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RESUMEN

En un mundo globalizado de cambios acelerados, existe la necesidad de contar con
procesos administrativos eficientes y eficaces, los cuales permiten desarrollar de
manera Optima la gestion del talento humano. La elaboracion de este proyecto tiene
como objetivo principal elaborar un modelo de Disefio puestos para la Cooperativa
de Ahorro y Crédito “Nueva Huancavilca” con el propdsito de asignar
responsabilidades de cada cargo evitando la superposicion de esfuerzos con la
finalidad de mejorar la calidad de gestion en el Talento Humano de la empresa. La
metodologia utilizada es descriptiva y correlacional e investigacion cualitativa y
cuantitativa, ademas se aplicaron técnicas de recoleccion de datos para profundizar
la problematica. Con los resultados obtenidos se detectd deficiencia en el
desempefio laboral del personal en el proceso de la organizacion, esto es debido a
la ausencia de conocimiento de requisitos para cada puesto de trabajo donde el
personal esta desmotivado por las diferentes actividades que realizan. Por ende, se
determina que es necesario implementar un disefio de puestos que constituyan una
fuente de informacién de las actividades de su personal que aporta directamente en
el desarrollo y crecimiento de la empresa.

Palabras claves: Procesos administrativos, organizacion, desempefio laboral,
disefio de puestos.
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PERFORMANCE OF PERSONNEL OF THE NEW HUANCAVILCA
SAVINGS AND CREDIT COOPERATIVE TO LA LIBERTAD CANTON,
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AUTHOR:
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ABSTRACT

In a globalized world of accelerated changes, there is a need to have efficient and
effective administrative processes, which allow us to optimally develop human
talent management. The main objective of this project is to prepare a design model
for the "Nueva Huancavilca" Savings and Credit Cooperative with the purpose of
assigning responsibility for each position, avoiding the overlapping of efforts in
order to improve the quality of management in the Human Talent of the company.
The methodology used is descriptive and correlational and qualitative and
quantitative research, in addition data collection techniques were applied to deepen
the problem. With the results obtained, there was a deficiency in the work
performance of the personnel in the organization process, this is due to the lack of
knowledge of requirements for each job where the staff is demotivated by the
different activities they perform. Therefore, it is determined that it is necessary to
implement a design of positions that constitute a source of information on the
activities of its personnel that directly contributes to the development and growth
of the company.

Keywords: Administrative processes, organization, job performance, job design.



APROBACION DEL PROFESOR GUIA

En mi calidad de Profesor Guia del trabajo de titulacion “PROCESOS
ADMINISTRATIVOS Y SU INCIDENCIA EN EL DESEMPENO
LABORAL DEL PERSONAL DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO NUEVA HUANCAVILCA, DEL CANTON LA LIBERTAD,
PROVINCIA DE SANTA ELENA, ANO 2017”, elaborado por la Srta. Adriana
Andrea Pionce Montalvén, egresada de la Carrera de Administracion de Empresas,
Facultad de Ciencias Administrativas de la Universidad Peninsula de Santa Elena,
previo a la obtencidn del titulo de Ingeniera en Administracion de Empresas, me
permito declarar que luego de haber dirigido cientificamente y técnicamente su
desarrollo y estructura final del trabajo, éste cumple y se ajusta a los estandares

académicos y cientifico, razon por el cual la apruebo en todas sus partes.

Ing. Ana Mifiam Reyes, Mgs.
PROFESORA GUIA

v




DECLARATORIA DE RESPONSABILIDAD

El presente Trabajo de Titulacion con el Titulo de “PROCESOS
ADMINISTRATIVOS Y SU INCIDENCIA EN EL DESEMPENO
LABORAL DEL PERSONAL DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO NUEVA HUANCAVILCA DEL CANTON LA LIBERTAD,
PROVINCIA DE SANTA ELENA, ANO 2017%, declara que la concepcion,
analisis y resultados son originales y aportan a la actividad cientifica educativa
empresarial y administrativa.

Transferencia de derechos autorales,

Declaro que, una vez aprobado el tema de investigacion otorgado por la Facultad
de Ciencias Administrativas carrera de Administracion de Empresas pasan a
tener derechos autorales correspondientes, que se transforman en propiedad
exclusiva de Ja Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena, su reproduccion, total
o parcial en su version original o en otro idioma sera prohibida en cualquier
instancia.

Atentamente;

Hgﬂ{t\}t’ﬂk

PIONCE MONTALVAN ADRIANA ANDREA
C.C. No. 240017230-6

v




AGRADECIMIENTO

Agradezco este trabajo de titulacion a:

Mi Amado Creador, “Porque de El, por El y en El, son todas las cosas. a El sea la
gloria por siglos. Amén” (Romanos 11:36); porque su gracia, amor y misericordia,
me permitieron contar con las fuerzas, sabiduria e inteligencia para realizar este
trabajo de tesis. Dios ha sido fiel y siempre lo sera.

Mis maravillosos Padres; Nelson Pionce Rodriguez y Editha Montalvan Pincay,
mujer de espiritu noble y comprensivo, gracias por siempre apoyarme. Mis
hermanos Sandy, Nelson, Kerly y Danna. Deseo ser un ejemplo para ustedes, los
amo.

A los directivos de la Cooperativa ahorro y crédito por brindarme la informacion
necesaria para la elaboracién del presente trabajo que constituye un logro mas para
mi vida profesional. A mi especialista Ing. Manuel Serrano Luyo, por sus valiosos
conocimientos que aportaron en el desarrollo de la tesis y se convirtié en un gran

amigo durante este proceso de trabajo de titulacion.
Agradecer a mis profesores por contribuir en mi desarrollo personal y profesional

Ustedes, son muy importantes para mi, les dedico esta felicidad que desborda mi

vida.

Adriana Pionce

Vi



DEDICATORIA

Dedico este trabajo de titulacién a:

Mi Dios Padre y Creador, porgque cuando pensé que algo me resultaria imposible,

tl me demostraste que en ti todo es posible.

A mi padre Nelson Pionce Rodriguez, a mi madre Editha Montalvan Pincay a mis
hermanos que siempre me brindaron su apoyo incondicional en todo momento y

que han sido el motor principal y motivacion para cumplir mis suefios de cada etapa.

La Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena quien sembré en mi el

conocimiento necesario para realizar nuestro trabajo de titulacion.

La Cooperativa de ahorro y crédito “Nueva Huancavilca” que nos ha permitido
realizar por medio de esta investigacion nuestro humilde aporte en su crecimiento

institucional.

Finalmente, a una gran persona que durante mi etapa universitaria se convirtio en
un gran amigo y parte de mi familia, Ing. Manuel Serrano, a mis amigos quienes de

una u otra forma me inspiran crecer profesionalmente.

Adriana Pionce

vii



TRIBUNAL DE GRADO

.}
) ] A‘m@‘.lﬂg i e “

éf Mendo?za Tarabo, MSc.  Ledo. Bfrér 74 Tarab6, MSc.
ANO (E)\DE LA FACULTAD  DIRECTOR (E) DE LA CARRERA

CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ~ ADMINISTRACION DE EMPRESAS

es, Mgs. Ing. Manuel Serrano Luyo, MSc.
RA DE LA DOCENTE ESPECIALISTA DE LA
LTAIYDE CIENCIAS FACULTAD DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS ADMINISTRATIVAS

A
Abg. Victor Coronel Ortiz, MSc.
SECRETARIO GENERAL (E) D

LA UNIVERSIDAD ESTATAL
PENINSULA DE SANTA ELENA

v



INDICE GENERAL

RESUMEN.......ooiiiiiiiict ettt sttt t e re e ii
ABSTRACT .. e e e e rae e i
APROBACION DEL PROFESOR GUIA ..ot iv
DECLARATORIA DE RESPONSABILIDAD ......cccooviiiieecec e Y
AGRADECIMIENTO ......eiiiaiiiieieisiesieese sttt neenas Vi
DEDICATORIA ..ottt e e saa e s sraae e vii
TRIBUNAL DE GRADO .....ccoiiiiiieieee et viii
INDICE DE TABLAS ..ottt sttt Xi
INDICE DE GRAFICOS ...t xiii
INDICE DE ANEXOS......coioieiieeseriesssesieses s sessssssesssses s sessssssssssesessasensnens Xiv
INTRODUGCCION ..ottt 1
CAPITULO Lottt 7
MARCO TEORICO ..ottt 7
1.1, RevVision de 1a IEratura ...........coceiiririeiiriese e 7
1.2. Desarrollo de teorias y CONCEPLOS .....ccvevveeiueeieiieiiieie st 10
1.2.1.  Definicion de Procesos AAmMINiStrativos. .........ccceeververerieesneresieennnns 10
1.2.1.1.  Etapas de los Procesos AAmInistrativos...........cccovvveviieeieeiveesieennne. 11
1.2.1.1.1. PlaN@aCION ...c.oocveveiiciecieete ettt 11
1.2.1.1.2. OrganiZaCion .........c.ccvevueieeieeiesieesieeie e steeaeseestesee e e sreeaesneesnes 16
20 G TR B 11 (<o od o OSSPSR 19
1.2.0.0. 4, CONEIOL. .o 21
1.2.2.  Desempefo 1aboral ..........cccooveieiiiiiiii e 23
1.2.2.1.  Trabajo €N EQUIPO ...cccoveiiieieiieee e 24
1.2.2.2.  Gestion del Talento HUMANO.........cccoevieiinieieiene e 25
1.2.2.3.  Disefio de puesto de trabajo.........cccccevvvereiiieiiieiiieie e 29

1.3 FUNCAMENTOS ...veviiieiieiieie ettt sttt eneas 33
1.3.1.  Fundamento SOCIAl ........cccoviieiieiiciecc e 33
1.3.2.  Fundamento pSiCOIOQICO ........coveiiiieiice e 33
1.3.3.  Fundamento filoSOfICO ........cccvieviiiiii i 34



1.3.4.  Fundamento Legal .........coouiiiiiiiieie e 35

1.3.4.1.  Constitucién de la republica del Ecuador, 2008.......................... 35
1.3.4.2.  Plan nacional de desarrollo 2017- 2021 Todo una vida.............. 36
1.3.4.3.  Ley organica de economia popular y solidaria.............cc.ccccvenen. 37
1.3.4.4. COdigo de trabajo ........ccoeveiriinieiririeeese e 38
CAPITULO T ot 41
MATERIALES Y METODOS .......ooiieiiseeeeeee ettt 41
2.1, Tip0os de iNVESTIGACION........c.coiveieiieceeie e 41
2.2.  Métodos de 1as INVESLIgaCION.........ccceecviiiiiieie e 42
2.3.  DIiSefio de IMUESIIEO........ceiiiiirieiiieieie ettt 42
2.4. Disefio de recoleccion de datosS..........cooceevveriieniinieienese e 44
2.4.1.  Técnicas de INVESLIGACION .......ccovevireieirierieeeese e 44
2.4.2.  Instrumentos de la iNVestigacCion............cccccvveveeieiee v 45
CAPITULO ettt 46
RESULTADOS Y DISCUSION........oovevriireeieeesetesestestesssesessesissessesssssssnee s 46
3.1 ANALISIS & AALOS ...vvevveveie et 46
3.1.1.  Analisis de 1a eNtreVista.........coviieieieieie e 46

3.1.2.  Analisis de los resultados realizados a los colaboradores de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito Nueva Huancavilca del Cantén La Libertad.52

3.2, LIMITACIONES ....ueiiiiiitieiteeee ettt ne e 72
3.3, RESUITAGOS ...ttt 72
3.3.1.  Comprobacion de HIpOteSIS.......cccoeiieiieiieiiie e 72
34, PIOPUBSEA ....o.tieutieieesiee ettt ettt 76
341, PreSentaCion........ccoeeieieniesie sttt 76
3.4.2. JUSHIFICACION ... 76
343, ODJELIVO oo 77
K A [ ol SRR 77
3.4.5. Propuesta de un Disefio de descripcion y especificacion de puestos para
la COAC Nueva Huancavilca del Canton La Libertad ..........cccooevviniicinnnn, 77
CONCIUSIONES ...ttt bbbt bbb b e s s e 120
RECOMENUACIONES. ... .coiiiiie ittt 121
BIDHOGIafia ....occveeieceee s 122
AANEXOS. ..ttt E e Rt b e R et b e e r e b e anne e re e nnne e 126



INDICE DE TABLAS

Tabla 1 Poblacion EStUdIAgda..........cccveveieieieieiese s 43
TabIAa 2 A ... 52
TADIA 3 GENEIO ...t 53
Tabla 4 Nivel de INStIUCCION ........cceiviiicecccse e 54
Tabla 5 Tiempo que lleva laborando esta actividad.............cccccoeevieiiieiieiieecinns 55
Tabla 6 Las funciones que realiza dentro del area de trabajo ..............cccccvevveennen. 56

Tabla 7;Considera que el talento humano debe estar comprometido con la mision
(0[O F e 0] 0] 1T SRR 57
Tabla 8 ¢Las estrategias que realiza su &rea estan alineadas al propdsito de la
(0] (0T a - Tod (o] o 1SRRI 58
Tabla 9¢Considera que los cargos en su area estan bien definidos?..................... 59
Tabla 10 ¢Usted esta capacitado para desenvolverse en el area en que trabaja? .. 60
Tabla 11;Se siente motivado para realizar su trabajo? ..........cccoceveveninennsnnnenn 61
Tabla 12 ;Considera que un buen liderazgo ayuda al cumplimiento de los objetivos?

............................................................................................................................... 62
Tabla 13 ¢Existe mecanismo de control en el momento que se presentan problemas?
............................................................................................................................... 63
Tabla 14;El trabajo en equipo ayuda a mejorar el desempefio de su trabajo?...... 64
Tabla 15 ¢Existe una buena comunicacion en el area donde labora?................... 65

Tabla 16 (Estad de acuerdo que el ingreso del personal debe ser un proceso de
1] o o] 1 PSS 66
Tabla 17;Realizan el proceso de seleccion de acuerdo a los requerimientos de los
OLU LTS (0 PRSP RPPSR 67
Tabla 18 ;Conoce usted que es un disefio de PUESLOS? ........ccceevvereeieerieveeiieennnn, 68
Tabla 19 ;Considera que su trabajo, en el puesto que actualmente ocupa, esta
suficientemente reconocido y considerado por sus JefeS?........covvvvenvnieniiennenn. 69
Tabla 20 ¢Cuando se le asigné el puesto de trabajo, la cooperativa considerd las
areas de requisitos (intelectuales, fisicas, responsabilidades, condiciones de
LU= 10T 1 o) 1SS 70

Xi



Tabla 21 ;Cree que la eleccion del personal debe ir de acuerdo al perfil para el

(08 10 TP PR ORI 71
Tabla 22 Resumen del procesamiento de 10S CaS0S ........cccvevveeiieeieeiiieeiie i 73
Tabla 23 Recuento - Tabla de contingencCia..........ccocvevveiieeiieiie e 74
Tabla 24 Pruebas de chi-cuadrado ...........ccceoeieiiiiiiniieee s 74
Tabla 25 Disefio y descripcion de puesto de gerencia ........oceoevveerereeerereeeneenns 84
Tabla 26 Disefio y descripcion de puesto del asistente de gerencia...................... 86
Tabla 27 Disefio y descripcion de puesto de jefe del personal ............c.cceeveeeee. 88
Tabla 28 Disefio y descripcion de puesto del responsable de archivo.................. 90
Tabla 29 Disefio y descripcion de puesto de mensajero conductor ...................... 92
Tabla 30 Disefio y descripcion de puesto de guardia de seguridad...................... 94
Tabla 31 Disefio y descripcion de puesto de SErviCios.........ccoevveeeeveeiieieeiieennean, 96
Tabla 32 Disefio y descripcion de puesto del balcdn de servicios........................ 98
Tabla 33 Disefio y descripcion de puesto del contador...........ccccecvvveieeiieiiennnn 100
Tabla 34 Disefio y descripcion de puesto del auxiliar contable..............c..c.c....... 102
Tabla 35 Disefio y descripcion de puesto de teSOrero ........ccoevvrerereeererieienennns 104
Tabla 36 Disefio y descripcion de puesto de asesor juridiCo ...........cccccvevveieennnnn 106
Tabla 37 Disefio y descripcion de puesto de jefe de negocios y cobranzas........ 108
Tabla 38 Disefio y descripcion de puesto del responsable de sistema................. 110
Tabla 39 Disefio y descripcion de puesto del supervisor de cobranzas .............. 112
Tabla 40 Disefio y descripcion de puesto del supervisor de captaciones............ 114
Tabla 41 Disefio y descripcion de puesto del jefe de caja........cccccevvvevvecicieennnnn 116
Tabla 42 Disefio y descripcion de puesto del CaJero........cocevvvveerereeieneseieeenns 118

xii


file:///C:/Users/Andrea-PC/Downloads/TESIS%20ADRIANA%20PIONCE%20MONTALVAN%20ACT.docx%23_Toc873494
file:///C:/Users/Andrea-PC/Downloads/TESIS%20ADRIANA%20PIONCE%20MONTALVAN%20ACT.docx%23_Toc873495
file:///C:/Users/Andrea-PC/Downloads/TESIS%20ADRIANA%20PIONCE%20MONTALVAN%20ACT.docx%23_Toc873496
file:///C:/Users/Andrea-PC/Downloads/TESIS%20ADRIANA%20PIONCE%20MONTALVAN%20ACT.docx%23_Toc873497
file:///C:/Users/Andrea-PC/Downloads/TESIS%20ADRIANA%20PIONCE%20MONTALVAN%20ACT.docx%23_Toc873498
file:///C:/Users/Andrea-PC/Downloads/TESIS%20ADRIANA%20PIONCE%20MONTALVAN%20ACT.docx%23_Toc873500
file:///C:/Users/Andrea-PC/Downloads/TESIS%20ADRIANA%20PIONCE%20MONTALVAN%20ACT.docx%23_Toc873501
file:///C:/Users/Andrea-PC/Downloads/TESIS%20ADRIANA%20PIONCE%20MONTALVAN%20ACT.docx%23_Toc873502
file:///C:/Users/Andrea-PC/Downloads/TESIS%20ADRIANA%20PIONCE%20MONTALVAN%20ACT.docx%23_Toc873503
file:///C:/Users/Andrea-PC/Downloads/TESIS%20ADRIANA%20PIONCE%20MONTALVAN%20ACT.docx%23_Toc873504
file:///C:/Users/Andrea-PC/Downloads/TESIS%20ADRIANA%20PIONCE%20MONTALVAN%20ACT.docx%23_Toc873505
file:///C:/Users/Andrea-PC/Downloads/TESIS%20ADRIANA%20PIONCE%20MONTALVAN%20ACT.docx%23_Toc873506
file:///C:/Users/Andrea-PC/Downloads/TESIS%20ADRIANA%20PIONCE%20MONTALVAN%20ACT.docx%23_Toc873507
file:///C:/Users/Andrea-PC/Downloads/TESIS%20ADRIANA%20PIONCE%20MONTALVAN%20ACT.docx%23_Toc873508
file:///C:/Users/Andrea-PC/Downloads/TESIS%20ADRIANA%20PIONCE%20MONTALVAN%20ACT.docx%23_Toc873509
file:///C:/Users/Andrea-PC/Downloads/TESIS%20ADRIANA%20PIONCE%20MONTALVAN%20ACT.docx%23_Toc873510

INDICE DE GRAFICOS

(©T =V oo I I o - To LSS 52
GrAfiCO 2 GBNEIO....ueeuieieie ettt bbb neeneeneas 53
Grafico 3 Nivel de INSTIUCCION .......ccviiiieieieee e 54
Grafico 4 Tiempo que lleva laborando esta actividad.............cccoocevviieiviiiiieiennn, 55
Grafico 5 Las funciones que realiza dentro del area de trabajo ............cc.cccevenennee. 56

Gréafico 6 ¢Considera que el talento humano debe estar comprometido con la
MISION A€ 18 EMPIESA? ......vieieee ettt reenae s 57
Gréfico 7 ¢Las estrategias que realiza su area estan alineadas al proposito de la
OFJANIZACTON? ...ttt bttt et e et ene s 58
Gréfico 8 ;Considera que los cargos en su area estan bien definidos?................. 59
Gréafico 9 ¢Usted esta capacitado para desenvolverse en el area en que trabaja? . 60
Gréfico 10 ¢Se siente motivado para realizar su trabajo?............cccccvevevvervinenne. 61
Grafico 11 ;Considera que un buen liderazgo ayuda al cumplimiento?............... 62
Grafico 12 ¢Existe mecanismo de control en el momento que se presentan
PrODIEMAS? ...t te e raenae s 63
Gréfico 13 (El trabajo en equipo ayuda a mejorar el desempefio de su trabajo?.. 64
Grafico 14 ;Existe una buena comunicacion en el area donde labora? ................ 65
Grafico 15 ¢(Esta de acuerdo que el ingreso del personal debe ser mediante un
ProCes0 de SEIECCIONTY ........ociiieie et re e 66
Gréafico 16 ¢Realizan el proceso de seleccion de acuerdo a los requerimientos de
[0S PUBSTOS? ...ttt 67
Grafico 17 ¢Conoce que es un disefio de PUESLOS? ........covrverererererieenerieeeicenn 68
Gréafico 18 ¢Considera que el puesto que actualmente ocupa, esta suficientemente
reconocido y considerado Por SUS JEFES? ......cviiieiieieiic e 69
Gréfico 19 ¢Cuando se le asigno el puesto de trabajo, la cooperativa considero las
areas de requisitos (intelectuales, fisicas, responsabilidades, condiciones de
LU L0T: [0 ) 2RO PRSP 70
Gréfico 20 ¢Cree que la eleccion del personal debe ir de acuerdo al perfil para el

(07 1[0 OSSPSR 71

Xiii



INDICE DE ANEXOS

ANeX0 1 Matriz de CONSISTENCIA ......coviiiieiiiiiiie i 127
Anexo 2 Matriz de operacionalizaCion ............cccocveveiieiieie s 128
Anexo 3 Formato guia de eNtreVista .........ccvevveeirenesese s 129
ANex0 4 FOrmato de CUESTIONAITO .......ccverveeieiieiieeiesiie st see et 130
Anexo 5 Presupuesto de trabajo de titulacion .............ccccceeve e, 132
Anexo 6 Cronograma del trabajo de titulacion ...........c.ccccecv e e 133
Anexo 7 Modelo de Disefio de puestos por Idalberto Chiavenato...................... 134
ANEX0 8 Cartd AVal........coooieieiie e 135
Anexo 9 Nomina del personal Cooperativa de Ahorro y Crédito Nueva Huancavilca
............................................................................................................................. 135
Anexo 10 Ficha de informe de opinidn de expertos: guia de entrevista............. 135
Anexo 11 Ficha de informe de opinidn de expertos: Encuesta............cc.ccooveuene. 135
Anexo 12 Fotos de recoleccion de informacion............ccoceevvinineinicienccnene 135

Xiv


file:///C:/Users/Andrea-PC/Downloads/TESIS%20ADRIANA%20PIONCE%20MONTALVAN%20ACT.docx%23_Toc873555
file:///C:/Users/Andrea-PC/Downloads/TESIS%20ADRIANA%20PIONCE%20MONTALVAN%20ACT.docx%23_Toc873556
file:///C:/Users/Andrea-PC/Downloads/TESIS%20ADRIANA%20PIONCE%20MONTALVAN%20ACT.docx%23_Toc873556
file:///C:/Users/Andrea-PC/Downloads/TESIS%20ADRIANA%20PIONCE%20MONTALVAN%20ACT.docx%23_Toc873557
file:///C:/Users/Andrea-PC/Downloads/TESIS%20ADRIANA%20PIONCE%20MONTALVAN%20ACT.docx%23_Toc873558
file:///C:/Users/Andrea-PC/Downloads/TESIS%20ADRIANA%20PIONCE%20MONTALVAN%20ACT.docx%23_Toc873559

INTRODUCCION

Actualmente en las organizaciones surgen cambios y transformaciones dentro de
los procesos, las mismas que tienen como finalidad reajustar las estructuras rigidas
por sistemas avanzados y flexibles. Los procesos administrativos han pasado a ser
de suma importancia para el recurso humano, siendo clave principal para alcanzar

el éxito institucional.

