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TITULO: ANALISIS DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y DE
PUESTOS DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO ANTORCHA
LTDA. DE LA CIUDAD DE QUININDE.

RESUMEN

El trabajo de investigacion busca analizar la estructura organizacional y de puestos que tiene
la Cooperativa de Ahorro y Crédito ANTORCHA Ltda, de la ciudad de Quinindé, con el fin
de determinar su funcionamiento en el cumplimiento de los objetivos y metas tanto laborales
como institucional, para tener un mayor conocimiento sobre la temaética planteada, fue
necesario recurrir en primer instancia a la investigacion bibliografica o documental para
fortalecer los conceptos o bases tedricas, buscando con ello conocer los tipos de estructura
organizacional, manual de funciones, puestos y cargos, rendimiento laboral, ademas fue
necesario conocer la base legal que permite a este tipo de instituciones su funcionamiento
dentro del marco cooperativo — financiero, para el seguimiento de la investigacion se aplico
un estudio descriptivo, explicativo y cualitativo, ademas se realiz6 la recopilacién de la
informacion a través del instrumento de la encuesta, la cual permitié conocer de cerca los
resultados sobre los indicadores que se establecieron en la operacionalizacion de variables,
con el resultado de las encuestas aplicadas al personal de la Cooperativa se tuvo una mejor
aproximacion para llegar a las conclusiones y con ello plantear las respectivas
recomendaciones, las cuales permitan a la institucion tener una mejor claridad sobre el tipo
de organizacion, puestos, cargos y responsabilidades que debe tener el personal, para asi

agilitar de manera eficiente sus servicios a la comunidad.

PALABRAS CLAVES: Estructura Organizacional, Manual de Funciones, Puestos,

Cooperativa,
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THEME: ANALYSIS OF THE ORGANIZATIONAL AND POSITION
STRUCTURE OF THE SAVINGS AND CREDIT COOPERATIVE
ANTORCHA LTDA. FROM THE CITY OF QUININDE.

ABSTRACT

The research work seeks to analyze the organizational and job structure of the Cooperativa de
Ahorro y Crédito ANTORCHA Ltda, of the city of Quinindé, in order to determine its
operation in meeting the objectives and goals, both labor and institutional, to To have a greater
knowledge of the issues raised, it was necessary to resort in the first instance to bibliographic
or documentary research to strengthen the concepts or theoretical bases, thereby seeking to
know the types of organizational structure, manual of functions, positions and positions, job
performance, In addition, it was necessary to know the legal basis that allows this type of
institution to operate within the cooperative-financial framework. A descriptive, explanatory,
and qualitative study was applied to follow-up the research. In addition, the information was
collected through the instrument of the survey, which allowed to know closely the res uted on
the indicators established in the operationalization of variables, with the result of the surveys
applied to the Cooperative's personnel, a better approach was taken to reach the conclusions
and thus put forward the respective recommendations, which allow the institution to have
better clarity on the type of organization, positions, positions and responsibilities that staff

must have, in order to efficiently streamline their services to the community.

KEY WORDS: Organizational Structure, Function Manual, Posts, Cooperative
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INTRODUCCION

En 1968, en el despacho parroquial de la Iglesia Sagrado Corazon, con la iniciativa y aporte de
un grupo de profesores, agricultores y sacerdotes del sector, se reunieron con la finalidad de
ahorrar y posteriormente realizar un crédito en su mayoria para disfrutar de las vacaciones,
esto quiere decir que ahorraban durante el afio lectivo; de esta organizacion, deciden
conformar el Consejo de Administracion y vigilancia con un total de 41 socios y un capital de

2500 sucres, dando sus inicios a lo que hoy es Cooperativa de Ahorro y crédito Antorcha Ltda.

Finalmente, en el 2004 se trasladan a las oficinas propias ubicadas en la Av. 3 de Julio y
Victor Villegas en sonde prestan sus servicios actualmente. Actualmente, 50 afios después de
su fundacion, atiende a mas de 8.000 socios que han depositado su confianza en la
Cooperativa de Ahorro y Crédito Antorcha Ltda.

La aceptacion y confianza de los moradores del sector y comunidades aledafias fueron
creciendo poco a poco, pero a paso firme, sintiendo la necesidad de tener un espacio propio y

confortable ademas de contratar mas personal para que se integre a nuestro equipo de trabajo.

A través del tema propuesto, se pretende establecer un analisis a la estructura actual de la
institucion; donde se conocera la importancia de establecer el area de talento humano. Por el
tamafio de la cooperativa se hace imperioso analizar dicha estructura y definir los puestos en
base a perfiles y sus competencias para poder establecer desarrollo del talento humano, que
permita a la cooperativa tener un departamento estructurado, que se ocupe estrictamente del

personal técnico—administrativo con un enfoque de personas empoderadas y motivadas.

Ademas, es importante manifestar que tanto la estructura organizacional como la organizacion
funcional en una institucion se convierten en herramientas fundamentales, las cuales definen
de manera clara las funciones del personal dentro de la institucion, asi como su propia relacion
entra las areas y departamentos, es decir una efectiva organizacion y panificacion de la

estructura institucional asegurara la correcta utilizacion de los recursos asi como el eficiente



funcionamiento del talento humano en sus puestos de trabajo, a fin de alcanzar las metas,

objetivos y resultados establecidos en el Plan Anual que realiza la cooperativa cada afio.

Por tanto, una estructura organizacional y organigrama funcional son béasicos para el
funcionamiento de toda institucion, por lo que no importa su tamafio, ya que es funcional que
toda institucion deba organizarse siguiendo los lineamientos, esquemas o rolos, los cuales son

dispuestos por las lineas de autoridad.

Del diagndstico de la cooperativa debe partir hacia una investigacion de conocimientos que

aporten a dicho analisis y como resultado tener un documento aplicable a la institucion.

Planteamiento del problema

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Antorcha Ltda. dentro de su estructura organizacional, se
evidencia que en el area de talento humano esta es manejada por la gerencia, siendo un
problema enfocado en este proyecto. Existe un organico funcional que evidencia claramente la
deficiencia con una inadecuada planificacion, organizacion y distribucion de actividades

administrativas.

En la institucion se puede determinar que la ausencia de una eficiente estructura funcional
determina que los procesos internos de la COAC (Cooperativa de Ahorro y Crédito) carecen
de una metodologia que permitan definir las funciones y los niveles jerarquicos que
coadyuven a mejorar la productividad y eficiencia operacional del talento humano, por lo
tanto, es una carencia que no permite una administracion adecuada y funcional para todo el

personal.

Actualmente, su organizacién esta definida por la antigliedad del empleado, por lo que no
cuentan con un reglamento claro para la contratacion de personal. Ademas, existe un
desconocimiento parcial de un gran porcentaje de empleados sobre las funciones y

actividades, por lo que sus actividades se han ido desarrollando de forma empirica con una



forma de trabajo sin planificar de manera eficiente ni planificada, sin proyectar sus actividades

y operaciones las cuales brinden a la cooperativa una mayor eficiencia, eficacia y rentabilidad.

Formulacion del problema

¢COmo incide la estructura organizacional y de puestos en el funcionamiento administrativo de
la Cooperativa de Ahorro y Crédito ANTORCHA Ltda de la ciudad de Quinindé?

Justificacion

La gestion y manejo del recurso mas importantes de las organizaciones es sin duda la
administracion del talento humano, por el tamafio de la cooperativa se hace imperioso analizar
dicha estructura y definir los puestos en base a perfiles y sus competencias; debido a que
permite a las empresas crecer Yy desarrollarse, ademas de mejorar los niveles

significativamente de productividad y eficiencia operacional.

El cliente interno debe poseer una capacidad alta de respuesta ante los problemas y actividades
gue se suscitan dentro de la organizacion, en un analisis a la estructura actual de la institucion;
donde se conocera la importancia de establecer el area de TTHH. Delimitar clara y precisa las
funciones de cada uno de los puestos dentro de la entidad, estructurar el Manual de Funciones
para la cooperativa, determinando niveles y lineas de autoridad, contribuir el proceso de

seleccién de personal.

La falta de directrices, manuales y reglamentos claramente definidos han ocasionado a la
administracion una serie de inconvenientes, lo que hace necesario la implementacion
inmediata de manuales y reglamentos que precisen claramente las funciones que cada
empleado corresponda cumplir; que se reflejarian en una excelente atencion a sus asociados y

se mejoraria su imagen corporativa.

Ademas, el presente trabajo de investigacion se convertird en un valioso aporte a futuras

investigaciones en el campo de la Gestion del Talento Humano.



Por ultimo, la sociedad se vera beneficiada al poder adquirir mejores servicios crediticios y

financieros ofertados por la institucion.

Objetivos

Objetivo general

» Analizar la estructura organizacional y de puestos para la Cooperativa de Ahorro y
Crédito Antorcha Ltda.

Objetivos especificos

» Determinar la estructura organizacional de la Cooperativa de Ahorro y Crédito
Antorcha Ltda.

» ldentificar los puestos y funciones de cada cargo en la Cooperativa de Ahorro y
Creédito Antorcha Ltda.

» Elaborar una propuesta de funciones de cada cargo en la Cooperativa de Ahorro y
Crédito Antorcha Ltda.



CAPITULO 1

MARCO TEORICO

1 Fundamentacién Teorico - Conceptual

1.1 Estructura Organizacional

Toda empresa, institucion u organizacion deben contar con una estructura organizacional y de
puestos que permita una adecuada distribucion de los recursos como son los materiales,
técnicos, tecnoldgicos, financieros, materiales y del propio talento humano, la adecuada
interrelacion de estos recursos es decisiva en la formacion de toda institucién, empresa u
organizacion, esto permitira contar con un crecimiento sostenible y sustentable en todos los
aspectos internos y externos que maneja la institucion tanto en empleados como en clientes,

buscando de manera permanente alcanzar la competitividad y el logro de los objetivos.

Es evidente que toda organizacion sin importar a que actividad se dedique cuente con la
existencia de una estructura organizacional y de puestos, la cual le permita dar a conocer las
diferentes areas y departamentos dentro de la empresa, pero es ademas necesario gque exista un
adecuado Manual de puestos que describa de manera clara los cargos en donde todo trabajador

debe conocer de sus tareas y responsabilidades.

Rodriguez & Burrafato (2004), manifiestan:

En toda organizacion es indispensable la existencia de una estructura
organizacional dado que ella permite captar con claridad y rapidez los
diferentes departamentos, secciones, cargos y actividades que se realizan;
determinando de esta manera sus niveles jerarquicos, interrelaciones directas
entre sus areas funcionales, deberes y responsabilidades del personal, lineas de
actividad, canales de informacién y comunicacion. (p. 3).



Bien puede manifestarse que la estructura organizacional se convierte en un proceso dindmico
y continuo que puede hacer posible que las empresas, instituciones y organizaciones
respondan a los requerimientos cambiantes del ambiente interno, asi como de la sociedad,
mediante adecuados ajustes en su estructura y en el comportamiento del talento humano, el

cual deben ser integrados de modo sistematico.

En este marco Terry (1994), manifiesta:

El disefio de una estructura organizacional contempla dos aspectos basicos que
enfrenta la organizacién, el primero es la necesidad de especializar el
desempefio de la tarea, lo cual conlleva con una division de la mano de obra, y
la segunda con la necesidad de coordinar las diferentes tareas de
especializacion dentro del sistema organizacional total. (p.250).

De forma que, el acto de organizar es de gran importancia, debido a que promueve la
colaboracién y entre las personas en un grupo y mejora la efectividad y la eficiencia de las
comunicaciones en las empresas, elevando de manera sostenible la competitividad en el
mercado. Por tanto, bien se puede decir que la estructura organizacional debe preocuparse de
manera directa de las interrelaciones d las diversas partes de la organizacion, la estructura,

tecnologia y talento humano.

En este lineamiento Mintzeberg (2014), manifiesta que: Entendemos por estructuras
organizacionales como diferentes patrones de disefio para organizar una empresa, con el fin de
cumplir las metas propuestas y lograr el objetivo deseado, (p.274). Por lo tanto, para
seleccionar una estructura adecuada es necesario comprender que cada institucion, empresa u
organizacion es diferente, y cada una de ellas puede adaptar la mejor estructura organizacional

gue mas se acomode a su estructura interna y externa y a sus prioridades y necesidades.
Bajo estas caracteristicas y en la busqueda de la mejor forma de organizacion de la empresa,
institucién u organizacion se han establecido cinco estructuras claramente definida las cuales

son: lineal, matriarcal, circular, por departamentalizacion e hibrida.

Es asi que Burk H, Scanlan (2013), expresa sobre cada una de ellas lo siguiente:



Estructura lineal. - Esta forma de organizacion estructural se la conoce también como
organizacion simpe y se caracteriza porque es utilizada por pequefias empresas que se dedican
a generar unos pocos productos en un campo especifico del mercado. Es frecuente que las

empresas que utilizan este tipo de organizacion, el duefio o gerente sea uno.

Estructura Matriarcal. - Este tipo de estructura organizacional consiste en la agrupacion de
los recursos humanos y materiales que son asignados de forma temporal a los diferentes
proyectos que se realizan, se crean asi, equipos con integrantes de varias areas de la

organizacion con un objetivo comun.

Estructura Circular. - Esta estructura se manifiesta porque las autoridades son representadas
en circulos concéntricos, formados por un cuadro central, que corresponde la autoridad
méaxima de la empresa y en su alrededor circulos que contribuyen a un nivel de organizacion,
en cada uno de esos circulos se coloca jefes inmediatos, y se les liga con las lineas que

representan los canales de autoridad y responsabilidad.

Estructura por departamentalizacion.- Este tipo de estructura consiste en crear
departamentos dentro de una organizacion, esta creacion por lo general se basa en las
funciones de trabajo desempefiadas, el producto o servicio ofrecido, el comprador o cliente
objetivo, el territorio geografico cubierto y el proceso utilizado para convertir insumos en
productos, el método debe reflejar el agrupamiento que mejor contribuya al logro de los

objetivos de la organizacidn asi como al cumplimiento de las metas de cada departamento.

