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Resumen.

El presente trabajo de tesis se basa en el desarrollo de los Procedimientos y
Programas Operativos Bésicos exigidos por el Reglamento de Sistema de Auditoria

del Trabajo (SART), en la Cooperativa de ahorro y crédito Coopac Austro Ltda.

Este trabajo ha sido elaborado en 4 capitulos, el primero expresa una vision
panoramica de la cooperativa, su razén de ser, objetivos, servicios que presta,
estructura organica, etc. Esta informacion es de mucha importancia para saber en qué
clase de empresa se desarrollara dicho trabajo. Dentro del segundo capitulo se
encuentran temas expresamente relacionados con los riesgos, accidentes y
enfermedades ocupacionales, existentes en los distintos tipos de empresas. En el
tercer capitulo se halla informaciéon basada en el objetivo mismo de este trabajo de
tesis el cual es el cumplimiento de los Procedimientos y Programas Operativos
Basicos exigidos por el Reglamento de Sistema de Auditoria del Trabajo SART, y un
ultimo capitulo que contiene recomendaciones y sugerencias para la Cooperativa de

ahorro y crédito Coopac Austro Ltda.
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ABSTRACT

The present research project is based on the development of the Basic
Operative Programs and Procedures established by the Audit Work
System Sistema de Auditoria del Trabajo (SART) for the savings and
credit cooperative Coopac Austro Ltda.

This study was developed in four chapters. The first chapter presents a
panoramic view of the cooperative, its reasom, objectives, services,
organic structure, etc. This information is relevant since it provides
knowledge of the company where the project will be developed. The
second chapter contains issues related to the risks, occupational accidents
and illnesses that occur in different types of companies. The third chapter
has information based on this research project’s objective, which is to
find out about the fulfillment of the Basic Operative Programs and
Procedures established by the Audit Work System Sistema de Auditoria
del Trabajo (SART). The final chapter contains recommendations and
suggestions for the Savings and Credit Cooperative Coopac Austro Ltda.

UNIVERSIDAD DEL

AZUAY
DPTO. IDIOMAS

Diana Lee Rodas



Introduccion.

Debido al auge que atraviesa el tema de seguridad y salud laboral en el Ecuador,
muchas de las empresas existentes se han visto en la obligacion de tomar medidas
necesarias para cumplir con las leyes exigidas y mds importante aun, desarrollar
métodos de prevencion y manejo de riesgos laborales, es por esto que el presente
trabajo de tesis se enfoca en el desarrollo de los Procedimientos y Programas
Operativos Basicos exigidos por el Reglamento de Sistema de Auditoria de Riesgos
del Trabajo (SART), en la cooperativa de ahorro y crédito Coopac Austro Ltda.,
dichos requisitos son exigidos por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social,
principal organismo de control, con el objetivo de cumplir con el reglamento
expedido, lo que permitira continuar con sus actividades laborales, ademds, mejorar
el rendimiento del personal, la seguridad de los mismos y de los bienes de la

empresa.

“Toda persona tendrd derecho a desarrollar sus labores en un ambiente adecuado y
propicio, que garantice su salud, integridad, seguridad, higiene y bienestar”.

Constitucion de la Republica del Ecuador. Art.326 Numeral 5.

Por lo anterior mencionado, Coopac Austro Ltda., ha decidido desarrollar y cumplir
con los requisitos y las normas exigidas de manera que sus actividades se

desenvuelvan acorde a lo establecido por la ley vigente.



CAPITULO 1

1. GENERALIDADES DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
COOPAC AUSTRO LTDA.

1.1. Generalidades.

La empresa se origina a partir de una idea de ahorros, a mediados del afio 1982,
gracias a la iniciativa de los socios de la cooperativa de transporte “Turismo
Oriental”, la cual pudo dar forma de lo que en la actualidad es la Cooperativa de
ahorro y crédito Coopac Austro Ltda.

Concretandose en la aprobacion de estatutos y constituyéndose juridicamente
mediante acuerdo ministerial No. 000315 con fecha 6 de mayo de 1982.

La etapa mas dificil se vivié al intentar determinar los cimientos sélidos para la
empresa, una etapa en la cual las personas creian que para ser socio se debia poseer
una unidad de transporte, incluso se pensaba que en las oficinas de la cooperativa se

recibian o enviaban encomiendas.

Debido a esto, los socios de la cooperativa tomaron la decision de dar solucién a
dicha situaciéon, naciendo asi la idea de un nuevo nombre e identidad de la
cooperativa, designando el nombre comercial de “COOPFINAUSTRO®, este nombre
no pudo ser creado como marca ni inscrito juridicamente, por lo que la cooperativa
no trabajé mas de cuatro meses; para mejorar de cierta forma la imagen de la
cooperativa, se inicié una serie de estudios, andlisis de estrategias de marketing e
imagen y se origina la idea de Coopac Austro Ltda., el cual orgullosamente todavia

lo mantienen y es una empresa importante en nuestro medio.

Una vez reformados los estatutos mediante acuerdo ministerial No. 0000227 con
fecha 26 de octubre del 2001 e inscrito en el Registro general de Cooperativas, la

misma que mantiene su constitucion juridica hasta la presente fecha.
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COOPAC AUSTRO,

El gerente que ejercia funciones en ese entonces tomd la decision de crear una
imagen de la cooperativa, dentro de esta imagen consta el Logo y un Slogan, la
misma que se ha ido actualizando debido a las exigencias del mercado y similitudes
presentes con otras cooperativas, hasta obtener el Logo y Slogan actual que

representan a Coopac Austro Ltda.

Logotipo:
[ustracion No. 1
COOPAC AUSTRO
Elaborado por: Coopac Austro Ltda.
Slogan:

“Protegemos su futuro con solidez y confianza”
El slogan, procura introducirse en la mente de sus clientes y clientes potenciales
generando una sensacion de confianza, motivando al consumo de sus productos y

Servicios.

1.1.1. Resena historica.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Coopac Austro Ltda., constituida juridicamente
mediante Acuerdo Ministerial Nro. 000315 con fecha 6 de mayo del afio 1982,
reformada sus Estatutos mediante Acuerdo Ministerial Nro. 0000227 de fecha 26 de
octubre del afio 2001 e inscrita en el Registro General de Cooperativas, la misma que

mantiene su constitucion juridica hasta la presente fecha.

La cooperativa cuenta con mas de 26.000 socios y con una amplia red de agencias

divididas en cinco provincias: Azuay, Cafar, Loja, El Oro y Morona Santiago.



1.1.2. Razodn de ser.

1.1.2.1. Mision.

“Coopac Austro Ltda., es una cooperativa financiera, comprometida con el desarrollo
econémico y social de nuestros socios(as); apoya al buen vivir mediante la
diversificacion de servicios financieros y no financieros eficientes y competitivos, en
funcion de las necesidades de la comunidad, dirigidos a fortalecer la economia familiar

y asociativa con responsabilidad y transparencia”.!

1.1.2.2. Vision.

“Ser una entidad financiera solida, en permanente crecimiento, con tecnologia de
calidad, referente de las finanzas sociales en el Austro ecuatoriano, que presta
servicios financieros y no financieros eficientes, orientados a favorecer
emprendimientos productivos que generen bienestar y crecimiento a la comunidad;
cuenta con directivos y personal capacitados, responsables y comprometidos con el

desarrollo local.

La vision ha sido construida con la participacion directivos y funcionarios, de manera
concertada, considerando a la “Cooperativa” como entidad financiera de alcance
regional (aunque de acuerdo a las perspectivas de la cooperativa, ésta constituye la
vision para 5 afios de ejecucion del plan, pues es posible, de acuerdo a algunos de sus
funcionarios generar una propuesta financiera de alcance nacional a futuro, tema que
podré ser analizado y discutido una vez concluido el horizonte de planeacion
establecido y luego de haber profundizado la participacion de la cooperativa en el
mercado financiero en el que actualmente concentra su atencion) que apoya y
promueve el desarrollo econémico y social de sus asociados y de la comunidad en

general”.?

"Manual de funciones de la cooperativa impreso y digital aprobado 05 de septiembre del 2011
2Manual de funciones de la cooperativa impreso y digital aprobado 05 de septiembre del 2011



1.1.2.3. Objetivos.

- “Fortalecer la Cooperativa de Ahorro y Crédito Coopac Austro Ltda. como
institucion financiera y de desarrollo, proyectandola con eficiencia, seguridad y
confiabilidad en un marco de un crecimiento basado en el manejo técnico de sus

operaciones.

- Mejorar los niveles de competitividad de la Cooperativa de Ahorro y Crédito
Coopac Austro Ltda., a fin de que ofrezca servicios de calidad, en funcidn de las
necesidades de sus socios, promoviendo el desarrollo de sus afiliados y la
comunidad, y mejorando su nivel de posicionamiento social y financiero en los

Cantones y las Provincias de intervencion.

- Fortalecer la capitalizacidn, la eficiencia financiera, administrativa y técnica-
institucional, en base al mejoramiento de la gestion de riesgos, la

gobernabilidad y la profesionalizacion de sus funcionarios y directivos”.?

1.1.2.4. Politicas.

Coopac Austro Ltda., ha desarrollado politicas y manuales con el objetivo de
mantener una institucion organizada, los cuales fomentan mantener una calidad en
los servicios brindados, y mejorar el ambiente laboral, estas politicas son las

siguientes:

Reglamentos:
» Reglamento Interno de Trabajo al 13 de octubre del 2006.
» Reglamento para el Uso y manejo de caja chica aprobado al 28 de marzo del
2011.
» Reglamento para Gastos de representacion y dietas aprobado al 28 de marzo

del 2011.

3Manual de funciones de la cooperativa impreso y digital aprobado 05 de septiembre del 2011
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Reglamento de Viaticos aprobado al 28 de marzo del 2011.
Reglamento de Cajas aprobado al 28 de marzo del 2011.
Reglamento para el uso de unidades de transporte aprobado al 28 de marzo
del 2011.
Reglamento de Ahorro Programado aprobado al 09 de enero del 2012.
Politicas de Procedimientos operativos:

o Politica de Inversion.

o Politica de Crédito.

o Politica de Cobranzas.

Manuales:

>

YV V.V V V VYV V V V V V VY

Manual de Funciones de la cooperativa impreso y digital aprobado 05 de
septiembre del 2011.

Manual de Crédito aprobado al 06 de diciembre del 2010.

Manual de Auditoria aprobado al 10 de diciembre del 2010.

Manual de Crédito aprobado al 05 de marzo del 2012.

Manual de Cobranzas.

Manual de Sefialetica.

Manual de Politicas conozca a su socio aprobado el diez de octubre del 2011.
Manual de Identidad Corporativa aprobado al 23 de mayo del 2011.

Manual del Producto financiero crédito micro jovenes emprendedores.
Manual de Uso correcto de Uniforme.

Manual de Seguridad Institucional.

Manual de Politicas Salariales.

Manual de Campafia del Minuto de Seguridad Institucional.

Instructivos:

>
>
>

Instructivo para apertura de cuenta aprobado del 05 de diciembre del 2011.
Instructivo de cajas aprobado del 05 de diciembre del 2011.

Instructivo de recaudaciones de Rapi-pagos aprobado del 05 de diciembre del
2011.

Instructivo para débito de las cuentas de ahorros por servicios basicos

aprobado el 05 de diciembre del 2011.
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Instructivo de certificados de depositos a plazo fijo aprobado del 05 de
diciembre del 2011.

Instructivos para créditos aprobado del 05 de diciembre del 2011.

Instructivo del buen uso de la informacion y manual del usuario -CONSEP.
Instructivo de base de datos del CONSEP aprobado el 29 de mayo del 2012.
Instructivo de impresion de los formularios de Equivida desde el sistema Fit-
Coop aprobado el 29 de mayo del 2012.

Instructivo Bono de desarrollo humano aprobado el 29 de mayo del 2012.
Instructivo Bono de desnutricidon cero aprobado el 29 de mayo del 2012.
Instructivo de Caja.

Instructivo de Comunicacion de Incidentes y Accidentes.

1.1.2.5. Productos y servicios ofertados.

Los productos y servicios que oferta la Cooperativa se detallan a continuacion:

Crédito:

Dispone para sus socios las siguientes Lineas de Créditos:

Crédito Hipotecario: Este crédito lleva como garantia la primera hipoteca a
favor de la Cooperativa. Cuyo monto puede ser hasta de $60.000 dodlares
americanos. Los avaltos seran realizados por los diferentes peritos de la
cooperativa.

Crédito Prendario: Este Crédito se lo otorga teniendo como garantia una
prenda a constituirse a favor de la Cooperativa. Documentacion: Avalto de la
Prenda, Viabilidad de venta rapida. Prenda inscrita en el Registro Mercantil a
favor de la Cooperativa Prenda inscrita en la comisidn o Jefatura de Transito
del Azuay (en caso de ser vehiculo). Seguro actualizado y renovado cada afio.
Crédito de Consumo: Estos créditos son para personas naturales que tengan
por destino la adquisicion de bienes de consumo o pago de servicios, y cuya
fuente de pago es el ingreso proveniente de un sueldo o una remuneracion

mensual. Desde $200 hasta $10.000 ddélares americanos.



Estos créditos se clasifican en los siguientes:

- Crédito Emergente: Es aquel que estd destinado para cubrir una emergencia
del solicitante como pago de clinica, reparacion emergente, etc. Desembolso

inmediato hasta de $2.000 ddlares americanos.

- Crédito con respaldo de pdliza: Como su nombre lo dice es con respaldo de
su pdliza o certificado a plazo fijo. Desembolso inmediato de hasta el 90%

del valor de la poliza.

- Crédito Jovenes Emprendedores: Para jovenes entre 18 y 21 afios y tiene
como objetivo mejorar su estilo de vida mediante superacion y trabajo.

Desembolso inmediato de $2.000 ddlares americanos.

- Crédito agil: Este Crédito cubre necesidades prioritarias pero que por su
naturaleza no son emergentes, lo que permite al socio realizar un pequefio
tramite para su concesion. Desembolso en maximo 24 horas de hasta $5.000

dolares americanos.

- Crédito Estudiantil: Esta destinado para pago de matricula y /o utiles
escolares. Desembolso inmediato de hasta $500 ddlares americanos, hasta 9
meses. Este es un Crédito de temporada. Se inicia el 1 de julio hasta el 31 de

septiembre en la sierra, y en la costa el 1 de enero hasta el 31 de Marzo.

- Crédito Seguro de vehiculos: Este Crédito es inmediato y con un propdsito
exclusivo como es la contratacién de un seguro. Desembolso inmediato de

hasta 1000 délares americanos a 12 meses.

- Crédito Confianza: Crédito destinado para cubrir las necesidades inmediatas
del socio, para cancelacion de obligaciones pequefias a corto plazo.

Desembolso inmediato de 300 ddlares a 6 meses plazo.



Inversiones.

El Plazo Fijo se puede clasificar de acuerdo con el tiempo y duracion del ahorro:

» Corto plazo si es mensual o trimestral.
» Mediano plazo si se amplia el Plazo Fijo al semestre o primeros afios.
» Largo plazo cuando corresponden a vigencias de los depdsitos superiores a
los cinco afios.
Sus intereses se pueden cobrar mensualmente o al vencimiento. Renovar
automaticamente solo con una llamada el capital de su pdliza. Servicio personalizado

sin moverse de su hogar u oficina.

Servicio Adicionales.

Transferencias interbancarias para realizar su poéliza, efectivizacion inmediata de su

cheque certificado. Todas las tasas de interés son negociables.

Bono de Desarrollo Humano.

Servicio Obligatorio de Accidentes de Transito (SOAT).
Pago de Servicios Basicos.

Energia Eléctrica (EERCS).

» ETAPA.

» CNT.

SRR NERN

» Rapipagos.

Giros de Dinero.
» Moneygramm.
» Ecuatransfer.

» Giros Easysoft.



Ahorros.

Pone a disposicion de los socios la cuenta de ahorros a la vista que es el
complemento ideal para inversiones ya que gana una tasa del 3%, ademas tiene total

disponibilidad del dinero en el momento en que el cliente lo necesite.

1.1.2.6. Estructura orgénica.

La informacidon que se detalla a continuacion ha sido recopilada del Manual de
Funciones de la Cooperativa impreso y digital aprobado 05 de septiembre del 2011 y
detalla la estructura organica de la Cooperativa de conformidad con el Organigrama

Estructural.

Los Niveles Jerarquicos establecidos en la Estructura Orgdnica de la Cooperativa

son los siguientes:

Nivel Directivo.

- Asamblea General.

La asamblea general es la maxima autoridad de la cooperativa y sus resoluciones son
obligatorias para todos sus drganos internos y socios, en tanto sean concordantes con
la Ley, el presente Reglamento (Ley vigente y aprobada para Sistemas
Cooperativistas), las normas que expida la Superintendencia de Bancos, la Junta

Bancaria y la normativa interna.

- Consejo de vigilancia.

El consejo de vigilancia es el 6rgano de control interno de la Cooperativa, en los

temas de aplicacidn, alcances y ejecucion de normativa planes y presupuestos. Estard

integrado por cinco miembros principales y cinco miembros suplentes.



- Consejo de administracion.

El consejo de administracion es el Organo directivo y administrativo de la
Cooperativa y estara integrado por nueve vocales principales y nueve vocales

suplentes.

Nivel consultivo.

- Auditoria interna.

Es el organo de control interno cuya labor fundamental constituye la evaluacion
permanente del funcionamiento del sistema de control interno, planea y ejecuta las
acciones de control necesarias para verificar el empleo correcto y oportuno del
Talento Humano, recursos, materiales y financieros de la Cooperativa, evaluando y
verificando los aspectos administrativos del uso de los recursos y bienes, asi como
los resultados de la gestion y ejecucion de los planes y programas en relacion con los

objetivos y metas trazados.

Nivel ejecutivo.

- Gerencia general.

El Gerente general, sea o no socio de la cooperativa, es el representante legal de la
misma y sera nombrado sin sujecion a plazo y debera contar con la calificacion de la
Superintendencia. En caso de ausencia temporal o definitiva lo subrogara quien
designe el consejo de administracion de conformidad con el estatuto social. Quien
subrogue al Gerente general deberd cumplir los mismos requisitos exigidos para el

titular y contar con la calificacidon de la Superintendencia.
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Nivel ejecutivo medio, intermedio o de gestion.

- Finanzas.

Actividades administrativas para asegurar un eficiente aprovechamiento de los
recursos financieros de la Cooperativa, para desarrollar las actividades relacionadas
con las operaciones financieras, administracion de fondos, ahorros y atencion al

cliente con el objetivo de alcanzar el maximo rendimiento de los mismos.

- Contabilidad.

Elaborar los estados financieros segun los principios de contabilidad generalmente

aceptados y de acuerdo con la normativa vigente.

- Legal.

Desarrolla actividades de asesoramiento en materia legal y normativa a todas las
areas de la Cooperativa, en todos los aspectos relacionados con el desarrollo de la

misma.

- Administrativo.

Las actividades en general de todas las areas, supervisan y gestionan las actividades

administrativas y operativas de la entidad.

- Talento humano.
Crear, mantener y desarrollar un contingente de personal con la habilidad y
motivaciéon identificadas con los objetivos de la Cooperativa y desarrollar

condiciones de satisfaccidon del personal que alcance sus objetivos individuales.
- Marketing.

Actividades referidas al Marketing y promocion, buscando mejorar la imagen

institucional de la Cooperativa.

11



- Mensajeria - conserjeria / limpieza.
Cuidado, mantenimiento y limpieza de las instalaciones donde funcionan las Oficinas

de la Cooperativa.

- Servicios generales.
Proporcionar oportuna y eficientemente, los servicios que requiera la Cooperativa en
materia de transporte, tanto de valores monetarios como de encomiendas, entre otras

tareas asignadas.

Nivel operativo.

- Inversiones.
Actividades operativas, relacionadas con areas financieras, administracion de fondos

y las actividades de atencion a socios y clientes.

- Crédito.
Actividades de negocios de la Cooperativa relacionada con la administracion,

evaluacion, aprobacion y desembolso de crédito solicitados por los socios/clientes.

- Cobranzas.
Labores de requerimiento de pago a los socios que se encuentran con créditos con

mora, en cobranza administrativa.

- Caja general.

Operaciones para la captacion y desembolsos de dinero de los socios.

- Oficial de negocios.
Actividades técnicas y métodos que se utilizan para lograr objetivos especificos,
como transmitir, motivar o recordar a los socios y potenciales clientes, acerca de los

servicios financieros que ofrece la Cooperativa.

12



- Jefatura agencias.
Conducir y supervisar las actividades administrativas y operativas de las Agencias
que mantiene la Cooperativa en los distintos lugares de la ciudad de Cuenca y las que

estan fuera de ella.

- Sistemas.
Identificar las necesidades de informatica de la Cooperativa, asi como la
implementacién, mantenimiento, seguimiento y desarrollo de los sistemas

informaticos en todas las areas.

- Balcdn de servicios.
Actividades que se realizan con la finalidad de informar y diligenciar los servicios

financieros que ha desarrollado la Cooperativa.

Descripcidn de puestos y funciones:

Se han definido los siguientes puestos de trabajo para las diferentes areas de la
Cooperativa que se describen a continuacién. Se ha previsto que estos puestos de
trabajo seran cubiertos durante el afio 2012.

Cuadro No.1 Numero de Cargos.

1. Auditor Interno 11. Jefe de Crédito 21. Coordinador de

2. Asistente de 12. Oficial de Crédito Mercadeo
Auditoria 13. Jefe de Cobranzas 22. Jefe de Cajas

3. Gerente General 14. Oficial de 23. Jefe de Agencia

4. Asistente — Cobranzas 24. Oficial de
Secretaria de 15. Contador General Negocios
Gerencia 16. Auxiliar de 25. Cajero

5. Jefe de Finanzas Contabilidad 26. Volante Operativo

6. Jefe Legal 17. Jefe de Sistemas 27. Balcon de

7. lete 18. Asistente de Servicios
Administrativo Sistemas 28. Balcon de

13
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8. Jefe Operativo 19. Auxiliar de Servicios —
9. Jefe de Inversiones Sistemas Agencias
(Captaciones) 20. Jefe de Talento 29. Conserje —
10. Asistente de Humano Mensajero

Inversiones

1.1.2.7. Organigrama.

30. Servicios
Generales

Cuadro No.1 Elaborado por: Pablo Bermeo A.

El organigrama que se presenta, detalla graficamente la estructura organizativa de la

Cooperativa de Ahorro y Crédito Coopac Austro Ltda., donde se identifican las

diferentes unidades departamentales, en las que se desarrollan todas las actividades

de la Cooperativa.
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Organigrama de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Coopac Austro Ltda.

ASAMBLEA
GENERAL
CONSEJO DE
VIGILANCIA
CONSEJO DE
ADMINISTRACION
AUDITORIA ASESORIA
INTERNA JURIDICA
GERENCIA
GENERAL
SECRETARIA
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FINANCIERO CONTABILIDAD
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OPERATIVO ADMINISTRATIVO
SERVICIOS
] : GENERALES
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[ustracion No.2 Elaborado por Coopac Austro Ltda.
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CAPITULO 2

2. CAPITULO 1II: RIESGOS Y ACCIDENTES LABORALES,
ENFERMEDADES OCUPACIONALES Y TIPOS DE EMERGENCIAS
QUE SE PUEDEN ORIGINAR DENTRO DE UNA COOPERATIVA.

2.1. Riesgos Laborales.

En términos generales entendemos por riesgo a la probabilidad de sufrir un

determinado evento no deseado.”

En la actualidad los riesgos laborales se han clasificado de acuerdo a los siguientes

factores de riesgos que son: fisicos, quimicos, mecanicos, bioldgicos y psicosociales.

21,1,

Tipos de riesgo.

Riesgos Fisicos: Son todos aquellos factores ambientales y naturales que dependen

de las propiedades fisicas de los cuerpos, tales como:

Ruido.

Vibraciones.

Temperaturas Extremas.

Aire Comprimido y Descomprimido.
Radiaciones Opticas (Incluido Laser).

Otros Agentes Fisicos (comprobados).

Riesgos Quimicos: Son aquellos elementos orgdnicos o inorganicos de los que estan

compuestos los cuerpos, por ejemplo:

Fésforo, Cromo, Manganeso, Mercurio, Plomo, Fluor.
Sustancias Asfixiantes, (Monoxido de Carbono, Sulfuro de Hidrégeno,

Cianuro de Hidrogeno o Derivados).

4Ergos 02. Miguel Acevedo. Pag. 1
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Sustancias Irritantes de la Cdérnea (Como la Benzoquinona).

Riesgos Mecanicos: Son aquellos que pueden dar lugar a una lesién por la accion

mecanica de maquinas, herramientas u objetos solidos o fluidos.

Amoladoras.
Montacargas.
Martillos.
Bigas.
Bloques.

Sierras, etc.

Riesgos Bioldgicos: Son aquellos seres vivos, animales o vegetales, microscopicos o

no, que provocan enfermedades infecciosas o parasitarias.

Virus de la Hepatitis, VIH, Tétanos, Tuberculosis, Antrax.

Sindromes Toéxicos o Inflamatorios Asociados con Contaminantes
Bacterianos.

Enfermedades causadas por otros agentes biologicos en el trabajo

(comprobadas).

Riesgos Ergonomicos: Son el conjunto de caracteristicas de la actividad del puesto,

que inciden en aumentar la probabilidad de que el trabajador que esta expuesto a

ellos desarrolle una lesion en su trabajo.

Posturas.
Movimientos repetitivos.
Aplicacion de fuerza.

Postura estatica mantenida.

Agentes Psico—Fisioldgicos: Son condiciones que se encuentran presentes en las

distintas situaciones laborales y se relacionan directamente con el clima laboral de la

organizacion, afectan la salud emocional, mental y social del trabajador.

Estrés.
Fobias (Claustrofobia).
Temor a las alturas.

17



2.1.2. Prevencidn y control de riesgos.

“Principios de la accidon preventiva: En materia de riesgos del trabajo la accidon
preventiva se fundamenta en los siguientes principios:
Eliminacion y control de riesgos en su origen;
b. Planificacidn para la prevencion, integrando a ella la técnica, la organizacion
del trabajo, las relaciones sociales y la influencia de los factores ambientales.
c. Identificacion, medicion, evaluacion y control de los riesgos ambientales
laborales;
d. Adopciéon de medidas de control, que prioricen la proteccion colectiva a la
individual;
e. Informacién, formacion, capacitacion y adiestramiento a los trabajadores en
el desarrollo seguro de sus actividades;
f. Asignacion de las tareas en funcion de las capacidades de los trabajadores;
g. Deteccion de las enfermedades profesionales u ocupacionales; vy,
h. Vigilancia de la salud de los trabajadores en relacion a los factores de riesgo

identificados.”
2.2. Accidentes Laborales.
« . : . . . .,

...Es todo suceso imprevisto y repentino que ocasione al afiliado lesién corporal o
perturbacidon funcional, o la muerte inmediata o posterior, con ocasiéon o como
consecuencia del trabajo que ejecuta por cuenta ajena. También se considera
accidente de trabajo, el que sufriere el asegurado al trasladarse directamente desde su
domicilio al lugar de trabajo o viceversa.”®

2.2.1. Tipos de accidentes.

“... Se considera accidentes de trabajo:

3 Resolucion No. C.D.390. Reglamento del Seguro General de Riesgos del Trabajo. Art. 3. Pag. 3
6 Resolucion No. C.D.390. Reglamento del Seguro General de Riesgos del Trabajo. Art. 6. Pag. 5
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El que se produjere en el lugar de trabajo, o fuera de él, como ocasién o
consecuencia del mismo, o por el desempeno de las actividades a las que se
dedica el afiliado sin relacion de dependencia o autonomo, conforme el
registro que conste en el IESS;

El que ocurriere en la ejecucion del trabajo a ordenes del empleador, en
misién o comisidn de servicio, fuera del propio lugar de trabajo, con ocasién
o como consecuencia de las actividades encomendadas.

El que ocurriere por la accion de terceras personas o por accion del
empleador o de otro trabajador durante la ejecucion de las tareas y que tuviere
relacion con el trabajo;

El que sobreviene durante las pausas o interrupciones de las labores, si el
trabajador se hallare a orden o disposicion del patrono; y.

El que ocurriere con ocasién o como consecuencia del desempefio de
actividades gremiales o sindicales de organizaciones legalmente reconocidas

o en formacion.””’

Prevencion y control.

Es trabajo del area de Seguridad y Salud Ocupacional; en el caso de Coopac Austro

Ltda., del departamento de Talento humano, buscar la forma de prevenir y en lo

posible controlar la ocurrencia de los distintos tipos de accidentes de trabajo que se

pueden suscitar, para lo cual, se debe generar un conjunto de politicas sobre

seguridad laboral en las cuales consten:

>
>

Manual sobre el uso correcto de los equipos de proteccion del trabajador.
Capacitacion sobre el uso adecuado de maquinaria y herramientas que se usan
en el trabajo.

Capacitacion en temas relacionados con deteccion de riesgos y peligros

existentes en el trabajo.

"Resolucion No. C.D.390. Reglamento del Seguro General de Riesgos del Trabajo. Art. 8. Pag. 5.
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2.2.3. Primeros Auxilios.

En cuanto a los primeros auxilios, es necesario que se cuente con una brigada
especializada, con el objetivo de dar una respuesta inmediata a las circunstancias de

emergencia que se puedan presentar dentro de una organizacion.

Como primer paso el departamento de Talento humano debera designar de forma
idonea los integrantes de la brigada de primeros auxilios, teniendo en cuenta el
nimero de integrantes necesarios para conformar la misma, el cual debe ser

suficiente para dar atencion a las distintas emergencias.

Es necesario contar con los materiales e instrumentos apropiados para dar atencién
efectiva a los trabajadores que hayan sufrido algun tipo de accidente laboral, asi
como también mantener un contacto continuo con los organismos de socorro para

que se pueda reducir al minimo la gravedad del accidente.

2.2.4. Capacitacion.

Es obligacion de las empresas capacitar a los empleados en temas de primeros
auxilios, de modo que éstos estén en capacidad de dar apoyo inmediato a los
colaboradores que presenten problemas de salud o que hayan sufrido algin accidente
laboral, de esta forma no solo la brigada especializada puede brindar ayuda sino
también el resto de empleados de la organizacion, este tipo de capacitaciones se
pueden realizar mediante charlas o cursos intensivos los cuales ayudan a evitar y
controlar la situacidon de emergencia, no solo en el lugar de trabajo sino también en el

hogar de los trabajadores.

20



2.3. Enfermedades ocupacionales.

“Son las afecciones agudas o crénicas causadas de una manera directa por ejercicio

de la profesion o del trabajo que realiza un trabajador y que producen incapacidad.”®

2.3.1. Tipos de enfermedades ocupacionales.

» “Enfermedades profesionales causadas por la exposicion a agentes que
resulten de las actividades laborales.
o Enfermedades causadas por agentes quimicos:

*» Enfermedades causadas por sustancias asfixiantes como
mondxido de carbono.

o Enfermedades causadas por agentes fisicos:

» Deterioro de la audicidn causada por ruido.