Por ende, las empresas buscan elevar el desempefio de sus colaboradores y se
apoyan en la gestion del talento humano como la mejor herramienta que ayuda a
reforzar las debilidades, el cual contribuira al logro de los objetivos empresariales
correspondientes al proceso que se necesite en donde permitira obtener un adecuado

manejo en el desempefio del personal.

El presente estudio investigativo analiza los procesos administrativos y su
incidencia en el desemperio laboral del personal de la Cooperativa de Ahorro y
Credito “Nueva Huancavilca” del Canton La Libertad, Provincia de Santa Elena,

cuyo proposito es resolver los problemas que se presentan en la institucion

Hoy en dia las empresas muestran una serie de anomalias en los procesos
administrativos internos debido a que no estan siendo ejecutados eficientemente por
los diferentes cambios, esto hace énfasis para que los empresarios o gerentes tomen
decisiones 6ptimas que ayuden a fortalecer al recurso humano para ser rentables y

exitosas.



En el Ecuador, principalmente en la provincia de Santa Elena, las empresas han
tenido una evolucion paulatina para ser desarrolladas, debido a que existen
deficiencias en los procesos administrativos, 10 que genera un bajo nivel de
desarrollo y escasa productividad al no planificar, ni controlar las actividades que

se realizan en sus operaciones.

Por esta razon, en la presente investigacion se analizan una serie de problematicas
en la administracion de la cooperativa de Ahorro y Crédito “Nueva Huancavilca”
ubicada en el Canton La Libertad, en donde se determinan falencias como: Primero,
la descoordinacion de las tareas que realizan los colaboradores, lo cual conlleva a
un bajo nivel en el desempefio de sus actividades; en segundo lugar, la ausencia en
los procesos administrativos como es en la organizacion, debido a que los
colaboradores hacen duplicidad de funciones que no les corresponde, realizando las
mismas ocupaciones, independientemente de su cargo, hay actividades que no se
desarrollan en un ambiente laboral adecuado que permita alcanzar la eficiencia, por
ende, se genera incumplimiento en la toma de decisiones donde se perjudica
alcanzar el objetivos empresarial; finalmente, la ausencia de conocimiento de los
requerimientos de cada puesto de trabajo en los trabajadores puede conducir a la
interferencia entre ellos y abandono de responsabilidades, lo que provoca asi falta

de compromiso y serias disfuncionalidades para la organizacion.

Por tal razon se realiza la formulacién del problema, ¢De qué manera los procesos
administrativos inciden en el desempefio laboral del personal de la Cooperativa de

Ahorro y Crédito “Nueva Huancavilca” del Cantdn La Libertad, Provincia de Santa
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Elena? De la misma forma, se procede a la sistematizacion del problema que ayudan

a la formulaciéon de los objetivos:

e ;COomo los referentes tedricos y metodologicos relacionados con los
procesos administrativos inciden en el desempefio laboral de la Cooperativa
de Ahorro y Crédito Nueva Huancavilca?

e COomo se identifica el desempefio laboral actual del personal de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito Nueva Huancavilca?

e ;Qué importancia tiene el disefio de puestos en la Cooperativa de Ahorro y

Crédito Nueva Huancavilca?

De acuerdo al problema planteado se define el objetivo general de la investigacion
donde se busca determinar la incidencia de los procesos administrativos en el
desempefio laboral del personal de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Nueva
Huancavilca, del Canton La Libertad, Provincia de Santa Elena, mediante la

recoleccion de datos para la descripcion y especificacion de puesto.

Se definen los objetivos especificos para el cumplimiento del objetivo general de la

investigacion.

e Analizar los referentes tedricos y metodoldgicos relacionados con los
procesos administrativos en el desempefio laboral de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito Nueva Huancavilca.

e ldentificar la situacion actual de los procesos administrativos en el
desempefio laboral del personal de la Cooperativa de Ahorro y Crédito

Nueva Huancavilca.



e Elaborar una propuesta de disefio de puestos, que contribuya a la eficiencia
laboral del personal de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Nueva

Huancavilca.

El trabajo de investigacion estd basado y respaldado con las teorias de los diferentes
autores, de manera que contribuyan en las organizaciones y que puedan ser
implementados en las empresas. Por tal razén ayudara a mejorar la situacion de la
cooperativa dando un soporte tedrico actualizado a la propuesta de mejoramiento
de este estudio como la implementacién de una guia de descripcion y especificacion
de puestos que sirva de apoyo general para comprender mejor sus actividades y

roles.

Por lo anteriormente expuesto se justifica, la necesidad de abordar un tema de suma
importancia para las organizaciones peninsulares; como es la incidencia que
generan los procesos administrativos en el desempefio laboral, siendo el principal
vinculo entre la empresa y los trabajadores, tema que es de gran relevancia para
quienes se dedican este tipo de negocios financieros que de una u otra forma aportan

al desarrollo de la provincia y al pais.

Para ello se utiliza también los tipos de investigacion tales como: el estudio
descriptivo y correlacional, los cuales permiten encontrar informacion que ayuda a

este tema de investigacion.

Ademas, la utilizacién de recoleccion de informacidon como: ficha de observacion,
entrevistas y encuestas, que dan a conocer los puntos criticos de los procesos

administrativos que inciden en el desempefio laboral del personal de la Cooperativa
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Nueva Huancavilca. A través del analisis se puede determinar el verdadero valor
del talento humano de una organizacion, ya que sin el recurso humano, no existiria

la organizacion siendo el pilar fundamental dentro de la institucion.

Ante esta situacion, la presente investigacion surge de la idea de buscar solucion a
los directivos y personal de la empresa, reajustando los procesos administrativos de
la organizacion que ayudaran al desarrollo de las actividades, en donde son ellos

quienes le dan el valor agregado y éxitos en la organizacion.

La investigacion establece como hipétesis si los procesos administrativos inciden
en el desempefio laboral del personal de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Nueva

Huancavilca del Cantdn La Libertad.

Las variables identificadas en el presente estudio son:

e Variable Independiente: Procesos Administrativos.

e Variable Dependiente: Desempefio Laboral.

La investigacion esta conformada por tres capitulos los cuales se describen a

continuacion.

Primer capitulo, corresponde al marco tedrico, el cual comprende la revision de la
literatura acompafiado de los trabajos realizados que se relacionan a esta
investigacion, seguido de la fundamentacion bibliografica sobre el objeto de

estudio, que servird de apoyo a las variables dependientes e independientes



identificadas y justificacion de la investigacion. También fundamentos sociales,

psicoldgicos, filosoficos y legales que sustentaran en el trabajo.

Segundo capitulo, se detallan los materiales y métodos a utilizarse para la
recopilacion de datos, asi como también el tipo y disefio de la investigacién en

donde se define: métodos, técnicas e instrumentos y procesamiento de datos.

Finalmente, el tercer capitulo se refiere a los resultados y discusion en donde se
conocera la situacion actual de la organizacion permitiendo dar solucion a la
problematica, a las respectivas conclusiones y recomendaciones de acuerdo a los

datos recolectados.



CAPITULO |

MARCO TEORICO

1.1. Revision de la literatura

Para desarrollar y analizar la problematica existente en la Cooperativa de Ahorro y
Crédito Nueva Huancavilca se toma en consideracion consultar varias fuentes
bibliograficas de libros y tesis que sustenten el objeto de estudio en los procesos

administrativos y su incidencia en el desempefio laboral del personal.

De acuerdo a investigaciones realizadas, el autor toma partida de los siguientes

trabajos de investigacion:

Bonilla Castro & Diaz Villamar, (2015) plantean el tema de tesis: “Analisis de la
Gestion Administrativa y su incidencia acerca del desempefio laboral de los
funcionarios del Hospital Cristiano de especialidades Ciudadela a las Pifias del
Cantén Milagro”, de la Universidad Estatal de Milagro facultad Ciencias

Administrativas y Comerciales.

El Problema General es: ““;De qué manera la Gestion Administrativa influye sobre
el desemperio laboral de los funcionarios?”, cuyo objetivo general es: “Analizar la
incidencia que tiene la Gestion Administrativa sobre el Desempefio Laboral de los

funcionarios del hospital cristiano de especialidades”.



La metodologia aplicada fue de tipo descriptiva, analiza la situacion actual de un
fendomeno, sus cualidades, situaciones costumbres, y caracteristicas; que son
objetos de estudio, el mismo que es correlacional porque se especifica la relacion
entre dos 0 mas variables dentro de un contexto general y no experimental puesto
que las variables a estudiar ya han sucedido y el investigador no puede realizar la

manipulacion de las mismas.

Los resultados determinan que el escaso nivel de desarrollo institucional que ha
tenido el hospital es bajo debido a la toma de decisiones inadecuadas, que por no
conocer sus roles o funciones realizan duplicidad de funciones, en ciertas ocasiones
se realiza la debida verificacion del perfil que en virtud de sus conocimientos y
experiencia debe ocupar la vacante. Ademas por el desconocimiento de la cultura
organizacional los funcionarios se encuentran desmotivados hacia el logro de los

objetivos institucionales.

Otra de las tesis que orienta el desarrollo de este estudio se titula: “Analisis del
proceso administrativo y su incidencia en la operatividad de la empresa
MERCREDI S.A., ubicada en el Canton EI Triunfo, Provincia del Guayas”, de la

autora Lépez Vega, (2013) de la Universidad Estatal de Milagro.

El Problema General es: “;Cémo incide el proceso administrativo en la
operatividad de la empresa?”, su objetivo general es: “Analizar cbmo el proceso
administrativo incide en la operatividad de la empresa MERCREDI S.A. para

conocer la situacion actual del negocio y su posicién en el mercado competitivo™.
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La metodologia aplicada fue descriptiva, debido a que se detallan las caracteristicas
de la poblacidn sujeto y su situacidn actual, tedrica o aplicada por los conocimientos
que se adquieran como resultado de la misma que son utilizados para mejorar la
problemaética existente, utilizando instrumentos de recoleccion de datos como:

encuestas y entrevistas.

Los resultados de esta investigacion, es que establezca su mision y vision; para que
el personal y la sociedad conozcan su razon de ser y pueda aumentar su prestigio.
De igual manera, es importante que posea un manual de funciones que le permitan

al personal desarrollar sus labores y asi generar eficiencia y eficacia operacional.

La tesis de este estudio: “El Talento Humano y su influencia en los procesos
administrativos de la microempresa “HUMANFORCE”, ubicada en la ciudad de
Guayaquil, donde se realiza la investigacion del analisis de sus procesos
administrativos internos para que realicen de manera Optima las tareas de los
colaboradores de la organizacion, de los autores Yagual Ochoa & Saldafia Navarro,

(2013) de la Universidad de Guayaquil.

El problema general es: “;Cémo influye la optimizacién del talento humano en
los procesos administrativos de la microempresa “HUMANFORCE S.A.?”, su
objetivo general es: “Establecer la relacion entre el talento humano y los procesos
administrativos dentro de la microempresa “HUMANFORCE?”, para la elaboracidn
de un plan de optimizacion”. La metodologia empleada fue de tipo cientifico —
aplicada, lo cual se complementa con la investigacion de campo utilizando

instrumentos de recoleccidn de datos tales como: entrevistas y encuestas.
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Segun los resultados, el 70% de los empleados manifestaron que, es necesario
desarrollar un plan de optimizacién del talento humano, esto responde a que el rol
del mismo en la organizacidn es muy importante porque genera el valor agregado a
través del desarrollo de capacidades y aptitudes del personal; el 55% considera que
el ambiente laboral de la empresa HUMANFORCE es bueno, por lo tanto es
necesario adecuarlo correctamente para lograr que los empleados se sientan
satisfechos con el entorno en el que se desenvuelven como: el espacio fisico,

equipamiento y la dindmica e interaccién.

1.2. Desarrollo de teorias y conceptos

1.2.1. Definicion de Procesos Administrativos

Chiavenato, (2010) sefiala que: “Los procesos administrativos son aquellas etapas
que se dividen en: planear, organizar, dirigir y controlar el uso de los recursos para

lograr los objetivos organizacionales (pag. 89).

Munch, (2014) considera que: “Los procesos administrativos comprenden una serie
de fases, etapas o funciones, cuyo conocimiento resulta esencial para aplicar el

método, principios, técnicas y enfoques” (pag. 108).

Los procesos administrativos en una organizacion ayudan a coordinar las
actividades, planificadas y asi llevar un mejor control de lo que realice, consta de
cuatro etapas que se deben seguir simultineamente y que no deben ser
interrumpidas ya que se si esto no se logra dar, la administracién, quien forma parte

de este proceso no tendria éxito. Son usadas por: lideres, administradores y gerentes
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para planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de los colaboradores y asi

alcanzar los objetivos de forma eficiente e innovadora.

1.2.1.1.Etapas de los Procesos Administrativos

Diaz, (2013) menciona que las etapas de los procesos administrativos propuesta por

Henry Fayol, esta compuesta por los siguientes elementos:

Planeacion: intento de evaluar el futuro mediante un programa y de hacer

previsiones para llevarlo a cabo.

Organizacion: movilizar los recursos humanos y materiales para poner el plan de

accion.

Direccidn: establecer orientaciones para los empleados y conseguir que las tareas

se cumplan.

Control: verificar que las tareas se cumplan de conformidad con las reglas

establecidas y expresadas por la direccion.

1.2.1.1.1. Planeacién

Luna Gonzélez, (2014) se refiere: “La planeacion como la determinacion de los
escenarios futuros y del rumbo hacia donde se dirigira la empresa. En esta etapa
también se determinardn los resultados que se pretende alcanzar y las estrategias

para lograr minimizar los riesgos” (pag. 15).

Stephen P., Decenzo , & Coulter, (2013) piensan que: “La planeacion implica

definir los objetivos de la organizacion, establecer la estrategia general para lograr
11



esas metas y jerarquizar los planes trazados para integrar y coordinar las

actividades” (pag. 40).

Se entiende por planeacién el desempefio efectivo y funcional de los individuos que
trabajan en grupo, la tarea principal de un gerente es asegurar que todos comprendan
tanto el proyecto a realizar como los objetivos del grupo y métodos para alcanzarlos

(Koontz & Welhrlch, 2013, pag. 56).

La planeacion comprende seleccionar las misiones y objetivos, de este modo decidir
las acciones necesarias para lograrlas; requiere tomar decisiones, lo cual consiste
en elegir una linea de accion entre varias alternativas, es decir cubre la brecha que

va desde donde se estd hoy hasta donde se quiere llegar.
Elementos de la planeacion

Comprende cinco etapas, las tres primeras se relacionan con la determinacion de
una direccion total de la empresa a largo plazo; para ello, se requiere de un analisis

cuidadoso; las dos restantes, establecen planes a corto plazo y objetivos especificos.
Mision

La mision explicaria a la propia organizacién y para qué trabajan los que colaboran
cony en ella. Las misiones, son declaraciones de intenciones mucho mas concretas
que las visiones y reflejan de forma mucho mas especifica la forma de ser de la

organizacion, que se basa en los valores — los ejes de la conducta corporativa

(Serrano , 2011, pag. 79).

La mision o el proposito son téerminos que a menudo se utilizan indistintamente,

identifican la funcidn, tareas basicas de una empresa o dependencia o de cualquiera
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de sus partes. Todo tipo de operaciones organizada tiene o deberia tener, si es

coherente una misién o proposito (Koontz, 2017, pag. 120).

La mision es la razén de ser del porque se ha creado la empresa, es decir lo que se
desea proyectar a diario de sus actividades, esto obliga a los gerentes a identificar
para qué estad la empresa en el negocio; lo cual debe ser clara, amplia, concreta,
motivadora y posible; para ser difundida a los colaboradores de la cooperativa. En
el establecimiento de la mision determina la actividad a la que se dedica la

institucidn, y cuales son los objetivos a alcanzar.

Politicas

Las politicas son enunciados generales que sirven de guia para las acciones
encaminadas a obtener los objetivos de la empresa. Al ser acatadas, las politicas
disminuyen las alternativas de decision, establecimiento el marco dentro del cual el
ejecutivo decide discrecionalmente, en busca de los objetivos pre-establecidos

(Castillo Aponte, 2006, pag. 56).

Munch, (2015) menciona que: “Las politicas son directrices que contribuyen al

logro de los objetivos y facilitan la toma de decisiones” (pag. 30).

Las politicas guian y orientan el pensamiento y accion de los ejecutivos en la toma
de decisiones para el logro de las mismas. Una politica tiene como finalidad orientar
los procesos administrativos hacia el cumplimiento de los objetivos; ademas

permiten promover el desarrollo de la eficiencia.
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Programas

Martinez & Gutiérrez, (2012) definen: “Los programas especificos de accion son
tareas tangibles a corto plazo que pueden ser identificados, controlados y evaluados

con precision” (pag. 188).

Vargas Cuevas, (2010) menciona que: “Conjuntos de metas, politicas,
procedimientos, reglas, asignacion de tareas, pasos que han de seguirse, recursos
que deben darse y emplearse, etc., y otros elementos que son necesarios para llevar

adelante una forma de accion determinada” (pag. 15).

El programa es un ordenamiento anticipado de las actividades y recursos necesarios
para alcanzar los objetivos de la gestion del factor humano. Esta formado por
tacticas y cursos de acciones necesarios para lograr las metas y objetivos en la
organizacion que pueden ser a corto o a largo plazo para mejorar el rendimiento

empresarial.

Estrategias

Las estrategias son directrices que ayudan a elegir cursos de accidn adecuados para

alcanzar las metas que la organizacion se ha fijado. Estas estrategias deben ser
conducentes a los objetivos generales de la organizacion y tienen la mayor
importancia, porque acarrean consecuencias para toda la organizacién y son el
origen de las politicas de empresa y de todo el resto de la planificacion” (Arnoletto,
2007, pags. 150 - 151).
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Munch L., (2015) considera que: “Las estrategias son como cursos de accién que
sefialan la direccion y determinan el empleo general de los recursos para lograr los

objetivos” (pag. 26).

Son propositos a mediano y largo plazo que guian a las organizaciones, en otras
palabras, son los cursos de accidn o alternativas para lograrlos. Las estrategias son
un conjunto de acciones planificadas que permiten que la empresa alcance las metas

trazadas.

Presupuesto

Un presupuesto es un término numérico, el informe de los resultados esperados
puede llamarse plan cuantificado; de hecho, el presupuesto financiero operativo es
a menudo un plan de utilidades que puede expresarse en términos financieros y de
horas laborables, en unidades de producto u horas maquina o en cualquier término

numérico medible (Koontz, 2017).

El presupuesto es una herramienta de planificacion de una forma determinada,
integra y coordina las areas, actividades, departamentos y responsabilidades de una
organizacion que expresa en términos monetarios los ingresos, gastos y recursos
que se generan en un periodo determinado para cumplir con los objetivos fijados en

la estrategia (Gonzalez Mufiiz, 2009, pag. 64).

El presupuesto es un informe proyectado expresado en términos numéricos. Su
proposito es coordinar la inversion en cada una de las actividades necesarias para
la implementacion de un proyecto, cada una de estas constituira una inversion a

largo plazo para la empresa.
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1.2.1.1.2. Organizacion

Hair, (2017) considera que: “La organizacion es un término que suele utilizarse sin
precision a veces se incluyen los comportamientos de todos los participantes, otras

se considera todo el sistema de relaciones sociales y culturales” (pag. 97).

Flores, (2013) menciona que: “El propdsito de la organizacion es lograr un esfuerzo

para definir tareas y las relaciones de subordinacion” (pag. 75).

La organizacidn es la segunda etapa del proceso de administracién, su funcion es
facilitar los recursos indispensables para el funcionamiento de la empresa, su
propésito es simplificar el trabajo, coordinar y optimizar funciones y recursos; en
otras palabras, coordinar los recursos para que las tareas resulten sencillas y faciles
para quienes las ejecuten, de forma que se mejore la atencidn y satisfaccion de los

clientes.

Elementos de la organizacion

Especializacion de trabajo

Munch L., (2015) menciona que la especializacion del trabajo permite aprovechar

de manera eficiente las diversas habilidades que poseen los empleados (pag. 42).

Stephen P., Decenzo, & Coulter, (2013) consideran que: “La especializacion de
trabajo permite a las organizaciones utilizar de manera eficiente la diversidad de

habilidades que tienen sus trabajadores”.
16



La especializacion de trabajo consiste en dividir las actividades laborales en tareas
especializadas por separado. De esta manera, el trabajo se simplificaria al
subdividirse en actividades especificas. Una mayor especializacion siempre

requerird mayor eficiencia y destreza para el equipo de trabajo.

Departamentalizacion

Stephen & Coulter, (2010) mencionan que: “La departamentalizacion es el grado
en el que las tareas de una organizacion se dividen en tareas separadas; conocida

también como division del trabajo” (pag. 234).

Al realizar la departamentalizacion, es conveniente seguir esta secuencia:

e Definir procesos.

e Listar todas las funciones.

e Clasificarlas de acuerdo con su similitud.

e Ordenarlas en relacion con su jerarquia.

e Asignar actividades a cada una de las areas agrupadas: departamentos o
areas funcionales.

e Especificar las relaciones de autoridad y responsabilidad entre las funciones

y puestos.

Establecer lineas de comunicacion e interaccion entre los departamentos.

Toda organizacion tiene un nivel de jerarquia de suma importancia por ello, en la
empresa se deben definir claramente los niveles jerarquicos y de autoridad, con la
finalidad de propiciar el orden y la disciplina, asi evitar fugas de responsabilidad en

el personal.
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Descripcion de funciones

Torres Laborde & Jaramillo Naranjo, (2014) explican que: “La descripcion de
funciones es la posicion formal definida en la estructura organizacional. Es la
agrupacién de cargos idénticos conformados por un grupo de tareas y
responsabilidades significativas que se deben llevar a cabo para que una

organizacion logre sus metas (pag. 100).

Torres Gomez, (2017) define a la descripcion de puesto de trabajo como un
documento en el que se identifica no solo las tareas a realizar por el empleado, sino
también las responsabilidades que conlleve dicho puesto, delimitando asi su &mbito

de actuacion (pag. 9).

Es una declaracion escrita que detalla las tareas y las responsabilidades cargo.
Ademas las tareas de quién ocupa el puesto, cémo y por qué se llevan a cabo. Es
decir, se comunica el contenido del puesto, asi como el entorno y las condiciones

del empleo.
Coordinacion

Blandez Recalde, (2014) manifiesta que: “Las areas y los departamentos de la
empresa siempre deberan mantenerse en armonia la empresa eficiente requiere una
estructura organizacional que propicie la sincronizacién de procesos y la

comunicacion efectiva” (Pag. 42).

Integrar son las actividades de departamentos interdependientes, a efecto de
perseguir las metas de organizacién con eficiencia, sin coordinacion los miembros

de la organizacion perderian de vistas sus papeles dentro de la misma y enfrentaria
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la tentacion de perseguir los intereses de los departamentos, a expensas de la metas

de la organizacion (Sanchez Delgado, 2015, pag. 102).

La coordinacion es el proceso de sincronizar y armonizar los esfuerzos para llevar
a cabo de manera eficiente una funcion, tarea o actividad. Por tal razon, ayuda a
perseguir los intereses que existen en cada area para alcanzar los objetivos

organizacionales de la empresa.

1.2.1.1.3. Direccion

Para Chiavenato, (2017) la direccion es la funcion del area administrativa que
orienta el proceder de los sujetos hacia el logro de objetivos. Esta actividad requiere
de una 6ptima comunicacion, motivacion y liderazgo, pues se dirige al manejo de

personal (pag. 67).

Koontz & Welhrlch, (2013) mencionan que: “La direccidn consiste en que es un
proceso para dirigir e influir en las actividades de los miembros de un grupo o una

organizacion entera con respecto a una tarea” (pag. 87).

Una direccion sin liderazgo y sin motivacion, usualmente conlleva al fracaso, pues

el personal necesita sentirse inspirado y motivado por un lider que los dirige.

