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RESUMEN

El presente trabajo contiene informacion sobre la Gestion de Talento Humano
por Competencias, enfocandose principalmente en conceptualizaciones Utiles para la
elaboracion de un manual de funciones; ademas se describe de manera general sobre
el Cooperativismo en el Ecuador, puesto que la aplicacion de este trabajo se realizd
en la Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda., para la cual se
cre6 un Manual de Funciones por Competencias basandose en la metodologia
Modelado de Perfiles por Competencias 0 comUnmente denominada MPC; la
informacion se levantd mediante talleres aplicados a los expertos de los cargos de

esta Cooperativa.



ABSTRACT

The present work showed the information on human resources management by
competences. It focused on useful conceptualizations for the claboration of a functions
manual. Cooperativism in Ecuador was described in a general way, since this work was
applied to the Savings and Credit Cooperative CACPE Biblidn Cia. Ltda. A manual was
created based on the competency profile modeling methodology or CPM. The

information was gathered through workshops applied to the position experts of this
cooperative,

Translated by

Ing. Paul Arpi
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INTRODUCCION

Actualmente la gestion de talento humano ha tomado importancia en las
organizaciones puesto que se considera a los trabajadores como la parte vital para
toda empresa, debido a que son ellos quienes aportan para el desarrollo o crecimiento
de la misma; a diferencia, en el pasado el trabajador solo era visto como mano de

obra, es decir como un objeto de produccion.

El presente trabajo de titulacién hace referencia a la gestion de talento humano
por competencias; debido a que contar con este tipo de administracion de capital
humano trae consigo muchos beneficios no solo a la empresa sino también al
personal que forma parte de ella, pues permite a los trabajadores o colaboradores
desarrollarse como personas en el &mbito profesional y gracias a esto se sienten
comprometidos e involucrados, aportando asi a la empresa para lograr sus objetivos

planteados.

El desarrollo de este trabajo se encuentra segmentado en cuatro capitulos; el
primero contiene informacién relevante sobre el Cooperativismo en el Ecuador,
ademas incluye informacién general sobre la Cooperativa de Ahorro y Crédito
CACPE Biblian Cia. Ltda.; dicha informacidn es expuesta en este trabajo porque la
practica, es decir la elaboracion del manual de funciones por competencias se realizd

para la Cooperativa antes mencionada.

El segundo capitulo es denominado “Marco Tedrico” debido a que en esta
seccion se exponen diferentes conceptos referentes a la gestion de talento humano
por competencias y la metodologia que se usara para la elaboracién del manual de

funciones.

El tercer capitulo “Modelado de Perfiles por Competencia (MPC) de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblidan Cia. Ltda.”, comprende
informacidn sobre la aplicacion de la metodologia MPC, la cual mediante los talleres
aplicados a los expertos de cada cargo permitié levantar la informacion para la
elaboracion del manual de funciones de la Cooperativa; finalmente en el capitulo
cuatro se presenta el manual de funciones por competencias elaborado para la
Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda.



CAPITULO 1 - Cooperativas de Ahorro y Crédito del Ecuador

Introduccion

En el presente capitulo se describe el origen del cooperativismo a nivel global,
con el fin de entender el momento en el que se generan las ideas cooperativas hasta
materializarlas con diversos fines como es el caso de cooperativas de produccion,
vivienda, educacion, hasta cooperativas de ahorro y crédito; en el presente capitulo
se narra una breve historia sobre el cooperativismo en el Ecuador en donde se
establecen los diferentes cambios que sufrio el cooperativismo comenzando por
describirlo como una simple idea que se la aplico con insuficiente experiencia hasta
considerarlo como un sector clave para el desarrollo econdmico del pais. Por lo tanto
se identifican las acciones estatales que permitieron proteger, fortalecer y controlar a
dicho sector, evitando que se lo confunda o regule como si este fuera una entidad
bancaria en donde el capital es considerado especial mientras que en una cooperativa

lo principal son las personas.

A raiz de cubrir las necesidades de un colectivo y aprovechar las oportunidades
que surgen al buscar fortalecer la economia del pais, se crean cooperativas de diversa
indole, en donde se identifican las de vivienda, educacion, transporte, de ahorro y
crédito, entre otras; para el posterior desarrollo del trabajo de titulacion se tomara
como caso de estudio a la Cooperativa CACPE Biblian Cia. Ltda., la cual se
constituye como una cooperativa financiera de ahorro y crédito dedicada a ofrecer
productos financieros de calidad, competitivos, oportunos y con responsabilidad
social, el compromiso de sus socios tanto internos como externos, es un factor clave
para el desarrollo y fortalecimiento de la compafiia, estos comparten una mision,
visién y valores orientados al éxito, ademas de un objetivo organizacional principal,
el de generar mejores oportunidades de negocio para sus socios e incrementar la

productividad de estos en base a sus actividades laborales cotidianas.
1.1.  Origen del Cooperativismo

Segun Mifio (2013), el cooperativismo se origina en la sociedad industrial
europea durante la primera mitad del siglo XIX, época en la cual se vivia la
sobreexplotacion del obrero incluyendo nifios y mujeres; durante este siglo surgieron

pensamientos que permitieron la construccion de una sociedad alternativa con el
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objetivo de mejorar las condiciones de vida; la tendencia que logré el cambio fue el
socialismo utopico con el que alcanzaron a organizar pequefias comunidades
igualitarias y autonomas, para desplazar progresivamente a las empresas capitalistas
0 bancos, surge la cooperacion con la cual se busca disminuir la desigualdad marcada

por el capitalismo.

En la década de 1820 el pensador Robert Owen, propone un modelo de
cooperativismo con el cual se podria lucrar y a la vez mejorar las condiciones de vida
de los trabajadores y obreros; suceso por el que se lo considera como el padre del
cooperativismo; en un inicio la idea generada por Owen no dio buenos resultados ya
que carecia de fundamentos y gestion que apoyaran a un correcto funcionamiento, en
1843 un grupo de personas de Rochdale-Inglaterra, quienes fueron despedidos de una
fabrica textil, se reunieron luego de dicho suceso y fundaron una cooperativa, se
centraron en los defectos que generaron el fracaso de los anteriores experimentos de
cooperativismo y disefiaron principios y reglas para su cooperativa a la cual le
denominaron “Almacén Cooperativo de Consumo” , a pesar de las dificultades

tuvieron éxito y asi este grupo se convirtio en pionero de la historia cooperativista.
1.2.  Historia del Cooperativismo en el Ecuador

Mifio (2013) considera que si se toma en cuenta el comportamiento de los
pueblos aborigenes ecuatorianos, la organizacién comunitaria indigena fue quien dio
inicio a la cooperacion, puesto que la comunidad realizaba practicas sociales
relacionadas con un “comportamiento coordinado organizado para conseguir un
objetivo comun”; asi entonces el cooperativismo en el Ecuador se da desde las

épocas precolombinas.

La concepcion y estructuracion de las cooperativas ha sufrido diversos cambios
a través de sus etapas; desde un inicio, los dirigentes laborales, intelectuales,
politicos y lideres gremiales de todos los sectores sociales empezaron por consolidar
cooperativas con conocimientos minimos, y experiencia insuficiente en temas de
gestion o manejo que aseguren el exito en la funcionalidad de las mismas, razén por
la cual resultaron un fracaso; actualmente se puede observar que las cooperativas son
compafiias fuertes, por lo tanto obligan a los representantes estatales a formular

estrategias y tomar decisiones que ayuden al desarrollo e impulsen el crecimiento de



dicho sector ya que el cooperativismo se convirti6 en un factor clave para el

desarrollo de la economia del Ecuador.
1.2.1. Etapas de la Historia del Cooperativismo en el Ecuador

La historia del cooperativismo en el Ecuador presenta diversos cambios, los

cuales seran descritos en la siguiente tabla.

Tabla 1. Historia del Cooperativismo en el Ecuador.

Historia del Cooperativismo en el Ecuador

Afo /

. Etapa
Periodo P
) Llegada y difusion de la idea del cooperativismo en el Ecuador.
Décadas — — — . .
Iniciales | Nacimiento y expansion del capitalismo industrial, factor clave para la

del Siglo Ilegada del cooperativismo en el Ecuador y Latinoamérica.

XX El cooperativismo tomado como una necesidad humana por parte de
los trabajadores al relacionarlo con la seguridad social y prevision.

Intervenciéon Estatal
Leyes Expedidas

Tipos de Cooperativas

Produccion
Crédito
Consumo
Mixtas

ASNANENRN

Etapa 1. Ley de Cooperativas

1037 | presidencial del Organismos Principales

General

. v Asamblea General
Enrique Gallo

v' Consejo de
Administracion

v' Consejo de
Vigilancia 'y
Gerencia

Ley de Consumo

Cadigo del Trabajo

Ley de Educacion Superior

S|l a=| @] e

Ley Organica del Banco Central




Conformacion

Encargado de la formulacion de la politica

del Consejo . )
1960 onse] cooperativa, del estudio de los problemas del sector,
Cooperativo . .
. de la coordinacion y formulacion de planes y
Nacional reformas legales
(COCONA) gates.
Creacion de la . .
. Encargada de controlar al cooperativismo y realizar
Direccion . s e .
1961 . procesos de difusion, fiscalizacion y promocion
Nacional  de .
. cooperativa.
Cooperativas
Ley con un nuevo marco :
Expedicion de y Expedida por
legal acorde al contexto de la . o
la nueva Ley| ~ gobierno interino de
1966 década de los afios 60 con .
de . ., Clemente Yerovi
. mayor intervencion estatal en
Cooperativas L L Indaburu.
el ambito econdmico
Presencia de la Iglesia
Sacerdotes Creacion y administracion de cooperativas
1960 :
progresistas Forman parte de FECOAC
Intervencion Norteamericana
Organizaciones de
cooperacion privadas de | Objetivo:
Alianza para el | Estados Unidos:
progreso Crear y consolidar las
1961 | realizado por el | v Asociacion Nacional | federaciones nacionales
presidente John de Cooperativas para que se fortalezcan las
F. Kennedy (CUNA) organizaciones de
v' Liga de Cooperativas | cooperacion
(CLUSA)
Proceso de Consolidacién de Cooperativas
Establecimien .
1964- Ostat()j:c b:s:s v’ Doctrina
1974 |7 F v" Reglas tedricas
institucionales
Desarrollo de Cooperativas Institucionales
Conformacion | Federacion de Cooperativas de Ahorro y
de Credito(FECOAC)-1963
Federaciones Federacion de Cooperativas de Vivienda (FECOVI)-
1963- | Nacionales 1964 ,
1088 | para fortalecer | Federacion Nacional de Caficultores FENACAFE-

a los socios y
conseguir
consolidacion
institucional

1967

Federacion de Arroceras

(FECOPARR)-1970

Cooperativas

Federacion de Cooperativas Bananeras-1970




Federacion Nacional de Cooperativas de Transportes
de Taxis FENACOTAXI-1971

Federacion Nacional de Cooperativas de Transporte
Pesado FENACOTRAP-1979

Federacion Nacional de Pescadores Artesanales
FENACOPEC-1988

Desarrollo de Cooperativas de Ahorro y Crédito

Fuerte movimiento cooperativo en el sector rural.

Crecimiento acelerado del FECOAC debido al apoyo
financiero y técnico americano. (1963)

1963- | Incremento de | Fundacion de la Mega Cooperativa San Francisco de
1972 | Cooperativas Asis, misma que buscaba potenciar y servir a los
de Ahorro vy | comerciantes minoristas de la calle Ipiales, Quito
crédito. (1965)
Auge petrolero potencia el crecimiento y desarrollo
del sector cooperativo. (1972)
1970- | Orientacion cooperativista del sector rural a la urbe, lo cual hace que la
1980 | clase media urbana y alta crezcan, mientras que la participacion de los
agricultores, jornaleros y trabajadores decrece.
1982 | Debilitamiento en la economia del Ecuador a causa de la deuda
externa.
Marco Regulatorio
Establece que la
Superintendencia de
Bancos y Seguros
supervisara las
La Junta Monetaria | @ctividades financieras de
Presidencia de - las cooperativas de ahorro
1984 | L eén  Febres (Regulaciones para las P
Cordero cooperativas de ahorro y | Y crédito hasta el afo
crédito) 2012.
No considera principios
cooperativistas, tomando
a las cooperativas grandes
como bancos.
La Direccion de Cooperativas del Ministerio de Bienestar Social
1085 supervisa a mas de 300 cooperativas activas medianas.

La Superintendencia de Bancos y Seguros regula las 23 cooperativas de
ahorro y crédito grandes activas hasta la fecha.