Estructura Hibrida. - Este tipo de estructura es utilizada mayormente cuando las empresas
crecen y tienen varios productos o mercados, por lo que es caracteristico que las funciones

principales se descentralicen y se organicen en unidades especificas

Por lo tanto, con estas estructuras lo que se pretende es dar un aporte para que cada empresa

pueda seleccionar su mejor estructura de acuerdo a la organizacion que posea, dando con ello



una mayor caridad tanto en la conformacion inicial tanto estructural como laboral de la

empresa, institucion u organizacion.

1.2 Los Organigramas

Se ha dicho que la estructura de una empresa es uno de los elementos clave de la organizacion,
por tanto, es importante conocer cuéles son las clases de organigramas que saber cuales son

los organismos y cargos que componen la estructura organizacional de la empresa,

Nifio (2010) dice: los organigramas (6rgano = 6rgano u organismo + grama = grafico) son los
graficos que representan la organizacion de una empresa, 0 sea, Su estructura organizacional.
(p- 2). Por tanto, el organigrama determina la disposicion de establecer la descripcion de los
puestos de trabajo, asi como la asignacion de responsabilidades. Luego tiene lugar al
establecimiento de las felaciones de autoridad y coordinacidn, mediante la determinacion de

niveles de jerarquia y de escalones de autoridad.

Chiavenato (2002), sostiene que:

El organigrama constituye la representacion grafica de la estructura
organizacional. Esta compuesto de rectangulos y lineas verticales y
horizontales, los rectangulos indican cémo se rednen las actividades en
unidades. Las lineas muestran la estructura administrativa, es decir, cbmo se
reportan entre si las personas y como se relacionan entre si los rectangulos con
la jerarquia. (p. 369).

Por lo tanto, el organigrama se convierte esencialmente en una representacion grafica de la
estructura de la empresa, con sus respectivos servicios, 6rganos y puestos de trabajo, asi como
de sus distintas relaciones de autoridad y responsabilidad. Bien puede decirse que los

organigramas son considerados como la columna vertebral de las empresas.



1.2.1 Caracteristicas de los Organigramas

Un organigrama es la representacion visual de la estructura interna de una empresa, institucion
u organizacion, en donde los empleados se representan en figuras las cuales se encuentran

unidades unas a otras segun la funcién y la relacion con los diferentes niveles.

Por lo que se comprender, que un organigrama es un instrumento utilitario que auxilia al
administrador, por lo que sirve de andlisis practicos y teodricos de las empresas, por lo que, a
través de estos, la accion, la posicién y la relacion y la responsabilidad quedan fijadas en cada

uno de los servicios.

Ademas de ello y para poder comprender de manera técnica el organigrama como sea dicho es
un instrumento con propdsito que tiene muchas cosas para aportar en las grandes, medianas y

grandes empresas, instituciones u organizaciones.

Con lo expuesto y con la importancia que representa los organigramas para as empresas, se

presenta a continuacion las principales caracteristicas con las que cuenta y estas son.

» Su clasificacion

» Laestructura de la organizacion

» Sus aspectos en la relacion de composicion del organigrama

» Lanaturaleza lineal o staff de los departamentos

» Por sus funciones

» Por las relaciones entre las unidades estructurales

» Los puestos de mayor y aun los de menor importancia

» Las relaciones existentes entre los diversos puestos de la empresa y en cada
departamento o seccion

» Las comunicaciones y sus vias

» Las vias de supervision

> Los niveles y estratos jerarquicos

> Los niveles de autoridad y su relatividad dentro de la organizacion



» Los jefes de cada grupo de empleados o trabajadores

» Las unidades y supuestos de trabajo

1.2.2 Tipos de organigramas

Flaitman, (2000), manifiesta: Los organigramas como se ha dicho determinan la
representacion grafica de la estructura organica de una empresa, institucion u organizacion, en
forma esquematica, la posicidn de las areas que la integran, sus niveles jerarquicos, lineas de

autoridad y asesoria. (p.246).

Por lo tanto, los organigramas son de mucha importancia y de utilidad para las empresas,
instituciones u organizaciones y de todas aquellas unidades productivas, comerciales, de
servicios o de cualquier actividad tienen la necesidad de conocer cuales son los diferentes

tipos de organigramas y cuales son caracteristicas que tiene cada uno de ellos.

Ademas, es necesario manifestar que los organigramas sirven para establecer de manera
eficiente la division de funciones en las labores, representa de manera adecuada los niveles
jerarquicos en la empresa, determina las lineas de autoridad y responsabilidad, también
fomenta de mejor forma los canales formales de la comunicacion al interior y exterior de la

empresa, determina la naturaleza lineal o staff departamentales,

En el siguiente apartado, se pone a consideracion segun la informacién basada por dos autores
Enrique B. Franklin en su libro “Organizacion de Empresas” y Elio Rafael de Zuani en su
libro Introduccién a la Administracion de Organizaciones” en la siguiente figura N ° se

presentan los tipos de organigramas.

Importante comprender en términos generales que un organigrama es como el esqueleto de la
institucion, su relevancia es agilizar los procesos, permite de forma eficiente la comunicacion
interna en la institucion, asi como delinea y marca los flujos y canales para realizar un trabajo
maés eficiente, marca el rumbo por donde se debe seguir en relacion a las funciones o tareas

laborales a cumplir.
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Figura 1 Tipos o clases de organigramas
Fuente: Enrique B. Franklin Organizacion de Empresas y Elio Rafael de Zuani
Introduccion a la Administracion de Organizaciones (2014).

Organigramas Verticales. - En estos organigramas cada puesto subordinado a otro se
representa por cuadros en el nivel inferior, ligados a aquel por lineas que representan la
comunicacion de responsabilidad y autoridad. De cada cuadro del segundo nivel se toman
lineas que indican comunicacién de autoridad y responsabilidad a los puestos que depende de

él y asi de manera sucesiva. Ejemplo de este tipo de organigrama.

=
L[

Organigramas Horizontales. - Este tipo de organigramas representan los mimos
elementos del organigrama vertical y en la misma forma, solo que comenzando el

Figura 2 Organigrama Vertical
Elaboracion: Tenorio Lascano Carmen Grace
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nivel maximo jerarquico la izquierda y haciéndose los demas niveles sucesivamente
hacia a la derecha.

-
7 pum s
-

Figura 3 Organigrama Horizontal
Elaboracién: Tenorio Lascano Carmen Grace.

Organigramas Circulares. - Estos organigramas son formados por un cuadro central, que
corresponde a la maxima autoridad en la empresa, a cuyo alrededor se trazan circulos
concéntricos, cada uno de los cuales constituye un nivel de organizacion. En cada uno de los
circulos se coloca os jefes inmediatos, y se liga con lineas los cuales representan los canales de
autoridad y responsabilidad. Su caracteristica esta determinada porque sefiala la importancia
de los altos niveles jerarquicos, ademas elimina, o disminuyen la idea de estatus més alto o

maés bajo y permite colocar mayor o menor nimero de puestos de trabajo en el mismo nivel.
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Figura 4 Organigrama Horizontal
Elaboracién: Tenorio Lascano Carmen Grace

En este marco, es necesario darle la importancia que tiene los organigramas dentro su
construccion de sus propios objetivos, y es asi como Daft (2010), manifiesta que el objetivo
del organigrama es fomentar y dirigir a los empleados hacia actividades y comunicaciones que
permitan a la organizacion alcanzar sus metas, por lo que el organigrama ofrece la estructura,

pero lo empleados establecen el comportamiento.

De manera que de lo expuesto es necesario mencionar que es importante que una empresa,
institucion u organizacion cuente un adecuado organigrama le permita visualizar las jerarquias

y la coordinacion de sus empleados dentro de la organizacion
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1.2.3 Importancia de organigramas

Resulta de gran importancia que la administracion de una organizacion tenga el suficiente
conocimiento de los organigramas al margen del nivel jerarquico a que pertenezca, en gran
parte, esto se da en gran parte porque el, organigrama les proporciona a los administradores
una idea mas clara de la responsabilidad que debe asumir cada persona dentro de la
organizacion, ademas debe formar una identificacion entre el empleado y la organizacion.

En este dmbito es necesario aclarar que la creacion de un organigrama no implica un
incremento de burocracia, ni tampoco se perdera la flexibilidad que existe, de hecho, as
organigramas aportan una ventaja competitiva a las organizaciones, esto se debe en gran
medida a la cercania que existe entre las autoridades y los diferentes trabajadores que

desempefian sus funciones en sus diferentes puestos.

La importancia gue tienen los organigramas se debe a la jerarquia del mismo, debe tenerse en
cuenta sobre todo para conocer en que se tomas las decisiones y por como fluye a informacion
dentro de la organizacion, por lo que el flujo de informacion resulta esencial sobre todo para la

creacion y desarrollo de nuevas ideas.

En este ambito, ha de contemplarse os fundamentos basicos que demuestran la importancia

que reviste la organizacion y estas y son:

» Es de caracter continuo. - jamas se puede decir que ha terminado su organizacién,
dado que las empresas y sus recursos se encuentran sujetos a cambios constantes como
es el caso de expansion, contraccion, nuevos productos, nuevos servicios, entre otros,

lo que obviamente redunda en la necesidad de efectuar cambios en la organizacion

» Alcance de objetivos. - Es un medio a través del cual se establece la mejor manera de

lograr los objetivos del grupo social en la organizacion.

» Suministrar informacion. - Suministra los métodos para que se puedan desempefar
las actividades eficientemente con un minimo de esfuerzo potenciando la

competitividad, eficiencia y eficacia de la organizacion



» Mejora el rendimiento laboral. - los organigramas evitan lentitud e ineficiencia en
las actividades, reduciendo os costos e incrementando a productividad laboral y

organizacional.

» Delimita funciones. - La eficiente estructura del organigrama permite reducir o
eliminar la duplicidad de esfuerzos, al delimitar y responsabilidades en el personal de

la organizacion.

Visto la importancia de los organigramas, bien se puede establecer que la organizacién es a la
empresa, lo que la estructura lo es a un edificio en construccion, ya que la organizacién
establece de manera directa la disposicion y correlacion de tareas que el grupo de empleados o
trabajadores debe llevar a cabo para alcanzar los objetivos, proveyendo la estructura necesaria

a fin de poder coordinar de manera eficaz os recursos.

1.2.4 Ventajas de los organigramas

Los organigramas en su contexto general tienen la misién de presentar de manera clara y
directa la estructura jerarquica de la organizacion, es decir desde el presidente hasta el Gltimo
cargo, pasando por los directores, gerentes, empleados y trabajadores, entre las ventajas que
ofrece un organigrama se encuentran entre otras el ayudar a la division interna, la agilizacion

de procesos y la disminucién de obstaculos en la organizacion.

Es decir, los organigramas aportan de manera significativa a la eficiencia, eficacia y
productividad de la organizacién, en donde las ventajas mas representativas se las puede citar

en las siguientes:

» Al tratarse de una representacion grafica, se puede comprobar la composicion de la
organizacion, los diferentes niveles de jerarquia que existe y las formas como se
relacionan, toda esta informacion tiene que ser compartida con los diferentes

miembros de la organizacion.



» Un organigrama tiene la capacidad de adaptarse a cualquier tipo de organizacién, lo
que los hace diferentes los diferentes tipos de organigramas es se los puede utilizar de

la forma que mas convenga y de acuerdo a las necesidades propias de la organizacion.

» El organigrama permite diferenciar entre lo que es y lo que deberia ser, un
organigrama mal disefiado en una organizacion se lo puede apreciar a primera vista,
las falencias e incongruencias en su funcionamiento estructural no permiten alcanzar

los objetivos.

» Consigue fijar de cierta manera un cierto orden dentro de las organizaciones, sobre
todo vinculado con las éneas de mando, esto permitira que cada empleado o trabajador

sepa a quién deba rendir cuentas y sobre quienes tiene capacidad de influencia.

» Una buena estructura del organigrama establece mejor las funciones de cada persona
dentro de la organizacion, lo cual permitira evitar duplicidad de funciones o tareas en
los empleados, cada miembro sabra cual es su cometido y a quien tiene por encima y

por debajo de su estructura organizacional

Lo expuesto, permite exponer que un organigrama mal establecido puede conllevar a tener
serios problemas en la organizacion, por lo que es recomendable tener presente ademas otras
ventajas que son propias de los organigramas, este tipo de ventajas tienen que ver de manera

directa en la parte técnica en su composicion y estas son:

» Su estructura. - los organigramas implican el establecimiento de marco fundamental
en el que habra de operar los empleados, ya que permite la disposicién y correlacién de

las funciones, jerarquias y actividades necesarias para alcanzar sus objetivos.

> La sistematizacion. - Todas las actividades y recursos de la empresa deben ser
debidamente coordinadas y relacionarse a fin de poder facilitar el trabajo y la

eficiencia.



» La agrupacion y asignacion de actividades y responsabilidades. - El organizar
implica a necesidad de agrupar, dividir y asignar de manera adecuada y eficiente las

funciones a cada empleado, a fin de promover la especializacion.

» Jerarquia. - El organigrama como estructura permite originar la necesidad de
establecer niveles de autoridad y responsabilidad dentro de la organizacion.

» Simplificacion de funciones. - Uno de los objetivos mas importantes que aportan los
organigramas dentro de una organizacion es establecer los métodos mas sencillos pero

eficaces para realizar en trabajo en equipo de la mejor forma posible.

Por lo tanto, estas ventajas que ofrecen los organigramas conllevan a la coordinacion de las
actividades de todos los individuos que integran una organizacion, con el Unico propoésito de
obtener el maximo rendimiento y aprovechamiento posible de los recursos con 0s que cuenta
como son materiales, técnicos, y talento humano, para alcanzar al maximo la realizacién de los

fines que la organizacién persigue.

1.3. Analisis de Puestos

Los administradores, gerentes o directores de las organizaciones deben estar preparados para
enfrentar los desafios del entorno actual de acuerdo a la modernizacion y globalizacion en las
que se desenvuelven en el mundo actual as organizaciones, por lo tanto, deben constituirse en
el eje de orientacién profesional en la nueva era de la administracion del talento humano, si no
se cuenta con un eficiente talento humano ninguna organizacion podra alcanzar los objetivos

establecidos y no llegara a ser una organizacion competitiva en el mercado.

