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RESUMEN EJECUTIVO

La presente investigacion, tiene como finalidad la implementacion de un Manual
Orgénico Funcional en la Cooperativa de Ahorro y Crédito Produactiva Ltda.,
que coadyuve al desempefio eficiente de las actividades de cada area de trabajo,
gue constituye la guia esencial para el cumplimiento a cabalidad en los diferentes
cargos, con el fin de evitar duplicidad de tareas, optimizando tiempo y recursos,

para hacer frete a la competencia y asegurar el crecimiento organizacional.

El capitulo I, inicia definiendo el Problema, que describe el tema, el planteamiento
del problema, el contexto donde se desarrolla el mismo, la justificacion, los

objetivos que persiguen el presente trabajo.

El capitulo Il, abarca el Marco Teorico, donde puntualiza el sustento tedrico,

cientifico y técnico, acerca de los antecedentes investigativos del tema.

Capitulo 11, describe la Metodologia de la Investigacion, donde se sefiala la
metodologia de recoleccion de la informacion pertinente para la investigacion,

logrando evidenciar tendencias de solucién ante la problemaética que se aborda.

Capitulo 1V, incluye el Andlisis e Interpretacion de los Resultados, cimiento de
estudio, que permitid indagar necesidades y falencias del personal de la

institucion.

Capitulo V, se establece las Conclusiones, que da contestacion a cada objetivo

especifico y las recomendaciones, que dan solucion al problema de estudio.

Capitulo VI, disefio de la Propuesta a implementar en la institucion, que sera
fuente de conocimiento y solucion a la problematica que abordo el trabajo
investigativo, que facilitara el desempefio eficiente de las actividades a cada

funcionario.
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INTRODUCCION

El sistema financiero a nivel nacional mantiene un impulso econémico sustancial,
por lo que la Cooperativa de Ahorro y Crédito Produactiva Ltda. de la ciudad de
Quero es una institucion mas del boom del cooperativismo, en una provincia
donde la relacion es por cada 1500 personas existe una Cooperativa de Ahorro y
Crédito, es necesario y urgente que la misma comience a redescubrir sus procesos,
para convertir en una oportunidad de crecer y mejorar frente a un mercado
competitivo, es menester para los directivos de cooperativa contar con una

estructura administrativa y organizacional solida.

En este sentido, el presente trabajo investigativo tiene la finalidad de implantar un
manual organico funcional, siendo herramienta administrativa que genera
confianza y solidez en cada una de las actividades y funciones que realiza el
personal. La realidad se pudo observar y evaluar mediante una encuesta aplicada a
cada empleado de la institucion, mediante una instrumento especifico que logro
evidenciar informacion necesaria y pertinente para examinar la situacion actual

de la organizacion.

En este contexto la carencia de un manual genera retrasos en los procesos, altos
costos financieros, duplicidad de funciones, ineficiencia en la ejecucion de las
actividades, entre otras. La aplicacion de una Manual Organico Funcional en la
institucion en consecuencia permitird un eficiente desempefio laboral, acatando su
grado de autoridad y responsabilidad en cada puesto de trabajo, optimizar tiempo
y recursos Y, por lo tanto generar rentabilidad para institucion ante una creciente

competencia en el Sistema Financiero Popular.

El presente manual facilita el eficiente desempefio de las actividades en cada area
de trabajo, que dispone de definiciones claras y normalizadas a la labor diaria del
cliente interno y sera de gran utilidad para el crecimiento de la institucion, frente a

un mercado cada vez mas exigente.



CAPITULO |

EL PROBLEMA

1.1. Tema

Manual de Organizacion y Funciones y su incidencia en la Efectividad
Operacional de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Produactiva Ltda. del canton

Quero provincia de Tungurahua.

1.2. Planteamiento del Problema

1.2.1. Contextualizacion

1.2.1.1. Macro

Ecuador pais en vias de desarrollo que ha mostrado en su pulso econémico
mejoras sustanciales en sectores de la economia a nivel Macro y Micro  los
mismos que sufren transformaciones profundas estructurales y coyunturales, que

permiten cambiar los paradigmas y constructos mentales.

Las cooperativas de Ahorro y Crédito que son pieza fundamental de los
mecanismos de lo que hoy es llamada Economia Popular y Solidaria, ya que por
medio de su actividad ayudan a mejorar e incentivar la produccion no pueden ser
excluidas de este nuevo cambio substancial que abarca a todos los actores es por
esta razon que el gobierno mediante decreto Ejecutivo N0.1061 publicado en el
Registro Oficial Suplemento 648 de 27 de febrero de 2012 Estado: crea la SEPS



Super Intendencia de Economia Popular y Solidaria y el IEPS ( Instituto
Ecuatoriano de Economia Popular y Solidaria) como entes de control los mismos
que han instaurado un sinnimero de indicadores y reglamentaciones los cuales
estan previstos en la ley , para lo cual es imprescindible que las organizaciones de
este tipo y todas las demas posean un manual de organizaciones y funciones que
permita ayudar a cumplir los objetivos de la organizacidén y mejorar la realidad de

Su entorno.

1.2.1.2. Meso

Tungurahua es la provincia con menor jurisdiccion territorial en el Ecuador
pero la segunda provincia despuées de Pichincha que presenta mayor nimero de
entidades financieras que se encuentran enfocadas en la Industria Micro
financiera, que va solventando necesidades de un capital de trabajo y a su vez

fomentando una fuente de empleo.

De acuerdo con (Illescas, 2013, parra: 2) se refirié en los siguientes términos:

Todo empezd a partir de la crisis bancaria de 1999. En el 2002 en
Tungurahua apenas existian 16, después de 11 afios suman 402, entre
cooperativas, corporaciones de desarrollo y cajas de crédito. En Ambato
opera la mayoria, existen 370 cooperativas de ahorro y crédito que ofertan
servicios, el consumo, la vivienda y la produccién a los 504.583 habitantes

de Tungurahua.

El crecimiento impresionante de las entidades financieras tras ciertos
inconvenientes, como afirma (Cuesta, 2012) en una entrevista para el diario el
Comercio realizada por la redaccion Sierra Centro: “La iniciativa de crear
cooperativas es una iniciativa valida, pero no tuvo un ordenamiento que se debio
considerar desde un inicio. Era necesario tomar en cuenta que ya habia

suficientes cooperativas”.



Es una situacion alarmante puesto se contindan crean cooperativas de garaje
Unicamente con 2 o 3 personas que llevan adelante las actividades dentro campo
financiero, se puede decir que una persona en créditos y otra caja. Es decir no
poseen una estructura organizada, esto va perturbando el crecimiento de la
entidad, y su vez ocasiona duplicidad de funciones, es por esta razon que las
cooperativas no van alcanzando los objetivos deseados. El propdsito la
Superintendencia de Economia Popular y Solidaria es que asuma el control de

esas entidades crediticias.

Segln (Cuesta, 2012) manifiesta que: “al existir las denominadas cooperativas
de garaje las mismas no poseen una estructura organizacional adecuada, ni
funciones debidamente estructuradas lo cual traerd duplicidad de funciones,
recarga de trabajo, escaza planificacion de actividades de lo cual devendra

incumplimiento de metas y objetivos™.

1.2.1.3. Micro

La administracion de Cooperativas, mediante memorandum No. IEPST-C-F-
0194 2011, asi como 62-2011-AJ-CZ3 de fecha 14 de Junio y 18 de Julio de
2011, se creay otorga personeria juridica a la Cooperativa de Ahorro y Crédito
PRODUACTIVA LTDA,, la misma que se encuentra domiciliada en el canton
Quero provincia de Tungurahua, operando en campo de accion cantonal y
provincial, con un capital suscrito y pagado totalmente de 70.000 ddlares

americanos de los Estados Unidos de Norteamérica.

Misién

El satisfacer siempre las necesidades y expectativas de nuestros socios con
relacion a otorgamientos de créditos y captacion de recursos econémicos, para el
pleno desarrollo de nuestro personal, contribuir activamente con el bienestar de
la comunidad y retribuir adecuadamente a nuestros socios servicios financieros
de calidad.



Vision

La cooperativa sera siempre Lider en el mercado de alta rentabilidad, de
reconocido prestigio, confianza y credibilidad, por la calidad de los servicios
financieros que ofrece a los sectores productivos vy, por la seguridad estabilidad y

bienestar que brinda a todos sus miembros.

Productos y Servicios

Servicios

e Préstamos a Corto plazo
e Préstamos a Largo Plazo
e Ahorro a la Vista

e Ahorro Infantil

e Ahorros programados

e Seguros de accidentes

Productos

e Depositos a plazo fijo

e Ahorros a la vista



1.2.2. Analisis Critico

EFECTOS
Bajos niveles de Bajos niveles de | [Duplicidad en las Ineficiencia en la
productividad desarrollo funciones efectividad operacional
A A A Ar
A
Desorganizacion e incumplimiento de
actividades
CAUSAS

Escasa planificacion de
actividades y
cumplimiento de trabajo

Carencia del manual de
organizacién y funciones

Figura No. 1. 1 Arbol de problemas
Elaborado por: Morales, A (2013)

Ausencia de canales
de comunicacion

—~

Ineficiencia en los
procesos

El crecimiento desmedido de una parte de las instituciones que conforman la

Industria Financiera del Ecuador, ha traido un sinnimero de nuevos retos para

coadyuvar a encaminar esta suerte de buenas iniciativas para que desemboquen

en bien llamado Sumak Kausai (Buen Vivir). La inexistencia de un manual de

funciones trae consigo un sinnimero de problemas de entre tantos podremos

nombrar los siguientes.

Ineficiencia de los procesos

Duplicidad de funciones.

Escasos indicadores de cumplimientos de metas.

Y personas.

Inexistencia de indicadores de avance y aportacion al proyecto.



e Sobrecarga de trabajo para algunos y escaso trabajo para otros.

e Conflictos administrativos entre los departamentos de la Cooperativa y la alta

gerencia.

e Bajos niveles de pro actividad y productividad en el talento humano.

1.2.3. Prognosis

En vista de los profundos cambios trascendentales tanto estructurales como
coyunturales en el marco de supervision y regulacion que es la tonica del
gobierno nacional las instituciones en general y en especial aquellas que realizan
intermediacion financiera como es el caso de la Cooperativa de Ahorro y Crédito
Produactiva Ltda., es urgente e importante que la misma cuente con una
estructura organizacional coherente y centrada en la mision y vision de la misma
que ayude a alcanzar los objetivos de la organizacion, y propenda a mejorar la

situacion real de la misma y de su entorno.

Si la Cooperativa de Ahorro y Crédito Produactiva Ltda. no posee un manual
de funciones como pilar fundamental de su estructura administrativa no podra
enfrentar los desafios futuros ni presentes, ni la actual regulacién debido a que

no cuenta con personal consciente de sus funciones y deberes.
1.2.4. Formulacion del Problema
¢Como incide la carencia de un manual de organizacion y funciones en la

Cooperativa de Ahorro y Crédito Produactiva Ltda. del cantén Quero provincia

de Tungurahua?



1.2.5. Interrogantes ( Subproblemas)

e ;Qué pasos del modelo organizacional podrian mejorar el desempefio del

talento humano, y por ende mejorar la productividad?

e ;Qué alternativas de solucion podrian ser idoneas al momento de evaluar la

gestion del talento humano?

e ;Qué procedimientos y estandares debe enfocarse la Cooperativa para mejorar

la efectividad operacional de la misma?
1.2.6. Delimitacion del objeto de investigacion
La siguiente Investigacion se maneja bajo los siguientes parametros:
Campo: Talento Humano y cultura competitiva.
Area: Administracion.
Aspecto: Competencias y Desempefio.
Delimitacion Poblacional: Los elementos de Investigacién lo constituye la
Cooperativa de Ahorro y Crédito Produactiva Ltda. del canton Quero provincia de
Tungurahua.
Delimitacion Espacial: El presente trabajo investigativo se desarrolla en las
instalaciones de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Produactiva Ltda. del canton

Quero provincia de Tungurahua, ubicada en las calles; Eloy Alfaro y 17 de Abril.

Delimitacion Temporal: El presente trabajo Investigativo se desarrolla en el
periodo Junio 2013 a Octubre 2014.



1.3. Justificacion

La justificacion de la presente investigacion esta basada en las siguientes razones:

Ante la creciente competencia, la cual se ha visto favorecida por los procesos
de globalizacion y la modernizacion tecnoldgica e incluso los vacios legales, la
eficiencia operacional y del talento humano se ha vuelto una preocupacion
constante de la alta gerencia. Una organizacion puede superar en desempefio a sus
rivales solamente si establece una diferencia que perdure, para lograrlo debe crear
en sus clientes externos e internos un vinculo que cimente su lealtad y emocion
con respecto a la Cooperativa ademas la presente Investigacion propendera a
cimentar mis conocimientos en esta area y en el manejo del talento humano, de
este modo pongo a prueba los conocimientos adquiridos a lo largo de mi

formacion académica y adquiero experiencia en el campo laboral.

Debido a que la Cooperativa de Ahorro y Crédito Produactiva Ltda. tiene todas
las posibilidades de expandirse y mejorar sus procesos, motivar a su personal e
incrementar positivamente la productividad de su talento humano a través de una
eficiente administracion de los mismos y un adecuado manual de funciones que
tendra un impacto positivo dentro de este sector, debido a que contribuira a que
exista un mejor manejo administrativo, con indicadores de desempefio y
colaboracidn en los procesos con la finalidad de que la Cooperativa de Ahorro y
Crédito Produactiva Ltda. este situada en los niveles méas altos del sector
cooperativista brindando productos de calidad con valor agregado que nos brinde
una ventaja competitiva con relacién a otras instituciones existentes en el

mercado.

1.4. Objetivos

Con la presente Investigacion se pretende llegar a los siguientes objetivos:



1.4.1. Objetivo General

Crear el manual organico funcional que brinde una estructura organizacional

solida, mediante la aplicacion de herramientas administrativas.

1.4.2. Objetivos Especificos

e Realizar un diagnostico situacional mediante la aplicacién de matrices para

identificar los puntos debiles y fuertes de la Cooperativa.

e Verificar las funciones en cada departamento administrativo, para visualizar
claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los niveles jerarquicos

con el fin de mejorar la productividad de los mismos.
e Diseflar la estructura organica funcional de los departamentos mediante la

descripcion de puestos, evitando duplicidad de funciones y mejorando la
efectividad operacional.
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CAPITULO II

MARCO TEORICO

2.1. Antecedentes Investigativos

En el trabajo de Vergara (2007), previo a la obtencion del titulo de
Administrador de Empresas que versa sobre: “Disefio del manual de procesos y
procedimientos del area de Recursos Humanos del ISS, por tipo de seccional de
acuerdo a complejidad y tamafio (modelo seccional Cundinamarca y D.C” se
planted6 como objetivo general el siguiente: “Disefar en el area de Recursos
Humanos de la ISS Seccional Cundinamarca el Manual de procesos y
procedimientos, identificando cada uno de los procesos administrativos con su
soporte reglamentario, procedimental y la identificacion de los riesgos con el fin

de garantizar eficiencia y efectividad en su aplicacion.”

Después de una exhaustiva investigacion de campo y un profundo andlisis de
los datos obtenidos, se llego entre otras a las siguientes conclusiones:

o Este proyecto es indispensable de realizarlo en el Seguro Social a nivel
seccional Cundinamarca, ya que es una entidad gubernamental con muchas
dificultades en la gestion administrativa, y en la medida que el Ministerio de
Proteccion Social y entidades estatales, decidan llevar a cabo auditorias en
cada una de las seccionales, sera necesario que el area de recursos humanos
adopte acciones en cada proceso y procedimiento que realice en beneficio del

seguro como institucion del estado.
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e EI disefio de un manual de procesos y procedimientos es una herramienta
eficaz en la que todos los funcionarios del area de recursos humanos deberan
participar, cada proceso que se utilice implementaran normas de calidad que

permitan verificar el cumplimiento del proceso (p.66-67).

En el trabajo de grado de Méndez (2003), previo a la obtencion del titulo de
maestro en ciencias de la Administracion con especialidad en relaciones
industriales, que versa sobre “Disefio e implementacion del manual de
procedimientos de una compafiia dedicada a la comercializacion de productos
electronicos”. Se plante6 como Objetivo general el siguiente: “Disefiar e
implementar el manual de procedimientos de una compafiia dedicada a la
comercializacion de productos electronicos”. Después de una exhaustiva
Investigacion de Campo y un analisis de datos se llego entre otras a las siguientes

conclusiones:

Después de un mes de haber implementado los manuales dentro de la
compafiia se vio un gran cambio con respecto al desempefio Yy
disponibilidad de la gente en la realizacion de su trabajo, las
relaciones de trabajo entre personas de diferentes departamentos
cambiaron y el ambiente de trabajo se volvio mas saludable segun la

opinidn de los gerentes de las diferentes areas. (p.67)

En el trabajo de Benalcézar & Herrera (2010), previo a la obtencién del titulo
de, Ingeniero Comercial, que versa sobre “Manual de Procedimientos
Administrativos, para el Colegio Nacional Ibarra, de la ciudad de Ibarra, provincia
de Imbabura”. Se plante6 como objetivo general el siguiente: “Realizar el
diagnostico situacional del Colegio Nacional Ibarra, de la Ciudad de Ibarra, para
identificar la situacion actual en la administracion y utilizacion de instrumentos
administrativos en el cumplimiento de las actividades del personal que labora en
la institucién”. Después de una exhaustiva investigacion de campo y analisis

riguroso de los datos se llego entre otras a las siguientes conclusiones:
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Luego de realizado un diagnéstico integral al Colegio Nacional Ibarra, que
tuvo como objetivo estudiar la organizaciéon de la Institucién, se determino
como problema central la ausencia de un Manual de Funciones y

Procedimientos Administrativos.

La ausencia de un Manual de Funciones y Procedimientos Administrativos a
permitido que el personal no tenga claras sus funciones, procedimientos para
cumplirlas, lineas de autoridad y niveles jerarquicos existentes en la

Institucion.

Es muy importante para el Colegio Nacional Ibarra contar con un Manual de
Funciones y Procedimientos Administrativos que sintetice las funciones y
atribuciones de los diferentes puestos asi como los perfiles requeridos para
ocupar estos puestos ya que esto le garantiza tener ventajas competitivas frente

a las demas Instituciones educativas de la ciudad.

El Manual de Funciones y Procedimientos Administrativos es una herramienta
muy importante para que la Institucion afronte los retos que la sociedad exige,
ya que al ser un Colegio con alto reconocimiento social y una gran demanda
en cuanto a estudiantes se hace necesario que mejore su organizacion y

reglamentacion.

La implementacion del Manual de Funciones Yy Procedimientos
Administrativos permitird a la institucion optimizar recursos: materiales,
econdémicos, financieros y tecnoldgicos ya que por medio de la
reestructuracion de los procesos se podra obtener mayor efectividad en el

desarrollo de las actividades del personal.

Con el Manual de Funciones y Procedimientos Administrativos se logra un
mejor ambiente de trabajo ya que al Colegio contar con esta herramienta se
mejora la organizacion y reglamentacion de las actividades provocando mayor

rendimiento tanto individual como colectivo en un espacio de armonia.(p.169)
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2.2. Fundamentacion Filoséfica

La presente investigacion se enfoca en el paradigma critico propositivo.

Es critico porque cuestiona cada proceso interno de la cooperativa de Ahorro y
Crédito Produactiva Ltda., y Propositivo porque busca plantear soluciones
inteligentes y aplicables al problema planteado, donde la finalidad de la
Investigacion es la explicacion de la realidad acerca de su estructura

organizacional y estructural.

2.3. Fundamentacion Legal

La presente ley se sustenta en las siguientes leyes que rigen la vida del Estado

Ecuatoriano el mismo que fue realizado por la Asamblea Constituyente (2008):
Constitucion Politica del Ecuador
Seccidén octava
Trabajo y seguridad social

De acuerdo con la Constitucion Politica del Ecuador en sus articulados:

Articulo. 33.
El trabajo es un derecho y un deber social, y un derecho econémico, fuente
de realizacion personal y base de la economia. El Estado garantizara a las
personas trabajadoras el pleno respeto a su dignidad, una vida decorosa,
remuneraciones Yy retribuciones justas y el desempefio de un trabajo
saludable y libremente escogido o aceptado. (p.8)

Articulo. 34

El derecho a la seguridad social es un derecho irrenunciable de todas las
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personas, y sera deber y responsabilidad primordial del Estado.

La seguridad social se regira por los principios de solidaridad,
obligatoriedad, universalidad, equidad, eficiencia, subsidiaridad,
suficiencia, transparencia y participacion, para la atenciéon de las
necesidades individuales y colectivas. (p.9)

Seccidén octava
Sistema financiero
Articulo. 311

El sector financiero popular y solidario se compondréa de cooperativas de
ahorro y credito, entidades asociativas o solidarias, cajas y bancos
comunales, cajas de ahorro. Las iniciativas de servicios del sector
financiero popular y solidario, y de los micros, pequefias y medianas
unidades productivas, recibiran un tratamiento diferenciado y preferencial
del Estado, en la medida en que impulsen el desarrollo de la economia

popular y solidaria. (p.78)

Cadigo del trabajo
Articulo. 9.

Concepto de trabajador.- “La persona que se obliga a la prestacion del servicio
oala ejecucion de la obra se denomina trabajador y puede ser empleado u

obrero” (p.3).
De acuerdo con la Ley de Economia Popular y Solidaria realizada por el

Ministerio de Inclusion Economica y Social (2011) en su articulado expone lo

siguiente:
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Articulo 1

Se entiende por economia popular y solidaria, al conjunto de formas y

practicas econdmicas, individuales o colectivas, auto gestionadas por sus

propietarios que, en el caso de las colectivas, tienen, simultdneamente, la

calidad de trabajadores, proveedores, consumidores o usuarios de las

mismas, privilegiando al ser humano, como sujeto y fin de su actividad,

orientada al buen vivir, en armonia con la naturaleza, por sobre el lucro y

la acumulacion de capital. (p.1)

Articulo 2

Son formas de organizacion de la economia popular y solidaria y, por

tanto, se sujetan a la presente ley, las siguientes:

a)

Las Unidades Socioeconomicas Populares, tales como, los
emprendimientos unipersonales, familiares, vecinales, las micro
unidades productivas, los trabajadores a domicilio, los comerciantes
minoristas, los talleres y pequefios negocios, entre otros, dedicados a la
produccion de bienes y servicios destinados al autoconsumo o0 a su
venta en el mercado, con el fin de, mediante el autoempleo, generar

ingresos para su auto subsistencia.

b) Las organizaciones constituidas por familias, grupos humanos o

pequefias comunidades fundadas en identidades étnicas, culturales y
territoriales, urbanas o rurales, dedicadas a la produccion de bienes o
de servicios, orientados a satisfacer sus necesidades de consumo y
reproducir las condiciones de su entorno préximo, tales como, los
comedores populares, las organizaciones de turismo comunitario, las
comunidades campesinas, los bancos comunales, las cajas de ahorro,

las cajas solidarias, entre otras, que constituyen el Sector Comunitario.
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c) Las organizaciones econdémicas constituidas por agricultores, artesanos
0 prestadores de servicios de idéntica 0 complementaria naturaleza,
que fusionan sus escasos recursos Yy factores individualmente
insuficientes, con el fin de producir o comercializar en comun vy
distribuir entre sus asociados los beneficios obtenidos, tales como,
microempresas asociativas, asociaciones de produccion de bienes o de

servicios, entre otras, que constituyen el Sector Asociativo. (p.13)

Articulo 7.

La presente Ley tiene por objeto reconocer, fomentar, promover, proteger,
regular, acompafiar y supervisar la constitucion, estructura y
funcionamiento de las formas de organizacion de la economia popular y
solidaria; ademas, normar las funciones de las entidades publicas

responsables de la aplicacién de la presente ley. (p.5)

TITULO SEGUNDO
DE LAS UNIDADES SOCIOECONOMICAS POPULARES

Articulo. 16

Las unidades socioeconémicas populares, en el ejercicio de sus actividades
de produccion en pequefia escala, con el uso de tecnologia artesanal,
orientada a un mercado consumidor predominantemente local, seran
administradas por sus propietarios que trabajaran, preferentemente, con la
colaboracion de sus familiares no remunerados.

En todo caso, serd el Servicio de Rentas Internas quien, mediante
resolucion, fijara los limites de capital, activos, ventas y trabajadores
asalariados que deberan tener estas unidades, para mantenerse amparadas
por la presente ley y cuando excedan dichos limites seran consideradas

como empresas del sector privado. (p.9)
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Articulo 17

Las unidades socioeconomicas populares, pueden constituir redes de
produccién y circulacion de bienes y servicios, que privilegien la
redistribucion de la riqueza y la remuneracién de su trabajo, por sobre la
rentabilidad financiera, las mismas que, no requieren personalidad juridica
y, para efectos de la presente ley, seran consideradas, igualmente, como

unidades socioecondémicas populares. (p.10)

TITULO PRIMERO
COOPERATIVAS DE AHORRO Y CREDITO

Articulo 88.

Son cooperativas de ahorro y crédito las formadas por personas naturales o
juridicas con el vinculo comin determinado en su estatuto, que tiene como
objeto la realizacion de las operaciones financieras, debidamente
autorizadas por la Superintendencia, exclusivamente con sus socios.

No obstante la exclusividad mencionada en el presente articulo, cuando las
cooperativas de ahorro y crédito, actien como intermediarias en la
canalizacion de recursos en el marco de la ejecucion presupuestaria de
entidades del Sector Publico, del desarrollo de su politica social o de
recaudacion de valores por concepto de impuestos 0 pagos por servicios
publicos, no se requiere que los beneficiarios o depositantes tengan la

calidad de socios. (p.40)
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2.4.

Categorias Fundamentales
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Figura No. 2. 1 Supra ordinacion
Elaborado por: Morales, A. (2013)
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2.4.1. Categorias Fundamentales de la variable Independiente

Las categorias fundamentales de la variable Independiente son las que a

continuacion se detallan:

2.4.1.1. Administracion de Recursos Humanos

Es importante tener presente que la Administracion del Talento Humano es
muy compleja, ya que se trata de seres humanos y no materiales de oficina,

maquinaria u otras posiciones materiales de la organizacion.

En este sentido existen varias definiciones de lo que significa la
Administracion de los Recursos Humanos, pero Chiavenato (2001) define

acertadamente como:

Aquella que consiste en planear, organizar, desarrollar, coordinar y
controlar técnicas capaces de promover el desarrollo eficiente del
personal, al mismo tiempo que la organizacion representa el medio que
permite a las personas que colaboren en ella, alcanzar los objetivos

individuales relacionados directa o indirectamente con el trabajo. (p.165)

Hoy en dia es necesario entender la importancia de cada uno de los procesos y
registros establecidos en el area de Talento Humano, debido a procesos de
cambio como son: la globalizacion, urge apelar al manejo efectivo y eficaz de
nuestros sistemas organizacionales y de la administracion de nuestros recursos
humanos, més cuando la organizacién a ser estudiada regula a nivel local y
nacional, todo lo concerniente a lo laboral que a su vez es el pilar fundamental de

los recursos humanos.
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2.4.1.2. Desarrollo Organizacional

De acuerdo con Bennis (1969), considera al desarrollo organizacional como:

Una respuesta al cambio, una compleja estrategia educacional con la

finalidad de cambiar las creencias, actitudes, valores y estructura de las

organizaciones, de modo que éstas puedan adaptarse mejor a nuevas

tecnologias, nuevos mercados y nuevos desafios, y al aturdidor ritmo de

los propios cambios (p.2).

En contraste a lo expuesto pero no tan alejado de la primera definicion

propuesta esta la de Beckhard (1973) define al desarrollo organizacional como:

El esfuerzo planificado de toda la organizacion y administrado desde la

alta gerencia, para aumentar la efectividad y el bienestar de la organizacion

por medio de intervenciones planificadas en los procesos de la entidad, los

cuales aplican los conocimientos de las ciencias del comportamiento.

(p.33)

De acuerdo con lo expuesto podemos definir al Desarrollo Organizacional

como la etapa evolutiva de cambio organizacional que eleva los niveles de

eficiencia dentro de las organizaciones cualquiera sea la actividad que realiza.

Caracteristicas del Desarrollo Organizacional (D.O)

De acuerdo con Keith (1981) la propia definicion de DO presupone

caracteristicas como:

a) Focalizacion en toda la organizacion. EI DO toma la organizacion como

un todo para que el cambio sea efectivo. EI DO es un programa amplio que

busca que todas las partes integrantes de toda la organizacién estén bien

coordinadas.
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b)

d)

f)

9)

Orientacion Sistematica. EI DO se orienta a las interacciones de las
diversas partes de la organizacion (que ejercen influencia reciproca), a las
relaciones laborales entre las personas y a la estructura y los procesos
organizacionales. El objetivo basico del DO es lograr que todas esas partes

trabajen en conjunto con eficacia.

Agente de cambio. ElI DO utiliza uno o méas agentes de cambio: personas
que desempefian el papel de estimular y coordinar el cambio dentro de un
grupo o dentro de la organizacion.

Solucion del problema. EI DO no solo analiza los problemas en teoria,
sino que hace énfasis en la soluciones; focaliza los problemas reales, no
los artificiales, utilizando la investigacién — accion, que es su caracteristica
fundamental. EI DO podria definirse como mejoramiento organizacional a

través de la investigacion- accion.

Aprendizaje experimental. Los participantes aprenden a resolver
experimentalmente en el ambiente de entrenamiento los problemas que
deben enfrentar en el trabajo. Los participantes analizan y discuten su
propia experiencia y aprenden de ésta. EI DO ayuda a aprender de la
propia experiencia, a solidificar o recongelar nuevos aprendizajes y a

responder interrogantes que rondan la mente de las personas.

Procesos grupales. EI DO se basa en procesos grupales, como discusiones
en grupo, debates, conflictos intergrupales y procedimientos de
cooperacion. Se observa un esfuerzo para mejorar las relaciones
interpersonales, abrir los canales de comunicacion, construir confianza y

estimular la responsabilidad entre las personas.
Retroalimentacion. EI DO busca proporcional retroalimentacion a los

participantes para que fundamenten sus decisiones en datos concretos. La

retroalimentacion suministra informacién de retorno sobre el
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comportamiento y estimula a las personas a comprender las situaciones en
que se desenvuelven y a emprender las acciones autocorrectivas mas

eficaces en esas situaciones.

h) Orientacion situacional. EIl procedimiento del DO no es rigido ni
inmutable, sino situacional y orientado hacia la contingencia. Es flexible y
pragmatico, y adapta las acciones a las necesidades especificas y

particulares.

i) Desarrollo de equipos. El objetivo general del DO es construir mejores
equipos de trabajo en la organizacion. Hace énfasis en los grupos, ya sean
pequefios o grandes, propone la cooperacion y la integracion y ensefia a
superar diferencias. (p. 594-595)

Entre las caracteristicas de D.O., este busca implantar que todas las areas que
forman la organizacion estén bien coordinadas, para lograr esto se requiere un
trabajo conjunto entre las partes, asi los participantes aprenderan a entrenar y

resolver problemas con responsabilidad que se presente en el campo laboral.

El Proceso del Desarrollo Organizacional

De acuerdo a lo expuesto por Margulies & Raia (1972) el proceso del DO
consta de tres etapas que a continuacién se detallan:

1. Recoleccion y analisis de datos. Determinacion de los datos necesarios y
los métodos utiles para recolectarlos dentro de la empresa. La recoleccion
y el anélisis de los datos es una de las actividades mas dificiles del DO.
Incluye técnicas y métodos para describir el sistema organizacional y las
relaciones entre sus elementos o subsistemas, asi como los modos de

identificar problemas y temas importantes.
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2. Diagnostico organizacional. Del analisis de los datos recogidos se pasa a
la interpretacion y al diagndstico para identificar preocupaciones vy

problemas y sus consecuencias, establecer prioridades, metas y objetivos.