Del Neoliberalismo a la Crisis Financiera

Nuevo modelo

politico

econémico
Politicas de . :

1990 i Desaparicion de Consejo .
libre mercado, . Desaparicion de todas las

o Nacional de Desarrollo | . . " .

implican instituciones estatales de

. (CONADE), y de todo el ., L.
desinstitucional | . e o promocion econémica
o sistema de planificacion.
izacion estatal

Nueva institucionalidad de naturaleza privada y
orientada al comercio exterior

Propuesta para la creacion
y aprobacion en el
Congreso Nacional de
una Superintendencia de
Cooperativas
L El proyecto de creacion
Iniciativa de proy :
Etapa . fue vetado debido a que
1992 N actualizacion : ’
Presidencial de | . . . su contenido  poseia
. . institucional por parte .
Rodrigo Borja . elementos irrelevantes
del sector cooperativo . -
orientados a la educacion
y capacitacion
cooperativista mas no a la
trascendencia
institucional del
cooperativismo.
Debilité el control de la Superintendencia de Bancos
y Seguros sobre el sector financiero.
Genera mayor predominio de la iniciativa de agentes
financieros privados
Da paso al surgimiento, reapertura, fusion o cierre de
diferentes instituciones con "autocontrol financiero”
1999 | Inicio de la crisis financiera ecuatoriana y fortalecimiento de las
cooperativas de ahorro y crédito.

Aprobacién de
la Ley General
1994 | ge Instituciones
del Sistema
Financiero

Fuente: Mifio, Grijalva Wilson, (2013).
Elaborado por: Oyervide & Sacoto, (2018).

1.2.1.1. Crisis Financiera de 1999 y Cooperativas de Ahorro y Crédito

Mifio (2013) afirma que en el afio 1999 se registra una grave crisis financiera
en el pais, especificamente en el sector bancario, en la cual alrededor de veinte
bancos quebraron; cabe recalcar que existieron ciertos factores que colaboraron en la
generacion de la crisis, entre estos tenemos: la caida internacional del precio del

petréleo, la guerra con Per(, la gran deuda externa adquirida, problemas de



corrupcion latentes en el pais, baja en la exportacion agroindustrial a causa del
fenémeno de El Nifio de 1997, entre otros. A pesar de la situacion, el sector
cooperativo no se encontré afectado pues sus recursos monetarios no estaban
involucrados. A raiz de la crisis, en el afio 2000 el Ecuador adopta como su moneda

oficial al délar estadounidense dejando su moneda nacional denominada sucre.

La crisis financiera provoco un desplazamiento de los ahorristas del sistema
bancario hacia las cooperativas, resultando favorecidas y fortalecidas
estructuralmente, sus activos tuvieron un gran crecimiento de mas de 26 veces en una
década, comprendida entre 1999 y 2009. En cuanto al sistema bancario tuvo una

fuerte contraccion desde 1999 hasta el 2002, para luego recuperarse.

Luego de 25 afios de aplicacion del modelo neoliberal en Ecuador, en el 2007
el sector cooperativista sufre una situacion desfavorable no en lo econémico sino en
una crisis de valores puesto que se antepusieron los intereses econdmicos ante los
principios cooperativistas, esto debia cambiar, para lo cual el gobierno en mando
plante6 el mismo modelo de desarrollo econdémico con el que se manejaban
anteriormente pero se enfoco en la pobreza y falta de oportunidades tanto de sectores

urbanos como rurales.

Bajo el mandato del presidente Rafael Correa, en el afio 2008 se crea una
nueva Constitucién de la Republica de Ecuador, se deroga la Ley de Cooperativas y
se da la expedicién de la Ley Organica de la Economia Popular y Solidaria (LOEPS),
que tiene como objetivos el generar un nuevo concepto de la economia social y

solidaria en el pais, y apoyar al cambio de la matriz productiva.
1.3.  Sector Cooperativo

La Republica del Ecuador mediante la Constitucion Politica expedida en la
Asamblea Constituyente de Montecristi en el 2008, reconoce con esfuerzo e
importancia al cooperativismo, pretendiendo generar cambios notorios en el ambito
econdmico, social y politico, de igual manera promover y gestionar el sector

cooperativo de ahorro y crédito y la economia popular y solidaria.

Actualmente el Sector Cooperativo se encuentra regulado por la
Superintendencia de Economia Popular y Solidaria, mismo que controla y asegura

que las asociaciones cumplan con la Ley Organica de Economia Popular y Solidaria,



ademés de que sean tratadas o gestionadas de diferente manera ya que son
organizaciones en donde el capital no es lo que prevalece sino mas bien lo son las

personas.

La Ley Organica de Economia Popular y Solidaria (LOEPS) reconoce al sector
cooperativo como un aglomerado de cooperativas comprendidas a manera de
asociaciones de personas de caracter voluntario con el objetivo de beneficiarse y dar
respuesta a sus necesidades tanto econdmicas, sociales y culturales en comun, a
través de una empresa social privada de propiedad colectiva y gestion democratica
(Asamblea Nacional, 2011).

Segun datos de la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria (SEPS,
2017) en el Ecuador se concluye que existen cooperativas tanto no financieras como
financieras.

Tabla 2. Nimero de Cooperativas Activas No Financieras, Financieras y
Asociaciones en el Ecuador.

Cooperativas No Cooperativas Asociaciones

Financieras Financieras

(Sector no financiero)

2.556 712 sc

Fuente: Superintendencia de Economia Popular y Solidaria, (2017).

Elaborado por: Oyervide & Sacoto, (2017).

El cooperativismo cobra mayor relevancia en el Ecuador debido a que se
vuelve importante el formar organizaciones que fortalezcan la economia del pais. En
el periodo 2012-2017 el numero de cooperativas activas no financieras se sitla en
2.556, de igual manera las asociaciones activas que pertenecen al sector no
financiero son alrededor de 7.139, mientras que las cooperativas financieras se

encuentran conformado por 712 cooperativas de ahorro y crédito activas.

La Asamblea Nacional (2011) indica que en la LOEPS se reconoce el término
de cooperativas no financieras; como el conjunto de cooperativas y asociaciones que
se dedican a diferentes actividades entre las cuales se encuentran: de servicios, de
vivienda, de consumo y de trabajo asociado o produccién; mismas que se organizan
para impulsar y fortalecer sus actividades cotidianas. Por otro lado reconoce que las

cooperativas financieras, son todas aquellas organizaciones que se dedican a ofrecer



créditos, préstamos de diferente indole, captacion de ahorros entre otros servicios

financieros.

1.3.1. Segmentacion de las Entidades del Sector Financiero Popular y

Solidario.

La Superintendencia de Economia Popular y Solidaria (SEPS, 2016) a través
de la Junta de Politica y Regulacion Monetaria y Financiera, expide la resolucion No.
038-2015-F, la cual trata sobre la actualizacion de la “Norma para la Segmentacion
de las Entidades del Sector Financiero Popular y Solidario”, especificamente en el
articulo numero uno en el cual se establece que a las entidades del sector financiero
popular y solidario de acuerdo al tipo y saldo en sus activos se las ubicara en los

siguientes segmentos:

Tabla 3. Segmentos de las Entidades del Sector Financiero Popular y Solidario.

Segmento Activos (USD)

1 Mayor a 80°000.000,00

2 Mayor a 20°000.000,00 hasta 80°000.000,00
3 Mayor a 5°000.000,00 hasta 20°000.000,00
4 Mayor a 1°000.000,00 hasta 5°000.000,00

Hasta 1°000.000,00

5 Cajas de Ahorro, Bancos Comunales y Cajas
Comunales.

Fuente: Superintendencia de Economia Popular y Solidaria, (2016).
Elaborado por: Oyervide & Sacoto, (2017).

Segun lo detallado en el articulo tres de la norma anteriormente sefialada, el
primero de mayo de cada afio las entidades del sector financiero popular y solidario
seran asignadas por parte de la Junta de Politica y Regulacion Monetaria y Financiera
a los respectivos segmentos en base al volumen de activos registrados en los estados
financieros entregados a los Organismos de Control hasta el 31 de Diciembre del afio
inmediato anterior (SEPS, 2016).
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1.3.2. Ley Organica de la Economia Popular y Solidaria (LOEPS)

La Ley Orgéanica de Economia Popular y Solidaria (Asamblea Nacional, 2011)
se encuentra en vigencia desde el 10 de mayo del 2011, y en concordancia con la
Constitucion esta tiene por objeto:

v' Reconocer a las organizaciones pertenecientes a la SEPS como

fundamentales para el desarrollo econdmico, social y cultural del pais.

v' Promover principios de cooperacién y democracia, reciprocidad y
solidaridad en actividades de dichas organizaciones.

v' Velar por la sustentabilidad, sostenibilidad y correcta gestion de las
empresas de la Economia Popular y Solidaria,

v' Asegurar que los datos e informacidn sean entregados a los socios y
miembros de las compariias del EPS.

v Impulsar la participacion activa de los socios y miembros en el control y
toma de decisiones dentro de sus organizaciones, a diferencia de las
actividades econdmicas privadas.

v' ldentificar oportunidades para el desarrollo de politicas publicas que
aporten para fortalecer y consolidar el sector econémico, popular y
solidario.

1.3.3. La Economia Popular y Solidaria

La Economia Popular y Solidaria (EPS) cobra mayor relevancia debido a que
el fortalecer la economia del pais, es parte fundamental del accionar gubernamental,
dicha situacién lo ha llevado a establecer leyes y reglamentos que permitan a sectores
poco conocidos, tomar un papel importante en el desarrollo econémico del Ecuador,
ademas de generar beneficios para los participantes. Acotando a lo anterior la
Superintendencia de Economia Popular y Solidaria (SEPS, 2017) establece que la
economia popular y solidaria es la organizacién econémica de integrantes, ya sea de
manera individual o colectiva, en donde se desarrollan procesos de produccion,
intercambio, comercializacion, financiamiento y consumo de bienes y servicios que

permitan satisfacer necesidades y generar ingresos.

El cooperativismo se organiza en base a relaciones solidarias, de cooperacion,

reciprocidad al trabajo y al ser humano, ademas de estar sujeto a ejecutar acciones
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amigables con el medio ambiente, que se orienten al buen vivir, por sobre el lucro,

apropiacién y acumulacion de capital.

La LOEPS (Asamblea Nacional, 2011) en el articulo 4 establece que las
organizaciones financieras como no financieras deben regirse bajo los principios de

la Economia Popular y Solidaria mismos que hacen referencia a:

v Buscar el buen vivir y bien comdn

v' Priorizar el trabajo sobre el capital y los intereses colectivos sobre los
individuales.

Comercio justo, consumo ético y responsable.

Garantizar la equidad de género.

Respetar la identidad cultural.

Autogestion.

La responsabilidad social y ambiental, solidaridad y rendicion de cuentas.

RN NN R

Distribucion equitativa y solidaria de utilidades o excedentes.
1.4.  Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda.

1.4.1. Resefia Histdrica

En el afio 1992, un grupo de artesanos del canton Biblian tuvo la idea de dar
soluciones y alternativas a los planes de negocio de todos sus socios por lo que
propusieron la creacién de una cooperativa llamada CACPE Biblian (Cooperativa de
Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda., 2017).

El 21 de enero de 1993 mediante el Acuerdo Ministerial 000361 es aprobada e
inscrita en el Registro General de Cooperativas gracias a las gestiones realizadas por
parte de la compafiia, ademas del apoyo y respaldo de organizaciones que prefieren
mantenerse en el anonimato; en abril de 1993 inician sus funciones en el antiguo
convento parroquial de Biblian por un lapso de tres afios; para 1996 la Cooperativa
cuenta con un local propio (Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia.
Ltda., 2017).

CACPE Biblian Cia. Ltda., ofrece servicios financieros competitivos y
oportunos al austro ecuatoriano, hasta el momento cuenta con 14 agencias en el sur
del pais ubicadas en Azogues, Biblian, Cafiar, Cuenca, EI Tambo, Gualaceo, La

Troncal, Paute y Suscal; el principal objetivo de la Cooperativa es fomentar en los
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socios y terceros, mejores condiciones de trabajo y aumentar la produccion y
productividad mediante sus servicios(Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE
Biblian Cia. Ltda., 2017).

La Cooperativa financiera de ahorro y crédito CACPE Biblian Cia. Ltda.,
actualmente se encuentra regulada por la Superintendencia de Economia Popular y
Solidaria, y controlada desde el afio 2005 por la Superintendencia de Bancos y
Seguros, hecho relevante para la institucion ya que es la primera institucion
financiera de la provincia del Cafiar controlada por esta entidad debido a la seguridad
y solvencia que ésta posee pues a nivel nacional estd consolidada entre las mejores
cooperativas de su clase (Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia.
Ltda., 2017).

1.4.2. Mision

De acuerdo con el plan estratégico, la Cooperativa de Ahorro y Crédito
CACPE Biblian Cia. Ltda.,, (CACPE, 2015) busca apoyar el desarrollo
socioecondémico y mejorar el nivel de vida de la comunidad brindando servicios

financieros de calidad con solvencia y responsabilidad social.
1.4.3. Visién

En concordancia con el plan estratégico, la Cooperativa (CACPE, 2015)
pretende ser la mejor cooperativa lider en servicios financieros en la provincia del
Cafar con una mayor cobertura en el austro y la region costa, diversidad de
productos y tecnologia, factores que permitiran alcanzar una calificacion de Riesgo
A.

1.4.4. Valores

La Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda. (CACPE,
2015) como medio para cumplir con su mision y lograr su vision imparte ciertos
valores a todos los colaboradores de la organizacion mismos que los definen

basandose en las concepciones del Mapa y Definiciones de los Valores de Elexperu:

v' Honradez: Mostrar rectitud y justicia dentro y fuera de la institucion,

ademas de actuar siempre con la verdad, sin ocultar informacion que
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pueda afectar el desempefio de la cooperativa, el cumplimiento en

principios y valores morales.