» Enfermedades causadas por vibraciones (trastornos de
musculos, tendones, huesos, articulaciones, vasos sanguineos
periféricos o nervios periféricos).

» Enfermedades causadas por aire comprimido o0
descomprimido.

» Agentes bioldgicos y enfermedades infecciosas o parasitarias:
o Virus de la inmunodeficiencia humana (VIH).
o Pardsitos.

o Hepatitis.

Enfermedades profesionales segtin el 6rgano o sistema afectado:

» Enfermedades del sistema respiratorio:
o Enfermedades broncopulmonares causadas por polvo de metales
duros.

o Enfermedades broncopulmonares causadas por polvo de algodon.

8Resolucion No. CD 390.Reglamento del Seguro General de Riesgos del Trabajo. Art. 7. Pag. 5
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o Asma causada por agentes sensibilizantes o irritantes reconocidos e

inherentes al proceso de trabajo.

» Enfermedades de la piel:
o Dermatosis irritante de contacto causada por agentes irritantes
reconocidos.

o Vitiligo.

» Enfermedades del sistema osteomuscular:
o Lesiones de menisco consecutivas a periodos prolongados de trabajo
en posicion de rodillas o en cuclillas.
o Sindrome del tinel carpiano debido a periodos prolongados de trabajo
intenso y repetitivo, trabajo que entrafie vibraciones, posturas

extremas de la muileca, o una combinacion de estos tres factores.

Trastornos mentales y del comportamiento:

o Trastorno de estrés postraumatico.”’

2.3.2. Prevencion.

La forma de prevenir las enfermedades ocupacionales es mediante la deteccion
temprana de la situacidén que genera dicha enfermedad, por ejemplo, areas de trabajo
con demasiada contaminacioén producto de la produccién de ciertos bienes; oficinas
que no cuenten con materiales ergondmicos y generen incomodidad o malas posturas
a sus empleados; empleados que no cumplan las politicas de la empresa en cuanto al

uso correcto de los equipos de proteccion a trabajador.

Otra forma de prevencion es capacitando al persona de la organizacion, sobre el

manejo adecuado de maquinas e instrumentos existentes en la organizacion.

? Oficina Internacional del Trabajo. Lista de Enfermedades Profesionales (2010). Parte 1.
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2.4. Emergencias.

Segun el diccionario de la Real Academia de la Lengua, Emergencia “Es una

situacion o peligro de desastre que requiere una accidn inmediata”.

2.4.1. Tipo y grado de las emergencias.

Conato de Emergencia.

Es el accidente o posibilidad de riesgo que pueda ser valorado, controlado y
dominado de forma sencilla y rdpida por el personal y medios propios del centro de
trabajo. En un conato de emergencia actuara la Brigada General que si lo considera

necesario solicitara la ayuda exterior (Bomberos, policia, etc.).

Emergencia Parcial.

Es el accidente que para ser dominado requiere la actuacion de los equipos especiales

del centro de trabajo y medios de los Servicios Publicos.

Emergencia General.

Es el accidente que precisa de la actuacion de los organismos de socorro externos

(Bomberos, Cruz Roja, Policia Nacional).

2.4.2. Procedimientos y actuacion durante una emergencia.

Ante cualquier tipo de emergencia, se debe actuar realizando los siguientes pasos:

Paso 1. Proteger: Es necesario retirar a la persona accidentada del peligro y a quien
estad prestando auxilio, para prevenir la agravacidn del accidente.

Paso 2. Avisar: Se dara aviso al organismo de socorro (ECU911) al teléfono 911
comunicando la existencia del accidente, diciendo desde donde llama e indicando el

lugar exacto del accidente.
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Paso 3. Socorrer: Realizados los dos pasos anteriores, se hard una primera evaluacion
del accidentado, hablandole para ver si estd consciente, comprobando si respira o

sangra, tomandole el pulso.

2.4.3. Recuperacion.

El departamento de Talento humano sera el encargado de coordinar con las

instituciones que prestan servicios médicos y hospitalarios para que se efectue de la

mejor manera la recuperacién del trabajador accidentado.
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CAPITULO 3

3. CAPITULO III: PROCEDIMIENTOS Y PROGRAMAS OPERATIVOS
BASICOS EXIGIDOS POR EL REGLAMENTO DE SISTEMA DE
AUDITORIA DE RIESGOS DEL TRABAJO (SART), PARA QUE LA
COOPERATIVA PUEDA APROBAR DICHO REGLAMENTO.

3.1. Caracteristicas de los profesiogramas.

3.1.1.

Concepto de profesiograma.

Es el documento que resume las principales competencias y actividades que requiere

el cargo o el puesto de trabajo.

En el mismo se puede encontrar la siguiente informacion:

v
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Nombre del Cargo.

Descripcion basica del cargo (Mision).

Estructura organizacional. (Area, Supervisor, Subordinado).

Funciones o actividades principales.

Responsabilidades.

Requisitos (Competencias, Habilidades, Experiencia, Educacion vy
Formacion).

Condiciones de trabajo (Posturas, Riesgos, Peligros asociados).

Aplicaciones.

Una de las caracteristicas principales de los profesiogramas es que son aplicables

para cualquier tipo de institucién ya que requieren de informacion general de los

cargos existentes en las mismas.
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3.1.3. Alcance y objetivos.

El profesiograma es un documento que esta disefilado para abarcar toda la
informacion general de los cargos existentes en una empresa, y tiene por objeto
clasificar dicha informacion respecto a las exigencias, caracteristicas y requisitos de

los mismos.

3.1.4. Beneficios.

Al desarrollar un profesiograma obtenemos algunos beneficios como evitar repetir
las funciones entre los diferentes puestos existentes en la organizacion asi como las
actividades desarrolladas por los trabajadores. Asi como también nos sirven para
determinar claramente las responsabilidades, tareas y funciones de cada puesto de

trabajo.

3.2. Desarrollo de un formato estandar de un profesiograma.
Anexo No. 1 Disefio Formato estandar de un Profesiograma.

3.3. Elaboracion y levantamiento de los profesiogramas correspondientes a cada uno
de los cargos existentes acorde a los Lineamientos y Sistematizacién de Coopac
Austro Ltda.

Anexo No. 2 Profesiogramas de los cargos existentes en la Cooperativa de Ahorro y

Crédito Coopac Austro Ltda., desarrollados y revisados conjuntamente con el Jefe de

Talento Humano Eco. Daniela Parra, en base al Manual de Funciones existente en la

cooperativa.

3.4. Desarrollo de un manual de gestién de EPIS. (Equipos de proteccion individual

de trabajadores autonomos).
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3.4.1. Objetivos.

- Prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales que se
puedan originar, mediante la dotacidn de los equipos de proteccion necesarios
para cada puesto de trabajo.

- Promover la mejora continua de las condiciones de trabajo.

- Velar por la seguridad y salud de los trabajadores de la Cooperativa.

- Contar con una guia para el correcto uso de los equipos de proteccion
necesarios para los empleados de cada area de trabajo.

- Definir las normas de seleccion, uso, mantenimiento y retirada de los equipos

de proteccion individual.

Estos objetivos se cumpliran teniendo en cuenta los principios de ética y buena

préctica de trabajo.

3.4.2. Alcance.

Esta politica es aplicable a nivel nacional y dirigido a todo el personal en general de

la Cooperativa.

3.4.3. Responsabilidad y autoridad.

Es responsabilidad del Jefe de Talento Humano de la Cooperativa de Ahorro y
Crédito Coopac Austro Ltda., en ejercicio de sus funciones, presentar el siguiente

Manual de Politicas del Uso de Equipos de Proteccion Individual del Trabajador.

La aprobacion del Manual corresponde al Gerente General de la Cooperativa,

promoviendo continuamente la Politica de prevencidn de riesgos laborales.
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3.4.4. Competencia.

Les compete al Jefe Administrativo y al Jefe de Talento Humano la adquisicion de

todos los equipos de proteccion que estén en vigencia o que se implementaren a

futuro.

Distribucién del manual.

El Departamento de Talento Humano, debera cumplir el requisito principal necesario

para la efectividad del manual que es su difusion masiva, por lo cual, debe procurar

que el manual se encontrase en todo momento a disposicion de los trabajadores.

3.4.5. Politicas.

Uso de los Equipos de proteccion Individual del Trabajador (EPI).

La Cooperativa entregara los EPI necesarios para cada puesto de trabajo
como medio de prevencidn a los posibles accidentes de trabajo y
enfermedades profesionales.

El personal de la institucion que cuente con EPI, se compromete a llevarlo de
la manera correcta, cuidarlo y conservarlo en el mejor estado posible y a
usarlo por completo durante sus actividades laborales.

El Jefe de Talento Humano es el responsable de la distribucidn de los equipos
de proteccion, asi como canalizar todo reclamo, sugerencia y solicitud que los
colaboradores tengan respecto a ellos.

Cada colaborador que tenga asignado un EPI, es responsable de su buen uso
y cuidado, si los equipos presentaren dafios por mal uso o mal trato, el
colaborador debe asumir el costo de reposicion de los mismos. De igual
manera, si estos equipos fueren robados, extraviados total o parciamente, si
no se justificare esta pérdida con la respectiva denuncia.

No estd permitido realizar alteraciones al EPL Si ¢éstos presentaren
alteraciones, el costo del arreglo y/o reposicion de los mismos correran por

cuenta del colaborador.
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Es obligacién del colaborador al cual fueren asignados EPI utilizarlo de
forma correcta durante todas sus actividades laborales. El incumplimiento de
esta politica es motivo de un llamado de atencion por escrito asi como
también de la asignacion de una multa de acuerdo al Reglamento Interno de
Trabajo.

Cuando por razones extraordinarias los empleados, no puedan utilizar el EPI,
deberan dar aviso al Jefe de Talento Humano, quien dependiendo de la
justificacion, permitira que el empleado pueda realizar sus labores, caso
contrario no podra realizar su actividad y perdera el dia de trabajo.

El colaborador que renuncia o es separado de la cooperativa deberd devolver
los EPI que le fueron asignados en buenas condiciones, dos dias antes de su
salida de la institucion al Jefe de Talento Humano.

Todo EPI que presente una deficiencia, serd rechazado.

Se han de revisar los Equipos de Proteccion continuamente.

La utilizacion, el almacenaje, el mantenimiento, la limpieza y la reparacion
de los EPI deberd efectuarse de acuerdo con las instrucciones bdsicas del
fabricante.

Los EPI estardn destinados, en un principio a un uso personal, si por
cualquier otro motivo diversas personas tuvieran que utilizar un mismo
equipo, se adoptaran las medidas necesarias para que esto no origine ningun

problema de salud o de higiene a los diferentes usuarios.

Adquisicidn de equipos de proteccion individual (EPT).

Sera responsabilidad del Jefe Administrativo la adquisicion de los equipos de
proteccion, cerciorandose la calidad, garantia y certificaciones de los mismos.
El Jefe administrativo en conjunto con el Jefe de Talento Humano seran los
encargados de proporcionar la informacidon necesaria acerca del uso y manejo
correcto de los equipos de proteccion, en caso de que sea necesario, se
buscaran los servicios de un profesional o del proveedor de los equipos para
que indique al personal las especificaciones y el uso correcto de los EPIL.
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- En caso de sufrir un accidente laboral en el cual se produzcan dafios en el
equipo de proteccion, serd responsabilidad del Jefe de Talento humano
coordinar la reparacidn o reposicion de los mismos previa solicitud y aviso al

Jefe Administrativo.

3.4.6. Uso del equipo de proteccion necesario.

Es obligacién de todo el personal a quien se le asigne un Equipo de proteccidn,
usarlo adecuadamente de lunes a viernes durante las jornadas normales de trabajo (no
combinado con otras prendas) y con extrema pulcritud, de acuerdo a las normativas

que constan en el Manual de Politicas del Uso de Uniforme.

Guia para el uso correcto y obligatorio del equipo de proteccion.

e Personal encargado de aseo y eliminacion de residuos.
Gafas: Deberan utilizar protectores oculares (Gafas universales), durante la
manipulacién de liquidos o sustancias toxicas o agresivas que puedan salpicar a los

0jos.

UVEX2001
Lente de Policarbonato de gran resistencia a

impactos, brinda una proteccion completa en torno a

los ojos para evitar riesgos de salpicadura.

[lustracion No.3

www.google.com/Imagenes

Protector de vias respiratorias: Utilizaran un protector durante las actividades de
limpieza (Equipo filtrante de particulas.) para evitar alergias o enfermedades por la

aspiracion de particulas.
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Mascarilla de proteccion contra polvo y particulas.

Este respirador se encuadra en la categoria N95, por
lo tanto la eficiencia minima del filtro es del 95%.
Esté indicado para proteccion de las vias respiratorias

contra particulas toxicas hasta 10 veces el limite de

exposicion permitido.

Ilustracion No.4
www.google.com/Imagenes

Para ambos casos, la vida util es variable dependiendo del tipo de contaminante, la

concentracion, la frecuencia respiratoria del usuario.

Guantes: Deberan utilizar guantes para proteger la piel de contactos con sustancias y
productos peligrosos o dafiinos. El Jefe de Talento Humano sera el encargado de
adquirir guantes con la debida resistencia, para proporcionar la proteccion necesaria
segun los tipos de productos utilizados.
Guante VITAL de latex natural.
Caracteristicas:

e Suavidad del latex natural para una mano

agil.

e Comodidad del forro de algodon.
e Buena resistencia a cetonas y numerosos
Tligteacidn No.s acidos diluidos.

www.google.com/Imégenes Recomendado para uso en trabajos corrientes en
contacto con productos quimicos. Mantenimiento

general en colectividades. Restauracidn colectiva.

Calzado: Deberan utilizar el calzado (anti-deslizante) adecuado para evitar

accidentes, resbalones y caidas al momento de realizar actividades de limpieza.
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¥ Caracteristicas:
e Anti resbalante.
@ e Resistente a sustancias acidas.

Ilustracién No.6

www.google.com/Iméagenes

Mandil: Deberan utilizar un mandil adecuado para evitar el contacto con sustancias

quimicas agresivas y por motivos de higiene.
Caracteristicas:

e Resistente a sustancias acidas.

©Canstock Photo cap0007560

Ilustracion No.7

www.google.com/Imagenes

Después de toda actividad es obligacion del colaborador usar una crema
desinfectante para evitar enfermedades que puedan originarse y por motivos de
higiene.

Gel antiséptico de manos para la desinfeccidon en

-t ausencia de agua.

m e Efecto bacteriano, anti-fungico, activo
Eg frente a virus de la hepatitis B y Herpes
Virus.

[lustracién No.8 ) .
e No resulta agresivo para la piel.

www.google.com/Iméagenes ] )
e Mixima comodidad de uso. Agradable olor

a manzana.
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PASOS PARA UNA APROPIADA ANTISEPSIA EN SECO

o, % @ %

(oloque en el centro d la Extiéndalo fricdonando una  Paselapaimade unamane  Entredace sus dedos y

palma deunamanoelgel  palma sobre la otra, sobre ¢l dorso dela otra restréquelos en forma
bactericida entrelazada.
Friccione el darsa de o5 Friccione el pulgarde cada  Friccione én foqma rotativa
dedos sobre 1 patma de 13 miano usando 13 palma de Jos dedos de una mang
olra man. 2 otra de forma envolvente.  sobre i3 palma de la otra.

Tlustracién No.9

www.google.com/Imagenes
e Mensajero (Motocicleta).
Protector de la cabeza: Deberan utilizar un Casco de proteccidon contra choques o
impactos fuertes, debido a que la actividad que realiza ésta continuamente expuesta a

sufrir accidentes graves.

Proteccién de ojos: Sera obligacion del colaborador el uso de (Gafas protectoras)

para el cuidado de la vista, de esta forma evita el ingreso de objetos y particulas en

los ojos.
Casco protector de cabeza y ojos incorporado.
e (Casco Abatible.
e Mica: Polarizada.
e Certificacion Americana: DOT.
e Cierre Répido.
e Interior Desmontable.
Iustraciéon No.10 e Material: ABS de Alta Resistencia.
www.google.com/Imagenes e Respiradero en Zona Frontal.
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Protector de cuello: Deberan utilizar protectores de cuello para evitar lesiones graves

que se pueden originar por un accidente.

Protector de cuello.

Tlustracion No.11

www.google.com/Imagenes

Sera obligacion del colaborador usar una prenda de vestir la cual sea impermeable,
asi, durante factores climaticos adversos, aisle la humedad de modo que no afecte la
salud del colaborador, asi como también fluorescente o reflectante, para ser

facilmente visto por otros conductores.

* Reflejante combinado con material
fluorescente en dorso, torso y mangas.
* Resistencia al medio ambiente.
* Ideal para trabajos riesgosos donde se

requiera destacar la presencia de la

persona en condiciones de  escasa

luminosidad.

Tlustracién No.12

www.google.com/Imagenes

Ademds, el chaleco con la matricula de la motocicleta, exigido por la Policia

Nacional.
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Los chalecos son fluorescentes y ademas tienen el niumero de

matricula (Placas).

[lustracion No.13

www.google.com/Imagenes

Pechera: Deberan utilizar una pechera para proteger los organos vitales evitando

graves lesiones.

Caracteristicas:

e Moldeado interior bio-espuma.
e Moldeado por inyeccion policarbonato la capa

exterior.

e Integrado de la placa del esternon.

Tlustracion No.14 e Amplia la expresiéon de maximo flujo de aire

www.google.com/Imdgenes g puede usar con todo tipo de cuelleras.

Ademas de los equipos antes mencionados deberan usar los siguientes equipos que
evitan lesiones o fracturas:

Coderas.

[lustracion No.15

www.google.com/Imagenes
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- QGuantes.

Guante de seguridad para motociclista.
Fabricado en piel vacuno.

- Refuerzo exterior de kevlar en palma.

- Piezas protectoras de carbono.
[lustracién No.16

www.google.com/Iméagenes

- Rodilleras y canilleras.

Tlustracién No.17

www.google.com/Imagenes

- Calzado: Sera obligacion el uso de Botas para Motociclistas las cuales sean
desarrolladas para evitar lesiones durante un accidente, asi como también,

facilitan el manejo de la motocicleta y protegen contra ataques de animales.

[lustracion No.18

www.google.com/Imagenes
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e Guardia de seguridad.

Contrato realizado con una empresa de guardiania y seguridad por servicios
complementarios.
o Es responsabilidad de la Cooperativa el control del uso de los Equipos
de proteccion asignados por la empresa contratista.
o Deberan utilizar un chaleco antibalas que proteja contra cualquier

amenaza de asalto.

Caracteristicas técnicas:

Paquete balistico fabricado con ARTEC+/- 10
afios de garantia para los paneles balisticos.
Certificados:

-Certificado de calidad ISO.

- Certificado de garantia 10 afios para los paneles

[lustracion No.19 balisticos.

www.google.com/Imagenes

Equipos de seguridad y defensa personal y para terceros, como:

Armas de fuego, que cuenten con los permisos obligatorios.

P ’ e (apacitacion para el manejo de las

distintas armas.

F“ e Permisos para portar armas y registro

de las mismas.
Ilustracion No.20

www.google.com/Iméagenes
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Municiones.

[lustracion No.21

www.google.com/Imagenes

Gas lacrimdgeno, para disuadir cualquier tipo de amenaza o altercado.

Tipo de arma quimica.
Provoca lagrimeo, irritacion y

Ceguera temporal.

Ilustracion No.22

www.google.com/Imagenes

Calzado adecuado para el cuidado de su postura debido a que durante sus actividades

el colaborador permanece de pie.

Tlustracién No.23

www.google.com/Iméagenes

Equipos de comunicacion para informar las circunstancias adversas y en caso de ser

necesario, solicitar ayuda y asistencia.
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[lustracion No.24

www.google.com/Imagenes

e Chofer (Transporte de valores):

Deberan utilizar un chaleco antibalas para proteger su seguridad y salud en caso de
un intento de asalto o asalto que pueda originarse. Ademas contaran con los equipos
de comunicacion adecuados para evitar mayores altercados o en caso de que sucedan,

solicitar ayuda para combatirlos.

Tlustracién No.25

www.google.com/Iméagenes

Todos los colaboradores de la Cooperativa deberan utilizar Crema desinfectante, con
el objetivo de mantener higiene, en especial el personal de caja.
Gel antiséptico de manos para la desinfeccidon en

ausencia de agua.

e Efecto bacteriano, antifngico, activo
= frente a virus de la hepatitis B y Herpes

Tlustracién No.26 VIrus.

www.google.com/Imégenes e No resulta agresivo para la piel.

e Maiaxima comodidad de uso.
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3.4.7. Asignacion y uso de tarjeta de identificacion.

La identificacién es un documento personal de propiedad de la empresa que contiene
informacion del empleado al cual ha sido asignada la misma, por lo que es de uso

personal e intransferible y debera ser portada durante toda la jornada de trabajo.

3.4.8. Certificaciones y garantias de los equipos de proteccion.

Es necesario que los equipos de proteccion individual del trabajador sean avalados
por un organismo que garantice la calidad de los mismos, de manera brinden las
seguridades necesarias mediante un producto desarrollado con materiales resistentes

y de alta calidad.

3.4.9. Especificacion de la vida util de los equipos de proteccion.

Todo equipo de proteccion individual al trabajador debe tener un manual de uso y
mantenimiento que indique la vida util del mismo, en ciertos casos la vida util
dependera de tipo de uso que se le haya dado. Es responsabilidad del departamento
de Talento humano el realizar inspecciones continuas de los EPI y si estos han

cumplido su vida 1til, reemplazarlos.

3.4.10. Sanciones por incumplimiento de las politicas.

e El departamento de Talento Humano es el responsable de sancionar al personal
que incumpla las politicas de uso de los Equipos de Proteccidon Individual de la
institucidn en general.

o Los Jefes de agencias y demés departamentos serdn quienes informen sobre las
novedades encontradas en cada una de sus agencias y departamentos
correspondientes asi como también las sugerencias que puedan existir.

e De producirse el incumplimiento de las politicas que constan en este manual, se
acataran las sanciones correspondientes basadas en el Reglamento Interno de

Trabajo.
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Las faltas encontradas como el uso no adecuado de los equipos de proteccion
seran evaluados por el Jefe de Talento Humano en conjunto con el Jefe
Administrativo y el Comité de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional para
que procedan a formular la correspondiente sancion y en caso de ser una sancidén

economica, se procederd al descuento de la misma por medio del rol de la
Cooperativa.

3.4.11. Anexo.
Tustracidon No.27 Clasificacion y Caracteristicas de los EPL

3.5. Levantamiento del Plan de Emergencia en respuesta a factores de riesgo y
accidentes graves.

Mapa de Georeferenciacion de edificio Casa Matriz Cuenca.
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Remigio Crespo y
Remigio Tamariz

Avenida Jose Peralta

oipeysa P

t Cooperativa de Ahorro y Crédito “Coopac Austro” Ltda. Casa Matriz.

[lustracion No.28 Google Maps.
Punto de encuentro.
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3.5.1. Informacion general del Centro de trabajo.

Razén Social: Cooperativa de Ahorro y Crédito Coopac Austro Ltda.

Direccion:
Av. Florencia Astudillo 3-94 y Av. Del Fray Vicente Solano, Cantén Cuenca,

Provincia del Azuay, Ecuador.

Datos de Contactos del representante legal:
Ing. Teresa Quezada/ Gerente General
Direccidén de Domicilio: Nicanor Cobos S/N y Pasaje Cobos Esq.
Telf.: (593 2) 409 34 89

Responsable de Seguridad Nacional:
Sr. Rodrigo Orellana /Jefe Administrativo.
Direccion de Domicilio: Calle Larga 6-12 y Hermano Miguel.

Telf.: (593 2) 82 17 27

Responsable de Seguridad Edificio:
Tnlgo. Enrique Vasquez.
Direccion de Domicilio: Av. Florencia Astudillo 3-94 y Av. Fray Vicente

Solano. Telf.: (593 7) 2818078 Ext. 201

Actividad de la Institucion:

Actividad de intermediacion monetaria realizada por cooperativas de ahorro.
Superficie total:

El centro de trabajo Edificio Casa Matriz Cuenca, tiene una superficie total de

3.828 m?.
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Area util:

El area 1til es: 3.828 m?, distribuido en 3 pisos.

Plata Baja.

Primera Planta Alta.

Iustraciéon No.30 Elaborado por Coopac Austro Ltda.
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Segunda Planta Alta.

Iustraciéon No.31 Elaborado por Coopac Austro Ltda.

Anexo No. 4. Planos de las instalaciones de seguridad y equipos cortafuegos

disponibles en el Centro de Trabajo Casa Matriz.

Cantidad de Poblacidén (al 30 de junio del 2012):

Mujeres
Hombres Mujeres Discapacitados
embarazadas
14 19 2 2

TOTAL POBLACION: 37

Cuadro No. 2 Elaborado por Pablo Bermeo A.
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Horarios de trabajo:

En el centro de trabajo Edificio Casa Matriz Cuenca existe el siguiente turno de
trabajo:

De 08h30 a 17h00.

En mencionado horario se brinda atencion a clientes.

- Cantidad de visitantes:

Se reciben alrededor de 40 visitantes diarios y 240 semanales.

Fecha de elaboracion del Plan:

Junio del 2012.

Fecha de implantacién del Plan:

Agosto del 2012.
3.5.2. Identificacion de factores de riesgo propios de la organizacion.
Proceso de produccion y/o servicios:
La Cooperativa de ahorro y crédito Coopac Austro Ltda., tiene como labor principal,
la actividad comercial de intermediacidn monetaria realizada por cooperativas de
ahorro. Dentro de esta actividad se encuentran los servicios de ahorro, crédito e

inversiones.

En los siguientes diagramas se describe la prestacion de servicios:
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Iustraciéon No.32 Elaborado por Coopac Austro Ltda.

46



M

Edificio Casa Matriz Cuenca.

Este Centro de Trabajo, estd conformado por un edificio de 3 plantas. Su

construccidn es de hormigon armado y fue construido hace 1 afio atrés.

Las areas se encuentran distribuidas de la siguiente manera:

NO
MATERIALES
PISO AREA PERSO ACTIVIDAD
EXISTENTES
NAL
Parqueadero, créditos, Labores Madera, tela, papel, metal,
. cobranzas, cajas, sistemas, administrativas y de porcelana, vidrio, cables,
Planta baja o 20 _ . _ )
balcon de servicios, atencion al pablico, | plastico, central telefonica,
marketing, monitoreo. guardiania. servidores de datos.
Inversiones, operaciones,
legal, auditoria, contabilidad, Madera, tela, papel, metal,
‘ ‘ ‘ ‘ Labores o
Primer piso | gerencia general, financiero, 17 o ‘ porcelana, vidrio, cables,
administrativas ‘
talento humano y pléstico, gypsum.
administracion.
o _ Madera, tela, papel, metal,
Segundo | Cafeteria, auditorio, oratorio ‘ o
‘ 0 Reuniones. porcelana, vidrio, cables,
piso y terraza. ) o
plastico, gypsum, vinil.
Cuadro No.3 Elaborado por Pablo Bermeo A.
Actividades:

Materia prima utilizada:

En general las actividades administrativas utilizan materias primas e insumos

normales de este tipo de actividades econdmicas tales como: insumos de oficinas:

Cartuchos de tinta para fotocopiadora, impresoras, papel, etc.
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Desechos generados:

Las actividades administrativas como las que se realizan en el Edificio Casa Matriz
Cuenca, generan desechos como papel, toner, utiles de oficina desgastados, etc.,

materiales que no constituyen mayor peligro en relacion a la cantidad generada.

Materiales peligrosos utilizados:

El Centro de trabajo Edificio Casa Matriz Cuenca, tiene un tanque de diesel para
funcionamiento del generador eléctrico. El mencionado tanque es para uso diario y se
encuentra ubicado en el frente del edificio (Cuarto Exterior, a lado izquierdo,

cerrado).

Factores externos que generen posibles amenazas.

El Centro de trabajo Edificio Casa Matriz Cuenca, esta ubicado a una distancia
aproximada de 50 metros de la gasolinera Primax, razén por la cual constituye un
riesgo y amenaza para el mismo debido al almacenamiento y expendio de

combustible que manejan en el mencionado local.

Cerca del centro de trabajo Edificio Casa Matriz Cuenca no existen factores de riesgo

naturales que puedan afectar al edificio.

3.5.3. Evaluacioén de factores de riesgo detectados.

Analisis de Vulnerabilidad.

En el analisis de vulnerabilidad se toma en cuenta el valor de las pérdidas, indica qué
tan vulnerable a los diferentes riesgos estan las personas, asi como las instalaciones
del centro de trabajo Edificio Casa Matriz Cuenca, con este analisis definimos los
planes de respuesta para aplicarlo antes, durante y después de la ocurrencia de un

siniestro.
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Del analisis de vulnerabilidad realizado se identificaron riesgos por: Conato de
incendio, sismos, inundaciones, asaltos, ademds de un posible riesgo de erupcion
volcanica, las mismas que se indican en las tablas que se exponen.

En cuanto a la evaluacion de riesgos externos realizada, se ha identificado un nivel
alto de riesgos de asalto, debido a las actividades que se realizan en el centro de

trabajo Casa Matriz Cuenca.

En el cuadro siguiente se detalla la matriz de vulnerabilidad.

NIVELES DE RIESGO

LIGERAMENTE EXTREMA
DARNINO DANINO DAIV:ENTE
DANINO
RIESGO RIESGO
RIESGO
BAJA1 TRIVIAL TOLERABL| MODERAD
E (o]
veoinz | V550 | uoneas [ipomman
TOLERABLE Do i
aras [ S0 | pours RN
MODERADO e

Tlustracion No.33 Elaborado por Coopac Austro Ltda.
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Cooperativa de Ahorro y Crédito

M FECHA: 26 DE JUNIO DEL 2012
COOPAC AUSTRO,

RESPONSABLE: ECO. DANIELA PARRA

COLABORADOR: PABLO BERMEO.

|DENTIFICACION FisiCOS TECNICOS HUMANOS Y ADMINISTRATIVOS EVALUACION
FACTORES
> )
c o © o < o
s |8 |5 |2 |8 = | g g
5 FACTOR DE I ] 3 S Il 2 3 o5 2 8 =
AREA/LUGAR |  PELIGRO I - A s | 8 £ e sl o 18] % 2 RIESGO
RIESGO ] z 3| I ] % 2 =] 8 3| = &
c 3 |lae|l 8(8.] 2|3 5 S s| E | s o Q
2 " S o o |5 5] B | B I 8 2 @ © s o @ o o
s | & |28 e|eg| S |eg|sd|slc]lal S s] s s g _| 5| s
s | 2|2l s |23 2| B85z S|2] 8 3] ¢g]¢s s| | 8| 2
2 = g 8 2 2 g £ gl 2 & 2l g o
3| & |slal|s|es|lelee|aele|s]|&] s |8]5]3 el 3| E| &
Cuarto de . .
Combustible Incendio
Generador Planta , oYl x X X X 1(3]|3]|3]| 3 | MopEraDO
. 5 diesel explosion
Baja. Exterior.
Cuarto de Cortocircuito de Conato de
sistemas. Planta |equipos o cables S X X X X X X X 112]1]11] 1 TOLERABLE
Baja. energizados.
Cortocircuito de
Oficinas. Conato d
X equipos o cables| onaole X X X X X X X X X 1121111 1 TOLERABLE
Planta baja. p Incendio
energizados.
Cortocircuito de
Oficinas. lera. Conato d
equipos o cables| Onao.e X X X X X X X X X 1121111 1 TOLERABLE
Planta. . Incendio
energizados.
Cafeteria. Incendio y
Fuga de gas. ., X X X | X| X X X 1({3]3|3] 3 | MODERADO
2da. Planta. Explosién.