3. Accion de intervencion. Fase de implementacion del proceso de DO. La
accion de intervencion es la fase de accion planeada en el proceso de DO
que sigue a la fase de diagnostico. En la fase de accion se selecciona la
intervencion mas apropiada para solucionar un problema organizacion
particular. La accién de intervencién no es la fase final del DO, puesto que
este es continuo. La intervencién puede efectuarse mediante diversas

técnicas, que veremos a continuacion.

4. Evaluacion. Etapa final del proceso que funciona como circuito cerrado.
El resultado de la evaluacién implica modificacién del diagndstico, lo cual
conduce a nuevos inventarios, nueva planeacion, nueva implementacion, y
asi sucesivamente. Esto otorga al proceso de su propia dindmica, que le

permite desarrollarse sin intervencion externa. (p. 596-597)

Las etapas del Proceso del Desarrollo Organizacional se puede decir que
concierne en la recoleccion y analisis de datos que nos ayude a identificar
problemas, posteriormente se pasa a un diagnostico organizacional que consiste en
un analisis de los datos recogidos para una posterior interpretacion y diagndstico,
seguidamente se debe seleccionar la intervencién mas apropiada para solucionar

un problema organizacional.

2.4.1.3. Coaching Empresarial

De acuerdo con Henric (2008, parr.1) lo define al Coaching Empresarial como:

El conjunto de esfuerzos y técnicas enfocadas al equipo humano de una

empresa u organizacion. Esté destinado a lograr a la vez la eficacia en los
resultados y la motivacion y satisfaccion personal de los trabajadores,
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cualquiera que sea su nivel. El coaching es una accion directa sobre las

personas que son los verdaderos autores Yy responsables de la

competitividad empresarial.

En palabras de Pefialver (2009, parr. 18) lo concreta al proceso de coaching

empresarial como:

El proceso de coaching empresarial, por tanto, ha de centrarse en el desempefio

del profesional en la organizacién, proporcionando herramientas para el

compromiso y el logro, siguiendo seis fases de actividad:

Contrato de expectativas entre coach y coachee, estableciendo sus

correspondientes compromisos y unas reglas del juego claras.

Toma de consciencia, mediante el analisis y la observacion, de las

fortalezas y areas de mejora potencial.

Determinacion de objetivos y  adquisicion del compromiso de
desarrollo de un plan de accién asociado para la resolucion de los

problemas identificados.

Actuacion sostenida en el tiempo hasta lograr el ajuste del adecuado

desempefio.

Medicion de los resultados en base a los niveles del desempefio
esperados, tomando las acciones correctivas necesarias, y favorecer el

crecimiento del empleado en la organizacion en base a los resultados.

Si bien es cierto la disciplina conocida bajo el nombre de Coaching es

relativamente nueva. Hoy en dia se ha convertido en una herramienta de

desarrollo y motivacion para la mayoria de instituciones debido a que en esta

confluyen elementos motivacionales que permiten obtener lo mejor de las
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personas y las organizaciones convirtiéndose asi en un mecanismo importante y

urgente de implementar en las instituciones de hoy en dia.

2.4.1.4. Manual de Organizacion y Funciones (MOF)

De acuerdo con Autoridad Nacional del Servicio (2010, parr.1) describe
detalladamente la definicién del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de
la siguiente manera: “Es un instrumento normativo de gestion institucional que
describe las funciones basicas a nivel depuestos de trabajo o cargos contenidos en
el cuadro de asignacion de personal (CAP), formula los requisitos esenciales

exigibles y establece las relaciones internas del cargo”.

En este sentido y de manera amplia podemos definir al Manual de
Organizacién y Funciones, como una herramienta administrativa que ayudara a
mejorar el funcionamiento de las organizaciones, debido a que desarrolla una

estructura jerarquica y organizacional definida.

Ademas, el MOF contiene esencialmente la estructura organizacional
comunmente llamada organigrama y la descripcion de las funciones de todos los
puestos, el perfil y los indicadores de evaluacién en la empresa.

El manual de organizacién y funciones debe ser considerado como un
instrumento dinamico, sujeto a cambios que surgen de las necesidades propias de
una empresa, y de la revision técnica permanente para mantener su utilidad.
Importancia del Manual de Organizacion y Funciones (MOF)

Segun lo expone Zegarra (2013, parr. 1-2) acerca del manual de funciones:
Los manuales Administrativos son documentos escritos que concentran en

forma sistematica una serie de elementos administrativos con el fin de

informar y orientar la conducta de los integrantes de la empresa,
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unificando los criterios de desempefio y cursos de accion que deberdn

seguirse para cumplir con los objetivos trazados.

Incluyen las normas legales, reglamentarias y administrativas que se han
ido estableciendo en el transcurso del tiempo y su relacion con las
funciones procedimientos y la forma en la que la empresa se encuentra
organizada. Representan una guia practica que se utiliza como herramienta
de soporte para la organizacion y comunicacion, que contiene informacién
ordenada y sistematica, en la cual se establecen claramente los objetivos,
normas, politicas y procedimientos de la empresa, lo que hace que sean de

mucha utilidad para lograr una eficiente administracion.

El propésito de este manual consiste en orientar sobre la forma en que esta
institucién se organiza para cumplir con su objetivo, clarificar los grados de
responsabilidad de las diferentes areas administrativas que la integran y sus

relaciones de autoridad y dependencia.

Como lo manifiesta el autor antes menciona, en los siguientes términos:

Para conservar su vigencia, este documento se actualiza cada ocasion que
la institucion implementa cambios en su estructura o en las funciones que
desarrolla. En caso de que no ocurran estos cambios, se recomienda
someter a revision este documento cada dos afios con la participacion de
quienes cuenten con un conocimiento pleno de las condiciones de
operacion de la institucion, de los lineamientos normativos que regulan su
funcionamiento e integracion, asi como de sus necesidades y sus

oportunidades de desarrollo.
Por lo tanto:
e Facilita el proceso de induccion del personal y permite el

perfeccionamiento y/o orientacion de las funciones y responsabilidades del
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cargo al que han sido asignados, asi como aplicar programas de

capacitacion.

Determina las funciones especificas, responsabilidad y autoridad de los

cargos dentro de la estructura organica de cada dependencia.

Proporciona informacion a los funcionarios y servidores sobre sus
funciones especificas, su dependencia jerarquica y coordinacién para el

cumplimiento de sus funciones.

El proceso administrativo es complejo debido a que necesita una serie de

herramientas, elementos e indicadores de desarrollo que permitan alcanzar y

verificar la eficiencia del proceso en tal virtud es necesario contar con

instrumentos que organicen la caotica administracion de negocios, en este

contexto es necesario contar con un manual de funciones que limita la actividad

del personal a sus actividades acorde a su perfil.

De acuerdo con lo expuesto, para Zegarra (2013, parr. 6-7-8) la importante
del MOF, se debia a:

Permite superar la duplicidad, las superposiciones e interferencias
orientando a la eficiencia y eficacia.

Desarrolla los perfiles de los cargos considerados en el CAP, asi el
personal conoce su ubicacion, dependencia, jerarquia, responsabilidad y

requisitos minimos para el cargo especifico.

Contribuye a realizar el seguimiento, la evaluacion y el control de las

actividades de cada érgano.

Permite a los supervisores distinguir con precision y orden los elementos

que integran cada puesto.
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Permite a los trabajadores realizar mejor y con mayor facilidad sus
labores, si conocen con detalle cada una de las operaciones que las forman

y los requisitos necesarios para hacerlas bien.

Es fuente de informacion basica para la gestion de los recursos humanos

de la institucion.

¢ Qué se necesita para elaborar un MOF?

Segun lo que manifiesta Zegarra (2013, parr.5) que para poder elaborar un MOF

se necesita los siguientes aspectos:

La participacion y compromiso de toda la organizacion, especialmente de

los lideres como promotores.

Que los lideres que toman las decisiones separen unas horas para las

decisiones referentes a estos temas.

Formar un equipo técnico que lidere el proceso. Puede ser interno como

externo.

Que la organizacion tenga su plan estratégico vigente,pues sin esto no se

podra realizar el MOF.

Que el equipo técnico use una metodologia para la elaboracion del
cronograma y para que el plan estratégico se refleje en las funciones.
Hacer un plan de implantacion de este manual, especialmente con los

cambios fuertes.

Poner el manual a plena disponibilidad del personal. Por ejemplo, colgarlo

en la intranet institucional.
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e Equipo técnico.-Una de las primeras acciones antes de realizar el analisis

de cargo es constituir el equipo técnico que va a elaborar el MOF.

Es imprescindible la participacién y compromiso de toda la organizacién para
lograr optimizar tiempo y recursos y sea un trabajo eficaz, posterior a esto se
buscar formar un equipo técnico que lidere el proceso, siempre y cuando la
institucion tenga un plan estratégico desde donde parte el trabajo para la
elaboracion del MOF.

Estructura del MOF

El manual de organizacion y funciones como ya se ha explicado es una
herramienta administrativa que permite limitar el area de accion del personal de
manera eficiente a sus actividades y da a conocer las funciones especificas del
personal aumentando de esta manera los niveles de eficiencia operacional y

productividad en cada departamento la estructura del MOF es la siguiente:

El perfil del puesto y los pasos para hacerlo

Segun lo menciona Vasquez (2013, parr.3) para elaborar un perfil de puestos se
necesita lo siguiente: “La elaboracion del perfil del puesto es un proceso mediante
el cual se busca determinar las aptitudes, cualidades y capacidades que son
fundamentales para una adecuada ocupacion, las mismas que deberan responder a

los objetivos institucionales de la institucién”.
Es conveniente para elaborar un perfil del puesto tomar en cuenta elementos
como la experiencia laboral, el nivel de formacion adquirida y las condiciones de

trabajo.

Sefala Vasquez (2013, parr.9) el perfil del puesto y los pasos para hacerlo son los

que a continuacion se detalla:
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Andlisis de Jerarquizacion.

Analisis desde los objetivos institucionales.

Elaborar la descripcion del puesto.

Revision del analisis con los participantes.

Llenar los formatos del MOF.

Paso para realizar un analisis de cargo

Luego de reunir la informacién requerida, se revisa la estructura organica
para determinar la dependencia jerarquica del puesto y con qué unidades
organicas mantiene una relacion directa de coordinacion.

Es conveniente no restringir las coordinaciones que una unidad organica
pueda hacer con otras. Lo que debe quedar claro es la necesidad de

desarrollar relaciones internas productivas y de cooperacion.

Analisis desde los objetivos institucionales

A partir de la informacion recogida se revisara si el analisis de
cargos realizado corresponde realmente al perfil que la institucion
desea y necesita

para mejorar los servicios que presta a la comunidad. Se revisara la
conducta requerida a los empleados, las condiciones de trabajo y los

requerimientos humanos.

¢Es el perfil del trabajador adecuado para el puesto?. Si no lo es, ;cuél

seria el adecuado?.
¢Las tareas y actividades son suficientes para el puesto?.

¢Qué requisitos serian adecuados para el puesto desde la expectativa de la

comunidad?.
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3. Descripcién del puesto
Esta descripcion enlista de manera clara y concreta las actividades
rutinarias, periddicas y eventuales del puesto para poder realizar las funciones

adecuadamente.

Pasos para la descripcion del puesto

e Determinar el objetivo del puesto

e Determinar las funciones y actividades.
e Determinar las responsabilidades.

e Determinar éreas de relacion.

e Determinar autoridad del puesto.

Objetivo del puesto

Responde a la pregunta para qué existe el puesto en la Institucién, es decir es
donde se define el propdsito del puesto. A continuacién, ejemplificamos el

Obijetivo del Puesto.

Funciones y Actividades

Uno de los retos mas importantes a los que se enfrenta el directivo o
propietario de cualquier negocio es determinar cuales seran las funciones y
actividades que se deben asignar a cada puesto de trabajo, ya que de una acertada
distribucién de éstas dependera el grado de eficiencia del mismo, es decir detalla
de manera coherente e integra cada una de las funciones que realizara la persona

y las actividades concordantes al puesto.
Determinar Responsabilidades
Es el alcance de las actividades y funciones del puesto, y el grado de

responsabilidad que tendra sobre dichas actividades. Las mismas que deberan ir

de acuerdo con la planificacion estratégica de la Institucion.
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Determinar areas de relacion
Esta funcion del analisis del puesto permite evitar que se dupliquen
funciones y se comprometan los objetivos de los puestos y por ende de la

Organizacion.

Determinar autoridad del Puesto

Es la ubicacion jerarquica del puesto y las areas de influencia del mismo es

decir los puestos donde tiene poder y esencialmente donde los objetivos se

interrelacionan con el fin de cumplir las metas departamentales y por ende las

organizacionales.

4. Revision del analisis con los participantes

El andlisis realizado debe ser verificado con el trabajador o su superior
inmediato.

Esta verificacion ayudara a determinar si la descripcion realizada del cargo
es correcta, si estd completa y si es facil de entender para todos los

involucrados.

Relacion con otras herramientas de gestion

El MOF, se elabora a partir del cuadro para asignacién de personal (CAP)
y del reglamento de organizacion y funciones (ROF). No puede haber un
manual de organizacion y funciones que no tenga relacion causal con estos

instrumentos.

Organigrama

El organigrama se define como la representacion grafica de la estructura
organica de una instituciéon o de una de sus areas y debe reflejar en forma
esquematica la descripcion de las unidades que la integran, su respectiva
relacion, niveles jerarquicos y canales formales de comunicacion.

Por ello la funcionalidad de ésta, recae en la buena estructuracion del
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organigrama, el cual indica la linea de autoridad y responsabilidad, asi
como también los canales de comunicacion y supervision que acoplan las

diversas partes de un componente organizacional.

Claro esta que el organigrama no va solo, se debe acompafar por el Manual de
Organizacién y Funciones (MOF) la necesidad de esto radica en que no podemos
sefialar en un pliego todo lo que cada departamento o seccidn debe hacer; es decir,
el organigrama te muestra las funciones generales (primarias) de los
departamentos y secciones, mientras que el MOF, las funciones especificas de

dichas generales e incluso los procedimientos mas adecuados y eficientes.

Es imprescindible para la elaboracion del perfil del puesto determinar sus
fortalezas y debilidades que son esenciales para una adecuada funcién que
deberan responder a objetivos de la institucion, para lograr todo esto debemos
iniciar desde la informacién recogida revisando si el andlisis de cargos si
realmente responde al perfil que la organizacion requiere contratar, de esta manera
si el aspirante al puesto cumple con las condiciones deseadas, entonces se
procederd a una descripcion detallada clara y concisa de las actividades diarias,
periddicas y eventuales del puesto para el cual fue solicitado, para todo esto la
institucién tendra un organigrama para que el trabajador identifique las funciones
generales de cada unidad que integra y donde radica la linea de autoridad y
responsabilidad, y claro el organigrama va acompafiado de MOF donde se
describe la actividades especificas de dichas generales.

Cuadro de Asignacion de personal

En palabras de Zegarra (2013, parr.1) define al Cuadro de Asignacion de Personal

como:
Un documento de gestion institucional que contiene los cargos definidos y

aprobados de la entidad, sobre la base de su estructura organica vigente

prevista en su RDI. También, se le define como el documento que contiene
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los cargos o puestos de trabajo que la entidad ha previsto como necesarios
para el adecuado funcionamiento y cumplimiento de los objetivos y fines

de los 6rganos estructurales.

Su finalidad es regular la cantidad y calidad de los cargos, plazas o puestos
con sus respectivas caracteristicas para el adecuado funcionamiento de la
entidad.

El CAP es un documento donde se detalla de una manera clara los cargos de
trabajo al cual el empleado debe acatar desde que inicia a sus labores, ya que toda
empresa busca un adecuado desempefio de las actividades en cada una de las areas

que la componen la institucion que logren alcanzar sus objetivos.

Importancia del Cuadro de Asignacion de Personal (C.A.P)

Para Fonseca (2008) El cuadro de Asignacion de Personal es importante por las

razones que a continuacion se exponen:

El CAP como documento técnico normativo es importante y util para la
gestion administrativa, ya que contiene los cargos clasificados que
técnicamente se han determinado como necesarios para que la Entidad
logre los fines y objetivos institucionales dentro del &mbito de accidn
autorizado por la ley sustantiva; donde objetivamente establece los cargos

con los que cada 6rgano y unidad organica debe funcionar adecuadamente.
(p.55)

En lineas generales el CAP regula las caracteristicas de cada uno de los cargos

del personal.

Objetivos que persigue del CAP

Los objetivos que persigue el Cuadro de Asignacion de Personal son concisos a
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pesar de su diversidad, como sefiala Fonseca (2008) se puede citar entre otros los

siguientes objetivos:

1. Normar, establecer y otorgar legitimidad a la cantidad de cargos o puestos
de trabajo con los que debe operar cada o6rgano de la Entidad en
concordancia con los fines y objetivos establecidos por la ley sustantiva.

2. Legalizar la incorporacion del cargo a la planta operativa de la Entidad.

3. Actuar como fuente para elaborar el Presupuesto Analitico de Personal.

4. Actuar como fuente para elaborar el Presupuesto Analitico de Personal.

5. Orientar la toma de decisiones para futuras coberturas de plazas que se

encuentran en el estado de previstos, no ocupados.

6. Formalizar los cargos de cada 6rgano y unidad organica que constituyen la

estructura orgénica de la entidad. (p.57)

Las caracteristicas del CAP

Como lo menciona Fonseca (2008) las caracteristicas del CAP son las que a

continuacioén se detalla:

1. Es un documento de gestion, que debe ser utilizado por los servidores
publicos que ejercen la titularidad de un dérgano, especialmente en
circunstancias de toma de decisiones trascendentes respecto de la

permanencia de un trabajador, o la cobertura de una plaza.

2. Es de duracion indeterminada, no tiene periodo de vigencia, s6lo otra

norma de la misma jerarquia puede sustituirlo, modificarlo o derogarlo en
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cualquier momento posterior.

3. Es exigible, una vez publicado todo lo que contiene debe ser observado y

cumplido por todos aquellos que ejercen una determinada funcion.

4. Es formal, debe cumplir con la formalidad establecida por la norma. El

contenido no puede ser variado al libre albedrio del técnico que lo elabora.

5. Perfecciona y le otorga solidez a la estructura asignandole el elemento
basico a la organizacion en cantidades suficientes para el cumplimiento de

los objetivos institucionales.

6. Es impersonal, no estd dirigido a ninguna persona en particular, ni a
ninguna autoridad, sino a todas las instituciones responsables de su

cumplimiento.

7. Tiene flexibilidad relativa, la estructura puede ser variada cuando se den
las circunstancias juridicas o de gestion; o cuando una norma de jerarquia
varié o modifique la organizacion, las funciones u objetivos sociales de la
entidad.

8. La norma que la aprueba debe ser publicada cumpliendo las formalidades
establecidas por ley. (p58-59)

De acuerdo con el autor el Cuadro de Asignacion del Personal es indispensable
en toda decision referente con un trabajador, se dice que el CAP una vez
formalizado se debe cumplir como lo estable la norma, pero si existe una
variacion cuando las circunstancias de gestion lo ameriten, ya sea algin cambio

en las funciones, objetivos en la institucion su estructura puede ser variada.
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El CAP como documento de gestion es util porque:
Segun nos menciona Fonseca (2008) el CAP como documento de gestion es Util

por lo siguiente:

1. Proporciona informacion actualizada relacionada con la cantidad de plazas

0 puestos de trabajo asignados a cada 6rgano o unidad organica.

2. Proporciona informacion actualizada para costear la mano de obra en la

determinacion del derecho de tramite.

3. Identifica la ubicacion del cargo y la vinculacién legal del personal con sus

respectivos 0rganos.

4. Proporciona informacion respecto de la cantidad de plazas ocupadas y

previstas pero no ocupadas.

5. Actia como sustento técnico y legal del Presupuesto Analitico de
Personal.

6. Proporciona informacién clasificada por 6rganos y unidades organicas.

7. Sirve como fuente de andlisis para acciones del redisefio de la fuerza

laboral de la entidad.

8. Actla como fuente de informacion para decision de cobertura de plazas.
(p.60)

Como se puede apreciar el Cuadro de asignacion de puestos es menester
dentro del manual de organizacion y funciones debido a que aporta con un
sinnimero de estrategias de implementacion de cargos acorde a las necesidades de
las organizaciones, aumentando de esta manera la eficiencia en los procesos y

por ende la productividad de las empresas.
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Plan de Desarrollo Institucional

Para la Universidad Autonoma de Yucatan (2010, parr.1) Plan de Desarrollo

Institucional es:

El resultado de un intenso y participativo proceso de planeacion
estratégica en el conjunto de la Institucion, debe considerarse como un
instrumento adaptable a la evolucion de las condiciones de los contextos
interno y externo de las instituciones para asegurar su vigencia y
pertinencia, lo que permitira realizar los ajustes necesarios sin perder su

orientacion estratégica.

El Plan de Desarrollo Institucional es un instrumento de rutina y guia de
trabajo institucional, dado que es una herramienta administrativa gerencial,
mediante la cual el gerente determina la situaciéon interna y externa de la
institucion.

Reglamento de Desarrollo Institucional

Como lo explica Canete (2008, parr.l) ElI Reglamento de Desarrollo
Institucional es: “El documento de gestion y control que establece y norma la
organizacioén y funcionamiento de las instituciones”.

El Reglamento de Desarrollo Institucional es un documento indispensable para
la organizacion, debido a que se convierte en una norma reguladora de las
relaciones internas de la empresa.

2.4.2. Categorias Fundamentales de la VVariable Dependiente

Las categorias de la variable dependiente son las que a continuacion se sefialan:
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2.4.2.1. Gestion Empresarial

Para el Diccionario Electronico ABC (2013, parr. 1) la Gestion Empresarial es:

La actividad empresarial que a través de diferentes individuos
especializados, como ser: directores institucionales, consultores,
productores, gerentes, entre otros, y de acciones, buscara mejorar la
productividad y la competitividad de una empresa o de un negocio. Porque
para que una gestion determinada sea Optima y de por ende buenos
resultados no solamente debera hacer mejor las cosas sino que debera
hacer mejor aquellas cuestiones correctas que influyen directamente en el
éxito y eso serd asequible mediante la reunion de expertos que ayuden a
identificar problemas, arrojen soluciones y nuevas estrategias, entre otras

cuestiones.

La Gestion Empresarial es la clave del éxito de una empresa que depende en su
totalidad de una buena gestion, donde podamos identificar factores que nos
ayuden a mejorar los resultados, como también asimilar problemas a tiempo y

podamos implantar soluciones, estrategias que sean duraderas.

2.4.2.2. Planificacién

De acuerdo con Salgueiro (1996) se refiere a la planificacion en los siguiente

términos:

La planificacion y el establecimiento de objetivos, que es lo mismo en el
mundo de la empresa, no pretende eliminar el riesgo ni —mucho menos-
adivinar el futuro pero, sin embargo, si permite analizar el pasado y
presente para optimizar los recursos en busca de los resultados deseados,

con lo cual se consigue, de esta forma, reducir los riesgo. (p.6)
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La planificacién es entonces decidir anticipadamente que hacer, cuando, como,
quien, porque si bien es imposible conocer el futuro, no planificar implicaria dejar
las diversas situaciones sometidas al azar, a la casualidad y esta légicamente no es

la mejor manera de manejar una empresa.

2.4.2.3. Indicadores de Gestion

Con palabras de Pérez (2012) lo expone en la siguiente manera:

Un indicador es una medida de la condicién de un proceso o0 evento en un
momento determinado. Los indicadores en conjunto pueden proporcionar
un panorama de la situacion de un proceso, de un negocio, de la salud de

un enfermo o de las ventas de una compafiia. (p.2)

Empledndolos en forma oportuna y actualizada, los indicadores permiten tener
control adecuado sobre una situaciéon dada; la principal razon de su importancia
radica en que es posible predecir y actuar con base en las tendencias positivas o

negativas observadas en su desempefio global.

Ademas, los indicadores son una forma clave de retroalimentar un proceso, de
monitorear el avance o la ejecucion de un proyecto y de los planes estratégicos,
entre otros. Y son mas importantes todavia si su tiempo de respuesta es inmediato,
0 muy corto, ya que de esta manera las acciones correctivas son realizadas sin

demora y en forma oportuna.
Beneficios generados de los indicadores de gestion
Entre los diversos beneficios que puede proporcionar a una organizacion la

implementacion de un sistema de indicadores de gestion son los que a

continuacion detalla de acuerdo con Pérez (2012):
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Satisfaccion del cliente

La identificacion de las prioridades para una empresa marca la pauta del
rendimiento. En la medida en que la satisfaccion del cliente sea una
prioridad para la empresa, asi lo comunicara a su personal y enlazarg las
estrategias con los indicadores de gestion, de manera que el personal se

dirija en dicho sentido y sean logrados los resultados deseados.

Monitoreo del proceso

El mejoramiento continuo s6lo es posible si se hace un seguimiento
exhaustivo a cada eslabon de la cadena que conforma el proceso. Las
mediciones son las herramientas basicas no sélo para detectar las

oportunidades de mejora, sino ademas para implementar las acciones.

Benchmarking

Si una organizacion pretende mejorar sus procesos, una buena alternativa
es traspasar sus fronteras y conocer el entorno para aprender e
implementar lo aprendido. Una forma de lograrlo es a través del
benchmarking para evaluar productos, procesos Yy actividades y
compararlos con los de otra empresa. Esta practica es mas facil si se cuenta

con la implementacion de los indicadores como referencia.

Gerencia del cambio
Un adecuado sistema de medicién les permite a las personas conocer su
aporte en las metas organizacionales y cuales son los resultados que

soportan la afirmacién de que lo esta realizando bien. (p.4-5)

Para una organizacion independientemente a que se dedique es indispensable
que su cliente se sienta satisfecho por el servicio brindado, ya que esto va
generando una fortaleza para la empresa, es menester dar un seguimiento
continuo a cada actividad innovada, conjuntamente con un benchmarking para
poder evaluar ya sea actividades, procesos, productos y comparar con los de la
competencia, esto resultaria factible con los indicadores de gestion, conocer
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cuéles son los resultados obtenidos.

Caracteristicas de los indicadores de gestion:

De acuerdo con Pérez (2012) los indicadores de gestion deben cumplir con
unos requisitos y elementos para poder apoyar la gestion y conseguir el objetivo.

Las caracteristicas son las siguientes:

Simplicidad
Puede definirse como la capacidad para definir el evento que se pretende

medir, de manera poco costosa en tiempo y recurso.

Adecuacion
Entendida como la facilidad de la medida para describir por completo el
fenomeno o efecto. Debe reflejar la magnitud del hecho analizado y

mostrar la desviacion real del nivel deseado.

Validez en el tiempo
Puede definirse como la propiedad de ser permanente por un periodo

deseado.

Participacion de los usuarios

Es la habilidad para estar involucrados desde el disefio, y debe
proporcionarseles los recursos y formacion necesarios para su ejecucion.
Este es quizas el ingrediente fundamental para que el personal se motive

en torno al cumplimiento de los indicadores.
Utilidad

Es la posibilidad del indicador para estar siempre orientado a buscar las

causas que han llevado a que alcance un valor particular y mejorarlas.

44



Oportunidad
Entendida como la capacidad para que los datos sean recolectados a

tiempo. (p. 5-6)

Los indicadores de gestion permiten evaluar y analizar cada uno de los
aspectos de la estructura organizacional y de sus resultados, en este sentido y en
palabras de la revista electrénica (De gerencia, 2012, parr.4) Los Indicadores de
Gestion se clasifican: “De ventaja competitiva, de desempefio financiero, de
flexibilidad, de utilizacién de recursos, de calidad de servicio y de innovacion.
Los dos primeros son de "resultados”, y los otros cuatros tienen que ver con los

"medios" para lograr esos resultados”.

2.4.2.4. Efectividad Operacional

Etimologia
La palabra efectividad adquiere su origen del verbo latino "efficere”, que
quiere decir ejecutar, llevar a cabo u obtener como resultado. Cuando un
individuo practica la efectividad en su trabajo, su tiempo rinde mucho mas
y sus niveles de bienestar aumentan, ya que éste sentira que esta
cumpliendo con sus labores cotidianas de forma eficiente. De esta forma,
tanto los gerentes como el personal a su cargo, podran obtener un mayor
beneficio del esfuerzo y de las horas de trabajo que invierten a diario en la

empresa. Asi lo afirma. (De gerencia, 2012, péarr. 1)

Definicion

De acuerdo con Mejia (2002) define a la efectividad operacional como:
La eficiencia operacional significa costos mas bajos y calidad superior.
Estas dos palabras estan indisolublemente atadas puesto que para tener
cotos mas bajos se requiere trabajar con alta calidad. El beneficio de la
eficiencia operacional es doble, por un lado se reducen los costos de
produccion y por otro lado, se desarrollan niveles de calidad superior en
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favor de los clientes internos y externos dela empresa. (p.1)

La efectividad operacional es reconocida como uno de los factores que mas
contribuyen al rendimiento de los resultados finales en las operaciones
institucionales, haciendo posible de forma segura la mas alta disponibilidad,
confiabilidad y rendimiento posible, ya que mantener delante de los rivales es

cada vez mas dificil, puesto que es rapida la difusion de las mejores préacticas.

Importancia de la Efectividad Operacional

En palabras de Mejia (2013) la Importancia de la Eficacia Operacional radica en:

Ante la creciente competencia, la cual se ha visto favorecida por los
procesos de globalizacion y la modernizacion tecnoldgica, la eficiencia
operacional se ha vuelto una preocupacion constante de la gerencia, dada
la incidencia de los costos tienen en la determinacion de la utilidad

operativa de las empresas.

Una empresa puede superar en desempefio a sus rivales solamente si
establece una diferencia que perdure. Para ello debe proporcionar a sus
clientes un mayor valor en la percepcion del producto o crear un valor

comparable a un precio menor o ambas cosas. (p.1)

En la actualidad la competencia es una situacion preocupante ante el desarrollo
acelerado en el proceso de globalizacion, es menester que la efectividad
operacional es una situacion alarmante para las empresas, puesto que se deberia
implantar diferencias que perduren y sean fuente generador de valor para la
empresa.

Eficacia

De acuerdo con Mejia (1998), define a la Eficacia como el:
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Grado en el que se logran los objetivos y metas de un plan, es decir, cuanto
de los resultados esperados se alcanzé. La eficiencia consiste en concentrar
los esfuerzos de una entidad en las actividades y procesos que reamente

deben llevarse a cabo para el cumplimiento de los objetivos formulados.
(p-2-4)

En palabras de Vera (2014, parr.11) manifiesta que: “La eficacia mide el grado
de cumplimiento de los objetivos 0 metas propuestos por la organizacion; esto es,

mide la capacidad de obtener o lograr resultados”.

La eficacia es la capacidad que tiene una persona para cumplir una actividad,
tarea o servicio, permitiendo alcanzar las metas, objetivos trazados en un tiempo

establecido.

Eficiencia

Segun lo expone Mejia (1988) define a la Eficiencia en los siguientes términos:
“Es el logro de un objetivo al menos costo unitario posible. En este caso estamos
buscando un uso Optimo de los recursos disponibles para lograr los objetivos
deseados” (p.4).

De acuerdo con Vera (2014, parr. 2) define a la Eficiencia en los siguientes

términos:

Eficiencia tiene que ver con el grado o cantidad en que se utilizan los
recursos de la organizacion para realizar un trabajo u obtener un producto.
Desde luego el recurso humano es importante para el logro de una alta
eficiencia, que implica la mejor manera de hacer o realizar las cosas
(minimo de esfuerzo y costo); por tanto una alta eficiencia supone la

optimizacion en el uso de los recursos a utilizar.
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La eficiencia se puede considera como el logro de las metas, objetivos

optimizando tiempo y recursos a maximo, en el desarrollo de las actividades.