Integridad: Actuar con transparencia y ética tanto a nivel interno como
externo de la cooperativa, buscando siempre guiar el comportamiento en

principio y valores morales.

Compromiso: Hace referencia a estar vinculado con el desarrollo de la

cooperativa y trabajar conjuntamente para el logro de los objetivos.

Respeto: Aceptar las opiniones y derechos de todos los integrantes de la

cooperativa, socios y la comunidad en general.

Responsabilidad: Cumplir oportunamente con todas las funciones y
obligaciones, conforme lo establecido en las politicas de la cooperativa.

Sinceridad: Expresar las opiniones de manera veraz.

Solidaridad: Brindar apoyo y ayuda desinteresada a los miembros de la

cooperativa, socios y comunidad.

Puntualidad: Cumplir con los tiempos de entrega establecidos y en la
ejecucién o participacion en actividades de la organizacion, sin incurrir

en retrasos.

Lealtad: Cumplir con el compromiso adquirido con la cooperativa,
manteniendo cuidado en la informacién y trabajando por alcanzar los

objetivos propuestos.

Competitividad: Contar con personal competente, capacitado Yy
profesional que tenga un buen nivel de productividad y un alto

desempefio.
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1.4.5. Estructura Organizacional

lustracion 1. Organigrama Funcional correspondiente a la Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda.
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Fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda., (2016).
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1.4.6. Diagnostico Situacional.

Mediante la informacion recopilada a través de una entrevista con el Jefe de
Talento Humano, Ing. Leonidas Urgilés, se constatd que la Cooperativa de Ahorro y
Crédito CACPE Biblian. Cia. Ltda., no cuenta con un manual de funciones por
competencias que permita desarrollar los procesos de reclutamiento, seleccion,
contratacion e induccién de personal de manera Optima bajo los parametros de una
moderna gestion de recursos humanos y asi generar una ventaja competitiva,

garantizando los beneficios tanto para el personal como para la Cooperativa.

Actualmente el Jefe del Departamento de Talento Humano de la Cooperativa
desarrolla los procesos citados con anterioridad de acuerdo a la experiencia que
posee, sin un previo analisis para colocar al perfil idoneo en base a competencias que
asegure el desempefio de funciones y logro de objetivos; ademas las actividades de
cada cargo se encuentran descritas bajo los criterios de la Directiva y el Jefe de
Talento Humano, haciendo caso omiso al criterio y experiencia de aquellos
ocupantes, quienes conocen lo que realmente crea valor para el adecuado desempefio

de sus puestos.

CACPE, al ser una compafiia con una vision tan solida y un personal
comprometido, centra sus esfuerzos en desarrollar a su fuerza laboral actual, mientras
que con un manual de funciones poco trabajado recluta a nuevo personal, el cual les
causa confusiones e incluso retraso en los procesos, puesto que en este las
actividades de los cargos son detalladas en base a criterios sefialados anteriormente,
convirtiéndolo en un documento de poco uso, por lo tanto con la aplicaciéon de un
modelo basada en competencias se pretende mejorar la gestion humana interna y

ponerla a la par con las necesidades que el mundo globalizado exige.
Conclusion

En el presente capitulo se describi6 el origen del cooperativismo en el mundo y
las etapas en las cuales sufri6 cambios dentro del entorno ecuatoriano hasta
convertirlo en un sector fuerte e importante para la economia del pais, asi también se
dio a conocer a las entidades que controlan las cooperativas y la ley a la cual deben

regirse. Por otro lado como resultado de la institucionalidad de diversas cooperativas
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en el pais ya sea de diferente indole se hizo hincapié en la cooperativa de estudio:
CACPE Biblian Cia. Ltda., misma que posee una trayectoria importante gracias al
compromiso de su personal asi como la vision, mision y valores impartidos que son

reconocidos e implementados por todos los colaboradores.

Se identificd que la administracion de talento humano actual posee un manual
de funciones que ayuda a la realizacion de los procesos de dicha &rea, pero resulta
confuso para nuevos ocupantes, ya que las actividades se encuentra levantadas en
base a experiencias mas no de necesidades reales de cada cargo; al permitir la
creacion del manual de funciones por competencias, se considera que CACPE se
encuentra en proceso de cambio, puesto que reconoce a la herramienta como util para

el desarrollo de su personal y generacion de ventaja competitiva.
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CAPITULO 2 - Marco Tebrico

Introduccion

El presente capitulo contiene informacion tedrica sobre la gestion de talento
humano recopilada de diferentes fuentes, dicha informacién es importante para el
adecuado entendimiento de algunas definiciones y de la metodologia que sera
utilizada durante el desarrollo del trabajo de titulacion; el contenido se enfoca
principalmente en definiciones Utiles para el desarrollo y aplicacion de la
metodologia que permita el levantamiento de perfiles para elaborar un manual de
funciones por competencias, el método descrito es el de Modelado de Perfiles de
Competencias “M.P.C” el cual contribuye a acoplarse o generar una cultura
organizacional de alto rendimiento, pues mediante este método se levanta
informacién base para implementar un modelo de gestion de talento humano por

competencias y es considerado un método tedrico y rapido.

El manual de funciones pasa a ser la base para la administracion del talento
humano de toda empresa, pues alrededor de éste giran todos los procesos para
gestionar al personal; establecer los perfiles de cada cargo es de suma importancia
para el éxito del sistema, debido a que en estos se describiran los conocimientos,
destrezas y otras caracteristicas demandadas para el desempefio 6ptimo de cada una
de las actividades que exigen los cargos.

2.1.  Administracion de Recursos Humanos

2.1.1. Concepto

Alles (2010) indica que la administracion de recursos humanos hace referencia
al manejo integral de capital humano, mismo que implica diferentes funciones, desde

el inicio hasta el fin de una relacion laboral como:

v" Reclutar y seleccionar empleados.

v' Mantener la relacion legal/contractual: llevar los legajos, pagar los
salarios, etc.

v' Capacitar y entrenar.

v Desarrollar sus carreras/ evaluar su desempefio.
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v" Vigilar que las compensaciones (pagos) sean correctas.
v' Controlar la higiene y seguridad del empleo
v' Despedir empleados. (p.20-21)

2.1.2. Importancia de Administracion de Recursos Humanos

La administracién de recursos humanos es de suma importancia para toda
organizacion, ya que gracias a sus herramientas se puede obtener éxito, pues el llevar
de manera correcta procesos esenciales como reclutamiento, seleccion, contratacion,
induccion, evaluacion y capacitacion del personal que forman parte de una empresa
garantiza beneficios tanto para los empleados como para la empresa (Chiavenato,
2011).

2.2.  Gestion por Competencias

2.2.1.  Concepto

En la actualidad la gestion de talento humano cobra mayor relevancia en un
mundo globalizado, situacion que obliga a los gerentes de diversas organizaciones, a
manejarla con mayor cuidado, ademas de que se espera que estos elaboren estrategias
que les permitan trascender de un enfoque de gestion tradicional a uno por
competencias; Pardo & Porras (2011) definen a la gestion de talento humano por

competencias como.

Un modelo que facilita orientar un reentrenamiento laboral basado en el
desarrollo de competencias acordes con las necesidades de la organizacion. Se
constituye en parte de los procesos de mejoramiento y favorece la ubicacién

laboral de los colaboradores y su respectiva promocién y desarrollo. (p.177)

En lo que respecta a la gestion de talento humano por competencias, el gerente
0 encargado posee un rol fundamental dentro de la gestion por competencias;
Chiavenato (2011) asegura que el gerente debe identificar las competencias
esenciales necesarias para el negocio con el fin de que se desarrolle un proceso o
proyecto en el cual se coloque personal portador de competencias organizacionales,
esto con el fin de que se alcancen con éxito los objetivos tanto individuales como

organizacionales.
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2.2.2. Objetivo

El objetivo de la gestion por competencias se centra en generar valor agregado
para las compafiias, en otras palabras alude a que todo esfuerzo y dedicacion
entregado por parte del gerente o encargado, permita a la organizacion obtener una
ventaja organizacional, o también llamada ventaja competitiva; Chiavenato (2011)
sefiala que la misma se encuentra no en algo sino mas bien en alguien haciendo
énfasis en que el personal no es solo el recurso mas importante si no que se ha
convertido en el socio principal del negocio, por dichas razones es necesario un
adecuado manejo e implementacion de un modelo por competencias, mismo que
colabore al incremento de la productividad, competitividad y/o rentabilidad de una

compafiia.

Los resultados esperados dependen de un desempefio y compromiso idéneo por
parte del talento humano, asi también como de la sinergia de otros factores cruciales
de la gestion para la generacion de ventaja competitiva; para Pardo & Porras (2011)
dichos factores son tres especificamente, en primer lugar se encuentran los objetivos
organizacionales; mismos que son considerados como las metas planificadas por la
empresa, en segunda instancia, la estructura y cultura organizacional, finalmente el
tercer factor se refiere al personal, mismo que contribuye proactivamente en la

consecucion de los objetivos empresariales.
2.2.3. Importancia de Gestion por Competencias

La implementacion de una gestion de talento humano por competencias dentro
de cualquier organizacion se ha convertido en un requisito primordial, puesto que se
la considera como una herramienta Gtil para el adecuado desempefio de cada uno de
los subsistemas inmersos en la gestion del personal, ademas de que Momolar (2001),
asume que dicha gestion juega un papel fundamental debido a que contempla de
manera integrada la dimension estratégica del negocio, con la dimensién humana y
comportamental, lo cual permite que las competencias personales sean movilizadas a
partir de capacidades y competencias propias del negocio; en otras palabras que el
personal desarrolle actividades en base a competencias innatas o adquiridas y no por
obligacion, estas acciones colaboraran para que el personal permanezca altamente

motivado con facilidad de rotar por los distintos cargos dentro de la organizacion,
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desempefiando sus actividades eficiente y eficazmente, por ende los resultados se
veran reflejados en el incremento de la productividad, sustentabilidad vy

sostenibilidad de la organizacion.
2.3. Competencias

2.3.1. Etimologia

El origen etimologico de competencia segun Corominas (1987) citada por
Alles (2010), se remonta a principios del siglo XV, tomando inicialmente la palabra
competir, esta nace del latin competere, que significa “ir una cosa al encuentro de
otra, ser adecuado, pertenecer”; para finales del siglo XVI el autor deriva dos

palabras, competente (adecuado, apto) y competencia.
2.3.2. Concepto de Competencia

La palabra competencia posee diferentes enfoques y concepciones, se asume
que los diversos autores se enfrentaron a circunstancias que los motivaron a
definirlas como tal; con el objetivo de generar mayor aporte al estudio en curso se
hace énfasis en un enfoque tanto académico como laboral. Alles (2009) establece
que la competencia hace referencia a las caracteristicas personales del personal, que
se convierten en comportamientos que generan un desempefio exitoso en el puesto de
trabajo. Por otro lado, Moreno, Pelayo & Vargas (2004) afirman que la competencia
no solo es un conocimiento (saber), una habilidad (saber hacer) o actitud (saber ser y
estar) aislada, sino que consiste en la integracion sistémica de cada uno de estos
componentes, con lo que se pretende que el desempefio del personal sea acorde al
entorno en el que se desenvuelve, asi como adecuado al momento de ejecutar una

actividad laboral especifica.
2.3.3. Clasificacion de Competencias

Spencer y Spencer (1993) citados por Alles (2010) indican que son cinco los

principales tipos de competencias:

v' Motivacion: Intereses consistentes de una persona; lo cual dirige,
conlleva y selecciona el comportamiento hacia ciertas acciones u objetos

y lo alejan de otros.
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Caracteristicas: Caracteristicas fisicas y respuestas consistentes a

situaciones o informacion.

Concepto propio o concepto de uno mismo: Las actitudes, valores o

imagen propia de una persona.

Conocimiento: La informacién que una persona posee sobre areas

especificas.

Habilidad: La capacidad de desempefiar cierta tarea fisica 0 mental.

Ademas indica el modelo del Iceberg dividiendo las competencias de la

siguiente manera:

lustracion 2. Modelo Iceberg.

No visible

Visible
mas facil de identificar

Destrezas / abordados mas
y frecuentemente

mas dificil de identificar Concepto de uno mismo

Rasgos de personalidad

Fuente: Spencer y Spencer, (1993) citado por Alles, (2010).

Las mas faciles de detectar y desarrollar: Destrezas y conocimientos
Las menos faciles de detectar y luego desarrollar: Concepto de uno

mismo, las actitudes y los valores y el nacleo mismo de la personalidad.