EQUIPOS A ADQUIRIR:

Firma del responsable.

PLANES DE CONTINGENCIA:

3.5.4. Prevencidn y control de riesgos.

Cuadro No.4 Elaborado por Pablo Bermeo A.

Acciones Preventivas para minimizar los riesgos evaluados:

Una forma de controlar los riesgos evaluados, es implementar el Plan de Emergencia,

motivo por el cual se ha organizado y capacitado al personal de este centro de trabajo

para que actie eficientemente frente a la presencia de un evento adverso, de este

modo se estaria complementando las medidas preventivas tanto con medios técnicos

como humanos.
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Para la prevencién de eventos adversos, la Cooperativa de Ahorro y Crédito Coopac
Austro Ltda., a través del Comité de Seguridad industrial y Salud Ocupacional,

adoptara las siguientes medidas de prevencién:

- Designard y capacitard al personal que atendera la emergencia, en cada una
de sus especialidades.

- Capacitara a todo el personal sobre los riesgos del trabajo.

- Seiialard las rutas de evacuacion y salidas de emergencias.

- Realizara al menos dos simulacros al afio y supervisara el cumplimiento de
las disposiciones impartidas.

- Dispondra la ubicacion adecuada y localizard en un plano los extintores,
sirenas, botiquines de primeros auxilios, etc.

- Desarrollard lineamientos de orden y seguridad con el fin de garantizar en
cada centro de trabajo: salidas de emergencia, pasillos, equipos contra
incendios y escaleras libre de obstaculos.

- Cumplira todas las normas de seguridad que al respecto se establezcan.

- Organizara la unidad de Seguridad del Edificio Casa Matriz Cuenca.

- Solicitara al Coordinador General de Emergencias que realice inspecciones
planeadas y no planeadas a cada centro de trabajo a fin de determinar
acciones preventivas frente a riesgos que se pudieran presentar.

- Colocara sefializacion de emergencias en los centros de trabajo.

- Levantara los riesgos potenciales internos y externos que amenacen a la
seguridad del personal, instalaciones y equipos electronicos.

- Elaborara el Plan de Emergencia para el Centro de Trabajo Edificio Casa
Matriz Cuenca, el mismo que serd revisado por el delegado administrativo del
edificio.

- Tramitara los recursos necesarios para la implementacion del Plan de
Emergencia.

- Sensibilizara a todo el personal ante la responsabilidad e importancia que

cada colaborador tiene al momento de producirse una emergencia.
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Detalle y cuantificacidn de los recursos contra incendios:

El centro de trabajo Edificio Casa Matriz Cuenca, cuenta con medios técnicos de

proteccidon contra incendios tales como

detallados en el siguiente cuadro:

extintores, mismos que se encuentran

ARIO D B ) O ARSYA AR
No. [ .DE C/
1 CONTRA INCENDIOS PB 1 BUCKEYE CO2 650903 [20LBS.| 11/11/2011 11/11/2016
2 CONTRA INCENDIOS PB 1 TOTAL PQS S/N 10LBS.| 07/11/2011 07/11/2012
3 CONTRA INCEDIOS PB 1 TOTAL PQS S/N 10LBS.| 10/11/2011 10/11/2012
4 CONTRA INCEDIOS PB i BUCKEYE HALOTRON 1 | 681852 | 11LBS.| 11/11/2011 | HASTA SU USO
5 CONTRA INCEDIOS PB ] AMEREX PQS 931222 | O5LBS. 12/2008 HASTA SU USO
6 CONTRA INCEDIOS 1ER.PISO 1 TOTAL PQS S/N 10LBS.| 10/11/2011 10/11/2012
7 CONTRA INCEDIOS 1ER.PISO il TOTAL PQS S/N 10LBS. | 10/11/2011 10/11/2012
8 CONTRA INCEDIOS 2D0.PISO 1 BUCKEYE PQS 890676 | 20LBS.| 11/11/2011 11/11/2012

Mantenimiento.

Procedimientos de Mantenimiento.

Cuadro No.5 Elaborado por Pablo Bermeo A.

Con el fin de garantizar al personal de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Coopac

Austro Ltda., el funcionamiento efectivo y seguro de los extintores portatiles para

combatir conatos de incendio, el Comité de Seguridad Industrial y Salud

Ocupacional y los delegados administrativos y/o Jefe Administrativo, en las

inspecciones periodicas que realicen a los extintores portdtiles de los centros de

trabajo a su cargo, verificaran los siguientes aspectos:

1. Verificar las caracteristicas técnicas del
Servicio de Recarga y Mantenimiento de
Extintores.

2. Verificar el inventario de extintores en cada
centro de trabajo.

3. Verificar registros de capacitacion sobre uso
y manejo de extintores portatiles.

4. Verificar el servicio de recarga y
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mantenimiento de extintores por la empresa

contratista en cada edificio.

5. Verificar el registro mensual de
inspecciones a los extintores en cada Centro

de Trabajo de la Coopac Austro Ltda.

Cuadro No.6 Elaborado por Pablo Bermeo A.

A continuacion se adjunta el registro con el cual los responsables de seguridad

realizan una inspeccion mensual de extintores.

““““““““““““ ;&.* INSPECCION MENSUAL DE EXTINTORES

SOOPAC AUSTRO .
LUGAR CUENCA-AZUAY FECHA DE INSPECCION: 26 DE JUNIO DEL 2012
Edificio: CASA MATRIZ CUENCA RESPONSABLE: ECO. DANIELA PARRA.
Si cumple colocar: S| No cumple colocar: NO No aplica: N/A
[ Gyl . © g
= o o ) 5 £ =
g 5 |5 5|55 23| 2s | 28
No. Ubicacién z o 25 I a2 = o N > :’.;f’ S 8 Observaciones
s < EE| & s | 82| Fe = G s
= L = B 2 & o
(&) i

1 PLANTA BAJA BUCKEYE 650903 Sl Sl Sl Sl Sl 11/11/2011 | 11/11/2016 EXTERIOR DEL EDIFICIO
2 PLANTA BAJA TOTAL N/A Sl Sl Sl Sl Sl 07/11/2011 | 07/11/2012
3 PLANTA BAJA TOTAL N/A Sl Sl Sl Sl Sl 10/11/2011 | 10/11/2012
4 PLANTA BAJA BUCKEYE 681852 Sl Sl Sl Sl Sl 11/11/2011 | HASTA SU USO
5 PLANTA BAJA AMEREX 931222 NO Sl Sl Sl Sl 08/2012 HASTA SU USO
6 1ER. PISO TOTAL N/A Sl Sl Sl Sl Sl 10/11/2011 | 10/11/2012
7 1ER. PISO TOTAL N/A Sl Sl Sl Sl Sl 10/11/2011 | 10/11/2012
8 2D0.PISO BUCKEYE 890676 Sl Sl Sl Sl Sl 11/11/2011 | 11/11/2012
9
10

Cuadro No.7 Elaborado por Pablo Bermeo A.

3.5.5. Protocolo de intervencidn ante emergencias.

Deteccion de la Emergencia.
En el centro de trabajo Edificio Casa Matriz Cuenca, cualquier persona que detecte

una emergencia seguird el procedimiento que se describe en el siguiente punto.

Forma para aplicar la alarma.
Los nimeros telefonicos de emergencias estaran ubicados en sitios estratégicos del
centro de trabajo, para que la persona que detecte una emergencia siga el siguiente

procedimiento:
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a) Inmediatamente dard la primera respuesta a ésta, siempre y cuando tenga el
conocimiento y preparacion necesaria para atender la emergencia sin
arriesgar su salud y seguridad.

b) Quien detecte la emergencia dard aviso al coordinador general de
emergencias haciendo uso de los nimeros de teléfonos de emergencia.

¢) El coordinador general de emergencias, a través del sonido prolongado de la
alarma de emergencias, declarara la misma y se seguird el protocolo
establecido.

En el siguiente diagrama de flujo se resume la forma de aplicacion de la

alarma.

Aplicacion de la Alarma.

INICIO

DETECCION DE LA
EMERGENCIA

mouEPEESE%COLO FIN DEL
| PROCE SO
EMERGENCIAS

ACTIVACION MANUAL
DE LA ALARMA

Iustraciéon No.34 Elaborado por Coopac Austro Ltda.

Grados de emergencia y determinacion de la actuacion.

Los grados de emergencia determinados por la Coopac Austro Ltda., son los

siguientes:

Emergencia en fase inicial o Conato (Grado I).

La emergencia de grado uno es la que se produce debido a un perturbacién
determinada en el lugar, puede originarse por fuego, cortocircuitos, apagones o
cualquier otra situacion de pequefias magnitudes. Este tipo de emergencias pueden
afectar el normal desempefio de las actividades normales de la cooperativa y puede
ser combatida y neutralizada por el personal de la cooperativa con las herramientas

disponibles en el centro de trabajo.
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Una vez originado este tipo de eventos, se deben seguir los siguientes pasos:

- Usar los medios disponibles contra incendios y emergencias.

- El personal que no esté capacitado para enfrentar estas situaciones no se
expondrd ni arriesgara en vano.

- Iniciar la alarma comunicando por los medios previstos, al comité¢ de

Seguridad laboral.
Emergencia parcial (Grado II).
Es la emergencia provocada por un incendio o acontecimiento de medianas
proporciones; requiere apoyo externo ya que no puede ser neutralizada con los
medios existentes en la cooperativa.
Una vez producido este tipo de eventos, se realizaran las siguientes actividades:
- Comunicar la emergencia al Comité¢ de Seguridad, por los medios
establecidos (teléfono interno, alarma de emergencia, etc.).
- Permanecer alerta sobre cualquier otra comunicacidn que sobre la
emergencia, sea transmitida por el Comité de Seguridad.
- El Comité de Seguridad, debera contactar con los organismos de apoyo
externo y lideres de las brigadas.

Emergencia general (Grado III).

Es la emergencia que por sus caracteristicas, obliga a solicitar la intervencion

inmediata de los organismos de auxilio externos.

Una vez producido este grado de emergencia, se realizaran las siguientes actividades:
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- El Comité de Seguridad y Salud Ocupacional, serd quien declare la
emergencia y la comunicara a todos los colaboradores.

- Los organismos de socorro externos colaborardn para combatir la
emergencia. (ECU-911, Bomberos, GOE, Policia Nacional y/o Cruz Roja).

- El Comité de Seguridad y Salud Ocupacional deberd informar sobre la

evolucion de la emergencia.

El plan de emergencia consta de tres etapas:

Etapa de Preparacion: Desde la aprobacion del plan hasta el dia que se produzca una

emergencia.

Etapa de Respuesta (Durante la emergencia): Desde el instante que se produzca la

emergencia hasta el control y superacion de la emergencia.

Etapa de Rehabilitacion de la Emergencia: Desde el control y superacion de la

emergencia hasta el restablecimiento de las actividades normales.

Para cumplir con la mision y los objetivos propuestos se ha estructurado el Plan de
Emergencia con el Comité de Seguridad y Salud Ocupacional y sus diferentes

brigadas, integrados por personal de las diferentes areas de esta Cooperativa:

* Brigada de Evacuacion y Rescate.
* Brigada de Primeros Auxilios.
* Brigada Contra Incendios.

» Brigada de Orden y Seguridad.

56



M

PERSONAL PARA ATENCION DE EMERGENCIAS.
JEFE DE EMERGENCIA:
ING. TERESA QUEZADA.
'COORDINADOR DE EMERGENCIA: ASESOR DE COMUNICACION
ING. CESAR PALACIOS MSC. PATRICIO ABAD.

I [
LIDER DE INTERVENCION Y EMERGENCIA:
SR. RODRIGO ORELLANA
I
[ I I I

BRIGADA DE PRIMEROS BRIGADA DE ORDEN Y BRICADAD: BRIGADA CONTRA

e EVACUACION Y -
AUXILIOS. 'SEGURIDAD ';ESCNE_ INCENDIOS

LIDER DE EQUIPO:
TNLGO. ENRIQUE

LIDER DE EQUIPO: ING.
EDWIN QUEZADA.

LIDER DE EQUIPO:ECO. DANIELA LIDER DE EQUIPO: SRA.
PARRA. FABIOLA PALACIOS

VASQUEZ.
ING. ANDRES OLEAS. SR. HUGO GUACHICHULCA | MSC. PATRICIO ABAD. ING. MIRIAM DURAN.
LCDO. JUSTO LEON. SR.VICTOR VERA. SR. JUAN CARLOS RUILOVA.

Cuadro No.8 Elaborado por Pablo Bermeo A.

En base a la organizacion planteada, se detallan a continuacion las funciones y
responsabilidades de sus respectivos componentes antes, durante y después de la

emergencia.
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Icaciones.

Asesor de Comun

ANTES

Conocer el Plan de emergencias

DURANTE

Contactar y Conordinar ayuda con
entidades de auxilio externas.

DESPUES

Evaluar el resultado de la actuacion del
personal y brigadas que intervinieron en la
emergencia.

Establecer un Plan Anual de simulacros
para el funcionamiento del Plan de
Emergencias.

Coordinar con el lider de intervencién de
emergencias las funciones de las Brigadas.

Recolectar informacion sobre dafios y
pérdidas ocacionados por la situacion de
emergencia.

Establecer capacitaciones continuas con
las Brigadas

Evaluar las situaciones de gravedad y
Tomar las decisiones efectivas.

Elaborar el informe respectivo.

Supervisar la ejecucion del plan de
emergencias.

Identificar las fortalezas y debilidades de
todas las brigadas.

Mantener actualizado el Plan de
Emergencias

Informar al asesor de comunicacién sobre
la emergencia acontecida, indicando los
caractweristicas del suceso.

Efectuar los correctivos necesarios para
mejorar la capacidad de respuesta a la
emergencia.

Coordinar con el Comité de Seguridad
Industrial y Salud Ocupacional los
lineamientos para informacion publica de
acuerdo a los lineamientos de la empresa.

Coordinar con el area de comunicacion de
la cooperativa la informacién que se dara
a los medios de comunicacién externos.

Coordinar las asesorias de prensa, con el
departamento de comunicacion y
autoridades para recuperar la imagen de la
cooperativa.

Desarrollar criterios, técnicas y
procedimientos de comunicacién efectiva
en caso de emergencia de acuerdo a las
politicas de la empresa.

Obtener un informe del Coordinador
General para elaborar un comunicado
para los medios de comunicacion que lo
requieran durante la emergencia.

Llevar un archivo de toda la informacién
referente a la emergencia publicada en los
diferentes medios de comunicacién.

Mantener en forma permanente una lista

actualizada con los nombres y direcciones

de todos los medios de comunicacién
reconocidos.

Atender a los medios de comunicacién.

Asesorar a las altas autoridades de la
cooperativa, sobre la informacién que
debe divulgarse en la primera instancia de
a los medios de comunicacidn.

Presentar un informe sobre el impacto que
ha tenido la emergencia en cuanto a la
opinién publica.

Cuadro No.9 Elaborado por Pablo Bermeo A.
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DURANTE

DESPUES

Brigada de Orden y Seguridad.

Brigada de Primeros Auxilios.

Realizar inspecciones periddicas del Centro de
Trabajo para detectar riesgos, amenazas o peligros.

Evaluar el grado de la emergencia para
determinar la manera de enfrentarlo.

Emitir el informe de las actividades realizadas y
recomendaciones.

Reportar al lider de Intervencion y Emergencia, los
cambios y recomendaciones en cuanto a la
prevencion de resigos presentes en el centro de
trabajo.

Aislar el drea de emergencia, para permitir el
trabajo de los demas equipos y Organismos
de Socorro.

Coordinar con el lider de Intervencién y Emergencia,
el reemplazo o cambio de integrantes de la Brigada
en caso de generarse vacantes.

Realizar simulacros para probar la efectividad del
plan.

Controlar el ingreso y circulacién de visitantes
en el interior del centro de trabajo.

Evaluar y ajustar los procedimientos necesarios
para mejorar la capacidad de respuesta.

Contactar a organismos de auxilio cuando exista
sospecha de alglna situacion de peligro.

Ayudar en la evacuacidn del personal.

Planificar los entrenamientos y simulacros
individuales de la Brigada.

Proporcionar primeros auxilios a evacuados,
hasta que llegue personal y organismos

Coordinar un acercamiento con hospitales o clinicas
cercanas para mantener comunicacidn constante y
socorro en caso de ser necesario.

especializados.

Continuar dando atencion médica a quienes lo
necesiten.

Elaborar los informes con los registros del
personal atendido y evacuado.

Hacer el reconocimiento de las rutas de evacuacion
y zonas de seguridad.

Informar a los organismos de apoyo, sobre la
situacion de emergencia, para que al
momento del auxilio tengan los instrumentos
necesarios.

Solicitar al lider de Intervencién y Emergencia la
reposicion de los medicamentos consumidos
durante la emergencia.

Determina el lugar donde se concentraran las
personas evacuadas y los heridos.

Coordinar las acciones para transportar a los
pacientes en forma rapida y segura.

Realizar seguimientos del personal
hospitalizado.

Reportar oportunamente a Salud Ocupacional, el
consumo y caducidad de los medicamentos de los
botiquines.

Llevar un control y registro de los lesionados |
si es necesario trasladarlos. Informar al lider

Emitir el informe final de las tareas realizadas al
Lider de Intervencion y Emergencias.

de Intervencion y Emergencia el lugar al cual
fueron trasladados.

Determinar las fortalezas y debilidades de la
brigada y adoptar las medidas necesarias para
mejorar la capacidad de respuesta.

Cuadro No.10 Elaborado por Pablo Bermeo A.
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DURANTE

DESPUES

Revisar periédicamente los equipos contra
incendios para garantizar su 6ptimo
funcionamiento .

Evaluar primero el riesgo y sus posibilidades de
enfrentarlo ante cualquier emergencia. Toda
intervencién sera anteponiendo su seguridad y
de la brigada.

Solicitar la reposicion de los equipos contra
incendios consumidos durante la emergencia.

Reportar al Lider de Prevencion y Emergencia las
vacantes generadas en la brigada y los cambios

Permanecer atentos ante un posible reinicio
del fuego en el Centro de Trabajo.

Identificar Fortalezas y debilidades de la
brigada y adoptar las medidas correctivas
necesarias.

7 para cubrir las mimas. o .
.O Actuar con decision, ante un conato o presencia
© de un incendio, en el Centro de Trabajo.
;g Asistir a las capacitaciones para brigadas "Contra

g incendios" que programe la empresa.

o
.= 1 Coordinar simulacros para probar la efectividad L

= ) ) i Desconectar las fuentes de energia eléctrica.

's) | del plan y determinar los correctivos necesarios.

o
(©
©
‘m‘

oo
-—

—
=} Verificar la ubicacion del cuerpo de bomberos

mas cercano al centro de trabajo y determinar el

tiempo que se demoraran en llegar al edificio en

caso de una emergencia. (Considera horas pico
de fluido vehicular).

Mantener informado al lider de intervencién y
emergencias sobre las acciones que se estan
realizando.

Emitir el informe final de las funciones
desarrolladas, haciendo constar las
recomendaciones respectivas al Plan de
Emergencia.

Coordinar simulacros para probar la efectividad
del plan y determinar los correctivos necesarios.

Realizar operaciones de evacuacion del personal
de la Cooperativa, asi como también del personal
visitante.

Localizar a personas que no ingresaron a la
zona de seguridad luego del evento adverso
que motivé la evacuacidn, para determinar su
ubicacidn y estado de salud.

Mantener un listado actualizado del personal que
labora en el edificio y que deberd ser evacuado
hacia la zona de seguridad.

Realizar una rapida evaluacién de la situacion de
emergencia y con la autorizacién del
Coordinador de emergencias, se realizara la
evacuacion del personal.

Presentar el informe con las acotaciones y
recomendaciones al Plan de Emergencia, al
coordinador de emergencias.

Conocer la rutas de evacuacion y mantenerlas
despejadas.

Mantener informado todo el tiempo de las
operaciones a su cargo al coordinador de
emergencias.

Permanecer con los evacuados en el punto de|
encuentro hasta que se requiera.

Reportar al Lider de Prevencién y Emergencia las
vacantes generadas en la brigada y los cambios
para cubrir las mimas.

Informar a los organismos de apoyo la situacién
de emergencia, para que exista continuidad en
las operaciones.

Verificar y dirigir el reingreso al drea de
trabajo cuando se autorice.

Apoyar la evaluacion de heridos al drea de
atencion.

Evaluar y ajustar los procedimientos con el
lider de intervencion y emergencia.

Revisar periddicamente la alarma de emergencia.

Brigada de Evacuacion y Rescate.

Actualizar periédicamente el listado del personal

discapacitado que labora en el centro de trabajo

y seleccionar dos ayudantes para ellos durante la
emergencia.

Mantener informado al lider de intervencién de
emergencias sobre las acciones que se estan
realizando y los requerimientos para la ejecuciéon
de tareas.

Evaluar el plan de emergencias y las acciones
realizadas, adoptando las medidas
correctivas necesarias para mejorar la
capacidad de respuesta.

Cuadro No.11 Elaborado por Pablo Bermeo A.
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COOPAC AUSTRO,

Para apoyar las actividades del Comité de Seguridad y Salud Ocupacional de la

cooperativa, el personal de la cooperativa apoyard en la emergencia y serdn los

responsables de la conservacion de los activos de la empresa, durante la emergencia

y después de ésta. Sus funciones incluirdn entre otras el control de acceso y salida de

personas y vehiculos y vigilar las zonas no operativas a raiz de la emergencia.

Ademas ejecutard las siguientes actividades:

Antes de la Emergencia:

Conocer las rutas de evacuacion del centro de trabajo.

Conocer el punto de encuentro del centro de trabajo.

Tener a la mano el listado de las entidades de apoyo externo y de la
Unidad de Seguridad del edificio donde prestan servicios.

Reportar al Comité de Seguridad y Salud Ocupacional, todos los eventos
anormales que puedan suscitarse dentro del centro de trabajo,
considerados como sospechosos.

Tener en buen estado los equipos para comunicacion interna.

Tener a la mano equipos de emergencias tales como linternas, botiquin de
primeros auxilios, etc.

Estar capacitados al menos en uso y manejo de extintores y primeros

auxilios.

Durante la emergencia:

Al escuchar la alarma o recibir la notificacidn, todo el personal debe
permanecer atento a las instrucciones dadas por el Comité de Seguridad y
Salud Ocupacional.

Se debera dar la orden de no permitir el ingreso de nadie extrafio a la

empresa.

Colaboraran con el control del perimetro del area de la emergencia, efectuando los

acordonamientos necesarios.
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Deberan establecer contacto con el ECU-911 y organismos externos de
emergencias, en horas no habituales de labores.

No permitiran que los colaboradores salgan en sus vehiculos.

Apoyarda a controlar el trafico de modo que puedan circular los

colaboradores que se dirigen al punto de encuentro.

Después de la emergencia:

Mantenerse prestos a apoyar a las distintas Brigadas.

En caso de encontrarse cerca del lugar de trabajo, realizar un reporte
sobre la emergencia sucedida en horas no habituales de trabajo al Jefe
inmediato y éste a su vez deberd remitirlo al Comité de Seguridad y Salud
Ocupacional.

Emitir recomendaciones al Plan de Emergencia.

Notificar sobre los equipos de seguridad industrial que deberdn ser

repuestos por motivos de una emergencia.

Composicion de las brigadas y del sistema de emergencias.

Cabe indicar que las brigadas y toda la estructura de emergencias han sido

conformadas por personal de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Coopac Austro

Ltda., del centro de trabajo Edificio Casa Matriz Cuenca, los mismos que han sido

seleccionados en funcion al perfil de brigadistas determinado por la jefatura de

Talento Humano. Con el propdsito de involucrar al personal como parte de la

prevencién de accidentes mayores se les ha entregado un nombramiento para que de

este modo se mantenga su compromiso con la empresa.

A continuacion se presenta el detalle del personal que conforma tanto el Comité de

Seguridad y Salud Ocupacional como las brigadas de emergencia, ademas de su

funcion dentro de la empresa.
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e Coordinacién general de emergencias.

Ing. Teresa Primera planta
1 Gerente General. | Coordinadora General.
Quezada. alta.
Ing. Cesar Jefe de Coordinador de
2 ) ) ) Externo.
Palacios. Seguridad. Emergencias.
3 Sr. Rodrigo Jefe Lider de intervencién y | Primera planta
Orellana. Administrativo. Emergencias. alta.
Msc. Patricio . . o Primera planta
4 Jefe Financiero. | Asesor de comunicacion.
Abad. alta.

e Brigada de orden y seguridad.

Cuadro No.12 Elaborado por Pablo Bermeo A.

Sra. Fabiola Lider de Planta
1 Oficial de Cobranzas.
Palacios. brigada. baja.
Sr. Hugo Coordinador de Disefio y o Planta
2 _ . Brigadista. .
Guachichulca. Marketing. baja.

Cuadro No.13 Elaborado por Pablo Bermeo A.

e Brigada de Busqueda, rescate y evacuacion.

Tnlgo. Enrique | Administrador de Camaras Lider de )
1 _ ‘ Planta Baja.
Viasquez. de Seguridad. brigada.
Msc. Patricio Primera planta
2 Jefe Financiero. Brigadista.
Abad. alta.
3 | Sr. Victor Vera. Oficial de Cobranzas. Brigadista. Planta baja.

Cuadro No.14 Elaborado por Pablo Bermeo A.
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e Brigada Contra Incendio:

.

1 | Ing. Edwin Quezada. | Jefe de Crédito. | Lider de brigada | Planta baja.
2 | Ing. Miriam Duran. Contadora. Brigadista. Primera planta Alta.
3 | Juan Carlos Ruilova. | Jefe de Cajas. Brigadista. Planta Baja.

Cuadro No.15 Elaborado por Pablo Bermeo A.

e Brigada Primeros Auxilios:

| f\ f

. Eco. Daniela Jefe Talento Lider de Primera planta
Parra. Humano. brigada alta.

3 | Ing. Andrés Oleas Cajero. Brigadista. Planta baja.

3 | Ledo. Justo Leon. | Jefe de Cobranzas. Brigadista. Planta baja.

Cuadro No.16 Elaborado por Pablo Bermeo A.

Coordinacién interinstitucional.

La coordinacién con las diferentes entidades de apoyo externo se lo realizard via

telefonica considerando el tipo de emergencia acontecida y las actividades que cada

una de ellas realiza:

Cuerpo de bomberos:

Se solicitara su apoyo para:

- Desarrollar actividades de control y extincion de incendios.

- Realizar actividades de rescate de victimas.

- Colaborar en las acciones de salvamento de bienes.

- Investigar las causas y origen del incendio.

- Elaborar el reporte oficial de la emergencia.
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Cruz Roja:
Se solicitara el apoyo de este organismo para:
- Realizar rescate de personas atrapadas.
- Atencion de victimas en el sitio.
- Transporte de victimas a centros de atencion.
- Atencion de afectados.

- Evacuacion de areas aledaiias.

Policia Nacional:
Se solicitard su apoyo en caso de emergencias para:
- Control de accesos al lugar de la emergencia.
- Vigilancia y Control de las vias aledafias.
- Desactivacion de artefactos explosivos.
- Control de orden publico.
- Investigacion del origen, motivacion y responsabilidad de los hechos.
- Control de acciones de saqueo.

- Reconocimiento de cadaveres.

Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos.
Se solicitara su colaboracion para:
- Rescate de personas.
- Salvamento de bienes.
- Transporte de materiales y equipos.

- Comunicaciones.

Empresas de servicios.

La actividad de estos grupos de Operacion Externa estard encaminada a la

preservacion y restablecimiento de la operatividad de los sistemas y servicios

basicos, tal como energia eléctrica, agua potable y alcantarillado.
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Otras organizaciones:
En algunos casos serd necesaria la intervencién durante la emergencia de otras
organizaciones, particularmente la de los proveedores y contratistas de ciertos

equipos que puedan requerir atencion especializada.

A continuacion se detalla el cuadro con los teléfonos de entidades de apoyo y

emergencia.
Central de urgencias 911
102
Bomberos
2866830
Emergencias .
Cruz Roja 131
Defensa civil 110
Secretaria Nacional de Riesgos 2802097
GOE 2822200
Hospital Regional José Arteaga 2861500
E . Hospital Regional Vicente Corral
mergencias
48 Moscoso 4096000
médicas.
Hospital Monte Sinai 2885595
Banco de Sangre 2832132
Empresa Eléctrica 136
Servicios
Empresa Agua Potable 2831900

Cuadro No.17 Elaborado por Pablo Bermeo A.

Forma de Actuacion durante la emergencia.

En el siguiente diagrama de flujo, se expone el procedimiento de actuacidon durante

una emergencia ya sea ésta por fallas, tecnoldgicas, humanas o naturales.
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Diagrama de Protocolo del Plan de Emergencia.

Inicio de la
emergencia.

v

Deteccion de la
emergencia.
Activar alarma de
aviso.

v

Alertar a las
Brigadas

S T

Coordinador y lideres
de brigadas evaltuan

el grado de
emergencia.

Fin de la
Falsa Alarma .

emergencia.
Control de la Emergencia
i > Grado 1

emergencia.

mergencia
bajo control

Si
Findela Emergencia
emergencia. Grado 203
v
Emergencia no
controlada. Dar
aviso a entidades v
de ayuda externa. Felfusdian de
¢ entidades de
ayuda externa.
Alertay
evacuacion del v
personal.
Control de la
emergencia
Fin de la P
emergencia.
Informe de

evaluacion del
Siniestro.

|

[lustracion No.35 Elaborado por Coopac Austro Ltda.
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Actuacion Especial.

Debido a que en los centros de trabajo de Coopac Austro Ltda., se cuenta con la

vigilancia de guardias de seguridad inclusive en horas de la noche, dias feriados y

festivos, se ha visto la necesidad de que el grupo de seguridad integral tenga

conocimiento sobre el Plan de Emergencia y ejerzan funciones especificas en casos

emergentes en horarios no habituales de trabajo de la cooperativa.