Efectividad

En palabras de Mejia (1998) define a la Efectividad como:

Este concepto involucra la eficiencia y la eficacia, es decir, el logro delos
resultados programados en el tiempo y con los costos mas razonables
posibles.  Supone hacer lo correcto con gran exactitud y sin ningdn

desperdicio de tiempo o dinero.

En cualquier area de organizacion siempre sera posible definir un resultado
esperado (expresado como una meta, una cantidad, una variacion, un
porcentaje, etc.), un costo estimado y un tiempo especificado para llevar a
cabo la labor que se propone como una meta o tarea. La combinacion de
estos elementos, o sea, el resultado el costo y tiempo, permiten medir
objetivamente el grado de efectividad y eficiencia de una area de
organizacion, y hacer comparaciones entre areas aun disimiles en el

contenido de la labor. (p. 4)

Segun el autor antes mencionado emplea las siguientes formulas para realizar la

evaluacion:
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Tabla No. 2. 1 Férmulas para la evaluacion de Efectividad.

EFICACIA EFICIENCIA EFECTIVIDAD
(RA/CA * TA) Puntaje eficiencia+Puntaje eficacia
RA/RE (RE/CE = TE) — 2 _
Maximo puntaje
RANGOS |PUNTOS | RANGOS PUNTOS
0 - 20% 0 Muy eficiente>
S La efectividad de expresa
21 - 40% 1 1
— en porcentaje
41 - 60% 2 Eficiente = 3
61 - 80% 3 1
(%)
81 - 90% 4 Ineficiente< 1
> 90% 5 1

Donde: R= Resultada E= Esperado C=Costo A= Alcanzado
T=Tiempo

Cada de las areas que la integra una organizacion debera establecer metas,
objetivos para la ejecuciones de sus actividades, es decir familiarizando con la
estimacion de tiempo y recursos para cumplimiento con efectividad eficiente sus

operaciones, frente a una fuerte competencia en el mercado financiero.
Reingenieria de procesos

Como lo explica Sdez Vacas, Garcia, Palao, & Rojo (2002) definen a la
Reingenieria de Procesos como: “La revision fundamental y el redisefio radical de

procesos para alcanzar mejoras espectaculares en medidas criticas Yy

contemporaneas de rendimiento, tales como costos, calidad, servicio y rapidez”
(p.6).

En este sentido para Santiago (2008, parr. 8) La Reingenieria de Procesos es:

Logra una mejora importante en los procesos de manera que los

requerimientos contemporaneos de los clientes sobre calidad, rapidez,
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innovacion, fabricacion por encargo y servicios se cumplan. La
reingenieria costa de unas reglas para realizar el trabajo, que se refiere a
quien hace el trabajo, donde y cuando se hace y también la recopilacion e

integracion de la Informacion.

e Organizarse en cuestion de los resultados y no de las tareas.

e Hacer que quienes utilizan el producto del proceso, lo ejecuten.

e Fusionar el trabajo de procesamiento de la Informacion con el trabajo

real que produce la informacion.

Considerando  las ideas de Champy & Hammer (1994) refieren a la

Reingenieria de Procesos en los siguientes términos:

La Reingenieria de Procesos, consiste en revisar los fundamentos y
reinventar los procesos de una empresa para lograr mejoras espectaculares
en la calidad, los costes, el trato al cliente, etc. Las tareas y los puestos
jerarquicos de trabajo se ven subordinados a la importancia de los

procesos. (p. 5-6)

La Reingenieria de Procesos se puede considerarse como una de las
herramientas de gestion que no es responsabilidad de los directivos
exclusivamente, sino todos y cada uno de los empleados que la conforman la
organizacion implicados en la renovacion profunda.

Principios de la reingenieria de procesos

En palabras de Saez et al. (2002) son doce los principios clave en los que se

basa la Reingenieria de Procesos o en las siglas en inglés (BPR):
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Se necesita el apoyo de la gerencia de primer nivel o nivel estratégico, que

debe liderar el programa.

La estrategia empresarial debe guiar y conducir los programas de la BPR.

El objetivo ultimo es crear valor para el cliente.

Hay que concentrarse en los procesos, no en las funciones, identificando

aquellos que necesitan cambios.

Son necesarios equipos de trabajo, responsables y capacitados, a los que
hay que incentivar y recompensar con puestos de responsabilidad en la

nueva organizacion que se obtendréa tras el proceso de Reingenieria.

La observacion de las necesidades de los clientes y su nivel de satisfaccion
son un sistema basico de retroalimentacion que permite identificar hasta

queé punto se estan cumpliendo los objetivos.

Es necesaria la flexibilidad a la hora de llevar a cabo el plan. Si bien son
necesarios planes de actuacion, dichos planes no deben ser rigidos, sino
que deben ser flexibles a medida que se desarrolla el programa de BPR y

se obtienen las primeras evaluaciones de los resultados obtenidos.

Cada programa de Reingenieria debe adaptarse a la situacion de cada
negocio, de forma que no se puede desarrollar el mismo programa para

distintos negocios.

Se requiere el establecimiento de correctos sistemas de medicion del grado
de cumplimiento de los objetivos. En muchos casos, el tiempo es un buen
indicador. Sin embargo, no es el Unico posible y en determinadas

ocasiones no es el mas adecuado.
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10. Se debe tener en cuenta el factor humano a la hora de evitar o reducir la
resistencia al cambio, lo cual puede provocar un fracaso, o al menos

retrasos en el programa.

11. La BPR no debe ser visto como un proceso unico, que se deba realizar una
Unica vez dentro de la organizacion si no que se debe contemplar como un
proceso continuo, en el que se plantean nuevos retos.

12. La comunicacion se constituye como un aspecto esencial, no sélo a todos
los niveles de la organizacién, sino traspasando sus fronteras (prensa,
comunidad, sistema politico, etc.). (pp.6.17- 6.18)

Los Principios de Reingenieria de Proceso busca implantar valor para el
cliente, procurando cambiar procesos que ameriten cambios en la organizacion,
ademas se deberia organizar equipos de trabajo, para esto hay que buscar
incentivar al trabajador colocando en puestos de responsabilidad tras el proceso de
reingenieria.

¢Como alcanzar una mejor eficiencia operacional?

En palabras de Mejia (2013) se logra mejoras sustanciales en la efectividad

operacional de esta manera:

1. El conocimiento y habilidad de los empleados

El punto de partida de toda labor eficiente es conocerla ampliamente y

generar destreza para realizarla.

2. Latecnologia y los equipos

Los avances tecnolédgicos son sin lugar a dudas, una de las formas méas
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eficaces de elevar nuestros niveles de eficiencia, porque nos ponen
enfrente de alternativas para mejorar la productividad y mejorar la

oportunidad de los procesos internos de la Cooperativa.

Los insumos utilizados

En la produccion de servicios el mayor insumo usado es el talento
humano. Un talento humano descoordinado y desmotivado no podra

generar eficiencia en sus operaciones diarias.

Los Procedimientos y los estdndares

Los procesos empresariales si no estan acompafiados de procesos
adecuados, con claros objetivos, la apropiacion de los recursos pertinentes
la definicion de responsabilidades, la definicion de los tiempos de
ejecucion 'y los adecuados sistemas de evaluacion no produciran los
niveles de costos y calidad necesarios para elevar los niveles de eficiencia

de la empresa.

Los sistemas de evaluacion, motivacion y reconocimiento

Factores tales como el clima laboral, el sentido de pertenencia la calidez en
la atencion vy el servicio al cliente la solucion oportuna de los reclamos y
la generacion de un mejoramiento continuo, van de la mano con los

sistemas de evaluacion y reconocimiento.

La Innovacion

Siempre existiran oportunidades de mejorar la eficiencia mediante la
innovacion en productos y servicios, en proceso 0 en la propia

organizacion. Uno de los elementos que mayor le agrega a una

organizacion es su capacidad de autocriticarse, autoevaluarse, cambiar y
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generar innovaciones. (p.2-3)

Si la eficiencia operacional significa desempefiar actividades similares de una
manera mejor que los rivales, en contraste, el posicionamiento estratégico
significa desempefar actividades diferentes a la de los rivales o de desempefiar
actividades similares a la de los rivales de una manera diferente de actividades

para brindar una mezcla unica de valor, como afirma el profesor (Porter, 2012).

Calidad

De acuerdo por Publicaciones Vértice S.L. (2008) en su libro La Calidad en el

Servicio al Cliente define a la calidad como:

El conjunto de aspectos y caracteristicas de un producto y servicio que
guarda relaciébn con su capacidad para satisfacer las necesidades
expresadas o latentes (necesidades que no han sido atendidas por ninguna

empresa pero que son demandadas por el publico) de los clientes. (p.1)

La calidad se puede decir que es el nivel de excelencia que la empresa ha
escogido alcanzar para satisfacer a su cliente clave que esta determinado por las

caracteristicas especificas del producto o servicio.

Calidad de Servicio

“La calidad del servicio resulta tan importante como, en ocasiones, dificil de
llevar a la practica. Esto es debido a las caracteristicas de la prestacion del
servicio, como son la dificultad de medirlo y la de evaluar la satisfaccion de los
clientes” (Navarro, 2013, parr.1).

La medicién de la calidad se revela como una necesidad asociada al propio
concepto de gestion, ya que todo aquello que no se expresa en cifras no es
susceptible de gestionarse, y por tanto, de ser mejorado. La cuantificacion de la
gestion de la calidad debe, por tanto, suministrar informacién sobre todas las
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dimensiones, ya que constituyen los elementos clave del éxito empresarial.

2.5. Hipotesis

El manual de organizacion y funciones incide significativamente en la

efectividad operacional de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Produactiva Ltda.

2.6. Seflalamiento de Variables

Variable Independiente:

Manual de Organizacion y Funciones

Variable Dependiente:

Efectividad Operacional
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CAPITULO 11l

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1. Enfoque de la Investigacion

La presente Investigacion se enmarca en el enfoque Mixto de la Investigacion.

En palabras de Hernandez, Fernandez, & Baptista (2010) afirman que: “El
enfoque mixto de la investigacion implica un proceso de recoleccion, analisis y
vinculacion de datos cualitativos y cuantitativos en un mismo estudio o una serie

de investigaciones para responder a un planteamiento del problema” (p.544).

Hernandez (2010) menciona que: “La meta de la investigacion mixta no es
reemplazar a la investigacion cuantitativa ni a la investigacion cualitativa, sino
utilizar las fortalezas de ambos tipos de investigacion combinandolas y tratando

de minimizar sus debilidades y potenciales” (p.544).

En el trabajo que a continuacién se propone, la relacion sujeto objeto seré
totalmente dependiente, en la investigacion se aplicara criterios de calidad con
fines de credibilidad, confirmabilidad y transferibilidad, que permitan aplicar
técnicas e instrumentos de investigacion cuantitativos que facilitaran el analisis

de datos.
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3.2. Modalidad Bésica de la Investigacion

Para la ejecucion de la presente Investigacion utilizaremos las siguientes

modalidades:

3.2.1. Investigacion Bibliografica — Documental

De acuerdo con Herrera, Medina & Naranjo (2004) considera que: “La
investigacion documenta-bibliografica tiene el proposito de detectar, ampliar y
profundizar diferentes enfoques, teorias, conceptualizaciones y criterios de
diversos autores sobre una cuestion determinada, basdndose en documentos
(fuentes primarias), o en libros, revistas, periddicos y otras publicaciones (fuentes

secundarias)” (p.59).

De acuerdo con Rivas (2009, parr.1) lo expone lo siguiente:

La investigacion bibliografica constituye una excelente introduccion a
todos los otros tipos de investigacion, ademas de que constituye una
necesidad primera etapa de todas ellas, puesto que ésta proporciona el
conocimiento de las investigaciones ya existentes- teorias, hipotesis,
experimentos, resultados, instrumentos y técnicas usadas — acerca del tema

o problema que el investigador propone investigar o resolver.

En este contexto la Investigacion bibliografica nos permitié tomar diferentes
enfoques Yy teorias acerca de las variables de estudio, donde requirié el apoyo de:
libros, revistas, tesis, documentos magnéticos y electronicos; asi como también,
documentos validos y confiables como informacién primaria, entre otros los que
nos servirdn para informarnos, como: visién, mision, objetivos, politicas y

estructura organizacional de la institucion, que fue la base para la investigacion.
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3.2.2. Investigacion de Campo

De acuerdo con Gonzalez (2011, parr. 2-3) manifiestan que:

La Investigacién de campo podriamos definirla como el proceso que,
utilizando el método cientifico, permite obtener nuevos conocimientos en
el campo de la realidad social. (Investigacion pura), o bien estudiar una
situacion para diagnosticar necesidades y problemas a efectos de aplicar
los conocimientos con fines practicos (investigacion aplicada).

Este tipo de investigacion es también conocida como investigacion in situ
ya que se realiza en el propio sitio donde se encuentra el objeto de estudio.
Ello permite el conocimiento mas a fondo del investigador, puede manejar
los datos con mas seguridad y podréa soportarse en disefios exploratorios,
descriptivos y experimentales, creando una situacion de control en la cual

manipula sobre una o mas variables dependientes (efectos).

Herrara et al. (2004) afirma que: “Investigacion de campo es el estudio
sistematico de los hechos en el lugar en que se producen. En esta modalidad el
investigador toma contacto en forma directa con la realidad, para obtener

informacion de acuerdo con los objetos del proyecto” (p. 95).

Segin Gomez (2006) la investigacion de campo lo define de la siguiente manera:

La investigacion de campo es la que se realiza en lugares no determinados
especificamente creados al efecto, sino que corresponde al medio en donde
se encuentran los sujetos o el objeto de la investigacion, donde esta
ocurriendo los hechos y fendmenos investigados en los campos de accion

y objetos de estudio. (p. 25)

Se utilizé este tipo de investigacion con la finalidad de obtener un contacto
directo con las unidades de observacion. Este tipo de investigacion ayudo a
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obtener datos preciso y claros acerca de la problematica en estudio, mediante la
encuesta logramos alinear a los integrantes de la organizacion en pos de un
beneficio comun y un clima labora adecuado, teniendo en cuenta el proceso de
cada actividad en las diferentes areas que las conforman la entidad, la

responsabilidad y el compromiso que mantienen con la cooperativa.

3.3. Nivel o tipo de Investigacion

La presente Investigacion se enmarco en los diferentes tipos de investigacion:

3.3.1. Investigacion Descriptiva

La investigacion descriptiva como reflexiona Gomez (2006) en los siguientes

términos:

La investigacion descriptiva es el objetivo del investigador es describir
situaciones, eventos y hechos. Esto es, decir como y como se manifiesta
determinados fendmenos. Los estudios descriptivos buscan especificar las
propiedades, las caracteristicas y los aspectos importantes del fenémeno

gue se somete a analisis. (p. 65)

“La investigacion descriptiva es la que estudia la realidad presente y actual en
cuanto a hechos personas y situaciones y derecho de la realidad para detectar los

aspectos o transformarlos”, afirma (Gomez, 2006, p. 25-26).

Esta modalidad de investigacion, llamada también investigaciones
diagndsticas, consiste fundamentalmente en caracterizar un fenémeno o situacion
concreta indicando sus rasgos mas peculiares o diferenciadores, este tipo de
investigacion fue usada para realizar un diagndstico de la situacion real de la
cooperativa, y de esta manera poder identificar la problematica en estudio,
posteriormente se elabord una propuesta objetiva y razonable acorde a la realidad

de la cooperativa.
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3.3.2. Investigacion Explicativa

Como reflexiona Bernal (2000), “La investigacion explicativa, se plantea como
objetivos estudiar el porqué de las cosas, hechos, fendmenos o situaciones, a esta
investigaciones se les denomina explicativas. En la investigacion explicativa se

analizan causas y efectos de la relacion entre variables” (p. 113).

Segln lo expone Moran & Alvarado (2010) lo siguiente: “La investigacion
explicativa va mas alla de la descripcion de conceptos o fendmenos, o del
establecimiento de relaciones entre conceptos; esta dirigido a encontrar las causas

de los eventos, sucesos y fenomenos fisicos o sociales” (p. 9).

De acuerdo con Morales (2012, parr.37) se refiere a la Investigacion

Explicativa en los siguientes términos:

Se encarga de buscar el porqué de los hechos, mediante el establecimiento
de relaciones causa-efecto. En este sentido, los estudios explicativos
pueden ocuparse tanto de la determinacion de las causas (investigacion
postfacto), como de los efectos (investigacion experimental), mediante la
prueba de hipotesis. Sus resultados y conclusiones constituyen el nivel mas
profundo de conocimientos.

La investigacion explicativa intenta dar cuenta de un aspecto de la
realidad, explicando su significatividad dentro de una teoria de referencia,
a la luz de leyes o generalizaciones que dan cuenta de hechos o fendmenos

que se producen en determinadas condiciones.

Ademas el autor considera: dentro de la investigacion cientifica, a nivel

explicativo, dos elementos:

1. Lo que se quiere explicar: se trata del objeto, hecho o fendbmeno que ha de

explicarse, es el problema que genera la pregunta que requiere una

60



explicacion.

2. Lo que se explica: La explicacion se deduce (a modo de una secuencia
hipotética deductiva) de un conjunto de premisas compuesto por leyes,
generalizaciones y otros enunciados que expresan regularidades que tienen
que acontecer. En este sentido, la explicacidn es siempre una deduccién de

una teoria que contiene afirmaciones que explican hechos particulares.

La Investigacion Explicativa, podriamos decir que permite comprobar una
hipétesis, admitiendo descubrir las causas y los efectos de los problemas, ademas

ayudan detectar los factores que determinan ciertos comportamientos.

3.3.3. Investigacion Correlacional

Segun Lara (2011) la investigacion correlacional considera que:

Tiene como propoésito mostrar o examinar la relacion entre variables o
resultados de variables. Uno de los puntos importantes en este tipo de
investigacion es examinar relaciones entre variables o sus resultados, pero
en ningun momento explica que una sea la causa de otra.

En otras palabras, la correlacion examina asociaciones pero no relaciones
causales, donde un cambio en un factor influye directamente en un cambio
en otro. (P. 51)

La investigacion correlacional en palabras de Moran & Alvarado (2010) se
refiere en los siguientes términos: “Tiene como proposito evaluar la relacion

existente entre dos 0 mas conceptos, categorias o variables” (p. 8).

De acuerdo con Baron (1997) define a la investigacion correlacional como:
“Metodo de investigacion en que los investigadores observan dos o mas variables

para determinar si los cambios en una son acompafniados por cambios en la otra”

(p. 24).
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Este tipo de investigacién tiene como finalidad, medir la relacion que existe
entre dos variables, manual de organizacion y funciones y efectividad operacional,

donde el comportamiento de una variable influye en el cambio de la otra.

3.4. Poblacién y Muestra

3.4.1. Poblacion

Segun con lIsern, Gallego & Segura (2006) definen a la poblacion o universo

como:

Es el conjunto de individuos que tienen ciertas caracteristicas 0
propiedades que son las que se desea estudiar. Cuando se conoce el
numero de individuos que la componen, se habla de poblacion Finita y

cuando no se conoce su humero, se habla de poblacién Infinita. (p.55)

Segun Jany & Nicolas (1994) define a la poblacion como: “La totalidad de
elementos o individuos que tiene ciertas caracteristicas similares y sobre las

cuales se desea hacer inferencia” (p 48).

En palabras de Eyssautier de la Mora (2006) aclara que: “El universo o
poblacidn es un grupo de personas o cosas similares en uno o varios aspectos, que

forma parte del objetivo de estudio” (p. 204).

Tomando en cuenta que la poblacion es el conjunto de mediciones que son de
interés para el investigador, las mismas que se efectlian sobre una caracteristica
en comun de un grupo de seres 0 conjunto de objetos, que son objeto de estudio.
Para la presente investigacion la poblacion va estar enfocada en las siete
personas que trabajan en la Cooperativa de Ahorro y Crédito Produactiva Ltda.; es

decir, al personal administrativo que labora en las oficinas de esta.
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3.4.2. Muestra
Isern et al. (2006) se refiere ala muestra en los siguientes términos:

La muestra es el grupo de individuos que realmente se estudiaran, es un
subconjunto de la poblacion. Para que se pueda generalizar los resultados
obtenidos, dicha muestra deber ser representativa de la poblacién, para que
sea representativa se ha de definir muy bien los criterios de inclusion y
exclusion y sobre todo, se han de utilizar las técnicas de muestreo

apropiadas. (p. 56)

En palabras de Bernal (2006) define la muestra en los siguientes términos: “Es
la parte de la poblacion que se selecciona, de la cual realmente se obtiene la
informacion para el desarrollo del estudio y sobre la cual se efectuaran la

medicion y la observacion de las variables objeto de estudio” (p.165).

Como reflexiona Herrera et al. (2004) “Es probabilistico cuando los elementos
son seleccionados en forma individual y directa. Por otro lado, en el muestreo no
probabilistico, la seleccion se hace sobre la base del criterio del investigador” (p.

99).

El tipo de muestreo que se utiliz6 fue probabilistico para llegar al resultado y, se

aplicé la siguiente formula:

ZZ*P*Q*N
"TZ2PxQ+ (N—1)*e?

Donde:
N= tamafio de la muestra
Z=nivel de confianza
P= probabilidad de ocurrencia

Q= probabilidad de no ocurrencia
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E= error de muestreo
Z=1.96
P=05
Q=05
N=7
E=0.05

B (1,96)°0.5*0.5*12
(1,96)%0.5*0.5+11*(0.05)?

n=12

Para la presente Investigacion, se considerd trabajar con toda la poblacion objeto

de estudio, debido a que la misma es relativamente pequefia.
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3.5. Operacionalizacion de Variables

3.5.1 Variable Independiente: Manual de Organizacion y Funciones

Tabla No. 3. 1 Operacionalizaciéon de la Variable Independiente “Manual de Organizacién y Funciones”

Conceptualizacion Dimensiones Indicadores Item basico Técnicas
Segun lo expone (Zegarra,2013, ¢La cooperativa
parr.l) Manual de Organizacion y | Objetivos e Plan Estratégico posee un  plan

Funciones (MOF) es un instrumento
normativo de gestion institucional
que describe las funciones basicas a
nivel de puestos de trabajo o cargos
contenidos en el cuadro de
asignacion de personal (CAP),
formula los requisitos esenciales
exigibles y establece las relaciones
internas del cargo.

Organizacionales

Estatutos

Estratégico?

C.AP (Cuadro para

asignacion de | ¢La cooperativa
Perfil del Puesto personal) dispone de una
R.O.F estructura
(Reglamento de | organizacional?
Organizacion y
funciones)
Indicadores de Eficiencia ¢La Cooperativa
Evaluacion Eficacia maneja indicadores
Economia de desempefio?

Calidad del servicio

Guia de la Encuesta

Fuente: Naranjo (2004)
Elaborado por: Morales A., (2014)
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3.5.2. Variable Dependiente: Efectividad Operacional

Tabla No. 3. 2 Operacionalizacion de la Variable Dependiente “Efectividad Operacional”

Conceptualizacion Dimensiones Indicadores

Item bésico

Técnicas

e Mejora de operaciones | e Innovacién

De acuerdo con Gaither & e Flexibilidad
Frazier, (2000) en su libro e Infraestructura
Administracion de Operaciones e Trabajadores
La efectividad operacional es la valorados

capacidad  de llevar a cabo

actividades de  operaciones

¢Existen indicadores
que sustenten una
mejora significativa
en las operaciones

que realiza?

_ . e Reduccion de Costos e Eficiencia
similares  mejor que  los

competidores. e Eficacia

¢EXisten indicadores
de eficiencia vy

eficacia?

e Ventaja Comparativa e Especializacion

¢Cual es el producto
y servicio en el cuél
ustedes se

especializan?

Guia de la Encuesta

Fuente: Naranjo (2004)
Elaborado por: Morales A., (2014)
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3.6. Técnicas e Instrumentos

La informacion primaria y secundaria contribuy6 a recolectar la informacion.

“La encuesta se puede definir como una técnica primaria de obtencion de
informacion sobre la base de un conjunto objetivo, coherente y articulado de
preguntas que garantiza la informacion proporcional”, segin (Grande, 2005,
p.14).

En palabras de Naranjo (2004) menciona que: “La encuesta es una técnica de
recoleccion de informacion, por la cual los informantes responden por escrito a

preguntas entregadas por escrito” (p. 20).

De acuerdo con Nifio (2011) define a la encuesta como:

La técnica que permite la recoleccion de datos que proporcionan los
individuos de una poblacion, 0 mas cominmente de una muestra de ella,
para identificar sus opiniones, apreciaciones, puntos de vista, actitudes,
intereses 0 experiencias, entre otros aspectos, mediante la aplicacion de

cuestionarios, técnicamente disefiados para tal fin.

Cuando una encuesta se aplica a la totalidad de la poblacion se Ilama
censo. En cambio, cuando s6lo se aplica a una fraccién o muestra, puede

Ilamarse sondeo. (p. 63)

La encuesta es una técnica primaria que tiene como finalidad recabar
informacion necesaria para la investigacion, esta se aplico a todos los trabajadores
de la Cooperativa de Ahorro de Crédito Produactiva Ltda., con el objetivo de

obtener un diagnostico relevante a la problematica que se estudia.
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3.7. Recoleccion de la Informacién

Las fuentes de informacién primaria y secundaria nos coadyuvaron a recolectar la

informacidn. A continuacion, se estructura la tabla.

Tabla No. 3. 3 Recoleccion de la Informacion ¢Para qué? &

Preguntas basicas

Explicacion

¢Para que?

Alcanzar objetivos de la investigacion

¢De qué personas u objetivos?

Cliente Interno de la COAC

Produactiva Ltda.

¢Sobre qué aspectos?

EL Manual de Organizacion y
Funciones y suincidenciaen la

Efectividad Operacional

¢Quién o quiénes?

Anita Morales

¢Cuando?

Junio 2013 a Septiembre 2013

¢Donde?

Canton Quero

¢Cuantas veces?

Una vez

¢Qué técnicas de recopilacion?

Encuesta.- Enfoca a la misma como un
método que consiste en obtener
informacion de las personas
encuestadas mediante el uso de
cuestionarios disefiados en forma

previa. (Anexo 1)

¢Con qué?

Recursos, cuestionarios, respuestas

escritas.

¢En qué situacion?

De persona a persona

Fuente: Naranjo (2004)
Elaborado por: Morales A., (2014)
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3.8. Procesamiento de la Informacioén

El analisis e interpretacion de los datos se obtuvieron, una vez que se aplico el

cuestionario correspondiente, se siguieron los siguientes pasos:

Clasificar la Informacion.

e Depuracion de la Informacién.

e Una vez recolectados y depurados los datos se procederd a clasificar las
medidas estadisticas, las cuales permitiran al investigador la posibilidad de
ofertar un analisis profundo y sostenible sobre la relacion de las variables

objeto de este estudio.

e También se tomd la informacién cuantitativa que se obtuvo de los diferentes

departamentos de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Produactiva Ltda.

e Ademas, con toda la informacién obtenida se procedi6 a comprobar la
hipétesis y a obtener conclusiones, y se obtuvo los elementos necesarios y
suficientes de juicios para realizar recomendaciones que fueron pertinentes y
oportunos, con el fin de que las mismas coadyuven a cambiar la realidad y

solucionar el problema de investigacion.
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CAPITULO IV
ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS
4.1. Andlisis de Resultados

La presente Investigacion se basa en el andlisis estadistico matematico de las
variables objeto de estudio, para sustentar la hip6tesis propuesta, la cual reza que
El manual de organizacion y funciones incide significativamente en la efectividad

operacional de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Proactiva.

Considerando que el problema objeto de estudio de este trabajo, ha sido
detallado en el capitulo I, de la siguiente manera: “;Coémo incide la carencia de un
manual de organizacion y funciones en la Cooperativa de Ahorro y Crédito
Produactiva del canton Quero, provincia de Tungurahua?”. Siendo la variable
independiente o causa Manual de Organizacion y Funciones Yy la variable

dependiente la Efectividad Operacional.

Para cumplir con este proposito, se procedid6 a la recoleccion de la
informacion, que fue obtenida de las encuestas realizadas al personal de la
cooperativa y, posteriormente, se realizo la tabulacién y, su respectivo analisis e
interpretacion, mecanismo importante para la verificacion de la hipotesis.

Para comprobar la de hipotesis se uso el siguiente estadigrafo:

Ji Cuadrado (X?)
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1. ¢Su nivel de Instruccion es?

Tabla No. 4. 1 Nivel de instruccion

) ) Frecuencia
) ) » Frecuencia | Frecuencia )
1. ¢Su nivel de instruccion es? ) relativa
Absoluta Relativa
acumulada
Primaria 0 0% 0%
Secundaria Completa 0 0% 0%
Secundaria Incompleta 1 8% 8%
Superior Completa 4 33% 42%
Superior Incompleto 5 42% 83%
Posgrado Incompleto 1 8% 92%
Posgrado Completo 1 8% 100%
Total 12 100%
Fuente: Encuestas
Elaborado por: Morales, A (2014)
Gréfico No. 4. 1 Nivel de Instruccion
0% Nivel de instruccion
8%_\\/—0% 9%
® Primaria

m Secundaria Completa

= Secundaria Incompleta

B Superior Completa

H Superior Incompleto

m Posgrado Incompleto

8% l
Fuente: Encuestas

Elaborado por: Morales, A (2014)

Andlisis de datos: El 8% de los encuestados indican que

su nivel de

instruccion es secundaria incompleta, mientras que el 33% indican que su nivel

de instruccion es superior completa, el 42% sefialé que su nivel de instruccién es

superior incompleta, mientras que el 8% posee un nivel de instruccion posgrado

completo y el 8% restante tiene un nivel de instruccién de posgrado incompleto.
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2. ¢Qué cargo desempefa en la institucion?

Tabla No. 4. 2 Cargos

. .| Frecuencia
Cargos Frecuencia Frecue.nC|a relativa
Absoluta | Relativa
acumulada
Gerente 1 8% 8%
Contadora 1 8% 17%
Asesoria de Negocios 1 8% 25%
Oficial de Crédito y / o Cobranza 1 8% 33%
Recibidor - Pagador (Cajera) 3 25% 58%
Asistente de Operaciones 1 8% 67%
Jefe de Agencia 1 8% 75%
Asesor de Crédito 1 8% 83%
Jefe de Agencia /Asistente de Operaciones 1 8% 92%
Servicios Varios 1 8% 100%
Total 12 100%
Fuente: Encuestas
Elaborado por: Morales, A (2014)
Gréfico No. 4. 2 Cargos
= Gerente
8%
m Contadora

8%
8%
8%

N

8%

Asesoria de Negocios

m Oficial de Crédito y / o Cobranza

m Recibidor - Pagador (Cajera)

Asistente de Operaciones

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Morales, A (2014)

Andlisis de datos: Del total del personal encuestado, el 25% concierne a

cajeras, mientras que el 8% corresponde a cada uno de los cargos y actividades

que desempefia el personal de la matriz y sus agencias de las Cooperativa de

Ahorro y Crédito Produactiva Ltda.
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3. ¢Su  perfil personal

desempefia?

Tabla No. 4. 3 Perfil profesional

se encuentra acorde con las funciones que

) ) Frecuencia
) ) Frecuencia | Frecuencia )
Perfil profesional ) relativa
Absoluta Relativa
acumulada
No, definitivamente No 1 8% 8%
Si, Minimamente 1 8% 17%
Si, Limitadamente 0 0% 17%
Si, parcialmente 3 25% 42%
Si, totalmente 7 58% 100%
Total 12 100%

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Morales, A (2014)

Gréfico No. 4. 3 Perfil Profesional

Perfil profesional

= No, definitivamente No

m Si, Minimamente

Si, Limitadamente
m Sj, parcialmente

m Sj, totalmente

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Morales, A (2014)

Andlisis de datos: Del total de encuestados, tan solo el 8% indic6 que el
puesto que ocupan no se encuentra acorde con su perfil profesional, en tanto un
similar 8% sefala que si, pero de una manera minima, el 25% de los encuestados
marcan que sus perfiles profesionales se encuentran acorde de manera parcial,
mientras que el 58% que correspondiente a 7 personas, sefialan que su perfil

profesional esta acorde con el cargo que desemperfian en la institucion.
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4. ¢La Cooperativa de Ahorro y Crédito Produactiva Ltda., posee una

estructura organica definida?