Ademas indican que una organizacién deberia seleccionar al personal en base a

buenas competencias de motivacion y caracteristicas, ademas de ensefiar el

conocimiento y habilidades que se requieren para los puestos especificos; pues de la

empresa depende administrar de manera Optima las competencias individuales de

cada uno de los trabajadores.
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2.4. Levantamiento de Perfiles por Competencias.
2.4.1. Definicion

En base a los criterios de los autores Alles (2010) y Chiavenato (2011), el
levantamiento del perfil por competencias consiste en el proceso de construccion de
perfiles adecuados que posean las competencias y caracteristicas que exigen los
cargos organizacionales, por lo tanto, permite asegurar resultados superiores a los
esperados, de igual manera que colabore para el cumplimiento exitoso de metas y

objetivos tanto individuales como organizacionales.
2.4.2. Perfil
2.4.2.1. Perfil Profesional

El perfil profesional consiste en el conjunto de determinados factores
necesarios para el adecuado desarrollo de las actividades que requieran los cargos a
ocupar, acotando a lo descrito Ernst & Young (1998) citados por Alles (2010),
sefialan que el perfil profesional hace referencia al acumulado de conocimientos,

habilidades, y cualidades para desempefiar con eficacia un puesto.
2.4.2.2. Perfil por Competencias

La definicion anteriormente conceptualizada cobra mayor relevancia con la
aparicion de una gestion de personas por competencias, en este caso Alles (2010)
establece que el perfil por competencias es la estrecha relacion de las competencias
con la estructura, estrategia y cultura de una empresa, ademas de implicar las
caracteristicas personales que permitan obtener resultados superiores en el puesto,
esto quiere decir que el perfil por competencias es una mezcla de conocimientos,
habilidades y cualidades con las competencias que son necesarias segun la demanda

de cada uno de los cargos inmersos dentro de una organizacion.
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2.4.3. Puesto o Cargo
2.4.3.1. Concepto

Chiavenato (2011) toma al puesto como un grupo multifuncional de
conocimientos, destrezas y habilidades, en respuesta a la necesidad de las empresas
exitosas de generar mayor flexibilidad, agilidad, integracion, coordinacion laboral e

incentivar a la innovacion.

Por otro lado con una definicion mas técnica, Alles (2010) asegura que este
hace referencia a la posicion formal definida dentro de la estructura organizacional,

ademas de poseer un conjunto de funciones a su cargo.

En base a las diferentes concepciones sobre el término puesto se puede concluir
que este es parte importante dentro del organigrama institucional y que contiene las

diferentes actividades, tareas y responsabilidades que el ocupante debe ejecutar.
2.4.3.2. Clasificacion

Se considera que para una correcta descripcién de cargos, es relevante
organizar los cargos segun ciertos aspectos como: el nivel jerarquico (alta direccion,
gerencias de area, jefaturas intermedias y demas puestos iniciales), la formacién
requerida (alta formacion o muy especializada o puestos operativos para los que no
es necesaria), por los resultados de gestién a su cargo (de alto impacto o no en los
resultados organizacionales), relacion entre puestos (puestos paralelos y puestos

subordinados) y finalmente por los recursos humanos que maneja (Alles, 2010).
2.4.4.  Descripcion de Cargos
2.4.4.1. Concepto

La descripcion de cargos o también conocida como descripcion de puestos se
convierte en una herramienta util que permite orientar o guiar a los ocupantes sobre
las tareas, actividades y responsabilidades que tienen que ejecutar en el cargo que
ocupan; Alles (2010) la define como una técnica de recursos humanos, que de forma
sintética, estructurada, y clara recoge la informacion béasica de un puesto de trabajo

en una empresa especifica.
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Chiavenato (2009), toma a la descripcion de puestos como la enumeracién por
escrito de los principales aspectos intrinsecos de un puesto como: las
responsabilidades adquiridas (lo que hace el ocupante), la regularidad de su
realizacion (cuando lo hace), la metodologia que emplea para el cumplimiento de

dichas responsabilidades o tareas (cémo lo hace) y los objetivos (por qué lo hace).

Bésicamente consiste en establecer las caracteristicas esenciales de los cargos,
lo cual permita identificar las competencias que seran necesarias en el personal
ocupante, ademas de obtener resultados superiores en consecuencia de un desempefio

exitoso.
2.4.4.2. Importancia de Descripcion de Cargos

La descripcion de cargos posee relevancia significativa ya que la ausencia o la
mala descripcion conlleva a un sin nimero de eventos negativos (Alles, 2010), como
es el caso de: salarios injustos, colaboradores desorientados y desorganizados,
duplicidad laboral, exceso de trabajo, personal no cualificado, retraso en procesos y

baja productividad.

Es importante realizar la descripcion y actualizacion de los cargos de una
empresa ya que consigo trae una serie de beneficios, como es el caso de solucionar
los conflictos expresados con anterioridad; Alles (2010) afirma que al ejecutar
correctamente el disefio de puestos, se espera que los procesos como reclutar,
seleccionar y contratar personal sean ejecutados con idoneidad, permite capacitar,
entrenar y desarrollar personal de manera sencilla, ayuda para que el rendimiento sea
estandar lo cual colabora a una evaluacién correcta y por Gltimo, sirve para analizar

los flujos de informacidn de una compafiia.
2.4.4.3. Etapas para la Descripcion de Cargos

Con el objetivo de efectuar correctamente la descripcion de cargos, Alles

(2010) establece tres momentos o también consideradas etapas:

1.  Entrevista de relevamiento estructurada, utilizando un cuestionario o
entrevista dirigida, donde el planteamiento de la entrevista y la
utilizacion de formularios es de vital importancia.

2. Confirmacion de la informaciéon obtenida, y
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3. Descripcion del puesto.
2.4.5. Analisis de Cargos

Luego de la descripcion de cargos es recomendable proceder con el analisis de
puestos, ya que segun Chiavenato (2011), este hace énfasis en la revision
comparativa de las exigencias, requisitos intelectuales y fisicos del ocupante, que
esas tareas o responsabilidades le imponen al ocupante para desempefiar

exitosamente el cargo.

Por lo general los requisitos para efectuar el analisis de puestos son 4, los

cuales se dividen en:

v" Requisitos Intelectuales

v" Requisitos Fisicos

v" Responsabilidades Adquiridas y
v Condiciones de Trabajo.

Con un enfoque similar Alles (2010) lo define como un procedimiento

sistematico de reunir y analizar informacion sobre:

v' El contenido del puesto;

v" Requerimiento especificos;

v' El contexto en que las tareas son realizadas y
v

Qué tipo de personas deben contratarse para ocupar el cargo.

En definitiva el analisis de puestos pasa a ser un paso mas que complemente a
la descripcion de cargos con el fin de que el puesto que va ser ocupado por el
personal sea desarrollado adecuadamente tomando en cuenta cada uno de los

aspectos o requisitos importantes que los autores citados consideran relevantes.
2.4.6. Manual de Funciones de Perfiles por Competencias.
2.4.6.1. Concepto

En la gestion por competencias, el manual se convierte en una herramienta (til,
misma que apoya procesos inmersos dentro de la administracion de recursos
humanos tales como el reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion e incluso
para el desarrollo o capacitacion del personal en el cargo.
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2.4.6.2. Importancia del Manual de Funciones

La importancia de que una organizacion posea un manual de funciones por
competencias se deriva de la necesidad de conocer de manera clara y precisa lo que
realmente exige el cargo, ademas de que el adecuado funcionamiento facilite la

consecucion exitosa de los objetivos organizacionales e individuales.

2.5. Método Modelado de Perfiles por Competencias o Método
MPC.

25.1. Concepto

Paredes (2008) indica que el Modelado de Perfiles por Competencias (MPC) es
util para las organizaciones que han decidido implementar una gestion de talento
humano por competencias; este método se aplica al personal que conozca a
profundidad las actividades del cargo, a quienes se les denomina expertos, ellos
aportan con la experiencia y conocimientos que poseen y dicha informacién

permitird construir el perfil del cargo.

Este método se basa en los siguientes objetivos:

1. Identificar actividades esenciales del cargo.

2.  Levantar perfiles de competencias (conocimientos, destrezas generales y
destrezas especificas).

3. ldentificar qué competencias se evaluaran en seleccién y cuales se

desarrollaran con capacitacion o en seleccion y capacitacion.
2.5.2. Beneficios del Método

Segun Paredes (2008) citado por Cuesta (2013), desarrollar la metodologia MPC en
cualquier tipo de organizacion trae consigo los siguientes beneficios:

v Acelera significativamente el proceso de seleccion

v' Proporciona insumos para el sistema de capacitacién, entrenamiento y
desarrollo.

v" Proporciona insumos para el sistema de evaluacion y retroalimentacion
del rendimiento.

v' Puede ser adaptado para establecer criterios de rendimiento y modelos de
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competencias para roles, areas/departamentos, grupos ocupacionales e
incluso modelos de competencias para toda la organizacion.

Debido a su cobertura (al menos 15 puestos en un solo taller) puede ser
realizado periodicamente sin mayores costos, para actualizar las tareas
esenciales de los puestos, los criterios de rendimiento y los perfiles de
competencias.

Utiliza el concepto “competencias integrales”; esto es, define tanto los
criterios de rendimiento como las caracteristicas personales necesarias
para desempefiar estos criterios en el méximo nivel de eficacia.

Aclara las expectativas de rendimiento de los puestos.

Materializa la participacion de los miembros de la organizacion por
competencias.

Debido a que los criterios y los perfiles reflejan los puntos de vista de los
expertos en los puestos, genera credibilidad y compromiso del personal
hacia la gestion por competencias.

Ofrece herramientas de recursos humanos para los diversos miembros de
la organizacion (criterios de rendimiento, tareas esenciales, perfiles de
competencias, fichas de destrezas, etc.) materializando la idea de que la
gestion de recursos humanos es una actividad compartida por todas las
areas.

Difunde el tema de competencias en toda la organizacion, contribuyendo

con insumos para la consolidacion de nuevos patrones culturales. (p.20)

Las metodologias que se describiran a continuacién son tomadas del
documento de Paredes (2008):

Metodologia para Identificar Actividades Esenciales del Cargo

Actividades esenciales son aquellas actividades que generan resultados que

tienen un mayor impacto para la organizacion; estas se identificaran en el

levantamiento de informacion que se realiza a los expertos que participan en el taller.

Pasos:

Enlistar las actividades que realizan, dichas actividades deben empezar

con un verbo en infinitivo.
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2. Calificar la frecuencia con la que se realiza cada actividad. (FR)
3. Consecuencia de no aplicacién de la actividad o ejecucion errada. (CO)
4.  Complejidad o grado de dificultad. (CM)

Para poder clasificar las actividades se utiliza la siguiente matriz:

Tabla 4. Gradacion de los Factores para el Levantamiento de Perfiles segun el
Método MPC.

Consecuencias muy

5 Todos los dias Méaxima complejidad
graves

Al menos una vez . ..

4 Consecuencias graves Alta complejidad
por semana

Al menos una vez Consecuencias ..

3 . . . Complejidad moderada
cada quince dias considerables
Consecuencias . .
2 Una vez al mes Baja complejidad
menores

Otro (Bimensual,
1 trimestral,
semestral, etc.)

Consecuencias

. Minima complejidad
minimas

Fuente: Alfredo Paredes Asociados, (2008).
Elaborado por: Oyervide & Sacoto, (2018).

2.5.3.1. Férmula

Se identifican las actividades esenciales aplicando la férmula descrita a

continuacion:
Actividades Esenciales = Formula: FR+ (CO*CM)

Segun el resultado obtenido al aplicar la férmula a cada una de las actividades
enlistadas, se elegird las cuatro actividades de mayor puntaje, a las cuales se les

considerara como actividades esenciales.
2.5.4. Metodologia para Levantar Perfiles de Competencias.

Levantar un perfil de competencias implica la descripcion de conocimientos y
destrezas tanto especificas como generales, con el fin de que el desempefio de cada
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cargo sea Optimo, es por eso que se usan las cuatro actividades esenciales
anteriormente identificadas y ademés de estas actividades se debe elegir como
méaximo dos conocimientos académicos y/o leyes, regulaciones o normativas para

construir el perfil basado en competencias.
2.5.4.1. Para ldentificar los Conocimientos

Se pueden identificar los conocimientos al preguntar ;Qué conocimientos
académicos se requieren para realizar cada actividad esencial?, es importante acotar

que pueden existir actividades que no requieran conocimientos.
2.5.4.2. Para ldentificar Destrezas Generales

Por medio de la pregunta ;Qué destrezas se requieren para realizar cada
actividad esencial? Se puede lograr identificar las destrezas generales, cabe recalcar

que todas las actividades esenciales deben tener como maximo dos destrezas.
2.5.4.3. Para Levantamiento de Destrezas Especificas

Se obtiene informacion sobre las destrezas especificas basandose en preguntas
como: ¢Qué programas informaticos internos y/o externos se necesitan para el
desempefio de las actividades?, ¢Se requiere manejo de idiomas?, ;Qué equipos y/o

herramientas se requieren para el desempefio de las actividades?, etc.
2.5.5. Determinacion de Competencias para Seleccion y Capacitacion

Es necesario identificar qué competencias (conocimientos y destrezas) se
evaluaran en seleccion y cuales se desarrollaran con capacitacion o en seleccion y

capacitacion; Paredes (2008) propone la siguiente nomenclatura:

v" Seleccion: La persona debe tener la competencia antes de desempefiar el
puesto

v' Capacitacion: durante el desempefio del puesto (la organizacion capacita
a la persona)

v" Seleccion y Capacitacion: antes y durante el desempefio del puesto
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Esto es util para posteriormente elaborar procedimientos de seleccion vy
capacitacion basados en competencias acorde a la realidad y a las necesidades de

cada uno de los cargos que formen parte de la organizacion.