Una vez que se ha producido el evento adverso, el guardia de seguridad se

comunicara de inmediato con los organismos de apoyo externo. A continuacion se

detallan los pasos a seguir:

actividades del
personal de
Seguridad.

v

Inicio de la
emergencia.
v
Activar alarma y
Deteccion de la determinar el Horarios
emergencia grado de Laborables
emergencia.
v—S—| ¥ No
Actuacién de Personal de
Coordinador y Seguridad
Brigadistas (Guardias)
Contacta

Organismos de
ayuda externos.

v

Fin de las

Contacta al
Coordinador de
emergencias y

lideres de brigadas.

v

Actuacién de
organismos de
ayuda externos

*—1

Fin dela
emergencia

Iustraciéon No.36 Elaborado por Coopac Austro Ltda.
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Actuacion de rehabilitacion de emergencias.

El cuadro que a continuacion se presenta serd aplicado como parte de la etapa de
rehabilitacion de la emergencia con el fin de realizar los seguimientos necesarios

frente a personas o bienes afectados.

- Personal Herido:
La brigada de primeros auxilios evaluard a la persona herida e informard si es
necesario el traslado a la casa de salud mas cercana al lider de la brigada, éste a su
vez reportard al lider de intervencion. Se registrard el nombre de la clinica u hospital
en donde fue ingresado el paciente, el nombre del médico tratante y el tratamiento a

seguir.

- De los equipos afectados:
El personal técnico hard una evaluacién de las areas o equipos afectados por la
emergencia, el area de Seguridad Industrial y/o delegado administrativo del centro de
trabajo, evaluara los equipos contra incendios afectados y dispondrd la reposicion

inmediata de los mismos.

Cooperativa de Ahorro y Crédito

a5 su Futuro con Solidez y Confianza

~y.

e > EVALUACION DEL PERSONAL Y BIENES AFECTADOS

FECHA DE LA EMERGENCIA: LUGAR:

PERSONAS BIENES

Nombre de personas afectadas Lugar del traslado

Tratamiento del
paciente

Area o equipos
afectados

Rehabilitacion del
area afectada

Persona a cargo
dela
rehabilitacion.

Cuadro No.18 Elaborado por Pablo Bermeo A.
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Una de las actividades planificadas como parte de la etapa de rehabilitacion de la

emergencia, es la realizacidn de la evaluacidn al Plan de Emergencia, para lo cual se

utilizard el siguiente formato.

Cooperativa de Ahorro y Crédito

EVALUACION DEL PLAN DE EMERGENCIA

EDIFICIO/AREA HORA DE LA EMERGENCIA FECHA
ITEM SRS FORTALEZAS DEBILIDADES CRTHEN OBSERVACIONES
EVALUAR CORRECTIVAS

Coordinador general de emergencias.

Lider de intervencion y emergencias

3.5.6. Evacuacion.

Decisiones de evacuacidn.

Cuadro No.19 Elaborado por Pablo Bermeo A.

La decision de evacuacion la tomard la Unidad de Seguridad, a través del

Coordinador General de Emergencias quien tomard en cuenta la situacion de

emergencia sucedida.

Para determinar el criterio de la cantidad de personal o 4rea a evacuar se considerara

el grado de la emergencia:
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- Emergencia en fase inicial o Conato (Grado I).

La evacuacidn en este punto no es necesaria, siempre y cuando se asegure eficacia en

el control de la emergencia.

- Emergencia parcial (Grado II).

Se aplicara la evacuacion del personal de manera parcial del area u oficinas mas
afectadas, en caso de que exista la posibilidad de que se puedan complicar la

situacion, evacuar a todo el personal.

- Emergencia general (Grado III).

La evacuacién del personal en este punto serd inminente ya que su vida estaria en

alto riesgo.

Vias de evacuacion y salidas de emergencia.

Las vias de evacuacion son aquellas vias seguras y mas cortas que conducen hacia un
lugar adecuado en el cual no haya peligro para los evacuados. En caso de que alguna
via quede inutilizada por la emergencia el lider de la brigada de evacuacién y el lider
de intervencion de emergencias del centro de trabajo, se encargara de la desviacion

del flujo de personas a través de una ruta alterna.

Se deberan establecer puntos de encuentro con el fin de mantener a las personas
evacuadas en un lugar seguro, ademas para verificar si todos los colaboradores
salieron de las instalaciones y esperar las ordenes del Coordinador General de

Emergencias respecto al retorno o no a las labores ordinarias en el Centro de Trabajo.
Las rutas de evacuacion y los puntos de reunion estaran publicados en sitios

estratégicos para el conocimiento de todos los ocupantes del Centro de Trabajo.

Ademas estos se muestran en el Anexo No. 4.
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A continuacién se detallan en la tabla, las vias de evacuacion del Centro de Trabajo

Edificio Casa Matriz Cuenca.
ViAS DE EVACUACION

AREA MEDIO CARACTERISTICAS DETALLES

Permitira la salida de todos los
ocupantes del edificio. Quienes
se encuentren en la primera y
segunda planta alta,
descenderan por las escaleras
principales o las de

Esta puerta tiene la salida hacia la Av.
Florencia Astudillo, quienes salgan por
esta via deberan dirigiese al punto de
encuentro ubicado en el Parque De La

Puerta de ingreso
PLANTA BAJA | principal al centro

de trabajo. ; e Madre. (Junto al Monumento Jefferson
emergencia, estas Ultimas, : ; -
. . Pérez) en la Av. Florencia Astudillo y
situadas en la parte posterior .
e Federico Malo.
del edificio, hasta llegar a la
mencionada puerta.
Salida de Esta puerta permitira la salida Esta BUEE GEhe 1aaliia Gasa o A%

Florencia Astudillo, quienes salgan por
esta via deberan dirigiese al punto de
encuentro ubicado en el Parque De La
Madre. (junto al monumento J.Perez)

emergencia. Puerta Jde quienes se encuentren en la
situada en la parte | planta baja, Departamento de
frontal del edificio. sistemas.

PLANTA BAJA

PUNTO DE ENCUENTRO: El punto de encuentro se ha establecido en el parque De La Madre (junto al
monumento Jefferson Pérez), el mismo que se encuentra ubicado en las calles en la Av. Florencia
Astudillo y Federico Malo. Debido a que este parque es de dominio publico y eventualmente podria estar
cerrado, se ha visto la necesidad de contar con otro punto de encuentro, el mismo que se ha establecido
en el parterre central de la Av. Solano. (Ubicado entre la avenida antes mencionada y la Av. Florencia
Astudillo.

Cuadro No.20 Elaborado por Pablo Bermeo A.
Procedimientos para la implantacion del Plan de Emergencia.
Sistema de sefializacion.
Las Rutas de evacuacion y los puntos de encuentro deberan estar sefializados para
facilitar el reconocimiento por parte de los ocupantes del Centro de Trabajo y lograr
de esta manera una rapida y eficaz evacuacidon cuando ésta sea necesaria.

Implementacion de Carteles Informativos.

En el centro de trabajo Casa Matriz Cuenca se encuentra implementados carteles

resumidos de procedimientos de emergencias, insumos y rutas de evacuacion como:
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USO Y SIGNIFICADO DEL
COLOR EN LAS SENALES.
EN CASO DE INCENDIOS
INSTRUCCIONES DE USO DE
EXTINTORES

Cuadro No. 21 Elaborado por Pablo Bermeo A.

Programa de Capacitacion y Entrenamiento.

Con el fin de que se cumplan los objetivos propuestos en el presente Plan de
Emergencia, se desarrolla el siguiente programa general de capacitacion para
respuesta a emergencias, el mismo que se realizd en el mes de mayo del 2012 y

durara hasta el mes de diciembre del presente afio.

Objetivos especificos.

- Suministrar a todo el personal, las pautas sobre como actuar en caso de una
emergencia.

- Dar a conocer a los grupos y personas involucradas directamente en la
respuesta a una emergencia, las funciones especificas a desarrollar en el
momento de requerirse actuar frente a una emergencia.

- Asegurar la permanencia del Plan de Emergencia como parte integral de las

actividades.

Planeacion de Simulaciones, Practicas y Simulacros:

Simulaciones:

Con el objetivo de evaluar la organizacion y la aplicacion de los procedimientos que

constan en el documento de este Plan de Emergencia del Centro de Trabajo Edificio
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Casa Matriz Cuenca, haciendo uso de situaciones hipotéticas que proporcione las

complejidades necesarias para medir el grado de eficacia y eficiencia en la toma de

decisiones se organizara con los integrantes de la Unidad de Seguridad y todos los

miembros de las brigadas, por lo menos dos simulaciones anuales.

Para estas simulaciones se tendra como objetivos especificos:

Practicas:

Determinar la efectividad y el procedimiento empleado para la
declaratoria de Alerta.

Evaluar la efectividad en la ejecucion de la activacion de la Unidad de
Seguridad.

Evaluar la efectividad en el procesamiento de la informacion.

Aplicar la estructura de la Unidad de Seguridad y las funciones asignadas
a sus miembros, de acuerdo a los protocolos establecidos.

Verificar la efectividad de las relaciones entre los miembros de la Unidad
de Seguridad y los lideres de las diferentes brigadas.

Evaluar la aplicaciéon de los mecanismos en la toma de decisiones de la
Unidad de Seguridad.

Validar la estructura del Plan de Emergencia.

Con el afan de que todo el personal del Centro de Trabajo Casa Matriz Cuenca

conozca el manejo de los equipos manuales de extincion de incendio, con los

extintores que seran sometidos a la recarga y mantenimiento se organizara una

practica en la cual se abordara lo siguiente:

- Prevenciodn de incendios.

- Clasificacion de fuegos.

- Métodos de extincion.

- Tipos de extintores.

- Practica de extincidn de incendios.

- Plan de emergencia.
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Simulacros:

Se ha establecido realizar un simulacro en el mes de octubre del afio 2012. La hora
mas adecuada para la realizacion del simulacro sera en horas laborables, es decir
entre las 8h00 y 17h00.
Se planean simulacros de las siguientes magnitudes:

1. Evacuacidn de un area o de un piso de un edificio.

2. Evacuacidn del edificio.

3. Evacuacion de todo el centro de trabajo.

Aspectos a Evaluar en los simulacros:

Debido a que los simulacros permiten determinar oportunidades de mejora y
establecer los correctivos necesarios, los aspectos a evaluar seran las debilidades y
fortalezas del Plan de Emergencia.

Escenario:

El Comité de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional de la Coopac Austro Ltda.,

planteara el escenario para el simulacro del Centro de Trabajo.

» Tiempo estimado de ejecucion del simulacro.
El Comité de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional realizara un analisis del

tiempo de reaccidn de todo el personal y la efectividad del Plan.

= Ubicacidn de observadores:
El Comité de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional sera responsable de realizar
la calificacion y evaluacion del Plan de Emergencia y de la respuesta que se dé frente

a una situacidn planteada en el simulacro.

Evaluacion:

El Comité de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional, realizara una reunion con
los integrantes de las brigadas, para correccion de errores y mejorar el plan
propuesto.
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El Lider de intervencidn y emergencias elaborard un informe sobre la evaluacion del

simulacro de acuerdo al siguiente formato:

R =~ EVALUACION DE SIMULACROS
@ EMERGENCIA A SIMULAR
ITEM ASPECTOS A EVALUAR FORTALEZAS DEBILIDADES RECI““EIS OBSERVACIONES
OBSERVADORES: UBICACION:
Coordinador general de emergencias Lider de Intervencién y Emergencias

Cuadro No.22 Elaborado por Pablo Bermeo A.

3.5.7. Responsables.

La responsabilidad general del Plan estard a cargo del Gerente General de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito Coopac Austro Ltda., quien ademads se encargara
de:
- Revisar y actualizar el Plan de Emergencias de acuerdo a las exigencias
presentadas en la Cooperativa, por lo menos una vez al afio.
- Coordinar la conformacion de las distintas brigadas de atencion de
emergencias.
- Coordinar la Capacitaciéon y entrenamiento de los integrantes de las
brigadas.
- Coordinar la difusion del Plan de Emergencias a todos los trabajadores de

Coopac Austro Ltda.
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La responsabilidad especifica del Plan de Emergencias la ejercen las brigadas y son

las siguientes:

- Brigada de primeros auxilios.
Seran los encargados de dar respuesta inmediata en casos en los que se necesite

ayuda a heridos como resultado de una emergencia.

- Brigada de Orden y Seguridad.
Seran los encargados de realizar inspecciones dentro del centro de trabajo, con el
objetivo de determinar posibles riesgos o peligros, y de ser el caso, presentar
recomendaciones al area de Talento Humano para que se realicen las respectivas

correcciones.

- Brigada de Evacuacion y Rescate.
Seran los encargados de coordinar la evacuacion del personal en caso de una
emergencia, deberan continuamente realizar simulacros para determinar el tiempo de
respuesta del personal y mantenerlos preparados en caso de suscitarse una situacion

de peligro o desastre.

- Brigada Contra Incendios.
Seran los responsables de proporcionar ayuda para reducir y controlar el fuego,
ademas, estan encargados del manejo de los extintores y demds herramientas que

cuenta la cooperativa para combatir un incendio.

3.6. Plan de incentivos, premiacidn a la seguridad.

El objetivo de este Plan es recompensar y reconocer a los empleados que:
- Respetan las politicas de Seguridad y Salud Ocupacional.
- Realicen comentarios y sugerencias de mejoras en cuanto a las instalaciones
en el tema de Seguridad y Salud Ocupacional.
- Se preocupen por la seguridad de terceros.
- Brinde respuesta y ayuda a terceros en situaciones de riesgo u emergencia.

- Usen correctamente los equipos de proteccion otorgados.
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El Plan de incentivos se basa en el reconocimiento al empleado que cumpla y ejecute
cualquiera de las acciones antes indicadas, con una mencidn y una estrella de
seguridad las mismas que al finalizar el afio, se contabilizaran y el empleado o los
empleados con mayor cantidad de reconocimientos recibirdn un incentivo
econdmico.

Mensualmente se publicara el nombre del empleado con el lema “Empleado mas

seguro del mes”.

3.7. Manual de indicadores.

3.7.1. Frecuencia.

El indicador de frecuencia, como su nombre lo dice, presenta la frecuencia con la que
se presenta una situacion de emergencia u accidente en relacion a los dias laborados
en el afio.
Indicador:

IF= #de accidentes/#dias laborados

3.7.2. Gravedad.

Este indicador da como resultado, la gravedad de los accidentes ocurridos en la
empresa respecto a los dias de ausencia de los empleados por motivo del accidente
sucedido.
Indicador:

IG= (#dias perdidos*# de accidentes)/dias laborados.

3.7.3. Reportes de incidentes y accidentes.

Este indicador muestra el porcentaje de accidentes que ocurrido respecto del numero

de incidentes sucedidos en la Cooperativa.

ITA=#de accidentes/# de incidentes.
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4. CAPITULO 1V: INFORME FINAL: RECOMENDACIONES Y
SUGERENCIAS PARA MEJORAR LOS SISTEMAS DE SEGURIDAD
LABORAL Y RIESGOS DEL TRABAJO.

El objetivo de este informe es mejorar los sistemas de seguridad ocupacional,
mejorando el ambiente de trabajo y de esta forma minimizar los riesgos a los cuales
podria estar expuesto tanto el personal de la Cooperativa de Ahorro y Crédito

Coopac Austro Ltda., asi como los bienes muebles de la misma.

Con la implementacién del Plan de Emergencia lo que se busco es cambiar el punto
de vista tradicional de seguridad ocupacional, el cual se manejaba como un sistema
correctivo, es decir que se esperaba a que ocurra un percance para proceder a dar
solucién; el punto de vista actual que se genera al implementar el Plan de
Emergencia es predictivo, es decir que se prepara al personal y las instalaciones de la

organizacion para poder hacer frente a situaciones de emergencia.

Luego de haber sido implementado el Plan de Emergencia en Coopac Austro se ha
procedido a realizar una inspeccion en el mes de abril del afio 2013 en la cual se ha

podido observar los siguientes pormenores que se detallan a continuacion:

Céamara de Seguridad

[lustracion No.37 [lustracién No.38
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Entrada principal correctamente Resguardada por personal de seguridad de una
compailia privada, se puede observar que el ingreso no cuenta con una rampa para
discapacitados. En la Imagen No. 39, se puede observar que la salida se encuentra
sefalizada, ademas cuenta con una camara de seguridad y las puertas se encuentran

abiertas, lo cual, en caso de una emergencia permitiria la salida de clientes y

trabajadores.

Al lado derecho de la entrada principal se encuentra el

cuarto del Generador, el mismo que esta senalizado.

Cémara de Seguridad

Extintor

Podemos notar que a
pesar de que un
vehiculo se encuentra
estacionado, existe el
espacio necesario
como para acceder al
extintor en caso de una
emergencia.

Tlustracién No.39
ustracion No Tustraciéon No.40

Extintor exterior, junto al cuarto del Generador.

Ilustracion No.41 80
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Puerta lateral derecha, salida de emergencia del

Departamento de sistemas.

Tlustracién No.42

En la planta baja se encuentra el drea de recepcion
frente a las cajas, en la imagen se puede observar un

extintor con la sefializacion necesaria.

Ilustracion No.43

Extintor con sello de
Instrucciones para
su uso correcto.

Tlustracidén No.44 [lustracion No.45
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Extintor en el area de inversiones, Planta baja.

Puerta de Ingreso al area de sistemas.

Al ser un area donde se mantiene
informaciéon 'y equipos de gran
importancia es necesario tener la

seguridad iddénea.
Aviso ingreso de personal autorizado.

Puerta con chapa de seguridad mediante

combinacion.

Tlustracidén No.46

Departamento de Sistemas:

Equipado con 2 Extintores contra fuego,

bien sefializados.

Tlustraciéon No.47
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[lustracion No.48

En la segunda planta se encuentra
la oficina de la Subgerencia
Administrativa y dentro de la
misma labora el Jefe de Talento
Humano, el mismo que es el
responsable de mantener el
botiquin de emergencia con los
medicamentos necesarios. En la
imagen se puede observar que el
misma cuenta con la debida
dotacion de medicamentos 'y

sefializacion.

En la segunda planta se encuentra el Departamento de Contabilidad, el mismo que

cuenta con una salida de emergencia y Extintor contra fuego.

Tlustracién No.49

Ilustracién No.50
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Segunda Planta Alta:

En esta planta se encuentra el Auditorio, el mismo que cuenta con una salida de
emergencia posterior, como se observa en la imagen, esta salida tiene objetos que en
una emergencia impedirian la salida inmediata de las personas que se encuentran en

esta area.

Objetos mal ubicados.

[lustracion No.51

En esta planta también se encuentra la Cafeteria, la misma cuenta con un extintor
contra fuego, en la imagen se puede ver que el extintor tiene una etiqueta con

informacion sobre su ultima carga, fecha de la misma, fecha de expiracion, etc.
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Tlustracién No.52

Tlustracién No.53
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CONCLUSION.

Se procedid a atender los requerimientos exigidos por el Sistema de Auditoria de
Riesgos del Trabajo (SART) en la Cooperativa de Ahorro y Crédito Coopac Austro
Ltda., mediante un trabajo en conjunto con la Subgerencia Administrativa y Jefatura

de Talento Humano.

En un inicio la cooperativa no contaba con un Plan de Emergencia, un Manual de
gestion de Equipos de Proteccidon Individual del Trabajador, Perfiles en los que se
determinen las actividades y condiciones de cada cargo y demas temas que se han
desarrollado en este trabajo de tesis. Con la implementacion de todos estos temas
dentro de esta Cooperativa, se consiguid el objetivo buscado en un inicio, ¢l cual se
basa en la prevencion de situaciones desfavorables relacionadas con seguridad y
salud ocupacional dentro de este centro de trabajo, ademas de preparar al personal

para enfrentar situaciones de emergencia.

El desarrollo de este trabajo de tesis, ha sido de mucha importancia para los intereses
de Coopac Austro Ltda., ya que cumplié con los requisitos exigidos por el SART de
forma que la cooperativa puede continuar sus actividades laborales dentro de un
ambiente adecuado y seguro, garantizando el bienestar de las personas que concurren

a este centro de trabajo y la integridad de los bienes existentes en el mismo.
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ANEXO No. 1 Disefio Formato estandar de un Profesiograma.
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CARGO

JEFE INMEDIATO

AREA FUNCIONAL

DESCRIPCION BASICA DEL CARGO

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES




RESPONSABLE POR

MATERIALES Y HERRAMIENTAS [] PROCESOS [0] OBSERVACIONES:
VEHICULOS ] DINERO []
EQUIPOS [] VALORES []
MAQUINARIAS O TRABAJO DEOTROS [
INFORMACION ] PRODUCTOS ]
INFORMACION DEL CLIENTE []
HABILIDADES

Compromiso Institucional [ ]

Respeto

Confiabilidad y
responsabilidad
Comunicacidn

LI OO

Trabajo en equipo

Conocimientos

Anilisis para la solucién de []

D Instalacion de equipos 'y
maquinaria

Direccién y Liderazgo

problemas
Planeacidén, Seguimiento y Atencion al cliente
Control (interno y externo)

Creatividad e iniciativa

[

[
[]

HABILIDADES TECNICAS

MOTORAS
Destreza de dedos

Destreza de manos y brazos
Coordinacién de ojos y manos

Coordinacion Torso-Piernas

SOCIALES

Expresion verbal

Expresidn escrita

Actitud para tratar personal interno

Actitud para tratar personal externo

OO OO

IR

COGNITIVAS
Atencidn y concentracion

Capacidad de analisis
Solucién de problemas
Razonamiento matematico

Manejo de datos

OO O0O0Ondn

Monitoreo y control

PERCEPTIVAS

Discriminacion colores

O O

Agudeza visual




NIVEL DE AUTORIDAD

BAIO
REQUISITOS DEL CARGO EDUCACION Y FORMACION
PRIMARIA ]
BACHILLERATO ]
TECNICO PROF. ]
PROFESIONAL []

EXPERIENCIA LABORAL COMPROBABLE

EXPERIENCIA GENERAL
NO INDISPENSABLE [ ] 2-4AN0s [ MAS DE 5 ANOS []
1-2 ANOS [] 4-5A80s [ EXPERIENCIA ESPECIFICA:

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAIJO SITIO DE TRABAJO HORARIO

De pie UJ | Liviano O Oficina U Rotativo U

Sentado 0O

Caminando () | Mds o menos Pesado U Aire Libre 4 Normal (en oficina) (O

Subiendo y Bajando )

Levantando Objetos [ | Pesado O Bajo Techo O Mixto (en campo) 4

Empujando O

Halando O | Muy Pesado O Maquina O Diurno O
Nocturno U




Anexo No. 2 Profesiogramas de los cargos existentes en la Cooperativa de Ahorro y Crédito
Coopac Austro Ltda., desarrollados y revisados conjuntamente con el Jefe de Talento
Humano Eco. Daniela Parra, en base al Manual de Funciones existente en la Cooperativa.



Goperativa de Ahorro y Crédito

'AC AUSTRO /

PERFIL DEL CARGO

ASISTENTE DE SISTEMAS

CARGO JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL

ASISTENTE DE SISTEMAS JEFE DE SISTEMAS OFICINA MATRIZ

DESCRIPCION BASICA DEL CARGO

Responsable de dar el apoyo oportuno a las actividades del Jefe de Sistemas que principalmente es
la de administrar las tecnologias de informacién y comunicaciéon de la Cooperativa para el
cumplimiento de las metas y objetivos estratégicos.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES

> Cumplir disposiciones relativas al servicio de instalacién,
configuracion e implementacion del equipamiento de
computo y comunicaciones de usuarios de la Cooperativa.

p > Efectuar el diagndstico y resolver problemas de segundo

nivel escalados de la Seccién Soporte a Usuarios,

relacionados con el funcionamiento de los equipos de

JEFE DE SISTEMAS computo de usuario final de las oficinas y Agencias,
asegurando su continuidad y buen funcionamiento.

» Apoyar en la administracion, asi como planificar,

\_ Y, diagnosticar el sistema de Cableado Estructurado de la red

de las oficinas Administrativas y Red de Agencias, asi como
la distribucién de los accesorios.

> Apoyar en la realizacion de respaldos de informacion de los
usuarios

» Colaborar en la ejecucion de pruebas de control de calidad
de los nuevos sistemas.

> Colaborar en la implementacion de nuevos proyectos de
desarrollo.
> Ejecutar otras actividades relacionadas con su gestion que le
ASISTENTE DE sean asignadas por el jefe inmediato.
SISTEMAS » Monitorear el estado de las redes de comunicacién.
> Elaborar informes técnicos administrativos sobre la gestion

\_ técnica.

» Colaborar en el proceso de adquisicion de equipos
tecnoldgicos de la Cooperativa.
> Actualizar el sistema de seguridad logica.




Goperativa de Ahorro y Crédito

X COOPAC AUSTRO /

PERFIL DEL CARGO

ASISTENTE DE SISTEMAS

RESPONSABLE POR

MATERIALES Y HERRAMIENTAS [ PROCESOS [l OBSERVACIONES:
VEHICULOS [] DINERO []
EQUIPOS [ | VALORES L]
MAQUINARIAS B TRABAJO DE OTROS [ ]
INFORMACION [ | PRODUCTOS L]
INFORMACION DEL CLIENTE []
HABILIDADES
Compromiso Institucional [l Conocimientos [ | Instalzfluo.n de equipos y [
maquinaria
Andlisis para la solucion de [Jj . ., .
R t Direccidén y Liderazgo
€Speto N problemas y & L]
Confiabilidad y [ | Planeacién, Seguimiento y Atenciodn al cliente []
responsabilidad Control (interno y externo)
Comunicacion [] Creatividad e iniciativa u
Trabajo en equipo [ |
HABILIDADES TECNICAS
MOTORAS [] COGNITIVAS
Destreza de dedos Atencion y concentracion [ |
Destreza de manos y brazos N Capacidad de analisis [ |
Coordinacion de ojos y manos U Solucién de problemas [ |
Coordinacidén Torso-Piernas [] Razonamiento matematico []
Manejo de datos |
SOCIALES Monitoreo y control |
Expresion verbal []
Expresion escrita [] PERCEPTIVAS
Actitud para tratar personal interno [ Discriminacidn colores U
[] N

Actitud para tratar personal externo Agudeza visual




Goperativa de Ahorro y Crédito

AC AUSTRO/

PERFIL DEL CARGO

ASISTENTE DE SISTEMAS

NIVEL DE AUTORIDAD

BAJO
REQUISITOS DEL CARGO EDUCACION Y FORMACION
PRIMARIA []
Estudios Superiores en Sistemas Informaticos
BACHILLERATO [ Administracién de base de datos. Técnicas de
TECNICO PROF. ] servicio al cliente
PROFESIONAL []

EXPERIENCIA LABORAL COMPROBABLE

EXPERIENCIA GENERAL
NO INDISPENSABLE [ ] 2 -4 ANOS [ MAS DE 5 ANOS [ ]
1-2 ANOS | 4- 5ANOS[ ] EXPERIENCIA ESPECIFICA:

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAIJO SITIO DE TRABAJO HORARIO

De pie U | Liviano a Oficina a Rotativo U

Sentado O

Caminando @ | Méas o menos Pesado( Aire Libre O Normal (en oficina) @

Subiendo y Bajando @

Levantando Objetos @ | Pesado U Bajo Techo a8 Mixto (en campo) O

Empujando )

Halando O | Muy Pesado O Maquina O Diurno O
Nocturno O




PERFIL DEL CARGO

ASISTENTE DE GERENCIA

CARGO

JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL

ASISTENTE DE GERENCIA

GERENTE GENERAL OFICINA MATRIZ

DESCRIPCION BASICA DEL CARGO

Responsable de ejecutar y brindar el apoyo a las actividades de Gerencia y coordinacién con todas las
areas de la Cooperativa. Realiza labores de digitacion, distribucion de archivos, correspondencia y otros
documentos de acuerdo a las instrucciones de la gerencia.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

GERENTE GENERAL

ASISTENTE DE
GERENCIA/SECRETARIA.

L

Y

Organizar la agenda diaria del Gerente General e
informar sobre sus citas y reuniones de trabajo, asi
como coordinar la participacion del Gerente General
en reuniones con entidades externas e internas.
Tomar dictados, transcribir a computadora y emitir
comunicaciones sobre asuntos exclusivos de la
Gerencia General.

Custodiar los documentos confidenciales existentes
en Gerencia.

Enviar comunicados, solicitudes y demds tramites a
las entidades de Control.

Organizar, controlar y mantener el archivo de su
responsabilidad al dia.

Asistir a las reuniones de trabajo que Gerencia
General tenga que realizar por asuntos de la
Cooperativa.

Elaborar, informes, cartas, memorandos que requiera
la Gerencia General para la toma de decisiones.
Coordinar con el Area de Talento Humano las
actividades de capacitacion que planifica la
Cooperativa.

Atencidn a los Socios en los requerimientos de
informacién.

Mantener un archivo central de la oficina.

Las demas que le asigne el Gerente General.




PERFIL DEL CARGO

ASISTENTE DE GERENCIA

RESPONSABLE POR

MATERIALES Y HERRAMIENTAS [ PROCESOS [l  OBSERVACIONES:
VEHICULOS [] DINERO []
EQUIPOS [] VALORES L]
MAQUINARIAS [] TRABAJO DE OTROS [ ]
INFORMACION [ ] PRODUCTOS L]
INFORMACION DEL CLIENTE []
HABILIDADES

Compromiso Institucional [l
Respeto B

Confiabilidad y |

responsabilidad

Comunicacion [ |
H

Trabajo en equipo

Conocimientos
Analisis para la solucién de

problemas

Planeacion,
Seguimiento y Control
Creatividad e iniciativa

H (] EHlE

Inteligencia Emocional
Direccion y Liderazgo

Atencién al cliente (internoy
externo

[
N
O

HABILIDADES TECNICAS

MOTORAS
Destreza de dedos

Destreza de manos y brazos
Coordinacién de ojos y manos

Coordinacion Torso-Piernas

SOCIALES
Expresion verbal

Expresion escrita

Actitud para tratar personal interno

[ B B I B

Actitud para tratar personal externo

COGNITIVAS

Atencion y concentracion
Capacidad de analisis
Solucién de problemas
Razonamiento matemadtico
Manejo de datos

Aptitud matematica

PERCEPTIVAS

Discriminacion colores

Agudeza visual

NN Eul N N

O O




PERFIL DEL CARGO

ASISTENTE DE GERENCIA

NIVEL DE AUTORIDAD

BAJO.
REQUISITOS DEL CARGO EDUCACION Y FORMACION
PRIMARIA []
Estudios superiores en administracién
BACHILLERATO [] , . .
empresas, economia y afines, secretariado
TECNICO PROF. [] ejecutivo
PROFESIONAL B
EXPERIENCIA LABORAL COMPROBABLE
EXPERIENCIA GENERAL
NO INDISPENSABLE [ ] 2 -4 ANOS[] MAS DE 5 ANOS []
1-2 ANOS | 4- 5 ANOS[_] EXPERIENCIA ESPECIFICA:
CONDICIONES DE TRABAJO
ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAIJO SITIO DE TRABAIJO HORARIO
De pie O Liviano [ Oficina | Rotativo U
Sentado e
Caminando U | mas o menos Pesado() Aire Libre W) Normal (en oficina) @
Subiendo y Bajando ()
Levantando Objetos O | pesado U Bajo Techo U Mixto (en campo) O
Empujando
Halando O Muy Pesado O Maquina O Diurno O
Nocturno O




de Ahorro y Crédito

oo AC AUSTR

Protegemos su Futuro con Solidez y Confianza.