Estd directamente relacionada con la disposicion de los recursos humanos y la
influencia interpersonal de la administracion en donde se logran aquellos objetivos
propuestos, mediante toma de decisiones oportunas, motivacién, comunicacion y

coordinacion del esfuerzo.
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Elementos de la Direccion
Toma de Decisiones

Castro (2014) piensa que: “La toma de decisiones es el nucleo de la planeacién y
se define como la seleccion de un curso de accion entre varias alternativas™ (pag.

165).

Una decision es la eleccion de un curso de accién entre varias alternativas, las
funciones mas valiosas del administrador es la toma de decisiones, de ahi la
importancia que en la fase de direccion se realice con eficiencia y eficacia para que

la empresa alcance sus objetivos.

La toma de decisiones consiste en una serie de alternativas que luego de estudiarlas,
segun los criterios se eligen entre las distintas opciones para resolver un curso de
accion que debe ser evaluado en un determinado momento y verificar si fue la

opcion correcta.
Motivacion

Flores Villalpando (2014), considera que: “La motivacion es una de las
caracteristicas de la psicologia humana que contribuye al grado de compromiso de
la persona. Incluye factores que ocasionan, canalizan y sustentan la conducta

humana en un sentido particular o comprometido” (Pag. 103).

Blandez Ricalde, (2014) menciona que: “La motivacién es como un impulso
interior que activa la predisposicion de un individuo a realizar cualquier actividad
0 comportamiento orientado a un fin en direccion al logro de un objetivo

determinado” (P&g. 25).
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La motivacion juega un papel fundamental en el talento humano a la hora de lograr
metas y objetivos, por ende, la organizacion debe crear y mantener un alto nivel de
motivacion para asegurar que los objetivos y valores de cada colaborador se alineen

con la mision y la vision de la organizacion.

Liderazgo
Castro (2014) expresa que: “El liderazgo es el proceso de dirigir las actividades
laborales de los miembros de un grupo y de influir en ellas; el liderazgo involucra

a otras personas, empleados o seguidores” (pag. 103).

Chiavenato (2009) expone que: “El liderazgo ha sido visto tradicionalmente como
motivar a los trabajadores para desempefiarse en el nivel esperado, proporcionar la
estructura necesaria para clarificar las tareas y actividades de los trabajadores, y
vincular los intereses personales de los empleados mediante recompensas con el

logro de metas” (Pag. 12).

Definir el liderazgo como la habilidad de persuadir e influir en el grupo humano
para alcanzar las metas organizacionales, el liderazgo es el catalizador que

transforma el potencial de otros en realidad.

1.2.1.1.4. Control

Munch, (2014) manifiesta que: “El control es la fase del proceso administrativo a
través del cual se establecen estandares para evaluar los resultados obtenidos; con

la finalidad de corregir desviaciones, preventivas y mejorar continuamente las

operaciones” (pagséb - 66).
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Torres Herndndez & Torres Martinez, (2014) manifiestan que: “El control es un
proceso que consta de una serie de pasos cuya finalidad es garantizar que el
desempefio real se ajuste a lo esperado o bien que los planes sean modificados segun

exijan las causas” (pag. 246).

Controlar es un seguimiento que se realiza a las actividades hechas por los
colaboradores en la organizacion, frente a los resultados, es necesario tomar
medidas correctivas a fin de rectificar errores y desajustes que podrian ser
perjudiciales en la planificacion. Es necesario que en todos los procesos se ejecute
el control a cabalidad, solo de este modo se podrd asegurar que las metas sean

alcanzables.
Elementos del control
Establecimiento de estandares

Los estandares simplemente son criterios de desempefio, los puntos seleccionados
de todo un programa de planeacion en los que se establecen medidas de desempefio
para que los administradores reciban indicios sobre como van las cosas y no tengan

que vigilar cada paso en la ejecucién de los planes (Chiavenato, 2009).

Los establecimientos de estandares son puntos de referencia sobre los cuales se
mide el desempefio real o esperado. Razon por lo que los administradores pueden
manejar un grupo mayor de subordinados y asi mejor los programas de cada

actividad.

Correccion
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Castro (2014) manifiesta que: “La correccion es el punto en que el control puede
verse como una parte de todo el sistema de administracion y relacionarse con las

otras funciones gerenciales”.

La correccion se trata de analizar las razones por las que no se cumplié con el

propdsito para mejorar mediante una retroalimentacion.

1.2.2. Desempefio laboral

Se entiende que el desempefio laboral hace referencia al desenvolvimiento de cada
una de las personas o individuos que cumplen su jornada de trabajo dentro de una
organizacion, la misma que debe estar ajustada a las exigencias y requerimientos
de la empresa, de tal manera que sea eficiente y efectivo en el cumplimiento de las
funciones que se les asignen para el alcance de los objetivos propuestos,

consecuente al éxito de la organizacion (Palmar G & Valero U, 2014, pag. 158).

Tejada Diaz (2011) manifiesta que: “El desempefio es una actividad necesaria para
el logro de los resultados exigidos en el ambito profesional que supone diversos
grados de complejidad y exigencia en materia de saberes a poner en juego como

expresion de su caracter de totalidad en la actuacion” (pags.69 - 70).

El desempefio laboral es un factor clave para el desarrollo de la empresa, se refiere
a la calidad de trabajo que realiza cada colaborador con el cumplimiento de las
tareas o funciones que se le asigne en su trabajo por sus superiores y asi alcanzar

los objetivos propuestos.
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1.2.2.1. Trabajo en Equipo

Trabajo en equipo es una unidad de trabajo en la que el resultado obtenido es mucho
mas que la suma de sus partes (sinergia). Un equipo de alto desempefio es un grupo
de personas con un claro propdsito comun que representan una variedad de
funciones o disciplinas en la organizacién y cuya combinacion de esfuerzos son

necesarios para alcanzar los propdsitos del equipo (Arroyo Tovar, 2012, pag. 186).

Martinez (2016) manifiesta que: “El trabajo en equipo es el conjunto de personas
cuyos esfuerzos individuales dan como resultado un desempefio mayor que la suma

de aquellas contribuciones individuales” (pag. 199).

El equipo se forma con la conviccion de que las metas propuestas pueden ser
conseguidas en base a los conocimientos, capacidades, habilidades, informacion y
en general, las competencias, de las personas que lo integran cuya combinacién de

esfuerzos son tan necesarios para alcanzar los propésitos de forma conjunta.

Comunicacion

La comunicacion es aquella que establecen las instituciones y forma parte de su
cultura o de sus normas. Debido a ello, la comunicacién entre los funcionarios de
diferentes niveles, los jefes y sus subordinados, y los directivos con el resto de la

organizacion, deberd ser fluida (Castro , 2014, pag. 15).

La comunicacion es un elemento clave, pero los administradores no trabajan con
cosas, sino no con informacion acerca de la organizacion. Ademas, todas las

funciones administrativas, como la planeacion, organizacion, direccion y control,
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solo pueden funcionar en la practica mediante la comunicacién (Chiavenato , 2017,

pag. 193).

La comunicacion es la transferencia de informacion de una persona a otra en donde
comparten ideas, practicas y conocimientos. Por ello es vital e imprescindible, para

el comportamiento de las organizaciones, los grupos y personas.

Compromiso

Martinez (2016) indica que: “El compromiso esta relacionado con la dedicacion
que se le da al logro de los objetivos del equipo y para ello, es necesario poner gran

dosis de energia y tiempo” (pag. 200).

Arroyo Tovar (2012) trata que: “Los intereses y los valores de los integrantes de un
equipo. Las personas se comprometen en la medida en que se sienten parte de algo,
cuando hacen suyo el objetivo del equipo entonces su compromiso es total” (pag.

194).

El compromiso es un valor cuyo objetivo es aportar al crecimiento del equipo de

trabajo.

1.2.2.2. Gestion del Talento Humano

La gestion del talento es un proceso que surgio en los afios 90 y se continda
adoptando por empresas que se dan cuenta que impulsa el éxito de su negocio son
el talento y las habilidades de sus trabajadores. Las corporaciones han puesto la
gestion del talento en précticas, esto es lo que han hecho para solucionar el

problema de la variacion de los colaboradores.
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Muchas organizaciones hoy en dia, hacen un enorme esfuerzo por atraer
trabajadores a su empresa, por ende, no puede dejarse en manos Unicamente de la
unidad de talento humano la labor de atraer y retener a los colaboradores, sino que

debe ser practicado en todos los niveles de la organizacion.

Talento humano debe compartir abiertamente la informacién con todas las areas
para gque los empleados logren el conocimiento de los objetivos de la organizacion
en su totalidad. Las organizaciones se enfocan en desarrollar su talento e integran

planes y procesos, dan seguimiento y administran de la siguiente manera:

1. Buscar, atraer y reclutar candidatos calificados con formacion competitiva.
2. Administrar y definir sueldos acorde al nivel académico y cargo.

3. Gestionar oportunidades de capacitacion y desarrollo.

4. Establecer procesos para fortalecer el desempefio.

5. Administrar ascensos Y traslados.

La gestién del talento humano requiere reclutar, seleccionar, orientar, recompensar,
desarrollar y dar seguimiento a las personas, ademéas formar una base de datos
confiable para la toma de decisiones buscando que la gente se sienta comprometida
con la empresa y tengan sentido de pertinencia, solo de esta forma se lograré la
productividad, calidad y cumplimiento de los objetivos organizativo (Vallejo

Chévez , 2016, pag. 38).

Chiavenato (2009) define que: “Es la administracion del talento humano es un

conjunto de politicas y practicas necesarias para dirigir los aspectos administrativos
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en cuanto a las personas o los recursos humanos, como el reclutamiento, seleccion,

formacion, remuneraciones y evaluacion del desempefio” (pag. 130).

La gestion del talento humano busca el desarrollo e involucramiento de los
colaboradores, por ello las empresas aplican ciertos procedimientos para
seleccionar a las personas cuyo perfil es el que requiere la organizacion y al mismo
tiempo satisfacer sus expectativas de un buen salario, mejorar su calidad de vida

para asi lograr los objetivos.

Reclutamiento

El reclutamiento es un conjunto de actividades cuya finalidad es atraer un nimero
suficiente de candidatos, potencialmente cualificados, para cubrir los puestos de
trabajo vacantes. El proceso de reclutamiento se inicia con la blsqueda de
candidatos y termina cuando se reciben las solicitudes de empleo (Ruiz Otero, Gago

Garcia, & Garcia Leal, 2013, pag. 8).

El reclutamiento es el proceso de atraer a los candidatos potenciales de manera
oportuna, en suficientes y con cualidades apropiadas para que presenten su solicitud
como demandantes de los puestos vacantes, de forma que la empresa pueda
seleccionar con posterioridad a los mas adecuados para cubrir sus necesidades de

trabajo (Fernandez Sanchez & Junquera Cimadevilla, 2013, pag. 93).

El reclutamiento es un proceso de escoger entre un grupo de aspirantes, aquellos
que reunan los requisitos, para que entre ellos escojan a los que estén calificados
para el cargo disponible, es decir contar con el recurso humano disponible cuando

sea necesario.
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Seleccion

La Seleccion es el proceso por medio del cual se evalian los conocimientos
habilidades y experiencia del candidato de acuerdo con las exigencias de la vacante
que se desea cubrir. Ademéas por medio de este proceso se verifica que las
preferencias del candidato estén acordes con las caracteristicas del puesto y de la

organizacion (Flores Villalpando, 2014, pag. 54).

Ferndndez Sanchez & Junquera Cimadevilla, (2013) manifiestan que: “El proceso
de seleccion comprende tanto la recopilacion de informacion sobre los candidatos
a un puesto de trabajo como la determinacion de a quien debera contratarse” (pag.

103).

Luego de que se hayan escogido los posibles candidatos, se elige al personal ideal
para uno o varios puestos de trabajo. Es decir, se evalGan los conocimientos y
experiencias del candidato de acuerdo a ciertas caracteristicas requeridas que se

desea cubrir en la organizacion.

Capacitacion

Para Baca Urbina y otros (2014) la capacitacion es entonces el proceso que busca g
individuos con los conocimientos, habilidades y competencias que un puesto

requiere (pag. 232).

Flores Villalpando (2014) considera a la capacitacion como el proceso orientado a
desarrollar habilidades y destrezas requeridas para el trabajo; principalmente de tipo

fisico, operativo y manual (pag. 66).
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Es una experiencia de aprendizaje que busca un cambio en las habilidades,
conocimientos y actitudes de una persona, para que se pueda desempefar

efectivamente en su puesto laboral.

1.2.2.3. Disefio de puesto de trabajo

Gibson, Ivancevich, Donnelly & Konopaske (2011) explican que: “El disefio de
puesto de trabajo consiste en la descripcion en que un puesto difiere de otro en

relacion con las demandas, actividades y habilidades que requiere” (pag. 82).

De la Cruz Lablanca (2015) expone acerca del disefio de puesto que es la diferencia
existente entre los perfiles y requerimientos de los puestos vacantes, las
competencias y caracteristicas personales de los profesionales que los ocupan (pag.

99).

Especificamente en el diagndstico de necesidades de formacion las técnicas mas

habitualmente utilizadas son:

» Cuestionarios: Se formulan preguntas a los ocupantes de los puestos o0 a
sus superiores acerca de las carencias que se podrian resolver con acciones
formativas, es éste el método mas utilizado en puestos con un nivel bajo de

responsabilidad en la organizacion.

* Entrevistas: Permiten profundizar y aclarar mas las necesidades de
formacion con los entrevistados y se utilizan para puestos en los que hay

pocos ocupantes con un determinado nivel de responsabilidad.
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» Técnicas Grupales: Reuniones con grupos profesionales destinadas a
identificar conocimientos y competencias necesarias para mejorar el
desarrollo del trabajo y se utilizan para detectar necesidades de formacion

en puestos con multiples ocupantes.

El disefio de puesto hace referencia a la identificacion y registro de los elementos
gue componen los puestos: tareas, funciones, deberes, responsabilidades,
conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para su ejecucion. Existen varias
técnicas para obtener informacion; las mas utilizadas son: cuestionarios, entrevistas
y técnicas grupales cuya eleccion depende principalmente del tipo de organizacién,

condiciones y necesidades requeridas.

Descripcion de puesto

Flores Villalpando (2014) manifiesta que: “En la descripcion del puesto de trabajo,

se incluye el qué, cémo y por qué se hacen las cosas. Basicamente es un listado de

los aspectos significativos del puesto, asi como los deberes y las responsabilidades

que le corresponden” (Pag. 40).

Fernandez Lopez (2017) indica que: “La descripcion de puestos se refiere a una

revision de las caracteristicas y obligaciones del puesto” (Pag. 45).

La importancia de la descripcion del puesto, consiste en el estudio de las
actividades, tareas y funciones que desempefia una persona en un puesto de trabajo.

El disefio de puesto, consiste en la descripcion de cargos porque en ciertos
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momentos surgen aspectos como duplicidad de tareas, falta de definicion de
responsabilidades y actividades que se realizan esporddicamente por distintas

personas, funciones que no se relacionen de manera clara con los puestos trabajo.

Identificacion del puesto

En la identificacion del puesto se presentan datos generales como: nombre del
puesto, cadigo (si es que tiene), division y departamento al que pertenece (algunos
incluye el esquema del organigrama). Asimismo, se incluyen nombres de las
fuentes de informacidn que ayudaron a delimitar el puesto, asi como el especialista
de RH que se encargd de reunir la informacion. Por altimo, se especifican las

personas que validaron la informacion y la fecha (Diaz, 2013, pag. 100).

Baca Urbina (2014) se refiere: “A la posibilidad de que la persona realice una pieza
de trabajo entera global o que pueda identificar claramente el resultado de sus

esfuerzos” (Pag. 220).

En la identificacion del puesto de trabajo se determinan los atributos del nuevo
puesto de trabajo, es decir, un puesto disefiado o escrito, perfil del ocupante del
puesto, de quien depende jerarquicamente el nuevo puesto de trabajo, por ultimo la

fecha.

Funciones del puesto

Martinez (2016) considera que: “Las funciones del puesto consiste en la breve
enumeracion de sus principales funciones, se trata de un resumen del puesto de
trabajo, el cual puede utilizarse para anunciar la vacante cuando este libre” (pag.

75).
31



La funcidn del puesto es el conjunto de tareas o actividades llevadas a cabo por una
persona en esa posicion. Es decir que, son las principales responsabilidades en un

puesto de trabajo.

Responsabilidades

Martinez & Gutiérrez (2012) mencionan que: “Las responsabilidades consisten en
establecer los procedimientos de publicacion de vacantes, revisar las solicitudes de

transferencia, coordinar las entrevistas y establecer las fechas reales” (pag. 42).

Para Serrano (2011) las responsabilidades adquiridas se refieren a la relacion con
la supervision directa de personal, materiales, titulos documentos, relaciones

internas o externas y manejo de informacion confidencial (pag. 220).

En las responsabilidades del puesto es necesario detallar deberes, funciones vy el
grado de responsabilidad que requiere el puesto en relacion a recursos materiales,

humanos y financieros e informacion a su cargo.

Las Especificaciones y Requisitos del puesto

Sanchez Delgado (2015) explica que las especificaciones y requisitos del puesto
son aquellas que incluyen una lista de las caracteristicas basicas necesarias del

trabajador para poder desempefiarse satisfactoriamente en el puesto (pag. 43).

Los requisitos intelectuales se refieren basicamente a la escolaridad, experiencia,
adaptabilidad, iniciativa y aptitudes para el desempefio del puesto; mientras que los
requisitos fisicos abarcan la cantidad, continuidad de la energia, esfuerzo que

requiere y la fatiga, aqui se expone el esfuerzo requerido, concentracion visual
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destrezas o habilidades y complexion fisica requerida (Arroyo Tovar, 2012, pag.

132).

La especificacion de puestos es el analisis del cargo que se pretende estudiar y
determinar los requisitos, necesarios que debe reunir la persona que ocupa el cargo.
Los requisitos pueden ser en relacion al grado de escolaridad, experiencia y

cualidades exigidas por el puesto.

1.3.Fundamentos

1.3.1. Fundamento social

El presente trabajo en el &mbito social, se respalda del Plan Nacional de Desarrollo
2017-2021-Toda una Vida (2017), orientada al bienestar y desarrollo de la

comunidad especificamente en el objetivo n° 1.

Objetivo 1: Garantizar una vida digna con iguales oportunidades para todas

las personas.

El estado ecuatoriano garantizara una vida digna para todos los ciudadanos, iguales
oportunidades. Para vivir en armonia y sobre todo para superarse en el puesto
laboral, haciendo prevalecer sus derechos con el fin de promulgar el desarrollo

economico del pais.
1.3.2. Fundamento psicolégico

La psicologia organizacional estudia el comportamiento del ser humano en el
mundo del trabajo y en las organizaciones, especialmente en el area de los recursos

humanos.
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La necesidades actuales, los cambios en el mundo globalizado y el desarrollo del
capital humano en una época tan compleja y cambiante, hace de la psicologia una
de las mas importantes areas de la empresa, especialmente en el departamento de
talento humano; su importancia radica en que las actividades de la cooperativa de
ahorro y crédito para lograr la eficiencia en los colaboradores, se debe delimitar las
funciones, de esta manera se puedan alcanzar los objetivos empresariales,

individuales y mejorar su desempefio laboral.

Por lo expuesto anteriormente, los lideres o gerentes enfrentan un reto enorme: crear
las condiciones que permitan que trabajadores se motiven y generen los resultados

deseados, con eficiencia, calidad e innovacion, sin descuidar su propia satisfaccion.

1.3.3. Fundamento filoséfico

La administracién ha sido esencial para garantizar la coordinacion de los esfuerzos
individuales hacia los colaboradores. Henry Fayol determind los principios, teorias

y doctrinas que han sido las bases para una buena administracion en la actualidad.

Hoy en dia su aporte en el desempefio laboral juega un papel importante en los
procesos administrativos, porque dentro de las organizaciones se sistematizan una
serie de actividades importantes para el logro de objetivos: en primer lugar, se fijan
las metas, se delimitan los recursos, coordinan las actividades y por ultimo se
verifica su cumplimiento. Frederick Taylor (2011) fundador de la organizacion
cientifica del trabajo plantea que el principal objetivo de la administracién es

asegurar la prosperidad tanto para el empresario como del colaborador.
34



Haciendo el mayor énfasis en que el trabajador necesita, el desarrollo personal
poniendo el servicio de la empresa todo su potencial para apoyar y alcanzar las

metas personales y organizacionales.

1.3.4. Fundamento Legal

1.3.4.1.Constitucion de la republica del Ecuador, 2008

Art. 308.- Las actividades financieras son un servicio de orden publico y podran
ejercerse, previa autorizacion del Estado, de acuerdo con la ley; tendran la finalidad
fundamental de preservar los depdsitos y atender los requerimientos de
financiamiento para la consecucién de los objetivos de desarrollo del pais. Las
actividades financieras intermediaran de forma eficiente los recursos captados para
fortalecer la inversidn productiva nacional, y el consumo social y ambientalmente

responsable (Constitucion de la Repubilca del Ecuador, 2008).

Art. 309.- El sistema financiero nacional se compone de los sectores publico,
privado, y del popular y solidario, que intermedian recursos del publico. Cada uno
de estos sectores contard con normas y entidades de control especificas y
diferenciadas que se encargardn de preservar su seguridad, estabilidad,
transparencia y solidez. Estas entidades seran auténomas. Los directivos de las
entidades de control seran responsables administrativa, civil y penalmente por sus

decisiones (Constitucion de la Repubilca del Ecuador, 2008).

Art. 311.- El sector financiero popular y solidario se compondra de cooperativas de

ahorro y crédito, entidades asociativas o solidarias, cajas y bancos comunales, cajas
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de ahorro. Las iniciativas de servicios del sector financiero popular y solidario, las
micro, pequefias y medianas unidades productivas, recibirdn un tratamiento
diferenciado y preferencial del Estado, en la medida en que impulsen el desarrollo
de la economia popular y solidaria (Constitucion de la Repubilca del Ecuador,

2008).

1.3.4.2. Plan nacional de desarrollo 2017- 2021 Todo una vida

Eje 1: Derechos para todos durante toda la vida.

Objetivo 1: Garantizar una vida digna con iguales oportunidades para todas las

personas.

El garantizar una vida digna en igualdad de oportunidades para las personas es una
forma particular de asumir el papel del Estado para lograr el desarrollo; este es el
principal responsable de proporcionar a todas las personas —individuales y
colectivas—, las mismas condiciones y oportunidades para alcanzar sus objetivos a
lo largo del ciclo de vida, prestando servicios de tal modo que las personas y
organizaciones dejen de ser simples beneficiarias para ser sujetos que se apropian,

exigen y ejercen sus derechos (Consejo Nacional de Planificacion (CNP), 2017).

Eje 2: Economia al servicio de la sociedad.

Objetivo 4: Consolidar la sostenibilidad del sistema econémico social y solidario,

y afianzar la dolarizacion.

Es importante mantener un sistema econdmico financiero en el que todas las

personas puedan acceder a recursos locales para convertirse en actores esenciales
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en la generacion de la riqueza nacional. El fortalecimiento de la dolarizacion es un
medio que permite la estabilidad relativa de las variables macroeconémicas
nacionales y el crecimiento economico, basandose en el analisis de los efectos
econdmicos producidos sobre las condiciones internas del pais, relacionadas con la
generacion de empleo, renta nacional y exportaciones (Consejo Nacional de

Planificacion (CNP), 2017).

1.3.4.3. Ley organica de economia popular y solidaria

Art. 2.- Ambito.- Se rigen por la presente ley, todas las personas naturales, juridicas
y demas formas de organizacién que, de acuerdo con la Constitucion, conforman la
economia popular y solidaria y el sector Financiero Popular y Solidario; vy, las
instituciones pulblicas encargadas de la rectoria, regulacién, control,
fortalecimiento, promocion y acompafiamiento (Ley Orgéanica de Economia

Popular y Solidaria, 2017).