Es necesario destacar que un puesto de trabajo es mucho més que una serie de actividades
laborales que se pueden registrar en una ficha de trabajo con responsabilidades y acciones, por
esta razon los administradores han puesto mucho énfasis en este aspecto, ya que se ha
considerado al disefio de puestos un importante tema a tratar en las organizaciones, es decir la
forma en que los administradores vayan disefiando los puestos de trabajo en la organizacion en

la actualidad, podra determinar en gran medida el éxito o supervivencia de la organizacion.



Gama, (1995), manifiesta sobre la palabra andlisis de puestos lo siguiente:

Desde el punto etimologico, proviene del griego “analyein” que significa
desatar, por lo tanto, es la distincidn y separacion de las partes de un todo hasta
llegar a conocer los principios y elementos del todo. La palabra puestos
proviene del latin “positu” que significa sitio especio que ocupa una cosa,
empleo, dignidad, oficio o ministerio. (p. 136).

Con lo expuesto, es necesario también reconocer la importancia sobre el tema que le da el
autor W. C Howel (2012) respecto al analisis de puestos, y dice: “es un proceso de
investigacion de las actividades de trabajo y de las demandas sobre trabajadores, cualquiera

que sea el tipo o nivel de empleo” (p. 68).

En la actualidad las organizaciones cuando logran definir de manera adecuada los puestos se
facilitan otras tareas en funcion con el area del talento humano, permitiéndoles trabajar de
manera eficiente y eficaz. Por tanto, la forma en que las personas trabajan en las empresas,
instituciones u organizaciones depende fundamentalmente de la forma en que su trabajo se
planed, modelo y organizd, de ahi que la descripcion y analisis de cargos son la base en los

distintos procesos del talento humano.

1.3.1 Puesto / Cargo

1.3.2 Puesto

A fin de poder discernir la importancia de la temética en la estructura organizacional y en su
accion en los organigramas, es necesario tener en cuenta que la palabra cargo o puesto segun
el diccionario de la Real Academia de la Lengua, tienen un mismo significado, es decir son
sindnimas.

Chiavenato, (1999), manifiesta:

El puesto es una unidad de la organizacion, cuyo conjunto de deberes y
responsabilidades lo distinguen de los demas cargos. Los deberes y las
responsabilidades de un puesto, que corresponde a un empleado que lo



desempefia, proporcionan los medios para que los empleados contribuyan al
logro de los objetivos de la organizacion (p, 65)

Asi, el puesto de trabajo viene a formar parte integral de la estructura organizacional de una
empresa, institucion u organizacion, lo cual condiciona y determina la distribucion, la
configuracion y el grado de especializacion de los puestos; de manera que, el disefio de la
organizacion representa la arquitectura de la organizacion, la estructura asi como la
distribucion de sus areas y puestos de trabajo, determina cuales son sus relaciones de

comunicacion entre ellos, como se define su poder y como funcionan las actividades.

Aspectos
Intrinsecos
Nombre del puesto
Posicion del puesto (en el
organigrama)
Contenido del puesto lestadEelon
(tareas o funciones)

DE

Aspectos
Extrinsecos PUESTOS
Requisitos intelectuales
Requisitos fisicos
Responsabilidades
Condiciones de trabajo

Figura 5 Descripcion de Puesto
Fuente: Chiavenato Idalberto. Administracion de Recursos Humanos (1999).

La figura expuesta manifiesta de manera clara como la descripcion de puestos debe ser
categorizada de manera puntual, al momento de seleccionar al personal para la organizacion y

asi poder determinar de manera clara para que se contrata un nuevo personal.

De manera bien se puede decir que un puesto se compone de todas las actividades que
desempefia una persona y que puede aparecer en cierta posicion formal en el organigrama de

la organizacion, la posicion del puesto define el nivel jerarquico, la subordinacion, os



subordinados y el departamento o la division donde se encuentra. En el siguiente ejemplo se

ilustra la posicion de un puesto en un organigrama.

| Puesto superior I
\ ]
| Puesto paralelo I I Puesto paralelo I | Puesto a describir I
\
\ \

Puesto Puesto
subordinado subordinado

Figura 6 Posicién de un Puesto en el Organigrama
Fuente: Ales Martha Direccion estratégica de Recursos Humanos Gestion por
Competencias.

Con el grafico expuesto se puede determinar de manera clara la importancia de un puesto en
una organizacion y como este puede ser integrado a las actividades labores y como sera su
relacion en el organigrama, de quien depende y a quien manda, lo importante es que se debe
seleccionar de manera eficiente al nuevo personal que integrara la organizacion a fin de

alcanzar los objetivos y metas y ser competitivos en el mercado laboral y organizacional.

Chruden & Sherman (1993), dicen: “Los puestos son las especificaciones del mismo son las
caracteristicas del individuo que habra que cumplir con los deberes y responsabilidades
(p.143), entonces queda claro la importancia que revisten los puestos en las organizaciones, y
como estos pueden afectar en la representacion del organigrama y sobre todo en las relaciones

interpersonales, laborales, profesionales y laborales.

1.3.3 Cargo

Mientras el cargo puede determinarse como el contenido de cada posicion, en donde para ello
la organizacion a través del departamento de talento humano debe tener presente algunas
condiciones béasica al momento de establecer el cargo, estas condiciones deben estar basadas

en el conjunto de tareas o distribuciones que el postulante deberd desempefiar y deberd



conocer cual es la funcién de su cargo, ademas debera conocer que tareas debe desempefiar
cuales seran los métodos y procesos de trabajo, asi como a quien debera reportar el postulante
el puesto, y a quien debera supervisar o dirigir el ocupante de puesto.

Allen (2008), dice; “La descripcion, el analisis y documentacion de cargos es una técnica de
recursos humanos que, de forma sintética, estructurada y clara, recoge la informacién de un

puesto en una organizacion determinada” (p.73).

La misma autora establece que la descripcion de los cargos se utiliza como base para diversas
actividades relacionadas con la administracion de recursos humanos, y esta descripcion esta

dada por los siguientes pasos:

Reclutamiento

Formacion
Compensaciones
Evaluacion de desempefio

Desarrollo de carrera y planes de carrera

YV V. V V V V

Asignar las tareas

Con la descripcion expuesta, se pone como elemento inicial para poder determinar si el
aspirante cumple con los requerimientos que la organizacion requiere para ocupar el cargo a

requerir.

Chiavenato Idalberto, (2009), por otro lado, manifiesta:

Describir un cargo significa relacionar lo que hace el ocupante, como lo hace,
en qué condiciones lo hace y por qué lo hace, por lo que la descripcién del
cargo es un relato simplificado del contenido y de las principales
responsabilidades del puesto. EI formato comdn de una descripcion del cargo
incluye el titulo del puesto, el resumen de las actividades que seran
desempefiadas y las principales responsabilidades. La descripcion del cargo
relaciona, de forma breve, las tareas, las obligaciones y las responsabilidades
del cargo. Es narrativa y expositiva y se ocupa de aspectos intrinsecos del
puesto, es decir de su contenido. (p.63).



Como se establecio en la figura N° 5 sobre la descripcion de los puestos, ahora se presenta en

la siguiente figura e contenido del cargo.

Lo que hace | Tareasy actividades que
desempeiia
Cuando lo hace Periodicidad: diaria,
semana, mensual, anual
CONTENIDO
DEL Cémo lo hace | Tareasy actividades que
desempefia
CARGO
Donde lo hace | Lugary ambiente de
trabajo
Por qué lo hace Objetivo del cargo:
metas y resultados que

se deben alcanzar

Figura 7 Descripcion de los cargos
Fuente: Chiavenato Idalberto. Gestion del Talento Humano (1999).

Como se puede expresar, los cargos determinan asuntos mas puntuales y especificos en
relacion a los puestos, estos tienen a ser mas generales en cuento a su informacion. Por lo que
determinar un cargo significa detallar lo que exige el puesto y los conocimientos, habilidades

y capacidades que tiene el postulante para que pueda desempefiar de manera correcta su cargo.

1.4 Manual de funciones

Un aspecto importante a reconocer sobre las actividades que realizan las personas en cualquier
actividad es reconocer que funciones tiene que realizar cada uno en una actividad, es asi que
desde la antigliedad los aborigenes ya distribuian sus diferentes funciones o tareas a realizar

para poder cumplir con sus necesidades.



Rodriguez (2012), define al manual de funciones como “el manual de funciones viene a ser las
rutas por las cuales opera todo el aparato organizacional; es decir, son la manifestacion
concreta de una mentalidad directiva orientada hacia la relacion sistematica de las diversas
funciones y actividades” (p.85).

Chiavenato (2013), en su libro “El capital Humano” interpreta que “el manual de funciones es
una herramienta técnica y procedimental necesaria para la administracién del talento humano

vinculado a cada uno de los cargos” (p.105).

Con los conceptos expuestos, se puede deducir que el manual de funciones se convierte en una
sistematizacion de la informacion sobre los diferentes aspectos organizacionales necesarios
para la ejecucion de un trabajo, por lo que describe cada una de las funciones, atribuciones y

responsabilidades asignadas a cada empleado dentro de la organizacion.

Por lo tanto, el objetivo primordial del manual de funciones es suministrar el conocimiento y
entendimiento por parte del administrador de la organizacién de las actividades desarrollar por
los empleados, ademas sirve como herramienta para el andlisis de los resultados obtenidos,
permite ademas ofrecer informacion que posibilite el establecimiento de métodos de control y
seguimiento, como también puede adelantar procesos de autoevaluacion de los logros

obtenidos.

Es decir, visto de manera mas técnica y aplicada, los manuales de funciones se convierten en
instrumentos para la administracion de personal, el cual refleja as funciones, competencias y
perfiles establecidos para la determinacién de los cargos en una organizacion y sirve de base
para sustentar a la capacitacion y evaluacion del desempefio del personal. Ademas, y segun los
conceptos expuestos, se puede legar a interpretar que el manual de funciones es un elemento

técnico sonde se justifica la existencia, creacion y eliminacion de cargos en una organizacion.

Y por dltimo el manual de funciones se debe elaborar con la finalidad de ser una herramienta
atil para el trabajo para las autoridades de la organizacion, directivos, supervisores,
administradores, jefes de areas y empleados que ejerzan diferentes cargos para alcanzar la

eficiencia en sus funciones y la competitividad en el mercado.
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1.4.1. Disefio o tipo de funciones

Tomando como referencia lo importante que son los manuales de funciones para las
organizaciones, se hace necesario determinar los disefios de manuales de funciones, y estos

pueden ser:

Campos (2010), establece os siguientes disefios de manuales de funciones:

Disefio Lineal. - Sus principios dominantes son los de disefio vertical, autoridad y jerarquia,
se apoya en este ultimo principio y en el mantenimiento de la munidad de mando, la estructura

se orienta basicamente en el proceso administrativo.

Disefio funcional. - Aqui el papel de las capacidades funcionales o de la especializacion es el
que denomina el disefio, buscando un equilibrio entre los conceptos de especializacién y

division del trabajo.

Disefio autocratico. - Este se apoya en los principios que disefian el equilibrio interno de la
organizacion, a través de la importancia del trabajo en equipo, la motivacion y la

participacion.

Disefio divisional. - Se basa en el principio de la descentralizacion tanto vertical como
horizontal, como solucion obligada a crecimiento diversificado de la empresa, al tamafio de

los negocios y a la complejidad de sus decisiones.

Disefio matriarcal. - proviene del disefio de un modelo de relaciones lineales en dos o mas
dimensiones, segun los criterios aplicados para definir las fuentes de autoridad y direccién de

flujos de trabajo.

Disefio colegial. - la esencia de este disefio radica en introducir el comité como elemento clave
de su funcionamiento, se puede definir os comités o grupos de trabajo como sistemas de
relaciones laterales de naturaleza grupa o colegial.
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1.4.2 Importancia del manual

Es importante reconocer que un manual de funciones no es mas que una herramienta escrita
por medio del se puede organizar una informacion determinada para un fin de terminado, es
decir, que la informacién comprendida en el manual representa una utilidad e importancia para

las organizaciones.

Siendo asi, el manual debe seguir un orden coherente, para todas las organizaciones, por lo
tanto, su importancia radica en que le permite a la organizacion tener una mayor eficiencia

laboral

El autor Duhalt K. M (2004), define a manual como “un documento que contiene en forma
ordenada y sistemética informacion y o construcciones sobre procedimientos de la

organizacion que considere necesario para la mejor ejecucion del trabajo” (pag.65).

E manual de funciones es importante debido a que recopila una serie de politicas, normas y
condiciones que permiten el correcto funcionamiento de la organizacion, por ende, tiene como
guia generar un valor agregado el cual permita mejorar las relaciones laborales en la

organizacion.

1.4.3 Ventajas de los manuales de funciones

Debe comprenderse que un manual de funciones es un componente que le permite a la
administracion obtener una informacion detallada, ordenada, sistemética, instrucciones,
responsabilidades, procedimientos, sistemas e informacion integral que contiene la
organizacion, este grado de informacion le permite a la organizacion tener un mejor
crecimiento, mayor efectividad, ata eficiencia y eficacia laboral, ademas el manual de
funciones permite establecer objetivos claros para la organizacion, permite que se vayan

consiguiendo de forma metodica las operaciones para llevar a cabo as funciones laborales.
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Una de las ventajas del manual de funciones es que permite que las personas interaccionan con
mayor conocimiento de su rol dentro de la organizacion, lo que ayuda al proceso de la

comunicacion, integracion y desarrollo, elimina desequilibrios en cargas de trabajo.

Por otro lado, otras de las ventajas del manual de funciones es auxiliar en el adiestramiento y
capacitacion del personal, facilita la integracion de las distintas areas de la organizacion,
describe en forma detallada las actividades de cada puesto, proporciona a descripcion de una

de sus funciones al personal, son guias de trabajo a ejecutar.