PERFIL DEL CARGO

AUDITOR INTERNO

CARGO JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL

AUDITOR INTERNO GERENCIA GENERAL OFICINA MATRIZ

DESCRIPCION BASICA DEL CARGO

Es una funcién consultiva donde se crean y evaltan procedimientos financieros, revisa, evalua el sistema
de control interno existente, promueve la correcta y transparente la gestion de los recursos y bienes de
la Cooperativa, cautelando la legalidad y eficiencia de sus actos y operaciones; asi como el logro de sus
resultados mediante la ejecucién de acciones y actividades de control para contribuir con el
cumplimiento de los fines y metas institucionales a través de recomendaciones por escrito para
mejorar los procedimientos e informar acerca de los resultados de sus hallazgos a la Gerencia.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES

» Evaluar el eficiente funcionamiento de los sistemas de control interno y
operaciones de la Cooperativa.
» Asegurar la oportuna y adecuada elaboracion y emision de informes que

le sean solicitados por la Gerencia General.

» Efectuar el control preventivo sin caracter vinculante a la cooperativa,
con el propdsito de contribuir al mejoramiento de sus sistemas en los
diferentes niveles de gestion y de control interno.

» Verificar la adecuada administracion de las tecnologias de informacién y
politicas de seguridad de la informacion.

& »  Verificar si la informacidn que utiliza internamente la institucion para la
toma de decisiones y la que reporta a los entes de control es fidedigna,
oportuna y surge de sistemas de informacién y bases de datos
institucionales.

» Evaluar si la gestion del oficial del cumplimiento se sujeta a las
disposiciones normativas dispuestas en esta codificaciony en la

GERENCIA
GENERAL

legislacion vigente sobre la materia para controlar y prevenir el lavado de

N activos provenientes de actividades ilicitas.

» Realizar un seguimiento a las observaciones de los informes de auditoria
interna anteriores.

AUDITOR INTERNO » Verificar que la institucién del sistema financiero cuente con un plan
estratégico.

» Verificar la transparencia, consistencia, confiabilidad y suficiencia de las

NG cifras contenidas en los estados financieros y de sus notas.

» Velar por el cumplimiento de las resoluciones de la asambleas de socios,
del directorio o de los érganos que hagan sus veces, segun corresponda.




de Ahorro y Crédito

PERFIL DEL CARGO

ooiAc AUSiTR

AUDITOR INTERNO

RESPONSABLE POR

MATERIALES Y HERRAMIENTAS
VEHICULOS

MAQUINARIAS
INFORMACION
INFORMACION DEL CLIENTE

[]
[]
EQUIPOS H
[]
|
|

PROCESOS

B  OBSERVACIONES:

[]
VALORES L]
TRABAJO DE OTROS [l
PRODUCTOS L]

HABILIDADES

Compromiso Institucional [l

Conocimientos
Analisis para la solucion de |

B Inteligencia Emociorlll

Respeto [ | oroblemas Direccién y Liderazgdll
Confiabilidad y [ | Planeacion, Seguimientoy [JJ Atencion al cliente
responsabilidad Control (interno y externo)
Comunicacion [ | Creatividad e iniciativa ]

Trabajo en equipo [ |

HABILIDADES TECNICAS

MOTORAS
Destreza de dedos

Destreza de manos y brazos
Coordinacién de ojos y manos

Coordinacion Torso-Piernas

SOCIALES

Expresién verbal

Expresion escrita

Actitud para tratar personal interno

Actitud para tratar personal externo

(I I I B

COGNITIVAS
Atencién y concentracién

Capacidad de analisis
Solucion de problemas
Razonamiento matematico

Manejo de datos

Aptitud matematica

PERCEPTIVAS

Discriminacion colores

O O

Agudeza visual




de Ahorro y Crédito

ooiAc AUSiTR

PERFIL DEL CARGO

AUDITOR INTERNO

NIVEL DE AUTORIDAD

ASESORAMIENTO

REQUISITOS DEL CARGO

EDUCACION Y FORMACION

PRIMARIA
BACHILLERATO

TECNICO PROF.

PROFESIONAL

w04

Titulo profesional en contabilidad y auditoria

y carreras afines, calificado por la

superintendencia de bancos.

EXPERIENCIA LABORAL COMPROBABLE

EXPERIENCIA GENERAL
NO INDISPENSABLE [ ]
1-2 ANOS []

2 -4 ANoOS []
4-5AN0S B

MAS DE 5 ANOS[ ]
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie O | Liviano [ Oficina [ Rotativo U
Sentado [ ]
Caminando @ | Mas o menos Pesado Aire Libre Normal (en oficina) @

Subiendo y Bajando @

Levantando Objetos U
Empujando O
Halando O

Pesado U

Muy Pesado O

a
Bajo Techo U
O

Maquina

Mixto (en campo) O
Diurno O

Nocturno O




ooperativa de Ahorro y Crédito

N ooiAc AUiTR '

PERFIL DEL CARGO

AUXILIAR DE AUDITORIA
CARGO JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL
AUXILIAR DE AUDITORIA AUDITOR INTERNO OFICINA MATRIZ

DESCRIPCION BASICA DEL CARGO

Es responsable de contribuir al mantenimiento del sistema de control interno, a través de la
identificacidn de riesgos, y la evaluacion e implementacion de controles de los procesos auditados.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES

» Cumplir las disposiciones establecidas por la Gerencia

General, Politicas Reglamentos, Manuales y Reglamento

AUDITOR Interno de la Cooperativa.
INTERNO > Ejecutar el Programa de Trabajo encargado por el Auditor
Interno.

» Comunicar al Auditor Interno los resultados de la aplicacion

de los programas de trabajo.

» Elaborar el Borrador de Hallazgos de Auditoria, sugiriendo
las recomendaciones.

» Apoyar en la realizacion de arqueos e inventarios.

» Mantener los equipos y documentos en forma limpia y
ordenada.

> Guardar reserva y confidencialidad sobre los asuntos de su

= conocimiento.
» Codificar, referenciar y archivar los papeles de trabajo.
AUXILIAR DE » Velar para que se encuentre actualizado el archivo
AUDITORIA permanente.

> Realizar otras funciones inherentes a su cargo, por

\_ delegacién del Auditor Interno.




ooperativa de Ahorro y Crédito

PERFIL DEL CARGO

N ooiAc AUi‘I‘R '

AUXILIAR DE AUDITORIA

RESPONSABLE POR

MATERIALES Y HERRAMIENTAS [ ] PROCESOS Il OBSERVACIONES:
VEHICULOS [] DINERO []
EQUIPOS ] VALORES [
MAQUINARIAS [] TRABAJO DE OTROS [ ]
INFORMACION B PRODUCTOS []
INFORMACION DEL CLIENTE |
HABILIDADES

Compromiso Institucional [l Conocimientos B Inteligencia Emocional [ ]
Respeto B F;Arr;al'glli:ir;ap:ra lasoluciénde M Direccidon y Liderazgo [ ]
Confiabilidad y [ | Planeacién, Seguimientoy [l Atencion al cliente ]
responsabilidad Control (interno y externo)
Comunicacién B Creatividad e iniciativa []
Trabajo en equipo B
HABILIDADES TECNICAS

MOTORAS 0 COGNITIVAS
Destreza de dedos Atencidn y concentracién [ |
Destreza de manos y brazos U Capacidad de analisis [ |
Coordinacién de ojos y manos U Solucion de problemas [ |
Coordinacién Torso-Piernas ] Razonamiento matematico |

Manejo de datos [ |
SOCIALES Aptitud matematica []
Expresién verbal [ |
Expresién escrita [ PERCEPTIVAS
Actitud para tratar personal interno ; Discriminacion colores %

Actitud para tratar personal externo

Agudeza visual




ooperativa de Ahorro y Crédito

ooiAc AUi‘I‘R /

« Futuro con Solidez y

PERFIL DEL CARGO

AUXILIAR DE AUDITORIA

NIVEL DE AUTORIDAD

BAJO
REQUISITOS DEL CARGO EDUCACION Y FORMACION
PRIMARIA ]
BACHILLERATO ] Estudios superiores en contabilidad y auditoria
. y contabilidad
TECNICO PROF. ]
PROFESIONAL B

EXPERIENCIA LABORAL COMPROBABLE

EXPERIENCIA GENERAL
NO INDISPENSABLE [] 2-4ANos[] MAS DE 5 ANOS []
1-2 ANOS | 4- 5ANOS[] EXPERIENCIA ESPECIFICA:

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO

De pie O Liviano [ Oficina | Rotativo U

Sentado @

Caminando @ | Mis o menos Pesado(] Aire Libre W) Normal (en oficina) @B

Subiendo y Bajando a@

Levantando Objetos O | pesado O Bajo Techo U Mixto (en campo) O

Empujando

Halando O Muy Pesado O Maquina O Diurno O
Nocturno O




ooperativa de Ahorro y Crédito

PERFIL DEL CARGO

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

CARGO JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL

AUXILIAR DE CONTABILIDAD CONTADOR GENERAL OFICINA MATRIZ

DESCRIPCION BASICA DEL CARGO

Colaborar en las actividades contables de la Cooperativa bajo el cumplimiento de procedimientos
establecidos en la misma, con el fin de tener actualizados los registros contables de las transacciones
econdmicas de la organizacion financiera, asi como colaborar en el cumplimiento de las disposiciones
emitidas por los Organismos de Control

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES
» Garantizar el correcto andlisis y el ingreso de datos contables de
las cuentas.
@ » Elaborar reportes con el fin de dar informacién del movimiento
de los mismos.
> Controlar las operaciones financieras y la exactitud de los
CONTADOR registros.
GENERAL > Colaborar en el analisis y elaboracidn de los sistemas contables y
estados financieros de la Cooperativa.
» Realizar el pago a los proveedores de la cooperativa.
& » Realizar las transferencias bancarias de la Matriz y agencias.
» Contabilizar los movimientos diarios de las operaciones
bancarias de la Matriz y de las agencias.
» Control del libro de bancos.
> Realizar las conciliaciones bancarias en forma mensual.
» Elaborar informes de ingresos y salidas de dinero diariamente a
la Gerencia.
> Custodio de chequeras y libretas de ahorros que mantiene la
cooperativa
» Mantener un control adecuado de las transferencias internas
entre agencias
> Preparar las declaraciones y anexos transaccionales por
concepto de retenciones de impuesto a la renta (IVA) y otras
AUXILIAR DE obligaciones legales, para su revisibn previa a la
CONTABILIDAD contabilizacidn.
» Mantener actualizada la contabilidad de cada uno de los
servicios que presta la Cooperativa, sus registros, anexos y
demas documentos de respaldo.
» Administracion del Fondo Rotativo de la Matriz y de las
Agencias.
> Realizar el control, direccién del manejo de proveeduria de la
Cooperativa
» Administracién de la informacion para el Manejo de Activos
Fijos.
» Control de la correspondencia recibida y enviada de la Matriz y
agencias.




ooperativa de Ahorro y Crédito

PERFIL DEL CARGO

ooiAc AUi‘I‘R /

otegemos su Futuro con Solidez y Confianza...

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

RESPONSABLE POR

MATERIALES Y HERRAMIENTAS [] PROCESOS [ OBSERVACIONES:
VEHICULOS [] DINERO []
EQUIPOS [] VALORES |
MAQUINARIAS [] TRABAJO DE OTROS |}
INFORMACION B PRODUCTOS []
INFORMACION DEL CLIENTE |:|
HABILIDADES
Compromiso Institucional [l Conocimientos B Inteligencia Emocional []
Analisis para la solucion de . . .
Direccion y Liderazgo
Respeto B problemas Y & U
Confiabilidad y [ | Planeacién, Seguimientoy [l Atencién al cliente O
responsabilidad Control (interno y externo)
Comunicacioén [ | Creatividad e iniciativa []
Trabajo en equipo [ |

HABILIDADES TECNICAS

MOTORAS
Destreza de dedos

Destreza de manos y brazos
Coordinacién de ojos y manos

Coordinacion Torso-Piernas

SOCIALES

Expresién verbal

Expresién escrita

Actitud para tratar personal interno

Actitud para tratar personal externo

] COGNITIVAS
Atencién y concentracién

Capacidad de andlisis

Solucién de problemas

O O O

Razonamiento matematico

Manejo de datos

Aptitud matematica

PERCEPTIVAS

[]

Discriminacion colores

HEN ]
[]

Agudeza visual




ooperativa de Ahorro y Crédito

N ooiAc AUi‘I‘R '

PERFIL DEL CARGO

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

NIVEL DE AUTORIDAD

BAJO
REQUISITOS DEL CARGO EDUCACION Y FORMACION
PRIMARIA |:|
BACHILLERATO ] Estudios superiores en contabilidad y
, auditoria, economia, banca y finanzas o
TECNICO PROF. |:| .
afines.
PROFESIONAL |
EXPERIENCIA LABORAL COMPROBABLE
EXPERIENCIA GENERAL
NO INDISPENSABLE [ ] 2 -4 ANos [] MAS DE 5 ANOs[]
1-2 ANOS | 4- 5ANOS[] EXPERIENCIA ESPECIFICA:
CONDICIONES DE TRABAJO
ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie O Liviano e Oficina [ Rotativo W)
Sentado e
Caminando U | Mas o menos PesadoJ Aire Libre O Normal (en oficina) @
Subiendo y Bajando O
Levantando Objetos O | pesado U Bajo Techo U Mixto (en campo) O
Empujando
Halando O Muy Pesado O Maquina O Diurno O
Nocturno O




de Ahorro y Crédito

PERFIL DEL CARGO

AUXILIAR DE SISTEMAS

CARGO JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL

AUXILIAR DE SISTEMAS JEFE DE SISTEMAS OFICINA MATRIZ

DESCRIPCION BASICA DEL CARGO

Responsable de dar el apoyo oportuno a las actividades del Jefe de Sistemas que se enmarquen
principalmente en el soporte técnico.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES

» Cumplir disposiciones relativas al servicio de instalacidn,
configuracién e implementacién del equipamiento de

JEFE DE SISTEMAS coémputo y comunicaciones de usuarios de la Cooperativa.

> Efectuar el diagndstico y resolver problemas de segundo

nivel escalados de la Seccidén Soporte a Usuarios.

> Apoyar en la administracion, asi como planificar,
diagnosticar el sistema de Cableado Estructurado de la red
de las oficinas Administrativas y Red de Agencias.

» Apoyar en la realizacion de respaldos de informacién de los

usuarios.
AUXILIAR DE » Colaborar en la ejecucién de pruebas de control de calidad
SISTEMAS de los nuevos sistemas.

Y

Monitorear el estado de las redes de comunicacion.
» Elaborar informes técnicos administrativos sobre la gestién

técnica.

» Colaborar en el proceso de adquisicion de equipos
tecnolégicos de la Cooperativa.

» Actualizar el sistema de seguridad ldgica.




de Ahorro y Crédito

PERFIL DEL CARGO

ooiAc AUSiTR /

AUXILIAR DE SISTEMAS

RESPONSABLE POR

MATERIALES Y HERRAMIENTAS [ PROCESOS [ | OBSERVACIONES:
VEHICULOS [] DINERO []
EQUIPOS | VALORES []
MAQUINARIAS [ | TRABAJO DE OTROS [ ]
INFORMACION B PRODUCTOS []
INFORMACION DEL CLIENTE |:|
HABILIDADES
Compromiso Institucional [l Conocimientos [ | Inteligencia Emocional [ |
Analisis para la solucion de [Jj . . .
Direccion y Liderazgo
Respeto B problemas Y & U
Confiabilidad y [ | Planeacion, Seguimientoy [ ]  Atencién al cliente
responsabilidad Control (interno y externo) L]
Comunicacioén L] Creatividad e iniciativa []
Trabajo en equipo []
HABILIDADES TECNICAS
MOTORAS H COGNITIVAS
Destreza de dedos Atencién y concentracién [ |
Destreza de manos y brazos i Capacidad de andlisis [ |
Coordinacién de ojos y manos U Solucién de problemas [ |
Coordinacion Torso-Piernas [] Razonamiento matematico []
Manejo de datos |
SOCIALES Aptitud matematica ]
Expresién verbal []
Expresién escrita H PERCEPTIVAS
N
Actitud para tratar personal interno U Discriminacidn colores
[] ]

Actitud para tratar personal externo

Agudeza visual




de Ahorro y Crédito

\(COOPAC AUSTRO/

PERFIL DEL CARGO

g, AUXILIAR DE SISTEMAS

NIVEL DE AUTORIDAD

Alto

REQUISITOS DEL CARGO EDUCACION Y FORMACION
PRIMARIA []
BACHILLERATO L] Estudios Superiores en Sistemas Informaticos,
TECNICO PROF. | Tecnologia en Sistemas
PROFESIONAL []

EXPERIENCIA LABORAL COMPROBABLE

EXPERIENCIA GENERAL
NO INDISPENSABLE [ ] 2 -4 ANoOs ] MAS DE 5 ANOS [ ]
1-2 ANOS | 4-5ANOS [ ] EXPERIENCIA ESPECIFICA:

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO

De pie ® | Liviano O Oficina W) Rotativo W)

Sentado [ ]

Caminando O | Mas o menos Pesado® Aire Libre O Normal (en oficina) @

Subiendo y Bajando (J

Levantando Objetos @ | Pesado O Bajo Techo e Mixto (en campo) O

Empujando O

Halando J | Muy Pesado O Mdquina O Diurno O
Nocturno O




ooperativa de Ahorro y Crédito

PERFIL DEL CARGO

BALCON DE SERVICIOS-AGENCIA

CARGO JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL

BALCON DE SERVICIOS-AGENCIA JEFE DE AGENCIA OFICINA MATRIZ

DESCRIPCION BASICA DEL CARGO

Responsable de dar el apoyo oportuno a las actividades del Jefe de Agencia que se enmarqguen
principalmente en el apoyo de servicio y atencién a los socios y clientes de la Cooperativa.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES

> Cumplir las disposiciones establecidas por la Gerencia
General, Politicas Reglamentos, Manuales y Reglamento

JEFE DE AGENCIA Interno de la Cooperativa.

> Apertura y cierre de cuentas de ahorros en la

Cooperativa.

|
|
|
|
|
|
‘S /

» Apertura, renovacion y cierre Pélizas en la Cooperativa.
» Operar la central telefdénica de la Oficina Matriz.
> Realizar llamadas telefénicas a socios que tengan
cheques protestados.
» Proporcionar informacién de los productos y servicios de
la Cooperativa, a los socios.
= » Asistir en ventanilla en caso que Jefe de Agencia lo

} requiera.

» Dar solucién a los reclamos teniendo en cuenta la
BALCON DE SERVICIOS ‘ tisfaccion del .
AGENCIA satisfaccion del socio.

» Las demas que le asigne el Jefe Agencia o la Gerencia

General




ooperativa de Ahorro y Crédito

PERFIL DEL CARGO

N ooiAc AUiTR '

s su Futuro con Solidez y Confianza...

BALCON DE SERVICIOS-AGENCIA

RESPONSABLE POR

MATERIALES Y HERRAMIENTAS [ ] PROCESOS Il OBSERVACIONES:
VEHICULOS [] DINERO []
EQUIPOS [] VALORES [
MAQUINARIAS (] TRABAJO DE OTROS [ ]
INFORMACION ] PRODUCTOS [ |
INFORMACION DEL CLIENTE |
HABILIDADES

Compromiso Institucional [l

Respeto [ |

Conocimientos

B Inteligencia Emocional
Andlisis para la solucién de [l

Direccion y Liderazgo

problemas
Confiabilidad y Planeacién, Seguimientoy [ | Atencidn al cliente
responsabilidad Control (interno y externo)

H
Comunicacién [ |
[]

Trabajo en equipo

Creatividad e iniciativa [ |

|
[

HABILIDADES TECNICAS

MOTORAS
Destreza de dedos

Destreza de manos y brazos
Coordinacién de ojos y manos

Coordinacion Torso-Piernas

SOCIALES

Expresién verbal

Expresién escrita

Actitud para tratar personal interno

Actitud para tratar personal externo

] ]

HlE N

COGNITIVAS
Atencidn y concentracién

Capacidad de anlisis
Solucién de problemas
Razonamiento matematico

Manejo de datos

OO EHE NN

Aptitud matematica

PERCEPTIVAS

Discriminacion colores

OO

Agudeza visual




ooperativa de Ahorro y Crédito

N ooiAc AUi‘I‘R '

PERFIL DEL CARGO

BALCON DE SERVICIOS-AGENCIA

NIVEL DE AUTORIDAD

BAJO
REQUISITOS DEL CARGO EDUCACION Y FORMACION
PRIMARIA |:|
BACHILLERATO [] Estudios Superiores en Sistemas
. Informaticos, Tecnologia en Sistemas
TECNICO PROF. .
PROFESIONAL L]

EXPERIENCIA LABORAL COMPROBABLE

EXPERIENCIA GENERAL
NO INDISPENSABLE [ ]
1-2 ANOS |

2 -4 ANos ]
4-5ANOS[ ]

MAS DE 5 ANOS [ ]
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO

De pie O Liviano [ Oficina e Rotativo W)

Sentado a@

Caminando O Méds o menos Pesado( Aire Libre W) Normal (en oficina) @

Subiendo y Bajando O

Levantando Objetos O Pesado U Bajo Techo U Mixto (en campo) O

Empujando

Halando O Muy Pesado O Maquina O Diurno O
Nocturno O




de Ahorro y Crédito

PERFIL DEL CARGO

cooiAc AUSiTR J

BALCON DE SERVICIOS-[/A[RI[]

CARGO

JEFE INMEDIATO

AREA FUNCIONAL

BALCON DE SERVICIOS-MATRIZ

JEFE ADMINISTRATIVO

OFICINA MATRIZ

DESCRIPCION BASICA DEL CARGO

Es responsable de brindar una atencién personalizada, inmediata, oportuna y con un trato sincero, para
informar y asesorar sobre los productos y servicios que ofrece la Cooperativa interesandose en que el

socio se sienta satisfecho.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

JEFE
ADMINISTRATIVO

BALCON DE
SERVICIOS-MATRIZ

General, Politicas

Cooperativa

cheques protestados.

satisfaccion del socio.

Caja chica.

Gerencia General.

> Cumplir las disposiciones establecidas por la Gerencia

Reglamentos, Manuales y
Reglamento Interno de la Cooperativa.

> Apertura y cierre de cuentas de ahorros en la

> Operar la central telefénica de la Oficina Matriz
> Realizar llamadas telefdnicas a socios que tengan

» Proporcionar informacion de los productos y servicios
de la Cooperativa, a los socios.

» Responsable de caja chica de la Oficina Matriz

» Dar solucién a los reclamos teniendo en cuenta la

» Llevar el control y responsabilidad del movimiento de

> Las demas que le asigne el Jefe Administrativo o la




de Ahorro y Crédito

PERFIL DEL CARGO

cooiAc AUSiTR J

BALCON DE SERVICIOS-[/A[RI[]

RESPONSABLE POR

MATERIALES Y HERRAMIENTAS [ ] PROCESOS . OBSERVACIONES:
VEHICULOS L] DINERO L]
EQUIPOS [] VALORES []
MAQUINARIAS [] TRABAJO DE OTROS [ ]
INFORMACION N PRODUCTOS |
INFORMACION DEL CLIENTE .
HABILIDADES
Compromiso Institucional [l Conocimientos [ | Inteligencia Emocionallll
Analisis para la solucién de [ | . ., .
Respeto [ | oroblemas Direccién y Liderazgo [ |
Confiabilidad y [ | Planeacidn, Seguimiento y L] Atencidn al cliente ]
responsabilidad Control (interno y externo)
Comunicacion [ | Creatividad e iniciativa [ |
Trabajo en equipo []
HABILIDADES TECNICAS
MOTORAS ] COGNITIVAS
Destreza de dedos Atencidn y concentracién [ |
Destreza de manos y brazos [ Capacidad de anlisis [ |
Coordinacién de ojos y manos U Solucién de problemas [ |
Coordinacién Torso-Piernas H Razonamiento matematico [ |
Manejo de datos []
SOCIALES Aptitud matematica []
Expresion verbal |
Expresion escrita | PERCEPTIVAS
Actitud para tratar personal interno B Discriminacion colores L
H ]

Actitud para tratar personal externo

Agudeza visual




de Ahorro y Crédito
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PERFIL DEL CARGO

BALCON DE SERVICIOS-[/A[RI[]

NIVEL DE AUTORIDAD

BAJO
REQUISITOS DEL CARGO EDUCACION Y FORMACION
PRIMARIA []
£ . . . .,

BACHILLERATO 0 studios superlore,s en adm|n|stra?|on

) empresas, economia, y carreras afines.
TECNICO PROF. []
PROFESIONAL |

EXPERIENCIA LABORAL COMPROBABLE

EXPERIENCIA GENERAL
NO INDISPENSABLE [ ] 2-4AR0s [ MAS DE 5 ANOS []
1-2 ANOS | 4-5ANOS [] EXPERIENCIA ESPECIFICA:

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO

De pie O Liviano @ Oficina e Rotativo O

Sentado [

Caminando U | Mas o menos PesadoJ Aire Libre O Normal (en oficina) @

Subiendo y Bajando 0

Levantando Objetos O | pesado U Bajo Techo U Mixto (en campo) O

Empujando

Halando O Muy Pesado O Maquina O Diurno O
Nocturno O




de Ahorro y Crédito

\(COOPAC AUSTRO,/

PERFIL DEL CARGO

CAJERO

CARGO JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL

JEFE DE AGENCIA/JEFE

CAJERO DE CAJA EN MATRIZ

OFICINA MATRIZ

DESCRIPCION BASICA DEL CARGO

Es responsable de organizar, controlar y custodiar los valores de caja en efectivo, brindar un excelente
servicio al socio en la recepcién y entrega de valores, cumpliendo con las disposiciones legales,
estatutarias y reglamentarias de la Cooperativa.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES

» Mantener la custodia de todos los valores a su cargo en caja
y administrar adecuadamente el efectivo disponiendo de los
recursos necesarios para atender los requerimientos de los

socios.
JEFE DE » Procesar los depdsitos y retiros de los socios.
AGENCIA/JEFE DE » Procesar las operaciones relacionadas a los giros desde y
CAJA EN MATRIZ hacia el exterior.

» Recibir diariamente la transferencia de efectivo entregado
por el Jefe de Cajas verificando su exactitud.

» Procesar los reportes diarios del movimiento de caja con sus
respectivos respaldos (papeletas de depdsito, autorizaciones
de retiro) y otros documentos de soporte aceptados en la
Cooperativa.

» Archivar diariamente la documentacion referente a las

CAJERO transacciones realizadas en ventanillas (depésitos, retiros,

cobros, etc.).

Entregar los cuadres diarios al Jefe de Agencia y Jefe de Cajas

en Matriz.

Sustituir temporalmente al Jefe de Cajas en Matriz cuando

se ausente por cualquier situacion.

Brindar adecuada atencidn al socio.

Cumplir con las demas funciones que le asigne la

Gerencia General y Jefe inmediato.

vV V VY




de Ahorro y Crédito
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PERFIL DEL CARGO

CAJERO

RESPONSABLE POR

MATERIALES Y HERRAMIENTAS |:| PROCESOS . OBSERVACIONES:
VEHICULOS L] DINERO |
EQUIPOS [] VALORES |
MAQUINARIAS |:| TRABAJO DE OTROS |:|
INFORMACION ] PRODUCTOS [ |
INFORMACION DEL CLIENTE .
HABILIDADES
Compromiso Institucional [l Conocimientos B nteligencia Emocional W
Andlisis para la solucion de i} o .
Respeto [ | oroblemas Direccidny Liderazgo [ ]
Confiabilidad y [ | Planeacidén, Seguimientoy [ | Atencidn al cliente 0
responsabilidad Control (interno y externo)
Comunicacion [ | Creatividad e iniciativa [ |
Trabajo en equipo []
HABILIDADES TECNICAS

MOTORAS . COGNITIVAS
Destreza de dedos Atencién y concentracién [ |
Destreza de manos y brazos B Capacidad de analisis [ |
Coordinacién de ojos y manos D Solucion de problemas [ |
Coordinacién Torso-Piernas [] Razonamiento matematico [ |

Manejo de datos [ |
SOCIALES Aptitud matematica [ |
Expresién verbal [ |
Expresién escrita H PERCEPTIVAS
Actitud para tratar personal interno [] Discriminacidn colores [
Actitud para tratar personal externo | Agudeza visual |




de Ahorro y Crédito
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PERFIL DEL CARGO

CAJERO

NIVEL DE AUTORIDAD

BAJO
REQUISITOS DEL CARGO EDUCACION Y FORMACION
PRIMARIA []
BACHILLERATO [] Estudios superiores contabilidad finanzas,
. economia, banca, ciencias administrativas
TECNICO PROF. |:| o afines.
PROFESIONAL |
EXPERIENCIA LABORAL COMPROBABLE

EXPERIENCIA GENERAL

NO INDISPENSABLE [ ] 2 -4 ARos [ MAS DE 5 AROs []

1-2 ANOS | 4-5ANOS[] EXPERIENCIA ESPECIFICA:

CONDICIONES DE TRABAJO
ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAIJO SITIO DE TRABAJO HORARIO

De pie O Liviano e Oficina e Rotativo U

Sentado a8

Caminando U Més o menos PesadoUJ Aire Libre O Normal (en oficina) @

Subiendo y Bajando U

Levantando Objetos O Pesado O Bajo Techo U Mixto (en campo) O

Empujando

Halando O Muy Pesado O Maquina O Diurno O
Nocturno O




de Ahorro y Crédito
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PERFIL DEL CARGO

CONSERJE-MENSAJERO

CARGO JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL
CONSERJE — MENSAJERO JEFE OFICINA MATRIZ
ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION BASICA DEL CARGO

Es responsable de mantener el orden y aseo de las instalaciones y mobiliario perteneciente a la Oficina
Matriz de la Cooperativa asegurando una buena presentacion tanto para los Empleados como para los
Socios.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES

» Cumplir las disposiciones establecidas por la Gerencia
General, Politicas Reglamentos, Manuales y Reglamento
Interno de la Cooperativa.