Art. 8.- Formas de Organizacion.- Para efectos de la presente Ley, integran la
Economia Popular y Solidaria las organizaciones conformadas en los Sectores
Comunitarios, Asociativos y Cooperativistas, asi como también las Unidades

Econdmicas Populares (Ley Orgéanica de Economia Popular y Solidaria, 2017).

Art. 9.- Personalidad Juridica.- Las organizaciones de la Economia Popular y
Solidaria se constituiran como personas juridicas, previo el cumplimiento de los
requisitos que contemplard el Reglamento de la presente Ley (Ley Orgéanica de

Economia Popular y Solidaria, 2017).
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Art. 21.- Sector Cooperativo.- Es el conjunto de cooperativas entendidas como
sociedades de personas que se han unido en forma voluntaria para satisfacer sus
necesidades econdmicas, sociales y culturales en comun, mediante una empresa de
propiedad conjunta y de gestién democratica, con personalidad juridica de derecho

privado e interés social (Ley Organica de Economia Popular y Solidaria, 2017).

Art. 27.- Cooperativas de ahorro y crédito.- Estas cooperativas estaran a lo

dispuesto en:

El Titulo 111 de la presente Ley.

Art. 78.- Sector Financiero Popular y Solidario.- Para efectos de la presente Ley,
integran el Sector Financiero Popular y Solidario las cooperativas de ahorro y
crédito, entidades asociativas o solidarias, cajas y bancos comunales, y cajas de

ahorro (Ley Organica de Economia Popular y Solidaria, 2017).

1.3.4.4. Cbdigo de trabajo

Art. 8.- Contrato individual.- Contrato individual de trabajo es el convenio en virtud
del cual una persona se compromete para con otra u otras a prestar sus servicios
licitos y personales, bajo su dependencia, por una remuneracion fijada por el

convenio, la ley, el contrato colectivo o la costumbre (Cddigo de Trabajo, 2005).

Art. 11.- Clasificacion.- El contrato de trabajo puede ser:

a) Expreso o tacito; y el primero, escrito o verbal.

b) A sueldo, a jornal, en participacion y mixto.
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c) Por tiempo fijo, indefinido, de temporada, eventual y ocasional.
d) A prueba.

e) Por obra cierta, por tarea y a destajo.

f) Por enganche.

g) Individual, de grupo o por equipo.

Art. 13.- Formas de remuneracion.- En los contratos a sueldo y a jornal la

remuneracion se pacta tomando como base cierta unidad de tiempo.

Contrato en participacion es aquel en el que el trabajador tiene parte en las utilidades

de los negocios del empleador, como remuneracion de su trabajo.

La remuneracion es mixta cuando, ademas del sueldo o salario fijo, el trabajador
participa en el producto del negocio del empleador, en concepto de retribucion por

su trabajo (Cddigo de Trabajo, 2005).

Art. 14.- Estabilidad minima y excepciones.- Establécese un afio como tiempo
minimo de duracion, de todo contrato por tiempo fijo o por tiempo indefinido, que
celebren los trabajadores con empresas o empleadores en general, cuando la
actividad o labor sea de naturaleza estable o permanente, por esta circunstancia los
contratos por tiempo indefinido se transformen en contratos a plazo, debiendo
considerarse a tales trabajadores para los efectos de esta Ley como estables o

permanentes (Cadigo de Trabajo, 2005).

Art. 15.- Contrato a prueba.- En todo contrato de aquellos a los que se refiere el

inciso primero del articulo anterior, cuando se celebre por primera vez, podra
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sefialarse un tiempo de prueba, de duracién maxima de noventa dias. Vencido este
plazo, automaticamente se entendera que continla en vigencia por el tiempo que
faltare para completar el afio. Tal contrato no podra celebrarse sino una sola vez

entre las mismas partes (Cadigo de Trabajo, 2005).

Durante el plazo de prueba, cualquiera de las partes lo puede dar por terminado

libremente.

Art. 19.- Contrato escrito obligatorio.- Se celebraran por escrito los siguientes

contratos:

a) Los que versen sobre trabajos que requieran conocimientos técnicos o de un
arte, o de una profesion determinada.

b) Los a prueba.

c) Los eventuales, ocasionales y de temporada.

d) Los de aprendizaje.

e) Los que se estipulan por uno 0 mas afos.
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CAPITULO II

MATERIALES Y METODOS

2.1. Tipos de investigacion

El presente trabajo de investigacion se desarroll6 mediante el estudio descriptivo y

correlacional y una investigacion de tipo cualitativa y cuantitativa.

El estudio descriptivo permitio detallar los aspectos relevantes para analizar la
situacion real de la Cooperativa, es decir, detallar las caracteristicas de la
problemética que permita fortalecer los procesos administrativos, haciendo que los
colaboradores se sientan comprometidos con su trabajo de tal forma que se vuelvan

mas eficientes y eficaces.

En cuanto al estudio correlacional, el trabajo de investigacion busca medir la
relacion entre los procesos administrativos y su incidencia en el desempefio laboral
de la Cooperativa Ahorro y Crédito Nueva Huancavilca para luego comprobar la

hip6tesis que ha sido planteada en la investigacion.

La investigacion cualitativa se fundamentd en el andlisis de los criterios de
directivos para determinar las debilidades que surgen en relacion a sus
colaboradores, el instrumento utilizado fue la entrevista, dirigida al gerente y al jefe

de talento humano de la institucion.

El diagndstico que permitid detallar las conclusiones y recomendaciones sobre los

procesos administrativos y su incidencia en el desempefio laboral.



La investigacion cuantitativa permitio la recopilacion de informacion adecuada, el
medio utilizado fue encuestas disefiadas con preguntas, relacionadas con el
desempefio laboral del personal de la Cooperativa. Los resultados obtenidos

permitieron analizar la correlacion de las variables objeto de estudio.
2.2.Métodos de las Investigacion

Los métodos de investigacion utilizados en la presente investigacion fueron:
deductivo e inductivo, los mismos que permiten analizar el fendbmeno de manera

global, aplicando estrategias para las premisas particulares.

El método deductivo visualiza factores relevantes a la problematica que presente la
Cooperativa Nueva Huancavilca, para analizar los procesos administrativos y su
incidencia en el desempefio del personal a nivel mundial, en Ecuador y

especificamente en el Cantén La Libertad, Provincia de Santa Elena.

El método inductivo permitio analizar la situacion actual del desempefio laboral de
los colaboradores de la cooperativa en el Cantdon La Libertad, utilizando

instrumentos de recoleccion de informacién y sus referentes tedricos.
2.3. Disefio de Muestreo

Poblacion.- La poblacion objeto de estudio fueron los dos directivos principales de
la institucion y los veinte y cinco trabajadores; a quienes se los entrevisté y aplicd

la encuesta respectivamente.

Poblacion para la entrevista. — Se consideran como poblacion de estudio al

gerente y jefe departamental de talento humano de la Cooperativa de Ahorro y
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Crédito Nueva Huancavilca del Cantén La Libertad, a quienes se aplico la técnica

de la entrevista.

Poblacion para encuestas. - Se consideré para este estudio al personal

administrativo de la cooperativa.

A continuacion se detalla la ndmina del personal que laboran en la institucion

quienes seran objeto de estudio:

Tabla 1 Poblaciéon Estudiada

Poblacién Cantidad Técnicas
Gerente General 1 Entrevista
Jefe del Personal 1 Entrevista
Administrativo
Personal de la Cooperativa 25 Encuesta
Total 27

Fuente: Base de datos por gerencia del COAC.
Elaborado por: Adriana Pionce Montalvan.

Tipo de muestreo

Para el presente estudio se consideré como muestra el total de la poblacién: los dos
directivos en donde se aplic las respectivas entrevistas y las encuestas que estan
dirigidas a todo el personal de la cooperativa. Las cuales estan conformadas de la
siguiente manera: 1 Secretaria 0 asistente de gerencia, 4 colaboradores en el
departamento administrativo, 3 colaboradores en el departamento financiero, 1
colaborador en el departamento de sistemas, 1 jefe de negocios y cobranzas, 5
supervisores de cobranzas, 5 asesores de negocios, 1 jefe de cajay 4 cajeros, siendo

una poblacion finita para el presente estudio el tipo de muestreo se consideran por
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muchos investigadores que en la actualidad el tamafio minimo de una poblacion
para realizar una muestra es de 100 (Hair, 2017) por tanto de acuerdo a la naturaleza
de nuestra poblacién que es de 27 colaboradores, tal nimero se constituye en la

muestra de la poblacidn total .

2.4. Disefio de recoleccion de datos

Para la recoleccion de datos se aplico las técnicas: entrevistas y encuestas.

2.4.1. Técnicas de investigacion

Entrevistas.- Aplicada a los directivos de la Cooperativa de Ahorro y Crédito
“Nueva Huancavilca”, es una técnica que permite obtener informacion respecto a

los procesos administrativos actuales que se ejecutan de manera interna.

Encuestas.- Permite obtener informacion a través de un cuestionario de 15
preguntas con alternativas, convirtiéndose en fuente primaria para la recopilacion
de informacion; para este trabajo se ha considerado la opinion de los colaboradores
de la cooperativa con el fin de verificar las caracteristicas relacionadas con su

puesto de trabajo.

La encuesta es una técnica que consiste en una serie de preguntas que permitiran
conocer la situacion actual interna de la empresa hacia sus colaboradores, estas
preguntas se relacionan con los objetivos e hipotesis del trabajo de investigacion,
considerando que cada punto a tratar debe vincularse con el desempefio laboral del

personal de la institucion.
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2.4.2. Instrumentos de la investigacion

Guia de entrevista: al realizar la entrevista se consideré una lista de preguntas
abiertas, relacionadas con los procesos administrativos de la institucion, dichas
preguntas estan relacionadas con los objetivos, hipotesis basadas en el tema

investigativo.

Cuestionario de encuestas: El cuestionario se realiz6 al personal de la cooperativa
con una serie de preguntas alternativas, relacionadas al titulo de puesto, ubicacion
del puesto, funciones y responsabilidades, formacion y competencias de los
colaboradores. Proceso que se realiza en el sistema SPSS donde se tabularan los
respectivos instrumentos, para realizar los analisis y cuadros estadisticos para este

trabajo.
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CAPITULO I1I

RESULTADOS Y DISCUSION

3.1. Andlisis de datos

3.1.1. Andlisis de la entrevista

Entrevista realizada a los directivos de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Nueva
Huancavilca del Canton La Libertad: Alberto Caiza (Gerente General) y Coello
Armstrong Judith (Jefe de Personal). Se ejecuta para determinar el manejo de los
procesos administrativos y las debilidades que se generan en cada uno de los

departamentos de la cooperativa en el desempefio laboral de los colaboradores.

1. ¢ Como manejan los procesos administrativos en la Cooperativa de Ahorro

y Crédito Nueva Huancavilca del Canton La Libertad?

Los directivos mencionaron que los procesos administrativos que actualmente
manejan se fundamenta principalmente en la planeacion estratégica de direccion,
base en la que se sustentan para involucrar al personal; este tipo de planificacion se
realiza cada tres afios con la finalidad de que el personal forme parte de este proceso,
en donde ellos aportan con ideas valiosas, se involucran y crean el compromiso para
lo obtencidn de los objetivos a cortos, medianos y largos plazos. Los colaboradores
también participan en el proceso de la direccion en donde la cooperativa busca
formar nuevos lideres, pues el objetivo es contar con personas jovenes con una
escasa experiencia que en cada uno de los departamentos se va moldeando para

adquirir destrezas que la empresa necesita.



En la organizacion del personal realizan el proceso que ellos conocen como
anuncios ciegos y a través de las redes sociales en que anuncian las vacantes
disponibles para luego pasar a un proceso de reclutamiento, seleccion y
capacitacion, de ellos se elige entre los seleccionados al candidato idoneo que reuna

el perfil requerido.

2. ¢Los procedimientos administrativos que se llevan a cabo dentro de la

empresa estan siendo desarrollados de manera eficiente?

Los entrevistados manifestaron que los procedimientos administrativos se ejecutan
desde la fundacion de la institucion; sin embargo, en ciertas areas no se estan
manejando de manera éptima, por lo tanto es necesario diagnosticar cuales son las

debilidades para la busqueda de estrategias que permita alcanzar la eficiencia.

3. ¢Como esta estructurada la empresa ¢areas o departamentos que tienen?

La empresa esta estructurada desde la autoridad méxima que es la Asamblea
General conformada por los representantes de los clientes y socios que aperturan
sus cuentas; la politica de la institucion es que de la asamblea se eligen dos consejos:
el de administracion y vigilancia siguiendo en jerarquia la gerencia en el nivel mas
alto; el nivel medio, se divide por &reas: captaciones, administrativo y crédito,
dentro de esta area esté el departamento de cobranzas, ademas cuenta con el area
de tecnologia y el departamento financiero que incluye contabilidad, tesoreria y

auditoria interna, por ultimo el departamento de talento humano.
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4. ¢;En qué etapa del proceso administrativo considera usted que hay

debilidades? ¢ Especifique?

Los directivos manifestaron que la etapa de los procesos administrativos en que
existe mayor debilidad es en la organizacion del Talento Humano, considerando
qgue no estan siendo desarrollados de manera eficiente, pese a que existen los
procesos para reclutar y seleccionar al personal, no existe una guia 0 modelo de
requisitos o exigencias que deban cumplir al momento de postularse los candidatos,

por lo que es necesario estructurar cada una de las areas.

Pero la ausencia de conocimiento de los requerimientos de cada puesto de trabajo
en los colaboradores puede conducir a la interferencia entre ellos y abandono de
responsabilidades, lo que provoca serias disfuncionalidades para la organizacion.
Por ello, es necesario solucionar este proceso administrativo para lograr la plena

integracién de los colaboradores.

5. ¢Esta area cuenta con un disefio de puestos que describa y especifique los
puestos del personal de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Nueva

Huancavilca? ¢ Como son designadas?

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Nueva Huancavilca, a pesar de cumplir con
los procesos no tiene definido el procedimiento para determinar los deberes y las
responsabilidades del personal asi como las capacidades y experiencias que necesita
el puesto, por ende es necesario fortalecer estas acciones, porque en ciertos

momentos se generan duplicacion de esfuerzos y conflictos.
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Ademas este departamento de talento humano apenas tiene dos afios de creado y se

esta trabajando en las diferentes areas para minimizar debilidades que se presentan.

6. ¢Considera que el personal de la empresa debe ser ubicado en cada puesto
de trabajo de acuerdo con las competencias, experiencias y requisitos

necesarios para desempefarlo?

Los entrevistados consideraron que es necesario ubicar al personal segin sus
habilidades en el puesto de trabajo de acuerdo a las exigencias y requisitos, el
objetivo es contar con todas las herramientas que permitan cumplir con el perfil y
la descripcion de las actividades que orienten al colaborador. Asi como realizar una

mejor seleccion de personal.

7. ¢Considera que la rotacion del personal contribuye a incrementar el

conocimiento general de la empresa?

Los entrevistados estimaron que la rotacion si contribuye a incrementar el
conocimiento general de la empresa, pues ayuda a los colaboradores a ser mas
productivos y especializados en su &rea de trabajo. Al crear esta cultura de
aprendizaje en la cooperativa los colaboradores buscan por si mismos crecer y

adquirir nuevas destrezas, habilidades, experiencias y asi avanzar profesionalmente.

8. ¢Cuando deciden rotar al personal a otra area, considera usted que el

traslado contribuye a los objetivos de la organizacién?

Por lo general dentro de la institucion existe la politica de rotar al personal, ya sea

por contar con una vacante o por disposicién de la organizacién, la funcion a
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desempenar es crear un personal polivalente y de esta manera, descubrir el talento
que tiene como medio que permitan acceder a puestos de mayor responsabilidad
para su crecimiento econémico y profesional, de este modo alcanzar los objetivos
corporativos. Esta politica ha dado resultado y es una forma de humanizar su

trabajo.

9. ¢Qué piensa acerca de las condiciones de seguridad e higiene en que

desarrolla sus actividades el personal?

Consideran los entrevistados que las condiciones de seguridad e higiene en la
cooperativa son las adecuadas e indispensables porque ayudan a reducir los riesgos
de sufrir accidentes, ademas de evitar y minizar contraer enfermedades

profesionales.

Por ende, las condiciones de seguridad e higiene que se desarrollan en la
cooperativa son: charlas de seguridad ocupacional, cada tres meses se realizan
chequeos médicos y camparfias de prevencion entre otras, cuyo fin es evitar algin

tipo de siniestros y a su vez crear conciencia y tomar medidas de seguridad laboral.

10. ¢ De qué manera se podria mejorar el desempefio laboral del personal en la

Cooperativa de Ahorroy Crédito Nueva Huancavilca?

Los entrevistados manifestaron que el desempefio laboral de los colaboradores de
la institucion se puede mejorar a través de la motivacion del personal, ademas de
implementar procedimientos tanto en la descripcién como especificacion de puestos
que definan las lineas de autoridad y de responsabilidad, documentos que al

momento no existen en la cooperativa. Ademas de un ambiente de compromiso que
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estimule al trabajo de equipo, para alcanzar una mayor eficiencia en su entorno

laboral.

11. ¢ De qué manera contribuira un disefio de descripcion y especificacion de

puestos en el desempefio del personal de la institucion?

Los directivos entrevistados manifestaron que es una excelente oportunidad el
disefiar la descripcion de puestos de trabajo, indican que esta herramienta podria
solucionar la problematica con que cuenta la organizacion en cuanto a la definicién
de responsabilidades de los puestos, siendo el principal nexo entre los
colaboradores y la cooperativa. Por ello es necesario un analisis y descripcion de
funciones que sirva de apoyo a los colaboradores permitiendo conocer y

comprender mejor sus actividades, responsabilidades y roles.
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3.1.2. Analisis de los resultados realizados a los colaboradores de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito Nueva Huancavilca del Canton La
Libertad.

Edad de los colaboradores de la cooperativa.

Tabla 2 Edad
Frecuencia Porcentaje

De 20 a 25 afios 6 22,2%

De 26 a 31 afios 9 33,3%

validos De 32 a 37 afios 6 22,2%
De 38 a 43 afios 4 14,8%

De 44 a 49 afios 2 7,4%

Total 27 100%

Fuente: Colaboradores Cooperativa Nueva Huancavilca.
Elaborado por: Adriana Pionce Montalvan.
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Grafico 1 Edad

Fuente: Colaboradores Cooperativa Nueva Huancavilca.
Elaborado por: Adriana Pionce Montalvan.

Analisis e interpretacion

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Nueva Huancavilca es una entidad que impulsa
el desarrollo y crecimiento de su personal. Segun el gréfico 1, se observa que un
grupo considerable de colaboradores tienen un rango de edad entre 26-31 afios,
entre 20-25 y 32-37 afios se mantienen un igual porcentaje de 38 a 49 afios son
jévenes y adultos. En definitiva, se puede detectar que la mayoria de personas que

laboran en la cooperativa son jovenes y adultos.
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Género de los colaboradores de la cooperativa

Tabla 3 Género

Frecuencia | Porcentaje

Masculino 13 48,14%
Validos| Femenino 14 51,85%
Total 27 100%

Fuente: Colaboradores Cooperativa Nueva Huancavilca.
Elaborado por: Andrea Pionce Montalvan.
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Gréafico 2 Género

Fuente: Colaboradores Cooperativa Nueva Huancavilca.
Elaborado por: Adriana Pionce Montalvan.

Andlisis e interpretacion

La mayoria de los colaboradores de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Nueva
Huancavilca son mujeres, segin se visualiza en el grafico 2, seguido de un
porcentaje similar representado por el género masculino. En conclusion, tanto el
género femenino y masculino conjuntamente, son los que predominan en la mayoria

de los puestos de trabajos en la cooperativa.
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Nivel de instruccion de los colaboradores de la cooperativa

Tabla 4 Nivel de Instruccion

Frecuencia | Porcentaje
Bachillerato 14 51,85%
Validos Superior 13 48,15%
Total 27 100%

Fuente: Colaboradores Cooperativa Nueva Huancavilca.
Elaborado por: Andrea Pionce Montalvan.
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Grafico 3 Nivel de Instruccion

Fuente: Colaboradores Cooperativa Nueva Huancavilca.
Elaborado por: Andrea Pionce Montalvan.

Analisis e interpretacion

En gran parte de los encuestados de la cooperativa cuentan con una instruccién de
tercer nivel y un porcentaje similar, en un nivel superior. Es evidente que la mayoria
de los colaboradores de la cooperativa han cursado el bachillerato, segun la tabla 3,
se evidencia que mantienen un nivel de instruccion superior. En conclusion se
determina que los colaboradores y los directivos se han preocupado para que sus
clientes internos alcancen un nivel de educacion medio y superior y a su vez

incentivar a seguir el cuarto nivel.
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Tiempo que lleva laborando esta actividad los colaboradores

Tabla 5 Tiempo que lleva laborando esta actividad

Frecuencia Porcentaje
Menos de 5 afios 15 55,6%
. Entre 5-10 afios 10 37,0%
Validos ["Mas de 10 afios 2 7,4%
Total 27 100%

Fuente: Colaboradores Cooperativa Nueva Huancavilca.
Elaborado por: Adriana Pionce Montalvan.
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Gréfico 4 Tiempo que lleva laborando esta actividad

Fuente: Colaboradores Cooperativa Nueva Huancavilca.
Elaborado por: Adriana Pionce Montalvan.

Andlisis e interpretacion

En el grafico 4, se demuestra que un alto porcentaje de los colaboradores forman
parte de la organizacion por menos de 5 afios, seguido de los que llevan laborando
entre 5-10 afios y un minimo porcentaje que labora por més de 10 afios. Esto
muestra que este grupo se ha mantenido por largo tiempo, lo que permite analizar
que la organizacion proporciona estabilidad a sus trabajadores, pues les brindan

oportunidades de crecer, y desarrollarse profesionalmente.
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Las funciones que realiza dentro del area de trabajo

Tabla 6 Las funciones que realiza dentro del rea de trabajo

Frecuencia | Porcentaje
Estan acorde a lo especificado en el
0
contrato. 6 22’2 %
Estan acorde a lo especificado en el
validos cor}tr_ato y a_ld_emas realiza otras 17 63,0%
actividades adicionales.
No estan completamente claras. 4 14,8%
Total 27 100%
Fuente: Colaboradores Cooperativa Nueva Huancavilca.
Elaborado por: Adriana Pionce Montalvan.
0,7
0,6
L 0,5
< 04 0
E 63,0%
8 0,3
0,2
o) 22,2%
a 0,1 14,8%
0,0
Estan acorde a lo Estan acorde a lo No estan
especificado en el especificado en el completamente
contrato contrato y ademas claras
realiza otras
actividades
adicionales

Gréfico 5 Las funciones que realiza dentro del area de trabajo

Fuente: Colaboradores Cooperativa Nueva Huancavilca.
Elaborado por: Adriana Pionce Montalvan.

Analisis e interpretacion

El gréafico 5, indica que la mayoria de los encuestados manifiestan que las funciones
realizadas son especificas de acuerdo al contrato y también realizan otras
actividades adicionales, seguidos de aquellas personas que solo realizan segun lo
especificado y un minimo porcentaje, mencionan que las funciones que
desempefian no estan completamente claras. En conclusién se determina que la gran
mayoria de las funciones no estan definidas en cada uno de los puestos por lo que

los colaboradores realizan actividades adicionales en su puesto de trabajo.
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1 ¢Considera que el talento humano debe estar comprometido con la mision

de la empresa?

Tabla 7¢Considera que el talento humano debe estar comprometido con la misién de la empresa?

Frecuencia Porcentaje
Probablemente Si 9 33,3%
Validos | Definitivamente Si 18 66,7%
Total 27 100%

Fuente: Colaboradores Cooperativa Nueva Huancavilca.
Elaborado por: Adriana Pionce Montalvan.
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Gréfico 6 ¢Considera que el talento humano debe estar comprometido con la mision de la
empresa?

Fuente: Colaboradores Cooperativa Nueva Huancavilca.
Elaborado por: Adriana Pionce Montalvan.