Ademas, presenta otra ventaja el cual establece como una base fundamental para detectar
fallas, omisiones y desempefios de los empleados de la organizacién en un tiempo
determinado, ademds facilita la orientacion, facilita la ubicacion, delimitacion de

responsabilidades, define cargos y delimita de manera clara las funciones de cada empleado.
Ademas de las anteriores ventajas los manuales presentan otras como son:
Define la estructura organizacional de la empresa

Define la denominacion y nimero de cargos de conformaran la estructura

Asigna a cada cargo las funciones que les corresponde

YV V VYV V

Establece requisitos (estudios, experiencia, perfil) necesarios para desempefar las
funciones.

Establece las relaciones jerarquicas entre diferentes cargos

Apoya las actividades de las diferentes areas

Facilita su control y crecimiento

Registra actividades secuenciales

YV V. V V V

Registra acciones y funciones especificas en la organizacion.

Por lo tanto, por las ventajas que presenta el contar con adecuados manuales, estos se
convierten en herramientas claves para la competitividad organizacional, potenciando sus
actividades laborales y mejorando las relaciones interdepartamentales, alcanzando de esta

manera el cumplimiento de los objetivos y metas de la organizacion.
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1.5 Antecedentes.

Las organizaciones modernas ponen de manifiesto una nueva concepcion en la calidad de
servicios y productos que ofrecen a sus clientes, y estas se ven reflejadas en la eficiente
construccion de su estructura organizacional y de puestos, debido a que recopila una serie de

politicas, normas y condiciones que permiten el correcto funcionamiento de la organizacion.

Ante ello se hizo necesario revisar una vasta informacion que permita establecer si en el
proceso del estudio existen estudios previos sobre el tema, realizada las revisiones sobre este
tipo de investigaciones, se encontrd informacion referente tanto en el contexto a nivel
internacional como nacional, por lo que se encontrd algunos estudios realizados y que tienen

alguna relacion con el tema propuesto pero que presentan otro enfoque.

En Guatemala, Padilla (2013), se realiz6 un estudio cuyo objetivo fue realizar un analisis de
puestos para la empresa de giro metal-mecéanica a fin de delimitar las actividades y
responsabilidades laborales. La metodologia utilizada fue de tipo Descriptivo, el
procedimiento de la muestra fue de tipo probabilistico, con lo cual se busca asegurar que la
muestra represente a la mayor parte de la poblacidn para determinar si el analisis de puestos
tiene incidencia directa con las actividades y responsabilidades laborales, para el desarrollo de
la investigacion se utilizé la entrevista, cuestionarios y la observacion, lo cual se lleg6 a los
siguientes resultados, que el analisis de puestos sirvid para describir las obligaciones que no se
han asignado, como el caso de supervisores, trabajadores, departamento de personal. El autor
legd a las siguientes conclusiones: La importancia del analisis de puestos sirve como punto de
partida para muchos procesos administrativos de una organizacion. Ademas, manifiesta que el
analisis de puestos es una herramienta eficaz, con lo cual todas las compariias de cualquier

ramo, Si quieren contar con una organizacion bien estructurada.

En Ecuador, Tituafia (2015), realizO un estudio cuto objetivo fue analizar a estructura
organizacional y su incidencia en la gestion administrativa de la compafiia de transporte
escolar UNIPRO C.A, Quito afio 2014. La metodologia utilizada para el estudio fue mediante

el analisis exploratorio — descriptivo — correlacional y su modalidad de estudio fue de campo —
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documental. Por el estudio planteado y la seleccién de la poblacién el procedimiento de la
muestra tiene caracteristicas de probabilistico, lo cual hace que se represente a la mayor parte
de la poblacion, a fin de determinar si la estructura organizacional tiene incidencia en la
gestion administrativa. Para el desarrollo de estudio se aplicé la encuesta y entrevista, con lo
cual se lleg6 al siguiente resultado: en base a los siguientes al presente analisis el sector del
transporte escolar e institucional evidencia una época de progreso en el Distrito Metropolitano
de Quito, fortaleciéndose como un negocio rentable. El autor en su estudio llegé a la siguiente
conclusion: En Ecuador y particularmente en Quito, la Empresa Pubica Metropolitana de
Transporte de Pasajeros de Quito, se mantiene a la vanguardia en operar bajo una estructura

organizacional definida.

En Ecuador, Calder6n & Estrada (2015), realizaron un estudio cuyo objetivo fue elaborar un
manual de funciones para mejorar el trabajo en el departamento administrativo en la empresa
CALMOSACORP LTDA. La metodologia utilizada fue de tipo descriptivo — exploratoria —
cualitativa. El procedimiento de la muestra fue de tipo probabilistico con lo cual se pretende
llegar a toda la muestra, para determinar si el manual de funciones permite mejorar el trabajo
en el departamento administrativo en la empresa. Para el desarrollo de la investigacion se
utiliz6 como fuente de recopilacion de la informacién la entrevista con un cuestionario de
preguntas debidamente elaboradas y la observacion, llegando al siguiente al siguiente
resultado, que el problema sigue persistiendo en que no se ha realizado el manual
correspondiente para la ejecucién de actividades de departamento, no se han establecido
normas, politicas ni procedimientos, generando con ello falencias en los procesos como
separacion de funciones, existe duplicidad de funciones y el personal no esta capacitado. Los
autores de trabajo investigativo llegaron a la siguiente conclusion. Actualmente la empresa se
encuentra en la mejora de sus funciones y procesos que se efectian dentro de la misma, con la

finalidad de obtener buenos resultados de acuerdo a las actividades que realiza la empresa.
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1.6 Fundamentacion legal

Para elaborar la investigacion se tuvo que recurrir a la base legal existente, la cual servira de
referencia al estudio segun las leyes que rigen en el Ecuador, para lo cual se encontraron las

siguientes:

Constitucion Politica del Ecuador

Trabajo y Seguridad social

De acuerdo con la Constitucion Politica del Ecuador en sus articulados referentes al tema de

investigacion.

Articulo 33.- El trabajo es un derecho y un deber social, y un derecho econémico, fuente de

realizacion personal y base de la economia.

Por lo tanto, el Estado debera garantizar a las personas trabajadoras el pleno respeto a su
dignidad, dandole una vida decorosa, remuneraciones y retribuciones justas y el desempefio de

un trabajo saludable y libremente escogido o aceptado. (8).

Articulo 34.- El derecho a la seguridad social es un derecho irrenunciable de todas las

personas Y sera deber y responsabilidad primordial de Estado.
De manera que, la seguridad social se regira por lo principios de solidaridad, obligatoriedad,
universalidad, equidad, eficiencia, subsidiaridad, suficiencia, transparencia y participacion,

para la atencion de las necesidades colectivas e individuales. (p.9)

Articulo 283.- El sistema Econdmico y Solidario del Ecuador estd compuesto por las formas

de organizacion econémica: privada, pubica, mixta, popular y solidaria.
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Seccidén octava

Sistema Financiero

Articulo 311.- El sector financiero popular y solidario se compondra de cooperativas de
ahorro y crédito, entidades asociativas o solidarias, cajas y bancos comunales, cajas de ahorro.

En donde las iniciativas de servicios del sector financiero popular y solidario, y de las micro,
pequefias y, medianas unidades productivas, recibirdn un tratamiento diferenciado vy
preferencia del Estado, en la medida en que se impulsen el desarrollo de la economia popular
y solidaria. (p.78).

Cadigo del Trabajo

Articulo 9.- La persona que se obliga a la prestacion del servicio o a la ejecucion de la obra se

denomina trabajador y puede ser empleado u obrero.

Es decir que de acuerdo con la Ley de Economia Popular y solidaria realizada por el

Ministerio de Inclusion Econémica y Social del afio (2011), expone lo siguiente:

a) La Unidades Socioeconomicas Populares, tales como los emprendimientos
unipersonales, familiares, vecinales, las micro unidades productivas, los trabajos a
domicilio, los comerciantes minoristas, talleres y pequefios negocios, entre otros
dedicados a la produccion de bienes y servicios, pueden generar autoempleo e

ingresos para su subsistencia.

b) Las organizaciones econdmicas constituidas por agricultores, artesanos o
prestadores de servicios de idéntica o complementaria naturaleza que fusiones sus
escasos recursos con el fin de producir o comercializar en comun vy distribuir entre

sus asociados los beneficios obtenidos. p. (13)

17



Ley de Economia Popular y Solidaria

Articulo 1.- Se entiende por economia popular y solidaria, al conjunto de formas de politicas

econdmicas, individuales o colectivas, auto gestionadas por sus propietarios.

Articulo 2.- En sus formas de organizacion de la economia popular y solidaria y, por tanto, se

sujetan a la presente Ley.

Articulo 7.- La presente Ley tiene por objeto reconocer, fomentar, promover, proteger,
regular, acompafar y supervisar la constitucién, estructura y funcionamiento de las formas de

organizacion de la economia popular y solidaria.

Titulo Primero

Cooperativas de Ahorro y Crédito

Articulo 88.- Son cooperativas de ahorros y créditos formados por personas naturales o
juridicas con el vinculo comdn determinado en sus estatutos, tiene como objeto a realizacion
de las operaciones financieras, debidamente autorizadas por la Superintendencia,

exclusivamente con sus socios.

Es decir, la exclusividad mencionada en el presente articulo, cuando las cooperativas de
ahorro y crédito, actien con o intermediarias en la comercializacion en la canalizacion de
recursos en el marco de la ejecucidn presupuestaria de entidades del Sector Publico, del
desarrollo de su politica social o de recaudacion de valores por concepto de impuestos, pagos

por servicios publicos. (40).
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Ley Organica del Sistema Cooperativo y Financiero Popular y Solidario

Titulo |
Principios Generales
Articulo 1.- Este lay regula la creacion, organizacion, organizacion, actividades,
financiamiento y extincién de las instituciones del Sistema Cooperativo y Financiero Popular
y Solidario, asi como la organizacion y funciones de la Superintendencia de Sistema

Cooperativo y Financiero Popular y Solidario (SSPS).

Articulo 4.- El Estado garantizara el libre desarrollo de las entidades de Sistema Cooperativo
y Financiero Popular y Solidarios, mediante el estimulo, promocion, proteccion y vigilancia,

sin perjuicio de su natura autonomia.

Como se puede ver dentro del contexto legal, las cooperativas de ahorro y crédito sin un factor
fundamental para el desarrollo y crecimiento tanto econémico como social en el pais, su
aporte a los diferentes sectores como la agricultura, ganaderia, microempresas, pequefios
productores, comerciantes, entre otros son importantes para la generacion de empleo y de

ingresos econdmicos.

Asi como es importante su aporte al desarrollo de la comunidad, las cooperativas también
deben tener un marco regulatorio tanto administrativo como legal, en el marco administrativo
deben estar dentro de la moderna administracion en cuanto a su eficiente conformacion tanto
estructural como organizacional, a fin de poder operar de manera eficiente sus actividades

laborales como crediticias.

19



CAPITULO 2

METODOLOGIA

2.1. Tipo de estudio

2.1.1. Descriptiva

Malhotra (1997), dice: La investigacion descriptiva es el tipo de investigacion concluyente que
tiene como objetivo principal la descripcion de algo, generalmente las caracteristicas del

problema en cuestion”. (p.90)

Mediante el uso de este tipo de investigacion se realizd el conocimiento sobre la estructura
organizacional y de puestos en la cooperativa, con el fin de determinar si se encontraba

elaborando en adecuadas condiciones para su eficiente funcionamiento.

2.1.2. Explicativa

Jiménez (1998), manifiesta que “Este tipo de investigacion parten de problemas bien
identificados, en los cuales es necesario el conocimiento de relacion causa — efecto, ya que

pretenden explicar las causas del problema o cuestiones intimamente relacionadas con éstas”
(p.13).

2.1.3. Cualitativa
Hernandez, Fernandez & Baptista (2010), afirman que: “La investigacion de tipo Mixto
implica un proceso de recoleccion, andlisis y vinculacion de datos cualitativos y cuantitativos

en un mismo estudio o una serie de investigaciones para responder a un planteamiento del
problema” (p.544)
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Y con este Gltimo tipo de investigacién, se pretende conocer de forma cualitativa como se
encuentro la cooperativa en términos de referencia de documentos, reglamentos, politicas e

instructivos.

2.1.4 Bibliografica o Documental

Con este tipo de investigacion, lo que se pretendio es recopilar la informacion histérica de la
institucion, se hizo uso de la investigacion documental la cual permitio realizar un analisis mas
claro acerca del tema, es por ello que se utiliz6 informacién tanto en libros como en el

internet, con sus respectivas citas bibliograficas.

2.2. Métodos

2.2.1. Deductivo - Inductivo

Rojas (2004), dice respecto al deductivo lo siguiente “Este método permite pasar de
afirmaciones de caracter general a hechos particulares” (p.85). Mientras del método Inductivo
dice lo siguiente: “este método se refiere al movimiento del pensamiento que va desde los

hechos particulares a afirmaciones de caracter general” (p.85).

En el desarrollo de la investigacion se partié desde el método Deductivo, es decir se estudio el
problema de manera general como es el caso de la estructura organizacional y de puestos, para
luego utilizar el método Inductivo que para el caso fue el de establecer un manual de funciones

para la cooperativa de manera puntual.

2.2.2. Analitico — Sintético

Ortiz (2005), Menciona del método Analitico lo siguiente: “Este método consiste en la
desmembracion de un todo, por lo que analizar significa desintegrar, descomponer un todo en
sus partes para estudiar en forma intensiva cada uno de sus elementos, asi como las relaciones

entre si y con el todo”. (p.64).
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La misma autora, dice en lo referente el método Sintético lo siguiente: “Este es un método de
razonamiento que tiende a construir un todo, a partir de los elementos distinguidos por el
analisis, se trata en consecuencia de hacer una exposicion metddica y breve, es decir la sintesis

significa reconstruir las partes del todo” (p.64).

En el desarrollo del estudio se aplico primero el método sintético para estructurara la
investigacion por capitulos y este por sus respectivos componentes, luego se aplicé el método
analitico, ya que se fue analizando cada uno de los componentes del estudio para dar la

comprension total de la investigacion.

2.2.3. Matematico — Estadistico

Ortiz (2005), dice: “El método matematico representa un patréon o tipo de modelo cientifico
encargado de utilizar diversas clases de formulas matematicas, para dar relaciones,

proposiciones sustantivas de hechos, con el fin de estudiar una situacién o sistemas complejos,
(p.65).