Tabla No. 4. 4 Estructura Organizacional

) ) Frecuencia
- Frecuencia Frecuencia )
Estructura Organizacional ) relativa
Absoluta Relativa
acumulada
No, definitivamente No 1 8% 8%
Si, Minimamente 2 17% 25%
Si, Limitadamente 4 33% 58%
Si, parcialmente 3 25% 83%
Si, totalmente 2 17% 100%
Total 12 100%

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Morales, A (2014)

Gréfico No. 4. 4 Estructura Organizacional

Estructura Organizacional

/

33%

® No, definitivamente No
m Si, Minimamente
Si, Limitadamente

m Si, parcialmente

m Sj, totalmente

Fuente: Encuestas

Elaborado por: Morales, A (2014)

Andlisis de datos: El 8% de los encuestados sefialan que en la COAC

Produactiva Ltda., no existe una estructura organizacional definida; por lo que, el

17% opina que existe de manera minima, en cambio 33% sefiala que existe de

manera limitada, mientras que el 25% indica que existe de manera parcial y;

finalmente, el 17% restante mencionan que existe totalmente una estructura

organizacional definida.
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5. ¢Su puesto de trabajo, se encuentra definido acorde a las funciones que

realiza?

Tabla No. 4. 5 Puestos de trabajo

) ) Frecuencia
) Frecuencia Frecuencia _
Puestos de Trabajo _ relativa
Absoluta Relativa
acumulada
No, definitivamente No 8 67% 67%
Si, Minimamente 1 8% 75%
Si, Limitadamente 2 17% 92%
Si, parcialmente 1 8% 100%
Si, totalmente 0 0% 100%
12 100%

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Morales, A (2014)

Gréfico No. 4. 5 Puestos de trabajo

0%

50%

\

8%

Puesto de trabajo

P

25%

® No, definitivamente No

m Si, Minimamente

Si, Limitadamente

m Si, parcialmente

Si, totalmente

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Morales, A (2014)

Andlisis de datos: El 67% de los encuestados consideran que los puestos de

trabajo no se encuentran definidos acorde a las funciones que realizan, mientras
que 8% sefala que se encuentran definidos de forma minima, seguido por un 17%
indican que es limitadamente, mientras que el 8% restante sefialé que los puestos

de trabajo se encuentran definidos parcialmente de acuerdo con sus funciones.

75



6. ¢Existe una descripcion de su puesto y de las funciones que le permitan

conocer cudles son sus responsabilidades con respecto a su cargo?

Tabla No. 4. 6 Descripcion de puestos

) ) Frecuencia
L Frecuencia | Frecuencia )
Descripcion de puestos ) relativa
Absoluta Relativa
acumulada
Si 4 33% 33%
No 8 67% 100%
Total 12 100%
Fuente: Encuestas
Elaborado por: Morales, A (2014)
Gréfico No. 4. 6 Descripcion de puestos
Descripcion de puestos
33% Si
No
67%

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Morales, A (2014)

Analisis de datos: En la Cooperativa de Ahorro y Crédito Produactiva Ltda.,
del total de 12 personas que corresponde al 100% de los empleados, se obtuvo el
33% que corresponde a 4 personas, manifiestan que en la Cooperativa se mantiene
una clara descripcién de puestos y funciones, mientras que el 67% que
corresponde a 8 personas restantes, sefialaron que no existen una descripcion

detallada de puestos y funciones.
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7. ¢Considera usted que el disefio de un manual de organizacion y funciones

en la institucion permitira mejorar?

Tabla No. 4. 7 Disefio de manual de funciones

) ) Frecuencia
o ) Frecuencia | Frecuencia )
Disefio de manual de funciones ) relativa
Absoluta Relativa
acumulada

a) Efectividad en las operaciones 8 67% 67%
b) Calidad del servicio 2 17% 83%
¢) Procesos agiles y oportunos 2 17% 100%
d) Capacidad de respuesta 0 0,00% 100%
Total 12 100%

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Morales, A (2014)

Gréafico No. 4. 7 Disefio de manual de funciones

Disefio de manual de funciones

0%

m ) Efectividad en las operaciones

m b) Calidad del servicio

c) Procesos &giles y oportunos

m d) Capacidad de respuesta

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Morales, A (2014)

Andlisis de datos: Del total de encuestados, el 67% afirman que un manual de
organizacion y funciones permitira aumentar la efectividad en las operaciones,
seguido por un 17% sefial6 que mejorara la calidad en el servicio y, finalmente el
17% restante sefiala que los procesos serdn mas agiles y oportunos.
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8. ¢Existe duplicidad de funciones entre los diversos cargos que desempeiia

en la Cooperativa?

Tabla No. 4. 8 Duplicidad de funciones

) ) Frecuencia
o ) Frecuencia Frecuencia )
Duplicidad de funciones ) relativa
Absoluta Relativa
acumulada
Si 10 83% 83%
No 2 17% 100%
Total 12 100%
Fuente: Encuestas
Elaborado por: Morales, A (2014)
Grafico No. 4. 8 Duplicidad de Funciones
Duplicidad de funciones
= Si mNo

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Morales, A (2014)

Andlisis de datos: Del total del personal encuestado, el 83% que corresponde
a un total de 10 personas afirman que existe duplicidad de funciones, ya que
algunas ocasiones cubren las actividades de sus compafieros, desempefian doble
funcidn, y las 2 personas restantes que corresponde al 17% sefialan que no existe

duplicidad de funciones.
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9. ¢Considera usted que los procesos en la Institucion, son &giles y

oportunos?

Tabla No. 4. 9 Procesos

) ) Frecuencia
Frecuencia Frecuencia )
Procesos ) relativa
Absoluta Relativa
acumulada
No, definitivamente No 0 0% 0%
Si, Minimamente 1 8% 8%
Si, Limitadamente 7 58% 67%
Si, parcialmente 4 33% 100%
Si, totalmente 0 0% 100%
Total 12 100%

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Morales, A (2014)

Gréfico No. 4. 9 Procesos

Procesos
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58% m Si, totalmente

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Morales, A (2014)

Andlisis de datos: El 8% de los encuestados sefialaron que los procesos son
minimamente agiles y oportunos, mientras que el 58% manifiestan que los
procesos son agiles y oportunos de manera limitada, por lo tanto el 33% de los

encuestados afirmaron que los procesos son agiles y oportunos parcialmente.
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10. ¢ Existe una cultura organizacional, dispuesta a mejorar continuamente?

Tabla No. 4. 10 Cultura Organizacional

) ) Frecuencia
- Frecuencia Frecuencia )
Cultura Organizacional ) relativa
Absoluta Relativa
acumulada

No, definitivamente No 2 17% 17%
Si, Minimamente 1 8% 25%
Si, Limitadamente 3 25% 50%
Si, parcialmente 4 33% 83%
Si, totalmente 2 17% 100%
Total 12 100%

Fuente: Encuestas

Elaborado por: Morales, A (2014)

Grafico No. 4. 10 Cultura Organizacional
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o

25%

® No, definitivamente No
® Si, Minimamente

Si, Limitadamente
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Fuente: Encuestas

Elaborado por: Morales, A (2014)

Andlisis de datos: El 17% de los empleados sefialaron que no existe una

cultura organizacional, mientras que el 8% afirm6 que existe pero de manera

minima, el 25% afirma que mantienen una cultura organizacional de manera

limitada, y el 33% afirmd que existe de manera parcial y tan solo el 17% afirmé

que en la COAC Produactiva Ltda. existe una cultura organizacional.
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11. ¢ Se encuentra conforme con las funciones que usted desempefia en su

cargo?

Tabla No. 4. 11 Funciones

) ) Frecuencia
) Frecuencia | Frecuencia _
Funciones ; relativa
Absoluta Relativa
acumulada
Si 10 83% 83%
No 2 17% 100%
Total 12 100%
Fuente: Encuestas
Elaborado por: Morales, A (2014)
Grafico No. 4. 11 Funciones
Funciones
17%
Si
No
83%

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Morales, A (2014)

Andlisis de datos: Del total de encuestados, el 83% indican que se encuentran
conformes con sus funciones que desempefian en sus cargos, ya que van de
acuerdo a sus conocimientos, mientras que el 17% sefialé6 que no se encuentra
conforme con las funciones que desempefia actualmente, por lo que realizan
funciones extras, remplazan otros cargos, ya que son condiciones que se generan

en la institucién.
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12. ¢ Tiene problemas en su trabajo por incumplimiento de las funciones/

tareas por parte de algin compafiero de labores?

Tabla No. 4. 12 Incumplimiento de funciones

) ) Frecuencia
- ) Frecuencia | Frecuencia _
Incumplimiento de funciones ) relativa
Absoluta Relativa
acumulada

No, definitivamente No 2 17% 17%
Si, Minimamente 3 25% 42%
Si, Limitadamente 6 50% 92%
Si, parcialmente 1 8% 100%
Si, totalmente 0 0% 100%
Total 12 100%

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Morales, A (2014)

Grafico No. 4. 12 Incumplimiento de funciones

0% Incumplimiento de funciones
0

m No, definitivamente No

B Si, Minimamente

Si, Limitadamente

50% m Si, parcialmente

Si, totalmente

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Morales, A (2014)

Andlisis de datos: ElI 17% de los encuestados sefialaron que no han tenido
problemas laborales debido al incumplimiento de funciones de areas
comprometidas por compafieros de trabajo, mientras que el 25% sefialé que han
existido problemas de manera minima, asi el 50% indican que los problemas
existentes son limitados y el 8% restante sefial6 que existen problemas por

incumplimiento de manera parcial.
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13. ¢(Es usted evaluado constantemente por su superior?

Tabla No. 4. 13 Evaluacién

) | Frecuencia
» Frecuencia |Frecuencia )
Evaluacion ) relativa
Absoluta Relativa
acumulada
Si 9 75% 75%
No 3 25% 100%
Total 12 100%
Fuente: Encuestas
Elaborado por: Morales, A (2014)
Graéfico No. 4. 13 Evaluacion
Evaluacion

ESi = No

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Morales, A (2014)

Anélisis de Datos: Del total de encuestados, el 75% que corresponde a un total
de 9 empleados, afirman que son evaluados constantemente por su superior,
mientras que el 25% que recae en los 3 empleados restantes, indican que no son

evaluados.
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14. Si la respuesta es si: ¢Con qué periodicidad de tiempo es evaluado?

Tabla No. 4. 14 Periodicidad de tiempo

) ) Frecuencia
o ) Frecuencia | Frecuencia )
Periocidad de Tiempo ) relativa
Absoluta Relativa
acumulada
Mensual 5 56% 56%
Trimestral 2 22% 78%
Semestral 2 22% 100%
Anual 0 0% 100%
Total 9 100%
Fuente: Encuestas
Elaborado por: Morales, A (2014)
Gréfico No. 4. 14 Periocidad de tiempo
Periocidad de tiempo
0%
~
22% ® Mensual
m Trimestral
Semestral
= Anual

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Morales, A (2014)

Andlisis de datos: Del total de encuestados en la pregunta anterior,
Unicamente de las que respondieron que si son evaluados corresponde a 9
personas; de este modo, se menciona que el 56% afirma que son evaluados de
manera mensual, mientras que el 22% sefiald que son evaluados de forma

trimestral y, el 22% restante indic6 que son evaluados semestralmente.
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15. ¢ Considera usted que dentro de la Cooperativa, se evalian la eficaciay la

eficiencia de las operaciones?

Tabla No. 4. 15 Eficacia y eficiencia de operaciones

) | Frecuencia
- - ) Frecuencia | Frecuencia )
Eficacia y eficiencia de operaciones ) relativa
Absoluta Relativa
acumulada

No, definitivamente No 9 75% 75%
Si, Minimamente 1 8% 83%
Si, Limitadamente 1 8% 92%
Si, parcialmente 1 8% 100%
Si, totalmente 0 0% 100%
Total 12 100%

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Morales, A (2014)

Gréfico No. 4. 15 Eficacia y eficiencia de operaciones

0% Eficacia y eficiencia de operaciones

8% ® No, definitivamente No
‘ = Si, Minimamente

Si, Limitadamente
m Sjf, parcialmente

m Si, totalmente

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Morales, A (2014)

Analisis de datos: El 75% de los encuestados sefialaron categdéricamente que
en la COAC Produactiva Ltda., no se evalla la eficacia y eficiencia de
operaciones, seguido del 8% que afirmo que se evalGan de manera minima, el 8%
sefiald que se evaltan de forma limitada, y el 8% restante indican que se evalla

parcialmente.
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16. ¢ Como se mide el grado de eficacia en las operaciones de la Cooperativa?

Tabla No. 4. 16 Grado de eficacia

) | Frecuencia
o Frecuencia | Frecuencia )
Grado de eficacia ) relativa
Absoluta Relativa
acumulada
a) Recuperacion de cartera 1 8% 8%
b) Operaciones crediticias exitosas 1 8% 17%
c) Operaciones crediticias rechazadas 0 0% 17%
d) Metas Organizacionales 2 17% 33%
e) Indicadores de desempefio 8 67% 100%
f) Otro 0 0% 100%
Total 12 100%

Fuente: Encuestas

Elaborado por: Morales, A (2014)

Grafico No. 4. 16 Grado de Eficacia

Grado de eficacia

| 3) Recuperacion de cartera

m b) Operaciones crediticias

exitosas o
= c) Operaciones crediticias

rechazadas L
m d) Metas Organizacionales

m ¢) Indicadores de desempefio

f) Otro

Fuente: Encuestas

Elaborado por: Morales, A (2014)

Anélisis de datos: El 8% sefiala que la eficacia de las operaciones se miden a

través de la recuperacion de la cartera, el 8% sefiala que se mide a través del

numero de operaciones crediticias exitosas, por que el 17% indica que se mide a

través del logro de las metas organizacionales, mientras que 67% sefiala que se

miden a través de indicadores de desempefio.
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17. ¢ Ante la creciente competencia en el sistema de finanzas populares,
considera usted que la COAC Produactiva Ltda. necesita mejorar sus

niveles de eficiencia en las operaciones?

Tabla No. 4. 17 Competencia y eficiencia en las operaciones.

. . Frecuencia
Frecuencia Frecuepua relativa
Absoluta Relativa
acumulada
No, definitivamente No 0 0% 0%
Si, Minimamente 2 17% 17%
Si, Limitadamente 3 25% 42%
Si, parcialmente 1 8% 50%
Si, totalmente 6 50% 100%
12 100%

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Morales, A (2014)

Gréfico No. 4. 17 Competencia y eficiencia en las operaciones.

Competencia y eficiencia en las operaciones.
0%
® No, definitivamente No
m Si, Minimamente
50% Si, Limitadamente
25% . .
m Sjf, parcialmente

Si, totalmente

8%

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Morales, A (2014)

Andlisis de datos: El 17% de los encuestados sefialaron que necesitan mejorar
sus niveles de eficiencia en las operaciones de manera minima, mientras el 25%
indico se deberia mejorar los niveles de manera limitada, por lo tanto el 8% sefiala
que se debe mejorar los niveles forma parcial, mientras que 50% afirmo que se
debe mejorar los niveles de eficiencia en las operaciones frente a una creciente

competencia.
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18. ¢ Considera usted que dentro de los procesos de la Cooperativa existen

actividades que no generan valor al proceso?

Tabla No. 4. 18 Valor al proceso

) ) Frecuencia
Frecuencia | Frecuencia )
Valor al proceso ) relativa
Absoluta Relativa
acumulada
Si 12 100% 100%
No 0 0% 100%
Total 12 100% 100%

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Morales, A (2014)

Gréfico No. 4. 18 Valor al proceso

0%

Valor al proceso

H Sj

= No

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Morales, A (2014)

Analisis de datos: EI 100% de los encuestados sefialan que existen actividades

que no generan valor a los procesos internos de la Cooperativa de Ahorro y

Crédito Produactiva Ltda., considerando las donaciones, actos sociales, entrega de

una carpeta a los socios previo a un crédito.
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19. ¢Cual es la(s) ventaja competitiva exitosa que mantiene la Cooperativa?

Tabla No. 4. 19 Ventaja Competitiva

. . Frecuencia

Ventaja Competitiva Frecuencia Frecue-nma relativa
Absoluta Relativa
acumulada

a) La calidad de servicio 4 17% 17%
b) La innovacion financiera 8 33% 50%
¢) Velocidad de respuesta 0 0% 50%
d) Liderazgo en costos 5 21% 71%
e) Tecnologia 0 0% 71%
f) La imagen corporativa 3 13% 83%
g) La ubicacién 2 8% 92%
h) Afinidad con clientes 2 8% 100%
Total 24 100%

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Morales, A (2014)

Grafico No. 4. 19 Ventaja Competitiva
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Fuente: Encuestas
Elaborado por: Morales, A (2014)

Analisis de datos: El 17% de los encuestados

sefialaron que la ventaja

competitiva que tiene la COAC Produactiva Ltda., es la calidad de servicio, el

33% sefial6 que va generando la innovacion financiera, mientras que el 21%

indico que mantienen una velocidad de respuesta, el 13% manifiesta que es la

imagen corporativa, el 8% afirma que es la ubicacion geogréfica, y el 8%

restante sefialé que la ventaja competitiva es la afinidad con los clientes.
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4.2. Interpretacion de Datos

1. ¢Sunivel de Instruccion es?

Las Cooperativas de Ahorro y Crédito en la region sierra centro han sufrido un
boom, por el cambio importante del mercado de finanzas populares; sin embargo,
las cooperativas de Ahorro y Crédito que nacieron de la escasa regulacion de la
Direccion Nacional de Cooperativas, padecen de poseer un personal no calificado
para el desarrollo normal y eficiente de las actividades.

De las preguntas anteriormente analizadas, en la Cooperativa de Ahorro y
Crédito Produactiva Ltda., se asegura que alrededor de un 33% el personal tiene
un nivel de instruccién superior completo y un 42% una instruccion Superior
incompleto, lo que indica que mantienen un personal con conocimiento
académico, pero en su mayoria en proceso, es decir adolecen de un personal

calificado para el desarrollo de sus funciones.

2. ¢Qué cargo desempefa en la institucion?

Los cargos que se ocupan dentro de la organizacion deben estar acordes al

perfil y preparacion de los aspirantes a ocupar las vacantes.

3. ¢Su perfil personal se encuentra acorde con las funciones que

desempefia?

En la institucion el personal asegura que en su mayoria su perfil no va acorde a
los funciones que desempefia; es decir, la planeacion del perfil del puesto se
entiende como todas aquellas actividades que intentan proporcionar los recursos
humanos mas idoneos para cubrir la vacante, con el fin de que los mismos
coadyuven a lograr el cumplimiento de objetivos organizacionales, presentes y

futuros.
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4. ¢La Cooperativa de Ahorro y Crédito Produactiva Ltda., posee una

estructura organica definida?

Del andlisis obtenido podemos manifestar que la institucién no mantiene una
estructura organica bien definida, es decir sus diferentes niveles jerarquicos, los
mismos que coadyuven a que no se den o exista duplicidad de funciones o

problemas internos que comprometan la cultura organizacional de la institucion.

5. ¢Su puesto de trabajo se encuentra definido acorde a las funciones que

realiza?

Los resultados obtenidos demuestran que en la empresa existe
desorganizacion; es decir, la evaluacion de puestos y de las tareas especificas que
desempefia cada empleado, puede definirse como el procedimiento que permite
evaluar las condiciones necesarias que debe cumplir el empleado para
proporcionar su apoyo acorde a su perfil profesional con el fin de alcanzar las

metas organizacionales.

6. ¢Existe una descripcion de su puesto y de las funciones que le permitan

conocer cudles son sus responsabilidades con respecto a su cargo?

En la Cooperativa gran parte de la personal sefiala que no existe una
descripcién de puestos y funciones; lo cual, no permite definir de manera clara y
concisa, cuales son las tareas y actividades que realizaran en su puesto y, los

factores que son necesarios para llevarlo a cabo con éxito.

7. ¢Considera usted que el disefio de un manual organico funcional en la

Institucién permitira mejorar?
Los resultados obtenidos demuestran que el disefio de un manual de

organizacion y funciones, establece los niveles jerarquicos y, describe los puestos
y pardmetros que deben desempefiar el personal para cumplir con los objetivos
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organizacionales, siendo efectivos en las operaciones.

8. ¢Existe duplicidad de funciones entre los diversos cargos que desempefa

en la Cooperativa?

La carencia de un manual de funciones en la organizacion hace que, el personal
no cumpla las funciones de acuerdo a sus responsabilidades; lo cual, genera
duplicidad de funciones; es decir, el manual explica de manera concisa y detallada
las actividades que realiza cada persona en su puesto, dentro de los niveles

jerarquicos, y permite evita que exista duplicidad de funciones.

9. ¢Considera usted que los procesos en la Institucion, son &giles y

oportunos?

En los datos obtenidos muestran que existe tiempos aceptables a procesos
solicitados por sus clientes, de este modo se dice que los tiempos de respuesta en
negocios donde se desarrollan las actividades, dependen en gran medida de los
tiempos de respuesta que brinda la institucion emplea, para las operaciones
financieras que solicitan los clientes, ya que gracias a esto depende la satisfaccion

y la lealtad de estos.

10. ¢ Existe una cultura organizacional, dispuesta a mejorar continuamente?
La cultura organizacional, es una herramienta administrativa fundamental para

elevar la moral, productividad y satisfaccion de los trabajadores de una

organizacion, y poder hacer frente a situaciones de estrés con altos estandares de

rendimiento.

11. ¢Se encuentra conforme con las funciones que usted desempefia en su

cargo?

Con el anélisis anteriormente realizado, se puede concluir que la mayoria de
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los empleados se encuentran conformes con sus funciones; es decir, los estandares
de satisfaccion del personal son de vital importancia para medir la productividad

de los mismos vy, la eficiencia en las operaciones.

12. ¢ Tiene problemas en su trabajo por incumplimiento de las funciones/

tareas por parte de algin compafiero de labores?

La carencia de un proceso estandarizado a través de un manual de
organizacion de funciones, reduce el riesgo de roses personales entre empleados

internos debido a duplicidad de funciones.

13. ¢Es usted evaluado constantemente por su superior?

Los datos obtenidos indican que el personal es evaluado periédicamente; por
tanto, la evaluacion de los colaboradores de una organizacién es una evaluacion
referida a su desempefio a lo largo de un periodo de tiempo previamente
determinado; y, del cumplimiento de objetivos marcados con anterioridad; es
decir, permite hacer balance de los resultados obtenidos en un cierto periodo de

tiempo, tanto el evaluador, como el evaluado.
14. Si la respuesta es si: ¢Con qué periodicidad de tiempo es evaluado?

Es necesario implementar un sistema de evaluacién con un periodo de tiempo
que ayude a generar indicadores de desempefio que permitan evaluar el logro de

objetivos y la eficiencia de las operaciones en cada puesto.

15. ¢ Considera usted que dentro de la Cooperativa, se evalian la eficaciay la

eficiencia de las operaciones?
Con el analisis obtenido se demuestra que la institucion adolece de una

evaluacion de la eficacia y eficiencia de las operaciones, puesto que al no

mantener una evaluacion de indicadores de eficiencia y eficacia operacional
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aumenta los niveles de exposicion de riesgo operativo, una evaluacién temprana
facilita la obtencion de resultados, se optimizaria recursos de la empresa y

mejoraria la capacidad de obtener metas organizacionales

16. ¢ Como se mide el grado de eficacia en las operaciones de la Cooperativa?

Los resultados adquiridos indican que la eficacia operacional esta
explicitamente relacionada a indicadores de desempefio, los mismos que miden el
rendimiento del proceso, personal u organizacién en porcentajes de eficiencia,

eficacia, economia, calidad.

17. ¢ Ante la creciente competencia en el sistema de finanzas populares,
considera usted que la COAC Produactiva necesita mejorar sus niveles

de eficiencia en las operaciones?

La moral y el compromiso del equipo de trabajo de la institucion es acogedora,
es decir son variables importantes al momento de cumplir las metas
organizacionales, ejercer sus actividades optimizando recursos y de calidad
superior que la competencia hace la diferencia, por otro lodo un equipo con
escaso compromiso no sera util en el desarrollo de planes y proyectos de la

institucion.

18. ¢Considera usted que dentro de los procesos de la Cooperativa existen

actividades que no generan valor al proceso?

Las actividades que no generan valor al proceso pero si costes de produccion
de los servicios, una vez identificadas las actividades sin valor agregado vy
delimitados los costos, debemos vincular a los costos de produccion de un bien o

servicio.
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19. ¢Cual es la(s) ventaja competitiva exitosa que mantiene la Cooperativa?
Una organizacion posee una ventaja competitiva, cuando tiene alguna
caracteristica diferencial que afiade valor, con respecto de sus competidores,
que le confiere la capacidad para alcanzar rendimiento superior a ellos, de manera
sostenible en el tiempo.
4.3. Verificacion de la Hipotesis
A continuacion, verificaremos la Hipdtesis a través de la realizacion de una
tabla de Contingencia, y la aplicacion del “estadigrafo Ji Cuadrado”; para lo cual,
seguiremos la siguiente secuencia logica.
4.3.1. Planteo de Hipotesis

a) Modelo Logico

Ho: El Manual de Organizacion y Funciones, no incide significativamente en la

Efectividad Operacional de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Produactiva Ltda.

Hi: El Manual de Organizacién y Funciones si incide significativamente en la

Efectividad Operacional de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Produactiva Ltda.
b) Modelo Matematico

Ho: O=E
Hi: O£E

¢) Modelo Estadistico

2 O-E)®
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Doénde:
O= Frecuencias Observadas
E = Frecuencias Esperadas

> = Sumatoria

Preguntas de Cruce

5. ¢Su puesto de trabajo se encuentra definido acorde a las funciones de realiza?

Tabla No. 4. 20 Variable Independiente

. Frecuencia Frecuencia Frecugncia
Alternativas . relativa
Absoluta Relativa

acumulada
No, definitivamente No 8 67% 67%
Si, Minimamente 1 8% 75%
Si, Limitadamente 2 17% 92%
Si, parcialmente 1 8% 100%
Si, totalmente 0 0% 100%

12 100%

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Morales, A (2014)

17. ¢Ante la creciente competencia en el sistema de finanzas populares, considera

usted que la COAC Produactiva Ltda. necesita mejorar sus niveles de eficiencia

en las operaciones?

Tabla No. 4. 21 Variable Dependiente

. Frecuencia Frecuencia Frecue_nua
Alternativas . relativa
Absoluta Relativa
acumulada
No, definitivamente No 0 0% 0%
Si, Minimamente 2 17% 17%
Si, Limitadamente 3 25% 42%
Si, parcialmente 1 8% 50%
Si, totalmente 6 50% 100%
12 100%

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Morales, A (2014)
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Tabla No. 4. 22 Frecuencias Observadas.

Alternativas

) No Si, Si, Si, Si,
Variables o o - )
definitiva | Minima | Limitada | parcial |totalm | To
mente no | mente mente mente |ente si | tal
Manual de
Organizacion y
Funciones 8 1 2 1 0| 12
Eficiencia Operacional 0 2 3 1 6| 12

Fuente: Encuestas

Elaborado por: Morales, A (2014)

Tabla No. 4. 23 Frecuencias Esperadas.

Alternativas
Variables No Si, Si, Si, Si,
definitiva | Minima | Limitada | parcial |totalm | To
mente no | mente mente mente | ente si | tal
Manual de
Organizacién y
Funciones 4 1,5 2,5 1 3| 12
Eficiencia Operacional 4 15 2,5 1 3| 12

Fuente: Encuestas

Elaborado por: Morales, A (2014)

E_ (Tf*Tc)
Tg

Donde
Tf = Total filas
Tc= Total columnas

Tg = Total global
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4.2.2. Regla de Decision

1-0.90=0.10 o0

a) Grados de Libertad
Gl=(Tc -1) (Tf-1)

Donde:

Gl = Grados de Libertad
Tc = Total Columnas
Tf = Total Filas

Entonces:
Gl=(Tc -1) (Tf-1)
Gl = (5-1) (2-1)
Gl=4

e Se acepta la Hipotesis Nula si el valor de X? a calcularse es menor a 7.78
con un rango de error del 0.10 y cuatro grados de libertad de lo contrario se

rechaza y se acepta la Hipotesis Alterna.

Tabla No. 4. 24 Célculo del Ji Cuadrado

8 4 4 16 4
0 4 -4 16 4
1 1,5 -0,5 0,25 0,166666667
2 1,5 0,5 0,25 0,166666667
2 2,5 -0,5 0,25 0,1
3 2,5 0,5 0,25 0,1
1 1 0 0 0
1 1 0 0 0
0 3 -3 9 3
6 3 3 9 3

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Morales, A (2014)
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Grafico No. 4. 20 Gréfico de Ji Cuadrado

Zona de
Aceptacion
Hi

Zona de Rechazo
Ho

X?%=778 X?=14.53

En funcion de X calculado se obtuvo un valor de 14.53 es mayor a 7.78 con
4 grados de libertad y con a de 0,10 se rechaza la Hipdtesis nula (Hp) y se acepta
la hipotesis alterna (H;) es decir, “El manual de organizacion y funciones si

incide significativamente en la eficiencia operacional de la COAC Produactiva
Ltda.
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. Conclusiones

Un manual de funciones es un instrumento indispensable dentro de una

organizacion indistintamente sea su actividad, en virtud esto coadyuva al buen

funcionamiento del cliente interno; es decir, detalla la descripcion de tareas,

puestos, ubicacion, requerimientos, de tal manera se puede afirmar la necesidad de

elaborar un manual organico funcional que es indispensable para la Cooperativa

de Ahorro de crédito Produactiva Ltda, con la finalidad de mantener un efectivo

desarrollo de sus actividades.

La investigacion realizada a permitido determinar las siguiente conclusiones:

En la Cooperativa de Ahorro y Crédito Produactiva Ltda., no cuenta con
una estructura organica funcional que permita identificar plenamente
responsabilidades y alcances de cada funcionario conforme a las funciones

que los cargos requieren.

La efectividad operacional en la mencionada Institucion, es
continuamente afectada, debido a la escasa normatividad, que elimine la

duplicidad de funciones y consecuentemente la generacion de problemas.
Las actividades y funciones de la COAC Produactiva Ltda. son realizadas

de manera empirica, es decir sin contar con un manual organico funcional

que oriente en la ejecucién de sus actividades lo que ha causado
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duplicidad de funciones, existencias de tiempos muertos y, problemas

internos entre sus funcionarios.

5.2. Recomendaciones

Tomando en cuenta las conclusiones anteriormente descritas se llega a las

siguientes recomendaciones:

e Planificar las actividades diarias de cada funcionario Yy estacion de
trabajo, con el fin de mejorar el cumplimiento de metas y objetivos

organizacionales.

e Desarrollar un manual orgénico funcional, con el fin de mejorar la
efectividad operacional del personal y las diferentes actividades que se
desarrollan dentro de la COAC Produactiva Ltda.

e Asignar funciones de acuerdo al cargo que desempefia y al perfil del

funcionario que requiere el puesto en cuestion.
e Con la implementacion de un Manual Organico Funcional el personal

puede ejecutar y orientarse de manera secuencial tales actividades con la

finalidad de dar cumplimiento a sus tareas que persiguen sus objetivos.