Analisis e interpretacion

Para alcanzar los objetivos organizacionales debe existir el compromiso indicado
en la filosofia de la empresa; segun el grafico 6, se visualiza que gran parte de los
encuestados manifiestan que definitivamente el talento humano debe estar
comprometido con la mision de la empresa, seguido de encuestados que consideran
que probablemente se debe mantener el compromiso empresarial. Como
conclusidn, se determina que entre los colaboradores debe existir ese compromiso
para alcanzar los objetivos individuales e institucionales.
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2 ¢Las estrategias que realiza su area estan alineadas al propdsito de la
organizacién?

Tabla 8 ¢ Las estrategias que realiza su area estan alineadas al propoésito de la organizaciéon?

Frecuencia Porcentaje
Probablemente No 7 25,9%
Indeciso 8 29,6%
Validos Probablemente Si 9 33,3%
Definitivamente Si 3 11,1%
Total 27 100%

Fuente: Colaboradores Cooperativa Nueva Huancavilca.
Elaborado por: Adriana Pionce Montalvan.
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Grafico 7 ¢ Las estrategias que realiza su area estan alineadas al proposito de la
organizacion?

Fuente: Colaboradores Cooperativa Nueva Huancavilca.
Elaborado por: Adriana Pionce Montalvan.

Analisis e interpretacién

Las estrategias permiten alcanzar los objetivos empresariales, se observa que un
alto porcentaje de los encuestados consideran que las estrategias que realizan estan
alineadas al proposito de la organizacion, pero una parte muestra indecision a esta
pregunta y un minimo porcentaje de colaboradores, consideran que no son
suficientes las estrategias que se aplican. En definitiva, las estrategias se encuentran
por su propio lado al igual que sus planes, herramientas que son necesarias para

alcanzar la productividad en la empresa.
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3 ¢Considera que los cargos en su area estan bien definidos?

Tabla 9¢ Considera que los cargos en su &rea estan bien definidos?

Frecuencia| Porcentaje
Probablemente No 10 37,0%
Indeciso 7 25,9%
Vélidos | Probablemente Si 7 25,9%
Definitivamente Si 3 11,1%
Total 27 100%

Fuente: Colaboradores Cooperativa Nueva Huancavilca.
Elaborado por: Adriana Pionce Montalvan.
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Gréfico 8 ¢ Considera que los cargos en su area estan bien definidos?

Fuente: Colaboradores Cooperativa Nueva Huancavilca.
Elaborado por: Adriana Pionce Montalvan.

Analisis e interpretacion

Del total de los colaboradores encuestados, la mayoria manifiestan que los cargos
no estan definidos correctamente, situacion que afecta el desempefio laboral,
seguido de un mismo porcentaje, quienes consideran que los cargos no estan
correctamente especificados y una minoria, indican que estan definidos. Por lo
tanto, se determina que en las organizaciones cuando no hay definicién de cargos
se afecta el rendimiento de los colaboradores, situacién que no permite descubrir

las habilidades, destrezas o actitudes de acuerdo al rol de trabajo.
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4 ¢ Usted esté capacitado para desenvolverse en el area en que trabaja?

Tabla 10 ¢ Usted esta capacitado para desenvolverse en el drea en que trabaja?

Frecuencia Porcentaje
Probablemente Si 10 37,0%
Validos | Definitivamente Si 17 63,0%
Total 27 100%

Fuente: Colaboradores Cooperativa Nueva Huancavilca.
Elaborado por: Adriana Pionce Montalvan.
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Gréfico 9 ¢ Usted esta capacitado para desenvolverse en el area en que trabaja?

Fuente: Colaboradores Cooperativa Nueva Huancavilca.
Elaborado por: Adriana Pionce Montalvan.

Analisis e interpretacion

La capacitacion es una herramienta que permite desarrollar las habilidades
necesarias para desempefiar de manera eficiente las actividades en el puesto de
trabajo; segun el grafico 9, la mayoria de los colaboradores encuestados indican que
definitivamente estdn capacitados para desenvolverse en su puesto de trabajo,
seguido de encuestados que manifiestan la probabilidad de actualizar
conocimientos. La organizacion consciente de las exigencias del medio y del rol
que desempefia en el servicio a la comunidad prepara a su talento humano en las

diferentes areas del negocio.
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5 ¢ Se siente motivado para realizar su trabajo?

Tabla 11¢Se siente motivado para realizar su trabajo?

Frecuencia| Porcentaje
Probablemente No 14 51,9%
. Indeciso 3 11,1%
Validos - 0
Probablemente Si 10 37,0%
Total 27 100%
Fuente: Colaboradores Cooperativa Nueva Huancavilca.
Elaborado por: Adriana Pionce Montalvan.
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Grafico 10 ¢ Se siente motivado para realizar su trabajo?

Fuente: Colaboradores Cooperativa Nueva Huancavilca.
Elaborado por: Adriana Pionce Montalvan.

Analisis e interpretacion

La motivacion es un proceso que guia las conductas para alcanzar las metas de la
organizacion; de acuerdo al grafico 10, se observa que un alto porcentaje mencionan
gue no se sienten motivados por las actividades que realizan, seguido de otros
encuestados que indican una probabilidad de la no existencia de estimulos para
sentirse motivados y un minimo, se muestran indecisos. Las causas de la escasa
motivacion se dan por varios factores uno es la falta de compromiso, comunicacion

y la insatisfaccion laboral por las diferentes actividades que realizan, generando el

descenso de la productividad en la empresa.
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6 ¢Considera que un buen liderazgo ayuda al cumplimiento de los objetivos

individuales y organizacionales?

Tabla 12 ¢ Considera que un buen liderazgo ayuda al cumplimiento de los objetivos?

Frecuencia Porcentaje
Indeciso 2 7,4%
validos Prot_)a_b_lemente Si _ 11 40,7%
Definitivamente Si 14 51,9%
Total 27 100%

Fuente: Colaboradores Cooperativa Nueva Huancavilca.
Elaborado por: Adriana Pionce Montalvan.
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Grafico 11 ¢ Considera que un buen liderazgo ayuda al cumplimiento?

Fuente: Colaboradores Cooperativa Nueva Huancavilca.
Elaborado por: Adriana Pionce Montalvan.

Analisis e interpretacion

Segun la tabla 11, se muestra que gran parte de los encuestados mencionan que un
buen liderazgo ayuda al cumplimiento de los objetivos individuales e
institucionales, seguido de colaboradores que un buen liderazgo probablemente
ayuda al cumplimiento de los objetivos y una minima parte estan indeciso. En
conclusion, el liderazgo es la actividad que influye en los trabajadores para lograr
los objetivos de grupo, en la organizacion existe un liderazgo participativo
consultivo que manejan las decisiones en base al consenso de su grupo de trabajo

lo que genera mayor nivel de motivacion y responsabilidad en sus colaboradores.
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7 ¢ Existe mecanismo de control en el momento que se presentan problemas?

Tabla 13 ¢ Existe mecanismo de control en el momento que se presentan problemas?

Frecuencia Porcentaje
Probablemente No 8 29,6%
Indeciso 2 7,4%
Vélidos Probablemente Si 11 40,7%
Definitivamente Si 6 22.2%
Total 27 100%

Fuente: Colaboradores Cooperativa Nueva Huancavilca.
Elaborado por: Adriana Pionce Montalvan.
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Gréfico 12 ¢ Existe mecanismo de control en el momento que se presentan problemas?

Fuente: Colaboradores Cooperativa Nueva Huancavilca.
Elaborado por: Adriana Pionce Montalvan.

Analisis e interpretacion

Si bien es cierto el control conduce a una mejor utilizacién de los recursos humanos
y fisicos, el gréfico 12, muestra que los colaboradores encuestados mencionan que
en la organizacion si existe mecanismo de control en las diferentes areas, seguido
colaboradores que indican que, probablemente existe mecanismo de control y
finalmente estan indecisos. Por ser una entidad financiera manejan mecanismos de
control como normas y politicas regidos por la Superintendencia de Bancos,
Economia Popular y Solidaria, a su vez se realizan auditorias cada cierto tiempo

para la toma de acciones frente a los resultados.
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8 ¢El trabajo en equipo ayuda a mejorar el desempefio de su trabajo?

Tabla 14 El trabajo en equipo ayuda a mejorar el desempefio de su trabajo?

Frecuencia Porcentaje
Probablemente Si 10 37,0%
Validos Definitivamente Si 17 63,0%
Total 27 100%

Fuente: Colaboradores Cooperativa Nueva Huancavilca.
Elaborado por: Adriana Pionce Montalvan.
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Gréfico 13 ¢ El trabajo en equipo ayuda a mejorar el desempefio de su trabajo?

Fuente: Colaboradores Cooperativa Nueva Huancavilca
Elaborado por: Adriana Pionce Montalvan.

Andlisis e interpretacion

Frente a esta pregunta. En el grafico 13, gran parte de los encuestados respondid
que definitivamente el trabajo en equipo ayuda a mejorar el desempefio de su
trabajo, a diferencia de un minimo porcentaje, quienes indican que integrarse ayuda
a ser mas productivos en su puesto laboral. Como conclusion, se determina que
entre los colaboradores debe existir ese compromiso de trabajar en equipo para
lograr mejores resultados que de forma individual y asi alcanzar los objetivos

institucionales.
64



9 ¢ Existe una buena comunicacién en el area donde labora?

Tabla 15 ¢ Existe una buena comunicacion en el area donde labora?

Frecuencia Porcentaje
Probablemente No 15 55,6%
validos Indeciso 3 11,1%
Definitivamente Si 9 33,3%
Total 27 100%

Fuente: Colaboradores Cooperativa Nueva Huancavilca.
Elaborado por: Adriana Pionce Montalvan.
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Gréfico 14 ¢ Existe una buena comunicacion en el area donde labora?

Fuente: Colaboradores Cooperativa Nueva Huancavilca.
Elaborado por: Adriana Pionce Montalvan.

Andlisis e interpretacion

Segun el grafico 14, indica que un alto porcentaje consideran que el nivel de
comunicacion entre ellos es muy bajo, seguido de colaboradores que indican que
definitivamente existe comunicacion y un menor porcentaje, se muestra indeciso.
En definitiva, la comunicacion es el vinculo que relaciona la gerencia para conocer

los requerimientos y logros tanto de la organizacion como de los colaboradores.
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10 ¢ Esté de acuerdo que el ingreso del personal debe ser mediante un proceso

de seleccion?

Tabla 16 ¢ Esta de acuerdo que el ingreso del personal debe ser un proceso de seleccién?

Frecuencia Porcentaje
Probablemente Si 9 33,3%
Validos | Definitivamente Si 18 66,7%
Total 27 100%

Fuente: Colaboradores Cooperativa Nueva Huancavilca.
Elaborado por: Adriana Pionce Montalvan.

0,7
0,6
0,5
0,4 66,7%

NTAJE

Ll
%
003
a
0,2
01
0,0

33,3%

Probablemente Si Definitivamente Si

Grafico 15 ¢ Esta de acuerdo que el ingreso del personal debe ser mediante un proceso de
seleccion?

Fuente: Colaboradores Cooperativa Nueva Huancavilca
Elaborado por: Adriana Pionce Montalvan.

Analisis e interpretacion

Es importante llevar a cabo una seleccion coherente de acuerdo a las necesidades
de la institucién. En el grafico 15, la mayoria de los encuestados mencionan que
definitivamente el ingreso del personal a la cooperativa se realiza mediante un
proceso de seleccidon y una minoria, que probablemente esta de acuerdo con los
requerimientos que dispone la cooperativa. Por lo tanto, la seleccién del personal
de la institucién es un proceso que permite hacer una buena eleccién y contar con

la persona adecuada para cubrir un puesto de trabajo.
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11 ¢Realizan el proceso de seleccion de acuerdo a los requerimientos de los

puestos?

Tabla 17;Realizan el proceso de seleccion de acuerdo a los requerimientos de los puestos?

Frecuencia | Porcentaje
Probablemente No 11 40,7%
validos Indeciso 2 7,4%
Definitivamente Si 14 51,9%
Total 27 100%

Fuente: Colaboradores Cooperativa Nueva Huancavilca.
Elaborado por: Adriana Pionce Montalvan.
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Gréfico 16 ¢ Realizan el proceso de seleccion de acuerdo a los requerimientos de los puestos?

Fuente: Colaboradores Cooperativa Nueva Huancavilca.
Elaborado por: Adriana Pionce Montalvan.

Analisis e interpretacién

De acuerdo a la tabla 17, se observa que los encuestados consideran adecuado
realizar el proceso de seleccion, seguido de colaboradores que consideran
innecesario y una minoria, que se muestra indecisa. En conclusion, el proceso de
seleccion de la organizacion cumple los parametros en la busqueda de las vacantes,
desde la primera entrevista hasta filtrar entre los seleccionados y escoger al

candidato que se adecue al puesto de trabajo.
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12 ¢ Conoce usted que es un disefio de puestos?

Tabla 18 ¢ Conoce usted que es un disefio de puestos?

Frecuencia Porcentaje
Definitivamente No 15 55,6%
Validos Probablem_ente No 8 29,6%
Indeciso 4 14,8%
Total 27 100%

Fuente: Colaboradores Cooperativa Nueva Huancavilca.
Elaborado por: Adriana Pionce Montalvan.
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Gréfico 17 ¢Conoce que es un disefio de puestos?

Fuente: Colaboradores Cooperativa Nueva Huancavilca.
Elaborado por: Adriana Pionce Montalvan.

Analisis e interpretacién

Segun la tabla 18, Gran mayoria de colaboradores encuestados manifiestan que
conocen de la existencia de este documento pero que la institucion no realiza el
proceso de disefio y descripcion de puestos, seguido de colaboradores que
consideran que no es necesario de este procedimiento y una minima parte se
muestran indecisos. En conclusién, los colaboradores indican que no existe de una
guia de disefio descripcién de puestos, que aporten a la organizacion a determinar

las tareas, obligaciones y responsabilidades para un trabajo mas efectivo.
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13 ¢Considera que su trabajo, en el puesto que actualmente ocupa, esta

suficientemente reconocido y considerado por sus jefes?

Tabla 19 ¢ Considera que su trabajo, en el puesto que actualmente ocupa, esta
suficientemente reconocido y considerado por sus jefes?

Frecuencia Porcentaje
Definitivamente No 4 14,8%
Probablemente No 2 7,4%
Sy Indeciso 6 22,2%
Validos Probablemente Si 3 11,1%
Definitivamente Si 12 44 4%
Total 27 100%

Fuente: Colaboradores Cooperativa Nueva Huancavilca.
Elaborado por: Adriana Pionce Montalvan.
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Grafico 18 ¢Considera que el puesto que actualmente ocupa, esta suficientemente
reconocido y considerado por sus jefes?

Fuente: Colaboradores Cooperativa Nueva Huancavilca.
Elaborado por: Adriana Pionce Montalvan.

Andlisis e interpretacion

De acuerdo a la tabla 19, gran parte de los colaboradores afirman que el puesto que
actualmente ocupan es reconocido por sus jefes, sequido de trabajadores que se
muestran indecisos y una minoria que consideran que no son los suficientemente
reconocidos. En definitiva, la organizacién genera bases para reconocer el
desempefio de los colaboradores motivando que el trabajo que desarrolla sea mas

eficiente y satisfactorio para ambas partes.
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14 ; Cuando se le asigno el puesto de trabajo, la cooperativa considerd las areas

de requisitos (intelectuales, fisicas, responsabilidades, condiciones de trabajo)?

Tabla 20 ¢ Cuéndo se le asigno el puesto de trabajo, la cooperativa considerd las areas de requisitos
(intelectuales, fisicas, responsabilidades, condiciones de trabajo)?

Frecuencia Porcentaje
Definitivamente No 6 22,2%
Probablemente No 9 33,3%
validos Indeciso : 7 25,9%
Probablemente Si 4 14,8%
Definitivamente Si 1 3,7%
Total 27 100%

Fuente: Colaboradores Cooperativa Nueva Huancavilca.
Elaborado por: Adriana Pionce Montalvan.
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Gréfico 19 ¢ Cuando se le asigno el puesto de trabajo, la cooperativa considerd las areas de
requisitos (intelectuales, fisicas, responsabilidades, condiciones de trabajo)?

Fuente: Colaboradores Cooperativa Nueva Huancavilca.
Elaborado por: Adriana Pionce Montalvan.

Analisis e interpretacién

La tabla 20, muestra que la mayoria de los encuestados indican que, cuando se les
asigno el puesto no se considerd los requisitos de especificacion de cargo de trabajo
(nivel de instruccion, experiencias, etc.), seguido de colaboradores que se muestran
indecisos y una minoria considera que no cumplen. En conclusion, se observa que
para la organizacion no es un requisito elemental para que los colaboradores

desempefien adecuadamente sus funciones.
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15 ¢ Cree que la eleccion del personal debe ir de acuerdo al perfil para el cargo?

Tabla 21 ¢ Cree que la eleccion del personal debe ir de acuerdo al perfil para el cargo?

Frecuencia Porcentaje
Indeciso 1 3,7%
validos Pro_ba_ltflemente Si_ 10 37,0%
Definitivamente Si 16 59,3%
Total 27 100%

Fuente: Colaboradores Cooperativa Nueva Huancavilca.
Elaborado por: Adriana Pionce Montalvan.
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Gréfico 20 ¢ Cree que la eleccion del personal debe ir de acuerdo al perfil para el cargo?

Fuente: Colaboradores Cooperativa Nueva Huancavilca.
Elaborado por: Adriana Pionce Montalvan.

Andlisis e interpretacion

Segun el grafico 20, la mayoria de los colaboradores encuestados consideran que la
eleccion del personal debe ir de acuerdo al perfil que exige el puesto para un
adecuado desempefio, seguido de colaboradores que indican que, probablemente el
puesto debe cumplir con ciertos requisitos y responsabilidades que el cargo exige y
una minoria, se muestran indecisos. Se determina que para la eleccion del personal
es necesario considerar los requisitos intelectuales (escolaridad, experiencia,

iniciativa, aptitudes) para todo tipo o nivel de puesto.
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3.2. Limitaciones

En el desarrollo de la investigacion una de las situaciones que limito el trabajo fue
el tiempo que se tomd aplicar las encuestas, pese a que se contaba con la
autorizacion del Gerente, Ing. Alberto Caiza y el Jefe del Departamento del
Personal Ing. Judith Coello, por las multiples actividades que desarrolla cada
colaborador en su puesto de trabajo hubo la necesidad de acoplarse al tiempo

disponible de cada colaborador para lograr la informacion requerida.

De igual manera existié dificultad al momento de realizar las entrevistas, porque
los directivos por las multiples ocupaciones tuvieron que desplazarse fuera del pais;
sin embargo, los directivos proporcionaron la apertura y buena predisposicion para

tener la informacion sobre las funciones relacionada con el tema de tesis.

3.3. Resultados

3.3.1. Comprobacion de Hipotesis

El presente trabajo de investigacion se utilizo el método estadistico Chi-cuadrado
(X?), debido a que esta prueba mide datos cuantitativos, por tal razon se utilizo los

resultados que se obtuvieron en el cuestionario de esta investigacion

Planteo de Hipdtesis

Ho= Los procesos administrativos no inciden en el desempefio laboral del personal

de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Nueva Huancavilca.
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Hai= Los procesos administrativos inciden en el desempefio laboral del personal de

la Cooperativa de Ahorro y Crédito Nueva Huancavilca.

Criterio tedrico para el contraste de hipotesis

Si en la recoleccion de procesamiento de los datos obtenidos el valor p es mayor o
igual a 0,05, se acepta la hipotesis nula (Ho), pero si el valor p es menor a 0,05 se

acepta la hipotesis alternativa (Ha).

Meétodo estadistico para el contraste de hipotesis

El valor estadistico de la prueba Chi-cuadrado se obtuvo a través del programa

estadistico SPSS20, que se detalla a continuacion:

Tabla 22 Resumen del procesamiento de los casos

Resumen del procesamiento de los casos

Casos
Validos Perdidos Total
N Porcentaje | N [ Porcentaje | N | Porcentaje

Considera que los
cargos en su éarea
estan bien definidos
* ¢Cree que la
eleccion del
personal debe ir de
acuerdo al perfil
para el cargo?

27 100,0% 0 0,0% 27 100,0%

Fuente: Colaboradores Cooperativa Nueva Huancavilca.
Elaborado por: Adriana Pionce Montalvan.
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Tabla 23 Recuento - Tabla de contingencia

Tabla de contingencia Considera que los cargos en su area estan bien
definidos * ¢ Cree que la eleccion del personal debe ir de acuerdo al
perfil para el cargo?

Recuento
¢Cree que la eleccion del personal
debe ir de acuerdo al perfil para el
cargo? Total
Indeciso Probablemente Definitivamente
Si Si
Probablemente
¢Considera | o 0 1 9 10
que los Indeciso 0 4 3 7
cargos en su Probablemente
area estan . 0 3 4 7
. Si
bien -
definidos? ;)-eflnltlvamente 1 2 0 3
i
Total 1 10 16 27

Fuente: Colaboradores Cooperativa Nueva Huancavilca.
Elaborado por: Adriana Pionce Montalvan.

Tabla 24 Pruebas de chi-cuadrado

Pruebas de chi-cuadrado

Valor Gl Sig. asintotica
(bilateral)
Chi-cuadrado de Pearson 15,208? 6 ,019
Razon de verosimilitudes 13,758 6 ,032
Asociacién lineal por lineal 7,860 1 ,005
N de casos validos 27

a. 11 casillas (91,7%) tienen una frecuencia esperada inferior a 5. La frecuencia
minima esperada es ,11.

Fuente: Colaboradores Cooperativa Nueva Huancavilca.
Elaborado por: Adriana Pionce Montalvan.
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De acuerdo a los resultados obtenidos, el valor de Chi cuadrado es 15,208 con un
nivel de significancia asintotica de 0,019; considerando que tiene una frecuencia
esperada inferior a 0,05; con 6 grados de libertad (gl), de esta forma se determiné
la correlacion que existe entre los procesos administrativos y el desempefio laboral
del personal de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Nueva Huancavilca del Canton

la Libertad, Provincia de Santa Elena.

Obteniendo los resultados, se utiliza la formula del estadistico Chi-cuadrado y se

procede a comprobar la hipotesis de la investigacion planteada.

Interpretacion

Como el valor p= 0,019 < 0,05, se rechaza la hip6tesis nula y se acepta la hipétesis
alternativa, lo que significa que los procesos administrativos si inciden en el
desempefio laboral del personal de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Nueva

Huancavilca del Canton La Libertad, Provincia de Santa Elena.

Por otro lado, se compara el valor del estadistico Chi-cuadrado con el valor teérico
(X2 t) donde una vez mas se comprueba que el calculo X% = 15,208; es mayor que
el valor tedrico X?t = 12,592; por lo que se confirma el rechazo de la hip6tesis nula

y la aceptacion de la hipotesis alternativa.

Con estos resultados, se determina que existe una correlacion significativa entre la
variable independiente y la variable dependiente, por lo tanto, se procede a concluir
que un disefio y descripcién de puestos fortalecera el desempefio laboral del
personal de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Nueva Huancavilca del Cantén La

Libertad.
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3.4. Propuesta

Una vez realizado el andlisis de la situacion actual de la cooperativa se propone
elaborar un disefio de puestos donde se detalla la descripcion y especificacion de
puestos de trabajo que contribuyan en los diferentes procesos del Talento Humano,
tales como: elaborar perfiles y caracteristicas de las personas iddneas para el cargo,
redisefiar el trabajo para eliminar disfuncionalidades detectadas en la descripcion

de puestos.

3.4.1. Presentacion

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Nueva Huancavilca, a pesar de cumplir con
los procesos administrativos presenta falencias que repercute en el funcionamiento
de sus operaciones. Uno de ellos, es que no tienen definido sus procedimientos para
determinar los deberes y responsabilidades de los trabajadores, por ello es necesario
fortalecerlo pues por esta razon se genera la duplicidad de esfuerzos y tareas;
ademas, el personal se siente desmotivados debido a esto siente la insatisfaccion

laboral por las diferentes actividades que realizan.