Rojas (2004), dice sobre el método estadistico lo siguiente: “El método estadistico consiste en
una secuencia de procedimientos para el manejo de datos cualitativos y cuantitativos de la

investigacion. (p.65), de igual manera expone gue el

En el desarrollo de la investigacion se hizo uso del método matemético mediante la aplicacion
del estudio de la poblacién de la cooperativa, y del método estadistico para elaborar las
diferentes tablas obtenidas mediante la aplicacion de las fichas técnicas, para luego graficarlas
mediante graficos para una mejor interpretacion de los resultados.

2.3. Definicion Conceptual y Operacionalizacion de las Variables

Variable Independiente: Estructura Organizacional

Variable Dependiente: Analisis de Puestos
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2.3.1. Operacionalizacion de Variable

Tabla 1

Operacionalizacion de Variables

VARIABLES

ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL

ANALISIS DE
PUESTOS

DEFINICION

CONCEPTUAL
En toda organizacion es
indispensable la existencia
de una estructura
organizacional dado que ella
permite captar con claridad y
rapidez los diferentes
departamentos,  secciones,
cargos y actividades que se
realizan; determinando de
esta manera sus niveles
jerarquicos, interrelaciones
directas entre sus &reas
funcionales,  deberes vy

responsabilidades del
personal.  Rodriguez &
Burrafato (2004),

Es un proceso de
investigacion de las
actividades de trabajo y de
las demandas sobre

trabajadores, cualquiera que
sea el tipo o nivel de empleo,
W.C. Howel

DEFINICION
OPERACIONAL

Infraestructura
fisica

Orgéanico
estructural

Manual de
funciones

DIMENSIONES

Optimizacién de
recursos

Rendimiento laboral

Puestos

Cargos

INDICADORES

Satisfaccion personal

Eficiencia institucional

Funcion

Responsabilidades
Perfil

Deberes

Tareas
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2.4. Poblacién y Muestra

Isern, Gallegos & Segura definen a la poblacién como:

El conjunto de individuos que tienen ciertas caracteristicas o propiedades que
son las que se desea estudiar. Cuando se conoce el nimero de individuos que a
componen, se habla de una poblacion Finita y cuando no se conoce su nimero

de habla de una poblacion Infinita. (p.55)

Para el caso del estudio que se realizo en la Cooperativa de Ahorro y Crédito Antorcha Ltda.

La misma que fue de tipo finita, ya que su poblacion es de 22 empleados.

Tabla 2

Cooperativa de Ahorro y Crédito Antorcha Ltda.

Personas
N° Cargo por areas Instrumento utilizado
1 Gerente 1 Ficha de observacion
2 Tesorera 1 Ficha de observacion
3 Inversiones 1 Ficha de observacion
4 Abogada 1 Ficha de observacion
5 Oficial cumplimiento 1 Ficha de observacion
6 Contador 1 Ficha de observacion
7 Asistente contable 1 Ficha de observacién
8 Jefe de crédito 1 Ficha de observacion
9 Asesor crédito 6 Ficha de observacién
10 Liquidacion 1 Ficha de observacion
11 Analista de riesgos 1 Ficha de observacion
12 Analista de sistemas 1 Ficha de observacion
13 Secretaria 1 Ficha de observacién
14 Informacion 1 Ficha de observacion
15 Cajera 1 Ficha de observacién
16 Servicio limpieza 1 Ficha de observacion
TOTAL 22

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

sobre la cual se efectuaran la medicion y la observacion de las variables de estudio. (p.165)
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Por considerar al estudio con un tipo de poblacién Finita (24 personas), no sera necesario

elaborar la formula muestral, debido a que su poblacion es muy pequefia.

2.5. Técnicas e Instrumentos

La informacion primaria y secundaria contribuye a recolectar la informacion, para este caso se

utilizo la encuesta y entrevista como medio de obtencion de la informacion.

2.5.1. Fichas de observacién

(google.it/diagram/xwfdtshgOitbxwzy/t/fichas-de-observacion)  establece la ficha de

observacion como:

Las fichas de observacion son instrumentos de investigacion y evaluacion y recoleccion de
datos, referido a un objetivo especifico, en el que se determina variables especificas. Se usan

para registrar datos a fin de brindar recomendaciones para la mejora correspondiente. (sp).

2.6. Analisis de datos

Con la informacién recopilada mediante la aplicacion de la debida ficha de observacién al
personal de la Cooperativa, los datos fueron procesados a través del programa EXCEL Office,
en donde al ingresar la informacion, este arrojé los datos de manera técnica y automatica y se

lo realiz6 mediante la presentacion de barras.
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CAPITULO 3

RESULTADOS

3.1 Anélisis e interpretacion de los resultados

A fin de conocer los resultados se aplicd la debida ficha de observacion a la respectiva
informacion que reposa en la Cooperativa de Ahorro y Crédito ANTORCHA Ltda. de la
ciudad de Quininde, la entrevista busca conocer de manera practica como esta conformada su
estructura organizacional y de puestos. Los resultados que se expondran estan establecidos

sobre las perspectivas las cuales van dirigidas con el establecimiento de las variables.

En el indicador satisfaccion personal de manera general el 75% de la muestra establece estar
de acuerdo que se sienten orgullosos de su trabajo en la Cooperativa, lo que demuestra que se
pone empefio en hacer la cosa debidamente bien.

En el indicador eficiencia institucional muestra algunos resultados que ponen a la institucién
en observacion asi el 63% de la muestra manifiesta que estd de acuerdo que la cooperativa no
tiene definido de manera clara un manual de funciones, asi como el 67% de la muestra
establece que la institucion no tiene claramente definidos un manual de analisis y descripcion
de puestos basado en las necesidades de la institucion, lo que pone en riesgo la realizacion de

duplicidad de actividades.

En el indicador de deberes, mediante la muestra establece que el 75% de los empleados estan
muy de acuerdo, manifiestan que no conocen de manera clara sobre mision y vision de la
cooperativa, de igual manera el 75% de la misma muestra dicen estar muy de acuerdo, no
tienen conocimiento sobre los valores que tiene la Cooperativa, este aspecto es fundamental
para los empleados, ya que es esencial que se conozcan estos aspectos importantes de la

Cooperativa
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En la dimensién de responsabilidades, el 63% de la muestra determina estar en desacuerdo que
el empleado tiene responsabilidad institucional para alcanzar sus objetivos, por lo que su
responsabilidad laboral se ajusta més al cumplimiento laboral que a la satisfaccion
institucional.

En el indicador referente al perfil, el 75% de la muestra establece que estan muy de acuerdo
que el personal que labora en la cooperativa esté acorde al perfil profesional con su puesto de
trabajo, lo que demuestra que el 25% restante no labora en su puesto de trabajo acorde a su

perfil profesional, lo que puede causar riesgos en eficiencia institucional.

En cuanto tiene que ver a la funcidn, es importante revisar sus resultados, la muestra establece
que el 63%, manifiestan estar muy de acuerdo sobre las funciones que cumplen los empleados
los cuales contribuyen al alcance de los objetivos, pero el 63%, manifiesta estar en desacuerdo
sobre la capacidad que tiene el empleado para cumplir otra funcion aparte de la de su puesto,
lo que causa un problema en la demora de tiempo a los clientes si un empleado no se

encuentra en su puesto de trabajo.

En funcion al Gltimo indicador referente a las tareas, el 63% de la muestra identifica estar de
acuerdo que las tareas estdn de acuerdo de los objetivos de su puesto de trabajo, de igual
manera el 63% de los empleados manifiestan estar de acuerdo que no se planifican las tareas
en su puesto de trabajo, lo que determina que su actividad en sus actividades se pierda tiempo

y no se cumpla con los objetivos de manera eficiente.
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CAPITULO 4

DISCUSION

Realizado el analisis de los resultados de la investigacion la estructura organizacional y de
puestos de la Cooperativa de Ahorro y Créditos ANTORCH LTDA, en donde se tomaron
como en razon los indicadores expuestos en el cuadro de la operacionalizacién de las

variables.

El estudio realizado por Bastidas (2018), manifiesta que en relacion a la satisfaccion personal
de la unidad educativa se observa que se sienten orgullosos de su trabajo en el centro
educativo, existiendo una estrecha relacion con el estudio realizado en la Cooperativa de
ANTOCHA Ltda, en donde el personal establece estar de acuerdo de que se sienten orgullosos

de prestar sus servicios con la cooperativa.

Por otro lado Vera (2016), encontr6 que, en referencia a la eficiencia institucional, la mayoria
de los encuestados manifestd que la eficiencia es regular, lo que consideran que deben mejorar
la estructura organizacional, la gestion y la consecucion de los resultados, estudio que guarda
una relacién con la investigacion realizada en la cooperativa en donde se encontré que la
mayoria de los empleados estan de acuerdo que no existe una clara eficiencia institucional,
reflejandose directamente en las areas de crédito y cobranzas, lo que pone en riesgo el

incremento de cartera vencida institucional.

En la ponencia los autores Garzon, Reyes y Garcia (2015) en relacion a las funciones
realizadas por los empleados del CAAD Comision de Apelacion y Arbitraje del Deporte, se
encontré que la mayoria cumple con las funciones en sus trabajos, mejorando la imagen
institucional, la investigacion en mencién guarda una estrecha relacion con el estudio
realizado en la Cooperativa, en donde se evidencia que la mayoria de los empleados estan muy
de acuerdo sobre las funciones que cumplen, lo que les preocupa es que no se les evalla en sus

puestos de trabajo, para de esta manera prestar un mejor servicio a los socios de la institucion.

28



En la investigacion realizada por Vera (2015), se encontré que la mayoria de los encuestados
respondieron que la responsabilidad laboral es regular, por lo que el autor recomienda
establecer una estrategia para corregir el tema, accion muy parecida a lo encontrado en la
investigacion realizada en la Cooperativa ANTORCHA LTDA en donde se encontrd que la
mayoria respondié estar en desacuerdo que el empleado no tiene responsabilidad para alcanzar

objetivos institucionales.

En el indicador referente al perfil, el 67% de la muestra establece que estdn en desacuerdo
porgue no se evalla al talento humano para determinar el nivel de sus conocimientos, esto
puede causar problemas laborales y de cumplimiento de objetivos, de igual manera el 83% de
la misma muestra establece estar en desacuerdo sobre si los empleados tienen capacidad de
liderazgo en sus puestos, si no existe este tipo de liderazgo, se perdera tiempo en solucionar
problemas internos aborales.

En la investigacion realizada por Mora (2014), manifiesta que la mayoria de los empleados
conocen poco sobre los deberes en cuanto al conocer las politicas que tiene la cooperativa, los
estatutos, a mision, vision, reglamentos entre otros, informacion que tiene estrecha relacion
con la investigacion en estudio en donde los empleados Cooperativa ANTORCHA LTDA
muestran que estan en desacuerdo, no tienen conocimiento de forma clara la mision, vision,

politicas, entre otras

En referencia al estudio realizado por Bravo Pablo Andrés (2912) sobre Analisis, disefio y
evaluacion de puestos para Talleres Mejia, en donde manifiesta que en cuanto a las tareas que
realiza en el empleado, se encontré que la mayoria de los empleados realizan tareas que si
tienen relacion con su puesto de trabajo, lo que mejora la actividad laboral institucional,
informacion que se relaciona con el estudio realizado en la Cooperativa ANTORCHA LTDA,
en donde se encontr6 que la mayoria del personal respondid estar en desacuerdo que se
delegan tareas especificas, lo que demuestra que el personal cumple de manera eficiente sus

tareas laborales especificas de la institucion.
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PROPUESTA

CREACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA LA COOPERATIVA
DE AHORRO Y CREDITO ANTORCHA LTDA.

INTRODUCCION

Una de las razones mas importantes que debe contar la Cooperativa de Ahorro y Crédito
Antorcha Ltda., es tener un adecuado, eficiente y bien estructurado manual de funciones para
cada puesto de trabajo o cargo, esto permitird conocer de manera detallada y secuencial como
se desarrollan las actividades y tareas laborales asignadas al talento humano, a fin de que se
puede tener un claro conocimiento de manera integral sobre la operatividad de la cooperativa,
y que a su vez pueda permitir identificar los puntos criticos que puedan causar problemas al

momento de prestar sus servicios.

De igual manera, el Manual de Funciones servira como un claro instrumento de apoyo técnico
y administrativo para el funcionamiento institucional y que pueda presentar de manera
ordenada, secuencial y detallada las operaciones en los diferentes cargos, este instrumento
permitird ademas establecer de manera formal los métodos de trabajo, asi como poder precisar
la ejecucidn, control, asi como de su evaluacion de las actividades del talento humano, a fin de
poder facilitar una eficiente interrelacion entre los empleados y de esta manera agilitar la

gestion operativa institucional.

Objetivo

» Proponer un Manual de Funciones para cada cargo en la Cooperativa de Ahorro y
Creédito Antorcha Ltda.
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Propuesta del Organico Estructural para la Cooperativa ANTORCHA LTDA
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Manual de Funciones

\\\)\ \”U,L',/(
S () % ASAMBLEA GENERAL
(R
JJ_ L2 CODIGO. GD1AG
ANTORCHA LTDA.

Mision de Puesto. Analizar, evaluar y supervisar os informes presentados por los diferentes
organismos de direccion, gerencia y control, para toma de decisiones favorables o
desfavorables sobre la gestion econdmica-financiera y administrativa de la Cooperativa.

Funciones

v" Aprobar y reformar el estado social, el reglamento interno y el de elecciones, el cual
debera ser aprobado por la Superintendencia de Economia popular y Solidaria.

v' Elegir a los miembros de los Consejos de Administracion y Vigilancia.

v' Nombrar al auditor interno y externo, de la terna que presentara, a su consideracion, el
Consejo de Vigilancia.

v Aprobar o rechazar los estados financieros y los informes de los Consejos y Gerencia.

v' Conocer el Plan Estratégico y el Plan Operativo anual con su presupuesto presentados
por el Consejo Administrativo.

v' Resolver sobre lo establecido en el Art. 52 del Reglamento General de la LOEPS.

v' Las demaés establecidas en la Ley y su Reglamento, las normas aprobadas por la Junta
Bancaria, el Estatuto vigente, el Reglamento Interno y demas normativas vigentes

WOEAHG,
& () % PRESIDENTE
Sty
2 %'@y 5 CODIGO: GD1P
ANTORCHA LTDA.