101



CAPITULO VI

PROPUESTA

6.1. Datos Informativos

Titulo “Manual Organico Funcional para la Cooperativa de Ahorro y Crédito

Produactiva Ltda. de la ciudad de Quero™.

Institucién Ejecutora

Cooperativa de Ahorro y Crédito Produactiva Ltda.

Beneficiarios

Los beneficiarios principales son los accionistas, socios y clientes de la COAC
Produactiva Ltda. y finalmente la investigadora que realizo su trabajo de

graduacion en las instalaciones de la institucion.

Ubicacion
Provincia: Tungurahua
Canton: Quero

Parroquia: La matriz
Tiempo Estimado para la ejecucion

Inicio; Marzo 2014
Final: Agosto de 2014
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Equipo responsable
Tutor: Dr. Patricio Carvajal

Investigadora: Anita Morales

6.2. Antecedentes de la Propuesta

Las conclusiones que devienen del proceso investigativo son las que a

continuacion se detallan:

e En la Cooperativa de Ahorro y Crédito Produactiva Ltda. ubicada en la
ciudad de Quero, no cuenta con una estructura organica funcional que permita
identificar plenamente responsabilidades y alcance de cada funcionario

conforme a las funciones que los cargos requieren.

e La efectividad operacional en la mencionada Institucion, es continuamente
afectada, debido a la escasa normatividad, que elimine la duplicidad de

funciones y consecuentemente la generacion de problemas.

e Las actividades y funciones de la COAC Produactiva Ltda. son realizadas de
manera empirica; este es sin contar con un manual de organizacion y
funciones que oriente en la ejecucion de sus actividades lo que ha causado
duplicidad de funciones existencias de tiempos muertos, y problemas internos

entre sus colaboradores.

A lo largo de la vida econémica de la COAC Produactiva Ltda. no se han
desarrollado investigaciones en este campo, ni se ha realizado una propuesta

similar como la que se presenta.

La presente propuesta, se fundamenta en la investigacion desarrollada,
misma que a través de herramientas estadisticas, permitié comprobar la relacion
existente entre las variables objeto de estudio, y brinda la pauta para generar la

propuesta que se presenta a continuacion.
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La COAC Produactiva Ltda. no cuenta con herramientas de organizacion y
funciones que facilite a la Institucion sus niveles de eficiencia operacional,
evitando de esta forma la duplicidad de funciones y controversias entre los

funcionarios que laboran en la organizacion.

En la Propuesta presentada por (Mazabanda Bayas, 2010) el investigador hace
una comparacion logica entre las variables manual de organizacién y funciones y
su incidencia en el rendimiento del personal en la empresa Lady Rose, con el fin

de terminar con la desorganizacion existente en la empresa.

6.3. Justificacion

El manual organico funcional estara a disposicion del gerente de la COAC
Produactiva Ltda., como herramienta administrativa que le permitird evaluar las
funciones del personal, ademas de poder evaluar la eficiencia de cada estacion de
trabajo, mediante la correcta distribucion de responsabilidades conforme al perfil
de cada funcionario; ademas, la reorganizacion de los procesos con el fin de

elevar la efectividad operacional de la COAC.

Con las nuevos requerimientos de las entidades de control de las entidades
financieras que laboran en finanzas populares, asi como: la Superintendencia de
Economia Popular y Solidaria (SEPS), el Instituto de Economia Popular y
Solidaria (IEPS) es de vital importancia, que las instituciones financieras como es
el caso de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Produactiva Ltda., cumplan con las
reglamentaciones y estatutos previstos en la Ley de Economia Popular y Solidaria.
Es por esta razon, que el manual orgéanico funcional es necesario para mejorar los
niveles de organizacion y de esta manera la COAC pueda aprobar las auditorias
de la SEPS.
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6.4. Objetivos

6.4.1. Objetivo General

Coadyuvar al desarrollo de las actividades de cada puesto de trabajo, mediante

la implementacién de un manual organico funcional, evitando duplicidad de

funciones y controversias entre los funcionarios que laboran en la COAC

Produactiva Ltda.

6.4.2. Objetivos Especificos

a) Analizar los estados financieros y la evolucion del capital.

b) Realizar el cuadro de clasificacion de puestos y cargos.

c¢) Identificar las actividades principales en los diferentes puestos de trabajo.

d) Realizar el manual organico funcional de la COAC Produactiva Ltda.

6.5. Analisis de Factibilidad

Factibilidad Técnica

De acuerdo con la planificacion de la Cooperativa de ahorro y Crédito

Produactiva Ltda., su mision es la siguiente:
Misién

El satisfacer siempre las necesidades y expectativas de nuestros socios con
relacion a otorgamientos de créditos y captacion de recursos econémicos, para el

pleno desarrollo de nuestro personal, contribuir activamente con el bienestar de la

comunidad y retribuir adecuadamente a nuestros socios servicios financieros de
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calidad.

Vision

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Produactiva Ltda., serad siempre lider en
el mercado de alta rentabilidad, de reconocido prestigio, confianza y credibilidad,
por la calidad de los servicios financieros que ofrece a los sectores productivos Yy,

por la seguridad y bienestar que brinda a todos sus miembros.

Factibilidad Tecnoldgica

La Cooperativa de Ahorro y crédito Produactiva Ltda., cuenta con tecnologia
de punta en cada uno de los diferentes departamentos, lo que facilita la
implementacion de un manual organico funcional que coadyuven a mejorar los

niveles de efectividad operacional.

Factibilidad Econémica

A pesar del incremento sostenido de cartera, socios, clientes, de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito Produactiva Ltda., lo cual implica una mayor
especializacion del personal para prestar servicios de calidad y el desarrollo de
nuevos productos, en este contexto la Cooperativa de Ahorro y Crédito
Produactiva, cuenta con un presupuesto economico para la elaboracién de un

manual organico funcional.

Factibilidad Operacional

En la actualidad, las empresas del pais, la provincia y la ciudad enfrentan
desafios importantes y uno de ellos es la escaza calificacion del personal que se
encuentra en los departamentos de la organizacion. La Cooperativa de Ahorro y
Crédito Produactiva no es una excepcion a la regla, todo lo contrario es una

constante, concebida como una Institucion Financiera de garaje es necesario que
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los procesos instaurados evolucionen con el fin de mejorar las operaciones de la

Institucion.

6.6. Fundamentacion

Manual de organizacién y funciones

El Manual de Organizaciéon y Funciones, es un documento normativo que
describe las funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo
desarrollandolas a partir de la estructura organica y funciones generales,
establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones; asi como, en base a
los requerimientos de cargos considerados en el Cuadro de Asignacion de

Personal.
Reglamento de organizacion y funciones

El Reglamento de Organizacion y Funciones-ROF, es el documento técnico
normativo de gestion institucional que formaliza su organizacion y orienta el
esfuerzo institucional para el logro de su mision, vision y objetivos. Contiene las
funciones generales.
Cuadro de Asignacion de personal

Es un documento que ordena las necesidades de cargos (puestos de trabajo)
que una entidad necesita para funcionar adecuadamente durante un determinado
periodo.
Actividades

Es el conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumplir las metas de un

programa o subprograma de operacion, que consiste en la ejecucion de ciertos

procesos o tareas (mediante la utilizacion de los recursos humanos, materiales,
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técnicos, y financieros asignados a la actividad con un costo determinado), y que

gueda a cargo de una entidad administrativa de nivel intermedio o bajo.

Funciones

La funcién redne a las personas que comparten la misma mision y las mismas

responsabilidades. Es generalmente genérica y no nominativa.

Puesto

El puesto se refiere a un cargo de trabajo preciso, a tareas especificas dentro de

una funcién. El puesto es entonces nominativo.

Reglamento

Es un documento juridico, que da potestad legal, y presenta los lineamientos

necesarios que deben cumplir cada funcionario.

Responsabilidades

Se define a la responsabilidad como el aspecto méas importante, debido a que es
la actitud con la cual las personas cumplen con sus funciones, y actividades con

el fin de cumplir las metas y objetivos organizacionales.

Organigramas

Segun los autores O.C, Hirt, Ramos, Adriaenséns & Flores (2004) en el libro
“Introduccién a los Negocios en un Mundo Cambiante”, afirma al organigrama
como: “representacion visual de la estructura organizacional, lineas de autoridad,
(cadena de mando), relaciones de personal, comités permanentes y lineas de

comunicacion” (p.243).
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De acuerdo con Fleitman (2000), autor del libro “Negocios Exitosos”, define el
organigrama como la: “representacion grafica de la estructura orgénica que
refleja, en forma esquematica, la posicion de las areas que integran la empresa, los

niveles jerarquicos, las lineas de autoridad y de asesoria” (p.246).

En este contexto, una definicion de organigrama que se puede extraer de todos

estos aportes o propuestas.

El organigrama es una representacion gréfica de la estructura organizacional de
una empresa, o de cualquier entidad productiva la integran, en la que se indica y
muestra, en forma sintética y esquematica, la posicion de las areas que la integran,
sus lineas de autoridad, relaciones de personal, comités permanentes, lineas de

comunicacion y de asesoria.

De acuerdo con: Las Organizaciones de la Sociedad Civil Ecuatoriana Guia- OSC

(2013, parr.2), los organigramas tienen por objetivo o finalidad mostrar:

e Los principales estratos o niveles jerarquicos o gerenciales;
e Las principales areas organicas de la entidad;

e Lineas de autoridad y comunicacion;

e Relacion de autoridad con los colaboradores o subordinados;
e Vias de supervision; vy,

e Centralizacién o desconcentracion.

Ademaés, la OSC (2013 parr.3) menciona que un organigrama puede contener

diversos datos, entre ellos:

Titulo del documento; Nombre de quien elabord, dictaminé y autorizo el

organigrama, y graficos y simbologia utilizada en la representacion del mismo.

El manual orgéanico funcional permitird describir las funciones de cada

unidad jerarquica en la COAC, delimitando plenamente las competencias y
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responsabilidades de cada uno de los colaboradores que posee la cooperativa.

6.7. Modelo Operativo

La presente propuesta esta dividida de en las siguientes etapas:

Etapa 1.
a) Analisis de los estados financieros y la evolucién del capital.

Etapa 2.

e) Cuadro de clasificacion de puestos y cargos.

Etapa 3.

f) Actividades principales en los diferentes puestos de trabajo.

Etapa 4.
g) Manual de funciones de la COAC Produactiva Ltda.

A continuacion, se describe cada una de ellos:

6.7.1. Analisis de los estados financieros y la evolucion del capital.

La COAC Produactiva se encuentra debidamente registra en la
Superintendencia de Economia Popular y Solidaria mediante registro numero AlJ-
CZ3001, la misma que ha cumplido con los requisitos exigidos por el 6rgano de

control.

La COAC Produactiva Ltda. cuenta con un volumen $2.826396.57 de activos
al mes de Septiembre del afio en curso, y con 2.764 Socios, que de acuerdo con
lo estipulado en la Ley Organica de Economia Popular y Solidaria en el Art. 101

detalla lo siguiente:
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Segmentacion: Las COACS seran ubicadas en segmentos, con el propoésito de
generar politicas y regulaciones en forma especifica y diferenciada atendiendo sus

caracteristicas particulares, de acuerdo con los siguientes criterios:

a) Participacion en el sector.

b) Volumen de operaciones que se desarrollen.

¢) Numero de Socios.

d) Ndmero y Ubicacién Geografica de las Oficinas Operativas, a nivel local,
cantonal, provincial, nacional.

e) Monto de activos

f) Patrimonio, vy,

g) Productos y Servicios Financieros.

En este contexto y mediante el analisis de los datos que presenta la COAC

Produactiva Ltda. esta se encuentra en el segmento 2 con 2.764 socios.

Tabla No. 6. 1 Evolucion de los activos de la COAC Produactiva Ltda.

Periodos Activos Porcentajes Crecimiento
2011 $ 70.000,00 2% 860%
2011 $ 602.040,33 21%

2012 $ 1.416.334,97 50% 235%
2013 $ 1.987.494,95 70% 140%
2014 $ 2.826.396,57 100% 142%

Fuente: Estados Financieros COAC Produactiva Ltda.
Elaborado por: Morales, A (2014)

Como se puede apreciar en la Tabla 6.1 la misma que muestra el
comportamiento del volumen de activos de la COAC objeto de estudio, la misma
que puede ser explicada por la actividad del sector y la segmentacion de mercado,
debido a que la COAC acerca los servicios Financieros a las Comunidades donde

esta su eje de accion.
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Gréfico No. 6. 1 Evolucion de Capital
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Fuente: Estados Financieros COAC Produactiva Ltda.
Elaborado por: Morales, A (2014)

Tabla No. 6. 2 Namero de Socios

Periodos Socios Porcentaje Crecimiento
2011 831 30% 0
2012 1712 62% 206%
2013 2296 83% 134%
2014 2764 100% 120%

Fuente: Estados Financieros COAC Produactiva Ltda.
Elaborado por: Morales, A (2014)

Distribucion del Capital
La Coac Produactiva cuenta con 3 oficinas, la matriz ubicada en el cantén

Santiago de Quero y dos agencias ubicadas en el Cantén Cevallos y en la Ciudad

de Riobamba.
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El capital de trabajo se encuentra distribuido de acuerdo con Ing. Lorgio

Palacios Gerente General de la COAC Produactiva de la siguiente manera:

Tabla No. 6. 3 Distribucién de Capital

Matriz Quero 85% $ 238.720,26
Cevallos 9% $ 25.276,26
Riobamba 6% $ 16.850,84

Total 100% $ 280.847,36

Fuente: Estados Financieros COAC Produactiva Ltda.
Elaborado por: Morales, A (2014)

Analisis Financiero

El analisis financiero es el estudio que se hace de la informacién contable,

mediante la utilizacion de indicadores y razones financieras.

Indicador financiero

Los indicadores financieros son los datos que le que le permiten medir la
estabilidad, la capacidad de endeudamiento, el rendimiento y las utilidades de su
empresa. A través de esta herramienta es posible tener una interpretacion de las
cifras, resultados o informacién de su negocio para saber cdmo actuar frente a las

diversas circunstancias que pueden presentar.
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Tabla No. 6. 4 Ratios Financieros a septiembre 2014

INDICADOR FORMULA PROPORCION | INTERPRETACION
FINANCIERO

Solvencia Total Activo La Coac, por cada
Totat Pastve $ 1,11 | Dblar que debe posee

1.11 para pagar
La Coac, por cada
Activo Corriente $ 1,00 | DOlar que debe posee
Liguidez PasivoCorriente 1.00 para pagar sus

deudas a corto plazo

ct.Corriente — Catera de Créd|

ito $ 0,07

Pasivo Corriente

La Coac, por cada

Délar que debe posee
0.07

centavos  para

pagar sus deudas a

corto plazo

Endeudamiento

Total Pasivo

La participacion de los

sobre  activos 90% | acreedores en la coac
totales Total Activo * 100 es del 90%
INDICADOR FORMULA PROPORCION | INTERPRETACION
FINANCIERO
_ 9.06 veces | La Coac posee un
Endeudamiento Total Pasivo endeudamiento que
Total Patrimonio
bordea los 906% el
volumen de su
Patrimonio.
Concentracion . . El 93% de las deudas
Pasivo Corriente
de - 93% | de la COAC se
Total Pasivo
Endeudamiento encuentran a  corto
plazo.
El 7% de las deudas se
Pasivo a Largo Plazo 7% | concentran a largo
Total Pasivo plazo.
Rentabilidad Utilidad Neta La Rentabilidad sobre
ROA=———— )
0 Total Activo 1% | activos es de 1%
Utilidad Neta La Rentabilidad sobre
ROE = Total Patrimonio 12% | Patrimonio es de 12%

Fuente: Estados Financieros COAC Produactiva Ltda.

Elaborado por: Morales, A (2014)
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Morosidad

Se define Morosidad como el retraso o la impuntualidad en el pago de una

cantidad debida.

Tabla No. 6. 5 Morosidad

2012 6% 8,75% 15% 955.530,29 57.331,82  83.608,90  140.940,72

2013 4,18% 6,62% 11%  1.429.094,43 59.736,15  94.606,05  154.342,20

2014 7% 9,84% 17%  2.199.973,25 153.998,13 216.477,37 370.475,50

Fuente: Estados Financieros COAC Produactiva Ltda.
Elaborado por: Morales, A (2014)

6.7.2. Cuadro de clasificacion de puestos y cargos

El cuadro de clasificacion de cargos es el documento técnico normativo de
gestion y manejo institucional, que establecen los objetivo, funciones, actividades
y requisitos de las estaciones de trabajo, que requieren las instituciones para el
cumplimiento de metas y objetivos institucionales, en el marco de las

competencias y mecanismos de efectividad operacional.

Tabla No. 6. 6 Estructura de codificacion de cargos
0.001 0.01 1

|5 Codigode o
reglamento Caodigo de >
departamento de cargo

Clasificador

Elaborado por: Morales, A (2014)
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Tabla No. 6. 7 Clasificador de cargos de la COAC Produactiva Ltda.

Clases de Cargos

Cédigo Denominacion Departamento
1 Asamblea de Representantes Junta General
2 Consejo de Administracion y Directorio

Vigilancia

3 Gerente General Directorio
4 Jefe de Agencia Cevallos Directorio
5 Jefe de Agencia Riobamba Directorio
6 Jefe Financiero Finanzas
7 Asesor de Crédito 1 Creditos
8 Asesor de Crédito 2 Creditos
9 Asesor de crédito 3 Créditos
10 Recibidor pagador Cajas

11 Servicio al cliente Servicios

Fuente: COAC Produactiva Ltda. (2014)
Elaborado por: Morales, A (2014)
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6.7.3. Fase Dos Identificacion de Actividades

pJh)

o

PRODUACT /vA®

Sse Cooparativa...f

MANUAL ORGANICO FUNCIONAL

Alcance: Operativo

Codigo: 0.03

Pag.1de 6

Fecha: Julio 2014

Identificacion

Denominacién:

Departamento:

Actividades

NN

Gerente

Directorio

Captacion de recursos.
Manejo de recursos econoémicos.

Manejo de talento Humano.

Economia Popular y Solidaria (SEPS).

Coordinacion de actividades de consejo Administrativo y de vigilancia.

Elaboracion y cumplimiento de requisitos acorde a la nueve reglamentacion de

v Contratacion de asesorias y servicios junto con el presidente de la

Cooperativa, consejo y Asamblea representantes.

v" Administracion de Riesgo Financiero.

v" Promocion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ana Morales Dr. Patricio Carvajal Ing. Lorgio Palacios
Julio 2014 Agosto 2014 Noviembre 2014
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PRODUACT /VA"

S Cooparativa...f

MANUAL ORGANICO FUNCIONAL

Alcance: Operativo

Codigo: 0.05

Pag. 2 de 6

Fecha: Julio 2014

Identificacion

Denominacién:

Departamento:

Jefe de Agencia

Directorio

Actividades

NN N N Y RN

Promocion.

Inspecciones.

Captacion de recursos.
Manejo de recursos economicos.
Manejo de talento Humano.

Revisar los niveles de morosidad de la agencia a cargo.

Colocacion de créditos.
Recuperacion de cartera.

Analisis financiero del estado de cartera.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Ana Morales

Dr. Patricio Carvajal

Ing. Lorgio Palacios

Julio 2014

Agosto 2014

Noviembre 2014
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PRODUACT /vaA®

Sse Coopaeraftiva...f

MANUAL ORGANICO FUNCIONAL

Alcance: Operativo

Cddigo: 0.06

Pag. 3de 6

Fecha: Julio 2014

Identificacion

Denominacion:

Departamento:

Jefe Financiera

Finanzas

Actividades

Pagos IESS

NN

Contabilizacion Diaria de las operaciones econdmicas
Generar estados financieros

Elaboraciéon de roles de pago

Control de las finanzas.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ana Morales Dr. Patricio Carvajal Ing. Lorgio Palacios
Julio 2014 Agosto 2014 Noviembre 2014
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PRODUACT VA

Sse Coopaeraftiva...f

MANUAL ORGANICO FUNCIONAL

Alcance: Operativo

Cadigo: 0.07

Pag. 4de 6

Fecha: Julio 2014

Identificacion

Denominacién:

Departamento:

Asesor de Crédito.

Créditos

Actividades

NN NN RN

Promocion .

Receptar carpetas de postulantes a créditos.
Anélisis de créditos

Apertura cuentas de ahorro.

Inspeccion de carpetas en primer nivel.
Colocacion de créditos.

Recuperacion de operaciones crediticias.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Ana Morales

Dr. Patricio Carvajal

Ing. Lorgio Palacios

Julio 2014

Agosto 2014

Noviembre 2014
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PRODUACT VwaA

Sse Coopeorativa. ...l

MANUAL ORGANICO FUNCIONAL

Alcance: Operativo

Codigo: 0.10

Pag. 5 de 6

Fecha: Julio 2014

Identificacion

Denominacién:

Departamento:

Recibidor Pagador

Cajas.

Actividades

v" Ingresos de claves al sistema

v' Realizar las operaciones econémicas de depoésitos, créditos, retiros y poélizas.

v' Realizar actas de arqueo caja.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Ana Morales

Dr. Patricio Carvajal

Ing. Lorgio Palacios

Julio 2014

Agosto 2014

Noviembre 2014
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PRODUACT VwvA®

Sse Coopaoraltiva...rf

MANUAL ORGANICO FUNCIONAL

Alcance: Operativo

Cddigo: 0.11

Pag. 6 de 6

Fecha: Julio 2014

Identificacion

Denominacién:

Departamento:

Servicio al cliente

Servicios.

Actividades

NN

Aperturas de cuentas

Entrega de informacién

Verificar identidad de los socios
Entrega de creditos.

Operatividad de operaciones de crédito.

Documentar las operaciones de crédito.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Ana Morales

Dr. Patricio Carvajal

Ing. Lorgio Palacios

Julio 2014

Agosto 2014

Noviembre 2014
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6.7.3. Manual organico funcional

PRODUACT\?A@‘

Lo - ALK g
Sse Cooperativa...rf

MANUAL ORGANICO
FUNCIONAL

2014
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PRODUACT VwvA

Sse Coopaoraltiva...r

Alcance: Operativo

Cddigo: 0.00

Pag. 1de58

e | MANUAL ORGANICO FUNCIONAL | Fecha: Julio 2014
INDICE

INtrodUCCION. ..ot 3
Objetivodel Manual..............cooiiiiii e, 4
Antecedentes HiStOTICOS. . ....oueiuiiiiii e 4
IMSION. ... ettt e, 5
VISIOM. ¢ttt e 6
ValOTeS. .. et 6
POIItICAS. .o 6
ODbjetivo EStratégiCo.......vvuiieiiiiii it 7
Objetivo Institucional..............oooviiiiiiiiii e 9
Compromiso con nuestros Colaboradores............c....cooeviiiienn 9
Politica. ..., 9
Estructura Orgénica Funcional...................ooiiiiiiiiii i 10
Organigrama Estructural de la COAC Produactiva Ltda.............. 12
Organigrama Funcional de la COAC Produactiva Ltda................ 13
Junta General de SOCIOS.......c.oiuiiiiii 14
Consejo de Administracion...........covvvevviiiiiiiiiiiiiiiieeieennnn. 16
Consejo de Vigilancia...........cooeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieee e, 29
Gerente General...........oooiiiiiiiii 22
SUDZETENLE. ...ttt 28

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Ana Morales

Dr. Patricio Carvajal

Ing. Lorgio Palacios

Julio 2014

Agosto 2014

Noviembre 2014
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PRODUACT VwvA®

Sse Cooperaltiva...f

MANUAL ORGANICO FUNCIONAL

Alcance: Operativo

Cddigo: 0.00

Pag. 2 de 58

Fecha: Julio 2014

SeCretaria (0). . ..ueerntee i e 31
Jefe Comercial.... ..., 34
Jefe de Agencia......c.oooviiiiiii i 37
Jefe de Créditos. ... ..oouvvniiiii 40
AsesOr de Crédito. ... .ovuieineiii i 44
Jefe de Sistemas. ......ovieiiiiii 47
Jefe FInanciero..........ooovviiiiiiiiiiii i 50
Recibidor- Pagador..............ccoooiiiii 53
Servicio al Cliente............ooeiiiiiiiiii e, 56
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Ana Morales

Dr. Patricio Carvajal Ing.

Lorgio Palacios

Julio 2014

Agosto 2014

Noviembre 2014
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PRODUACT WA | jcance: Operativo

% Sse Cooparativa. ...l CédlgO 0.00

Pag. 3 de58

“ | MANUAL ORGANICO FUNCIONAL | Fecha: Julio 2014

INTRODUCCION

El presente manual organico funcional de la Cooperativa de Ahorro y Crédito
Produactiva Ltda., tiene como finalidad determinar las funciones de cada area
funcional y; por ende, cada cliente interno debe cumplir con claridad, y eficiencia
con el fin de elevar significativamente la efectividad operacional en las

actividades que desempefia la organizacion.

Este documentos, permite a los clientes internos y a los posibles postulantes a
cargos, conocer y familiarizarse con la estructura organica funcional que
conforma la Cooperativa de Ahorro y Credito. Este manual es de observancia

general e instrumento de consulta.

Por ser un documento de consulta frecuente; este manual, debera ser revisado de
manera frecuente, conforme a los estatutos y norma juridica, cuando exista algin
cambio en la estructura organica funcional; por lo que, los departamentos que se
vean afectados deberan aportar con la informacion necesaria y pertinente para

generar las funciones.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar informacion necesaria y ser una guia para dar a conocer las

funciones de cada area, que genere un eficiente desempefio laboral.

ANTECEDENTES HISTORICOS

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Produactiva Ltda, es una organizaciéon que
adopto la idea de asociacién cooperativa por el desajuste social y sobre todo la
falta de fuentes de financiamiento de los sectores campesinos, comunitarios y en

especial para los agricultores.

Para dar respuesta a esta realidad, un grupo de moradores de diferentes
comunidades de Quero, se reunieron para ajustar ideas y plantear propuestas
colectivas sobre las multiples necesidades de la comunidad. Asi nace la idea de
organizarse para unidos trabajar y contar con una cooperativa propia que financie
las diversas necesidades de crédito, ya que la mayoria de la poblacién no eran
atendidos por los multiples y complicados requerimientos crediticios de sistema

financiero local.
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La COAC Produactiva Ltda. inicia su actividad el 12 de febrero del afio 2010, con
20 socios fundadores y ubicando como cede matriz la ciudad de Quero provincia

de Tungurahua.

Otras de las razones que motivaron este proceso asociativo fueron el crear fuentes
de trabajo y evitar la migracién a las grandes ciudades y fuera de pais.

Se implanto este modelo cooperativo porque es uno de los sistemas que sirve para
el progreso y desarrollo de los pueblos aplicando la cooperacion de sus miembros
y porque el cooperativismo sirve para ayudar a los sectores mas populares,
fomentar el esfuerzo propio y la ayuda mutua.

MISION

El satisfacer siempre las necesidades y expectativas de nuestros socios con
relacion a otorgamientos de créditos y captacién de recursos econémicos, para
el pleno desarrollo de nuestro personal, contribuir activamente con el bienestar
de la comunidad y retribuir adecuadamente a nuestros socios, servicios

financieros de calidad.
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VISION

La Cooperativa sera siempre lider en el mercado de la alta rentabilidad, de
reconocido prestigio, confianza y credibilidad, por la calidad de los servicios
financieros que ofrece a los sectores productivos Yy, por la seguridad, estabilidad

y bienestar que brinda a todos sus miembros.

VALORES

Honestidad.
Responsabilidad.
Pasion por el servicio.
Trabajo en equipo.
Innovacion.

Inteligencia.

NN NN

Entusiasmo.

POLITICAS

v' Realizar el trabajo con responsabilidad y altos niveles de eficiencia
operacional.

v Asesorar con exactitud a los socios que obtienen un crédito.

v Cumplir con los estatutos y normativa general vigente.
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OBJETIVO ESTRATEGICO

Conformar una estructura organica funcional que permita aumentar los niveles de

efectividad operacional. En las areas que se detallan a continuacion:

v’ Liderazgo

El liderazgo es participativo, incluyente, orientado a resultados con un menor
consumo de recursos, flexible, de desarrollo individual y colectivo, en un marco

de respeto y responsabilidad ulterior.

v Comunicacion

Promovemos un canal de comunicacion abierto, confianza, respeto a las
diferencias, mediante el uso de herramientas y estrategias de comunicacion
apropiadas y oportunas, es decir; se valora la opinion de los demas aun estando en

desacuerdo.

v Calidad
La calidad se puede decir que es el nivel de excelencia que la empresa ha
escogido alcanzar para satisfacer a su cliente clave que esta determinado por las

caracteristicas especificas del producto o servicio.
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v' Trabajo en Equipo.

Valoramos la opinion de todos y su profesionalismo, todos funcionan como un
todo, se destina tiempo para conocernos unos a otros, como una gran familia,

donde las bases son la solidaridad y el respeto mutuo.

v Servicio

Nos apasionamos con el servicio al cliente, efectuamos un seguimiento directo de
las necesidades del mercado y de nuestros clientes, haciendo sondeos de opinién
continua, debido a que nuestro trabajo refleja la conciencia de nuestros clientes y
su fidelidad hacia nosotros.

v Rentabilidad

Estamos comprometidos con nuestros accionistas y socios, en la generacion de
rentabilidad.
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OBJETIVO INSTITUCIONAL

Ser una institucion financiera eficiente, con altos niveles de efectividad
operacional, calidad en los servicios, altos niveles de rentabilidad, alta
penetracion en el mercado objetivo, desarrollo de nuevos productos y servicios,
con desempefio productivo, competente cumpliendo la ley siendo un ejemplo a
seguir y desarrollandonos dia a dia con la consigna de ser mejores.

COMPROMISO CON NUESTROS COLABORADORES

Conocemos y entendemos la importancia del talento humano en el rol que
desempefiamos y en el cumplimiento de los objetivos propuestos, generamos
mayor compromiso al ofrecer bienestar y desarrollo a nuestros colaboradores
ayudandolos continuamente a cumplir sus metas individuales y familiares,

respetando todos los aspectos legales.

POLITICA

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Produactiva Ltda., realiza rotacion del
personal, porque cada funcionario de la institucion estad comprometido y desarrolla
sus actividades y funciones con excelencia, coadyuvando desde su estacion de

trabajo a cumplir las metas organizacionales propuestas.
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v" Funciones

Son las diferentes actividades que realizan aquella persona que se encuentra

dentro de un cargo.

v’ Caracteristicas del puesto

Las caracteristicas de un puesto de trabajo, es la descripcion del conjunto de
conocimientos, cualidades, y actitudes que debe reunir un cliente interno
potencial, para desempefiar sus competencias en forma adecuada, las

funciones que estan a su cargo.