La propuesta que se plantea es para contribuir con el buen funcionamiento en el
desempefio laboral y sus operaciones, de tal forma que pueda cumplirse con los

requerimientos de los puestos para la institucion en las diferentes areas.

3.4.2. Justificacién

El disefio de puestos ayuda administrar efectivamente los recursos humanaos, el cual

tiene como visidn general tanto a los colaboradores, como la institucion, sobre
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aspectos relacionados como: las acciones, responsabilidades y deberes que incluya
la ejecucion de un determinado cargo asi como los requerimientos en cuanto a
conocimientos, habilidades y destrezas de indole técnica y computacional,

necesarias para desempefiar el puesto de forma productiva.

3.4.3. Objetivo

Proporcionar un disefio de puestos que provea las herramientas para la descripcién
y especificacion de los cargos y que permita a los ocupantes la informacion

necesaria sobre las condiciones en que desempefiaran sus funciones.

3.4.4. Alcance

La aplicacion del presente “Disefio de puestos” constituye un documento
obligatorio para describir las actividades y responsabilidades que deben cumplir
todos los miembros que integran la Cooperativa Ahorro y Crédito Nueva

Huancavilca.

3.4.5. Propuesta de un Disefio de descripcion y especificacion de puestos para

la COAC Nueva Huancavilca del Cantén La Libertad

Para el disefio de analisis y descripcion de puestos se tomd partida en la teoria del
autor Idalberto Chiavenato, en su libro de “Administracién de Recurso Humanos”
base para desarrollar las descripciones de cargos en la Cooperativa de Ahorro y
Crédito Nueva Huancavilca. Este aporte contribuird de manera positiva a los
procesos administrativos de la entidad financiera, aportando a la distribucion y

asignacion racional de funciones en cada uno los puestos de trabajos.
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Los pasos para realizar el disefio de puesto son:

Las herramientas que se utilizaron para la recoleccion de informacién fue el

cuestionario, para ello se tomo en cuenta factores como:

[

Identificacion: consiste en reunir informacion referente a la identificacion del

puesto , que es la siguiente:

- Nombre del colaborador que actualmente ocupa el puesto.

- Nombre del puesto, especificando su posicion en la estructura
organizacional.

- Area o0 seccion a la que pertenece.

- Codificacién del puesto.

Descripcion del cargo: se describen las actividades que hace el colaborador,

cémo las hace y por que lo hace.

Descripcion de las funciones y responsabilidades: las funciones es la

enumeracién de tareas del cargo (que hace el ocupante), es decir aspectos

intrinsecos del puesto y ademas cuales son sus responsabilidades que el puesto

le impone y en qué condiciones debe desempefarse.

Conocimiento requerido: informacion requerida para el puesto: estudios,

capacitaciones, seminarios entre otros; habilidades y destrezas informaticas e

idiomas que debe manejar para el desarrollo de sus actividades.

Requerimientos intelectuales: indispensables para desempefiar de manera

eficiente el puesto que ocupa. Donde se especifica de manera minuciosa:

instruccion formal estudios (primario, secundario, universitario, otros), y se
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detalla la experiencia necesaria como el entrenamiento que precisa tener el
ocupante.

1 Requerimientos fisicos: esfuerzo fisico e intelectual para el buen desempefio,
entre los requisitos fisicos se encuentran: esfuerzo fisico requerido,
concentracion visual, destrezas o habilidades.

71 Condiciones de trabajo: se refiere al lugar donde se desarrolla el trabajo. Se
evalUan aspectos para facilitar su desempefio y rendimiento en las funciones.

1 Riesgos: A los que esta expuesto el colaborador en su puesto, se detalla posibles

riesgos que podria ocasionarse en su puesto de trabajo.

A continuacién se muestra el modelo de la descripcion de puestos que se utilizara

en la propuesta.

3.3.5. Descripcion e identificacion de la empresa

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Nueva Huancavilca se crea frente a la
necesidad de un grupo de comerciantes, cuya meta era apoyar a pequefios
microempresarios de la Peninsula a través de la captacion de sus ahorros como
garantia para la concesion de créditos que les permita realizar pequefios
emprendimientos. En la actualidad 15.000 familias son beneficiarias de los
servicios financieros y sociales que ofrece la compafiia, logrando un importante

posicionamiento gracias a la transparencia y confianza demostrada en este tiempo.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Nueva Huancavilca Ltda., nace en Diciembre
del 2002, mediante el Acuerdo Ministerial # 6047, fundamentada en los principios
de Cooperacion y Solidaridad, para impulsar el desarrollo de los Asociados y de la

Comunidad Peninsular.
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Su eslogan publicitario es “jSu confianza es nuestro respaldo ;”

3.3.5.1. Organigrama estructural de la empresa

La Cooperativa de Ahorro y Crédito “Nueva Huancavilca” esta integrada por los

siguientes procesos y niveles:

Nivel Directorio

= Asamblea de Representantes.

Nivel Ejecutivo

= Gerente General.
= Nivel de control.

= Auditoria Interna.

Nivel de Apoyo

= Asistente de Gerencia / Secretaria general.
= Departamento Administrativo.

= Departamento Financiero.

= Departamento Juridico.

= Departamento de Sistemas.

Nivel de Operaciones

= Departamento de Negocios y cobranzas.
= Departamentos de cajas.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO NUEVA HUANCAVILCA

Gerente
General

Secretaria
General

Departamento

Administrativo

Jefe del Personal
Responsable de archivo
Mensajero/ conductor
Servicios varios
Guardia de seguridad
Balcon de servcicio

L ]

Departamento
Financiero

Contador
Auxiliar contable
Tesorero

Departamento
Juridico

Departamento
Sistemas

|

Asesor Juridico
Externo

|

Responsable de
sistemas
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Supervisor de

cobranzas

Supervisor de
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L 1]

U

Departamentos
de caja

Asistentede cajas

[ ]

Nomenclatura

Nivel Ejecutivo
Nivel de Control
Nivel de Apoyo

Nivel de
Operaciones



Si bien es cierto la cooperativa ha alcanzado un posicionamiento importante en
cuanto al servicio a los microempresarios, en su analisis interno se han detectado
debilidades en cuanto a la escasa comunicacion departamentalmente, se encuentra
personal poco comprometido en el desarrollo institucional, deficiente aplicacion de
procesos por parte del personal. Entre ellos, no existe un disefio de descripcion de
puestos que especifique conceptos, objetivos y formas de trabajo. Asi como otras
actividades del area de recursos humanos, como es la busqueda de candidatos que

relinan caracteristicas de puestos, ni sefialar niveles salariales acorde al mercado.

Razdbn de vital importancia para la organizacion de generar con un disefio de puesto

que constituya una fuente de informacion de las actividades de su personal.

A continuacién se detallan los diferentes puestos de trabajo de cada departamento

de la cooperativa:
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Nueva Huancavilca
Cooperativa de ahorro y crédito

COOPERATIVA AHORRO Y CREDITO
NUEVA HUANCAVILCA

DISENO vy
DE PUESTOS

Fecha

23/ Enero/2019

23//Enero/2019

23/Enero/2019
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Tabla 25 Disefio y descripcion de puesto de gerencia

=

DISENO
Nueva Huancavilca v
Cooperativa de ahorro y crédito
ke DESCRIPCION DE PUESTOS
Identificacion del Puesto: Gerente Nivel Funcional: Ejecutivo
Nombre del puesto: Gerente Fecha de Elaboracion:
Dpto./seccion a la que Gerencia Cédigo: COAC- TH-000
pertenece:

Descripcion del cargo: Planificar, coordinar, organizar y controlar actividades
administrativas y financieras de la Cooperativa para una adecuada administracion de los
recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones:
v Planificar, organizar, integrar, dirigir y controlar las politicas de la empresa para
cumplir los objetivos establecidos.
v Ejercer la representacion legal y judicial de la cooperativa de conformidad con
la ley, este reglamento vy el estatuto social.
Disefiar y administrar la politica salarial de la cooperativa, en base a la
disponibilidad financiera.
Contratar, aceptar renuncias y dar por finalizados contratos de colaboradores.
Mantener actualizados el registro de certificado de aportacion.
Informar de su gestion a la Asamblea General.
Suscribir los cheques de la cooperativa, conforme lo determine el estatuto social.
Cuando el estatuto social disponga la suscripcion individual, podré delegar esta
atribucion a administradores sucursales o agencias, conforme lo determine la
normativa interna;
Responsabilidades:
v" Cumplir las decisiones de los érganos directivos.
v Suministrar la informacién personal requerida por los socios, érganos internos
de la cooperativa o por la Superintendencia de Compaiiias.
v' Mantener un sistema de control interno que asegure la gestion eficiente y
economica de la cooperativa.

<\

ASANANEN

v Informar a los socios sobre el funcionamiento de la cooperativa.
v/ Cumplir con lo que sefiale la ley y reglamento de la economia popular y solidaria.
CONOCIMIENTO REQUERIDO

v Vision de estrategias de negocios

v Capacidad de interrelacion y comunicacion

v Poder de Negociacion

v' Manejo de leyes y reglamentos

v Gestion de Cobranzas

v Presupuesto

v Excel avanzado

REQUERIMIENTOS INTELECTUALES

Nivel de Educacion Titulo Profesional Experiencia
Tercer y Cuarto Nivel Administrador de Empresa 2 afnos
HABILIDADES:
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-Liderazgo

-Orientacion a resultados
-Fluidez Verbal

- Direccién de Equipos de trabajos
-Toma de decision

APTITUDES Y ACTITUDES:
-Trabajo en equipo

-Pensamiento analitico y critico
-Confianza en si mismo
-Compromiso con la organizacion
-Motivacion al logro

REQUERIMIENTOS FISICOS

Marque con una (x) la posicion en que realiza la mayor parte de su trabajo:

( X)) sentado (X)) de pie () caminando

Indique con una (x) los tipos de esfuerzos fisicos que realiza en el desarrollo de sus tareas:
() Esfuerzos fisicos estar sentado constantemente

(') Caminar largas distancias

( ) Atencidn visual y prolongada

( X) Atencion auditiva prolongada

() Manejar largas distancias

CONDICIONES DE TRABAJO:

(X) Ventilacion (X) Huminacion () Temperatura () Condiciones fisicos (Espacios
reducidos)
() otros (especifique)

RIESGOS

Su trabajo se desarrolla en : (Margue con una “x” la opcion elegida)
(X)) Interior () Exterior () Entray sale (automdvil y moto)

Riesgos Laborales: en su trabajo esta expuesto:

De accidentes de trabajo:

(x)NO

()sl

Si la respuesta es SI marcar con una cruz (X) en los accidentes que puedan ocurrir

dentro del puesto de trabajo en donde se desarrolla:

EXPUESTO A: ocasional permanente

() Cambios bruscos de temperatura

() Ruido intenso

() Ventilacién inadecuada

() Mala iluminacion

() Lugar aislado

() Caidas

() otros especifique

Enfermedades a las que esta expuesto(a) en su trabajo:

De enfermedad profesional:

()NO

(x) SI Cuéles? Strees

Elaborado Por: Revisado por: Autorizado:
Adriana Pionce Montalvan Ing. Ana Reyes Perero
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Tabla 26 Disefio y descripcion de puesto del asistente de gerencia

=

DISENO
Nueva Huancavilca v
Cooperativa de ahorro y crédito
| DESCRIPCION DE PUESTOS
Identificacion del Puesto: Secretario General Nivel Funcional: Apoyo
Nombre del puesto: Secretaria Fecha de Elaboracion:
Dpto./seccion a la que Asistente de Gerencia | Codigo: COAC-TH-001
pertenece:

Descripcidn del cargo: Apoyar las actividades en todos los procesos administrativos y
secretariales para que realicen eficientemente el desarrollo de las actividades encargadas
por gerencia.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones:

v" Organizay coordina la agenda, asi como su respectiva logistica relacionada con

la movilizacion.

v Coordinar las actividades del gerente general con los diferentes departamentos
de la cooperativa.
Organiza en la agenda, la respectiva logistica relacionada con el movimiento
del gerente general.
Llamar e anunciar a los miembros de las actividades ya planificadas.
Preparar documentos.
Elaborar oficios, memos, comunicacion virtual correos que solicite el gerente.
Coordinar las solicitudes de disponibilidad de vehiculos solicitados por los
colaboradores de la institucion.
Recibir informacién que llegue a la cooperativa y clasificarla para enviarse a los
respectivos departamentos.
Responsabilidades:
Atender las llamadas que se generan de manera externa e interna
Enviar informacion que sea solicitada a gerencia
Redactar oficios;
Elaborar memos de pagos;
Administrar el fondo de caja chica
Ordenar el archivo de secretaria general;
Revisar constantemente el correo institucional y avisar de forma inmediata
cualquier novedad a sus jefes inmediatos;
Gestionar el pago de facturas que le sean ordenadas por gerencia general.

CONOCIMIENTO REQUERIDO

= Gestion documental.

= Redaccién y ortografia.

= Comunicacion verbal y escrita.

= Manejo de archivo.

= Leyesy reglamentos.

=  Manejo de documentos

= Manejo de programas (Word, Excel, etc.)

REQUERIMIENTOS INTELECTUALES
Nivel de Educacion Titulo Profesional Experiencia
Bachiller Secretariado, Derecho, CPA, 1 afio en posiciones

86

ASANENENEEEN

<\

AR

\




Superior Administracion y afines similares
HABILIDADES:
-Liderazgo
-Direccion de equipos de trabajo
-Comunicacion
-Habilidad de escritura del teclado y rapidez
-Fluidez Verbal
-Proactivo
APTITUDES Y ACTITUDES:
-Etica Profesional
-Trabajo en equipo
-Pensamiento Critico y analitico
- Planificacion y elaboracion de proyectos
-Confianza en si mismo
-Colaboracion
-Compromiso con la organizacion

REQUERIMIENTOS FISICOS

Marque con una (x) la posicion en que realiza la mayor parte de su trabajo:
(X)sentado () de pie () caminando

Indique con una (x) los tipos de esfuerzos fisicos que realiza en el desarrollo de sus tareas:
(') Caminar largas distancias

( X) Atencién visual y prolongada

( X') Atencion auditiva prolongada

() Manejar largas distancias

CONDICIONES DE TRABAJO:

() Ventilacién (X) lluminacion () Temperatura () Condiciones fisicos (Espacios
reducidos)
() otros (especifique)

RIESGOS

Su trabajo se desarrolla en : (Marque con una “x” la opcion elegida)
(X)) Interior () Exterior () Entray sale (automdvil y moto)
Riesgos Laborales: en su trabajo esta expuesto:

De accidentes de trabajo:

()NO

(x) Sl

Si la respuesta es SI marcar con una cruz (X) en los accidentes que puedan ocurrir dentro
del puesto de trabajo en donde te desarrollas:

EXPUESTO A: ocasional permanente

() Cambios bruscos de temperatura

( ) Ruido intenso

(x) Ventilacion adecuada

() Mala iluminacién

() otros especifique

Enfermedades a las que esta expuesto(a) en su trabajo:

De enfermedad profesional:

(x)NO

() SI Cuéles? Fatiga fisica visual y por postura, Strees

Elaborado Por: Revisado por: Autorizado:
Adriana Pionce Montalvan Ing. Ana Reyes Perero
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Tabla 27 Disefio y descripcion de puesto de jefe del personal

DISENO
Y

Cooperativa de ahorro y crédito

DESCRIPCION DE PUESTOS

Identificacion del Puesto: Jefe del Personal Nivel Funcional: Apoyo
Nombre del puesto: Talento Humano Fecha de Elaboracion:
Dpto./seccion a la que Dpto. Administrativo | Codigo: COAC-TH-002
pertenece:

Descripcidn del cargo: Planifica, organiza, dirige, controla y aplica métodos y técnica
de la Administracion del Talento Humano.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones:
v' Coordina y da seguimiento a la elaboracién del presupuesto del personal.
v Coordina actividades solicitadas por el auditor y los 6rganos de control cuando
sea referido a su departamento.
v Informa a las autoridades competentes y a la empresa de seguridad en caso de
hechos ilicitos.
v" Reclutar y seleccionar el personal mediante concurso, de acuerdo al perfil
definido en el presente analisis de puestos.
Elabora y legaliza en el Ministerio de trabajo los contratos de nuevo personales.
Realiza labores de disefio de ejecucion y control de las politicas de la
Administracion del personal asi mismo las politicas salariales, incentivos y
prestaciones sociales.
v" Ademas realizar la respectiva liquidacion cuando se desvincula el personal.
v" Coordinar con los diferentes departamentos la induccion cuando ingrese personal
nuevo a la cooperativa.
v Apoya en la evaluacion del desempefio del personal.
v Planifica el plan de capacitacion a nivel regional.
Responsabilidades:
v Uso de informacion confidencial de personal.
v" Responsabilidad de los resultados de la gerencia.
v Responsable del buen uso de los recursos asignados.
CONOCIMIENTO REQUERIDO
= Sistemas de Informacion de Recurso Humano.
Redaccion de informes técnicos.
Comunicacion verbal y escrita.
Leyes y reglamentos.
Procedimientos y controles internos.
Planificacion estratégica, plan operativo anual, presupuesto.

REQUERIMIENTOS INTELECTUALES
Nivel de Educacién Titulo Profesional  Experiencia
Tercer Nivel, de  Administrador de Empresa 3 afios en cargos
Preferencia estudios Abogado similares
Postgrado Talento Humano
HABILIDADES:
-Capacidad de trabajo bajo presion
-Habilidad de escritura del teclado y rapidez
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- Responsable

-Dindmico

-Proactivo

-Toma de decision

APTITUDES Y ACTITUDES:
-Etica Profesional

-Trabajo en equipo

-Confianza en si mismo
-Compromiso con la organizacion

REQUERIMIENTOS FiSICOS

Marque con una (x) la posicion en que realiza la mayor parte de su trabajo:
(X)sentado () de pie () caminando

Indique con una (x) los tipos de esfuerzos fisicos que realiza en el desarrollo de sus
tareas:

() Caminar largas distancias

( X') Atencion visual y prolongada

( ) Atencidn auditiva prolongada

( ) Manejar largas distancias

CONDICIONES DE TRABAJO:

() Ventilacion
(x ) lluminacién
() Temperatura
() Condiciones fisicos (Espacios reducidos)
() otros (especifique)

RIESGOS

Su trabajo se desarrolla en : (Marque con una “x” la opcidn elegida)
(x) Interior () Exterior () Entray sale (automévil y moto)
Riesgos Laborales: en su trabajo esta expuesto:

De accidentes de trabajo:

(x)NO

()sl

Si la respuesta es SI marcar con una cruz (X) en los accidentes que puedan ocurrir
dentro del puesto de trabajo en donde se desarrolla:

EXPUESTO A: ocasional permanente

() Cambios bruscos de temperatura

() Ruido intenso

(x) Ventilacion adecuada

() Mala iluminacion

Enfermedades a las que esta expuesto(a) en su trabajo:

De enfermedad profesional:

()NO

(x) Sl Cuéles? Strees

Elaborado Por: Revisado por: Autorizado:
Adriana Pionce Montalvan Ing. Ana Reyes Perero
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Tabla 28 Disefio y descripcion de puesto del responsable de archivo

DISENO
%

Cooperativa de ahorro y crédito

DESCRIPCION DE PUESTOS

Identificacion del Puesto: Responsable de archivo | Nivel Funcional: Apoyo
Nombre del puesto: Administrativo Fecha de Elaboracion:
Dpto./seccion a la que Dpto. Administrativo Cédigo: COAC-TH-003
pertenece:

Descripcidn del cargo: Organizar, Administrar, vigilar y custodiar la informacién y
archivo de documentacién que se genera en la cooperativa.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones:

v’ Planificar, organizar, supervisar y dirigir las actividades de correspondencia y
archivo a nivel institucional, los deméas departamentos de la cooperativa.

v Recibir, registrar y colocar informacién y archivos actualizandolos
constantemente.

v Informar en qué estado se encuentran los tramites de documentos.

v Realizar el tramite con diligencia, sobre la correspondencia elaborada en cada
departamento de la cooperativa.

v Verificar el control de los medios de entrega que se utiliza por correspondencia.

Responsabilidades:

v" Atender con prontitud las solicitudes de acceso de informacion solicitado por el
personal de la cooperativa y sus usuarios llevando un registro de prestacion de
documentos.

v Informar a los responsables de las diferentes areas el estado de los tramites.

CONOCIMIENTO REQUERIDO

= Manejo y control de documentos.

= Sistema de documentacion de archivo.
= Comunicacion verbal y escrita.

= Manejo de archivo.

REQUERIMIENTOS INTELECTUALES

Nivel de Educacion Titulo Profesional Experiencia
Estudiando Tercer Nivel Secretariado, Derecho, 1 afio
HABILIDADES:

-Habilidad analitica ( criterio l6gico, sentido comun)
-Generacion de Ideas

-Fluidez Verbal

-Proactivo

-Toma de decision

APTITUDES Y ACTITUDES:
-Etica Profesional
-Trabajo en equipo
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-Confianza en si mismo
-Compromiso con la organizacion
-Toma de decisiones

REQUERIMIENTOS FISICOS

Marque con una (x) la posicion en que realiza la mayor parte de su trabajo:

(x) sentado (x) de pie () caminando

Indique con una (X) los tipos de esfuerzos fisicos que realiza en el desarrollo de sus
tareas:

() Caminar largas distancias

(x ) Atencion visual y prolongada

() Atencion auditiva prolongada

() Manejar largas distancias

CONDICIONES DE TRABAJO:

() Ventilacion

() Huminacién
() Temperatura
( ) Condiciones fisicos (Espacios reducidos)
( ) Otros (especifique)

RIESGOS

Su trabajo se desarrolla en : (Margque con una “x” la opcion elegida)

(x) Interior () Exterior ( ) Entray sale (automovil y moto)

Riesgos Laborales: en su trabajo esta expuesto:

De accidentes de trabajo:

(x)NO

()sl

Si la respuesta es SI marcar con una cruz (X) en los accidentes que puedan ocurrir
dentro del puesto de trabajo en donde se desarrolla:

EXPUESTO A: ocasional permanente
() Cambios bruscos de temperatura

() Ruido intenso

() Ventilacion inadecuada

() Mala iluminacion

() Lugar aislado

() Caidas

() otros especifique

Enfermedades a las que esta expuesto(a) en su trabajo:
De enfermedad profesional:

(x)NO

() SI Cuéles?

Elaborado Por:

Revisado por:

Autorizado:

Adriana Pionce Montalvan

Ing. Ana Reyes Perero
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Tabla 29 Disefio y descripcion de puesto de mensajero conductor

=

DISENO

Nueva Huancavilca v
Cooperativa de ahorro y crédito

DESCRIPCION DE PUESTOS

A

Identificacion del Puesto: | Mensajero/conductor Nivel Funcional: Apoyo
Nombre del puesto: Administrativo Fecha de Elaboracion:
Dpto./seccion a la que Dpto. Administrativo Cédigo: COAC-TH-004
pertenece:

Descripcidn del cargo: Coordinar y realizar tramites de la Cooperativa en diferentes
instituciones y distribucién de la correspondencia interna y externa; ademas conduce en
automovil para transportar a los funcionarios y directivos.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones:

v Coordinar con el Jefe Administrativo autorizacion para carga de combustible y
traslado de funcionarios y directivos.

v Realizar trdmites en diferentes instituciones publicas y privadas.

v/ Conducir el vehiculo para transportar a los miembros de la cooperativa a las
diferentes partes que le soliciten previas autorizacion.

v/ Dar mantenimiento, chequeo al vehiculo para que se encuentre en perfecto
estado.

v Elaborar Informes de sus actividades en proceso o concluidas.

v Presentar informes sobre incidencia, desperfectos del vehiculo o cualquier
anomalia detectada en sus actividades.

Responsabilidades:

v' Cumplir todo lo que implique recepcién y entrega de documentos y
correspondencia de oficina y miembros directivos

v Velar por el cuidado y mantenimiento de los activos asignados.