Mision de Puesto. Establecer conjuntamente con los socios las politicas y lineamientos
generales a seguir en su organizacion. Evalta los resultados y controla que todas las
actividades de la Cooperativa se realicen en términos legales. Es responsable de convocar
tanto en las Asambleas Generales, como en las sesiones de Consejo de la Administracion,
orientar las discusiones, calificar as mociones y designar las Comisiones, que no sean
facultad privativa de la Asamblea General o del Consejo de Administracion.

Funciones

v Convocar, presidir y orientar las asambleas generales y las reuniones del Consejo
Administracion.

v Convocar a pedido del organismo electoral o de la Superintendencia en el caso previsto

en el reglamento a elecciones de representantes de la Cooperativa.

Presidir todos los actos oficiales de la Cooperativa

Suscribir los cheques conjuntamente con el Gerente, cuando asi lo disponga en estatuto

social.

v' Firmar las actas de las Asambleas Generales y del Consejo de Administracion
conjuntamente con el secretario.

AN

32



v

Asistir puntualmente a las sesiones ordinarias, extraordinarias del Consejo y a las
Asambleas convocadas, en las cuales tendrd voz y voto. Junta Bancaria, el Estatuto
vigente, el Reglamento Interno y demas normativas vigentes.

OEAHG,
;\\\ @ /W”f,‘ CONSEJO DE VIGILANCIA
: {71 ¢
% %'@‘f S CODIGO: GDICV
ANTORCHA LTDA.

Mision de Puesto. Precautelar los intereses economicos de los socios y la estabilidad de la
Cooperativa, para lo cual debera actuar con responsabilidad y eficiencia, utilizando los
poderes y atribuciones que le concede la LOEPS, el Reglamento de la LOEPS, el Estatuto
Social de la Cooperativa y el Reglamento Interno.

Funciones

v
v
v

AN

Nombrar al Presidente y Secretario del Consejo

Controlar las actividades econémicas de la cooperativa.

Vigilar que la contabilidad de la cooperativa se ajuste a las normas técnicas y legales
vigentes.

Vigilar el cumplimiento de las recomendaciones de auditoria, debidamente aceptadas.
Presentar a la Asamblea General un informe conteniendo su opinion sobre la
razonabilidad de los estados financieros y la gestion De la Cooperativa.

Informarse sobre el adecuado funcionamiento de los sistemas de control interno y
coordinar actividades para incrementar la eficiencia, eficacia y economia del control.
Asegurarse de la existencia de sistemas adecuados que garanticen que la informacion
financiera sea fidedigna y oportuna.

Aprobar los planes de auditoria interna y vigilar su cumplimiento.

\\51 \”(l/f
S U™ PRESIDENTE ~ CONSEJO  DE
S gy E VIGILANCIA
RANE
v N S -
JJ!LL“ CODIGO: GDIPCV
ANTORCHA LTDA.

Misidn de Puesto. Precautelar los intereses econdmicos de los socios y la estabilidad de la
Cooperativa, para lo cual debera actuar con responsabilidad y eficiencia, utilizando los
poderes y atribuciones que le concede la LOEPS, y su Reglamento, el Estatuto Socia de la
Cooperativa, el Reglamento Interno y la deméas normativa.

Funciones
v’ Subscribir oficios, comunicaciones y documentos del Consejo conjuntamente con el

Secretario (a).

v" Convocar a los vocales a sesiones del Consejo.
v Controlar que el secretario (a) tenga toda la documentacion necesaria para las sesiones,

tales como informes, correspondencia, LOEPS y del Sector Financiero.

v' Planificar con anticipacion las actividades para cada reunién de trabajo y poner en
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conocimiento de os vocales los puntos a tratarse, ‘por lo menos con 48 horas de
anticipacion.

v’ Legalizar con su firma os Estados Financieros y los Balances de la Cooperativa, sean
mensuales, semestrales o anuales,

v Las demas establecidas en la Ley y su Reglamento, las normas aprobadas por la Junta
Bancaria, el Estatuto vigente, el Reglamento Interno y demas normativas vigentes.

LLb \”U,L',(,
Sy SECRETARIA  CONSEJO  DE
§ Uy % VIGILANCIA
2 (T :
’ ‘iu!@‘ : CODIGO: GD1SCV
ANTORCHA LTDA.

Mision de Puesto. Redactar, custodiar y manejar informacion que lleva a cabo en las
sesiones del Consejo, es el responsable de elevar a actas todas las sesiones del Consejo de
Vigilancia..

Funciones

v Redactar las convocatorias para la asistencia para la asistencia a sesiones del Consejo de
Vigilancia, entregarlas a los vocales con 72 horas de anticipacion a la sesion.

v’ Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias y de la directiva, incluyendo las
reservadas, si se resolviese.

v Dar lectura al orden del dia, previa disposicién del Presidente y tomar nota de las
variaciones que el Consejo apruebe sobre el orden de los puntos de la agenda.

v Dejar constancia del resultado de las votaciones, anotando en las actas respectivas todos

los votos.

Llevar los libros de actas de las sesiones del Consejo.

Llevar bajo su responsabilidad un registro cronoldgico, por separado de cada uno de los

documentos.

Llevar la correspondencia del Consejo debidamente numerada y registrada.

Conservar ordenadamente el archivo del Consejo.

Las demas establecidas en la Ley y su Reglamento, las normas aprobadas por la Junta

Bancaria, el Estatuto vigente, el Reglamento Interno y demas normativas vigentes.

AN

AN

DEAHG,
f\ @ , GERENTE GENERAL
s §9) B
¥ %'@‘3’ S CODIGO: GD1GG
ANTORCHA LTDA.

Mision de Puesto. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar que todas las
actividades Administrativas y Financieras se realicen eficientemente, buscando un uso
adecuado del Talento Humano, materiales, financieros y tecnoldgicos, representa legal,
judicial y extrajudicial, ademas cumple y hace cumplir las politicas, las leyes, reglamentos y
estatutos de la Cooperativa ANTORCHA LTDA.

Funciones
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v’ Representar judicial y extrajudicialmente a la Cooperativa ANTORCHA LTDA.

v" Presentar para aprobacion del Consejo de administracion el Plan Estratégico, el Plan
Operativo y el presupuesto.

v’ Responder a la marcha administrativa, operativa y financiera de la Cooperativa.

v' Actualizar y mantener bajo su custodia los inventarios de bienes y valores de la entidad.

v' Presidir el Comité de crédito y los que determine las normas.

v’ Ejecutar las politicas de tasas de interés y de servicios de acuerdo a los lineamientos
fijados por el Consejo de Administracion; y,

v’ Las demas establecidas en la Ley y su Reglamento, las normas aprobadas por la Junta
Bancaria, el Estatuto vigente, el Reglamento Interno y demas normativas vigentes.

@. | ’/‘ OFICIAL DE CUMPLIMIENTO

|84
s
G EN S

CODIGO: GC120C

ANTORCHA LTDA.

Mision de Puesto. Coordinar y vigilar la observancia por parte de la institucion del sistema
financiero, dar cumplimiento de las disposiciones legales y normativas, manuales y politicas
internas, prevenir el lavado de dinero proveniente de actividades ilicitas.

Funciones

v Elaborar el Manual de Control Interno sobre la prevencién de lavado de dinero
proveniente de actividades ilicitas.

v Verificar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el Manual de control
interno.

v Supervisar que las politicas y procedimientos respecto a la prevencion de lavado de

dinero sean adecuados y actualizados,

Controlar permanentemente el cumplimiento de la politica “Conozca a su cliente”.

Remitir a la Superintendencia de Bancos y Seguros la informacion que dispone este

capitulo, dentro de 15 dias al cierre del periodo.

v Cumplir con todas las politicas, normas estipuladas en los Manuales y Reglamentos
existentes en la Cooperativa.

v’ Realizar otras labores inherentes al cargo encomendadas por su inmediato superior.

AN

DEAHG,
& (" % AUDITOR INTERNO
s §2Y} E
¥ %'@y S CODIGO: GCI2Al
ANTORCHA LTDA.

Mision de Puesto. Planificar, dirigir, implementar y supervisar los mecanismos de control
de las actividades financieras y administrativas, con el propdsito de precautelar la correcta
aplicacion y utilizacién de los recursos de la Cooperativa de acuerdo a las regulaciones de
los Organismos de Control.

Funciones
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Vigilar en cualquier tiempo las operaciones de la institucion

Comprobar la existencia y el adecuado funcionamiento de los sistemas de control
interno.

Verificar que el Consejo de Administracién haya expedido las politicas para prevenir el
lavado de dinero

Evaluar la gestion de riesgos.

Verificar que la Cooperativa cuente con organigramas estructurales y funcionales,
manuales y demaés reglamentacion interna.

Verificar que la Cooperativa cuente con el Plan Estratégico.

Aplicar pruebas de auditoria para determinar la razonabilidad de los estados financieros
y dar cumplimiento a lo dispuesto por la Superintendencia de Bangos y Seguros.

Evaluar la correcta seleccion y aplicacion de los principios contables para la elaboracién
de Estados Financieros.

Elaborar el Plan Anual de Auditoria.

Efectuar arqueos de caja y valores de los recursos y documentos.

(‘) i COMITE DE AUDITORIA

CODIGO: GCI2CA

ANTORCHA LTDA.

Mision de Puesto. Asegurar un apoyo eficaz a la auditoria por parte de los integrantes de la
institucion, asegurar, asegurar el cumplimiento de los objetivos de control interno y vigilar
el cumplimiento de la Misidn y objetivos de la Cooperativa.

Funciones

v

v

AN

AN

Proponer al Consejo de Administracion la terna de auditores internos, externos para que
la Asamblea nombre auditor interno o externo.

Proponer al Consejo de Administracion la nGmina para la eleccion de la Calificadora de
Riesgos.

Informarse sobre el adecuado de los sistemas de control interno para incrementar la
eficiencia, eficacia y economia de control.

Aprobar los planes de auditoria interna y vigilar su cumplimiento.

Velar por los auditores internos cuenten con los recursos necesarios para ejecutar sus
labores.

Conocer y analizar los contratos de auditoria externa, para determinar si se enmarcan en
las disposiciones legales.

Conocer y analizar los conflictos de interes que afecten los principios de control interno.
Requerir exdmenes especiales a los auditores internos y externos sobre situaciones que a
criterio del Comité o del Consejo Administrativo sean necesarias.

Mantener comunicacion con el organismo de control.
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DEAHO,,

~ @ % COMITE DE CREDITO
° %l@‘«’ 5 CODIGO: GCI2CC
ANTORCHA LTDA.

Misién de Puesto. Evaluar, aprobar o rechazar las solicitudes de crédito presentadas por los
socios, de conformidad con las normas establecidas en el reglamento de crédito, una vez
analizadas y calificadas por el estamento técnico.

Funciones

v Resolver las solicitudes de crédito en el marco de las politicas niveles y condiciones por
el propio consejo en el reglamento de crédito.

v' Cumplir y hacer el Reglamento de Crédito y demas normas complementarias sobre la
materia.

v Resolver sobre la concesion de créditos a los usuarios, considerando la calificacion
técnica que efectlen los funcionarios responsables de la administracion crediticia.

v" Elaborar y presentar al Consejo de Administracion iniciativas y/o proyectos de reformas
y/o actualizacion al Reglamento de Créditos.

v Coordinar con la gerencia y funcionarios de crédito, los asuntos relacionados con la
actividad crediticia de la cooperativa.

v’ Aprobar o rechazar las solicitudes de crédito presentadas dentro de los montos y limites
establecidos en el Reglamento de Crédito.

v’ Las demas funciones que correspondan a la naturaleza y mandato del comité, enmarcado
en la normativa vigente.

:\‘\ @ '("/r‘ COMITE DE INVERSIONES
s §3¥V &
SR/ v 3 - :

N CODIGO: GCI2CA

U &
ANTORCHA LTDA.

Misién de Puesto. Canalizar a la institucion con mayor solvencia, los excedentes liquidos
que puede tener la cooperativa en cierto momento de acuerdo a normas y principios que
rigen la institucion.

Funciones

v' Elaborar un Plan Operativo Anual para el ejercicio econémico.

v' Tomar decisiones sobre inversiones que haga la Cooperativa, de preferencia en
instituciones financieras de la misma linea.

v’ Controlar el portafolio de inversiones-

v" Analizar los requerimientos solicitados por el &rea de crédito.
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LLb \Hu,g,/

@! % JEFE DE SISTEMAS

',

K

COOPEg,
Orig=2

¥
¥
&

JASS

4 CODIGO: GA3JS

ANTORCHA LTDA.

Misién de Puesto. Planificar, organizar, dirigir, controlar, programar, implementar, evaluar
y mejorar os sistemas computacionales de la Cooperativa para apoyar en la prestacion
oportuna de los servicios financieros que brinda la Cooperativa a sus socios y clientes.

Funciones

v’ Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades del Departamento de
Sistemas.

v Formular las especificaciones necesarias para la adquisicion de “hardware” y “software”
para el desarrollo de nuevos sistemas de informacion computarizados.

v Promover la cultura informatica institucional.

v Cumplir con eficiencia y eficacia las funciones encomendadas, encomendando para el
efecto las politicas, planes, procedimientos, programas de trabajo, normas emitidas por la
Gerencia General de la Cooperativa.

v Analizar todos los procesos administrativos, a fin de sugerir o proponer los cambios o0
mejoras necesarios.

v/ Cumplir con los trabajos encomendados con sujecién a los estandares fijados por la
cooperativa.

v Cumplir con las normas de seguridad sefialadas por la cooperativa.

v' Asesorar y absolver consultas técnicas de su especialidad.

v/ Ejecutar o supervisar la implementacién de cableado en las instalaciones para a
transmision de datos e informacion.

v’ Disefiar, implementar y administrar las redes de comunicaciones.

v' Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Anual de Mantenimiento de equipos de computo,
comunicacion y eléctricos de propiedad de la Cooperativa, asi como de las instalaciones
eléctricas y transmision de datos.

v Tener en buen estado y operativos lo siguiente: UPS, equipos de computo, monitores,
impresoras y equipos de comunicacion, redes de area local, central telefénica y anexos,
sistemas de alarmas computarizada.

v Mantener equipos de respaldo para atender las situaciones de emergencia.

v Velar por el buen uso de los equipos de cémputo y del cumplimiento de las politicas de
seguridad.