ESTRUCTURA ORGANICA FUNCIONAL

El éxito de toda Institucion radica en conocerse internamente a si misma, y eso
se logra a través de la estructura organizacional con sus respectivos niveles
jerérquicos, para que puedan interactuar entre todo los miembros de la
organizacion con el fin de formar trabajos en equipo, con el fin de coadyuvar al

desarrollo de la organizacion y por ende al suyo propio.
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El manual organico funcional propuesto presenta el siguiente organigrama

estructural para la Cooperativa de Ahorro y Crédito Produactiva Ltda.

v"Junta General de socios.

v Consejo de Administracion y Vigilancia.
v Gerente General.

v Sub gerencia.

v Departamento Comercial.

v Departamento de Créditos.

v Departamento Sistemas.

v Departamento Financiero.

v" Servicio al cliente.

v Recibidor — Pagador.
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Grafico: 6.7.3.1. Organigrama Estructural propuesto de la COAC
Produactiva Ltda
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Simbologia Elaborado por: | Aprobado por:
| = Linea de Autoridad Ana Morales Ing. Lorgio
E Linea Administrativa Palacios
----{ F Lineade Asesoria Julio 2014 Noviembre 2014
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ana Morales Dr. Patricio Carvajal Ing. Lorgio Palacios
Julio 2014 Agosto 2014 Noviembre 2014

135




PRODUACT VwaA
Sse Cooperativa...r | Alcance: Operativo

DAJ Cédigo: 0.00

, Pag. 13 de 58

“*~ | MANUAL ORGANICO FUNCIONAL [ Fecha: Julio 2014

Gréfico: 6.7.3.1. Organigrama Funcional propuesto de la COAC Produactiva Ltda

Gerente General

Planifica, organiza, dirige y controla las
actividades y los recursos de la Cooperativa

| Auditoria
————————————————————— Externa
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Secretaria Subgerencia servicios  de
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| | | [ |
Departamento Departamento Departamento de Departamento
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Se encarga de la Coordina las Controla, el normal Cumple la
promocion y operaciones funcionamiento  de reglamentacion y
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JUNTA GENERAL DE SOCIOS

De Acuerdo con la Ley de Economia Popular y Solidaria en el capitulo Il
Organizacion y Funcionamiento Internos. Organos de Gobierno, Direccion,

Organizacion y Control.

Art.- 44.- La Asamblea General, es la maxima autoridad de la cooperativa y
estard integrada por todos los socios activos, que tendran derecho a un solo
voto, sin considerar el valor o monto de sus aportaciones. Resolvera los
asuntos de importancia y establecera las reglas generales para el
funcionamiento de la organizacion. Sus decisiones obligan a todos los
socios presentes 0 ausentes y a los 6rganos de la cooperativa, siempre que
no sean contrarias a la presente Ley, su Reglamento General y el Estatuto

de la cooperativa.
Objetivo
v’ El objetivo de la Junta General de Socios es la de velar por los intereses

sociales, y economicos de la Cooperativa asi como cumplir con los

requerimientos de los 6rganos de control.
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Funciones

v' Elegir al gerente general.

v

Elegir al consejo de Vigilancia.

Elegir al consejo de Administracion.

Conocer y aprobar el presupuesto anual operativo de la Cooperativa.

Conocer y Aprobar los informes del Directorio,

administracion y vigilancia.

y los consejos de

Conocer y aprobar modificaciones al reglamento y estatutos en el caso que

fueran necesarios.

Determinar el monto y naturaleza de las garantias, que deben presentar los

funcionarios y empleados que manejan los recursos financieros.

Conocer y gestionar la compra de bienes cuyo valor sobrepasen los montos

que estan autorizados los miembros del directorio.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Ana Morales

Dr. Patricio Carvajal

Ing. Lorgio Palacios

Julio 2014

Agosto 2014

Noviembre 2014

138




PA

PRODUACT VvA'

Sse Coopaeraltiva...f

MANUAL ORGANICO FUNCIONAL

Alcance: Operativo

Cddigo: 0.02

Pag. 16 de 58

Fecha: Julio 2014

CONSEJO DE ADMINISTRACION

De Acuerdo con la Ley de Economia Popular y Solidaria en el capitulo Il

Organizacion y Funcionamiento Internos. Organos de

Organizacion y Control.

Gobierno, Direccion,

Art.- 46.- ElI Consejo de Administracion es el dérgano de direccion,

regulacion interna y fijacion de politicas administrativas y financieras,

integrado por vocales socios, elegidos en Asamblea General mediante

votacion secreta, que podran ser reelegidos, en forma inmediata, por una

sola vez y cuyo ndmero Yy requisitos, se determinaran en el Reglamento

General, en funcion de la clase de cooperativa y su ambito de accion o

nivel, tratandose de cooperativas de ahorro y crédito.

Objetivo

Analizar la gestion econémica, y tomar las decisiones que le facultan el presente

estatuto.
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Funciones

v' Elegir el Comité de Educacion, el Comité de Préstamos, Morosos y los

comités que se requieran.

Decidir sobre el traspaso y devolucion de los certificados de aportaciones y

sobre la admision o renuncia de los socios.

Recomendar a la Junta General de Socios la distribucion de las utilidades y el

pago de interes sobre los certificados de aportacion.

Presentar a la Junta General de Socios, los informes financieros generales de

la cooperativa.

Designar la institucion bancaria, donde se realizaran los dep6sitos de la
Cooperativa.

Decidir sobre procesos judiciales en contra y a favor de la Cooperativa.

Preparar el plan operativo anual y el plan estratégico situacional, ademas que

el presupuesto.
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v’ Contratar los servicios profesionales que la Cooperativa de Ahorro y Crédito

Produactiva Ltda. necesite.

v Reglamentar como se realizard el plan de inversiones y la constitucion del

capital social.

v Contratar operaciones crediticias por el 50% del capital suscrito pagado.

v Resolver con la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria las dudas

0 escases de la reglamentacién o estatutos de la Cooperativa.

v' Ejercer todas las actividades como 6rgano ejecutivo.
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CONSEJO DE VIGILANCIA

El Consejo de Vigilancia, es el 6rgano recto y vigilante del manejo y uso de los

recursos financieros de la Cooperativa.

De Acuerdo con la Ley de Economia Popular y Solidaria en el capitulo Il
Organizacion y Funcionamiento Internos. Organos de Gobierno, Direccion,

Organizacion y Control.

Art.- 47.- El Consejo de Vigilancia, es el 6rgano de supervision de las
actividades econdmicas de la cooperativa que responde a la Asamblea
General, integrado por vocales socios, elegidos en Asamblea General
mediante votacidn secreta, que podran ser reelegidos, en forma inmediata,
por una sola vez y cuyo numero y requisitos, se determinaran en el

Reglamento General, en funcion de la clase de cooperativa y su ambito.

Objetivo

Dar cumplimiento a la Ley de Economia Popular y Solidaria de la Contaduria
Publica, estableciendo lineamientos éticos y técnicos que regulardn a la
Contabilidad, la Auditoria y a los Contadores Publicos de acuerdo con las

disposiciones emanadas de la Ley, su reglamento y demas regulaciones

aplicables.
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Funciones

Examinar trimestralmente los libros, documentos y balances, y verificar el

estado de caja de la Sociedad.

v Denunciar los errores y violaciones que se hayan cometido en el manejo de los
recursos financieros, promoviendo las medidas correctivas que eviten que los

casos denunciados vuelvan a suceder.

v" Presentar a la Junta General de socios el informe de las actividades ejercidas

durante el periodo en que se haya actuado.

v" Ordenar la convocatoria extraordinaria a la Junta General de Socios, cuando a
su juicio se justifique esa medida, fijando la fecha y lugar de la realizacion.

v Proponer a la Junta general de socios, la separacion, exclusién o expulsion de
un miembro del Consejo de Administracion o del Comité de Crédito, que haya
cometido actos de corrupcion, lesivos a los intereses de la cooperativa, o que

haya violado las disposiciones de estos estatutos.
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Ana Morales Dr. Patricio Carvajal Ing. Lorgio Palacios
Julio 2014 Agosto 2014 Noviembre 2014

143




PRODUACT VWA | acance: Operativo

A—“ Sse Coopaeraltiva...f CédlgO 0.03
: Pag. 21 de 58

| MANUAL ORGANICO FUNCIONAL | Fecha: Julio 2014

v En caso de corrupcion, solicitar la fiscalizacién o una auditoria de la Super
intendencia de Economia Popular y Solidaria (SEPS), para detectar o detectar

los actos de corrupcion.

v" El Consejo de Vigilancia verificara los balances y estados de situacidn, antes
de presentar los mismos a la consideracion de los socios. Asimismo, debera
aprobar y rubricar dichos estados financieros previos a la presentacion de los

mismos a la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria.
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Cargo: GERENTE GENERAL

De Acuerdo con la Ley de Economia Popular y Solidaria en el capitulo Il

Organizacion y

Funcionamiento Internos. Organos de Gobierno, Direccion,

Organizacion y Control.

Art.- 51.- El Gerente es el administrador general, representante legal,
judicial y extrajudicial de la cooperativa. Sera elegido por el Consejo de
Administracion, por tiempo indefinido, pudiendo ser removido, en
cualquier tiempo y por la sola voluntad del Consejo de Administracion o
de la Asamblea General.

Tiene la calidad de mandatario remunerado, caucionado y con amplia
capacidad de decision y accion, dentro de los fines autorizados por el
estatuto y debidamente presupuestados, debiendo proceder con la
diligencia y prudencia que requiere la administracion empresarial eficiente

e informar, mensualmente, al Consejo de Administracion acerca de su

gestion.

Objetivo del Cargo:

El gerente general es el titular responsable ante el Consejo de Administracion

de la buena marcha de los negocios de la cooperativa entres sus atributos esta

el Planificar, organizar, dirigir y controlar el normal funcionamiento y
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N

desarrollo de la Cooperativa de Ahorro y Creédito Produactiva Ltda., en
concordancia con la politicas y objetivos organizacionales, establecidos por
la Cooperativa, ejerciendo su representacion legal.

Funciones

v Representar judicial y extrajudicialmente a la cooperativa, previa delegacion

del Consejo de Administracion.

v’ Liderar el proceso Administrativo y de planificacion estratégica de la
Cooperativa, diagnosticando los cuellos de botella y los factores criticos del
éxito, estableciendo las metas y objetivos organizacionales que coadyuvaran a
desarrollar las estrategias necesarias para el cumplimiento de la mision

organizacional y el logro de su vision.

v" Implementar una estructura organica administrativa eficiente, que permita

desarrollar los planes de accion.

v Ejecutar las decisiones del Consejo de Administracién y de la junta General de

Socios.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Cumplir y hacer cumplir la reglamentacion y los estatutos que rigen la vida

institucional de la Cooperativa de Ahorro y Crédito.

Nombrar y remover a los clientes internos de la Cooperativa de acuerdo con
las normas que fije el Consejo de Administracion, y la Junta General de

Socios.

Redactar y socializar el codigo de ética de la Cooperativa.

Realizar el plan operativo anual.

Realizar el plan estratégico situacional.

Elaborar o someter al Consejo de Administracién, los presupuestos anuales de
operaciones, asi como el reglamento interno de la cooperativa y sus proyectos
financieros.

Firmar, previa autorizacién del Consejo Administrativo, los contratos y
operaciones en que intervenga la sociedad; tales como: dar o recibir en calidad

de préstamo, enajenar o gravar bienes mueble e inmuebles que pertenezcan a

la Cooperativa.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ana Morales Dr. Patricio Carvajal Ing. Lorgio Palacios
Julio 2014 Agosto 2014 Noviembre 2014
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Verificar que los depdsitos de los recursos financieros de la Cooperativa sean
depositados en la institucion bancaria designada por el Consejo

Administrativo.

Verificar el recaudo total de los rubros que provienen de operaciones
crediticias propias de la actividad de la Cooperativa, si la situacion lo amerita

e inclusive por medio de la funcion judicial.
Presentar al Consejo de Administracion, el balance general de la cooperativa,
los anexos correspondientes y los balances de comprobacion en los periodos

establecidos en los estatutos.

Presentar ante la Junta General de socios de manera anual, las memorias de

cada ejercicio econémico.

Requerimientos del puesto de Gerente General

Un gerente general es responsable de llevar los objetivos de la gestidn a un plan de

accion, y delegar este a las personas que dependen directamente de él.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Ana Morales

Dr. Patricio Carvajal

Ing. Lorgio Palacios

Julio 2014

Agosto 2014

Noviembre 2014
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Perfil del puesto

v" Titulo de tercer nivel, otorgado por una Universidad Acreditada.

v’ Estudios superiores en Finanzas, Economia, Administracion de Empresas o

carreras afines.

v Manejo de paquetes informaticos.

v" Manejo de estadistica y matematica.

v Toma de decisiones sobre la base de la nueva reglamentacion, es decir; Ley
de Economia Popular y Solidaria, y el Plan Nacional de Desarrollo ciudades
del buen vivir 2013-2017.

v' Experiencia de dos afios en puestos similares.

v Capacitacion especializada en finanzas.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ana Morales Dr. Patricio Carvajal Ing. Lorgio Palacios
Julio 2014 Agosto 2014 Noviembre 2014
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Actitudes
Trabajo en Equipo
Objetivo
Lider

R T R R

Riesgo

Don de mando

Iniciativa propia

Capacidad de toma de decisiones

Excelente manejo de relaciones interpersonales.

Capacidad de respuesta.

Los riesgos Inherentes al puesto son los que a continuacion se detallan:

v Enfrentar procesos Judiciales.

v" Pérdidas Financiera.

Subordinados

Todos los departamentos que componen la COAC Produactiva Ltda.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Ana Morales

Dr. Patricio Carvajal

Ing. Lorgio Palacios

Julio 2014

Agosto 2014

Noviembre 2014
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Cargo: SUBGERENTE

El Subgerente es el coadministrador general, serd elegido por el Consejo de
Administracion, por tiempo indefinido, pudiendo ser removido, en cualquier
tiempo y por la sola voluntad del Consejo de Administracién o de la Asamblea
General, y hara las funciones de gerente cuando este no se encuentre.

Objetivo de Cargo

Coadyuva al gerente general en sus actividades y toma las funciones él en su

ausencia.

Funciones

v Realizar las funciones que les sean delegados.

v" Capaz de ocupar espacios de desarrollo en las areas de mercado y finanzas.

Requerimientos del puesto de Subgerente General

Un Subgerente General es responsable de cumplir con las tareas que le han sido
encomendadas por el Gerente General.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ana Morales Dr. Patricio Carvajal Ing. Lorgio Palacios
Julio 2014 Agosto 2014 Noviembre 2014
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Perfil del puesto

v" Titulo de tercer nivel, otorgado por una universidad acreditada.

v’ Estudios superiores en Finanzas, Economia, Administracion en Empresas, Ing.

Comercial o carreras afines al cargo.

v Manejo de paquetes informaticos.

v" Manejo de estadistica y matematica.

v' Experiencia de dos afios en puestos similares.

v’ Capacitacion especializada en finanzas.

Actitudes

v Trabajo en Equipo.

v Obijetividad.

v" Actitud de lider.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ana Morales Dr. Patricio Carvajal Ing. Lorgio Palacios
Julio 2014 Agosto 2014 Noviembre 2014

152




)

L

PRODUACT VwvaA®

Sse Coopaerativa. ...l

MANUAL ORGANICO FUNCIONAL

Alcance: Operativo

Cddigo: 0.05

Pag. 30 de 58

Fecha: Julio 2014

v" Don de Mando.

v’ Capacidad de toma de decisiones.

v Excelente manejo de relaciones interpersonales.

Riesgo

Los riesgos inherentes al puesto son los que a continuacion se detallan:

v’ Enfrentar procesos Judiciales.

v" Pérdidas Financieras

Subordinados

Todos los departamentos de la Cooperativa de la oficina matriz y de las agencia.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ana Morales Dr. Patricio Carvajal Ing. Lorgio Palacios
Julio 2014 Agosto 2014 Noviembre 2014
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Cargo: SECRETARIA (0)

Ejecutar actividades pertinentes al area secretarial y asistir a su supervisor
inmediato, aplicando técnicas secretariales, a fin de lograr un eficaz y eficiente
desempefio acorde con los objetivos del departamento

Objetivo del Puesto

Coadyuvar al gerente general en sus actividades, establecer relaciones
interpersonales, y abrir canales de comunicacion entre los departamentos que
integran la organizacion.

Funciones

v Coordinar las labores de secretariado general de la gerencia.

v Archivar y custodiar la documentacion original de socios, clientes y de la
cooperativa.

v' Archivar las  resoluciones de la Junta general de socios, consejo
administrativo, y papeleos que corresponden a gerencia, ademas como

también todos los archivos provenientes del departamento de créditos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ana Morales Dr. Patricio Carvajal Ing. Lorgio Palacios
Julio 2014 Agosto 2014 Noviembre 2014
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v Atender a socios y clientes en sus requerimientos.

v Enviar la documentacion que exija la Superintendencia de Economia Popular

y solidaria.

v Realizar las invitaciones para las reuniones de directorio y de Junta General

de Socios.

v Recibir la correspondencia, y archivar.

Requerimientos del puesto de Secretaria

La Secretaria es responsable de cumplir con las tareas que le han sido

encomendadas por el Gerente General.

Perfil del puesto

v" Titulo de tercer nivel de educacion.

v" Experiencia en las actividades del puesto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ana Morales Dr. Patricio Carvajal Ing. Lorgio Palacios
Julio 2014 Agosto 2014 Noviembre 2014
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Actitudes

Honesto
Responsable
Compromiso
Orden
Criterio
Discrecion
Puntualidad

NN N NN

Trabajo en Equipo

Riesgo

Los riesgos inherentes al puesto son los que a continuacion se detallan:

v Mal manejo del archivo
v" Oficios mal redactados

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ana Morales Dr. Patricio Carvajal Ing. Lorgio Palacios
Julio 2014 Agosto 2014 Noviembre 2014

156




PRODUACT VWA | 5cnce Operativo

DAJ Sse Cooperaltiva...f CédlgO 0.07

Pag. 34 de 58

"~ | MANUAL ORGANICO FUNCIONAL | Fecha: Julio 2014

Cargo: JEFE COMERCIAL

Coordinar las actividades de los impulsadores de los servicios que ofrece la

COAC Produactiva Ltda., los planes de comercializacion y mercadeo, a fin de

lograr el posicionamiento de la Cooperativa, en base a politicas establecidas para

la promocion.

Objetivo del puesto

Promocionar y maximizar el valor del servicio de la cooperativa para los clientes.

Funciones

v’ Establecer estrategias que coadyuven a la marca de la Cooperativa de Ahorro
y Crédito Produactiva Ltda., que le permita posicionarse en la mente del

consumidor.

v' Maximizar el valor de la Cooperativa para el consumidor, socio o cliente

potencial.

v' Evaluar las actividades de la Cooperativa a través de un plan de marketing.

v' Establecer contacto efectivo con los clientes.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ana Morales Dr. Patricio Carvajal Ing. Lorgio Palacios
Julio 2014 Agosto 2014 Noviembre 2014
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Requerimientos del puesto de Comercial

El departamento comercial es el responsable de la promocion de los servicios
de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Produactiva Ltda. asi como también del
grado de penetracién del mercado del mismo.

Perfil del puesto

v Titulo de tercer nivel, otorgado por una Universidad Acreditada por el
CEASES.

v' Estudios superiores en Finanzas, Marketing, Ingenieria Comercial, o carreras

afines.

v" Manejo de paquetes informaticos.

v Manejo de estadistica y matematica.

v’ Experiencia en las actividades del puesto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ana Morales Dr. Patricio Carvajal Ing. Lorgio Palacios
Julio 2014 Agosto 2014 Noviembre 2014
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Actitudes

Trabajo en equipo

Objetivo
Lider

Capacidad de toma de decisiones

Excelente manejo de relaciones interpersonales.

v
v
v
v’ Estratégico
v
v
v

Capacidad de respuesta.

Riesgo

Los riesgos inherentes al puesto son los que a continuacion se detallan:

v" No medir el grado de satisfaccion al cliente.

v" Evaluar mal las posiciones y decisiones del mercado.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ana Morales Dr. Patricio Carvajal Ing. Lorgio Palacios
Julio 2014 Agosto 2014 Noviembre 2014

159




PRODUACT VWA | 5cnce Operativo

DAJ Sse Cooperaltiva...f CédlgO 0.08

Pag. 37 de 58

“*~ | MANUAL ORGANICO FUNCIONAL [ Fecha: Julio 2014

Cargo: JEFE DE AGENCIA

Serd la persona encargada y responsable de administrar el recurso humano y
financiero de la sucursal, ademas vela por el cumplimiento de metas, atencién al
cliente, manejo operativo, manejo de bdvedas, promocién y crecimiento de la
agencia.

Objetivo del cargo

Planificar, organizar y controlar las diferentes actividades que realizan en la

agencia de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Ltda.

Funciones

v" Supervisar al personal que se encuentre a su cargo.

v Monitorear cada una de las operaciones de crédito.

v’ Evaluar los niveles de morosidad que posea la agencia.

v' Disefar estrategias efectivas que coadyuven a minimizar el riesgo de crédito y

por ende los niveles de morosidad.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ana Morales Dr. Patricio Carvajal Ing. Lorgio Palacios
Julio 2014 Agosto 2014 Noviembre 2014
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v' Disefiar indicadores de eficiencia, productividad, economia.

v Enviar informes mensuales de las finanzas de la agencia.

Requerimientos del puesto Jefe de Agencia

v

El Jefe de Agencia debe ser proactivo, orientado al logro de objetivos

estratégicos, a fin a la filosofia de la institucion.

Perfil del puesto

v" Titulo de tercer nivel, otorgado por una universidad acreditada.
v" Estudios superiores en Finanzas, Economia, Administracion de Empresas, Ing.
Comercial o carreras afines al area.

v Manejo de paquetes informaticos.

v Experiencia de dos afios en puestos similares.

v' Capacitacioén especializada en finanzas.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ana Morales Dr. Patricio Carvajal Ing. Lorgio Palacios

Julio 2014 Agosto 2014 Noviembre 2014
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Aptitudes

Liderazgo.

NN NN R

Riesgo

Trabajo en equipo.

Don de mando.

Iniciativa propia.

Capacidad de toma de decisiones.

Excelente manejo de relaciones interpersonales.

Capacidad de respuesta.

Los riesgos inherentes al puesto son los que a continuacion se detallan:

NN

Subordinados:

Incumplimiento de metas organizacionales de la agencia.

Riesgo de Liquidez.

Riesgo de crédito.

Alto riesgo de exposicion por escasa evaluacion de operaciones crediticias.

Exposicion a demandas judiciales, por mal manejo de fondos.

El personal a su cargo: Personal de servicio al cliente, cajeros, guardia.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ana Morales Dr. Patricio Carvajal Ing. Lorgio Palacios
Julio 2014 Agosto 2014 Noviembre 2014
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Cargo: JEFE DE CREDITOS

Gestionar y efectuar el cobro de los créditos, administrar y controlar la cartera de
clientes que garantice una adecuada y oportuna captacion de recursos, buscando
siempre la excelencia en el servicio proporcionado a los socios y clientes.
Objetivo del Cargo

Evaluar y administrar los recursos econémicos de la Cooperativa, que estan
designados a ser capital de trabajo, con el fin de evaluar y mitigar el riesgo de
credito, y colocar dinero en la economia nacional a través de operaciones
crediticias.

Funciones

v" Planear, controlar y dirigir las actividades del departamento de crédito.

v' Conocer las politicas de crédito y manejo de riesgo crediticio de la

Cooperativa.

v' Establecer los parametros de los colaterales, para acceder a una operacion de

crédito.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ana Morales Dr. Patricio Carvajal Ing. Lorgio Palacios
Julio 2014 Agosto 2014 Noviembre 2014
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Determinar los niveles de préstamos emergentes.

Conocer los pisos méaximos referenciales sefialados por el Banco Central del
Ecuador y establecer conjuntamente con la gerencia los % de interés para los

segmentos de crédito en los que se especializa la COAC.

Evaluar las carpetas de clientes y socios potenciales clientes de operaciones

crediticias.

Aprobar en primera instancia las operaciones de crédito y autorizar el
desembolso o acreditacion en las cuentas de los postulantes que han sido

aprobados para ser sujetos de crédito.

Definir en la manera de lo posibles los rangos de riesgo que posee la cartera de
créditos y proponer medidas correctivas para mitigar, transferir o eliminar el
riesgo de crédito a través de contratacion de seguros, reservas coyunturales y

demas.

Rendir informes periddicos o cuando se lo pidan por escrito el Consejo de

Vigilancia, Consejo de Administracion y la Junta general de socios.

Supervisar el trabajo del personal que esta a su cargo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ana Morales Dr. Patricio Carvajal Ing. Lorgio Palacios
Julio 2014 Agosto 2014 Noviembre 2014
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Requerimientos del puesto Jefe de créditos

El departamento de crédito es el responsable de la promocion y evaluacién de
las operaciones crediticias, en los segmentos de accion de la COAC.; ademas, de
la administracion y la evaluacion de la cartera, asi como también mantener bajos

los niveles de morosidad.

Perfil del puesto

v' Titulo de tercer nivel, otorgado por una Universidad Acreditada.
v’ Estudios superiores en Finanzas, Economia, Ingenieria Comercial, o carreras
afines.

v Manejo de paquetes informéticos.

<\

Manejo de estadistica y matematica.

v Experiencia en las actividades del puesto.

Actitudes

v Trabajo en equipo
v" Objetividad

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ana Morales Dr. Patricio Carvajal Ing. Lorgio Palacios
Julio 2014 Agosto 2014 Noviembre 2014
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Don de mando

Iniciativa propia

Capacidad de toma de decisiones

Excelente manejo de relaciones interpersonales.

Liderazgo.

NN

Capacidad de respuesta.

Riesgo

Los riesgos inherentes al puesto son los que a continuacion se detallan:

v Evaluacion inexacta del riesgo de crédito inherente en cada operacion
crediticia.

v Aumento del riesgo de morosidad.

Subordinados

v' Jefes de Agencia.

v" Asesores de crédito.

v Impulsadores.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ana Morales Dr. Patricio Carvajal Ing. Lorgio Palacios
Julio 2014 Agosto 2014 Noviembre 2014
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Cargo: ASESOR DE CREDITO

El asesor de crédito debe estar orientado al logro de los objetivos
organizacionales de la Cooperativa, con orientacion al servicio y compromiso a la
organizacion.

Objetivo del Cargo

Responsable de la gestion efectiva y eficiente de las diversas lineas de crédito que
posee la Cooperativa de Ahorro y Crédito Produactiva Ltda.

Funciones

v Realizar el analisis de los créditos desde el punto de vista financiero y no

financiero, para presentarlos al comité de crédito.

v" Desarrollar las actividades correspondientes a la etapa de pre crédito desde la

promocion hasta el desembolso del mismo.

v’ Supervisar y gestionar las operaciones crediticias que se encuentren bajo su

rango.

v’ Atender las necesidades de crédito de clientes potenciales.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ana Morales Dr. Patricio Carvajal Ing. Lorgio Palacios
Julio 2014 Agosto 2014 Noviembre 2014
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v Cumplir con las politicas y normas estipuladas en reglamento interno de la

cooperativa.

v" Analizar y reducir los niveles de morosidad.

v" Cumplir con la reglamentacion acerca del manejo de riesgo crediticio.

v Tramitar las respuestas del comité de crédito

aprobados.

Requerimientos del puesto Asesor de Creditos

referente a los créditos pre

El asesor de crédito debe ser proactivo, orientado al logro de objetivos

estratégicos, a fin a la filosofia de la institucion.

Perfil del puesto

v’ Estudios superiores en Finanzas, Economia, Ing. Comercial o carreras afines

al area financiera.

v Manejo de paquetes informaticos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ana Morales Dr. Patricio Carvajal Ing. Lorgio Palacios
Julio 2014 Agosto 2014 Noviembre 2014
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v Experiencia de dos afios en puestos similares.

v Capacitacion especializada en finanzas.

Actitudes

Trabajo en equipo

Objetividad

Liderazgo.

Iniciativa propia.

Capacidad de toma de decisiones.

Excelente manejo de relaciones interpersonales.

Capacidad de respuesta.

NN N NN

Excelente expresion verbal y escrita.

Riesgo

Los riesgos inherentes al puesto son los que a continuacion se detallan:

v"Alto riesgo de exposicion por escasa evaluacion de operaciones crediticias.

v" Incumplimiento de metas en cobertura de créditos.

v Alto riesgo operativo por escasa calificacion del personal.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ana Morales Dr. Patricio Carvajal Ing. Lorgio Palacios
Julio 2014 Agosto 2014 Noviembre 2014
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Cargo: JEFE DE SISTEMAS

El departamento de sistemas es un Organo estratégico dentro de la organizacion
debido a que del mismo depende la eficiencia de las operaciones y actividades

diarias de la Cooperativa.

Objetivo del cargo

Desarrollar un sistema eficiente acorde a las necesidades de la cooperativa y
vigilar su buen funcionamiento, para coadyuvar a su desarrollo y mejoramiento
continuo de las actividades que se desarrolla dentro de la C OAC y

permitan ayudar al cumplimiento de objetivos organizacionales.

Funciones

v Planear, organizar, y controlar, el funcionamiento del Area de Sistemas.

v Determina normas de uso y procedimientos del uso de los sistemas que posee
la COAC.

v Proponer Yy elaborar herramientas informaticas que mejoren la calidad de las
operaciones y aumenten el nivel de productividad de los sitios de trabajo que

conforman los departamentos de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Ltda.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ana Morales Dr. Patricio Carvajal Ing. Lorgio Palacios
Julio 2014 Agosto 2014 Noviembre 2014
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Realizar flujos de procesos que ayuden a los operadores a un uso eficiente de

los sistemas y recursos informaticos que posee la Institucion.

Realiza y supervisa la realizacion de manuales e instrumentos de

funcionamiento para los sistemas que la COAC utiliza.

Mantener copias de seguridad de los programas que la COAC mantiene.

Actualizar los escudos en contra de infecciones de virus informéaticos como

Spyware y otros.

Realizar mantenimiento de los equipos.

Elaborar informes mensuales de sus actividades y presentarlo al gerente

general.

Requerimientos del puesto Jefe de Sistemas

El Departamento de Sistemas es el responsable del manejo de los equipos

informaticos y de las nuevas tecnologias de la informacion que posee la COAC.;

ademas, de la administracion y la evaluacion de los sistemas.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ana Morales Dr. Patricio Carvajal Ing. Lorgio Palacios
Julio 2014 Agosto 2014 Noviembre 2014
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Perfil del puesto
Titulo de tercer nivel, otorgado por una Universidad Acreditada.

v
v’ Estudios superiores en Sistemas, Electrdnica, o carreras afines.
v" Manejo de paquetes informaticos.

v

Experiencia en las actividades del puesto.
Actitudes

Obijetividad.

Iniciativa propia.

Capacidad de respuesta.
Capacidad de toma de decisiones.

Agilidad en la solucion a un problema sistematico.

NN N N N NN

Experiencia en las actividades del puesto.

Riesgo

Los riesgos inherentes al puesto son los que a continuacion se detallan:

v" Pérdida de la informacién contenida en los ordenadores.

v"Altos niveles de riesgo operacional, robo de informacion e informaticos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ana Morales Dr. Patricio Carvajal Ing. Lorgio Palacios
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Cargo: JEFE FINANCIERO

El diagndstico, la planeacion y el control financiero, son actividades que
incuestionablemente desarrolla el jefe financiero, implica la utilizacion de
diferentes técnicas de andlisis que permitan dar claridad acerca del

comportamiento financiero que faciliten la toma de decisiones.

Objetivo

Salvaguardar el buen uso de los recursos financieros de la institucion.

Funciones
v Revisar el sistema de contabilidad y los controles internos que existen en la
COAC.

v" Recomendar las modificaciones necesarias a los sistemas de contabilidad y a

los controles internos.

v" Revisar todas las operaciones que comprometan directamente a la cooperativa,
asi como toda su reparticion de efectivo que por cualquier forma y concepto

se realicen.

v" Realizar informes mensuales de ingresos y gastos de la Cooperativa.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ana Morales Dr. Patricio Carvajal Ing. Lorgio Palacios
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v" Realizar el levantamiento periddico del inventario de bienes de la Cooperativa.

v Realizar los estados financieros de la Cooperativa.

v" Realizar y analizar los indicadores de la Cooperativa.

v" Mantener al dia los archivos contables y las cuentas.

v Velar por que se dé cumplimiento a la ley de Economia Popular y Solidaria.

v Entregar informes mensuales al consejo de Administracion y Vigilancia, del

manejo de recursos financieros y estados financieros.

v" Supervisar al personal que esté bajo su cargo.