Describir la mision del cargo, de manera resumida y comprensible, manifestar

la principal responsabilidad del cargo.
Conclusién

Un personal correctamente administrado crea una ventaja competitiva en un
entorno globalizado como el que tenemos, por lo cual la gestion de talento humano
ha generado mayor importancia en las empresas, enfocdndose actualmente en las
competencias de cada uno de los trabajadores llegando asi a considerarlos como los

activos mas importantes en una organizacion.

Un manual de funciones por competencias constituye la base para gestionar
todos los procesos que conllevan la administracion de talento humano; es decir:
reclutamiento, seleccidn, evaluacion de desempefio, remuneracion, capacitacion, etc.,
resultando asi de mucha importancia la existencia de esta herramienta para todo

empresa con administracion moderna.

El Modelado de Perfiles por Competencias (MPC) incorporado en una empresa
permite la seleccidn del perfil idoneo centrandose en los conocimientos y destrezas
del individuo, potenciando el desarrollo de las actividades de cada cargo, ademas de
apoyar al logro de la vision empresarial, mediante la creacién de un manual de
funciones por competencias que constituya la base para la implementacion de un

modelo de gestidn de talento humano basado en competencias.
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CAPITULO 3 - Modelado de Perfiles por Competencia (MPC) de la
Cooperativa de Ahorroy Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda.

Introduccion

En el presente capitulo se describe la manera en la que fue aplicada la
metodologia M.P.C en la Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia.
Ltda., ademas de presentar la matriz y el diccionario de competencias, herramientas
que fueron necesarias para el desarrollo de los talleres, para de esta manera levantar
la informacién adecuada para el modelamiento de perfiles por competencias que
seran incluidos en el manual de perfiles por competencias de la Cooperativa CACPE

Biblian, mismo que sera estructurado en el posterior capitulo.
3.1. Talleres MPC

Se denominan talleres a las sesiones mediante las cuales se realiza el
levantamiento de informacion, en este caso los talleres fueron aplicados a los cargos
de la Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda.

3.1.1.  Nivel Jerarquico de los Cargos

En el organigrama de la Cooperativa CACPE Biblian los cargos se encuentran

divididos en cinco niveles jerarquicos, los cuales son:

Directivo.
Ejecutivo.

De Apoyo.
Creador de Valor.

o b~ w0 DN e

Asesoria y Control.

La metodologia abordada en el presente trabajo de titulacion se aplicara para la
mayoria de cargos de la Cooperativa, a excepcion de los cargos del nivel directivo
(Asamblea General de Representantes, Consejo de Administracion y Consejo de
Vigilancia), a razon de que las funciones que desempefian estos no son determinadas

por la Cooperativa sino que estan establecidas por la Superintendencia de Economia

33



Popular y Solidaria, ademas que dichos cargos no se encuentran bajo relaciéon de
dependencia.

Por otro lado, en el levantamiento del manual de perfiles por competencias no
se incluyeron a las comisiones y comités existentes, pertenecientes al nivel jerarquico
de apoyo, debido a que estos se activan cada vez que las circunstancias lo ameriten;
es pertinente sefialar que estan conformados por personal de cargos especificos de
CACPE.

Por lo tanto el estudio se aplico a los siguientes 42 cargos clasificados por los

niveles jerarquicos establecidos en la Cooperativa:
Nivel: Ejecutivo

v' Gerencia General.
Nivel: Apoyo

Jefe de Captaciones.

Servicios de apoyo.

Tesoreria.

Director Administrativo Financiero.
Contador.

Asistente de Contabilidad.

Auxiliar de Contabilidad.

Coordinador de Responsabilidad Social.
Jefe de Tecnologia de la Informacion.
Asistente de Tecnologia de la Informacion.
Auxiliar de Tecnologia de la Informacidn.
Jefe de Talento Humano.

Jefe de Seguridad.

Coordinador de Seguridad y Salud Ocupacional.
Mantenimiento.

Chofer.

Mensajero.

N N N N N N N N N N U N N N N NN

Conserje.
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v
v

Atencion al Cliente.
Asistente de Gerencia.

Nivel: Creador de Valor

N N N N N N N N N R RN

Jefe de Cajas.

Cajero.

Asesor de Balcon de Servicios.
Responsable de Ventanillas de Extension.
Director de Unidad de Negocios.
Promotor de Servicios.

Jefe de Crédito.

Oficial de Credito.

Auxiliar de Crédito.
Investigacion y Desarrollo.
Coordinador de Marketing.

Jefe Zonal.

Jefe de Sucursal.

Coordinador de Sucursal.

Nivel: Asesoriay Control

NN N N N N R

Asesor Legal.

Auxiliar Legal.

Jefe de Riesgos.

Auxiliar de Riesgos.
Auditor Interno.

Auxiliar de Auditoria.
Oficial de Cumplimiento.

Oficial de Cumplimiento Suplente.
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3.2. Metodologia para el Levantamiento de la Informacion.

Para el levantamiento de la informacion, se desarrollaron diversos talleres en la
sala de capacitaciones de la Cooperativa, en donde fue indispensable contar con la
participacion del personal o también llamados expertos del puesto, el jefe de talento
humano y los facilitadores del taller, de igual manera se debe preparar la matriz para

el levantamiento de la informacion.
3.2.1. Experto del Puesto.

Se considera como expertos del puesto, al personal con alto rendimiento en el
desempefio de sus funciones o a quienes posean mayor experiencia en el cargo, por
lo general deben ser personas que conozcan a detalle las funciones y su cargo como
tal, ademéas deben contar con habilidades béasicas como: lectura, comprension y

escritura.
3.2.2. Facilitador.

El o los facilitadores son aquellas personas quienes dirigen el taller o también
considerados como los encargados de explicar de manera clara y detallada cada uno
de los items que forman parte de cada matriz utilizada, de esta manera asegurar que

la informacion recolectada sea completamente objetiva y real.
3.2.3. Matriz para el Levantamiento de Informacién.

La matriz que a continuacion se presenta, se encuentra estructurada en base a
las necesidades reales de la Cooperativa y consta de diez items o puntos clave para el
levantamiento de la informacién necesaria en el modelado de perfiles por

competencia.

Tabla 5. Matriz para el Levantamiento de Perfiles por Competencias.

1. Descripcion del Puesto:

Institucion:

Unidad de Negocios:

Denominacién del Puesto:
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Responde a:

Departamento:

2. Mision del Puesto:

3. Cuadro de Valoracion de Actividades:

FR = Frecuencia.
CO = Ejecucion errada u omision de la actividad.
CM = Complejidad de la actividad.
CALCULO
Total = FR+ (CO*CM)

Actividades del Puesto

FR

CO

CM

Total

O |l N oo bdIWIDN|PF

[EY
o

Actividades Esenciales
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4. Conocimientos Académicos e Informativos:

Actividades Esenciales

Conocimientos

Identificacion de
Competencias

Capacitacion | Seleccion
Académicos:
1 -
Informativos:
Académicos:
2 -
Informativos:
Académicos:
3 -
Informativos:
Académicos:
4

Informativos:

5. Destrezas Técnicas y Conductuales:

Destrezas Técnicas y Conductuales:

Destrezas Generales

Identificacion de
Actividades Esenciales Destrezas Generales Competencias
Capacitacion | Seleccion
1
2
3
4
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Indicadores de Gestion

Actividades Esenciales

Indicadores de
Gestion

Evidencia

AIWIN PR

Destrezas Especificas

Actividades Esenciales Destrezas Especificas | Capacitacion

Seleccion

6. Responsabilidades:

Sobre Personas:

Sobre Activos:

7. Toma de Decisiones:

Decisiones que toma por si mismo:
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Decisiones que requieren aprobacion:

8. Educacion Formal Requerida:

Titulo Requerido:

9. Capacitacion Adicional:

Tema NUmero de Horas

10. Experiencia Laboral Requerida:

Especificidad de la Experiencia:

Tiempo de Experiencia:

Fuente: Alfredo Paredes & Asociados, (2008).
Elaborado por: Oyervide & Sacoto, (2018).

3.2.4. Desarrollo de los Talleres

Cada uno de los talleres inicid con una presentacién por parte del Jefe de
Talento Humano, la cual consistia en dar la bienvenida a cada uno de los
colaboradores para que se dispongan a trabajar, ademas indicaba que se tenia la
debida autorizacion para el desarrollo de los talleres, luego se dio la intervencion de
los facilitadores en donde se expreso la importancia de la gestion por competencias y
se socializé puntos relevantes para familiarizarles con la matriz dando indicaciones

utiles para el desarrollo de cada una de las etapas del taller a ejecutarse.

A continuacion se describird el orden de los items de la Matriz de

Levantamiento de Perfiles por Competencias (referirse a la Tabla 4.):
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3.2.4.1. Descripcion del Puesto

Inicialmente el o los expertos debian describir su cargo en aspectos como:
institucion a la que pertenece, unidad de negocios de la cual es parte el puesto,

denominacion o nombre del puesto, a que cargo reporta y nivel jerarquico del cargo.
3.2.4.2. Misién del Puesto

Para la redaccion de la mision es necesario levantar las actividades, ya que esta
debe ser brevemente descrita en base a las actividades esenciales del cargo o puesto,

este punto sera retomado al finalizar el numeral tres.

La mision se basa en las actividades esenciales debido a que estas actividades
son las que reflejan la razon de ser de cada cargo.

3.2.4.3. Cuadro de Valoracion de Actividades

Con una breve introduccién sobre ciertas indicaciones para la redaccién de
actividades, el o los participantes procedieron a enlistar las actividades que ejecutan
en sus puestos de trabajo, luego de lo cual los colaboradores calificaron cada
actividad en base al “Cuadro de valoracion de actividades del puesto”, el cual fue
detallado en el capitulo 2, luego de obtener las calificaciones e identificar las de
mayor puntuacion se indico las caracteristicas que deben cumplir las actividades para
que sean consideradas como esenciales para proseguir con la matriz, cabe sefialar que
en caso de que la puntuacion de las actividades coincidan los encargados escogieron

aquella o aquellas que por criterio propio son mas relevantes para el cargo.

Una vez identificadas las actividades esenciales, mismas que son base para
establecer la mision del cargo, se expuso a los participantes ciertos criterios para la

redaccion tales como:

v' Lamision empieza con un verbo en infinitivo y

v' Sera redactada de manera clara y sencilla.
3.2.4.4. Conocimientos Académicos e Informativos

Los facilitadores dieron indicaciones claras sobre los tipos de conocimientos

que debian ser enlistados, pues los conocimientos académicos son aquellos
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conocimientos que el individuo adquiere mediante educacion formal, mientras que
los conocimientos informativos son los que se adquieren por simple escucha o
lectura de materiales informativos; ademas se les indicé como identificar a cada uno

de los conocimientos como requerimientos de seleccién y/o capacitacion.

Basados en las instrucciones, el o los expertos establecieron los conocimientos
necesarios para desempefiar cada una de sus actividades esenciales, sefialando si son

requerimientos de seleccion y/o capacitacion.
3.2.4.5. Destrezas Técnicas y Conductuales
3.2.4.5.1.Destrezas Generales

En este punto el o los expertos identifican las destrezas requeridas para
desempefiar sus actividades esenciales, para lo cual fue de gran utilidad el
Diccionario de Destrezas Técnicas (Paredes, 2008), mismo que se presenta a
continuacién; el diccionario divide a las competencias segin 4 interacciones: con
datos (destrezas referentes al manejo de la informacion general o datos, D), con
personas (destrezas relacionadas a la interaccién con los colaboradores y clientes, P),
con cosas (destrezas apegadas al manejo de maquinaria, recursos materiales y
equipos de trabajo o cualquier tipo de materia prima tangible, C) e interaccién mixta
(todas las interacciones en conjunto, P, C y D).

Para identificar las destrezas generales primero el experto tuvo que identificar
la interaccion principal, es decir por cada actividad esencial identificar si la
interaccion principal es con datos, personas, cosas 0 mixta; luego de esto enlistar
como minimo dos destrezas para cada actividad esencial, de igual manera que en la
identificacion de conocimientos, el o los expertos indicaron si las destrezas elegidas

son de seleccién y/o capacitacion.

Tabla 6. Diccionario de Destrezas Técnicas.
DESTREZAS DEFINICION
DESTREZAS REQUERIDAS PARA INTERACTUAR CON DATOS (D)

Comprender oraciones y parrafos escritos en

1 Comprension Lectora (D) documentos de trabajo
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10

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Escritura (D)

Destreza Matematica (D)

Destrezas Cientificas (D)

Aprendizaje Activo (D)

Estrategias de
Aprendizaje (D)

Pensamiento Critico (D)

Recopilacion de la
Informacion (D)

Organizacion de la
Informacion (D)

Sintesis/ Reorganizacion

(D)

Generacion de ldeas (D)

Evaluacion de Ideas (D)

Planificacién (D)

Evaluacién de Soluciones

(D)

Pensamiento Conceptual

(D)

Pensamiento Analitico (D)

Comunicarse en forma efectiva por escrito con
otras personas.

Utilizar las mateméticas para solucionar
problemas.

Utilizar métodos cientificos para solucionar
problemas.

Trabajar con material o informacion nueva y
comprender sus implicaciones 0 consecuencias.

Utilizar varios enfoques o alternativas en el
aprendizaje o ensefianzas de nuevos temas.