DEAHG,,

5 () ”/g CONTADOR GENERAL
gy

RN 2 CODIGO: GA3CG
ANTORCHA LTDA.

Mision de Puesto. Planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades: contables,
presupuestarias y financieras de la Cooperativa, bajo el cumplimiento de normas y
procedimientos de general aceptacion con el fin de garantizar el registro correcto y oportuno
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de las operaciones economicas de la institucion.

Funciones

v Planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades de trabajo de contabilidad.

v' Planificar, organizar y distribuir entre el personal a su cargo las diferentes actividades
contables.

v' Supervisar las actividades del personal del Departamento de Contabilidad, a fin de que
las operaciones y procedimientos contables se ajusten de manera correcta.

v’ Efectuar el control previo concurrente en las transacciones financieras de acuerdo a las
disposiciones internas y las normas vigentes.

v' Revisar y legalizar con su firma los anexos de los balances.

v’ Preparar balances consolidados mensuales para enviar a los organismos de control
interno y cuando estos lo requieran.

v’ Elaborar los estados financieros y legalizar conjuntamente con el Gerente y el Auditor
Interno la veracidad de los mismos.

v' Preparar los formularios dispuestos por el SRI, SEPS, MRL, IESS y otros.

v’ Realizar la ejecucion, evaluacién y control presupuestario para presentar quincenalmente
un informe sobre lo presupuestado y lo ejecutado, para una adecuada toma de decisiones
de la Gerencia y Consejo Administrativo.

v’ Preparar los indicadores financieros dispuestos por la SEPS y cualquier otro organismo
de control.

v’ Revisar la elaboracion del rol de pagos, horas extras, beneficios sociales, retenciones y
legalizar con su firma conjuntamente con la Gerencia y Auditoria Interna.

v Y las demas atribuciones, obligaciones y deberes estipulados en el Manual de funciones
del Contador de la Cooperativa Antorcha.

DEAHG,
f\ @ % ASISTENTE DE CONTABILIDAD
£ ¥y &
° %'@‘f § CODIGO: GA3AC
ANTORCHA LTDA.

Mision de Puesto. Colaborar en las actividades contables bajo el cumplimiento de
procedimientos establecidos en la misma, a fin de tener actualizados los registros contables
de las transacciones econémicas de la institucion financiera.

Funciones

v’ Llevara un registro cronoldgico de los comprobantes contables verificando que se
encuentren con las firmas de legalizacion.

v’ Contabilizar diariamente los depositos realizados en las diferentes cuentas bancarias, asi
como realizar sus respectivas conciliaciones.

v’ Contabilizar los egresos autorizados por la Gerencia, asi como los ingresos vy
transferencias entre cuentas bancarias.

v’ Receptar y contabilizar os informes de transferencias del cajero automatico.

v' Preparar informacién requerida por los Organismos de Control, Auditorias Externas y
Entidades asesoras.

v" Codificar los activos fijos de la Cooperativa.

v’ Custodiar y manejar los materiales de oficina de la Cooperativa.
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v" Cumplir con todas las politicas, normas estipuladas en los Manuales y Reglamentos
existentes.

v 'Y las demas atribuciones, obligaciones y deberes estipulados por el Manual de Asistente
de Contabilidad de la Cooperativa.

DEAO
s 4 ABOGADO INTERNO
- Ty E
¥ %'@‘? S CODIGO: GA3AI
ANTORCHA LTDA.

Mision de Puesto. Registrar gestiones de recuperacion de créditos, especialmente de
aquellos cuya gestion de cobro administrativo han sido infructuosa y que se encuentre en
estado critico, asi contribuir a mantener una cartera sana, con el nivel minimo de morosidad,
aplicando estrategias y métodos eficaces de cobranza en forma extrajudicial..

Funciones

v' Planificar y visitar los domicilios de los socios que tengan créditos pendientes de pago
por mas de 90 dias.

v’ Elaborar citaciones para cobro por via extrajudicial por una sola vez.

v' Supervisar y coordinar las acciones judiciales iniciadas y que estan pendientes.

v' Informar por escrito a Gerencia y al Comité de Crédito sobre posibles reestructuraciones
y/o aplazamientos de pagos que pueda solicitar el socio moroso.

v Cumplir con todas las politicas y normas estipuladas en los Manuales, Reglamentos
Internos, la Ley Organica y Reglamento General de la Economia Popular y Solidaria y
del Sector Popular y Solidario.

(DEAHG,
S SECRETARIA
s 2} &
Z %'Qy«“’ 5 CODIGO: GA3SC
ANTORCHA LTDA.

Mision de Puesto. Registrar y manejar informacion de que lleva a cabo en las sesiones de
Consejo, Asamblea y reuniones con Gerencia, sera la responsable de elevar a actas todas las
atas todas las sesiones de la Asamblea General y los Consejos de Administracion.

Funciones

v' Elaborar actas de las sesiones y conservar los libros correspondientes.

v’ Certificar y dar fe de la veracidad de los actos, resoluciones y de los documentos
institucionales, previa autorizacion del Consejo o Comision que corresponda,

v' Llevar la correspondencia al dia.

v" Notificar las resoluciones.

v Registrara la asistencia a sesiones de la Asamblea General y del Consejo de
Administracion.

v' Llevara un registro actualizado de la némina de los socios, con sus datos personales.

v Y, las demas establecidas en la Ley y su Reglamento, las normas aprobadas por la Junta
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Bancaria, el Estatuto vigente, el Reglamento Interno y las demés establecidas en la
Cooperativa

WOEAHO,
S o JEFE DE CREDITO
F eyt
¥ %'@‘f S CODIGO: GNA4JC
ANTORCHA LTDA.

Misidn de Puesto. Planificar, organizar, dirigir y controlar el otorgamiento y recuperacion
de crédito en base a una evaluacion eficiente, en concordancia a las normas, procedimientos
y politicas establecidas, buscando calidad financiera y calidad de servicio de la cooperativa.

Funciones

v" Dirigir el cumplimiento interno de las politicas y normativas de crédito.

v Panificara la colocacién de crédito de acuerdo a las disponibilidades de la liquidez y los
objetivos estratégicos de la cooperativa.

v' Supervisara el cabal cumplimiento del manual/reglamento de crédito.

v’ Evaluara, aprobara o denegara las solicitudes de crédito, dentro de su rango que le
compete.

v Controlara los indices de morosidad de la cooperativa, segun normas, leyes vy
procedimientos vigentes.

v’ Coordinara la realizacién de las acciones administrativas de cobro de créditos en mora y
proveera informacion y documentos de soporte para acciones judiciales.

v’ Elaborara y presentara informes sobre créditos vinculados para su envio a las unidades
de control internas y externas.

v Analizara los documentos presentados por el Oficial de Crédito y/o Microcrédito vy el
resultado se reflejara a traves de su firma en la solicitud de credito.

v Se encargard del manejo de la informacién para la custodia de pagarés de créditos
cancelados.

v' Acompaniara a los Alguaciles y Depositarios en las diligencias de embargo de bienes que
garantizan préstamos de los socios.

v' Verificar, calificar, aprobar o rechazar las garantias de respaldo de los créditos, de
conformidad al Manual y Reglamento Operativo de Crédito.

v' Cumplir y hacer cumplir a los Asesores de Microcréditos y Consumo, todas las
disposiciones u ordenanzas dispuestas por la Gerencia General.

v" Sugerir a la Gerencia remover con causa justa a empleados a su cargo.

v’ Atender a los socios que desean informacién sobre créditos, en caso que no estén los
Asesores de Microcréditos.

v 'Y, las demas atribuciones, obligaciones y deberes estipulados en la normativa vigente y
contrato de trabajo de la cooperativa.
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(" 0 ASESOR DE CREDITO DE CONSUMO

<) L,;‘«’ & CODIGO: CN4ACC

ANTORCHA LTDA.

Mision de Puesto. Atender al socio y cliente con cortesia, calidad, responsabilidad,
brindando informacion completa sobre la tramitacion de créditos, plazos y formas de pago
que ofrece la Cooperativa, mantener una cartera sana de créditos concedidos a través de la
evaluacion, administracion y seguimientos de créditos.

Funciones

v' El Oficial de Crédito cumplira con las disposiciones del Estatuto, Reglamento y Manual
de Procedimientos de créditos y cobranzas.

v' El Oficial de Crédito sera el principal de asesorar a los socios en las operaciones de
crédito procurando que la colocacion del dinero vaya acorde a sus necesidades y evitara
que la Cooperativa incurra en riesgos innecesarios.

v El Oficial de Crédito solicitara al socio la presentacién de la solicitud de crédito
debidamente firmada.

v’ El Oficial de Crédito verificara que la documentacién adjunta a la solicitud de crédito
esté completa y revisara los datos del socio en la Central de Riesgo, base del CONSEP,
depdsitos de encaje y garantias de acuerdo a monto solicitado.

v' El Oficial de Crédito esta autorizado a solicitar al socio garantias adicionales en caso de
Sser necesario.

v' Cuidara y velara por el cuidado y buen funcionamiento de mobiliario y equipo a su cargo
y bajo su responsabilidad.

v’ El Oficial de Crédito deberan constatar esporadicamente el destino de los créditos que
fueron otorgados.

v/ Las demaés atribuciones, obligaciones y deberes estipulados en la normativa de la
Cooperativa inherentes a su cargo

(DE Aty
B %’fﬁ ASESOR DE MICROCREDITO
= {1V C
v %'@‘—V’ S CODIGO: GN4AM
ANTORCHA LTDA.

Misidn de Puesto. Atender al socio y cliente con cortesia, calidad, responsabilidad y dando
informacion completa sobre la tramitacion de créditos, plazos y formas de pago que ofrece
la cooperativa, Mantener una cartera sana de créditos concedidos a través de las 5 C
capacidad, caracter, condicion, colateral (garantias), capital, otorgando recursos en
concordancia con los reglamentos, metas y politicas de la Cooperativa..

Funciones

v Cumplir con las disposiciones del Estatuto, Reglamento y Manual de Procedimientos de
Crédito y Cobranzas.

v’ Realizara las inspecciones y verificaciones de la informacion de socios y garantes.

v Elaborard y presentard el informe de las inspecciones realizadas con firma de
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responsabilidad.

v Promocionara los servicios de la COAC, especialmente los productos de ahorro y las
diferentes lineas de crédito, informara al Departamento de Crédito y Cobranzas sobre as
novedades encontradas en las inspecciones y proporcionara la informacion para la
actualizacion en el sistema.

v' Entregara notificaciones a los socios y garantes por mora, vencimientos y otros, tanto de
cartera como de cuentas por cobrar.

v' Solicitara informacion a los Municipios, Registros de la Propiedad, Policia Nacional u
otras instancias para viabilizar las acciones de cobro.

v Manejara el archivo de los créditos ejecutados por su gestion

v Velara por el cuidado y buen mantenimiento del mobiliario y equipo a su cargo y bajo su
responsabilidad.

v’ Realizara la cobranza de su cartera a través de llamadas preventivas, visitas y citaciones
extrajudiciales de acuerdo a Manual Operativo de Créditos, ademas apoyara en el area de
recaudacion y cobranza con el propésito de mantener los niveles de morosidad
determinados como metas por la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria.

v Y las demas atribuciones, obligatorias y deberes estipulados en el Manual de Funciones
de Asesor de Microcréditos de la Cooperativa Antorcha.

DEAHQ,
& (" /'”on OFICIAL DE COBRANZAS
E %'@\: 5 CODIGO: GN4OCh
ANTORCHA LTDA.

Mision de Puesto. Realizar gestiones de recuperacion de creditos especialmente de aquellos
gue se encuentran en mora por mas de 15 dias, de acuerdo a las politicas establecidas para el
efecto. Mantendra una cartera sana, esforzandose por alcanzar un nivel minimo de
morosidad, aplicando estrategias y métodos eficaces y eficientes.

Funciones

v’ Receptar las carpetas que los Oficiales de Crédito le informen sobre socios que no han
cancelado hasta 3 letras atrasadas.

v’ Gestionar el apoyo a las cobranzas del personal de crédito.

v’ Elaborar y revisar la hoja de cobros diarios para que se proceda a la recaudacion por
parte del personal encargado para el efecto.

v/ Con los abogados contratados coordinard y supervisara las demandas y acciones
judiciales necesarias para alcanzar a recuperacion de los créditos.

v' Coordinara la recuperacién de créditos con el Jefe de Créditos y Cobranzas, Oficiales de
Créditos, Microcrédito y los abogados de la cooperativa.

v' Controlar, supervisar y entregar las notificaciones de cobranzas a os socios con créditos
de mora.

v' Informar por escrito al Comité de Crédito sobre los créditos que requieren iniciarse
accion legal.

v Recomendar al Jefe de Crédito o Abogado interno sobre eventuales refinanciaciones y/o
aplazamientos de pagos que pudiera solicitar los socios en mora.

v' Apoyar al area de recaudaciones con el proposito de mantener los niveles de morosidad
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determinados como meta de la Cooperativa.

v" Cumplir con todas las politicas y normas estipuladas en los Manuales y reglamentos
existentes.

v' Realizar as demas funciones designadas por su jefe inmediato.

o \m,,((

s 4 TESORERO/ A
B R

2 %'@‘? S CODIGO: GNAT
ANTORCHA LTDA.

Mision de Puesto. Planificar, organizar, controlar, supervisar y custodiar los valores en
efectivo y fiduciarias a su cargo que son entregados por los cajeros y Jefe de Crédito, debera
realizar previsiones a corto plazo, con la finalidad de establecer un nivel recomendable de
efectivo y la optimizacion de liquidez.