CONOCIMIENTO REQUERIDO

= Experiencia de conduccion y cocimiento basico de mecénica

= Relaciones Humanas

= Conocimiento de Reglamentos y Leyes de transito

REQUERIMIENTOS INTELECTUALES

Nivel de Educacion Titulo Profesional Experiencia
Bachiller Licencia Profesional 1 afio
HABILIDADES:

- Relaciones interpersonales
- Conocimiento de las rutas
-Cordialidad con las personas
-Agudeza visual y auditiva
-Proactivo

-Tolerancia

APTITUDES Y ACTITUDES:
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-Puntualidad
-Responsabilidad
-Organizado

-Trabajo en equipo
-Confianza en si mismo
-Compromiso Institucional

REQUERIMIENTOS FISICOS

Marque con una (x) la posicion en que realiza la mayor parte de su trabajo:

(x) sentado (x) de pie caminando

Indigue con una (x) los tipos de esfuerzos fisicos que realiza en el desarrollo de sus
tareas:

() Caminar largas distancias

( x) Atencion visual y prolongada

() Atencion auditiva prolongada

(x) Manejar largas distancias

CONDICIONES DE TRABAJO:

() Ventilacion

() Huminacién
( x) Temperatura
() Condiciones fisicos (Espacios reducidos)
() Otros (especifique)

RIESGOS

Su trabajo se desarrolla en : (Marque con una “x” la opcion elegida)
( ) Interior () Exterior (x) Entray sale (automévil y moto)

Riesgos Laborales: en su trabajo esta expuesto:

De accidentes de trabajo:

( )NO

(x) Sl

Si la respuesta es SI marcar con una cruz (X) en los accidentes que puedan ocurrir
dentro del puesto de trabajo en donde te desarrollas:

EXPUESTO A: ocasional permanente

(x) Cambios bruscos de temperatura

(x) Ruido intenso

() Ventilacion adecuada

() Mala iluminacion

(x) Lugar aislado

( ) Caidas

() otros especifique: Accidentes y situacion fortuita
Enfermedades a las que esta expuesto(a) en su trabajo:
De enfermedad profesional:

()NO

(x) SI Cudles? Accidente en el trabajo, asaltos

Elaborado Por: Revisado por: Autorizado:
Adriana Pionce Montalvan Ing. Ana Reyes Perero
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Tabla 30 Disefio y descripcion de puesto de guardia de seguridad

Nueva Huancavilca
Cooperativa de ahorro y crédito

=

A

DISENO

DESCRIPCION DE PUESTOS

Identificacion del Puesto: | Guardia de Seguridad | Nivel Funcional: Apoyo
Nombre del puesto: Administracion Fecha de Elaboracion:
Dpto./seccion a la que Dpto. Administrativo | Codigo: COAC-TH-005
pertenece:

Descripcion del cargo: Realizar actividades de vigilancia, inspeccion
permanentemente y brindar las respectivas seguridades a los miembros de la
cooperativa como empleados, directivos y socios.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones:
v’ Brindar apoyo de seguridad al personal de la cooperativa.
v Custodio de los recursos asignados.
v Dar la informacion oportuna y eficiente a socios y clientes, sobre aspectos
generales de la cooperativa.
Colaborar en operaciones de logistica, entrega de documentos y otras que
asigne administracion.
Abrir y cerrar las puertas de la cooperativa.
Controlar el ingreso y salida de vehiculos de la cooperativa.
Realizar los reportes de novedades presentadas.
Brindar seguridad y bienestar a los clientes.

<\

ANANENEN

Responsabilidades:
v" Velar por la seguridad de las propiedades e instalaciones de la cooperativa.
v Asegurar que las instalaciones fisicas estan funcionando eficazmente.

CONOCIMIENTO REQUERIDO

= Capacidad para persuadir y evitar problemas

= Capacidad de observar

= Uso y manipulacion de armas de fuego

= Defensa personal

= Atencion al cliente

=  Autocontrol

REQUERIMIENTOS INTELECTUALES

Nivel de Educacion Titulo Profesional Experiencia
Secundaria, Bachiller Curso de guardia de seguridad 1 afo
HABILIDADES:

-Seqguro y asertivo

- Habilidad comunicativas
-Iniciativa

-Proactivo

-Trabajo en equipo
-Toma de decision
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APTITUDES Y ACTITUDES:
-Etica Profesional
-Responsabilidad

-Tolerancia

-Amabilidad

-Discrecion

-Confianza en si mismo
-Compromiso con la organizacion

REQUERIMIENTOS FISICOS

Marque con una (x) la posicion en que realiza la mayor parte de su trabajo:

() sentado () de pie (x) caminando

Indique con una (x) los tipos de esfuerzos fisicos que realiza en el desarrollo de sus
tareas:

() Caminar largas distancias

( ) Atencidn visual y prolongada

( X') Atencion auditiva prolongada

() Manejar largas distancias

CONDICIONES DE TRABAJO:

(x) Ventilacion

(') Numinacién

() Temperatura

( ) Condiciones fisicos (Espacios reducidos)
( ) Otros (especifique)

RIESGOS

Su trabajo se desarrolla en : (Marque con una “x” la opcion elegida)
(x) Interior () Exterior () Entray sale (automévil y moto)

Riesgos Laborales: en su trabajo esta expuesto:

De accidentes de trabajo:

( )NO

(x) Sl

Si la respuesta es SI marcar con una cruz (X) en los accidentes que puedan ocurrir
dentro del puesto de trabajo en donde se desarrolla:
EXPUESTO A: ocasional permanente

() Cambios bruscos de temperatura

(x) Ruido intenso

() Ventilacion inadecuada

() Mala iluminacion

(') Lugar aislado

( ) Caidas

() Otros especifique: Asaltos, situaciones fortuitas
Enfermedades a las que esta expuesto(a) en su trabajo:
De enfermedad profesional:

()NO

(x ) Sl Cuales? Fatiga Fisica y visual Escleroris del oido

Elaborado Por: Revisado por: Autorizado:
Adriana Pionce Montalvan Ing. Ana Reyes Perero
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Tabla 31 Disefio y descripcion de puesto de servicios

DISENO Y

Nueva Huancavilca
Cooperativa de ahorro y crédito

DESCRIPCION DE PUESTOS

Identificacion del Puesto: Servicios Varios Nivel Funcional: Apoyo
Nombre del puesto: Administracion Fecha de Elaboracion:
Dpto./seccion a la que Dpto. Administrativo | Codigo: COAC-TH-006
pertenece:

Descripcion del cargo: Proporcionar apoyo a actividades logisticas en las diferentes
areas en la organizacion.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones

v" Verificar y mantener la limpieza e higiene de las instalaciones.

v Solicitar oportunamente los materiales de limpieza requeridos para el desarrollo
de las actividades.

v Colaborar en actividades de compra de materiales y equipos de oficina e insumos
de limpieza.

v Realizar trdmites en diferentes instituciones publicas y privadas.

v Atender a las indicaciones de los diferentes departamentos cuando se observe
algo relacionado con el aseo de la cooperativa.

Responsabilidades:
v Brinda apoyo logistico en los diferentes eventos que organice la cooperativa.

CONOCIMIENTO REQUERIDO

= Operar las herramientas relacionado con su trabajo

REQUERIMIENTOS INTELECTUALES

Nivel de Educacion Titulo Profesional Experiencia
Primaria, Secundaria No aplica 6 meses en posiciones similares

HABILIDADES:
-Relaciones interpersonales
-Proactivo

-Iniciativa

APTITUDES Y ACTITUDES:
-Honestidad

-Responsable

-Trabajo en equipo

-Confianza en si mismo
-Compromiso con la organizacion

REQUERIMIENTOS FiSICOS

Marque con una (x) la posicion en que realiza la mayor parte de su trabajo:

() sentado (x) depie () caminando

Indique con una (x) los tipos de esfuerzos fisicos que realiza en el desarrollo de sus tareas:
() Caminar largas distancias

(x) Atencion visual y prolongada

() Atencién auditiva prolongada

() Manejar largas distancias

96




CONDICIONES DE TRABAJO

(x) Ventilacion
(') Numinacion
() Temperatura
( ) Condiciones fisicos (Espacios reducidos)
() Otros (especifique)

RIESGOS

Su trabajo se desarrolla en : (Marque con una “x” la opcion elegida)
(x) Interior () Exterior () Entray sale (automévil y moto)

Riesgos Laborales: en su trabajo esta expuesto:

De accidentes de trabajo:
()NO
(x)SlI

Si la respuesta es SI marcar con una cruz (X) en los accidentes que puedan ocurrir dentro
del puesto de trabajo en donde se desarrolla:

EXPUESTO A: ocasional permanente
() Cambios bruscos de temperatura

() Ruido intenso

() Ventilacion inadecuada

() Mala iluminacion

() Lugar aislado

(x) Caidas

() otros especifique:

Enfermedades a las que esta expuesto(a) en su trabajo:
De enfermedad profesional:

()NO
(X) SI Cuéles? Vapores Clorosos

Elaborado Por: Revisado por: Autorizado:

Adriana Pionce Montalvan Ing. Ana Reyes Perero
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Tabla 32 Disefio y descripcion de puesto del balcon de servicios

DISENO
Y

Nueva Huancavilca
Cooperativa de ahorro y crédito DESCRIPCION DE PUESTOS

Identificacion del Puesto: Balcon de servicios Nivel Funcional: Apoyo
Nombre del puesto: Administrativo Fecha de Elaboracion:
Dpto./seccion a la que Dpto. Administrativo | Codigo: COAC-TH-007
pertenece:

Descripcidn del cargo: Brindar informacion y atencion sobre los diferentes servicios y
beneficios que oferta la Cooperativa.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones:

Informar al socio sobre los productos y servicios que ofertan.

Asesorar y dar a conocer al socio los beneficios de los diferentes servicios.

Apertura de cuentas de ahorros y corrientes.

Atender los requerimientos de manera personal o via telefénica.

Revision y trdmites de cierre de cuentas, asi como también por pérdidas de

libretas.

Informar, asesorar, tramitar, coordinar todo lo relacionado con los servicios y

beneficios sociales que brinda la cooperativa.

v Recibir todo tipo de solicitudes para tramites que se generen de las relaciones
contractuales con socios y cliente.

ANANENENEN

(\

Responsabilidades:
v Proporcionar la informacion precisa y no engafiosa sobre los servicios que oferta
la institucidn.
v Archivar documentacién que respalde los procesos diarios de su gestion.

CONOCIMIENTO REQUERIDO

= Relaciones publicas

= Atencion al cliente

= Comunicacién verbal y escrita

= Conocimiento de Leyes y reglamentos

REQUERIMIENTOS INTELECTUALES

Nivel de Educacion Titulo Profesional Experiencia
Tercer Nivel CPA, Administracion. 1 afio
HABILIDADES:

- Trato amable y Cortés

-Orientacion y asesoramiento

-Proactivo

-Conocimiento sobre los servicios que ofertan y Normativas Bancarias
-Toma de decision

APTITUDES Y ACTITUDES:
-Orientacion al cliente
-Responsabilidad

- Resolucién de Problemas
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-Tolerancia a la presion
-Proactivo
-Confianza en si mismo

REQUERIMIENTOS FISICOS

Marque con una (x) la posicion en que realiza la mayor parte de su trabajo:

(x) sentado () depie () caminando

Indique con una (x) los tipos de esfuerzos fisicos que realiza en el desarrollo de sus tareas:
() Caminar largas distancias

(x ) Atencion visual y prolongada

( ) Atencidn auditiva prolongada

() Manejar largas distancias

CONDICIONES DE TRABAJO:

(x) Ventilacion
() Nluminacion
() Temperatura
() Condiciones fisicos (Espacios reducidos)
() Oros (especifique)

RIESGOS

Su trabajo se desarrolla en : (Marque con una “x” la opcidn elegida)
(x) Interior () Exterior () Entray sale (automovil y moto)

Riesgos Laborales: en su trabajo esta expuesto:

De accidentes de trabajo:
()NO
(x) Sl

Si la respuesta es SI marcar con una cruz (X) en los accidentes que puedan ocurrir dentro
del puesto de trabajo en donde se desarrolla:

EXPUESTO A: ocasional permanente

() Cambios bruscos de temperatura

() Ruido intenso

() Ventilacion inadecuada

() Mala iluminacion

() Lugar aislado

( ) Caidas

() Otros especifique

Enfermedades a las que esta expuesto(a) en su trabajo:
De enfermedad profesional:

( )NO
(x) SI Cuéles? Strees, irritabilidad

Elaborado Por: Revisado por: Autorizado:

Adriana Pionce Montalvan Ing. Ana Reyes Perero
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Tabla 33 Disefio y descripcion de puesto del contador

DISENO Y
Nueva Huancavilcal

Cooperativa de ahorro y crédito DESCRIPCION DE PUESTOS

Identificacion del Puesto: | Contador Nivel Funcional: Apoyo
Nombre del puesto: Financiero Fecha de Elaboracion:
Dpto./seccion a la que Dpto. Financiero Cddigo: COAC-TH-008
pertenece:

Descripcion del cargo: Planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades
contables, de acuerdo a los procedimientos por los Organismo de control.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones:
v" Control de comprobantes y documentos contables, conciliaciones bancarias y
otros que emita la cooperativa.
v Orientar y monitorear las acciones referentes al manejo de los libros contables de
la institucion.
Generar el balance de acuerdo a lo establecido por el érgano de control.
Revisar y analizar el cuadre diario elaborado por los diferentes departamentos
gue manejen dineros de la cooperativa.
Apoyar la elaboracion del Presupuesto, PEI'y POA de la cooperativa.
Elaborar y presentar informes sobre indicadores de riesgos contables, segun las
normas y procedimientos establecidos.
v Elaborar el patrimonio técnico de la cooperativa, asi como sus informes para la
calificacion de carteras, provisiones y otros.
v’ Supervisar, vigilar y controlar los gastos como sus proyecciones financieras.
Responsabilidades:
v Presentacion de los estados financieros ante los organismos de control en los
tiempos establecidos.
v Envi6 oportunamente la informacion que sea solicitada por sus jefes inmediatos
y reportes solicitados por los organismos de control.
CONOCIMIENTO REQUERIDO

= Manejo de sistema contable

= Anadlisis e indicadores financieros

= Contabilidad, finanzas y administracion

= Actualizacién de Leyes Tributarias y Laborales

AN

AN

REQUERIMIENTOS INTELECTUALES

Nivel de Educacion Titulo Profesional Experiencia
Tercer Nivel CPA, Administracion, 2 afios
HABILIDADES:

-Habilidad analitica y destreza matemaética
- Razonamiento Légico

-Fluidez Verbal

-Proactivo
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-Toma de decision

APTITUDES Y ACTITUDES:
-Etica Profesional

-Trabajo en equipo

-Confianza en si mismo
-Compromiso con la organizacion

REQUERIMIENTOS FISICOS

Marque con una (x) la posicion en que realiza la mayor parte de su trabajo:

(x) sentado () depie () caminando

Indigue con una (x) los tipos de esfuerzos fisicos que realiza en el desarrollo de sus tareas:
() Caminar largas distancias

( X) Atencion visual y prolongada

( ) Atencidn auditiva prolongada

() Manejar largas distancias

CONDICIONES DE TRABAJO:

(x) Ventilacion

(') Numinacién

() Temperatura

() Condiciones fisicos (Espacios reducidos)
() otros (especifique)

RIESGOS

Su trabajo se desarrolla en : (Marque con una “x” la opcion elegida)
(x) Interior () Exterior () Entray sale (automovil y moto)

Riesgos Laborales: en su trabajo esta expuesto:

De accidentes de trabajo:

(x)NO

()sl

Si la respuesta es SI marcar con una cruz (X) en los accidentes que puedan ocurrir dentro
del puesto de trabajo en donde se desarrolla:
EXPUESTO A: ocasional permanente
() Cambios bruscos de temperatura

( ) Ruido intenso

() Ventilacion inadecuada

() Mala iluminacion

() Lugar aislado

( ) Caidas

() otros especifique

Enfermedades a las que esta expuesto(a) en su trabajo:

De enfermedad profesional:

( )NO

(x) SI Cuéles? Stress

Elaborado Por: Revisado por: Autorizado:
Adriana Pionce Montalvan Ing. Ana Reyes Perero
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Tabla 34 Disefio y descripcion de puesto del auxiliar contable

DISENO

Nueva Huancavilca

Cooperativa de ahorro y crédito Y
DESCRIPCION DE PUESTOS

Identificacion del Puesto: | Auxiliar contable Nivel Funcional: Apoyo
Nombre del puesto: Financiero Fecha de Elaboracion:
Dpto./seccion a la que Dpto. Financiero Cdédigo: COAC-TH-009
pertenece:

Descripcidn del cargo: Apoyar en los procesos y procedimientos contables y financieros.
Recibe, examina, clasifica, codifica y efectla el registro contable de la documentacion
para la toma de decisiones gerenciales.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones:

v" Apoyar al contador oportunamente él envié de las estructuras y reportes
solicitados por los organismo de control.

v/ Organizar y archivar la documentacién del area que permita la localizacion de la
informacion requerida.

v" Revisa y compara lista de comprobantes, cheques y registros con las cuentas
respectiva.

v" Realizar mensualmente las conciliaciones bancarias y elaborar las notas
contables.

v" Maneja, registra y actualiza informacién en el sistema contable.

v Elabora informes para la realizacion de balance.

v Archivar documentos contables para el control interno.

v Tramitar solicitud de traslado activos fijos cuando se requiera.

v Elaborar los formularios para cumplir las obligaciones tributarias de los

organismos de control.

Responsabilidades:

v" Envié oportunamente la informacion que sea solicitada por sus jefes inmediatos
y reportes solicitados por el organismo de control.
v Responsabilidades en el manejo de equipos y materiales.
v Supervisién de formularios para cumplir las obligaciones tributarias del
organismo de control.
CONOCIMIENTO REQUERIDO
= Procesamiento electronica de datos
= Andlisis e indicadores financieros
= Contabilidad, finanzas y administracion
= Ley de régimeny contabilidad y gubernamental
REQUERIMIENTOS INTELECTUALES
Nivel de Educacién Titulo Profesional Experiencia
Tercer afio de universidad CPA 2 anos
Tercer Nivel
HABILIDADES:

-Habilidad analitica y destreza matemaética
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- Razonamiento Légico
-Fluidez Verbal
-Proactivo

-Toma de decision

APTITUDES Y ACTITUDES:
-Etica Profesional

-Trabajo en equipo

-Confianza en si mismo
-Compromiso con la organizacion

REQUERIMIENTOS FISICOS

Marque con una (x) la posicion en que realiza la mayor parte de su trabajo:

(x) sentado  ()depie () caminando

Indigue con una (X) los tipos de esfuerzos fisicos que realiza en el desarrollo de sus
tareas:

() Caminar largas distancias

(x ) Atencion visual y prolongada

() Atencion auditiva prolongada

() Manejar largas distancias

CONDICIONES DE TRABAJO

(x) Ventilacion

() Huminacién

() Temperatura

() Condiciones fisicos (Espacios reducidos)
() Otros (especifique)

RIESGOS

Su trabajo se desarrolla en : (Margque con una “x” la opcion elegida)
(x) Interior () Exterior () Entray sale (automévil y moto)

Riesgos Laborales: en su trabajo est4 expuesto:

De accidentes de trabajo:

()NO

(x) Sl

Si la respuesta es SI marcar con una cruz (X) en los accidentes que puedan ocurrir dentro
del puesto de trabajo en donde se desarrolla:
EXPUESTO A: ocasional permanente

() Cambios bruscos de temperatura

() Ruido intenso

(x) Ventilacién inadecuada

() Mala iluminacién

() Lugar aislado

() Caidas

() Otros especifique

Enfermedades a las que esta expuesto(a) en su trabajo:
De enfermedad profesional:

(x)NO

() Sl Cuéles?

Elaborado Por: Revisado por: Autorizado:
Adriana Pionce Montalvan Ing. Ana Reyes Perero
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Tabla 35 Disefio y descripcion de puesto de tesorero

; DISENO
Nueva Huancavilca Y

Cooperativa de ahorro y crédito

DESCRIPCION DE PUESTOS

Identificacion del Puesto: Tesorero Nivel Funcional: Apoyo
Nombre del puesto: Financiero Fecha de Elaboracion:
Dpto./seccion a la que pertenece: | Dpto. Financiero Cédigo: COAC-TH-010
Descripcion del cargo: Custodiar los fondos a su cargo y mantener los registros
permanentes de los desembolsos y transacciones financieras que realicen la organizacion.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones:

v/ Mantener un registro para supervisar los ingresos, recibos y gastos de la

cooperativa.

v Controlar las acciones relacionadas con el flujo de efectivo en los diferentes
puntos de atencion de la cooperativa.
Organizar y administrar el portafolio de inversiones de la cooperativa.
Realizar la reposicion del fondo de caja chica de los puntos de atencion de la
cooperativa.

v’ Pago de facturas de la organizacion previa autorizacién de Gerencia.

v" Emite informe financiero sobre los registros de ahorros y cartera de crédito.

v Custodiar y manejar los fondos de la organizacion.
Responsabilidades:
v"Archivo la documentacién recibida por las transacciones generadas por los

cajeros.
v" Responsabilidad en el manejo del dinero asignado a su funcion.
v/ Respaldar la documentacién de las transacciones.

CONOCIMIENTO REQUERIDO

= Manejo avanzado Excel
= Manejo Sistema
= Contabilidad, finanzas y administracion
= Conocimiento de Normativas Bancarias tributaria y laboral

REQUERIMIENTOS INTELECTUALES
Nivel de Educacion Titulo Profesional Experiencia
Tercer Nivel CPA, Administracién 3 afos

AN

HABILIDADES:

-Tomar decisiones acertadas y oportunas

- Calidad Moral

-Leyes y reglamentos

-Colocaciones de dinero en entidades bancarias y financieras

APTITUDES Y ACTITUDES:
-Etica Profesional

-Honestidad

-Responsabilidad

-Trabajo en equipo

-Confianza en si mismo
-Compromiso con la organizacion
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REQUERIMIENTOS FISICOS

Marque con una (x) la posicion en que realiza la mayor parte de su trabajo:

(x) sentado () depie () caminando

Indique con una (x) los tipos de esfuerzos fisicos que realiza en el desarrollo de sus tareas:
() Caminar largas distancias

() Atencion visual y prolongada

(x ) Atencion auditiva prolongada

() Manejar largas distancias

CONDICIONES DE TRABAJO:

(x) Ventilacion
(x) Huminacién
() Temperatura
() Condiciones fisicos (Espacios reducidos)
() otros (especifique)

RIESGOS

Su trabajo se desarrolla en : (Marque con una “x” la opcion elegida)
(x) Interior () Exterior () Entray sale (automovil y moto)

Riesgos Laborales: en su trabajo esta expuesto:
De accidentes de trabajo:

(x)NO

( )sl

Si la respuesta es SI marcar con una cruz (X) en los accidentes que puedan ocurrir
dentro del puesto de trabajo en donde se desarrolla:

EXPUESTO A: ocasional permanente

() otros especifique

Enfermedades a las que estd expuesto(a) en su trabajo:

De enfermedad profesional:

(x)NO

() Sl Cuéles?

Elaborado Por: Revisado por: Autorizado:
Adriana Pionce Montalvan Ing. Ana Reyes Perero
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Tabla 36 Disefio y descripcion de puesto de asesor juridico

p DISENO
Nueva Huancavilcal Y

Cooperativa de ahorro y crédito
NERCRIPCIAN NF P1IESTNR

Identificacion del Puesto: | Asesor juridico Nivel Funcional: Apoyo
Nombre del puesto: Administracion Fecha de Elaboracion:
Dpto./seccion a la que

pertenece: Dpto. Administrativo | Cédigo: COAC-TH-011

Descripcidn del cargo: Velar, asesorar, proteger y garantizar el cumplimiento de la
legalidad en las operaciones de la cooperativa.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones:

v Defender los intereses de la cooperativa en los procedimientos judiciales.

v" Resolver y emitir criterios sobre las consultas de caracter legal.

v Dar capacitacion a los diferentes departamentos de la cooperativa en el ambito
legal.

v’ Elaborar los contratos que requiera la cooperativa, acuerdos y convenios.

v’ Asistir a reuniones en representacion de la cooperativa cuando sea solicitado por
el gerente o los directivos de la misma;

v Asesorar a la gerencia o directivos en todo tipo de temas relacionados en materia
fiscal, legal, tributaria y administrativa.

v Revisar, analizar y emitir su criterio sobre la legalidad de hipotecas y prendas que
garanticen operaciones de crédito.