Utilizar la l6gica y el analisis para identificar la
fortaleza o debilidad de enfoques o
proposiciones.

Conocer como localizar e identificar
informacion esencial.

Encontrar formas de estructurar o clasificar
distintos niveles de informacion.

Reorganizar la informacion para lograr una
mejor aproximacion a problemas y tareas.

Generar varias formas o alternativas para
solucionar problemas.

Evaluar el probable éxito de una idea con
relacion a las demandas de la situacion.

Desarrollar estrategias para llevar a cabo una
idea.

Observar y evaluar los éxitos logrados en la
solucion de problemas e identificar las
lecciones aprendidas o redirigir esfuerzos.

Aplicar o crear nuevos conceptos para la
solucion de problemas complejos.

Analizar o descomponer informacién y detectar
tendencias, patrones, relaciones, causas,
efectos, etc.
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42

43

44

45

46

47

48

49

50

Formular una Vision (D)

Percepcién de Sistemas y
Entornos (D)

Identificar Consecuencias
Ulteriores (D)

Identificacion de Causas
Fundamentales (D)

Juicio y Toma de
Decisiones (D)

Evaluacién de Sistemas
Organizacionales (D)

Organizacion de Sistemas

(D)
Manejo del Tiempo (D)

Manejo de Recursos
Financieros (D)

Desarrollar una imagen sobre cémo deberia
trabajar un sistema organizacional en
condiciones ideales.

Determinar cuando han ocurrido cambios
importantes en un sistema organizacional o
cuando ocurriran.

Determinar las consecuencias a largo plazo en
la organizacion por un cambio en las
operaciones o actividades.

Identificar las cosas 0 eventos que deben ser
cambiados para lograr un cambio a nivel
organizacional.

Valorar los probables costos y beneficios de
una accion potencial.

Observar diferentes indicadores del rendimiento
de un sistema organizacional, teniendo en
cuenta su exactitud.

Disefar tareas, estructuras y flujos de trabajo.

Manejar el propio tiempo y el de los demas.

Determinar como debe gastarse el dinero para
realizar el trabajo y contabilizar los gastos.

DESTREZAS REQUERIDAS PARA NTERACTUAR CON PERSONAS (P)

2

21

22

23

Escucha Activa (P)

Hablado (P)

Percepcion Social
(Empatia) (P)

Trabajo en Equipo (P)

Persuasion (P)

Escuchar lo que otra persona esta hablando y
realizar preguntas adecuadas.

Hablar con los demés de manera clara y
comprensible.

Darse cuenta de las reacciones de los demas y
comprender por qué reaccionan de esa manera.

Cooperar y trabajar de manera coordinada con
los demés.

Persuadir a otras personas para que vean las
cosas de manera diferente.
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24

25

26

27

28

29

52

30

31

32

33

35

36

Negociacion (P)

Instruccion (P)

Orientacion de Servicio

(P)

Construccién de
Relaciones (P)

Asertividad/ Firmeza (P)

Orientacion/
Asesoramiento

Manejo de Recursos
Humanos (P)

Reunir a varias personas para reconciliar
diferencias o lograr acuerdos.

Ensefiar a otros como realizar alguna tarea.

Buscar activamente la manera de ayudar a los
demas.

Establecer, mantener y ampliar relaciones
amistosas y duraderas con personas 0 grupos
claves, cruciales para el logro de metas.

Llevar a cabo acciones duras pero necesarias.
Oponerse con firmeza cuando se amenaza el
logro de metas. Defender con firmeza las
convicciones.

Ofrecer guias/sugerencias a los demas para que
tomen decisiones.

Motivar, desarrollar y dirigir personas mientras
trabajan, e identificar los mejores para la
realizacion de un trabajo.

DESTREZAS REQUERIDAS PARA ACTUAR CON COSAS (C)

Analisis de Operaciones

(©

Disefio de Tecnologia (C)

Seleccion de Equipo (C)

Instalacién (C)

Comprobacion (C)

Control de Operaciones

(©

Analizar demandas y requerimientos de
producto para crear un disefio.

Generar 0 adaptar equipos y tecnologia para
atender las necesidades del usuario.

Determinar el tipo de equipos y herramientas
necesarias para realizar un trabajo.

cableado o
con las

Instalar equipos, maquinaria,
programas que cumplan
especificaciones requeridas.

Conducir pruebas y ensayos para determinar si
los equipos, programas de computacion o
procedimientos estan funcionando
correctamente.

Observar medidores, dispositivos, paneles u
otros indicadores para comprobar si una
maquina o equipo funciona correctamente.
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37

38

39

40

41

51

11

34

3.2.4.5.2.Indicadores de Gestion

Operacion y Control (C)

Inspeccion de Productos

(©

Mantenimiento de
Equipos (C)

Deteccion de Averias (C)

Reparacion (C)

Manejo de Recursos
Materiales (C)

Controlar la operaciébn manual de equipos o
sistemas.

Inspeccionar y evaluar la calidad de los
productos.

Ejecutar rutinas de mantenimiento y determinar
cuando y/o qué tipo de mantenimiento es
requerido.

Determinar qué causa un error de operacion y
decidir qué hacer al respecto.

Reparar maquinas o sistemas utilizando las
herramientas necesarias.

Obtener y cuidar el uso apropiado de equipos,
locales, accesorios y materiales necesarios para
realizar ciertos trabajos.

DESTREZAS REQUERIDAS PARA INTERACCION MIXTA (P,C,D)

Monitoreo y Control
(P,C,D)

Identificacién de
Problemas (P,D,C)

Programacion (D,C)

Evaluar cuan bien esté algo o alguien
aprendiendo o haciendo algo.

Identificar la naturaleza de un problema

Elaborar programas de computacion para varios
propasitos.

Fuente: Alfredo Paredes & Asociados, (2008).
Elaborado por: Oyervide & Sacoto (2017).

Debido a que un manual de perfiles por competencias es la base para dar inicio

a la gestion por competencias en cualquier organizacion, en el desarrollo de la matriz

se contemplé la posibilidad de estructurar indicadores de gestion para las actividades

esenciales de los cargos sujetos al estudio, ya que Palacios (2014) considera que el

indicador es una expresion cuantitativa y/o cualitativa acerca del comportamiento y

desempefio de un proceso, que al ser comparado con algin nivel de referencia, es

considerado como un instrumento util para la toma de decisiones, asi como para

desarrollar e implementar acciones correctivas o preventivas.
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De manera que los indicadores son parte esencial dentro del proceso de
evaluacion de desemperfio de los colaboradores, lo cual permitird mantener un mayor
control de las actividades globales de la organizacion, ademas de obtener resultados
exitosos en la consecucion de objetivos individuales, departamentales y sobre todo

organizacionales.

Para el desarrollo de este punto el o los expertos deben determinar los
indicadores para cada una de las actividades esenciales; en los talleres se identificd
que en ciertos cargos ya se contaba con dichos indicadores mientras que en otros fue

necesario estructurarlos.
3.2.4.5.3.Destrezas Especificas

Posterior a determinar los indicadores de gestion se procede a identificar las
destrezas especificas, las cuales hacen referencia al manejo de programas
informaticos, uso de otros idiomas, operar maquinaria, equipos y/o herramientas

especiales que los expertos en el cargo usen para ejecutar sus funciones.
3.2.4.6. Nivel de Responsabilidad

El o los expertos deben identificar las responsabilidades de su cargo, sean estas
sobre personas (cargos que le reportan en caso de aplicar) o cosas (recursos
materiales indispensables para desarrollar sus actividades).

3.2.4.7. Toma de Decisiones

El o los participantes proceden a especificar las decisiones que deben tomar en
su cargo, separando las que requieren de la aprobacién de un superior de las que no

s necesario una autorizacion.
3.2.4.8. Educacion Formal Requerida

Ademas de las competencias necesarias para desempefiar adecuadamente el
cargo es importante contar con un nivel de educacion formal, por lo tanto el o los
expertos deben especificar el nivel de educacion y titulo requerido considerado el

optimo para el cargo.
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3.2.4.9. Capacitacion Adicional

Ya con la educacion formal definida, se considera necesario que el personal sea
capacitado para mejorar el desempefio del cargo, por lo cual el o los expertos
sefialaron los programas, cursos o capacitaciones necesarias, ademas se les pidio
indicar el nimero de horas requeridas para la asimilacion de los conocimientos

impartidos en cada una de las capacitaciones.
3.2.4.10. Experiencia Laboral Requerida

Finalmente el personal detalla aquellos cargos que podrian ocupar su puesto ya
sea por ascenso o contrato, asi también el tiempo de experiencia 6ptimo para ocupar

el mismo.
3.3.  Validacién de la Informacién Recolectada

Con el fin de que la informacion recolectada sea objetiva y real se procedi6 a
realizar la validacion, dicho proceso fue realizado por los supervisores directos o
jefes inmediatos de cada cargo conjuntamente con los responsables de la
administracion del modelo o también denominados facilitadores, y de esta manera
obtener como resultado final una herramienta util para la Cooperativa CACPE
Biblian.

Paredes (2001) citado por Mufioz (2012) establece que el proceso de validacion
consiste en la revision de toda la informacion recolectada, es decir, se verifica los
datos de identificacion, la mision o propdsito principal del puesto, las actividades, los
conocimientos, destrezas, indicadores; validando los requerimientos de seleccion y
capacitacion, niveles de responsabilidad, toma de decisiones, educacion formal

requerida, capacitacion adicional y experiencia laboral requerida.

Es necesario revisar y depurar la informacion obtenida de cada uno de los
cargos, principalmente se debe validar las actividades del puesto y las competencias.

Para validar las actividades es importante que estas cumplan con los siguientes

criterios:

v Deben empezar siempre con un verbo ya sea indicativo o infinitivo.

v No ser excesivamente genéricas
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v No proporcionar detalles excesivos o innecesarios
v No debe existir duplicaciones en las descripciones

v Cada descripcion debe poseer una sola accion

Una guia util para validar y obtener el mejor perfil de cada cargo es la

siguiente:

Tabla 7. Validacion de Actividades.

Dimension de Analisis Criterios a Cumplir

v' La descripcion empieza con un verbo
de conducta observable.

v' El nimero de verbos por frase no

a) Aspecto formal de la excede de dos.

redaccion de actividades
v El complemento del verbo es claro y da

sentido a la  descripcion, es
comprensible.

v ¢(Estan todas las actividades que
efectivamente se ejecutan en la
posicion?

b) Exhaustividad del
contenido

v No existe sobrevaloraciones 0
subvaloraciones en las calificaciones
asignadas en cada escala y actividad.

c) Calificacion de las
actividades

v ¢Son las actividades esenciales

propuestas, las mas importantes desde

el punto de vista de las necesidades y
prioridades del area o la institucion?

Fuente: Alfredo Paredes & Asociados, (2001).

Elaborado por: Oyervide & Sacoto (2018).

d) Actividades Esenciales

Para asegurar la validez de las actividades esenciales Paredes (2001) citado por

Mufoz (2012) propone realizar las siguientes preguntas:

v' ;Son estas las actividades que agregan mas valor?
v’ ;Guardan estas actividades coherencia con el propoésito principal del
puesto?

v' ¢Generan estas actividades resultados significativos?
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v’ (Contribuyen estas actividades con el logro de objetivos del

area/institucion?

Los encargados de validar la informacion en cuanto a las competencias deben

identificar:

v" Que los conocimientos sean realmente conocimientos.
v" Que las destrezas sean realmente destrezas.

v" Que las competencias propuestas tengan sentido.

Adicionalmente cabe sefialar que para validar se debe tener presente que las
destrezas empiezan con un verbo y que los conocimientos generalmente contienen

sustantivos.
Conclusion

El desarrollo de este capitulo describe la parte practica de este trabajo de
titulacion; la aplicacion de la metodologia MPC en la Cooperativa de Ahorro y
Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda., permitio elaborar perfiles de competencias
laborales de cada uno de los cargos, dicha informacién se obtuvo al realizar los

respectivos talleres.
En el desarrollo de los talleres se encontraron ciertos aspectos como:

v" Cargos con funciones similares o incluso iguales a otros cargos.

v' Cargos que realizan actividades sustituyendo a cargos que no existen en
ciertas sucursales.

v' Otros cargos con actividades establecidas en base a requerimientos de la
Normativa Interna de la Cooperativa y exigencias de los Organismos de

Control.

Luego de realizar el levantamiento de la informacion se procedi6 a realizar su
debida verificacién, mediante la cual se resolvieron aquellas inconsistencias y se

procedio a la estructuracion del manual de funciones por competencias.
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CAPITULO 4 - Construccion del Manual de Funciones por
Competencias para la Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE
Biblian Cia. Ltda.

Introduccion

El manual de funciones por competencias es la base para la implementacion de
un modelo de gestion de talento humano por competencias dentro de cualquier
organizacion ya que en su contenido se encuentran levantados los perfiles para cada
cargo, con sus respectivas competencias que permitiran el adecuado desempefio de
sus actividades. Cada perfil contard con la descripcion de puntos especificos que
ayudaran a los ocupantes del puesto a entender cuéles son sus funciones, sentido de
existencia y meta por alcanzar, por otro lado colabora con los encargados de la
gestion de talento humano en los procesos de vinculacion y permanencia del personal

en la Cooperativa.