Funciones

v’ Panificara, organizard, controlara y supervisara las actividades de Tesoreria y Caja de la
Cooperativa

v’ Coordinara y promocionara conjuntamente con el Jefe de Crédito el cumplimiento de
metas de captaciones de los diferentes tipos de ahorro.

v' Levara el control de Caja-Bancos.

v’ Custodiara y administrara os valores, papeles fiduciarios, cheques y otros documentos de
propiedad de la cooperativa.

v’ Guardara los valores de efectivo en cajas fuerte o boveda.

v’ Recibira diariamente el cuadre de cajas del Jefe de Cajas e inversiones.

v’ Entregara un fondo rotativo a las cajeras para que realicen el manejo de cajas.

v’ Panificara, organizara, dirigira, coordinara y controlard que las actividades de caja sean
eficientes.

v' Realizara los flujos de caja.

v’ Entregard y verificara diariamente el dinero de los Cajeros, verificando su exactitud.

v' Realizara los cuadres diarios de caja general y entregara el arqueo a Auditoria Interna en
caso de haberlo, sino a Gerencia o Consejo de Vigilancia.

v’ Elaborara notas de débito y crédito y transferencias por cualquier concepto.

v' Llevara el control y realizara el inventario del consumo de papeletas de depdsito y retiro,
de las libretas de ahorro, planes y certificaciones de aportacion.

v' Elaborara informes mensuales de rendimiento financiero y de inversiones.

v' Manejard, controlara y cuadraré la caja chica de la cooperativa.

v' Realizara las demas funciones que le designe su jefe inmediato.
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ANTORCHA LTDA.

Misidn de Puesto. Atender al publico para la promocion, desarrollo, difusion y publicidad
de los productos financieros, atendiendo al socio y clientes efectivamente con amabilidad,
brindando toda la informacidn necesaria a fin de incrementar las captaciones a corto plazo y
largo plazo.

Funciones

v’ Atender oportunamente con amabilidad, cortesia y eficiencia al publico dando toda la
informacion necesaria.

v' Realizara las a aperturas de cuenta e ingresara al sistema computacional.

v Mantener los expedientes de socios y clientes en forma ordenada y actualizada.

v" Revisar y actualizar el cambio de firmas con los clientes en sus cuentas.

v" Formulara reportes y liquidaciones en forma directa y cuando sea requerido para e mejor
cumplimiento de os servicios.

v’ Realizara otras actividades inherentes al cargo encomendado por su jefe inmediato.

VEAHO,
5 (" ”/g CAJERO /A
f eyt
g %JJ ng' 5 CODIGO: GN4C
ANTORCHA LTDA.

Mision de Puesto. Atendera oportunamente con absoluta amabilidad y cortesia al publico
en las operaciones de depdsitos, retiros de ahorros, cobro de préstamos, captaciones,
liquidaciones, depositos a plazo fijo y otras operaciones que involucren salida o entradas de
dinero por conceptos de los servicios que brinda a cooperativa.

Funciones

v’ Llegara con diez minutos de anticipacion a su puesto de trabajo a la hora de brindar
atencion al publico, preparara la computadora y demdas herramientas y materiales a
emplear para atender con absoluta puntualidad a los socios y clientes.

v Recibird y revisara que los comprobantes de depdsito, retiro y documentos de
identificacion sean correctos, tanto en numeracion, nombre, fecha firmas y cantidades.

v’ Recibira y verificara la autenticidad de los cheques, firmas y niameros de cédula.

v" Revisard y verificara que existan los suficientes fondos en la cuenta de ahorro para que
pueda realizar el retiro que requiera el socio.

v’ Realizara fajos de dinero recibido, igualando por su denominacién y cuando e monto
total de todas las cajas supera los limites cubiertos por el seguro, el exceso se entregara a
Tesoreria.

v/ Contara el dinero recibido en presencia del socio y verifica los datos con la
correspondiente papeleta de depdsito.

v Registrara y entregara os valores y documentos recibidos que se originan en el
desempefio de sus actividades.
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v’ Efectuara el balance diario de los ingresos y egresos, cuenta, ordena y clasifica el dinero
y cheques segun su valor.

v’ Guardara al final del dia en la béveda de caja interna el fondo asignado, utilizando a caja
portéatil correspondiente para el efecto, debiendo mantener alguna sefial convencional de
su solo conocimiento para verificar diariamente que dicha caja no haya sido manipulada
por otra persona.

v’ Realizara otras labores inherentes al cargo encomendadas por su inmediato superior.

AUXILIAR DE SERVICIOS
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ANTORCHA LTDA.

Mision de Puesto. Hacer la limpieza de todas las areas de la asi como también realiza
actividades de seguridad y mantenimiento a los bienes de la Institucion y tener una
predisposicién a colaborar con los directivos y todo el personal administrativo en el marco
de las actividades propias de la Cooperativa.

Funciones

v’ Limpiara las oficinas, mobiliario, vidrios, paredes, lamparas, bafios y demas areas fisicas
de la Cooperativa.

v’ Realizara el mantenimiento y custodia de los bienes de la cooperativa para alargar su
vida util.

v’ Abrird y cerrara las oficinas de acuerdo con el horario de trabajo establecido.

v" Inspeccionara diariamente los bienes de la entidad para verificar su existencia y si se
encuentran los sitios que fueron asignados, caso contrario deberd informar
inmediatamente del particular surgido.

v’ Retirard y entregara documentos de los diferentes departamentos de la Cooperativa.

v' Realizara las citaciones personales a los directivos para sesiones, asambleas, etc.

v Colaborard en tareas de oficina en archivo, empaque y transporte de muebles y
materiales.

v’ Realizara las demas actividades que disponga su jefe inmediato y el Gerente.

Es importante manifestar que, en la propuesta planteada en el trabajo de investigacion, la
elaboracion de organigrama estructural se ha establecido las respectivas modificaciones en
funcién del establecido por la Cooperativa, ya que la propuesta permitira mejorar la eficiencia
en la recaudacion de los créditos que realiza la cooperativa, y asi reducir la cartera vencida, a

fin de incrementar los créditos a sus socios en la ciudad de Quinindé y sus alrededores.

Con lo expuesto, también se realiza las modificaciones respectivas en el organico funcional,

por lo que, una vez expuesto el Manual de funciones que requiere la Cooperativa
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ANTORCHA Ltda. de la ciudad de Quinindé, y de acuerdo a las necesidades actuales, en
donde se requiere una atencion eficiente y sobre todo eficaz en la entrega de recursos
econdémicos a los socios, pero al mismo tiempo cuidando tener una cartera sana en la
cooperativa, se pone de manifiesto la efectividad en el area de crédito, en cuanto tiene que ver
al Comité de Crédito, Jefe de Crédito, Asesores de Crédito y de Cobranzas, asi como también
contar con un efectivo departamento de Auditoria Interna, areas que han tenido problemas en
sus funciones, evidenciando duplicidad de funciones, sin tener claro, los puntos criticos a

corregir.

De manera que, expuesto el Manual de funciones para la cooperativa de ahorro y crédito
ANTORCHA Ltda, lo que se aspira es que tanto sus funciones como actividades del talento
humano se alineen con los objetivos de la cooperativa, a fin de estandarizar sus operaciones
financieras - crediticias a las actividades que requieren los socios de la institucién, a razon de
que se cologue mayores recursos econdémicos a las necesidades de los socios y se tienda a

reducir y tener una cartera razonable en términos financieros.
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CAPITULOS5S

CONCLUSION Y RESULTADOS

5.1. Conclusiones

> De la investigacion aplicada se constaté que solo el 75% de los empleados de la
Cooperativa tienen el perfil adecuado para el cumplimiento de sus actividades en sus
puestos de trabajo, lo que demuestra que se puede poner en riesgo la eficiencia
institucional. Se encontrd que la mayoria de los empleados no estan capacitados para
cumplir otras funciones que no sean las de su puesto, lo que causa problemas en la
demora de tiempo en la atencion a los socios. En relacion a las tareas que realizan los
empleados en la institucion se evidencié que no planifican las areas de trabajo,
causando con ella pérdida de tiempo, ademas no se alcance los resultados que espera la

institucion.

» En referencia a la eficiencia institucional que existe en la Cooperativa, los empleados
manifiestan que la cooperativa no tiene un manual de funciones especifico, como
tampoco conocen que la institucion tenga un manual de analisis de puestos acordes a
las necesidades de cada puesto de trabajo y de la institucion. En cuanto a la
satisfaccion personal no todo el personal se siente satisfechos con sus actividades que
realizan en cada area de trabajo, lo que demuestra una falta de compromiso laboral

personal para con la institucion.

» En relacion con las funciones los empleados no estan en capacidad de cumplir otras
funciones aparte de la de su puesto, esto pone en riesgo la capacidad de eficiencia
laboral institucional. En cuanto a las responsabilidades laborales, los empleados no
tienen una responsabilidad institucional, 1o que pone en contradicho su actividad

laboral personal con el cumplimiento de los objetivos y metas de la cooperativa.
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5.2. Recomendaciones

Para que funcione de manera eficiente la cooperativa, necesita que cuente con un manual
de funciones claro y que los empleados lo conozcan, asi como es necesario que exista
definido el manual sobre la descripcion de puestos de acuerdo a las necesidades de la
cooperativa, que sus empleados deban cumplir otras actividades aparte de las de su puesto,
esto hace que la cooperativa tenga mayor eficiencia laboral y rendimiento institucional,
brindando mayor satisfaccion a sus socios para de esta manera consolidarse como una

institucién financiera de confianza en el cantdn Quinindé.

Para el cumplimiento y rendimiento laboral, la cooperativa debe establecer como indicador
de cumplimiento de metas sea esta por objetivos o resultados, pero siempre en funcién a la
responsabilidad institucional, a fin de brindar mejores y mayores beneficios a la

comunidad.

Para mejorar la imagen de la Cooperativa en la ciudad y canton de Quinindé, es necesario
que se reclute al talento humano en su totalidad con el perfil profesional acorde a los
requerimientos de la institucidn, esto facilitara mas aun la eficiencia laboral e institucional.
En la institucion debe prepararse al talento humano para estar dispuesto a cumplir otras
funciones aparte de las de su puesto, ya que es necesario minimizar los tiempos en

beneficio de la institucion, asi como para los socios.

En la institucion deben establecer panificaciones laborales semanales en cada area de
trabajo, para determinar si se estan siguiendo los lineamientos en el cumplimiento de los
objetivos, metas y alcanzar los resultados que espera la Cooperativa para beneficio se los

Socios.
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ANEXOS



Anexo 1 Encuesta

Modelo basado en Likert por Bastida (2017)

El proposito de este cuestionario de observacion es aportar valor a la investigacion, cuyo fin es

realizar un analisis a la estructura organizacional y de puestos en la Cooperativa de Ahorro y
Créditos ANTORCHA Ltda., para a futuro fortalecer y mejorar la imagen de la Cooperativa en
la ciudad de Quinindé. Toda la informacion proporcionada sera utilizada de manera
confidencial.

Informacion General

Edad

[ ] Hombre [ ]

Instrucciones

g~ w N

LA ESCALA DE PUNTUACION ES:

Muy en desacuerdo

En desacuerdo

Ni de acuerdo, ni en desacuerdo
De acuerdo

Muy de acuerdo

Informacion Especifica

Mujer []

N° ITEMS
Satisfaccién personal
Estdi de acuerdo que su trabajo esta lo
1 suficientemente reconocido.
Su trabajo le genera un sentimiento de
2 autosatisfaccion.
3 Son satisfactorias las remuneraciones y beneficios.
Percibe que el colaborador se siente orgullo de su
4 trabajo.
Eficiencia institucional
La Cooperativa tiene disefiado una estructura
organizacional que permita definir una cadena de
6 mando para brindar un mejor servicio.
La Cooperativa tiene elaborado un organigrama
7 que muestre de manera gréafica los roles jerarquicos
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y funcionales

La Cooperativa tiene definido de manera clara un
manual de funciones que permita establecer las

8 tareas acordes a sus funciones

La Cooperativa cuenta con el personal suficiente
9 para atender la demanda de los clientes.

Existe un Manual de Analisis y Descripcion de
10 Puestos basado en las necesidades de la cooperativa

Deberes

11 Conocen los colaborador la Mision y vision

Conocen de manera clara los colaboradores las
12 politicas de la Cooperativa.

Conocen los colaboradores los valores con los que
13 cuenta la Cooperativa.

Responsabilidades

Desempefian los colaboradores el cumplimiento de
14 sus actividades a tiempo.

Cuentan los colaboradores con los materiales y

equipos necesarios para realizar su trabajo de
15 manera responsable

El empleado tiene responsabilidad institucional
16 para alcanzar los objetivos

Los colaboradores tienen creatividad e iniciativa
17 para solucionar problemas en su puesto de trabajo

Perfil

El perfil profesional del talento humano esta acorde
18 al puesto de trabajo donde labora.

Las funciones que realizan el talento humano estan
19 afines al puesto de trabajo.

El talento humano es seleccionado en base a
20 pruebas de aptitud y desempefio del puesto.

Evallan al talento humano para determinar sus
21 niveles de conocimiento de acuerdo al puesto.

Tiene capacidad de direccién y liderazgo para su
22 puesto de trabajo.

Funcion

Las funciones que cumplen los colaboradores
23 contribuyen al alcance de los objetivos.

Los colaboradores conocen claramente sus
24 funciones en cada puesto de trabajo.

El colaborador est4 en capacidad de cumplir otras
25 funciones aparte de su puesto de trabajo.

Se evalla de manera periddica las funciones de los
26 empleados en sus puestos de trabajo.

Tareas
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Los colaboradores cumplen sus actividades o tareas

27 de acuerdo a sus funciones.
En la Cooperativa se delegan tareas a los
colaboradores aparte de sus funciones que
28 desempefian.
La Cooperativa tiene la tecnologia necesaria para el
29 cumplimiento de las tareas de sus colaboradores.
Las tareas estan en funcion de los objetivos de su
30 puesto y de la Cooperativa.
31 Se planifican las tareas en los puestos de trabajo.

Muchas gracias por su colaboracion
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