Y

Realizar la limpieza de las Oficinas de Agencia Matriz.

Y

JEFE Realizar la entrega de cheques por concepto de pago a
ADMINISTRATIVO proveedores.
> Realizar los depdsitos en las cuentas bancarias que

mantiene la Cooperativa en los Bancos locales.

Y

Enviar y retirar la valija de encomiendas.

» Tramites en instituciones bancarias.

» Tramites personales de los empleados de la Agencia
Matriz, siempre y cuando esta actividad no interfiera con

A . .
los que debe realizar para la Cooperativa.
CONSERIJE » Verificar que los elementos existentes en la Cafeteria estén
MENSAJERO funcionando correctamente.

> Las demas que le asigne el Jefe Administrativo o la

Gerencia General.

RESPONSABLE POR




de Ahorro y Crédito
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PERFIL DEL CARGO

CONSERJE-MENSAJERO

MATERIALES Y HERRAMIENTAS . PROCESOS [ ] OBSERVACIONES:
VEHICULOS [] DINERO []
EQUIPOS [] VALORES []
MAQUINARIAS [] TRABAJO DE OTROS [ ]
INFORMACION ] PRODUCTOS L]
INFORMACION DEL CLIENTE [
HABILIDADES
Compromiso Institucional [l Conocimientos [ ] Inteligencia Emocional[ ]
Analisis para la solucién de [] . L .
Respeto [ | oroblemas Direccién y Liderazgo L]
Confiabilidad y [ | Planeacidn, Seguimiento y ] Atencion al cliente
responsabilidad Control (interno y externo)
Comunicacién [] Creatividad e iniciativa O
Trabajo en equipo []
HABILIDADES TECNICAS

MOTORAS ] COGNITIVAS
Destreza de dedos Atencién y concentracién [ |
Destreza de manos y brazos i Capacidad de anlisis []
Coordinacién de ojos y manos U Solucién de problemas []
Coordinacién Torso-Piernas | Razonamiento matematico ]

Manejo de datos H
SOCIALES Aptitud matematica []
Expresién verbal []
Expresién escrita H PERCEPTIVAS
Actitud para tratar personal interno  [] Discriminacidn colores L
Actitud para tratar personal externo | Agudeza visual [




de Ahorro y Crédito
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PERFIL DEL CARGO

CONSERJE-MENSAJERO

NIVEL DE AUTORIDAD

NINGUNO

REQUISITOS DEL CARGO

EDUCACION Y FORMACION

PRIMARIA

BACHILLERATO

TECNICO

PROF.

PROFESIONAL

1O M O

Bachiller sin especificar especialidad.

EXPERIENCIA LABORAL COMPROBABLE

EXPERIENCIA GENERAL

NO INDISPENSABLE [ ]

1-2 ANOS

2 -4 ANosL]
4- 5 ANOS| ]

MAS DE 5 ANOS [ ]
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO

De pie O | Liviano U Oficina U Rotativo |

Sentado O

Caminando @ | Mas o menos Pesado@® Aire Libre (] Normal (en oficina) O

Subiendo y Bajando @

Levantando Objetos @ | Pesado O Bajo Techo U Mixto (en campo) O

Empujando O

Halando O Muy Pesado O Maquina O Diurno O
Nocturno O




de Ahorro y Crédito

\(COOPAC AUSTRO,/

PERFIL DEL CARGO

CONADOR GENERAL
CARGO JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL
CONTADOR GENERAL GERENTE GENERAL OFICINA MATRIZ

DESCRIPCION BASICA DEL CARGO

Es responsable de planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades contables de la Cooperativa
bajo el cumplimiento de procedimientos establecidos en la misma con el fin de garantizar el registro
correcto y oportuno de las operaciones econémicas de la Institucién, asi como dar cumplimiento con las
disposiciones emitidas por los organismos de control.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES

» Mantener el sistema contable oportuno y al dia con los registros de las
operaciones econdmicas, garantizando la aplicacion correcta de las

‘ Y normas contables.

> Efectuar el control previo concurrente de las transacciones financieras

GERENTE de la cooperativa, de acuerdo a las disposiciones internas y las normas

GENERAL vigentes.
» Emisién oportuna y veraz de la informacién financiera de la Cooperativa,

dentro de lo establecido en el Catalogo Unico de Cuentas.

— > Planificacidn operativa, organizacién y ejecucién de los procesos contables.

» Elaborar, legalizar y disponer oportunamente los estados financieros vy
demas anexos, a fin de proporcionar a los estamentos de informacion veraz
para su analisis y toma de decisiones.

> Elaborar y consolidar balances de la Cooperativa, para facilitar su envio a los
Organismos de Control, Gerencia, Consejo de administracidn y Vigilancia.

» Realizar los pagos respectivos de las declaraciones por concepto de
retenciones de impuesto a la renta, IVA y otras obligaciones legales. Con la

CONTADOR correcta aplicacidn de las disposiciones emitidas por el S.R.I.
GENERAL > Efectuar el control previo a las transacciones financieras de la Cooperativa,

de acuerdo a las disposiciones internas y las normas vigentes.

> Participar en la planificacién operativa anual de la Cooperativa y en la

elaboracion de la correspondiente programacion presupuestaria.
> Planificar, organizar y distribuir entre el personal a su cargo los
diferentes subsistemas contables.




de Ahorro y Crédito

PERFIL DEL CARGO

cooiAc Ausi'rn J

CONADOR GENERAL

RESPONSABLE POR

MATERIALES Y L]
HERRAMIENTAS PROCESOS B OBSERVACIONES:
VEHICULOS [ ] DINERO [ |
EQUIPOS [] VALORES |
MAQUINARIAS |:| TRABAJO DE OTROS .
INFORMACION [l PRODUCTOS L]
INFORMACION DEL CLIENTE []
HABILIDADES
Compromiso Institucional [l Conocimientos [ | Inteligencia Emocional [l
Respeto Andlisis para la solucién de [l Direcciony Liderazgo g
problemas
Confiabilidad y B Planeacion, Seguimiento y [ | Atencidn al cliente
responsabilidad control (interno y externo)
Comunicacion [l Creatividad e iniciativa [ |
Trabajo en equipo [ |
HABILIDADES TECNICAS
MOTORAS |:| COGNITIVAS
Destreza de dedos Atencién y concentracién [ |
Destreza de manos y brazos [ Capacidad de analisis [ |
Coordinacién de ojos y manos U Solucion de problemas [ |
Coordinacién Torso-Piernas H Razonamiento matemadtico |
Manejo de datos [ |
SOCIALES Aptitud matematica [ |
Expresién verbal []
Expresién escrita | PERCEPTIVAS
Actitud para tratar personal interno 0 Discriminacidn colores [
[]

Actitud para tratar personal externo

Agudeza visual O
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PERFIL DEL CARGO

CONADOR GENERAL

NIVEL DE AUTORIDAD

ALTO
REQUISITOS DEL CARGO EDUCACION Y FORMACION
PRIMARIA
N Titulo profesional contador publico
BACHILLERATO [] autorizado (C.P.A.) estudios superiores en
TECNICO PROF. ] contabilidad y auditoria, administracién de
PROFESIONAL [ empresas.

EXPERIENCIA LABORAL COMPROBABLE

EXPERIENCIA GENERAL
NO INDISPENSABLE [ ] 2-4ARos MAS DE 5 ANOS []
1-2 ANOS [] 4- 5aNos[] EXPERIENCIA ESPECIFICA:

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO

De pie U | Liviano @ Oficina e Rotativo 0

Sentado [

Caminando O | Méas o menos PesadoUJ Aire Libre W) Normal (en oficina) @B

Subiendo y Bajando (J

Levantando Objetos (J | Pesado O Bajo Techo U Mixto (en campo) 0

Empujando )

Halando J | Muy Pesado O Mdaquina O Diurno O
Nocturno O




de Ahorro y Crédito
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PERFIL DEL CARGO

GERENTE GENERAL

CARGO

JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL

GERENTE GENERAL

CONSEJO

ADMINISTRATIVO OFICINA MATRIZ

DESCRIPCION BASICA DEL CARGO

Es responsable por el correcto desarrollo de las actividades relacionadas con la planificacién,
organizacion, direccidn y control del funcionamiento de la Cooperativa. Es el representante legal de la

institucion.
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES
Dirigir, administrar y fiscalizar las actividades de la Cooperativa ya sea
directamente o mediante sus funcionarios.
Asistir a las sesiones de Directorio, donde realizard recomendaciones
CONSEJO para el buen funcionamiento de la Cooperativa, las mismas que seran

ADMINISTRATIVO

GERENTE
GENERAL

sujetas a aprobacion por parte del mismo.

Mantener permanentemente informado al Directorio de todos los
asuntos relacionados con la marcha de la Cooperativa.

Proponer al Presidente y al Directorio, las medidas que juzgue
necesarias para el mejor desarrollo de las actividades |la Cooperativa.
Informar al Consejo de Administracion el estado econdmico y
financiero de la Cooperativa, del cumplimiento de planes y programas,
de presupuestos.

Presentar un informe administrativo y los balances semestrales a
consideracion del Consejo de Administracién y de Vigilancia.

Cumplir el Reglamento Interno de Trabajo respecto a la autorizacién
de la contratacién de personal, aplicaciéon de sanciones disciplinarias,
resolver los recursos de apelacidon a las reclamaciones, entre otros
temas, a propuesta del Departamento de Personal. Nombrar,
promover, trasladar o remover al personal, salvo aquellos cuyo
nombramiento corresponda al Directorio.

Participar en la elaboraciéon y control de la ejecucién del Plan
Estratégico de la Cooperativa.

Revisar y emitir criterio sobre los informes de Talento Humano sobre
las evaluaciones del personal de la Cooperativa.




de Ahorro y Crédito

PERFIL DEL CARGO

\(COOPAC AUSTRO/

GERENTE GENERAL

RESPONSABLE POR

MATERIALES Y [ |
HERRAMIENTAS PROCESOS [ OBSERVACIONES:
VEHICULOS B DINERO [ |
EQUIPOS B VALORES |
MAQUINARIAS Il TRABAJO DEOTROS W
INFORMACION [l PRODUCTOS |
INFORMACION DEL CLIENTE |
HABILIDADES
Compromiso Institucional ] Conocimientos [ | Inteligencia Emocional [
Angdlisis para la solucion de [Jj . -, .
Respeto [ | oroblemas Direccion y Liderazgo [ |
Confiabilidad y Planeacidn, Seguimientoy [l  Atencién al cliente 0

responsabilidad
Comunicacién [ |

Trabajo en equipo

control
Creatividad e iniciativa [ |

(interno y externo)

HABILIDADES TECNICAS

MOTORAS
Destreza de dedos

Destreza de manos y brazos
Coordinacién de ojos y manos

Coordinacion Torso-Piernas

SOCIALES
Expresién verbal

Expresidn escrita

Actitud para tratar personal interno

Actitud para tratar personal externo

[]

O 0O O

Manejo de datos

Aptitud matematica

COGNITIVAS
Atencidn y concentracién

Capacidad de analisis
Solucion de problemas

Razonamiento matematico

PERCEPTIVAS
Discriminacion colores

Agudeza visual

[]




de Ahorro y Crédito
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PERFIL DEL CARGO

GERENTE GENERAL

NIVEL DE AUTORIDAD

ALTO
REQUISITOS DEL CARGO EDUCACION Y FORMACION
PRIMARIA |:|
Titulo académico en las areas de, administracién de
BACHILLERATO D empresas, economia, finanzas o derecho, con
TECNICO PROF. |:| estudios de maestria 6 postgrado en alta gerencia o
PROFESIONAL . administracion de empresas.

EXPERIENCIA LABORAL COMPROBABLE

EXPERIENCIA GENERAL
NO INDISPENSABLE [] 2 -4 ARos [ MAS DE 5 ANOS [
1-2 ANOS ] 4- 5 ANOSH EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Instituciones Financieras.

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO

De pie O Liviano O | Oficina a8 Rotativo )

Sentado [ |

Caminando O Més o menos PesadolJ | Aire Libre W) Normal (en oficina) @

Subiendo y Bajando @

Levantando Objetos U Pesado ] Bajo Techo U Mixto (en campo) O

Empujando W)

Halando O Muy Pesado O Maquina O Diurno O
Nocturno O




de Ahorro y Crédito
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PERFIL DEL CARGO

JEFE ADUICIOORALIIO

CARGO JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL

JEFE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL OFICINA MATRIZ

DESCRIPCION BASICA DEL CARGO

Su responsabilidad es la de dirigir los procesos administrativos integrales de la Cooperativa de acuerdo a
normas, leyes, regulaciones y procedimientos vigentes, a fin de cumplir con los objetivos institucionales.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES

> Participar en la elaboracion y ejecucion del Plan Estratégico de la
Cooperativa; asi como elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual
del Area de Administracion.

e » Administrar la ejecucidon y control presupuestal informando
mensualmente a la Gerencia General.

» Planificar y ejecutar los procesos de contratacion de bienes vy

GERENTE GENERAL - I .

servicios dando cumplimiento a las normas vigentes y asegurando su

provisién oportuna.

\_ » Velar por la eficiencia en la provisién de los diferentes servicios que
se prestan para toda la Cooperativa que se proporcionan a través de
las areas a su cargo.

» Proponer los lineamientos de las politicas de administracién de los

recursos humanos, logisticos, informatica y seguridad fisica de la

Cooperativa.
» Velar en coordinacion con el Gerente General, por la suficiencia de

Y cobertura de seguros y medidas de seguridad, con la finalidad de
\ salvaguardar adecuadamente los activos, bienes y personal de la

Institucion, asi como los bienes dejados en garantia por socios.

JEFE ADMINISTRATIVO | > Cumplir y controlar que la adquisicién de Bienes y Servicios se
encuentren presupuestados y que el proceso de adquisiciones de
recursos materiales y su abastecimiento a las diferentes areas de la
entidad.

» Administrar la prestacion de servicios generales dentro de la
institucidn, en apoyo de las diversas agencias, areas y secciones.

> Coordinar con el Area de Marketing y Jefes de Agencia la
participacion en todo evento de caracter civico y cultural de las
diferentes circunscripciones territoriales donde estdn ubicadas las

- J

agencias, previa autorizacion de la Gerencia General.
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JEFE ADUICIOORALIIO

RESPONSABLE POR

MATERIALES Y HERRAMIENTAS
VEHICULOS

EQUIPOS

MAQUINARIAS

INFORMACION

INFORMACION DEL CLIENTE

PROCESOS Il OBSERVACIONES:
N

VALORES 0

TRABAJO DE OTROS|Jj

PRODUCTOS B

HABILIDADES

Compromiso Institucional [l
Respeto [ |

Confiabilidad y
responsabilidad

|
Comunicacién [ |
|

Trabajo en equipo

Conocimientos
Andlisis para la solucion de [}

B Inteligencia Emocional

Direccién y Liderazgo

problemas

Planeacion, Seguimientoy [JJ  Atencion al cliente
Control (interno y externo)
Creatividad e iniciativa B

HABILIDADES TECNICAS

MOTORAS
Destreza de dedos

Destreza de manos y brazos
Coordinacién de ojos y manos

Coordinacion Torso-Piernas

SOCIALES

Expresion verbal

Expresidn escrita

Actitud para tratar personal interno

Actitud para tratar personal externo

O 0O O

COGNITIVAS
Atencién y concentracién

Capacidad de analisis
Solucion de problemas
Razonamiento matematico

Manejo de datos

Aptitud matematica

PERCEPTIVAS

[]

Discriminacién colores

Agudeza visual

[]




de Ahorro y Crédito
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PERFIL DEL CARGO

JEFE ADUICIOORALIIO

NIVEL DE AUTORIDAD

ALTO

REQUISITOS DEL CARGO EDUCACION Y FORMACION
PRIMARIA []
BACHILLERATO [] Titulo profesional en administracién de
TECNICO PROF. [] empresas, economia, y carreras afines
PROFESIONAL [

EXPERIENCIA LABORAL COMPROBABLE

EXPERIENCIA GENERAL
NO INDISPENSABLE [ ] 2 — 4 ANos[] MAS DE 5 ANOSL]
1-2 ANOS [] 4- 5 ANOSH EXPERIENCIA ESPECIFICA:

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO

De pie ) Liviano U Oficina [ Rotativo U

Sentado [ ]

Caminando dJ Més o menos Pesado Aire Libre W) Normal (en oficina) @

Subiendo y Bajando @

Levantando Objetos(J Pesado [ Bajo Techo 0 Mixto (en campo) O

Empujando @)

Halando O Muy Pesado O Mdaquina O Diurno O
Nocturno O
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PERFIL DEL CARGO

JEFE DE AGEICIA

CARGO JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL
JEFE
JEFE DE AGENCIA ADMINISTRATIVO OFICINA MATRIZ

DESCRIPCION BASICA DEL CARGO

Planificar, organizar, coordinar y controlar que todas las actividades administrativas y operativas de la
Agencia a su cargo, con la finalidad de lograr un desarrollo sostenible y rentable de la agencia a su mando
y una mayor participacién en su mercado de influencia operativa cumpliendo con las normas, politicas y
procedimientos de la Cooperativa.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES

» Administrar la caja de seguridad y entregar el fondo diario para que
maneje el cajero(a).

» Elaborar el plan de trabajo de la agencia.

JEEE » Determinar los parametros e indicadores a aplicarse previo informe al

ADMINISTRATIVO Jefe Operativo para la calificacién.

» Presentar informes mensuales a la Gerencia General o a su inmediato
superior, sobre su gestion.

» Solucionar y/o ayudar a solucionar problemas que no puedan ser
solucionados por su personal.

» Captacion, colocacién y recuperacion de socios y apertura de cuentas.

» Controlar y manejar los depdsitos a plazo fijo. (Captaciones,
Renovaciones y Retiros).

» Ofertary otorgar créditos a socios cumpliendo los pasos definidos.

» Ejecutar las politicas de tasas de interés y de servicios, de acuerdo a los

N lineamientos fijados por el consejo de administracion.

| » Custodia de documentos valores y previo informe envio para su archivo.
l‘ » Enviar oportunamente las notificaciones a los socios que hayan
\ incumplido en los pagos de los créditos, y efectuar el seguimiento

J correspondiente y si no se logré el pago del socio moroso, entregar el

tramite al departamento legal para que inicie la cobranza judicial.

» Investigar y analizar las lineas de crédito existente en el mercado
financiero, proponiendo reformas a las politicas vigentes y/o creacion de
nuevos productos para mantener y mejorar competitividad institucional.

> Elaborar y registrar los comprobantes contables por todos los conceptos
que generen desembolsos.

» Revisar que los comprobantes de egresos estén bien justificados o
respaldados.

» Custodio de documentacidn pndlizas. hinotecas. etc.

JEFE DE AGENCIA




de Ahorro y Crédito

PERFIL DEL CARGO

\(COOPAC AUSTRO,/

JEFE DE AGEICIA

RESPONSABLE POR

MATERIALES Y HERRAMIENTAS [ PROCESOS . OBSERVACIONES:
VEHICULOS [] DINERO |
EQUIPOS | VALORES |
MAQUINARIAS [ | TRABAJO DE OTROS [}
INFORMACION [ | PRODUCTOS [ |
INFORMACION DEL CLIENTE |

HABILIDADES
Compromiso Institucional [l Conocimientos [ | Inteligencia Emocional [ |
Respeto [ | s:‘jllollzfnzasra la soluciénde - [l Direccion y Liderazgo [ |
Confiabilidad y [ | Planeacidn, Seguimiento y B Atencion al cliente 0
responsabilidad Control (interno y externo)
Comunicacion [ | Creatividad e iniciativa [ |
Trabajo en equipo [ |

HABILIDADES TECNICAS

MOTORAS
Destreza de dedos

Destreza de manos y brazos
Coordinacién de ojos y manos

Coordinacion Torso-Piernas

SOCIALES

Expresion verbal

Expresién escrita

Actitud para tratar personal interno

Actitud para tratar personal externo

O O O

Bl N

COGNITIVAS
Atencidn y concentracién

Capacidad de anlisis
Solucién de problemas
Razonamiento matematico

Manejo de datos

Aptitud matematica

PERCEPTIVAS

Discriminacion colores

m O

Agudeza visual
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PERFIL DEL CARGO

JEFE DE AGEICIA

NIVEL DE AUTORIDAD

ALTO

REQUISITOS DEL CARGO EDUCACION Y FORMACION
PRIMARIA []

Estudios superiores en administracién
BACHILLERATO |:| , .
empresas, economia y afines

TECNICO PROF. ]
PROFESIONAL B

EXPERIENCIA LABORAL COMPROBABLE

EXPERIENCIA GENERAL
NO INDISPENSABLE [ ] 2 -4 ANosL] MAS DE 5 ANOs[]
1-2 ANOS | 4- 5ANosL] EXPERIENCIA ESPECIFICA:

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO

De pie . Liviano U Oficina a8 Rotativo U

Sentado a

Caminando ® | M4s o menos Pesado® Aire Libre W) Normal (en oficina) @B

Subiendo y Bajando a8

Levantando Objetos O | pesado O Bajo Techo U Mixto (en campo) O

Empujando O

Halando O Muy Pesado O Maquina O Diurno O
Nocturno O
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PERFIL DEL CARGO

JEFE DE CAJA[]

CARGO

JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL

JEFE DE CAJAS

JEFE OPERATIVO OFICINA MATRIZ

DESCRIPCION BASICA DEL CARGO

Su responsabilidad es la de controlar todo el movimiento de Caja, esto incluye, horarios, normas y
procedimientos, atencién al cliente y arqueos de Caja y Béveda. Es también el responsable de todos los
valores existentes en Caja central y Béveda.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

JEFE OPERATIVO

JEFE DE CAJAS

VV YV VYV v

v

Apertura y cierre de cajas (recibidor - pagador) de la Matriz.
Revisar diariamente que la posesion de efectivo de cada una de
las Agencias estén debidamente cuadradas.

Control del departamento de cajas.

Responsable de todos los valores existentes en Caja y Béveda.
Revisar que las agencias no estén con excedentes de efectivo
hasta donde nos puede cubrir el seguro.

Revisar que las papeletas de depésito, retiros y comprobantes de
ingreso y egreso estén debidamente firmadas y llenadas en la
matriz.

Entregas y recepciones de efectivo para las cajas ventanillas de la
matriz.

Enviar y recibir efectivo de las Agencias.

Recibir efectivo de bancos a la Matriz.

Cuadre diario de Béveda.

Custodio de Béveda.

Brindar soporte a las Agencias por nuevos servicios que se
implementen en el sistema en lo referente a cajas.

Controlar diariamente que todas las entregas y recepciones de
efectivo de las agencias estén debidamente efectuadas

Controlar que las especies monetarias falsificadas que se
recaudan en las Agencias de la Cooperativa sean retenidas y
enviadas a la Matriz.
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PERFIL DEL CARGO

JEFE DE CAJA[]

RESPONSABLE POR

MATERIALES Y HERRAMIENTAS . PROCESOS [l OBSERVACIONES:
VEHICULOS L] DINERO |
EQUIPOS [ | VALORES |
MAQUINARIAS [] TRABAJO DE OTROS |}
INFORMACION [ | PRODUCTOS [ ]
INFORMACION DEL CLIENTE |

HABILIDADES
Compromiso Institucional [l Conocimientos B Inteligencia Emocional [ |
Respeto B :;gilli:i;:jra lasoluciénde  mpireccion y Liderazgo B
Confiabilidad y [ | Planeacién, Seguimiento y B Atencién al cliente ]
responsabilidad Control (interno y externo)
Comunicacién [ | Creatividad e iniciativa []
Trabajo en equipo [ |

HABILIDADES TECNICAS

MOTORAS ] COGNITIVAS

Destreza de dedos Atencién y concentracién [ |

Destreza de manos y brazos L] Capacidad de anlisis [ |

Coordinacién de ojos y manos U Solucién de problemas [ |

Coordinacién Torso-Piernas H Razonamiento matematico [ |
Manejo de datos |

SOCIALES Aptitud matematica [ |

Expresién verbal [ |

Expresién escrita H PERCEPTIVAS

Actitud para tratar personal interno : Discriminacion colores g

Actitud para tratar personal externo Agudeza visual
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JEFE DE CAJA[]
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NIVEL DE AUTORIDAD

ALTO

REQUISITOS DEL CARGO

EDUCACION Y FORMACION

PRIMARIA
BACHILLERATO
TECNICO
PROFESIONAL

PROF.

[ pEp

Estudios superiores en administracién empresas,

economia, finanzas de negocios y afines

EXPERIENCIA LABORAL COMPROBABLE

EXPERIENCIA GENERAL
NO INDISPENSABLE [ ]
1-2 ANOS L]

2 -4 ANosHl
4- 5ANOY ]

MAS DE 5 ANos[]
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

CONDICIONES DE TRABAJO

Subiendo y Bajando

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie O Liviano U Oficina e Rotativo U
Sentado e
Caminando ® | Mas o menos Pesado@® Aire Libre Normal (en oficina) @
U
a

Levantando Objetos
Empujando
Halando

Pesado W)

Muy Pesado O

O
Bajo Techo U
O

M3aquina

Mixto (en campo) O
Diurno O

Nocturno O




de Ahorro y Crédito

PERFIL DEL CARGO

ooiAc Ausi'rno 4

JEFE DE COBRANZAS

CARGO

JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL

JEFE DE COBRAZAS

JEFE DE CREDITO OFICINA MATRIZ

DESCRIPCION BASICA DEL CARGO

Su responsabilidad es planificar, organizar, dirigir y controlar que el nivel de morosidad de los créditos
que se encuentren bajo los limites establecidos, esto es con la elaboracién de un Plan de Recuperacién
de Cartera, la misma que debe ser aprobada por Gerencia, a través del cumplimento de las
disposiciones legales, estatutarias y reglamentarias de la Cooperativa.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES
Planificar, organizar, dirigir y controlar que los créditos que han caido
en mora se recuperen.
g Realizar el Plan de visitas, a través de un mapa de zonificacion de las

JEFE DE CREDITO

N
a Y
JEFE
DE COBRANZAS
&

rutas de los socios en mora.

Coordinar con el Jefe de Crédito para determinar los socios que se
encuentran en mora y que necesitan intervencidon por parte del
Departamento de Cobranzas.

Supervisar a los Asistentes de Cobranzas, que realicen un trabajo
eficiente en sus actividades asignadas.

Administrar la Cartera en mora, realizando diariamente el seguimiento
y control de los socios de la Cooperativa que mantienen crédito con
esta Institucion, y planificar el trabajo de recuperacion.

Coordinar con el Departamento Legal el trdmite de cobranza,
seguimiento judicial de socios morosos, inicio de demandas y acciones
judiciales para la recuperacién de los créditos.

Refinanciar o realizar el aplazamiento de pagos que pudieran solicitar
los socios en mora, a fin de tomar inmediata decisién, en concordancia
con las politicas y normas vigentes.

Ingresar en el sistema los valores de los gastos judiciales y/o
levantamiento de prohibiciones, y comunicar al Asistente de
Cobranzas para que realice el ingreso en los respectivos auxiliares.
Elaborar y presentar un informe mensual al Gerente General sobre su
gestion.




de Ahorro y Crédito

\(COOPAC AUSTRO,/

PERFIL DEL CARGO

JEFE DE COBRANZAS

RESPONSABLE POR

MATERIALES Y HERRAMIENTAS [] PROCESOS . OBSERVACIONES:
VEHICULOS [] DINERO |
EQUIPOS ] VALORES |
MAQUINARIAS [] TRABAJO DE OTROS |}
INFORMACION [ | PRODUCTOS []
INFORMACION DEL CLIENTE |
HABILIDADES
Compromiso Institucional [l Conocimientos Binteligencia Emocional [ |
Andlisis para lasolucionde .. ., .
Respeto
P B oroblemas Direccién y Liderazgo [ |
Confiabilidad y [ | Planeacidn, Seguimiento y B Atencion al cliente |
responsabilidad Control (interno y externo)
Comunicacion [ | Creatividad e iniciativa [ |
Trabajo en equipo [ |
HABILIDADES TECNICAS
MOTORAS ] COGNITIVAS
Destreza de dedos Atencidn y concentracién [ |
Destreza de manos y brazos [ Capacidad de analisis [ |
Coordinacién de ojos y manos U Solucion de problemas [ |
Coordinacién Torso-Piernas [] Razonamiento matematico ]
Manejo de datos |
SOCIALES Aptitud matemética ]
Expresién verbal |
Expresion escrita | PERCEPTIVAS
Actitud para tratar personal interno [ Discriminacion colores N
[] O

Actitud para tratar personal externo Agudeza visual




de Ahorro y Crédito

\(COOPAC AUSTRO,/

PERFIL DEL CARGO

JEFE DE COBRANZAS

NIVEL DE AUTORIDAD

ALTO

REQUISITOS DEL CARGO

EDUCACION Y FORMACION

PRIMARIA
BACHILLERATO
TECNICO
PROFESIONAL

PROF.

| pEpE

Titulo académico en el drea de abogado de los
tribunales de justicia de la republica.

EXPERIENCIA LABORAL COMPROBABLE

EXPERIENCIA GENERAL
NO INDISPENSABLE []
1-2 ANOS |

2 -4 ANOS []
4- 5 ANOS[ ]

MAS DE 5 ANOS [ ]
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie U | Liviano U Oficina a8 Rotativo U
Sentado [ ]
Caminando O | Mas o menos Pesado® Aire Libre W) Normal (en oficina) @B
Subiendo y Bajando @@
Levantando Objetos (J | Pesado O Bajo Techo U Mixto (en campo) O
Empujando )
Halando O | Muy Pesado O Maquina O Diurno O

Nocturno O




de Ahorro y Crédito

cooiAc AUSiTR J

PERFIL DEL CARGO

JEFE DE CREDITO

CARGO JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL

JEFE DE CREDITO JEFE OPERATIVO OFICINA MATRIZ

DESCRIPCION BASICA DEL CARGO

Su responsabilidad es planificar, organizar, coordinar y controlar el otorgamiento y recuperacion de
créditos, basandose en una evaluacion y analisis de los créditos orientados a las Politicas y
Reglamentos de la Cooperativa y que beneficien a la misma.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES

» Elaboraciéon y actualizacion del Reglamento y Manual de
Crédito y Cobranzas de la Cooperativa acorde a las condiciones

a financieras del mercado financiero

» Supervisar y controlar el otorgamiento del crédito y su
recuperacion.

JEFE OPERATIVO > Organizar las actividades de promocién, colocaciéon vy
recuperacion del crédito.

» Analizar, revisar, difundir y hacer seguimiento de la cartera de

\ crédito de las Agencias.

» Coordinar con el Departamento de Cobranzas, y los Jefes de

Agencia la recuperacidn de los créditos en mora.