Entre los puntos expresados con anterioridad se detallan: la descripcion del
cargo (informacion general sobre éste); la mision del cargo (razon de ser del cargo);
lista de actividades (todas las actividades que el ocupante ejecuta en su jornada de
trabajo); conocimientos académicos e informativos (conocimientos que forman parte
de la preparacion académica y profesional, ademas de informacion adquirida fuera de
la educacion o aquella que la empresa provee); cuadro de actividades esenciales,
competencias e indicadores de gestion (actividades que agregan valor al cargo con
las competencias requeridas y como se mide el desempefio de las actividades
esenciales); cuadro de destrezas especificas (manejo de programas informaticos
internos o externos a los que la Cooperativa posee); responsabilidades (sobre
personas o0 cosas); toma de decisiones (que debe tomar con y sin autorizacion);
educacién formal requerida (titulo requerido para el cargo); capacitacion adicional
(horas de cursos, programas Y/o talleres Gtiles para mejorar el desempefio del cargo)
y experiencia laboral requerida (afios de trayectoria en cargos similares que

colaboren en la induccion al puesto).

4.1. Manual de Perfiles por Competencias a través del Método
MPC.
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Presentacion

La gestion de talento humano por competencias cobra mayor relevancia en un
mundo lleno de exigencias como el que enfrentan las cooperativas; sobresale aquel
que busca la excelencia en el desarrollo de sus actividades y procesos, razon por la
cual se emprendid con la estructuracion de un manual de funciones, el cual debe
convertirse en la base para un nueva metodologia por competencias, misma que
permitird conseguir una ventaja competitiva ante las demas cooperativas del sector
financiero, ya que al poseer un personal bien orientado, capacitado y con actividades
esenciales alineadas a las estrategias organizacionales se generan beneficios tanto

para el personal como para la Cooperativa.

El presente manual representa una valiosa herramienta para la Cooperativa
CACPE Biblian ya que se encuentra estructurado en base a las necesidades reales de
ésta, permitiendo que los colaboradores puedan identificar con claridad ciertos
aspectos relevantes del puesto que ocupan u ocuparan; se encuentran detalladas las
competencias requeridas para postular al cargo ademéas de destrezas especificas y
conocimientos que son de suma importancia para que el desempefio sea el adecuado

al momento de laborar.

Por otro lado, para el departamento de Talento Humano, este manual
representa una guia para implementar un modelo de gestion por competencias en el
cual se desarrollaran diversos procesos como reclutamiento, seleccion, contratacion,
induccién y adecuacién al cargo a mas de la evaluacion de desempefio que apoyen a

la consecucion de resultados superiores a los esperados.

Es importante sefialar que los manuales estructurados para cada cargo seran

presentados en base a la division jerarquica que la Cooperativa posee actualmente.

Cabe recalcar que el nivel jerarquico denominado “Directivo” no se abordd
para el levantamiento de perfiles, debido a que las funciones de los cargos del nivel
mencionado, no son establecidas por la Cooperativa sino por la “Superintendencia de
Economia Popular y Solidaria”, ademas de que no se encuentran bajo relacion de
dependencia; de igual manera no se incluyeron las comisiones y comités
pertenecientes al nivel jerarquico de apoyo, puesto que los mismos se encuentran
formados por personal de la Cooperativa y se activan siempre y cuando las

condiciones lo ameriten.
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Competencias Cardinales

Las competencias cardinales son aquellas que la Cooperativa de Ahorro y
Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda., considera que indispensablemente sus
colaboradores o socios internos deben poseer o adquirir para formar parte de la
misma; las definiciones fueron tomadas del Diccionario de Competencias de Alles
(2008) y modificadas en torno a las capacidades requeridas por parte de la

Cooperativa, y estas son:

v' Compromiso: Todo el personal de la Cooperativa de Ahorro y Crédito
CACPE Biblian Cia. Ltda., debe sentir como propios los objetivos de la
Cooperativa, cumplir con los obligaciones tanto personales como
profesionales, ademas apoyar e instrumentar decisiones para el logro de
los objetivos de la Cooperativa, previniendo y superando los obstaculos

que se presenten.

v’ Etica: Sentir y obrar con los valores morales y las buenas costumbres y
practicas profesionales, respetando las politicas de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda., en todo momento, es decir
tanto en la vida profesional y laboral como en la vida privada.

v" Prudencia: Implica pensar y actuar con sensatez, moderacion y sentido
comun en todo momento asi pues en los actos, en la aplicacion de normas
y politicas de la Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia.
Ltda., sabiendo discernir lo bueno y lo malo para la cooperativa, para el

personal y para si mismo.

v' Justicia: Actitud permanente de dar a cada uno lo que le corresponde en
los negocios, en la relacion con socios/clientes y proveedores, en el
manejo de personal; velando siempre por el cumplimiento de las politicas
de la Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda.

Esta competencia implica pensar, sentir y obrar de este modo en todo

momento y en cualquier circunstancia.

v" Orientacion al cliente: Deseo de ayudar, servir al o los clientes/ socios
de la Cooperativa ademas de solucionar sus problemas, comprender y
satisfacer sus necesidades ya sean estas expresadas 0 no; no sera

—




Unicamente una conducta presentada al socio externo sino mas bien sera
una actitud permanente para de esta manera identificar las necesidades
reales del cliente e incorporarlas a la forma especifica de planificar y

ejecutar actividades que atiendan dichas necesidades.

Orientacion a los Resultados: Capacidad de encaminar todos sus actos
al logro de resultados con rapidez y sentido de urgencia ante decisiones
importantes y necesarias como generar ventaja ante los competidores,
atender necesidades de los clientes o mejorar los procesos de la
Cooperativa, por lo tanto, administra dichos procesos con el fin de
conseguir resultados esperados o inclusive superiores a estos.

Calidad del Trabajo: Excelencia en el trabajo, poseer y adquirir
constantemente amplios conocimientos del area, de la cual sera
responsable el colaborador, contar con la capacidad de comprender la
esencia de situaciones complejas y mediante la objetividad, raciocinio y
juicio transformarlas en soluciones comprensibles y practicas a ejecutarse

dentro de la Cooperativa en beneficio de la misma y de los

socios/clientes.
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NIVEL JERARQUICO EJECUTIVO

MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS PARA
GERENCIA GENERAL

1.  Descripcion del Puesto:

Institucion: Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda.
Departamento o Area: Gerencia

Denominacion del Puesto: Gerencia General

Responde a: Consejo de Administracién y Asamblea General

Nivel Jerarquico: Ejecutivo
2. Mision del Puesto:

Planificar, organizar, ejecutar y controlar la gestion administrativa y financiera de la
Cooperativa, para cumplir con su mision y visién de manera eficiente, minimizando

los riesgos y cumpliendo la normativa.

3. Actividades del Puesto:

Cuadro de Valoracion de Actividades

FR = Frecuencia
CO = Ejecucion errada u omision de la actividad
CM = Complejidad de la actividad
CALCULO
Total = FR+ (CO*CM)

Actividades del Puesto FR | CO | CM |Total
Ejerce la representacion legal, judicial vy
extrajudicial de la Cooperativa de conformidad
con la ley, el reglamento y el estatuto social de la
misma.
Propone al Consejo de Administracion las
politicas,  reglamentos y  procedimientos
necesarios para el buen funcionamiento de la
Cooperativa. 4

e
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Presenta al Consejo de Administracion el plan
3 estratégico, el plan operativo y su proforma| 1 5 5 26
presupuestaria.
Supervisa el &rea administrativa, operativa Yy
financiera de la Cooperativa.
Informa al Consejo de Administracion sobre la
5 gestion del area administrativa, operativa y| 2 4 2 10
financiera de la Cooperativa.
Contrata a trabajadores, cuya designacion o
remocion no corresponda a otras dependencias de
la cooperativa y de acuerdo con las politicas que
fije el Consejo de Administracion.

Aprueba renuncias de trabajadores, cuya
designacion o remocién no corresponda a otras

7 dependencias de la cooperativa y de acuerdo con| 1 2 2 5
las politicas que fije el Consejo de
Administracion.

Da por terminados contratos de trabajadores, cuya
designacion o remocién no corresponda a otras

8 dependencias de la cooperativa y de acuerdo con| 1 2 1 3
las politicas que fije el Consejo de
Administracion.

9 Disefia la politica salarial de la Cooperativa. 1 4 3 13
10 Administra la politica salarial de la Cooperativa. 3 3 3 12
Informa de su gestion a la Asamblea General y al
Consejo de Administracion.

Suscribe los cheques de la cooperativa de manera
12 conjunta con los funcionarios responsables de| 3 2 1 5
cada sucursal.

Cumple y hace cumplir las decisiones de los
érganos directivos.

11

13

Contrae obligaciones a nombre de la cooperativa,
14 hasta el monto que el estatuto, reglamento o la| 3 3 3 12
Asamblea General le autorice.

Suministra la informacién personal requerida por
los socios, 6rganos internos de la Cooperativa 0
por la Superintendencia de Economia Popular y
Solidaria.

15

Define un sistema de control interno que asegure
16 la gestion eficiente y econdémica de la| 5 4 3 17
Cooperativa.

—
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D ) )

17 Mantlene_ el sistema de control interno de la ) 4 3 1
Cooperativa.

18 Informafellos socios sobre el funcionamiento de la ) 3 ) 8

cooperativa.

Participa en las sesiones del Consejo de

Administracion, salvo que dicho consejo

excepcionalmente disponga lo contrario; y, a las

del Consejo de Vigilancia, cuando sea requerido.

Participa en sesiones, asambleas, convenciones,

20 etc. con proveedores, organismos de integracion,| 1 3 2 7

etc.

Participa en sesiones o reuniones con clientes

estratégicos o futuros clientes de la Cooperativa.

19

21

Participa en las sesiones y reuniones de trabajo

22 establecidas por el Consejo de Administracion.

Cumple y hace cumplir las politicas, procesos,

23 procedimientos y normativa vigente de la| 5 3 3 14
Cooperativa.

24 Brinda servicio al cliente. 3 3 2 9

o5 Coordina la ejecucion de las actividades 5 4 3 17

establecidas en el POA

26 Participa en reuniones con el equipo de trabajo 2 4 2 10

Realiza evaluacién financier los resul
27 ealiza evaluacio anciera de los resultados 5 4 4 21
que se presentan.

Toma decisiones en base a lo planificado y sobre

asuntos imprevistos.

28

Actividades Esenciales:

v' Toma decisiones en base a lo planificado y sobre asuntos imprevistos.

v' Presenta al Consejo de Administracion el plan estratégico, el plan
operativo y su proforma presupuestaria.

v' Ejerce la representacion legal, judicial y extrajudicial de la Cooperativa
de conformidad con la ley, el reglamento y el estatuto social de la misma.

v' Propone al Consejo de Administracion las politicas, reglamentos y
procedimientos necesarios para el buen funcionamiento de la

Cooperativa.

—
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Actividades Esenciales

Conocimientos
Académicos/

Identificacién de
Competencias

Informativos Capelxmta Seleccién
cion
Académicos:
.. Administracion
Toma decisiones en base a lo L .
planificado y sobre asuntos ATEEE F_manmero X
imprevistos. Informativos:
Conocimiento del X
Negocio y del Entorno
Académicos:
Administracion X
Analisis Financiero X
Presenta al Consejo  de|Proyectos X
Administracion el plan | Economia:
estratégico, el plan operativo y | Macroeconomia y X
su proforma presupuestaria. Microeconomia
Informativos:
Conocimiento del X
Negocio y del Entorno
Ejerce la representacion legal, | Académicos:
judicial y extrajudicial de la|) gyes X
Cooperativa de conformidad Informativos:
con la ley, el reglamento y el X
estatuto social de la misma. Politicas Internas
Académicos:
Administracion
Propone al  Consejo  de Analisis Financiero
Administracion las politicas, | Proyectos X
reglamentos y procedimientos | Economia:
necesarios para el  buen|Macroeconomiay X
funcionamiento de la | Microeconomia
Cooperativa. Informativos:
Conocimiento del X
Negocio y del Entorno
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Destrezas Técnicas y Conductuales:
Destrezas Generales:
Identificacion de
.. . Destrezas Competencias
Actividades Esenciales P
Generales -
Capacita .
., Seleccion
cién
.. Pensamiento
Toma decisiones en base a lo . X
e Analitico (D)
planificado y sobre asuntos ———
orevistos Juicio y Toma de «
P ' Decisiones (D)
Presenta al Consejo de | Formular una «
Administracion el plan | Vision (D)
estratégico, el plan operativo y su
. e, X
pro forma presupuestaria. Planificacion (D)
Ejerce la representacion legal, | Negociacion (P) X
judicial y extrajudicial de la
Cooperativa de conformidad con | Asertividad/
la ley, el reglamento y el estatuto | Firmeza (P) X
social de la misma.
Propone al Consejo de | Generacion de
. ., ” X
Administracion  las  politicas, | Ideas (D)
reglametntos y proce:jlmlebntos Percepcion de
nece_sarlos_ para e _uen Sistemas y X
funcionamiento de la Cooperativa. Entornos (D)
Indicadores de Gestion:
Indicadores de
Actividades Esenciales Gestion por Evidencia
100%
Actividades
Toma decisiones en base a lo planificado ejecutadas /
) ) .. Informe
y sobre asuntos imprevistos. Actividades
planificadas
. .. ., Plan
Presenta al Consejo de Administracion el | Planes aprobados Estratéaico
2 plan estratégico, el plan operativo y su / Planes g .
. Plan Operativo
pro forma presupuestaria. presentados
y Presupuesto
8
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Numero
Ejerce la representacion legal, judicial y| representaciones ACtas o
extrajudicial de la Cooperativa de realizadas / .
3 ) , sentencias de las
conformidad con la ley, el reglamento y NUmero de .
. . . resoluciones
el estatuto social de la misma. representaciones
convocadas
Propone al Consejo de Administracion Propuestas Politicas
las politicas, reglamentos y aprobadas / :
4 L i reglamentos y
procedimientos necesarios para el buen Propuestas .
. i . procedimientos
funcionamiento de la Cooperativa. presentadas

Destrezas Especificas:

Identificacion de
Competencias
Capacita
cion

Actividades Esenciales

Destrezas Especificas
Seleccion

o Manejo de Programas de
Toma decisiones en base a . y X

g ) Administracion de Proyectos
1 lo planificado sobre ) )
P . . y Manejo Intermedio del
asuntos imprevistos. X
Programa Excel

. Manejo de Programas de
Presenta al Consejo de . - X
. ., Administracion de Proyectos
Administracion el plan . .
L. Manejo Intermedio del
2 estratégico, el

lan X
) P Programa Excel

operativo y su pro forma

presupuestaria. X

Manejo del Sistema
Transaccional ECONX
Manejo Intermedio del

Ejerce la representacion

Cooperativa.