Requerimientos del puesto Jefe Financiero

El jefe financiero debe conocer acerca de riesgos financiero y tributacion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ana Morales Dr. Patricio Carvajal Ing. Lorgio Palacios
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Perfil del puesto

Titulo de tercer nivel, otorgado por una universidad acreditada.
Estudios superiores en Finanzas, Economia, o carreras afines.

Ley de tributacion y normas internacionales de informacion financiera.
Manejo de paquetes informaticos.

Experiencia de dos afios en puestos similares.

NN

Capacitacion especializada en finanzas y tributacion.

Actitudes

Trabajo en equipo
Obijetividad
Liderazgo.

Toma de decisiones

Capacidad de toma de decisiones

NN

Excelente manejo de relaciones interpersonales.

Riesgo

Los riesgos inherentes al puesto son los que a continuacion se detallan:
v’ Pérdida de la informacién financiera.

v" Toma de Decisiones financieras erroneas.

Personal a su cargo: Auxiliares de contabilidad.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Cargo: RECIBIDOR- PAGADOR

Seréa la persona encargada del manejo y gestion del dinero en cajas, tendra a su
cargo las llaves de puerta de bdveda, cajas de seguridad; llevar el control de

ingreso a boveda y efectuar el cierre de acuerdo a las normas establecidas.

Objetivo del cargo

Recibir y pagar a socios y clientes titulos valores, ahorros y otras érdenes de

pagos de acuerdo a los convenios establecidos por la Cooperativa, como son:

Pagos, Bono de desarrollo humano, Servicios Basicos, entre otros:

Funciones

v Recibir y pagar titulos valores, en ahorros corrientes y a plazo fijo, ahorros,
desembolsos de operaciones crediticias, y otros pagos acorde a lo establecido

en la normativa.

v" Retener las especies valoradas (Billetes que a su criterio sean falsificados,

ademas de realizar el acta correspondiente).

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ana Morales Dr. Patricio Carvajal Ing. Lorgio Palacios
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v Cuadrar su movimiento al cierre de las operaciones efectuadas realizando el

respectivo control de calidad.

v Cuadrar su movimiento al cierre de las operaciones efectuadas realizando el

respectivo control de calidad.

v" Verificar y recontar que el dinero recibido del supervisor de cajas sea el que se

encuentra registrado en el acta de entrega de dinero a cajas.

v Entregar el saldo final de efectivo de su caja al finalizar las operaciones al

supervisor de cajas con su respectiva acta de cuadre.

v Aplicar las politicas de control establecidas por la gerencia y la

Administracion con el fin de evitar el lavado de activos y cumplir con la ley.

v' Realizar otras funciones asignadas por la gerencia.

Requerimientos del puesto Recibidor pagador

La persona encargada de esta oficina, debera cumplir con las metas estipuladas, y

el desarrollo de sus actividades con excelentes relaciones interpersonales.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ana Morales Dr. Patricio Carvajal Ing. Lorgio Palacios
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Perfil del Puesto

v' Titulo de tercer nivel, otorgado por una Universidad Acreditada.

v' Estudios superiores en Finanzas, Economia, Administracion de Empresas,

Ingenieria Comercial, o carreras afines.
v" Manejo de paquetes informaticos.
v Manejo de estadistica y matematica.
v’ Experiencia en las actividades del puesto.
Actitudes
v Trabajo en Equipo
v Concentracion
v Responsabilidad
Riesgo
Los riesgos Inherentes al puesto de Recibidor- Pagador son los que a

continuacion se detallan:

v' Faltantes de dinero en caja.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ana Morales Dr. Patricio Carvajal Ing. Lorgio Palacios
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Cargo: SERVICIO AL CLIENTE

Serd la persona encargada de brindar informacion, brindar soluciones agiles e
inteligentes a los socios y clientes que se acerquen con sus dudas y quejas al area
de atencion al cliente.

Objetivo del cargo

Planificar y organizar las actividades gestionadas en la empresa con el fin de
atender a socios y clientes actuales o potenciales, ademas de prever mejoras
relativas a la gestion del cliente.

Funciones

v Brindar atencion a los clientes y socios actuales y potenciales en cada uno de

sus requerimientos.

v Receptar quejas o reclamos y brindar soluciones agiles y oportunas.

v/ Captar nuevos socios.

v" Dar seguimiento a la fidelizacién de los socios.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Requerimientos del puesto Atencion al Cliente
La persona encargada en servicios de atencion al cliente debe poseer excelentes
relaciones humanas, buen humor y compromiso para el trato con las personas que
se acercan a esta dependencia.
Perfil del Puesto
v" Estudios superiores en carreras afines al area.
v" Manejo de paquetes informaticos.
v" Experiencia en las actividades del puesto.
Actitudes
Trabajo en equipo.
Iniciativa propia

Obijetividad

Excelente manejo de relaciones interpersonales.

AN N NN

Capacidad de toma de decisiones

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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v Capacidad de respuesta.

v' Excelente expresion verbal y escrita.

Riesgo

Los riesgos inherentes al puesto de Atencion al Cliente son los que a

continuacion se detallan:

v" Deficiente atencion a los socios y clientes.

v' Pérdida de socios.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ana Morales Dr. Patricio Carvajal Ing. Lorgio Palacios
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6.8. Administracion

La administracion de la presente propuesta estara a cargo del gerente de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito Produactiva Ltda., el mismo que esta en
capacidad de modificar el documento de la manera que el creyere conveniente, y
de seleccionar el proceso mas efectivo para socializar el presente manual entre los
diferentes departamentos que conforman la matriz y las agencias que componen

la Cooperativa.

El presente manual organico funcional coadyuvara a desarrollar estrategias de
mejorar la efectividad operacional al no existir duplicidad de funciones, ya que
especifica las funciones y actividades de los funcionarios de cada puesto de
trabajo.

6.9. Prevision de la Evaluacion

Tabla No. 6. 8 Prevision de la Evaluacion

Preguntas Explicacion
¢Quiénes solicitan Gerente de la COAC Produactiva Ltda.
Evaluar?
¢Por qué Evaluar? Para determinar como afecta a los indicadores de

efectividad operacional.

¢Para qué evaluar? Para medir el grado de eficiencia del manual.

¢Qué evaluar? El manual orgénico funcional.

¢Quién Evalta? Gerente General de la COAC Produactiva Ltda.

¢Como Evaluar? A través de la socializacion con los funcionarios de la
COAC.

¢Con qué evaluar? A través de guias de observacion y encuestas.

Elaborado por: Morales, A (2014)
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ANEXOS



UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO
ACULTAD DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

CARRERA DE INGENIERIA FINANCIERA
GUIA DE ENCUESTA
Objetivo
Identificar la estructura del perfil de cargos del personal y la necesidad de la
elaboraciéon de un Manual Orgénico Funcional en la Cooperativa de Ahorro y

Crédito Produactiva Ltda.

Definiciones:

Eficacia: es la habilidad para alcanzar los objetivos que se espera o se desea tras
la realizacion de una accion.

Eficiencia: es la arte para cumplir un objetivo con el minimo de recursos
disponibles y tiempo.

Ventaja competitiva: es “agrega valor” al producto, lo que hace que una empresa

tenga un plus en comparacion a las demas.

Instrucciones

Lea detenidamente cada opcion de pregunta y sefiale su respuesta.

1. ¢Su nivel de instruccion es?

Primaria Superior Incompleto
Secundaria Completa Posgrado Incompleto.
Secundaria Incompleta Posgrado Completo.

Superior Completa

2. ¢Qué cargo desempefa en la institucion?

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
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3. ¢Su perfil personal se encuentra acorde con las funciones que

desempefia?

No, definitivamente No

Si, Minimamente

Si, Limitadamente

Si, parcialmente

Si, totalmente

4. ¢La Cooperativa de Ahorro y Crédito Produactiva Ltda., posee una

estructura organica definida?

No, definitivamente No

Si, Minimamente

Si, Limitadamente

Si, parcialmente

Si, totalmente

5. ¢Su puesto de trabajo, se encuentra definidos acorde a las funciones que

realiza?

No, definitivamente No

Si, Minimamente

Si, Limitadamente

Si, parcialmente

Si, totalmente

6. ¢Existe una descripcion de su puesto y de las funciones que le permitan

conocer cudles son sus responsabilidades con respecto a su cargo?

Si
No
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7. ¢Considera usted que el Disefio de un Manual Orgéanico Funcional en la

Institucién permitira mejorar?

a) Efectividad en las operaciones
b) Calidad del servicio

c) Procesos agiles y oportunos

d) Capacidad de respuesta

8. ¢Existe duplicidad de funciones entre los diversos cargos que desempefia

en la Cooperativa?

Si
No, definitivamente No

Si, Minimamente

Si, Limitadamente

Si, parcialmente

Si, totalmente

o] o 11 PSS

9. ¢Considera usted que los procesos en la Institucién, son &giles y

oportunos?

Si
No

10. ¢Existe una cultura organizacional, dispuesta a mejorar continuamente?

No, definitivamente No

Si, Minimamente

Si, Limitadamente

Si, parcialmente

Si, totalmente
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11. ¢Se encuentra conforme con las funciones que usted desempefa en su

cargo?

Si
No

o] o (U USSR

12. ¢(Tiene problemas en su trabajo por incumplimiento de las funciones/

tareas por parte de algin compafiero de labores?

No, definitivamente No

Si, Minimamente

Si, Limitadamente

Si, parcialmente

Si, totalmente

13. ¢Es usted evaluado constantemente por su superior?

Si
No

14. Si la respuesta es si: ¢ Con qué periodicidad de tiempo es evaluado?

Mensual

Trimestral

Semestral

Anual
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15. ¢ Considera usted que dentro de la Cooperativa, se evaltan la eficaciay la

eficiencia de las operaciones?

No, definitivamente No

Si, Minimamente

Si, Limitadamente

Si, parcialmente

Si, totalmente

16. ¢ Como se mide el grado de eficacia en las operaciones de la Cooperativa?

a) Recuperacién de cartera

b) Operaciones crediticias exitosas

c) Operaciones crediticias rechazadas

d) Metas Organizacionales

e) Indicadores de desempefio

17. ¢Ante la creciente competencia en el sistema de finanzas populares,
considera usted que la COAC Produactiva Ltda. necesita mejorar sus

niveles de eficiencia en las operaciones?

No, definitivamente No

Si, Minimamente

Si, Limitadamente

Si, parcialmente

Si, totalmente

18. ¢Considera usted que dentro de los procesos de la Cooperativa existen
actividades que no generan valor al proceso?

Si

No

o] o (UL OSSPSR
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19. ¢Cual es la(s) ventaja competitiva exitosa que mantiene la Cooperativa?

a) La calidad de servicio

b) La innovacion financiera

c) Velocidad de respuesta

d) Liderazgo en costos

e) Tecnologia

f) Laimagen corporativa

g) La ubicacion
h) Otro.....c.ooviviiiiiiiie
i)

Su comentario:

Gracias por su colaboracion
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Fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito Produactiva Ltda. (2014)
Elaborado por: Morales, A (2014)
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Catedra: Probabilidad y Estadistica

Facuitad Regional Mendoza Tabla D.7: VALORES CRITICOS DE LA DISTRIBUCION JI CUADRADA o
Vs oy e e w e
%2
0,001 0,005 0,01 0,02 0,025 0,03 0,04 0,05 0,10 0,15 0,20 0,25 0,30 0,35 0,40
g.d.l g.d.l
1 10,828 7,879 6,635 5,412 5,029 4,709 4,218 3,841 2,706 2,072 1,642 1,323 1,074 0,873 0,708 1
2 13,816 10,597 9,210 7,824 7,378 7,013 6,438 5,991 4,605 3,794 3,219 2,773 2,408 2,100 1,833 2
3 16,266 12,838 11,345 9,837 9,348 8,947 8,311 7,815 6,251 5,317 4,642 4,108 3,665 3,283 2,946 3
5 18,467 14,860 13,277 11,668 11,143 10,712 10,026 9,488 7,779 6,745 5,989 5,385 4,878 4,438 4,045 4
s 20,515 16,750 15,086 13,388 12,833 12,375 11,644 11,070 9,236 8,115 7,289 6,626 6,064 5,573 5,132 s
13 22,958 18,5498 16,812 15,033 14,449 13,968 13,198 12,592 10,645 9,446 8,558 7,841 7,231 5,695 6,211 6
7 24,322 20,278 18,475 16,622 16,013 15,509 14,703 14,067 12,017 10,748 9,803 9,037 8,383 7,806 7,283 -
8 26,124 21,955 20,090 18,168 17,535 17,010 16,171 15,507 13,362 12,027 11,030 10,219 9,524 8,909 8,351 8
g9 27,877 23,589 21,666 19,679 19,023 18,480 17,608 16,919 14,684 13,288 12,242 11,389 10,656 10,006 9,914 a
10 29,588 25,188 23,209 21,161 20,483 19,922 19,021 18,307 15,987 14,534 13,942 12,549 11,781 11,097 10,473 10
11 31,264 26,757 24,725 22,618 21,920 21,342 20,412 19,675 17,275 15,767 14,631 13,701 12,899 12,184 11,530 11
12 32,909 28,300 26,217 24,0549 23,337 22,792 21,785 21,026 18,549 16,989 15,812 14,845 14,011 13,266 12,5849 12
13 34,528 29,819 27,688 25,472 24,736 24,125 23,142 22,362 19,812 18,202 16,985 15,984 15,119 14,345 13,636 13
14 36,123 31,319 29,141 26,873 26,119 25,4993 24,485 23,685 21,064 19,406 18,151 17,117 16,222 15,421 14,685 14
1s 37,697 32,801 30,578 28,259 27,488 26,848 25,816 24,996 22,307 20,603 19,311 18,245 17,322 16,494 15,733 15
16 39,252 34,267 32,000 29,633 28,845 28,191 27,136 26,296 23,542 21,793 20,465 19,369 18,418 17,565 16,780 16
17 40,790 35,718 33,409 30,995 30,191 29,523 28,445 27,587 24,769 22,977 21,615 20,489 19,511 18,633 17,829 17
18 42,312 37,156 34,805 32,346 31,526 30,845 29,745 28,869 25,989 24,155 22,760 21,605 20,601 19,699 18,868 18
19 43,820 38,582 35,191 33,687 32,852 32,158 31,037 30,144 27,204 25,329 23,900 22,718 21,689 20,764 19,910 19
20 45,315 39,997 37,566 35,020 33,170 33,462 32,321 31,410 28,412 26,998 25,038 23,828 22,775 21,826 20,951 20
21 46,797 41,401 38,932 36,343 35,479 34,759 33,597 32,671 29,615 27,662 26,171 24,935 23,858 22,888 21,991 21
22 48,268 42,796 40,289 37,659 36,781 36,0499 34,867 33,9249 30,813 28,822 27,301 26,039 24,939 23,947 23,031 22
23 45,728 44,181 41,638 38,968 38,076 37,332 36,131 35,172 32,007 29,979 28,429 27,141 26,018 25,006 24,069 23
24 51,179 45,559 42 980 40,270 39,364 38,609 37,389 36,415 33,196 31,132 29,553 28,241 27,096 26,063 25,1086 24
25 52,620 46,928 44,314 41,566 40,646 39,880 38,6492 37,652 34,382 32,282 30,675 29,339 28,172 27,118 26,143 25
26 54,052 48,290 45,642 42,856 41,923 41,146 39,889 38,885 35,563 33,4920 31,795 30,435 29,246 28,173 27,179 26
27 55,476 49,645 46,963 44,140 43,195 42,407 41,132 40,113 36,741 34,574 32,912 31,528 30,319 29,227 28,214 27
28 56,892 50,993 48,278 45,419 44,361 43,662 42,370 41,337 37,916 35,715 34,027 32,620 31,391 30,279 29,249 28
29 58,301 52,336 49,588 46,693 45,722 44,913 43,609 42,557 39,087 36,854 35,139 33,711 32,461 31,331 30,283 29
30 59,703 53,672 50,892 47,962 46,979 46,160 24,834 43,773 40,256 37,990 36,250 34,800 33,530 32,382 31,316 30
31 61,098 55,003 52,191 49,226 48,232 47,402 46,059 44,985 41,922 39,124 37,359 35,887 34,598 33,431 32,349 31
32 62,487 56,328 53,486 50,487 49,480 48,641 47,282 46,194 42,585 40,256 38,466 36,973 35,665 34,480 33,381 32
33 63,870 57,648 54,776 51,743 50,725 49,876 48,500 47,400 43,745 41,386 39,572 38,058 36,731 35,529 34,413 33
34 65,247 58,964 56,061 52,995 51,966 51,107 49,716 48,602 44 903 42,514 40,676 39,141 37,795 36,576 35,494 34
35 66,619 60,275 57,342 54,244 53,203 52,335 50,928 49,802 46,059 43,6490 41,778 40,223 38,859 37,623 36,475 3s
40 73,402 66,766 63,691 60,436 59,342 58,428 56,946 55,758 51,805 49,244 47,269 45,616 44,165 42,848 41,622 <0
60 99,607 91,952 88,379 84,580 83,298 82,225 80,482 79,082 74,397 71,341 68,972 66,981 65,227 63,628 62,135 60
80| 124,839 116,321 112,329 108,069 106,629 105,422 103,359 101,879 96,578 93,106 90,405 88,130 86,120 84,284 82,566 80
[0 i37,208 128,299 124,116 119,648 118,136 116,869 114,806 113,145 107,565 103,904 101,054 98,650 96,524 94,581 92,761 20
100 149,949 140,169 135,807 131,142 129,561 128,237 126,079 124,342 118,498 114,659 111 667 109,191 106,906 104,862 102,946 100
120 173,617 163,648 158,950 153,918 152,211 150,780 148,947 146,567 140,233 136,062 132,806 130,055 127,616 125,383 123,289 120
140| 197,451 186,847 181,840 176,471 174,648 173,118 170,624 168,613 161,827 157,352 153,854 150,894 148,269 145,863 143,604 140
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1

11,

1.1.01.
110105
110115
11.03.
11.0510.
1103100
1.1.03.10.02
1.1.03.10.03
1.1,03.10,04
1.1.03.10.05
1.1.03.10.06
1.1.03.20.07
14,

14,02
1.4.02.10
1.4.04.
14,0405
1.4.0410
1.4.04.15
1.4.04.20
14.04.25
1.6.

1.6.90.
16.90.15
18.

1805
1.8.06
1807
18.99.
1.8.99.15
1.8.99.20
1839925
1.9.

1.9.01,
1.8.0110.
1.9.01.10.05
19.04,
19.04.10
19.05.
1.9.05.20
1.9.05.25
1.9.05.99
1.5.08.
130810
1.9.08.15
1.9.90,
1.9.80.10.
1.9.90.10.05

2,

2.1
2101
2.1.01.35
2.1.03,
22.03.05

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO PRODUACTIVA LTDA

BALANCE GENERAL CONSOLIDADO
AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2011

ACTIVO

FONDOS DISPONIBLES

CAIA

Efective

Fondo Rapipagos

BANCOS Y OTRAS INSTITUCIONES FINANCIERAS
BANCOS E INST FINANCIERAS
Banco de Fomento Cra Cte

Banco de Fomento Cia Ah

Banco Capital Cta Cte

Coop Xullqui Wasi Cta Ah
Cooperativa Pallatanga

Banco de Fomento Cta Ah

Banco del Austro Cta Ah
CARTERA DE CREDITO
CONSUMO POR VENCER

De 31 a 90 dfas

MICROEMPRESA POR VENCER

De 13 30dias

De 31 3 90 dias

De 91 a 180 dias

De 181 & 360 dias

De mds de 360 dias

CUENTAS POR COBRAR
CUENTAS POR COBRAR VARIAS
Cheques protestados y rechazados
PROPIEDADES Y EQUIPOS
Muebles enseres y equipos de oficina
Equipos de Computacion
Unidades de Transporte
DEPRECIACION ACUMULADA
Muebles enseres y equipos de oficina
Equipos de Computacidn
Unidades de Transporte

OTROS ACTIVOS

INVERSIONES EN ACCIONES Y PARTICIPACIONES
EN OTRAS INSTITUCIONES FINANCIERAS
Cooperativa Pallatanga

GASTOS Y PAGOS ANTICIPADOS

Antitipos a tercaros

GASTOS DIFERIDOS

Programas de Computacidn

Gastos de Adecuacion

Amortizacion Acumulada Gastos Diferidos
TRANSFERENCIAS INTERNAS

Oficina Rinhamba

Oficina Cevallos

OTROS

OTROS IMPUESTOS

Retenciones en la Fuente

PASIVOS

OBLIGACIONES CON EL PUBLICO
DEPOSITOS A LA VISTA

Depésitos en ahorros

DEPOSITOS A PLAZD

DE 12 30 dias

36,231,27
6117.21

43,037.62

1356267

831534
761091
529.65
.1
828.29

12,177.65

466.70
46,243.68
159,003.5%
96,990.61

69,752.75
£,903.16

305416

-211.42
-B05.42
-725.95

14.00

14.00
16,417.75
3,680.00
7,097.05

2,20857

22,169.07
54,925.15

416
4.16

134 21537

55,000.00

197

42,348.48

43,037.62

466.70

378,893.79

3,054.16

8,646.40

10,641.40

14,600.00

-1,746.83

14.00

16,417.75

8,568.48

77,094.22

416

134,215.37

256,726.00

85,386.10

379,360.49

3,054.16

32,140.97

102,098.61

390,941.37

602,040.33

487,936.81



2.1.03.10 De 31 a 90 dias

2.1.03.15 De 91 & 180 dias

2,1.03.20 De 181 o 360 diss

2.1.03.25 De mas de 360 dias

2.5. CUENTAS POR PAGAR
2.5.03. OBLIGACIONES PATRONALES
2.5.03.06 Remuneraciones

2.5.03.10 Beneficios Sociales
25.0315 Aportes al 1ESS

25.04. RETENCIONES

250805, RETENCIONES FISCALES
25.04.05.05. RETENCIONES EN LA FUENTE
2.5.04.05.05.05 1% Retenclones en la Fuente
2.5,04.05.05.10 2% Retenciones en [a Fuente
25.08.05.05 15 B% Retenciones on |a Fuentn
2.5.04.05.05.20 10% Retenciones en la Fuente
25.04.05.10. RETENCIONES IVA
2.5.04.05.10.05 30% Retenciones |VA
25.04.05.10.10 70% Retenciones IVA
25.04.05,10.15 100% Retenciones IVA
2.5.06. PROVEEDORES

25.06.05 Bienes

25.06,10 Servicios

25.90, CUENTAS POR PAGAR VARIAS
2.5.90.90. OTRAS CUENTAS POR PAGAR
2.5.9090.05 Recsudaclones Rapipagos
259090.10 Recaudaciones Switchorm
25509015 Recaudaciones Producheques
2.9, OTROS PASIVOS

2.9.08. TRANSFERENCIAS INTERNAS
2.9.08.05 Oficina Quero

29.08.15 Oficina Covallos

3. PATRIMONIO
3.1 CAPITAL SOCIAL
31.03 Aporte de los soclos

RESULTADOS

GERENTE

PRESIDENTE
CONSEJO DE ADMINISTRACION

67,040.00

64,310.00
50,376.00
20,000.00
2.00
795,95
629,29
92913
28452
134,76
28.76
96.00
25.00
644,61
462.47
813
178,01
3,500.42
2,35831
11,686.12
5404.17
1,630.00
4,651.95
77,079.22
15.00

19,901.22
1,427.24
92913
5,858,73
11,686.12
77,094.22
77,084.22
106,383.48
106,383.48
106,383.48
7,720.04
0.00
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5.

5.1
5.1.01.
5.1.01.10
5.1.03.
5.1.03.15
5.1.04,
5.1.04.20
5.1,04.30

54,04
54.05
54.10
5.5,

55.05
5.6.

56,90

4,

4.1,

4101,
4.1.01.15
4.1.01.30
4.5.

45.01.
450105
45,0110
45.01.20
4.5.01.90,
4.5.01.90.05
45.02.
4502056
4.5.02.10
4.5.03.
45.03.05
45.03.15
45,03.20
4.5.03.25
45.03.30
4.5.03.90,
45.03.90.05
45.03,90.10
45,03,9015
45.03.90.20
45039025
4.5.03.50.50
4.5.04.
45.04.10
450430
45,05,
4.5.06.25
4.5.05,30
450535

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO PRODUACTIVA LTDA

ESTADO DE RESULTADOS CONSOLIDADO
AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2011

INGRESOS
INTERESES Y DESCUENTOS
DEFOSITOS

Depésitos en Bancos y otras inst financleras
INTERESES Y DESCUENTOS DE INVERSIONES

Mantenidasd hasta el vencimiento
INTERESES Y DESCUENTOS DE CARTERA
Cartera Microempresa

De Mora

INGRESOS POR SERVICIOS
Notificaciones y Cabrantas
Administracién Crédito

Cuota de Ingreso

OTROS INGRESOS OPERACIONALES
Otros Ingresos

OTROS INGRESOS

Otros

GASTOS

INTERESES CAUSADOS
OB8LIGACIONES CON EL PUBLICO
Depasitos an ahorros

Depdsitos 2 Plazo

GASTOS DE OPERACIONES
GASTOS DE PERSONAL
Remuneraciones Mensuales
Beneliclos Socisles

Aportes IESS

OTROS

Uniformes

HONORARIOS

Directores

Honorarios Profesionales
SERVICIOS VARIOS

Movilizacidn, Flotes y Embalajes
Publicidad y propaganda
Servicios Bisicos

Seguros

Arrendamientos

OTROS SERVICIOS

Gastos Bancarios

Atenciones

Internet

Comunicaciones

Burd Informacién craditicia
Olros servicios

IMPUESTOS CONTRIBUCIONES Y MULTAS
Impuestos Municipales

Multas y otras sanciones
DEPRECIACIONES

Muebles, enseres y equipo de oficina
Equipo de Computacién
Unidades de Transporte

1,338.76
13125

1451225

614.77
217648

8,720.24

1,203.10

1,159.45

1,868,72
1,868.72

280,00
4,078.05

1,599.01

16,601.33

419.67

1,155.54

3,360.00

10,189.00
155.31
1,620.81
71191
342.08
840.00
6,518,689

55.62
12.36

211.42

805.42
725.99

199

1,338.76
13125

14,597.63

11,296.01
43,800.00

118015

38.89

2,791.25

12,551.51

4,358.05

33,32855

67,98

1,746.83

16,067.64

55,269.01

1,180.16

38.89

2,791.25

72,555.70

64,835.66



4.5.06.
4.5.06.25
4.5.06.30
4.5.07.
4.5,07.05
4.5.07.10
4.5.07.15
4.5.07.50.
4.5.07.90.05
4,5.07.90,10
45.07.90.90
4.7.

4.7.90.
4.7,90.05
4.7.90.90

AMORTIZACIONES
Programas de Computacion
Gaslos de Adecuation
OTROS GASTOS

Suministros Diversos
Donaciones

Mantenimiento reparaciones
OTROS

Combustibles y lubricantes
Aseo y Limpieza

Otros Gastos

OTROS GASTOS Y PERDIDAS
OTROS

Retenciones Asumidas

Otros Gastos

UTILIDAD / PERDIDA

GERENTE

PRESIDENTE
CONSEJO DE ADMINISTRACION

200

694.91
249,87
1,044.65

7,720.04

2,20857
753.32
1,455.25

7,33851
3,807.06
380.00
1,162.02
1,989.43

44,41

454
43.94
0.47

PRESIDENTE
CONSEJO DE VIGILANCIA



COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO PRODUACTIVA LTDA.

ESTADO DE RESULTADOS
AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2011

INGRESOS 72,555.70
GASTOS 64,835.66
EXCEDENTE DEL EJERCICIO ~ 7,720.04
6% CERTIFICADOS DE APORTACION 463.20
EXCEDENTE ANTES DE PARTICIPACION TRABAJADORES 7,256.84
15% PARTICIPACION TRABAJADORES 1,088.53
EXCEDENTE ANTES DE IMPUESTO A LA RENTA 6,168.31
BASE IMPONIBLE IMPUESTO A LA RENTA (CONCIL TRIB) 8,438.79
24% IMPUESTO A LA RENTA 2,025.31
- ANTICIPO IMPUESTO A LA RENTA 0.00
IMPUESTO POR PAGAR 2,025.31
TOTAL EXCEDENTE 4,143.00
20% FONDO DE RESERVA 828.60
5% FONDO DE EDUCACION 207.15
5% ASISTENCIA SOCIAL 207.15
EXCEDENTE A DISPOSICION DE LA ASAMBLEA 2,900.10
E\; “—"-‘\l 2' 4 &

' P C ADOR

GERENTE - " REG No. 0184

| i
T PRESIDENTE ~PRESIDENTE
CONSEJO DE ADMINISTRACION CONSEIO DE VIGILANCIA
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L

1L

1101
110105
11.01.10
1.1.01.15
1.1.03,
1.1.03.10.
1.1.03.10,02
11.03.10.03
1.1.03.10.04
1.1,03,10.05
1.1.03.10.06
11031007
11031008
1.1.03.10.09
1.1.0310.10
1.1.0310.11
14

14.02.
14.02.10
140215
14.04.
14.04.05
1.4.04.10
14,0415
1.4.04,20
14,0425
14,14,
14,1405
14.14.10
14.14.15
14.14.20
1.4.14.25
14.24.
1.4.14.05
141410
141415
141420
141425
14,99

1.6.