» Proponer a la Gerencia General las metas de colocaciones
anuales, Politica de Gestion de Créditos y Riesgos,
modificaciones a las condiciones generales de los créditos.

~N » Promover con las areas funcionales correspondientes las
campafias promocionales orientadas al otorgamiento de
créditos.

JEFE DE CREDITO » Proponer, ejecutar y evaluar las estrategias de los diferentes
programas de colocaciones.

» Capacitar e instruir al personal con lo referente a créditos y
~ 4 aplicacién de Reglamento.

» Programar visitas a las Agencias que mantiene la Cooperativa
» Custodio de pagarés e hipotecas.




de Ahorro y Crédito

PERFIL DEL CARGO

cooiAc Ausi'rn J

JEFE DE CREDITO

RESPONSABLE POR

MATERIALES Y HERRAMIENTAS [] PROCESOS . OBSERVACIONES:
VEHICULOS L] DINERO |
EQUIPOS [] VALORES |
MAQUINARIAS [] TRABAJO DE OTROS |}
INFORMACION B PRODUCTOS U]
INFORMACION DEL CLIENTE |

HABILIDADES
Compromiso Institucional [l Conocimientos B nteligencia Emocional [l
Respeto B Fﬁr;zlllzlr;ap:ra la solucion de i Direcciéon y Liderazgo [ |
Confiabilidad y [ | Planeacién, Seguimientoy [l] Atencién al cliente |
responsabilidad Control (interno y externo)
Comunicacion [ | Creatividad e iniciativa [ |
Trabajo en equipo [ |

HABILIDADES TECNICAS

MOTORAS
Destreza de dedos

Destreza de manos y brazos
Coordinacién de ojos y manos

Coordinacion Torso-Piernas

SOCIALES

Expresién verbal

Expresién escrita

Actitud para tratar personal interno

Actitud para tratar personal externo

[

O 0O O

COGNITIVAS
Atencidn y concentracién

Capacidad de anlisis
Solucién de problemas
Razonamiento matematico

Manejo de datos

Aptitud matematica

PERCEPTIVAS

[]

Discriminacién colores

[]

Agudeza visual




de Ahorro y Crédito

PERFIL DEL CARGO

cooiAc AUSiTR J

JEFE DE CREDITO

NIVEL DE AUTORIDAD

ALTO

REQUISITOS DEL CARGO

EDUCACION Y FORMACION

PRIMARIA
BACHILLERATO
TECNICO PROF.

[ pE

PROFESIONAL

Estudios superiores en administracién empresas,

economia, finanzas de negocios y afines

EXPERIENCIA LABORAL COMPROBABLE

EXPERIENCIA GENERAL

NO INDISPENSABLE [ ] 2 -4 ANos Il
1-2 ANOS [] 4- 5 ANOS[]

MAS DE 5 ANOS []

EXPERIENCIA ESPECIFICA:

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO

De pie O Liviano e Oficina e Rotativo U

Sentado [

Caminando U | Mas o menos PesadoJ Aire Libre O Normal (en oficina) @

Subiendo y Bajando a@

Levantando Objetos O | pesado O Bajo Techo U Mixto (en campo) O

Empujando

Halando O Muy Pesado O Maquina O Diurno O
Nocturno O




de Ahorro y Crédito

\(COOPAC AUSTRO,/

PERFIL DEL CARGO

JEFE DE FINANZAS

CARGO JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL

JEFE DE FINANZAS GERENTE GENERAL OFICINA MATRIZ

DESCRIPCION BASICA DEL CARGO

Es responsable por la planificacion, organizacion, coordinacion y control de los procesos financieros de la
cooperativa administrando de manera eficiente los recursos econdmicos — financieros y entregando agil
y oportunamente la informacion requerida; apoyando y asesorando a la Gerencia General y demas
instancias administrativas de la Cooperativa en la toma de decisiones financieras y de desarrollo
institucional.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES

» Participar en la elaboracion del Plan Estratégico, preparar los
presupuestos y proyecciones financieras de la Cooperativa a
corto, mediano y largo plazo, y efectuar las evaluaciones

correspondientes.

( | > Aprobary controlar las solicitudes de recursos, de acuerdo a las
medidas administrativas y presupuestarias.

GERENTE GENERAL > Efectuar el andlisis sobre los costos y rendimientos de las

operaciones de inversién mas convenientes para la institucion y

recomendar al respecto.

k » Implementar politicas fiscales.

» Encaminar la politica financiera de la Cooperativa a supervisar la
suficiencia de los requerimientos de reservas de acuerdo con las
pautas indicadas por el Gerente General.

» Interpretar las informaciones econdmicas, financieras,

4 \‘ contables, presupuestales y estadisticas para ser reportada al
Gerente General y al Consejo de Administracion.

» Preparar y presentar los estudios econémicos e informes de

JEFE DE FINANZAS caracter financiero vinculados con el desarrollo de |Ia

Cooperativa.

L | » Coordinacidn y seguimiento de la Contabilidad General.

> Atraer los recursos financieros necesarios para asegurar un
adecuado desarrollo de las actividades de intermediacion asi
como velar por el cumplimiento de las obligaciones pactadas.

> Control de los flujos de Tesoreria (Ahorros).




de Ahorro y Crédito

cooiAc Ausi'rn J

PERFIL DEL CARGO

JEFE DE FINANZAS

RESPONSABLE POR

MATERIALES Y HERRAMIENTAS [ ] PROCESOS [l OBSERVACIONES:
VEHICULOS L] DINERO |
EQUIPOS [] VALORES |
MAQUINARIAS ] TRABAJO DE OTROS [l
INFORMACION [ | PRODUCTOS ]
INFORMACION DEL CLIENTE |
HABILIDADES

Compromiso Institucional [l

Respeto [ |

Confiabilidad y
responsabilidad

|
Comunicacion [ |
||

Trabajo en equipo

Creatividad e iniciativa

Conocimientos [ |
Analisis para la solucién de [ |
problemas
Planeacién, Seguimientoy [l
Control

|

Inteligencia Emocional
Direccion y Liderazgo

Atencion al cliente
(interno y externo)

HABILIDADES TECNICAS

MOTORAS
Destreza de dedos

Destreza de manos y brazos

Coordinacién de ojos y manos

Coordinacion Torso-Piernas

SOCIALES
Expresién verbal

Expresién escrita

Actitud para tratar personal interno

O OO0

Actitud para tratar personal externo

COGNITIVAS

Atencién y concentracién
Capacidad de analisis
Solucién de problemas
Razonamiento matematico
Manejo de datos

Aptitud matematica

PERCEPTIVAS

Discriminacion colores

Agudeza visual

OO




de Ahorro y Crédito

cooiAc AUSiTR J

PERFIL DEL CARGO

JEFE DE FINANZAS

NIVEL DE AUTORIDAD

ALTO
REQUISITOS DEL CARGO EDUCACION Y FORMACION
PRIMARIA |:|
BACHILLERATO O Titulo profesional en administracién
} empresas, economia, y carreras afines.
TECNICO PROF. |:|
PROFESIONAL |

EXPERIENCIA LABORAL COMPROBABLE

EXPERIENCIA GENERAL
NO INDISPENSABLE [ ] 2 -4 ARosHl MAS DE 5 ANOs ]
1-2 ANOS [] 4- 5ANOY ] EXPERIENCIA ESPECIFICA:

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO

De pie O Liviano O Oficina e Rotativo U

Sentado e

Caminando U | Mas o menos Pesado® Aire Libre O Normal (en oficina) @

Subiendo y Bajando 0

Levantando Objetos O | pesado O Bajo Techo U Mixto (en campo) O

Empujando

Halando O Muy Pesado O Maquina O Diurno O
Nocturno O




de Ahorro y Crédito

\(COOPAC AUSTRO,/

PERFIL DEL CARGO

JEFE DE INVERSIONES (CAPTACIONES)

CARGO JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL

JEFE DE INVERSIONES (CAPTACIONES) JEFE OPERATIVO OFICINA MATRIZ

DESCRIPCION BASICA DEL CARGO

Su responsabilidad es la de planificar, organizar y ejecutar las actividades relacionadas con proceso de la
captacion de depdsito, sea este del publico, del mercado financiero en general, asi como el de
Instituciones y empresas donde al Cooperativa tenga jurisdicciones a través de un trabajo de campo.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES

» Conducir las actividades relacionadas con la captacion de ahorros
en sus diversas modalidades y proponer a la Gerencia General

otras modalidades de captacion de depdsitos.
» Evaluar constantemente el desarrollo alcanzado en la captacién
de depdsitos con el objeto de lograr una mayor participacién en
JEFE OPERATIVO el mercado.
» Mantener informacidn actualizada de los servicios y modalidades
k ) de captacién que ofrece la competencia.
> Establecer relaciones comerciales con socios y efectuar visitas
para la captacidon de nuevos socios ahorristas.

» Efectuar el andlisis sobre los costos y rendimientos de las

operaciones de inversién mas convenientes para la instituciéon y
recomendar al respecto.

JEFE DE » Preparar estudios econdmicos e informes de caracter financiero
INVERSIONES

para la Gerencia General y el Consejo de Administracion.
(CAPTACIONES)

» Custodiar los valores o habilitantes (documentos de plazo fijo).
» Captar los recursos financieros necesarios para asegurar un

adecuado desarrollo de las actividades de intermediacién asi
como velar por el cumplimiento de las obligaciones pactadas.

» Proporcionar asesoramiento e informacion a la Agencias acerca
de las tasas de interés para los Certificados de Depdsitos a Plazo
Fijo.

» Cumplir con las demas funciones que le encomiende el Gerente
General.




de Ahorro y Crédito

PERFIL DEL CARGO

cooiAc Ausi'rn J

JEFE DE INVERSIONES (CAPTACIONES)

RESPONSABLE POR

MATERIALES Y HERRAMIENTAS [ ] PROCESOS Il OBSERVACIONES:
VEHICULOS [] DINERO B
EQUIPOS [] VALORES |
MAQUINARIAS N TRABAJO DE OTROS [l
INFORMACION [ | PRODUCTOS []
INFORMACION DEL CLIENTE |
HABILIDADES

Compromiso Institucional [l

Respeto B
Confiabilidad y |
responsabilidad

Comunicacién [ |
Trabajo en equipo [ |

Conocimientos

Analisis para la solucién de
problemas

Planeacidn, Seguimiento y

Control

Creatividad e iniciativa

B Inteligencia Emocional
O Direccion y Liderazgo

B Atencién al cliente
(interno y externo)

HABILIDADES TECNICAS

MOTORAS
Destreza de dedos

Destreza de manos y brazos
Coordinacién de ojos y manos

Coordinacion Torso-Piernas

SOCIALES

Expresién verbal

Expresion escrita

Actitud para tratar personal interno

Actitud para tratar personal externo

[]

O O O

Manejo de datos

Aptitud matematica

Capacidad de analisis
Solucidon de problemas

Razonamiento matematico

Discriminacion colores

Agudeza visual

COGNITIVAS
Atencién y concentracion

PERCEPTIVAS

1 O




de Ahorro y Crédito

cooiAc AUSiTR J

PERFIL DEL CARGO

JEFE DE INVERSIONES (CAPTACIONES)

NIVEL DE AUTORIDAD

ALTO
REQUISITOS DEL CARGO EDUCACION Y FORMACION
PRIMARIA ]
BACHILLERATO ] Titulo profesional en administracion empresas,
p economia, o afines
TECNICO PROF. ]
PROFESIONAL B

EXPERIENCIA LABORAL COMPROBABLE

EXPERIENCIA GENERAL
NO INDISPENSABLE [ ]
1-2 ANOS []

2-4aANos
4-5ANOS[ ]

MAS DE 5 ANOS []

EXPERIENCIA ESPECIFICA:

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie O Liviano O | oficina a@ Rotativo U
Sentado e
Caminando 0 Més o menos Pesado® | Aire Libre Normal (en oficina) @

Subiendo y Bajando 0
Levantando Objetos
Empujando

Halando O

Pesado O

Muy Pesado O

d
Bajo Techo U
O

Maquina

Mixto (en campo) O
Diurno O

Nocturno O




de Ahorro y Crédito

cooiAc AUSiTR J

PERFIL DEL CARGO

JEFE DE SISTEMAS

CARGO JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL

JEFE DE SISTEMAS JEFE OPERATIVO OFICINA MATRIZ

DESCRIPCION BASICA DEL CARGO

Su responsabilidad es la de administrar las tecnologias de informaciéon y comunicacién de la Cooperativa
para el mejoramiento y desarrollo de los sistemas informaticos, verificando su cumplimiento y aplicacién
en las areas de trabajo aplicadas.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

> Realizar el mantenimiento de los servidores y base de datos

4 de la Institucion.
»  Verificar los procedimientos de cierres operativos de la
JEFE OPERATIVO Cooperativa.
»  Dirigir laimplementacién de proyectos tecnoldgicos.
> Dirigir la elaboracién del plan de seguridad y recuperacién
\_ ) de datos en caso de desastres del departamento de sistemas.
» Supervisar el cumplimiento del plan de seguridad del
departamento de sistemas.
» Revisar y autorizar los cambios o adecuaciones a software
de la institucién.
» Coordinar el mantenimiento de red de transmision de
. datos.
4 R »  Supervisar la gestion técnica y administrativa del personal a
su cargo.
JEFE DE SISTEMAS »  Elaborar el plan y controlar los respaldos de informacion.
> Dirigir la elaboracion del plan de mantenimiento.
> Dirigir la elaboracion del plan operativo de sistemas.
\o > Dirigir la elaboracion del presupuesto de sistemas.
> Elaborar informes técnicos y administrativos sobre la

gestién de sistemas.

» Coordinar con proveedores la implementacion de servicios
tecnoldgicos.

» Proporcionar asesoramiento e informacion a la Agencias
acerca de los diferentes cambios en el sistema FIT-COOP.




de Ahorro y Crédito

cooiAc Ausi'rn "

PERFIL DEL CARGO

JEFE DE SISTEMAS

RESPONSABLE POR

MATERIALES Y HERRAMIENTAS [ PROCESOS . OBSERVACIONES:
VEHICULOS L] DINERO L]
EQUIPOS [ | VALORES []
MAQUINARIAS [] TRABAJO DE OTROS |}
INFORMACION [ | PRODUCTOS []
INFORMACION DEL CLIENTE |:|

HABILIDADES
Compromiso Institucional [l Conocimientos B Inteligencia Emocional [ |
Respeto [ | Fﬁgilli:r;ap:ra la solucion de [l Direccion y Liderazgo |
Confiabilidad y [ | Planeacion, Seguimientoy [l Atencién al cliente []
responsabilidad Control (interno y externo)
Comunicacién L] Creatividad e iniciativa ]
Trabajo en equipo [ |

HABILIDADES TECNICAS

MOTORAS ] COGNITIVAS

Destreza de dedos Atencién y concentracién [ |

Destreza de manos y brazos L] Capacidad de anlisis [ |

Coordinacién de ojos y manos U Solucién de problemas [ |

Coordinacién Torso-Piernas [] Razonamiento matematico |
Manejo de datos [ |

SOCIALES Aptitud matematica []

Expresién verbal []

Expresién escrita | PERCEPTIVAS

Actitud para tratar personal interno ; Discriminacidn colores g

Actitud para tratar personal externo Agudeza visual




de Ahorro y Crédito

cooiAc AUSiTR J

PERFIL DEL CARGO

JEFE DE SISTEMAS

NIVEL DE AUTORIDAD

ALTO
REQUISITOS DEL CARGO EDUCACION Y FORMACION

PRIMARIA D Estudios superiores en sistemas informaticos,
BACHILLERATO |:| administracion de base de datos, gestion de

. proyectos, seguridad informatica, técnicas de
TECNICO PROF. | .

planificacidn.

PROFESIONAL L]

EXPERIENCIA LABORAL COMPROBABLE

EXPERIENCIA GENERAL
NO INDISPENSABLE [ ] 2 -4 ANosH MAS DE 5 ANOs[]
1-2 ANOS [] 4- 5ANOY ] EXPERIENCIA ESPECIFICA:

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO

De pie O | Liviano U Oficina a8 Rotativo U

Sentado e

Caminando U | Méas o menos Pesado@® Aire Libre W) Normal (en oficina) @

Subiendo y Bajando U

Levantando Objetos B | pesado O Bajo Techo U Mixto (en campo) O

Empujando O

Halando O Muy Pesado O Maquina O Diurno O
Nocturno O




de Ahorro y Crédito

<, : PERFIL DEL CARGO

g e JEFE DE TALENTO HUMANO

Protegemos su Futuro con Solidez y Confianza...

CARGO JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL

JEFE DE TALENTO HUMANO JEFE ADMIISTRATIVO OFICINA MATRIZ

DESCRIPCION BASICA DEL CARGO

Es responsable de planificar, organizar y administrar el Talento Humano de la Cooperativa, a través de la
eficiencia en los procesos de seleccién, induccidn, capacitacién y evaluacién del desempeiio, de igual
manera establecer y controlar politicas de salarios e incentivos, ndmina y desarrollo organizacional y
demas subsistemas.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES

> Dirigir y controlar que se cumplan objetivos, métodos, politicas, reglamentos, y
procedimientos para mejorar la eficiencia de los empleados y mantener la
motivacion del personal.

4 ‘ > Administrar eficientemente el Talento Humano para lograr su integracién,
‘ Satisfaccion y productividad.
JEFE > Desarrollar y llevar a cabo los procesos de seleccion, induccidén, capacitacion y
ADMINISTRATIVO evaluacién del desempenio.
‘ > Manejar beneficios sociales, salarios, promociones, descuentos, agasajos a los
L ‘ empleados de la Cooperativa.

Evaluar al personal nuevo de las diferentes dreas de trabajo de la Cooperativa.
Elaborar y revisar el presupuesto anual del Talento Humano.
Supervisar y evaluar el proceso de control de asistencia y permanencia del
personal.

»  Emitir proyectos de Resoluciones Administrativas que formalizan la atencién
de solicitudes de los procesos de personal. Asi como promulgar a los
empleados de la Cooperativa todos los Manuales para el conocimiento del

mismo.

Elaborar el cuadro de capacitacidn anual de empleados de la Cooperativa.
Elaborar Reportes concernientes al personal con la finalidad de enviar al 4rea
de Contabilidad para la realizacién de roles de pago, afiliacion y aportacion al
IESS, aviso de entrada, salida.

JEFE DE TALENTO
HUMANO

Contratos y liquidaciones del personal.

\4

> Asesorar a los otros departamentos de la Cooperativa en lo que se refiere al
manejo y administracién del Talento Humano.
Controlar y supervisar al personal en general que cumplan con sus funciones.

\4

Elaborar roles de pago, afiliacién y aportacion al IESS, aviso de entrada, salida.

\4




de Ahorro y Crédito

PERFIL DEL CARGO

cooiAc Ausi'rn J

JEFE DE TALENTO HUMANO

RESPONSABLE POR

MATERIALES Y HERRAMIENTAS [ ] PROCESOS . OBSERVACIONES:
VEHICULOS [  DINERO []
EQUIPOS L] VALORES []
MAQUINARIAS |:| TRABAJO DE OTROS [ |
INFORMACION B PRODUCTOS [ |
INFORMACION DEL CLIENTE [

HABILIDADES
Compromiso Institucional [l Conocimientos B nteligencia Emocional [ |
Respeto [ | Fﬁr;ablllzlr;ap:ra la solucion de Direccion y Liderazgo [ |
Confiabilidad y Planeacién, Seguimientoy [l] Atencién al cliente H

responsabilidad
Comunicacion [ |

Trabajo en equipo

Control

Creatividad e iniciativa

(interno y externo)

HABILIDADES TECNICAS

MOTORAS
Destreza de dedos

Destreza de manos y brazos
Coordinacién de ojos y manos

Coordinacion Torso-Piernas

SOCIALES

Expresion verbal

Expresién escrita

Actitud para tratar personal interno

Actitud para tratar personal externo

(I I I A

COGNITIVAS

Atencidn y concentracién
Capacidad de anlisis
Solucién de problemas
Razonamiento matematico
Manejo de datos

Aptitud matematica

PERCEPTIVAS

Discriminacion colores

Agudeza visual

EECEEN

O O




de Ahorro y Crédito

\(COOPAC AUSTRO,/

PERFIL DEL CARGO

JEFE DE TALENTO HUMANO

NIVEL DE AUTORIDAD

ALTO

REQUISITOS DEL CARGO EDUCACION Y FORMACION
PRIMARIA |:|
BACHILLERATO L] Titulo universitario en administracién empresas,
TECNICO PROF |:| economia o afines.
PROFESIONAL [

EXPERIENCIA LABORAL COMPROBABLE

EXPERIENCIA GENERAL
NO INDISPENSABLE [ ] 2 -4 ARNos [ MAS DE 5 ANOs ]
1-2 ANOS [] 4-5ANOSH EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Manejo de némina y beneficios.

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO

De pie U | Liviano O Oficina e Rotativo U

Sentado [ ]

Caminando O | Més o menos Pesado® Aire Libre O Normal (en oficina) @

Subiendo y Bajando @

Levantando Objetos (J | Pesado O Bajo Techo U Mixto (en campo) O

Empujando )

Halando J | Muy Pesado O Maquina O Diurno O
Nocturno O




de Ahorro y Crédito

<, : PERFIL DEL CARGO

(COOPAC AUSTRO

JEFE LEGAL
CARGO JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL
JEFE LEGAL GERENCIA GERENAL OFICINA MATRIZ

DESCRIPCION BASICA DEL CARGO

Tiene como responsabilidad supervisar y controlar la ejecucién de las actividades juridico-legales
vinculadas a los procesos judiciales de la Cooperativa, garantizando que en los mismos se encuentre
debidamente cautelados los intereses de la Institucidn.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES

> Elaborar informes legales sobre las solicitudes de crédito, sus
colaterales y otros aspectos que mitiguen el riesgo crediticio.

p N > Ejercer y/o supervisar el patrocinio de los procesos judiciales.

> Interpretar las normas legales relacionadas con la organizacion vy
funciones de la Cooperativa.

GERENTE » Formular y proponer las politicas, sobre aspectos juridicos y legales de

GENERAL la Cooperativa, asi como las normas de caracter legal y acciones

judiciales necesarias para el mejor cumplimiento de los objetivos

institucionales.

- / » Elaborar y visar los contratos y/o convenios en los que intervenga la
Cooperativa.

> Absolver consultas de orden legal que le sean solicitados por las
distintas unidades Departamentales de la Cooperativa.

a > Informe de los procesos en via judicial tanto de abogados internos
como externos.

> Autorizar el pago de honorarios y costas judiciales a los abogados

JEFE LEGAL externos.

» Elaboracién de minutas.

» Despacho de requerimientos judiciales.

\_ > Elaborar conjuntamente con el Jefe de Talento Humano contratos con

vinculacién a los empleados dentro de la Institucidon que se enmarquen
dentro del Cédigo de Trabajo.

> Responsable de verificar, revisar y custodiar los contratos y demas
documentos legales para lo cual validara con su firma de
responsabilidad.

» Mantener actualizado el registro y archivo de la documentacién legal y
contractual que comprende las normas legales relacionadas a la
operatividad y funciones de la Cooperativa.




de Ahorro y Crédito

PERFIL DEL CARGO

cooiAc AusiTR J

JEFE LEGAL

RESPONSABLE POR

MATERIALES Y HERRAMIENTAS [] PROCESOS [l OBSERVACIONES:
VEHICULOS ] DINERO [ |
EQUIPOS [] VALORES []
MAQUINARIAS [] TRABAJO DE OTROS |}
INFORMACION [ PRODUCTOS []
INFORMACION DEL CLIENTE H
HABILIDADES

Compromiso Institucional [l Conocimientos [ nteligencia Emocional [ |
Respeto [ | Fﬁr;ablllzlr;;):ra la solucion de | Direccién y Liderazgo [ |
Confiabilidad y [ | Planeacion, Seguimientoy [JJ Atencion al cliente
responsabilidad Control (interno y externo) |
Comunicacién [ | Creatividad e iniciativa |

|

Trabajo en equipo

HABILIDADES TECNICAS

MOTORAS
Destreza de dedos

Destreza de manos y brazos
Coordinacién de ojos y manos

Coordinacion Torso-Piernas

SOCIALES
Expresién verbal

Expresién escrita

Actitud para tratar personal interno

Actitud para tratar personal externo Agudeza visual

COGNITIVAS
Atencién y concentracion

Capacidad de analisis

Solucién de problemas

O OO0

Razonamiento matematico

Manejo de datos

HN EEl B N

Aptitud matematica

PERCEPTIVAS

[]

Discriminacién colores

HEE N
]




de Ahorro y Crédito

PERFIL DEL CARGO

cooiAc Ausi'rn J

JEFE LEGAL

NIVEL DE AUTORIDAD

ALTO
REQUISITOS DEL CARGO EDUCACION Y FORMACION
PRIMARIA |:|
BACHILLERATO ] Titulo académico en el area de, abogado de los
, tribunales de justicia de la republica.
TECNICO PROF. |:|
PROFESIONAL |
EXPERIENCIA LABORAL COMPROBABLE
EXPERIENCIA GENERAL

NO INDISPENSABLE []
1-2 ANOS |

2 -4 ANOS[]
4- 5 ANOS[ ]

MAS DE 5 ANOS [ ]
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie O Liviano @ | Oficina [ Rotativo U
Sentado a@
Caminando U Més o menos PesadolJ | Aire Libre Normal (en oficina) @

Subiendo y Bajando U

Levantando Objetos Pesado O
Empujando
Halando O Muy Pesado O

O
Bajo Techo U Mixto (en campo) O
a

Maquina Diurno O

Nocturno O




de Ahorro y Crédito

PERFIL DEL CARGO

cooiAc AUSiTR J

JEFE OPERATIVO

CARGO

JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL

JEFE OPERATIVO

GERENTE GENERAL OFICINA MATRIZ

DESCRIPCION BASICA DEL CARGO

Su responsabilidad es la de dirigir y monitorear el cumplimiento de las politicas,
procedimientos, asi como supervisién y seguimiento operativos de la Institucion que conlleve al
desarrollo de las actividades y su buen funcionamiento, de acuerdo con los lineamientos establecidos

por el nivel gerencial y directivo.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

GERENTE GENERAL

JEFE OPERATIVO

Establecer directrices y evaluacion de cumplimientos de los
objetivos de la Planificacion Estratégica.

Participar en la elaboracion y ejecucién del Plan Estratégico de la
Cooperativa; asi como elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual
de los diferentes Departamento y control de su cumplimiento.
Evaluar, Coordinar e implementar de manera oportuna y adecuada
las recomendaciones efectuadas por los entes de Control, Auditoria
Externay por la unidad de Auditoria Interna.

Proponer proyectos de manuales de organizacidon y funciones, de
procedimientos y otros documentos de caracter normativo, asi
como los organigramas correspondientes en coordinacion con las
areas que lo requieran.

Sondeo constante y periddico del nivel de efectividad operativa de
cada departamento, servicio o producto, de las dareas criticas y
sensitivas que involucren riesgo o pérdida para la Cooperativa.
Vigilar el cumplimiento de las condiciones especiales establecidas
en las propuestas de crédito o contratos de préstamos.

Dirigir y controlar el cambio de claves de las puertas de Boveda y
Cajas Fuertes ubicadas en los locales de la Cooperativa.

Revisar el debido cumplimiento de las metas del POA y de Ia
Planificacion Estratégica de los diferentes departamentos a su
cargo, asi como del seguimiento de los Planes de Trabajo de las
Agencias.

normas,




de Ahorro y Crédito

PERFIL DEL CARGO

cooiAc Ausi'rn "

JEFE OPERATIVO

RESPONSABLE POR

MATERIALES Y HERRAMIENTAS [l PROCESOS [l OBSERVACIONES:
VEHICULOS [] DINERO [ |
EQUIPOS [ | VALORES ]
MAQUINARIAS [ | TRABAJO DE OTROS |l
INFORMACION [ | PRODUCTOS [ |
INFORMACION DEL CLIENTE |
HABILIDADES

Compromiso Institucional [l

Respeto [ |

Conocimientos

Andlisis para la solucion de [}

B Inteligencia Emocional

Direccion y Liderazgo

problemas
Confiabilidad y [ | Planeacion, Seguimientoy [l Atencién al cliente
responsabilidad Control (interno y externo)
Comunicacioén [ | Creatividad e iniciativa [ |
Trabajo en equipo [ |

HABILIDADES TECNICAS

MOTORAS
Destreza de dedos

Destreza de manos y brazos
Coordinacién de ojos y manos

Coordinacion Torso-Piernas

SOCIALES

Expresién verbal

Expresion escrita

Actitud para tratar personal interno

Actitud para tratar personal externo

O OO

my 1 N

COGNITIVAS
Atencidn y concentracion

Capacidad de analisis
Solucién de problemas
Razonamiento matematico

Manejo de datos

OECHR BN

Aptitud matematica

PERCEPTIVAS

[]

Discriminacion colores

[]

Agudeza visual




de Ahorro y Crédito

cooiAc AUSiTR J

PERFIL DEL CARGO

JEFE OPERATIVO

NIVEL DE AUTORIDAD

ALTO
REQUISITOS DEL CARGO EDUCACION Y FORMACION
PRIMARIA L]
BACHILLERATO ] Titulo profesional en administracion
. empresas, economia, y carreras
TECNICO PROF. [] '
afines.
PROFESIONAL |

EXPERIENCIA LABORAL COMPROBABLE

EXPERIENCIA GENERAL
NO INDISPENSABLE []
1-2 ANOS []

2 -4 ANOs[] MAS DE 5 ANOS []

4-s5ANOSH EXPERIENCIA ESPECIFICA:

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAIJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie O Liviano U | Oficina a Rotativo U
Sentado [
Caminando ) Mas o menos Pesado® | Aire Libre W) Normal (en oficina) @
Subiendo y Bajando e
Levantando Objetos O Pesado O Bajo Techo d Mixto (en campo) O
Empujando O
Halando O Muy Pesado O Maquina O Diurno O

Nocturno O




de Ahorro y Crédito

cooiAc AUSiTR '

PERFIL DEL CARGO

OFICIAL DE COBRANZAS

CARGO JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL

OFICIAL DE COBRANZAS JEFE DE COBRANZA OFICINA MATRIZ

DESCRIPCION BASICA DEL CARGO

Su responsabilidad es recuperar los montos de préstamos por parte de la Cooperativa, manteniendo una
cartera clara, a nivel minimo de morosidad, mediante el disefio y ejecucién de estrategias y métodos,
utilizando las politicas vigentes de la Cooperativa.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES

» Coordinar con el Jefe de Cobranzas sobre la verificaciéon y avalué de
vivienda, trabajo y bienes hipotecados.

» Coordinar con el Jefe de Cobranzas, Asesores de Crédito y Jefes de
Agencia para realizar el proceso de cobranza cuando los créditos han
caido en mora.