Responsabilidades:
v' Asesoramiento en procedimientos administrativos relacionados en el ambito
laboral.
v" Monitoreo y control a los abogados externos que tienen a su cargo procesos
judiciales de la institucion.

CONOCIMIENTO REQUERIDO

= Normativa Administrativa y Laboral
= Normativa sobre las diferentes ramas de los organismo de control

REQUERIMIENTOS INTELECTUALES

Nivel de Educacion Titulo Profesional Experiencia
Tercer y Cuarto Nivel Ciencias Juridica y Sociales 2 afios
HABILIDADES:

-Habilidad analitica

-Fluidez Verbal

-Habilidad para trabajar a presién. Orientacion a resultados
-Conocimientos en Herramientas Informaticas

-Toma de decision
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APTITUDES Y ACTITUDES:

-Etica Profesional
-Confianza en si mismo
-Compromiso con la organizacion

REQUERIMIENTOS FiSICOS

Marque con una (X) la posicion en que realiza la mayor parte de su trabajo:

(x)sentado () de pie () caminando

Indigue con una (X) los tipos de esfuerzos fisicos que realiza en el desarrollo de sus
tareas:

() Caminar largas distancias

( ) Atencidn visual y prolongada

( ) Atencidn auditiva prolongada

() Manejar largas distancias

CONDICIONES DE TRABAJO:

() Ventilacion

(x ) Huminacién

() Temperatura

() Condiciones fisicos (Espacios reducidos)
() otros (especifique)

RIESGOS

Su trabajo se desarrolla en : (Margue con una “x” la opcion elegida)
(x) Interior () Exterior () Entray sale (automévil y moto)
Riesgos Laborales: en su trabajo esta expuesto:

De accidentes de trabajo:

(x)NO

()sSl

Si la respuesta es SI marcar con una cruz (X) en los accidentes que puedan ocurrir
dentro del puesto de trabajo en donde se desarrolla:

EXPUESTO A: ocasional permanente

() Cambios bruscos de temperatura

( ) Ruido intenso

() Ventilacion inadecuada

() Mala iluminacion

(') Lugar aislado

( ) Caidas

() Otros especifique

Enfermedades a las que esta expuesto(a) en su trabajo:
De enfermedad profesional:

(x)NO

() Sl Cuéles?

Elaborado Por: Revisado por: Autorizado:
Adriana Pionce Montalvan Ing. Ana Reyes Perero.
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Tabla 37 Disefio y descripcion de puesto de jefe de negocios y cobranzas

Nueva Huancavilcal DISENO

Cooperativa de ahorro y crédito Y

DESCRIPCION DE PUESTOS

Identificacion del Puesto: Jefe de negocios y cobranzas | Nivel Funcional: Apoyo
Nombre del puesto: Negocios y Cobranzas Fecha de Elaboracion:
Dpto./seccion a la que Dpto. Negocios y cobranzas | Cédigo: COAC-TH-012
pertenece:

Descripcion del cargo: Realizar, supervisar y aplicar estrategias en la tramitacion y
concesion de créditos, recuperacion de carteras, cumplimiento de funciones y
procedimientos del departamento.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
Funciones:

v Analizar y evaluar la solvencia de los clientes para la concesion de créditos.

v Aprobar créditos hasta los montos establecidos en el reglamento.

v" Mantener la confidencialidad de la informacion del proceso crediticio.

v Planificar, controlar y supervisar la recuperacion de cartera vencida en
coordinacion con el supervisor de cobranzas.

v" Responsable del cumplimiento de los cobros que sean efectuados a tiempo.

v Presentar informes de créditos.

v Supervisar la gestion de cobranzas y apoyar la gestion.

Responsabilidades:
v Supervisar los registros y control de los créditos que tienen acciones legales.
v Elaboracion de reportes que sean solicitados por el organismo de control, de
acuerdo a sus funciones.
CONOCIMIENTO REQUERIDO

= Negociacién

= Atencion al cliente

= Persuasivo

= QOrientacién a resultados

= Comunicacion oral y escrita
= Leyesy reglamentos

REQUERIMIENTOS INTELECTUALES
Nivel de Educacion Titulo Profesional Experiencia
Tercer y cuarto nivel Contabilidad, Economia, 3 afios
Administracion de Empresas

HABILIDADES:
-Iniciativa
-Negociacién

- orientacion al cliente
-Proactivo

-Toma de decision

APTITUDES Y ACTITUDES:
-Etica Profesional

-Liderazgo

- Trabajo bajo presién

-Trabajo en equipo
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-Confianza en si mismo
-Compromiso con la organizacion

REQUERIMIENTOS FISICOS

Marque con una (x) la posicion en que realiza la mayor parte de su trabajo:

(x) sentado () depie () caminando

Indique con una (x) los tipos de esfuerzos fisicos que realiza en el desarrollo de sus tareas:
() Caminar largas distancias

( ) Atencidn visual y prolongada

( ) Atencidn auditiva prolongada

() Manejar largas distancias

CONDICIONES DE TRABAJO:

() Ventilacion

(x) Huminacién
() Temperatura
() Condiciones fisicos (Espacios reducidos)
() Otros (especifique)

RIESGOS

Su trabajo se desarrolla en : (Marque con una “x” la opcion elegida)
(x) Interior () Exterior () Entray sale (automovil y moto)

Riesgos Laborales: en su trabajo esta expuesto:

De accidentes de trabajo:
( )NO
(x) Sl

Si la respuesta es SI marcar con una cruz (X) en los accidentes que puedan ocurrir
dentro del puesto de trabajo en donde se desarrolla:

EXPUESTO A: ocasional permanente
() Cambios bruscos de temperatura

( ) Ruido intenso

() otros especifique

Enfermedades a las que esta expuesto(a) en su trabajo:
De enfermedad profesional:

( )NO
( X)) Sl Cuales? Strees

Elaborado Por: Revisado por: Autorizado:

Adriana Pionce Montalvan  Ing. Ana Reyes Perero
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Tabla 38 Disefio y descripcidn de puesto del responsable de sistema

5 DISENO
Nueva Huancavilca Y

Cooperativa de ahorro y crédito

DESCRIPCION DE PUESTOS

Identificacion del Puesto: Responsable de Sistema Nivel Funcional:
Apoyo
Nombre del puesto: Tecnologia de la Fecha de Elaboracion:
Informacidn
Dpto./seccion a la que Dpto. Sistemas Cédigo: COAC-TH-013
pertenece:

Descripcidn del cargo: Planificar, organizar, dirigir, controlar, implementar, evaluar y
mejorar los sistemas de computo de la Cooperativa, apoya en la prestacion oportuna de
los servicios financieros.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones:

v" Administrar los sistemas y paquetes informaticos de la cooperativa de manera
que estos garanticen un adecuado funcionamiento de las operaciones financieras
y administrativa.

v Supervisar el apropiado funcionamiento de los sistemas y paquetes informaticos
y proporcionar al asesoramiento oportuno a los operadores de los servicios.

v Realizar mantenimiento permanente del software y actualizacion de base datos
internos de la cooperativa para las consultas de web.

v/ Organizar y mantener un sistema de archivo que respalde la informacién que se
administre informaticamente en las operaciones financieras y administrativas.

v' Administrar el servidor de camaras de seguridad y administracion de la Red de
Datos.

v' Administrar el servidor antivirus en cada una de las maquinas.

Responsabilidades:

v Aportar soluciones informaticas mediante los requerimientos presentes y futuros
de la institucion.

v Brindar asesorias a la gerenciay los directivos en la implementacion de sistemas,
métodos, procedimientos técnicos que deberan tenerse en cuenta para una
adecuada administracion y evaluacion de los servicios informaticos.

CONOCIMIENTO REQUERIDO

= Manejo de sistemas operativos
= Programacion
= Base de datos SQL Server
= Redes y telecomunicaciones
=  Administracion de servidores
REQUERIMIENTOS INTELECTUALES

Nivel de Educacién  Titulo Profesional Experiencia
Tercer Nivel Ingeniero en Sistemas 3 afios

HABILIDADES:

- Analisis programacion
- Iniciativa

- Compromiso

- Liderazgo
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-Proactivo
-Toma de decision

APTITUDES Y ACTITUDES:
-Etica Profesional

-Trabajo en equipo

-Confianza en si mismo
-Resolucioén de conflictos

REQUERIMIENTOS FiSICOS

Marque con una (x) la posicion en que realiza la mayor parte de su trabajo:
(x)sentado () de pie () caminando

Indique con una (x) los tipos de esfuerzos fisicos que realiza en el desarrollo de sus
tareas:

() Caminar largas distancias

( X') Atencion visual y prolongada

( X') Atencion auditiva prolongada

() Manejar largas distancias

CONDICIONES DE TRABAJO

(x) Ventilacion
(x) lluminacion
() Temperatura
() Condiciones fisicos (Espacios reducidos)
() Otros (especifique)

RIESGOS

Su trabajo se desarrolla en : (Marque con una “x” la opcidn elegida)
(x) Interior () Exterior () Entray sale (automovil y moto)
Riesgos Laborales: en su trabajo esta expuesto:

De accidentes de trabajo:

( )NO

(x) Sl

Si la respuesta es SI marcar con una cruz (X) en los accidentes que puedan ocurrir dentro
del puesto de trabajo en donde se desarrolla:
EXPUESTO A: ocasional permanente

() Cambios bruscos de temperatura

() Ruido intenso

() Ventilacién inadecuada

() Mala iluminacion

() Lugar aislado

() Caidas

() otros especifique: Vibracidn, Descargas eléctricas
Enfermedades a las que esta expuesto(a) en su trabajo:
De enfermedad profesional:

( )NO
(x) Sl Cuéles? Electrocuciones, quemaduras y fatiga visual
Elaborado Por: Revisado por: Autorizado:

Adriana Pionce Montalvan Ing. Ana Reyes Perero
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Tabla 39 Disefio y descripcidon de puesto del supervisor de cobranzas

Nueva Huancavilcal DISENO

Cooperativa de ahorro y crédito Y

DESCRIPCION DE PUESTOS

Identificacion del Puesto: | Supervisor de Nivel Funcional: Apoyo
cobranzas

Nombre del puesto: Negocios y cobranzas | Fecha de Elaboracion:

Dpto./seccion a la que Dpto. Negocios y Cddigo: COAC-TH-014

pertenece: cobranzas

Descripcidn del cargo: Supervisar, dar seguimiento y recuperacién de cartera vencida
por parte de socios que incumplieron en sus convenios.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
Funciones:

v Coordinar con el jefe de cobranzas las acciones de cobranzas legales.

v Supervisar la gestion de cobranzas para la recuperacién de cartera vencida.

v Imprimir reportes diarios de cartera por vencer a fin de realizar gestiones de
cobranzas preventivas.

v" Realizar las acciones de cobranzas de la cooperativa que comprende efectuar
llamadas, visitas y notificaciones entregadas a los deudores, codeudores y
garantes.

v Mantener un registro de la gestion de cobranza realizada por cada socio

v/ Revisar y enviar a su jefe inmediato informes de los créditos vencidos.

Responsabilidades:

v" Elaboracion de registros y control de créditos vencidos que han sido demandados
y las acciones a efectuarse para la recuperacion

v" Apoyo en la basqueda de estrategias para mejorar los procesos que se ejecute en
su area.

CONOCIMIENTO REQUERIDO
= Gestion de cobranzas
= Negociacion
= Riesgo de crédito
= Comunicacién oral y escrito
= Normativa de Leyes y reglamentos
REQUERIMIENTOS INTELECTUALES

Nivel de Educacion Titulo Profesional Experiencia

Tercer y Cuarto Nivel ~ CPA, Abogado ,Economia, 3 afios
Administracion de Empresas

HABILIDADES:

-Negociacion

-Planificacion

-Orientacion a resultados
-Fluidez Verbal
-Proactivo

-Toma de decision

APTITUDES Y ACTITUDES:
-Etica Profesional

-Iniciativa

-Trabajo en equipo
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-Liderazgo
-Toma de Decisiones
-Resolucion de problemas

REQUERIMIENTOS FISICOS

Marque con una (x) la posicion en que realiza la mayor parte de su trabajo:

() sentado () depie (x) caminando

Indigue con una (x) los tipos de esfuerzos fisicos que realiza en el desarrollo de sus tareas:
() Caminar largas distancias

( ) Atencidn visual y prolongada

() Atencién auditiva prolongada

() Manejar largas distancias

CONDICIONES DE TRABAJO:

() Ventilacion

() Numinacién

(X) Temperatura

() Condiciones fisicos (Espacios reducidos)
() otros (especifique)

RIESGOS

Su trabajo se desarrolla en : (Marque con una “x” la opcion elegida)
(x) Interior (x) Exterior () Entray sale (automovil y moto)
Riesgos Laborales: en su trabajo esta expuesto:

De accidentes de trabajo:
( )NO
(x)SlI

Si la respuesta es SI marcar con una cruz (X) en los accidentes que puedan ocurrir dentro
del puesto de trabajo en donde se desarrolla:

EXPUESTO A: ocasional permanente

(x ) Cambios bruscos de temperatura

() Ruido intenso

() Ventilacién inadecuada

() otros especifique

Enfermedades a las que esta expuesto(a) en su trabajo:

De enfermedad profesional:

(x)NO

() SI Cuéles?

Elaborado Por: Revisado por: Autorizado:
Adriana Pionce Montalvan Ing. Ana Reyes Perero
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Tabla 40 Disefio y descripcion de puesto del supervisor de captaciones

Nueva Huancavilca DISENO

Cooperativa de ahorro y crédito

Y
DESCRIPCION DE PUESTOS

Identificacion del Puesto: Supervisor de Captaciones | Nivel Funcional: Apoyo
Nombre del puesto: Negocios y Cobranzas Fecha de Elaboracion:
Dpto./seccion a la que Dpto. Negocios y cobranzas | Cddigo: COAC-TH-015
pertenece:

Descripcidn del cargo: Supervisa las actividades relacionadas con procedimientos de
captacion de aportaciones, ahorros y otros servicios a 1os socios.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones:

v Promover los servicios bancarios informando sobre los beneficios de afiliarse a
la cooperativa de manera oportuna al publico.

v" Apoyar en las aperturas de cuentas a nuevos clientes e ingresar al sistema
inmediatamente para su respectivo registro.

v Actualizacion de datos de los registros respectivos.

v Receptar y tramitar las solicitudes de los socios, relativas al requerimiento de los
beneficios y servicios sociales que ofrece la cooperativa

v Llevar control y custodiar todos los archivos inherentes a su cargo.

v Realizar las aperturas, renovacion, cancelaciones, captaciones de péliza nuevas e
ingresa al sistema computacional para tenerlos registrados.

v Atender los reclamos de socios a través de la atencién al cliente.

Responsabilidades:
v Actualizar los datos de los socios y revisar el cambio de las firmas de los clientes
en sus cuentas.
v’ Entrega de pagare de los crédito que han sido cancelados a los respectivos socios.

CONOCIMIENTO REQUERIDO

= Manejo de sistema
= Atencion al cliente
= Normativa Leyes y reglamentos

REQUERIMIENTOS INTELECTUALES

Nivel de Educacion Titulo Profesional Experiencia

Tercer y Cuarto Nivel Economia 1 afio
Administracion de Empresas

HABILIDADES:

-Atencion al cliente

-Relaciones Humanas

-Fluidez Verbal

-Proactivo

-Toma de decision

APTITUDES Y ACTITUDES:
-Comunicacién efectiva con los socios
-Trabajo en equipo

-Confianza en si mismo

-Compromiso con la organizacion
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REQUERIMIENTOS FISICOS

Marque con una (x) la posicion en que realiza la mayor parte de su trabajo:

(x) sentado () depie () caminando

Indigue con una (x) los tipos de esfuerzos fisicos que realiza en el desarrollo de sus tareas:
() Caminar largas distancias

() Atencidn visual y prolongada

() Atencidn auditiva prolongada

() Manejar largas distancias

CONDICIONES DE TRABAJO

() Ventilacion

(x) Huminacién
() Temperatura
() Condiciones fisicos (Espacios reducidos)
() Otros (especifique)

RIESGOS

Su trabajo se desarrolla en : (Marque con una “x” la opcion elegida)
(x) Interior () Exterior () Entray sale (automovil y moto)

Riesgos Laborales: en su trabajo esta expuesto:

De accidentes de trabajo:
(x)NO
()slI

Si la respuesta es SI marcar con una cruz (X) en los accidentes que puedan ocurrir
dentro del puesto de trabajo en donde te desarrollas:

EXPUESTO A: ocasional permanente
() Cambios bruscos de temperatura

() Ruido intenso

(x) Ventilacién inadecuada

() Mala iluminacion

() Lugar aislado

() Caidas

() otros especifique

Enfermedades a las que esta expuesto(a) en su trabajo:
De enfermedad profesional:

( )NO
(x ) SI Cuales? Strees

Elaborado Por: Revisado por: Autorizado:

Adriana Pionce Montalvan  Ing. Ana Reyes Perero
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Tabla 41 Disefio y descripcion de puesto del jefe de caja

5 DISEN
Nueva Huancavilcal S “)(

Cooperativa de ahorro y crédito

DESCRIPCION DE PUESTOS

Identificacion del Puesto: | Jefe de caja Nivel Funcional: Apoyo
Nombre del puesto: Caja Fecha de Elaboracion:
Dpto./seccion a la que Dpto. de Caja Cddigo: COAC-TH-016
pertenece:

Descripcién del cargo: Organiza, controla y custodia el efectivo entregados por los
cajeros al término de las operaciones y asegurarlos en bévedas, cumpliendo con las
disposiciones legales y reglamentarias de la Cooperativa.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones:

v’ Supervisar y cuadrar el efectivo que se encuentre en las bovedas de la cooperativa
y custodiar las que estén a su cargo.

v Atender los requerimientos de efectivo que soliciten los compafieros cajeros de
los diferentes puntos de atencion de la cooperativa.

v Supervisar y controlar las transacciones realizadas por los cajeros.

v Reportar y gestionar su envi6 de billetes, monedas falsas o deterioradas al Banco
Central del Ecuador.

v Supervisar y controlar que el efectivo existente en béveda y ventanillas se
encuentren bajo la cobertura.

v Autorizar reversos de transacciones que sean utilizados por los cajeros.

v Realizar otras tareas de acuerdo con su posicion.

Responsabilidades:
v" Cumplir con los reportes con sus respectivos cuadres de las transacciones
efectuadas en la cooperativa.
v' Custodiar los valores, documentos u otros entregados a su cargo.

CONOCIMIENTO REQUERIDO

= Relaciones Humanas

= Excel avanzado

= Productos y servicios

= Leyes Bancarias y Gubernamental

REQUERIMIENTOS INTELECTUALES

Nivel de Educacion Titulo Profesional Experiencia
Tercer Nivel CPA 2 afios
Administracion de Empresas

HABILIDADES:
-Orientacion al cliente
-Fluidez Verbal
-Proactivo

-Toma de decision

APTITUDES Y ACTITUDES:
-Honestidad
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-Trabajo en equipo

-Integridad

-Confianza en si mismo
-Compromiso con la organizacion

REQUERIMIENTOS FISICOS

Marque con una (x) la posicion en que realiza la mayor parte de su trabajo:

() sentado () depie (x) caminando

Indigue con una (x) los tipos de esfuerzos fisicos que realiza en el desarrollo de sus
tareas:

() Caminar largas distancias

() Atencidn visual y prolongada

( ) Atencion auditiva prolongada

() Manejar largas distancias

CONDICIONES DE TRABAJO:

() Ventilacion

() lluminacién
(x ) Temperatura
() Condiciones fisicos (Espacios reducidos)
() otros (especifique)

RIESGOS

Su trabajo se desarrolla en : (Marque con una “x” la opcion elegida)
(x) Interior () Exterior () Entray sale (automovil y moto)

Riesgos Laborales: en su trabajo esta expuesto:

De accidentes de trabajo:
( )NO
(x) Sl

Si la respuesta es SI marcar con una cruz (X) en los accidentes que puedan ocurrir dentro
del puesto de trabajo en donde se desarrolla:

EXPUESTO A: ocasional permanente
() Cambios bruscos de temperatura

() Ruido intenso

() Ventilacion inadecuada

() Mala iluminacion

() Lugar aislado

() Caidas

() otros especifique

Enfermedades a las que esta expuesto(a) en su trabajo:
De enfermedad profesional:

(x)NO

() Sl Cuéles?

Elaborado Por: Revisado por: Autorizado:
Adriana Pionce Montalvan Ing. Ana Reyes Perero
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Tabla 42 Disefio y descripcion de puesto del cajero

Nueva Huancavilcal DISENO

Cooperativa de ahorro y crédito

Y
DESCRIPCION DE PUESTOS

Identificacion del Puesto: | Caja Nivel Funcional: Apoyo
Nombre del puesto: Cajero Fecha de Elaboracion:
Dpto./seccion a la que Dpto. de Caja Cddigo: COAC-TH-017
pertenece:

Descripcion del cargo: Organiza actividades relacionadas con la entrada y salidas del
efectivo por las diversas operaciones que realiza la cooperativa.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones:
v" Verificar y procesar transacciones requeridas por los clientes.
v Realizar transacciones por concepto de pago y recepcion de giro.
v Coordinar con el Jefe de cajas, incrementos o disminuciones de efectivo de
acuerdo a los movimientos transaccionales.
Cuadrar diariamente las transacciones que ha realizado.
Ingresar informacidn y actualizar datos de los socios en el sistema cuando sea
necesario.
v Informar de los productos y servicios de la cooperativa.
v Realizar cambios o anulaciones de carteras de ahorros.
v Realizar transacciones de depo6sito y retiro en cuentas de ahorro.

AN

Responsabilidades:
v Verificar la autenticidad de los documentos que recibe y utiliza en las diferentes
operaciones.
v" Cumplir con los reportes con sus respectivos cuadres de las transacciones
efectuadas en la cooperativa.

CONOCIMIENTO REQUERIDO

= Relaciones Humanas

= Productos y servicios

= Manejo de sistema de informacion

= Ley de régimeny contabilidad y gubernamental

REQUERIMIENTOS INTELECTUALES

Nivel de Educacion Titulo Profesional Experiencia
Cursando Tercer afio CPA 1 afio
Administracion de Empresas

HABILIDADES:
-Orientacion al cliente
-Fluidez Verbal
-Proactivo

-Toma de decision

APTITUDES Y ACTITUDES:
-Trabajo en equipo

-Integridad

-Responsabilidad

-Confianza en si mismo
-Compromiso con la organizacion
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REQUERIMIENTOS FiSICOS

Marque con una (x) la posicion en que realiza la mayor parte de su trabajo:

() sentado () depie () caminando

Indique con una (x) los tipos de esfuerzos fisicos que realiza en el desarrollo de sus
tareas:

() Caminar largas distancias

() Atencidn visual y prolongada

() Atencién auditiva prolongada

() Manejar largas distancias

CONDICIONES DE TRABAJO

(x) Ventilacién

(x) Huminacion

() Temperatura

() Condiciones fisicos (Espacios reducidos)
() otros (especifique)

RIESGOS

Su trabajo se desarrolla en : (Marque con una “x” la opcion elegida)
(x) Interior () Exterior () Entray sale (automévil y moto)

Riesgos Laborales: en su trabajo esta expuesto:

De accidentes de trabajo:
()NO

()sl

Si la respuesta es SI marcar con una cruz (X) en los accidentes que puedan ocurrir
dentro del puesto de trabajo en donde te desarrollas:

EXPUESTO A: ocasional permanente

() Cambios bruscos de temperatura

() Ruido intenso

() Ventilacion inadecuada

() Mala iluminacion

() Lugar aislado

() Caidas

() otros especifiqu