1.6.90.
1.6.90.05
1.6.90.15
1.6.90.90,
1.6.90.90.90
18

1.8.05
18.06
1807
1899
1.899.15

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO PRODUACTIVA LTDA

BALANCE GENERAL CONSOLIDADO

AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2012
ACTIVO
FONDOS DISPONIBLES
CAIA 243 A57.01
Efectivo 242,661.97
Caja Chica 792.00
Fondo Raplpages 3.04
BANCOS Y OTRAS INSTITUCIONES FINANCIERAS 95,132.20
BANCOS E INST FINANCIERAS 95,132.20
Banco de Fomento Cta Ah 1,456.65
Banco Capltal Cta Cte 26,275.03
Coop Kullgui Wasi Cta Ah 536.61
Cooperativa Pallatanga 96.51
Banco de Fomento C1a Ak 717.25
Banco del Austro Cta Ah 899291
Banco del Austro Cta Cte 52,920.38
Banco de Guayaquil Cta Ak 179
Banco de Guayaquil Cta Cte 4,028.81
Codesarrofio Cta ah 100.26
CARTERA DE CREDITO
CONSUMO POR VENCER 306.03
Ue 31 a2 Y dias 102.02
De 91 a 180 dias 204,01
MICROEMPRESA POR VENCER 899,767.50
Dela30dias 17,386.77
De 31 2 90 dias 210,082.46
De 91 3 180 dias 222,905.95
De 181 a 360 dias 149,909.33
De mas de 360 dias 295,482.99
MICROEMPRESA QUE NO DEVENGA INTERES 31,161.38
De 1a30dias 15,356.20
De 31 2 90 dias 11,410.73
De 91 a 180 dias 4,394.45
De 181 a 360 dias 0.
De mis de 360 dias 0.00
MICROEMPRESA VENCIDA 55,146.42
De 1a30dias 12,252.66
De 31 a 90 dias 6,395.50
De 91 a 180 dias 19,834.41
De 161 a 360 dias 16,663.85
De mds de 360 dias 0.00
PROVISION CUENTAS INCOBRABLES -30,851.04
CUENTAS POR COBRAR
CUENTAS POR COBRAR VARIAS 15,868.94
Anticipos al personal 601.86
Cheques protestadosy rechazados 16,564.87
OTRAS 2,702
Otras cuentas por cobrar 2,702.21
PROPIEDADES Y EQUIPOS
Muebles enseres y equipos de oficina 10,982.48
Equipos de Computacion 12,909.36
Unidades de Transporte 14,600.00
DEPRECIACION ACUMULADA 9,161.27
Muebles,enseres y eguipos de oficina -1,134.10

202

338,589.21

955,530.29

19,868.94

29,330.57

1,416,334.97

986,381.33



1.899.20 Equipos de Computacién
1.8.99.25 Unidades de Transporte

1.9, OTROS ACTIVOS

1.5.01. INVERSIONES EN ACCIONES Y PARTICIPACIONES
1.5.01.10, EN OTRAS INSTITUCIONES FINANCIERAS

15011005 Cooperativa Pallatanga 14.00
19.04. GASTOS Y PAGOS ANTICIPADOS

1.9.04.10 Anticipos a terceros

1.9.65. GASTOS DINFERIDOS

1.9.05.20 Programas de Computacion

19.05.25 Gastos de Adecuacidn

1.9.05.99 Amortizackdn Acumulada Gastos Diferidos

1.9.06. MATERIALES, MERCADERIA

1.9.06.15 Proveeduria

1.9.08. TRANSFERENCIAS INTERNAS

1.9.08.10 Oficina Riobamba

1.9.08.15 Oficina Cevallos

1.9.90, OTROS

1.9.80.10. OTROS IMPUESTOS

1.9.80.10.05 Retenclones en la Fuente 7.78
1.5.90,10.10  Anticipo impuesto a |a renta 763.95
2. PASIVOS

2.1 OBLIGACIONES CON EL PUBLICO

2101 DEPOSITOS A LA VISTA

210135 Depesitos en ahorros

2.1.03. DEPOSITOS A PLAZO

2.1.03.05 DE 1 a 30 dias

2.1.03.10 De 31390 dias

210315 De 91 a 180 dias

2.1.03.20 De 181 2 360 dlas

21.03.25 De mas de 360 dias

2.5. CUENTAS POR PAGAR

25,03, OBLIGACIONES PATRONALES

2.5.03.05 Remuneraciones

2.5.03.10 Beneficios Sociales

2.503.15 Aportes al [ESS

2504, RETENCIONES

2,5.04.05. RETENCIONES FISCALES

2.5.04.05.05. RETENCIONES EN LA FUENTE 72893
2.5.04.05,05,05 1% Retenclones en la Fuente  36.05
2.5,04.05.05.10 2% Retenciones en la Fuente  230.71
2.5,04,05.05.15 8% Retenclones en la Fuente  372.17
2.5.04,05.05.20 10% Retenciones en la Fuente  90.00

25040510, RETENCIONES IVA 77193
2.5,04,05.10.05 30% Retenciones IVA 18.57
2.5.04.05.10.10 70% Retenciones IVA 59.86
2.5.04.05.10.15 100% Retenciones IVA 693.50

2.5.06, PROVEEDORES

2.5.06.05 Bienes

2.5.06.10 Servicios

2.5.90, CUENTAS POR PAGAR VARIAS

2.5.90.90, OTRAS CUENTAS POR PAGAR

2.590.90.05 Recaudaciones Rapipagos 38,304.15
259090.10 Recaudaciones Switchorm 199959
25909015 Recaudaciones Froducheques 36,115.06

203

4,377.17
-3,650.00

14.00

54,828.86
9,332.00
10,255.01
-10,091.24
7,845.60

0.00
0,00

TILT3

228,033.16

78,337.08
198,684.67
413,001.00
143,781.25

21,366.00

902.93
57747
1,271.65

1,500.86

5,874.26
10,361.14

82,418.80

14.00

54,828 86

9,555.77

7,845,60

0.00

77173

228,033.16

855,170.00

2,752.05

16,235.40

82,418.80

73,015.96

1,083,203.16

102,907.11

1,186,110.27



3. PATRIMONIO 220,909.21

3.1. CAPITAL SOCIAL 116,973.36
3.1.03 Aporte de los socios 116,973.36

3.3. RESERVAS 103,935.85
5301 Legales 824.60

33.03. ESPECIALES 103,107.25

33.03.15 Fondo Previsién y Asistencia Social 207.15

3.3.03.90 Otras 102,900.10

RESULTADOS 9,315.49

GERENTE

PRESIDENTE
CONSEJO DE ADMINISTRACION
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5.

5.1
51.01,
510110
5.1.04.
5.1.04.20
5.1.0430
S.A,
5.4.04
5.4.05
5410
5.4.90.
5.4.90.05
5.5
5.5.05
5.6
5.6.90

4,

4.1

4,101
4.1.00.15
410130
4,1.03.
4.1.03.05
4.4.

4.4.02

4.5,

4.5.01,
4.5.01.05
450110
4.5.01.20
450135
4.5.01.90.
4,5.01.90.05
4.5.01.90.10
4.5.01.50.90
4.5.02.
4,5,02,05
4.5.02.10
4.5.03.
4.5.03.05
A503.15
45.03.20
45.03.25
4.5.03.30
4.5.03.90,
4,5.03.90.05
4.503.90.10
4.5,03.90.15
4.5.03.50.20

ESTADO DE RESULTADOS CONSOLIDADO

INGRESOS
INTERESES Y DESCUENTOS
DEPOSITOS

Uepdsttos en Bancos y otras inst financieras
INTERESES Y DESCUENTOS DE CARTERA

Cartora Microempresa

De Mora

INGRESOS POR SERVICIOS
Notificaciones y Cobranzas
Administracion Crédito
Cuota de Ingreso

OTROS SERVICIOS

Servicios Switcharm

OTROS INGRESOS OPERACIONALES

Otros ingresos
OTROS INGRESOS
Otros

GASTOS

INTERESES CAUSADOS
OBLIGACIONES CON EL PUBLICO
Depdsitos en ahorros
Depdsitos a Plazo
OBUGACIONES FINANCIERAS
Sobregiros

PROVISIONES

Cartera de Créditos
GASTOS DE OPERACIONES
GASTOS DE PERSONAL
Remuneraciones Mensuales
Beneficios Sociales

Aportes E3S

Fondos de Reserva

OTROS

Uniformes

Otras bonificaciones

Otros gastos de personal
HONORARIOS

Directores

Hanorarios Profesionales
SERVICIOS VARIOS
Movilizacion, Fletes y Embalajes
Publicidad y propaganda
Servicios Basicos

Seguros

Arrendamientos

OTROS SERVICIOS

Gastos 8ancarios

Atenciones

Internet

Comunicaciones

AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2012

210,55

180,751.43
4,294.74

7,335.06
9793249

732,92

56,134.29

3,638.75

7,249.46

368.77

3,283.03
571.63
1,196.58
1,514.82

5,096.00
16,552.22

5,067.77

5,378.96

1,681 81

(VR

13,025.44

13,586.14
21002
4,983,97
4,612.40
1,353.49

205

210.55

185,046.17

3,897.00
60,549.31
62,657.00

186,81

1,360.92

0.38

105,267.55

732,92

30,851.04

70,674.30

21,648.22

42,740.12

185,256.72

127,290.12

1,360.92
0.38

106,000.47

30,851.04

167,353.07

313,908.14

304,592.65



4.5,03.90.25
4.5.03.90.90
4.5.04,
4.5.04.05
4.5.04.10
4.5.04.30
4.5.05.
4.5.05.25
4.5.05.30
4.5.05.35
4.5.06.
4.5.06.25
4.5.06.30
4,507,
4.507.05
4.5.07.10
4.5.07.15
4.5.07.90.
4.5.07.90.05
4.5.07.90.10
4.5.07.90.15
4.5.07.90.90
4.7.

4.7.90.
4.7.90.05
4,7.90.90

Burd Informacion crediticia
Otros servicios

IMPUESTOS CONTRIBUCIONES Y MULTAS
Impuestos Fiscales

Impuestos Municipales

Multas y otras sanciones
DEPRECIACIONES

Muebles, enseres y equipo de oficina
Equipo de Computacion
Unidades de Transporte
AMORTIZACIONES

Programas de Computacion
Gastos de Adecuacidn

OTROS GASTOS

Suministros Diversos
Donaciones

Mantenimiento reparaciones
OTROS

Combustibles y lubricantes
Aseo y Uimpleza

Gastos aniversano

Otros Gastos

OTROS GASTOS Y PERDIDAS
OTROS

Retenciones Asumidas

Otros Gastos

UTILIDAD / PERDIDA

GERENTE

PRESIDENTE
CONSEJO DE ADMINISTRACION

1,120.00
1,306.26

1,965.98
429.00
/47,93

3,175.30

9,315.49

206

12498
243.89
101.04

922.67
3,571.75
2,920.00

2,926.68
4,819.18

4,800.17
3,273.62
2,268.18
6,318.27

354.00
34.07

469,91

7,414.42

7,745.86

16,660.24

388.07

388.07




COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO PRODUACTIVA LTDA.

ESTADO DE RESULTADOS
AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2012

INGRESOS 313,908.14
GASTOS 304,592.65
EXCEDENTE DEL EJERCICIO T 931549
EXCEDENTE ANTES DE PARTICIPACION TRABAJADORES 9,315.49
15% PARTICIPACION TRABAJADORES 1,397.32
EXCEDENTE ANTES DE IMPUESTO A LA RENTA 7,918.17
BASE IMPONIBLE IMPUESTO A LA RENTA (CONCIL TRIB) 7,918.17
24% IMPUESTO A LA RENTA 1,821.18
TOTAL EXCEDENTE 6,096.99
50% FONDO DE RESERVA 3,048.50
5% SUPERINTENDENCIA DE ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA 304.85
EXCEDENTE A DISPOSICION DE LA ASAMBLEA 2,743.65
GERENTE J SRR p CONTADOR

ol e ‘ - REG No. 0184
PRESIDENTE

CONSEJO DE ADMINISTRACION
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1

1
119105
Hains4n
101%0
o155
1103
110310
1031001
11031002
11031003
11031004
11031005
19031006
1431007
11031008
11031008
190320
194032001
1432002
L]

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO PRODUACTIVA LTDA

BALANCE GENERAL CONSOLIDADO
AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

ACTWO

FONDOS DISPONBLES

cala

EFECTNO

Can Efoctive

Csja Ohica

Cajn Judicial

BANCOS Y OTRAS INSTITUCIONES FINANCIERAS
BANCOS E INSTITUCIONES FINANCIERAS LOCALES
Ranco de Fomento Cta (s 1280000138
Banco de Fomanto Cta Ah 1290000653

Banco Capial Cta Cte 18060000245

Banco de Fomento Cta Ah

Banco del Ausiro Cta Aba,

Banco del Austro Cta Cie

Banco de Guayagall Cta Ah

Banco de Guaynaul Cia Cis
Codesarrolio Cis Ah
INSTITUCIONES DEL SECTOR FINANCIERO POPULAR Y 80U
Caop Kullgul Wasi Cta A 10585

Caoop Pallatangs Cta AN
CARTERA DE CREDITOS
CARTERA DE CREQITOS DE CONSUMO POR VENCER
De 31 2 80 diss

VENC

Oetaddes

De 318 00 dias

De 91 & 18) diss

Da 131 2 300 dias

Do s de 350 dias

DE

Do 1230 dims

De 31250 dim

DeSia 180 des

De 181 2 360 dlas

De més de 360 des

CARTERA DE CREDITOS PARA LA MICROEMPRESA VENCIDA
Do Ta 20 das

De 31 a0 dlos

Do 91 & 180 diss

De 181 8 360 diss

Do mis do 380 das
(PROVISION PARA CREINTOS INCOBRABLES)
{Cartera de créditos pors In microsepresa)
CUENTAS POR COBRAR

PAGOS POR CUENTA DE CLENTES
GASTOS JUDICIALES

Judicigies y notwiales

Chaciones o soc0s
CUENTAS POR COBRAR VARMS
ANTICIPOS AL PERSONAL
ANTICIPOS DE SUELDO

Anticipo susldo personsl

Cheques Protestados y Rechezados

OTRAS CUENTAS POR COBRAR
Recowdocionss Switchonm

Recaudaciones Rapipegos
cuenine por cobrar varim
PROPEDADES Y EQUIPO

MUESLES, ENSERES Y EQUIPO DE OFICINA
MUEBLES DE OFICINA
EQUIPOS DE COMPUTACION
Equipo de Competacion
UNIDADES DE TRANSPORTE

Vahicuos

208

6689753

738
13,560,459
9,007.37
52,032.78
504.16
1047530
1982174
50,747 42

§51.22
10032

72500
3,937.00

1216 67
121667
16.141.02

19,800.12

66.887.53

19200
800,00

156,916 66

5154

29,4343
303315
316,943 56
28047677
369,12185

406870
925425
989622
13,461.43
194819
5997
63822
8,789,710
711353
2588911

3085104

386200

121667

1980812

1233210

14,270 85

1460000

6848053

157 56820

1,366,314.08

843078

55,200,680

-3085104

3862.00

2082579

12353270
1427086

1480000

2605773

1,420,084.43

24887 10

2456526



180110
18011005
1904
15045
16040505
150410
18041005

100520

1908525
190539

1005
192610

160010

196501005

210

210138
21013510
21013510800
21013540
2101354005
2101354010
2103

210310
210315
210320
Falicral

=0
#0115

[DEPRECIACION ACUMULADA)
[Musbies, enseres y oquipes de ofcing|
(Fepipas de Compitaciing

[Unidades de Transports)

[Oros)

OTROS ACTVOS
INVERSIONES EN ACCIONES Y PARTICIPACIONES
INVERSIONES EN OTRAS INSTITUCIONES FINANCIERAS
Cooperstive Paltangs

GASTOR ¥ PAGOS ANTICPADOS

INTERESES

Ietoreses Pagedos por Anticpadas en Polizes
ANTICIPOS A TERCEROS

Anticpos o fercons

GASTCS DIFERIDOS
PROGRAMAS DE COMPUTACION

Programas Apiicacion de Gestion SofTemp
Gasios d9 adecusciin
(AMCRTIZACION ACUMULADA GASTOS DIFERIDOS)
(Amtz. Aem. Programas de Computacion )
MATERIALES, MERCADERIAS E INSUMOS
Mestaderias de cooperstives

OTROS ACTIVOS VARIOS

OTROS WPUESTOS
Anticipos del Impussto » % Rents

Retancion en la Feents de impussto Rema

Otros Activos

TOTAL ACTIVOS

PASIVOS
OBLIGACIONES CON EL PUBLICO
DEPOSITOS A LA VISTA
DEPOSITOS DE AHORROS
DEPOSITOS DE AHORRCS NORMALES
Depositos de Ahorros Normales
PLANES AHORRO ESPECIALES
Aborro infanté

Arorro Gripal

DEPOSITOS A PLAZO
Depositos & Plazo de 1 8 30 dies
Depositos & Plazo de 310 90 des
Depositos § Plazo de $1 o 180 diss
Deposikn a Plazo do 181 & 360 diss
Depositos @ Plazo do mis de 351 das
CUENTAS POR PAGAR
INTERESES POR PAGAR
Intereses de Deplaies Flazo Fio
OBUGACIONES PATRONALES
Ramnernciones

BENEFICIOS SOCIALES

Dédimo tercer susido

APORTES IESS
Agortes &l [ESS Payonsi
Agoms ol [ESS Emplesios
PARTICIPACION A EMPLEADOS
Participacin de trbyndores en sxcedertes
RETENCIONES

RETENCIONES FISCALES
Retenciones an in fuorre |mpeesto Retn
1% Retenciones e a fusste

2% Retenciones en is fuente

5% Retenciones en in Renle

10% Retenciones an |s fuerte
Retencion an i Fusats IVA

UG Reteecionss VA

70% Reteocionss IVA

100% Retonciones IVA

OTRAS RETENCIONES

Seguro Desgravamen X Pegar
CONTRIBUCIONES, IMPUESTOS Y MULTAS

209

1400

4225000

7268483

939200

4,150 42
122%

1153.15

2475
14235
2167
680 00

7544
24865
96131

s16.11

-16,§34.30
-2.08430
7,978
557099

1400
14.00

11493483
4225000

1268483

543201
9,382.00

1025501

-1421540
B e

2574148

136,953 42
4,162 68

1380074

457 81562
449 053 .45

Brs2.ar

sz
148,5253%
553,153.39
229 44593
160,18/ 50
7945000

1,153.15

115315

2BH029

1.088.77

128540

51

283,085.74

1,887 484.65

1,628,307 83

27 43281



I TTHTRIETT

AL DL E i

Impuesto 8 la renta
OTRAS CONTRIBUCIONES E IMPUESTOS
Impuestn &l Vnlor AegadoVA
PROVEEDORES

Bienes

Servicios

CUENTAS POR PAGAR VARIAS

OTRAS CLUENTAS POR PAGAR

CxP Fondo de Educacion

Recauducionss Rapinsgon

Recaudacionss Swilchorm

Recaudacionss Prodecheques
Recovdsciones Sost

CxP Varms

OBLIGACIONES FINANCIERAS
OBLIGACIONES CON INSTITUCIONES DEL SECTOR FINANCIE
De més de 360 dies
Corporacion de Finanzas Populares
OTROS PASIVOS

OTROS PABIVOS DIVERSOS
Depdsiios 20 identiicados

TOTAL PASIVOS

UTILIDAD O PERDIDA DEL EJERCICIO
Utiidad o sxcodentn

TOTAL PATRIMONIO

CONSEJO DE ADMINISTRACION

210

26528
26528
6,706.97
3,56330
1285364
01278
76,012.78
3568 71
116,901 87
118,941 87
4827 10
103,407.26
207.15
102,900.10
2743864
7,423.16

1027027

1285364

601278

356871

116,941 87

3877.10

103,107 2%

274364

247316

1501278

356871

1,735401.93

116,841.67

105,834.35

28166 80




a

a1
410105
410130
4103
410205
410310
41031010
410320

4501
450106
45010805

450825

45070510
450710
450715
45071505

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO PRODUACTIVA LTDA

BALANCE GENERAL CONSOLIDADO
AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

GASTOS

INTERESES CAUSADCS

DBLIGACIONES CON EL PUBLICO

Aharto a la vista

Depésitos a plazo

OBLIGACIONES FINANCIERAS

Sabregiros

Obligaciones con nstituciones financieras del pai
int. Préstamo Otros

Otligacianes con entidades del sector Financiers P

GASTOS DE OPERACION
GASTOS DE PERSONAL
REMUNERACIONES MENSUALES
Remuneracones

Aportes al [ESS

Aportes 8l IESS

Beneficics Sociales

Beneficlos Sociales

Fondo de reserva IESS

Fondo do Reserva IESS

OTROS GASTOS DEL PERSONAL
HONORARIOS

HONORARIOS CONSEJOS
Carsejo de Administracidn
HONORARIOS PROFESIONALES
Haonararias Profesionales
SERVICIOS VARIOS
MOVILIZACION FLETES Y EMBALAJES
Movikzaadn, fletes y embalajes
PUBLICIDAD Y PROPAGANDA
Publicidad y prosecands

Pubicidad por Sorteos

SERVICIOS BASICOS

Energla y Agua

Telefonos

SEGUROCS

Seguros

ARRENDAMIENTO
Arrendamientos

OTROS SERVICIOS

Servicios 08 Audtorsa

Burd de nformacién creditica
Gastos Bancarks

Internet

Comunicacicnes

Otros Servicios

IMPUESTOS, CONTRIBUCIONES Y MULTAS
impuestos Muncipales

Midtas y otras sanciones
DEPRECIACIONES

Muebles, enseces y equipos de oficina
Equipos de Computacion

Unidades ds transpocte
AMORTIZACIONES

Programas de Computacion
Gastos de Adecuacidn

OTROS GASTOS

SUMINISTROS DIVERSOS
Papeleria y Uties de Oficing
Materiales equipo de computacion
Donaciones

MANTENIMIENTO Y REPARACIONES
Mantanimiento y reparaciones Oficinas

211

5722380
847101
1083106
w3107

335200

1824.22

3907.16

635333
26000

62514
58612

3328
838334
82880
45557
4838 40

1905.13
1238.2¢

30952
147.18

278618

4678.33
93203.31

18465
371453

5722389
847101
10831.06
303107
24784 43
3352.00

182422

3567 .16

512333
129128

311328
4938334

926514

41234

840.20
359184
292000

190400
221876

4056 70

6554 48
2247

101750 63
G7681 64

3509.19

161955 14
10435146

517822

36509451

41234

745204

42376

34344 81



45071510
45071515
450790

45079010
45079020

4507903505
4507903510
4507803515
45079045
45078075
45079090

AT90

479080

5101
510110

T

Manteni 0 y Rep Eq de Computo
Mantenimiento y Reparaciones Vehiculo

OTROS GASTOS VARIOS
Asambleas Generales
Combustibles y lubricantes
Aseo y Limpleza
Atenciones Scoales
Arenciones Empleados
Atsncionas Directivos
Asercionen Otron
Aseo y Umpieza
Bonficaciones Sccos
Varios

805 60
43089

184548
271.13
345281

418,88
13285 81
23704

OTROS GASTOS Y PERDIDAS
Otros Gastos y perdidas
Retanciones Asumidas

Otros

TOTAL GASTOS

INGRESOS

INTERESES Y DESCUENTOS GANADOS

INTERESES POR DEPOSITOS

DEPOSITOS EN BANCOS Y OTRAS INSTITUCIONES FINANCIE
INTERESES Y DESCUENTOS EN CARTERA DE CREDITCS
Inereses Crédtos de consumo®

Imereses Crédtos pars ls miroempress®

Intereses Mora

INGRESOS POR SERVICIOS

Maneio y Cohranzas

QTROS

Ingresos par Afiiacitn

Servicies por Crédaos

Varnos Servicios

OTROS INGRESOS OPERACICNALES

OTROS

OTROS INGRESOS

OTROS INGRESOS VARIOS

Otros Ingrescs

TOTAL INGRESOS

UTILIDAD / EXCEDENTE

CONGEO DE ADMINGTRAGION

212

1961115

76353
3000 15

12536

8976
242606 87
27358 50

8770.00
4191493
17.02

378368

12536

27005503

218000
4870195

128285

376358

27018039

5068195

128285
58762

25423.16




COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO PRODUACTIVA LTDA.

ESTADO DE RESULTADOS
AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013
INGRESOS 322,932.81
GASTOS 297,509.65
EXCEDENTE DEL EJERCICIO T 25423.16
EXCEDENTE ANTES DE PARTICIPACION TRABAJADORES 25,423.16
15% PARTICIPACION TRABAJADORES 3,813.47
EXCEDENTE ANTES DE IMPUESTO A LA RENTA 21,609.69
BASE IMPONIBLE IMPUESTO A LA RENTA (CONCIL TRIB) 23,086.08
22% IMPUESTO A LA RENTA 5,078.94
- ANTICIPO IMPUESTO A LA RENTA 4,150.42
IMPUESTO POR PAGAR 928.52
TOTAL EXCEDENTE 16,530.75
50% FONDO DE RESERVA 3,306.15
1% SUPERINTENDENCIA DE ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA 165.31
EXCEDENTE A DISPOSICION DE LA ASAMBLEA 13,059.29

QN e
(-‘ [ & ’\ -— =
GERENTE =
REG No, 0184
PRESIDENTE
CONSEJO DE ADMINISTRACION
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO PRODUACTIVA LTDA
BALANCE GENERAL CONSCLIDADO

AL 30 DE SEPTIEMBRE DEL 2014

BANCOS Y CTRAS INSTITUCIONES FINANCIERAS
BANCOS E INSTITUCIONES FINANCIERAS LOCALES

Bason de Fomanto Cla Cie 1290000138

Hanco & Fomanto Cta AN 1200000353

Banco Cepital Cla Cio 10060000246

Banco de Fomesio Cla Al

Banco def Austo Cta Aho

Banco o¢l Austro Cia Cie

Banco de Gueysqul Cts Al

Banco de Guayaguid Cta Cle

Codesarmcto Ca Ah
INSTITUCIONES DEL SECTOR FINANCIERD POPULAR ¥ SOU
Coop Kullgsl Weasi Cra Ah 10685

Coop Politargs Cis A

CARTERA OE CREDITOS

CARTERA OE CREDITOS PARA LA MICROENPRESA FOR VENG
De 1030 das

Da 31 5 30 dins

Da¥1a 180 das

D 181 8 380 dias

De mis de 360 Sos

CARTERA DE CREDITOS PARA LA MICROEMPRESA QUE NO DE
Dot a3 diss

De 3109 dos

De 912 880 diss

De 151 o 380 das

De mis do 3650 dias

CARTERA DE CREDITOS PARA LA MICROEMPRESA VENCIDA
Do 1030 g

Do 31590 dins

Da 812 180 dies

Da 121 0 360 alas

De mis d2 360 das

(Urvdiadas e Tremsparta]

214

53334

52,897 63

52,897 653
g2
1,000.00

104,960,14
12678
547720
30,055 35
281155
408551
491125
817839
45 60 5%
110358

55154
55122
100,32

20,806
181 31252
502 ,881.02
41621848

1,083 508 56

240819
412407
B33
4,759 80

657 87

341505
445790
714158
5,155.40
2533

~30 85104

133000
1,3%000
598000

533334
535334

28,563 658
SN0
Hz W
1470653
14,650 88
14,500.00
282183

4130
9,460 99

5468982

10581158

216492777
]

207y

4281725

~30,851.04

733000

5055434

1475663
14,650 88
18,500 00

21,895 64

180,301.31

219387325

5789434

2641185



169340

1001
140110
19011008

190410

193010
1201001
16001005

i)

wm

200135
29130
201351000
20013540
201354005
210135410

Hm

(Oven)

OTROS ACTIVOS
INVERSIONES FN ACCIONES ¥ FARTICIPACIONFS
INVERSIONES EN OTRAS INSTITUCICNES FINANCIERAS

GASTOS ¥ PAGOS ANTICIPADOS

\ereses Pagadce por Amdcpasce en Pofts
ANTICIPOS A TERCERDS
Ardiciocs & s

PROGRANAS DE COMPLTACION
Prograss Askeacién do Ceslion SofTerg
Gasion de adecuscie
(AMORTIZACION ACUNLLADA GASTGS OFERIDOS)
(Aerie. Acm. Progremen de Computnctn )
MATERILES, NERCADERIAS E INSUNDS
Marcadariss de cocparstiess

OTROS ACTIVOS VARIOS

OTROS IMPUESTOS
Anticipos del Impuesto a ks Rertn
Ratancion e n Feerts d Imgussic Recly
Ot Aches.

TOTAL ACTIVOS

PASIVOS
OBUGACIONES CON EL PUSLCO
DEPOSITOS A LA VETA
DEPOSITOS DE AHORRCS
DEPOSITOS DE AHORROS NORNALES
Deponicn e Ahamos Normases
PLANES AHCRRO ESPECWLES
Moo inkeetd

Anvrro Gragel

DEROSITOS A PLAZD
Davosios 8 Plazo de 1 0 30 diess
Dapasitos a Plso de 31 8 90 dlas
Daponiios 2 Plazo de 91 0 180 dss
Dapozitos 0 Plazo do 181 2 260 dm
Deapositon & Placo de mén 80 351 dies
CUENTAS POR PAGAR
OBLGACKINES PATRONALES
APORTES IESS
Aportes of IEES Fugroned
FETENCIONES

FETENCIONES FECALES
Raterrciones on b fuerme [opussts Rerts
1% Retenciones es in feents

% Retanciones an n ente

£% Ruteixciones u (s hents

10% Retenciones en i feerme
Fiatercion en bs Fusele IVA

30% Astanciones (VA

TO% Retarcicons (VA

215

1400

=|006.12

1018 #5653

;2m

45778
(&L}

442715357

Z480%
13621

14614

1
130,
BU0S
mas!

IR

B
20122

1541058

1w
Rl

19190265

008,12

103,596 53
BE1652

539200

16 85692

A7 B70.80
1340653

4355653
137 36572

450498

132,800,714
466,51017

442753 51

2385650
1,800 420.35

167,302 6

654,737 67

4154927 46

2831258

42100000
141502

141818
173897

GEE

408,42

w2 B!
684830

412875

248561
1008382

40,953 2
15477068

154,770.68
238863

288588

38181682

238703063

o.78237

286583



3103
310310
31031066

TOTAL PASIVOS

PATRIMONIO
CAPITAL SOCIAL

CERTIRCADOS DE APORTACION

Certd de aportacitn Socks.

RESERVAS

FONDO IRREPARTIBLE DE RESERVA LEGAL

OTRAS RESERVAS

Reservs de Prevision y Atistencis Socisl
Resarva g Caphial

RESULTAOCS
UTILDADES O EXCEDENTES ACUMULADOS
tiidndes o mecadentes Acurmulsdon
UTILDAD O PERDIDA DEL EJERCICIO
LUnikanad o axoadorte

TOTAL PATRIMONO

CONSE SO DE ADMINSTRACION

216

139.590,11

207,15
102,500.10

138.590.11

877 10
103,907.28

70,084 B1

14,180 08

139,580.11

38170

108,107,259

2008481
1418808

13959011

106,984 35

3427280

280,847.38




a“
4101
410105
410130

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO PRODUACTIVA LTDA

ESTADO DE RESULTADOS

AL 30 DE SEPTIEMBRE DEL 2014

GASTOS

INTERESES CAUSADOS
NBLIGAGIONES CON EL PURLICO
Aborro @ la vista

Depositos a plazo

CBLIGACIONES FINANCIERAS
Sobregros

Obligaciones con antidaces del sector Fnanciero P
GASTOS DE OPERACION
GASTOS [E PERSONAL
REMUNERACIONES MENSUALES
Remuneraciones

Apoctes o IESS

Aportes ol IESS

Beneficios Sociaies

Baneficics Sociales

Fondo de resena IESS

Fondo de Reserva [ESS

OTROS GASTOS DEL PERSONAL
HONORARIOS

HONORARIOS CONSEJOS
Consejo de Administracien
HONORARIOS PROFESIONALES
Harorarios Profesionsles
SERVICIOS VARIOS
MOVILZACION FLETES Y EMBALAJES
Mowikzacicn, fletes y embalajes
FUBUICIDAD Y PROPAGANDA
Publicidad y propaganda
SERVICIOS BASICOS

Enercia y Agua

Telefonos

SEGUROS

Saguros

ARRENDAMIENTO
Arrendamientos

. OTROS GASTOS

SUMINISTROS DIVERSOS
Papaloria y Utiles de Oficina
Materisias equipo de computacian
Dongciones
MANTENIMIENTO ¥ REPARACIONES
Mantanimiento y Reperacones Vehiculo
OTROS GASTOS VARIOS
Combustibles y Lbricantes
Asea y Umpeza

Atenclanes Emplesdos

Atenciones Otros

Bonficacones Socios

Varice

217

3890359
726399
358833
370403

222845

2898429

426360

71150
750.86

1217.68
1333243

126800
4945
3830 40
3752
37674

148550
63188
3620.15

£8520

205029

26045
109747
130058
326012
740624

6354.78
7620666

274
345584
3860358
128398
359833
370403
3152364
22945

28984.29

887.00

426360

121786
1333293
gren

83733
14557
2860.00

1877.42
157836

604730

15304.26

B2561 44

3508 58

8501358

3121374

3044358

647280

345548

2223665

86070.02

17883511



ar
4780
475008

5

51
5101
510110
5104
510420
510430
94
s4m
fans
540505

OTROS GASTOS Y PERDIDAS
Otros Gastos y perdidas
Ratenciones Asumiles

TOTAL GASTOS

INGRESOS

INTERESES Y DESCUENTOS GANADOS

INTERESES POR DFEPOSITOS

DEPOSITOS EN BANCOS Y OTRAS INSTITUCIONES FINANCIE
INTERESES Y DESCUENTOS EN CARTERA DE CREDITOS
Intersees Créditcs para i microempress”

irtereses Mora

INGRESOS POR SERVICIOS

Manejo y Cobranzes

NIROS

Ingresos por Aflacién

TOTAL INGRESOS

UTILIDAD | EXCEDENTE

218

12274

0128

29572558
2014613

2400

123274

M5

27887171

3230.00
2400

123274

27707286

325400

1418809