JEFE DE COBRANZA » Realizar la recuperacién y recaudacién de cartera.

» Realizar notificaciones para que se acerquen a cancelar las letras de
los créditos que se encuentran en mora.

»  Coordinar con el Jefe de Cobranzas los tramites y seguimiento judicial
con el Abogado de la Cooperativa.

» Coordinar con el Jefe de Cobranzas. y el Jefe Legal para iniciar
las demandas y acciones judiciales necesarias.

» Revisar diariamente el comportamiento de la cartera en mora, cartera

- \ vencida y remitir informe al Jefe de Cobranzas para elaborar plan de

cobros conjuntamente.
» Notificar y/o visitar al socio desde el momento en que su crédito ha
OFICIAL DE caido en la tercera cuota en mora de 90 dias vencidos, requiriendo la
COBRANZAS cancelacion del mismo.
\ » Controlar, supervisar y entregar las notificaciones de cobranza de los
\ ) créditos.

» Informar por escrito asu jefe inmediato sobre los créditos, que
requieren iniciarse accion legal.

» Preparar reportes mensuales sobre la gestion de cobranza y crédito
en demanda judicial, evolucion de la cartera bajo su
responsabilidad, para conocimiento, andlisis y evaluacion del Jefe de
Cobranzas.




de Ahorro y Crédito

PERFIL DEL CARGO

cooiAc AusiTR "

OFICIAL DE COBRANZAS

RESPONSABLE POR

MATERIALES Y HERRAMIENTAS [ ] PROCESOS B OBSERVACIONES:
VEHICULOS ] DINERO [
EQUIPOS [] VALORES B
MAQUINARIAS (] TRABAJO DE OTROS[ ]
INFORMACION [ ] PRODUCTOS []
INFORMACION DEL CLIENTE |
HABILIDADES

Compromiso Institucional [l Conocimientos B Inteligencia Emocional [l
Respeto [ | SZilli:E:jra la solucién de [] Direccién y Liderazgo N
Confiabilidad y [ | Planeacidn, Seguimiento y B Atencién al cliente
responsabilidad Control (interno y externo) []
Comunicacién [ | Creatividad e iniciativa ]
Trabajo en equipo [ |
HABILIDADES TECNICAS

MOTORAS ] COGNITIVAS
Destreza de dedos Atencién y concentracién []
Destreza de manos y brazos m Capacidad de andlisis [ |
Coordinacién de ojos y manos U Solucién de problemas [ |
Coordinacién Torso-Piernas [ Razonamiento matematico |

Manejo de datos H
SOCIALES Aptitud matematica ]
Expresién verbal [ |
Expresién escrita | PERCEPTIVAS
Actitud para tratar personal interno U Discriminacidn colores L
Actitud para tratar personal externo ) Agudeza visual []




de Ahorro y Crédito

cooiAc Ausi'rn "

PERFIL DEL CARGO

OFICIAL DE COBRANZAS

NIVEL DE AUTORIDAD

BAJO
REQUISITOS DEL CARGO EDUCACION Y FORMACION
PRIMARIA |:|
BACHILLERATO ] Titulo académico en el area de jurisprudencia,
; abogado de los tribunales de justicia de la
TECNICO PROF. |:| -
republica.
PROFESIONAL |

EXPERIENCIA LABORAL COMPROBABLE

EXPERIENCIA GENERAL
NO INDISPENSABLE [ ] 2 -4 ANOsL ] MAS DE 5 ANOS[ ]
1-2 ANOS | 4-5ANOS[ ] EXPERIENCIA ESPECIFICA:

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO

De pie O | Liviano O Oficina W) Rotativo U

Sentado [ ]

Caminando @ | Mas o menos Pesado® Aire Libre [ Normal (en oficina) (O

Subiendo y Bajando (J

Levantando Objetos (J | Pesado O Bajo Techo U Mixto (en campo) @

Empujando )

Halando J | Muy Pesado O Mdquina O Diurno O
Nocturno 0




de Ahorro y Crédito

\(COOPAC AUSTRO,/

PERFIL DEL CARGO

OFICIAL DE CREDITO

CARGO JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL

OFICIAL DE CREDITO JEFE DE CREDITO OFICINA MATRIZ

DESCRIPCION BASICA DEL CARGO

Es responsable de apoyar la gestion del Jefe de Crédito en el otorgamiento y recuperacion de créditos.
Siendo responsable de la correcta negociacion evaluacion y colocacidon de los créditos, asi como de la
concesidn, recuperacién y seguimiento de la cartera de crédito de la cooperativa.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES

» Cumplir las disposiciones establecidas por la Gerencia
General, Politicas, Reglamentos, Manuales y Reglamento

Interno de la Cooperativa
» Atencién personalizada al Socio.

Y

JEFE DE CREDITO Recepcidén de solicitudes y documentos para aprobacion de

créditos.

| » Revision, verificacidn, de solicitudes de crédito.

» Visitas e inspecciones de los bienes inmuebles hipotecados.

A\

Realizar la validacién de datos personales del socio que
realiza el crédito como de sus garantes.

A\

Ingreso de datos en el sistema previo al desembolso del
crédito.

Liguidaciones de crédito.
Recuperacion de cartera.
OFICIAL DE CREDITO Archivo de documentos.

Cobro de cuotas con atencidn directa al socio.

Y V.V V V

Promocidn, Colocacién y Recuperacion de Crédito (Gestion
Comercial).

Y

Entregar toda documentacion de valores (pagares y otros)
al Jefe de crédito para su archivo, previo informe.

> Realizar las demds funciones que le asigne su Jefe
Inmediato.




de Ahorro y Crédito

cooiAc Ausi'rn "

PERFIL DEL CARGO

OFICIAL DE CREDITO

RESPONSABLE POR

MATERIALES Y HERRAMIENTAS [ ] PROCESOS [l OBSERVACIONES:
VEHICULOS [] DINERO ]
EQUIPOS []  VALORES |
MAQUINARIAS [] TRABAJO DE OTROS |:|
INFORMACION [ | PRODUCTOS [ |
INFORMACION DEL CLIENTE |
HABILIDADES
Compromiso Institucional [l Conocimientos B Inteligencia Emocional [ |
Andlisis para la solucion de [ o .
Respeto [ | oroblemas Direccién y Liderazgo []
Confiabilidad y [ | Planeacién, Seguimientoy [ |  Atencién al cliente H
responsabilidad Control (interno y externo)
Comunicacion [ | Creatividad e iniciativa [ |
Trabajo en equipo [ |
HABILIDADES TECNICAS
MOTORAS ] COGNITIVAS
Destreza de dedos Atencidn y concentracién [ |
Destreza de manos y brazos [ Capacidad de analisis [ |
Coordinacién de ojos y manos U Solucion de problemas [ |
Coordinacién Torso-Piernas [] Razonamiento matematico [ |
Manejo de datos [ |

SOCIALES Aptitud matematica []
Expresién verbal [ |
Expresién escrita | PERCEPTIVAS
Actitud para tratar personal interno L] Discriminacion colores L

[ O

Actitud para tratar personal externo Agudeza visual




de Ahorro y Crédito

cooiAc Ausi'rn "

PERFIL DEL CARGO

OFICIAL DE CREDITO

NIVEL DE AUTORIDAD

BAJO

REQUISITOS DEL CARGO

EDUCACION Y FORMACION

PRIMARIA
BACHILLERATO
TECNICO
PROFESIONAL

PROF.

w04

Estudios superiores en administracién

empresas, economia, finanzas de negocios y

afines.

EXPERIENCIA LABORAL COMPROBABLE

EXPERIENCIA GENERAL
NO INDISPENSABLE [ ]
1-2 ANOS |

2 -4 ANOsL]
4- 5ANOY ]

MAS DE 5 ANOS[ ]
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO

De pie . Liviano [ Oficina [ Rotativo U
Sentado e

Caminando ® | Mas o menos PesadoOd Aire Libre O Normal (en oficina) @
Subiendo y Bajando U

Levantando Objetos O | pesado U Bajo Techo U Mixto (en campo) O
Empujando

Halando Muy Pesado O Maquina O Diurno O

Nocturno O




de Ahorro y Crédito

PERFIL DEL CARGO

cooiAc AUSiTR "

OFICIAL DE INVERSIONES

CARGO

JEFE INMEDIATO

AREA FUNCIONAL

OFICIAL DE INVERSIONES

JEFE DE INVERSIONES

OFICINA MATRIZ

DESCRIPCION BASICA DEL CARGO

Es responsable de aplicar las politicas y estrategias de captaciones dirigidas incrementar el nivel de

incursion en el mercado financiero.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

/
JEFE DE
INVERSIONES
(CAPTACIONES)
.
/
OFICIAL DE
INVERSIONES

Cumplir las disposiciones establecidas por la Gerencia
General, Politicas Reglamentos, Manuales vy
Reglamento Interno de la Cooperativa

Informacion personalizada a los socios interesados en
Certificados de Depésito a Plazo Fijo, sobre el beneficio
de este producto.

Dar el soporte necesario para el cierre de firmas a
través de un servicio oportuno y adecuado a los socios
gue adopten el producto de Plazo Fijo.

Contacto con el socio para incremento, mantenimiento
de sus Pélizas para su respectiva Renovacion.
Asesoramiento y ayuda para el manejo en el Sistema
en cuanto a Certificados de Depdsito a Plazo Fijo.
Apoyo del manejo de archivo segun requerimientos de
Jefe de Inversiones

Elaboracién de informes de fin de mes.

Las demas que le indique el Jefe de Inversiones o la
Gerencia General.




de Ahorro y Crédito

PERFIL DEL CARGO

cooiAc AusiTR "

OFICIAL DE INVERSIONES

RESPONSABLE POR

MATERIALES Y HERRAMIENTAS [ ] PROCESOS [l OBSERVACIONES:
VEHICULOS [] DINERO []
EQUIPOS [] VALORES |
MAQUINARIAS [] TRABAJO DE OTROS [ ]
INFORMACION B PRODUCTOS [ |
INFORMACION DEL CLIENTE |

HABILIDADES
Compromiso Institucional [} Conocimientos [ | L:Z?Lll?rf::r?ade equiposy [
Respeto [ | F;Arr;ablllzlr;ap:ra la solucion de Direccién y Liderazgo ]
Confiabilidad y [ | Planeacidn, Seguimiento y ] Atencidn al cliente ]
responsabilidad Control (interno y externo)
Comunicacién [ | Creatividad e iniciativa 0
Trabajo en equipo [ |

HABILIDADES TECNICAS

MOTORAS
Destreza de dedos

Destreza de manos y brazos
Coordinacién de ojos y manos

Coordinacion Torso-Piernas

SOCIALES

Expresion verbal

Expresion escrita

Actitud para tratar personal interno

Actitud para tratar personal externo

I I A

COGNITIVAS
Atencidn y concentracion

Capacidad de analisis
Solucién de problemas
Razonamiento matematico

Manejo de datos

Om e NN

Monitoreo y control

PERCEPTIVAS

Discriminacion colores

4

Agudeza visual




de Ahorro y Crédito

PERFIL DEL CARGO

cooiAc AusiTR "

OFICIAL DE INVERSIONES

NIVEL DE AUTORIDAD

BAJO
REQUISITOS DEL CARGO EDUCACION Y FORMACION

PRIMARIA |:|
BACHILLERATO ] Estudios superiores en administracién empresas,

, contabilidad, técnicas de mercado, economia y
TECNICO PROF. |:| .

afines

PROFESIONAL [

EXPERIENCIA LABORAL COMPROBABLE

EXPERIENCIA GENERAL
NO INDISPENSABLE []
1-2 ANOS |

2 -4 ANOS[]
4- 5 ANOS[ ]

MAS DE 5 ANOS [ ]
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie . Liviano @ | Oficina [ Rotativo U
Sentado a
Caminando O Més o menos PesadolJ | Aire Libre Normal (en oficina) @

Subiendo y Bajando U

Levantando Objetos O Pesado O
Empujando
Halando O Muy Pesado O

O
Bajo Techo U Mixto (en campo) O
a

Maquina Diurno O

Nocturno O




de Ahorro y Crédito

\(COOPAC AUSTRO,/

PERFIL DEL CARGO

OFICIAL DE NEGOCIOS

CARGO JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL

OFICIAL DE NEGOCIOS JEFE DE AGENCIA OFICINA MATRIZ

DESCRIPCION BASICA DEL CARGO

Es responsable de generar la obtencion de nuevos socios y ampliar la base de clientes y socios
proporcionando la informaciéon necesaria de los servicios financieros de la Cooperativa, prestando
fundamental apoyo al Jefe de Agencia.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES

» ldentificar potenciales socios, para la promocién de los
productos y servicios de ahorro y crédito de la Cooperativa en los
diferentes segmentos de atencién, buscando la captacion de
nuevos socios.

: > Planificar y organizar semanalmente las visitas a los diferentes
‘ sectores a los potenciales socios.
\ » Ofrecer los diferentes productos y servicios que tiene la
JEFE DE AGENCIA .
Cooperativa.
\ » Coordinar la recuperacidén de cartera, levantar informacion a

créditos. Llamar regularmente a los socios que se encuentren en

mora.

» Apoyar en la entrega de notificaciones y avisos prejudiciales a
socios que se encuentren en mora en coordinacién con el jefe de
agencia.

> Presentar informes del cumplimiento de las funciones la misma
que serd evaluada para revisar su gestion.

» Asumir el cargo como Jefe de Agencia Encargado cuando el

OFICIAL DE NEGOCIOS Titular de la Agencia se ausente de la Agencia, por cualquier
causa.

> Asumir temporalmente las funciones al Cajero cuando éste se

ausente de la Agencia, por cualquier causa.

» Mantener actualizados los archivos y carpetas de crédito de los
socios bajo su responsabilidad.

» Administrar la cartera de créditos bajo su responsabilidad,
precautelando que la misma se mantenga dentro de los niveles
de calidad y riesgo permitidos.




de Ahorro y Crédito

PERFIL DEL CARGO

cooiAc Ausi'rn :

OFICIAL DE NEGOCIOS

RESPONSABLE POR

MATERIALES Y HERRAMIENTAS [ | PROCESOS [} OBSERVACIONES:
VEHICULOS ] DINERO |
EQUIPOS ] VALORES B
MAQUINARIAS [] TRABAJO DE OTROS |}
INFORMACION [ | PRODUCTOS [ |
INFORMACION DEL CLIENTE B

HABILIDADES
Compromiso Institucional [l Conocimientos B Inteligencia Emocional [ |
Respeto [ | Fﬁr;ablllzlr;::ra 2 solucién de [ Direccion y Liderazgo [ |
Confiabilidad y Planeacion, Seguimientoy [ |  Atencién al cliente H

responsabilidad
Comunicacién [ |

Trabajo en equipo

Control interno y externo

Creatividad e iniciativa [ |

HABILIDADES TECNICAS

MOTORAS
Destreza de dedos

Destreza de manos y brazos
Coordinacién de ojos y manos

Coordinacion Torso-Piernas

SOCIALES

Expresién verbal

Expresién escrita

Actitud para tratar personal interno

Actitud para tratar personal externo

(] ]

Nl N

COGNITIVAS
Atencién y concentracién

Capacidad de andlisis
Solucién de problemas
Razonamiento matematico

Manejo de datos

Aptitud matematica

PERCEPTIVAS

Discriminacion colores

Agudeza visual




de Ahorro y Crédito

cooiAc AusiTR "

PERFIL DEL CARGO

OFICIAL DE NEGOCIOS

NIVEL DE AUTORIDAD

INTERMEDIO

REQUISITOS DEL CARGO

EDUCACION Y FORMACION

PRIMARIA
BACHILLERATO
TECNICO
PROFESIONAL

PROF.

| pEpE

Estudios Superiores en Administracién

Empresas, Contabilidad, Técnicas de mercado,

Economia y afines.

EXPERIENCIA LABORAL COMPROBABLE

EXPERIENCIA GENERAL
NO INDISPENSABLE []
1-2 ANOS |

2 -4 ANOS[]
4- 5 ANOS[ ]

MAS DE 5 ANOS[]
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

CONDICIONES DE TRABAJO

Subiendo y Bajando

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie @ Liviano [ Oficina a8 Rotativo U
Sentado a
Caminando ® | M4s o menos Pesado() Aire Libre Normal (en oficina) @B
U
a

Levantando Objetos
Empujando
Halando

Pesado W)

Muy Pesado O

O
Bajo Techo U
O

M3aquina

Mixto (en campo) O
Diurno O

Nocturno O




de Ahorro y Crédito

cooiAc AUSiTR "

PERFIL DEL CARGO

SERVICIOS GENERALES

CARGO

JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL

SERVICIOS GENERALES

JEFE

ADMINISTRATIVO OFICINA MATRIZ

DESCRIPCION BASICA DEL CARGO

Tiene como responsabilidad la de proporcionar oportuna y eficientemente, asistencia a los servicios que
la Cooperativa en materia de transporte de funcionarios, transporte de valores;
entrega/recepcion de correspondencia, mantenimiento preventivo y correctivo de transporte.

requiera

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES
» Realizar informe de uso de vehiculos y sobre gestidn
realizada.
» Conducir los vehiculos de propiedad de la Cooperativa.
JEFE » Tramitar las transferencias en las cuentas bancarias

ADMINISTRATIVO

J

~
SERVICIOS
GENERALES |

J/

gue mantiene la Cooperativa en Bancos locales.

» Transportar la valija con encomiendas.

» Controlar que se realice el correcto mantenimiento de
los vehiculos.

» Recibir de los guardias las llaves de los vehiculos en la
Oficina Matriz para iniciar la jornada de trabajo

» Entregar las llaves de los vehiculos de la Oficina Matriz
al finalizar la jornada de trabajo
Atender las solicitudes y diligencias que pudiere
presentarse en cualquier drea de la Cooperativa, previa
autorizacién de la Gerencia General.

» Transportes de valores bajo consentimiento vy
autorizacién de Gerencia General.

» Las demias que le asigne el Jefe Administrativo o la
Gerencia General.




de Ahorro y Crédito

PERFIL DEL CARGO

cooiAc Ausi'rn "

SERVICIOS GENERALES

RESPONSABLE POR
MATERIALES Y HERRAMIENTAS [l PROCESOS [] OBSERVACIONES:
VEHICULOS | DINERO L]
EQUIPOS . VALORES .
MAQUINARIAS |:| TRABAJO DE OTROS |:|
INFORMACION ] PRODUCTOS ]
INFORMACION DEL CLIENTE [
HABILIDADES
Compromiso Institucional [l Conocimientos (] Inteligencia Emocional [l
Respeto [ | Spillsé:nzasra la solucion de [ Direccion y Liderazgo []
Confiabilidad y [ | Planeacidn, Seguimiento y [] Atencion al cliente |
responsabilidad Control (interno y externo)
Comunicacion [] Creatividad e iniciativa |
Trabajo en equipo []
HABILIDADES TECNICAS
MOTORAS ] COGNITIVAS
Destreza de dedos Atencidn y concentracién [ |
Destreza de manos y brazos [ Capacidad de anlisis []
Coordinacién de ojos y manos [ Solucién de problemas []
Coordinacién Torso-Piernas | Razonamiento matematico ]
Manejo de datos []
SOCIALES Aptitud matematica ]
Expresion verbal []
Expresién escrita [] PERCEPTIVAS
Actitud para tratar personal interno E Discriminacion colores L
|

Actitud para tratar personal externo

Agudeza visual




de Ahorro y Crédito
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PERFIL DEL CARGO

SERVICIOS GENERALES

NIVEL DE AUTORIDAD

ALTO

REQUISITOS DEL CARGO EDUCACION Y FORMACION
PRIMARIA ]
BACHILLERATO [ | Bachiller en cualquier especialidad
TECNICO PROF. ]
PROFESIONAL L]

EXPERIENCIA LABORAL COMPROBABLE

EXPERIENCIA GENERAL
NO INDISPENSABLE [ ] 2 -4 ANos [ MAS DE 5 ANOS[]
1-2 ANOS | 4-5AN0S [] EXPERIENCIA ESPECIFICA:

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO

De pie (O | Liviano a Oficina U Rotativo a

Sentado O

Caminando @ | Mas omenos PesadoUJ Aire Libre [ Normal (en oficina) (O

Subiendo y Bajando g

Levantando Objetos(] | Pesado U Bajo Techo U Mixto (en campo) O

Empujando 0O

Halando (] | Muy Pesado O Maquina O Diurno O
Nocturno 0




de Ahorro y Crédito

PERFIL DEL CARGO

cooiAc AUSiTR "

VOLANTE OPERATIVO

CARGO

JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL

VOLANTE OPERATIVO

ADMINISTRATIVO

JEFE OFICINA MATRIZ

DESCRIPCION BASICA DEL CARGO

Es responsable de cubrir, en forma temporal, los puestos de trabajo: Jefe de Agencia, Cajero, Oficial de
Negocio, Oficial de Crédito que han generado ausentismo en el lugar de trabajo, tanto en la Agencia
Matriz como en cualquiera de la Agencias.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

JEFE
ADMINISTRATIVO

VOLANTE
OPERATIVO

A\

vV Vv V¥V VvV V

Cumplir las disposiciones establecidas por la Gerencia
General, Politicas Reglamentos, Manuales y Reglamento
Interno de la Cooperativa

Las descritas para la funcion de Jefe de Agencia.
Las descritas para la funcion de Cajero.

Las descritas para la funcién de Promotor.

Las descritas para la funcion de Oficial de Crédito.
Brindar apoyo a la gestion de cobranzas.

Responderd jerarquicamente a su superior dependido
del cargo que esté vinculado al momento de trabajo.

Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato o la
Gerencia General.
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PERFIL DEL CARGO

VOLANTE OPERATIVO

RESPONSABLE POR

MATERIALES Y HERRAMIENTAS [] PROCESOS . OBSERVACIONES:
VEHICULOS [] DINERO |
EQUIPOS ] VALORES |
MAQUINARIAS [] TRABAJO DE OTROS [ ]
INFORMACION [ | PRODUCTOS [ |
INFORMACION DEL CLIENTE |

HABILIDADES
Compromiso Institucional [} Conocimientos B Inteligencia Emocional [}
Respeto [ | ﬁ:;tl)llz;r;asra la solucion de U Direccidny Liderazgo [ ]
Confiabilidad y [ | Planeacidn, Seguimiento y [ ] Atencién al cliente |
responsabilidad Control (interno y externo)
Comunicacién [ | Creatividad e iniciativa [ |
Trabajo en equipo []

HABILIDADES TECNICAS

MOTORAS H COGNITIVAS

Destreza de dedos Atencidn y concentracién [ |

Destreza de manos y brazos B Capacidad de analisis []

Coordinacién de ojos y manos [ Solucion de problemas [ |

Coordinacién Torso-Piernas H Razonamiento matematico |
Manejo de datos [ |

SOCIALES Aptitud matemética |

Expresion verbal []

Expresién escrita ] PERCEPTIVAS

Actitud para tratar personal interno : Discriminacion colores [ |

Actitud para tratar personal externo Agudeza visual [ |




de Ahorro y Crédito
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PERFIL DEL CARGO

VOLANTE OPERATIVO

NIVEL DE AUTORIDAD

BAJO

REQUISITOS DEL CARGO EDUCACION Y FORMACION
PRIMARIA [] Estudios Superiores en Administracién
BACHILLERATO [] Empresas, Contabilidad, Técnicas de
TECNICO PROF. ] mercado, Economia y afines
PROFESIONAL |

EXPERIENCIA LABORAL COMPROBABLE

EXPERIENCIA GENERAL
NO INDISPENSABLE [ ] 2 -4 ANOS L] MAS DE 5 ANOS [ ]
1-2 ANOS | 4-5ANOS[ ] EXPERIENCIA ESPECIFICA:

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO

De pie O Liviano [ Oficina [ Rotativo U

Sentado e

Caminando ® | Mas o menos PesadoC) Aire Libre O Normal (en oficina) @

Subiendo y Bajando O

Levantando Objetos O | pesado U Bajo Techo U Mixto (en campo) O

Empujando

Halando O Muy Pesado O Maquina O Diurno O
Nocturno 0




Ilustracion No. 27. Clasificacion y caracteristicas de los EPIL.



Serious brain injury Helmet with eye
protecticn

Built-in shoulder
protection
Shoulder injury

Abrasion

resistant jacket
Heavy bruising

W bk . . ‘ Built-in elbow
¥ ‘ tecti
Severe ,,..r"'f W injuries g o
lacerations :

Built-in back
protectoin

Severe skin I|::'5;'."""'_'_F.d-"“-i

Maotorcycle gloves

inforced and padded
Hand and finger damage L peiicciuli-sic i)

Leather pants
(abrasion resistant)

Infections from

road contact Built-in knee pads

Abrasions and
nerve damage

Motorcycle boots

Severe skin loss (light, secure and reinforced)

Toes amputated\ ‘

Mg

i



Anexo No. 4. Planos de las Instalaciones de seguridad y equipos cortafuegos en
el Centro de Trabajo Casa Matriz.
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Carteles Informativos



COOPAC AUSTRO LTDA.
Campana de

Se-uﬁdad,

% Cooperativa de Ahorro y Crédito

" PASOS PARA EL
USO DEL EXTINTOR

Halar el seguro Apuntar hacia donde esta el fuego

Presionar y dirigir la descarga a la base del fuego procurando mantener el extintor en posicion vertical

Cooperativa de Ahorro y Crédito

Comprométete....
Todos somos responsables!!

Recuerda: "
La i“stitucién VEIa por tu segu ridad Protegemos su Futuro con Solidez y Confianza...




Cooperativa de Ahorro y Crédito

§ COOPAC AUSTRO LTDA.

Campana de

L. Seguridad

“El minuto de seguridad”

| USO Y SIGNIFICADO DEL
COLOR EN LAS SENALES

COLOR SIGNIFICADO Usos
PARE ¢) Seiiales de Pare
PROHIBICION s
MATERIAL Y EQUIPOS ©) Prohibido

CONTRA INCENDIOS ©) Identificacion y localizacion

) Comportamiento o accion especifica
ACCION DE MANDO ¢) Ubicacion de sitios o elementos
U OBLIGACION ¢) Obligacién de utilizar un equipo de
proteccion individual

ADVERTENCIA ¢) Indicaciones de peligro (electricidad,..)
Amarillo E&%‘%’mm © Guardas de maquinaria
PELIGRO ) Demarcacidn de dreas de trabajo
CONDICION DE ¢) Salidas de emergencia, escaleras, etc,
gﬁﬁggﬁ&nm ) Control de marcha de maquinas y equipos
AUXILIO ¢) Puestos de salvamento o de socorro
- Cooperativa de Ahorro y Crédito
Compromeétete....

Todos somos responsables!!

Recuerda:
La inStituciﬁn VEIa por tu seg u ridad Protegemos su Futuro con Solidez y Confianza...



Cooperativa de Ahorro y Crédito

COOPAC AUSTRO LTDA.

Cuenca, 12 de Julio del 2012.

www.coopacaustro.fin.ec

Senor

Ing. Oswaldo Merchan Manzano.

Decano de la Facultad de Ciencias de la Administracion.
Universidad del Azuay,

Presente.-

Luego de presentarles un cordial saludo, la Cooperativa de Ahorro y Crédito COOPAC
AUSTRO LTDA., mediante este oficio emitido el dia de hoy jueves 12 de julio del 2012,
en contestacion al oficio N 064 -SUBD emitido por la Facultad de Ciencias de la
Administracion de la Universidad del Azuay, se deja constancia el compromiso
adquirido entre la institucion v el estudiante Sr. PABLO JOSE BERMEO ANDRADE,
con C.I. 0104809728, para desarrollar su tesis dentro de la Cooperativa en modalidad
de pasantias, la cual se basard en el “ DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS Y
PROGRAMAS OPERATIVOS BASICOS EXIGIDOS POR EL REGLAMENTO DE
SISTEMA DE AUDITORIA DE RIESGOS DE TRABAJO SART EN LA
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO COOPAC AUSTRO LTDA.”

Es importante senalar que la institucion esta dispuesta a facilitar toda la informacion
pertinente para el desarrollo del Tema.

Asl mismo dejamos constancia que previa entrega de la tesis desarrollada por parte del
Sr. Bermeo a la cooperativa mediante acta entrega- recepcion los derechos del autor se

convierten en propiedad de COOPAC AUSTRO LTDA.

Particular que informamos para los fines pertinentes,

Atentamente,

esa Quezada San¢hez. ¢ ¢

Gerencia General.
COOPAC AUSTRO LTDA, ————

Casa Matriz Av. Florencia Astudillo 3-84 y Av. Solano @ Telfs.: 281 80 78 - 288 76 36 o Cusnca- Ecuador

W MORONA SANTIAGO; Cooperativa de Ahorro y Crédito

252 03 83 - EL ARENAL 288 93 93 - TOTORACOCHA 280 10 43 - UNCOVIA 290 10 43 +SUCUA 274 08 14 « MACAS 270 41 60
283 °1 37 - CUMBE 232 D4 05 « EL VALLE 248 07 04 / 289 69 30 - GUALACEQ 225 B8 73
25 11 - GIRON 227 52 70 - NABON 222 71 04 - SIGSIG 226 65 09 - JIMA 241 83 99
==

i LOJA:
+ SARAGURO 220 00 69

i EL ORO: o
0 £300 / 224 54 23 - CANAR 223 74 58 « LA TRONCAL 242 24 07 / 242 02 89 + PASAJE 291 20 79/ 201 20 45 Protegemos su Futuro con Solidez y Cony




UNIVERIDAD DEL AZUAY
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION

Email; fcabero@uazuay.edu.e¢
Celular: 086678624

OFICIO: No. 064 - SUBD
ASUNTO:  Solicitando informacién para trabajo de graduacién
FECHA: Cuenca, 7 de Junio de 2012

Ingeniera

Teresa Quezada Sanchez

GERENTE GENERAL DE COOPAC AUSTRO LTDA.
Ciudad

De mis consideraciones:

- . El sefior Pablo José Bermeo Andrade, estudiante de la Carrera de Administracién de

Empresas de la Facultad de Ciencias de la Administracion de la Universidad del
Azuay, estd interesado en realizar su trabajo de graduacion en la Entidad de su
acertada direccion.

Con estos antecedentes, me permito solicitarle comedidamente, su autorizacion para
que dicho estudiante realice ¢l trabajo antes sefialado en su distinguida entidad.

Cabe sefialar, que la informacion obtenida y procesada ser4 utilizada finicamente con
fines académicos, cuyos resultados estaran a disposicién de su Organizacion.

Por la favorable atencién que se servird brindar al presente, anticipo mis
agradecimientos, '

Atentamente, : /,‘L,_,.(“

K /./' 3 - /.»
~1 7 Lidees -
N M- he ‘déL L/

Eco. G,i A. Teodoro Cubero Abril. MBA.
SUBDECANO LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
ADMINISTRACION