Programa Word

legal, judicial y Programa Word X
extrajudicial de la
3 CooperaFlva de Manejo Intermedio de

conformidad con la ley, el L X
Paginas de Internet

reglamento y el estatuto

social de la misma.

Propone al Consejo de Manejo Intermedio de «

Administracion las Péginas de Internet

politicas, reglamentos y Manejo del Correo

procedimientos necesarios Institucional Zimbra X

para el buen

funcionamiento de la Manejo Intermedio del «

—
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6.  Nivel de Responsabilidades:

Sobre Personas:

v" Todos los jefes departamentales
Sobre Cosas:

v" Todos los recursos econdmicos de la Cooperativa.
v' Equipos de Oficina.

7. Toma de Decisiones:

Decisiones gue toma por si mismo:

v' Todas las decisiones ejecutivas.

Decisiones que requieren aprobacion:

v' Todas las decisiones estratégicas: Plan Estratégico, Plan Operativo Anual

y Presupuesto
8.  Educacion Formal Requerida:

Educacion Requerida: Cuarto Nivel

Titulo: Maestria en Administracién en Banca y Finanzas

9.  Capacitacion Adicional:

Tema NUmero

de Horas
Administracion de Riesgos Financieros 120
Servicios Financieros de la Economia Popular y Solidaria 60
Politicas de Seguridad de la Informacion 100

10. Experiencia Laboral Requerida:

Especificidad de la Experiencia: Auditor Interno o Externo, Director
Administrativo, Director de Negocios, Director de Riesgos.

Tiempo de Experiencia: 5 afos.

10
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MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS PARA
JEFE DE CAPTACIONES
1.  Descripcion del Puesto:
Institucion: Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda.
Departamento o Area: Captaciones
Denominacion del Puesto: Jefe de Captaciones
Responde a: Director de Negocios
Nivel Jerarquico: Apoyo
2. Mision del Puesto:
Administrar las fuentes de captaciones y realizar las gestiones necesarias para captar
recursos financieros de los socios hacia la Cooperativa.
3. Actividades del Puesto:
Cuadro de Valoracion de Actividades
FR = Frecuencia
CO = Ejecucion errada u omision de la actividad
CM = Complejidad de la actividad
CALCULO
Total = FR+ (CO*CM)
Actividades del Puesto FR | CO | CM | Total
Disefia, propone y ejecuta estrategias para el
incremento de las captaciones de ahorros, plazo
. . L . 1 4 4 17
fijo y otros, asi como para disminuir la salida de
fondos de la Cooperativa.
Monitorea los retiros y cancelaciones de DPF
2 (depdsitos a plazo fijo) de los socios en montos| 5 4 2 13
significativos.
Analiza, evalla e informa el resultado de las ) 4 3 14 11
gestiones de captacion que se realicen.

e
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Propone las tasas de interés que pague la
Cooperativa en cuentas de ahorros, DPF y otros
productos de ahorro.

13

Participa en el proceso de planificacion
estratégica de la Cooperativa.

Verifica la actualizacion de datos de socios y
clientes.

11

Asiste a las reuniones planificadas por las
sucursales para promocionar los productos de la
Cooperativa.

Redacta el informe sobre el desempefio del
personal a cargo.

Entrega el informe de desempefio del personal a
cargo al Director de Negocios.

10

Analiza con tesoreria el flujo de liquidez.

11

Realiza el plan operativo anual del departamento
de captaciones.

10

12

Participa en las sesiones y reuniones de trabajo
establecidas por Gerencia y las diferentes
jefaturas departamentales.

Actividades Esenciales

v' Disefia, propone y ejecuta estrategias para el incremento de las

captaciones de ahorros, plazo fijo y otros, asi como para disminuir la

salida de fondos de la Cooperativa.

v' Analiza, evalta e informa el resultado de las gestiones de captacion que

se realicen.

v' Propone las tasas de interés que pague la Cooperativa en cuentas de

ahorros, DPF y otros productos de ahorro.

v' Monitorea los retiros y cancelaciones de DPF de los socios en montos

significativos.

12




Conocimientos Académicos:

Actividades Esenciales

Conocimientos
Académicos/

Identificacién de
Competencias

Informativos Cape}cna Seleccion
cién
o . Académicos:
Disefla, propone y ejecuta o .
. . Administracion X X
estrategias para el incremento de Estratéai
) stratégica
las captaciones de ahorros, plazo Inf 9 i
fijo y otros, asi como para nrormativos:
disminuir la salida de fondos de la Prod_uc?tos y X
Cooperativa Servicios de la
Cooperativa.
Académicos:
Analiza, evalia e informa el |Administracion X
resultado de las gestiones de|Contabilidad X
captacion que se realicen. Informativos: «
Manual de Procesos
Académicos:
Propone las tasas de interés que |Administracion X X
pague la Cooperativa en cuentas de | FInanciera
ahorros, DPF y otros productos de | Informativos:
ahorro. Manual de Procesos
Normativa Interna X
Académicos:
Administracion X X
Monitorea los retiros Y | Einanciera
cancelaciones de DPF de 10S|nformativos:
socios en montos significativos.
Manual de Procesos X
Normativa Interna X

CACPE
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5. Destrezas Técnicas y Conductuales:
Destrezas Generales:
Identificacion de
. . Destrezas Competencias
Actividades Esenciales - P
Generales Capacita .
- Seleccion
ciéon
Disefia,  propone y  ejecuta|Generacion de «
estrategias para el incremento de las | Ideas (D)
1 captaciones de ahorros, plazo fijo .
P . p . .J y Evaluacién de
otros, asi como para disminuir la Ideas (D) X
salida de fondos de la Cooperativa.
. , i Evaluacion de
Analiza, evalia e informa el . X X
) Soluciones (D)
2 resultado de las gestiones de e
captacion que se realicen Pensamiento X
pracion g | Analitico (D)
Identificacién de
Propone las tasas de interés que|Causas «
3 pague la Cooperativa en cuentas de | Fundamentales
ahorros, DPF y otros productos de | (D)
ahorro. Evaluacion de «
Ideas (D)
Percepcion de
Monitorea los retiros y | Sistemas y X
4 cancelaciones de DPF de los socios | Entornos (D)
en montos significativos. Juicio y Toma de
.. X
Decisiones (D)
Indicadores de Gestion
Actividades Esenciales IENEz &S L EE5Ion Evidencia
por 100%
Disefia, propone y ejecuta estrategias Plan
para el incremento de las captaciones - .-
.. . | Estrategias Ejecutadas/ | Estratégico
1 de ahorros, plazo fijo y otros, asi A -
L ) Estrategias Planificadas | Anual de
como para disminuir la salida de C .
X aptaciones
fondos de la Cooperativa.
Analiza, evalia e mforma el Actividades realizadas/ Infor'rpe de
2 resultado de las gestiones de L o Gestion de
. . Actividades planificadas .
captacion que se realicen. Captaciones 14

—
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. Requerimientos
Propone las tasas de interés que _q Informe de
i cumplidos en las tasas de .
pague la Cooperativa en cuentas de | . °, o portafolio
3 interés/ Requerimientos
ahorros, DPF y otros productos de . de
exigidos en las tasas de
ahorro. . productos
interés
. . . Informe
Monitorea los retiros y cancelaciones . . . .
X Actividades realizadas/ | financiero
4 de DPF de los socios en montos . e
. Actividades planificadas | de cada
significativos.
sucursal.
Destrezas Especificas:
Identificacion de
Actividades Esenciales Destrezas Especificas Cor_npetenuas
Sabacle Seleccion
cion
Disefia, propone Yy ejecuta o
estrategias para el Manejo Basico del X
incremento de las Programa Word
1 captaciones de ahorros, plazo
fijo y otros, asi como para Manejo del Correo
disminuir la salida de fondos Institucional Zimbra. X
de la Cooperativa.
Manejo Basico del «
) ) ) Programa Word
Analiza, evalla e informa el - -
) Manejo Intermedio del
2 resultado de las gestiones de X X
L . Programa Excel
captacion que se realicen. d
Manejo del Correo
o . X
Institucional Zimbra.
Manejo Basico del «
Programa Word
Propone las tasas de interés| Manejo Intermedio del « «
que pague la Cooperativa en Programa Excel
cuentas de ahorros, DPF vy Manejo Basico del «
otros productos de ahorro. Programa PowerPoint
Manejo del Sistema «
Transaccional ECONX
Monitorea los retiros y Manejo del Sistema «
cancelaciones de DPF de los| Transaccional ECONX
socios en montos | Manejo Intermedio del y y
significativos. Programa Excel
15
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6.  Nivel de Responsabilidades:

Sobre Personas:

v’ Jefe de Cajas
Sobre Cosas:

v' Equipo de computo
v' Base de datos

7. Toma de Decisiones:

Decisiones gue toma por si mismo:

v' Tasas de interés
v' Cronograma de gestiones

Decisiones gue requieren aprobacion:

v Solucion de reclamos
8.  Educacion Formal Requerida:

Titulo Tercer Nivel: Ingenieria Comercial, Licenciatura en Administracion de

Empresas.

9.  Capacitacion Adicional:

Tema Namero

de Horas
Neurolinguistica 40
Mercadeo 60
Excel Intermedio 40

10. Experiencia Laboral Requerida:

Especificidad de la Experiencia: Jefe de Cajas, Tesoreria.

Tiempo de Experiencia: 3 afios.

16
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MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS PARA

SERVICIOS DE APOYO

1.  Descripcion del Puesto:

Institucion: Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda.
Departamento o Area: Gerencia

Denominacion del Puesto: Servicios de Apoyo

Responde a: Asistente de Gerencia

Nivel Jerarquico: Apoyo
2. Mision del Puesto:

Brindar informacion y guiar al socio/cliente a diferentes areas requeridas, atender
oportunamente las llamadas para orientar a las areas respectivas y dar a conocer los

servicios que la Cooperativa brinda a sus socios/clientes.
3. Actividades del Puesto:

Cuadro de Valoracion de Actividades

FR = Frecuencia
CO = Ejecucidn errada u omisién de la actividad
CM = Complejidad de la actividad
CALCULO
Total = FR+ (CO*CM)

Actividades del Puesto FR | CO | CM | Total

Orienta al socio/cliente de acuerdo a sus necesidades

a los departamentos pertinentes.

Realiza llamadas a los diferentes departamentos de
2 la Cooperativa para informar la presencia de| 5 3 1 8
socios/clientes que requieren ser atendidos.
Asesora al socio/cliente sobre los procesos que debe
realizar segun el requerimiento de la Cooperativa.
Brinda informacion de los servicios y productos de
la Cooperativa al socio/cliente. 17
5 Atiende llamadas telefonicas. 5 4 2 13

—
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Recibe ordena la correspondencia de la
6 J P 5 | 2|2 9
Cooperativa.
Entrega la correspondencia al Conserje para su
7 5 2 1 7
distribucion.
Solicita al Asistente de Gerencia las citas para
8 . 5 2 1 7
Gerencia General.
Actividades Esenciales
v/ Atiende llamadas telefonicas.
v' Orienta al socio/cliente de acuerdo a sus necesidades a los departamentos
pertinentes.
v' Brinda informacién de los servicios y productos de la Cooperativa al
socio/cliente.
v' Asesora al socio/cliente sobre los procesos que debe realizar segun el
requerimiento de la Cooperativa.
4. Conocimientos:
_— Identificacion de
Conocimientos Competencias
Actividades Esenciales Académicos/ .
. Capacita .
Informativos - Seleccion
cion
Académicos:
- : X X
Atencion al Cliente
1 Atiende llamadas telefénicas. Informativos:
Manual de Procesos X
Servicios y Productos X
Académicos:
. : X X
Atencion al Cliente
Orienta al socio/cliente  de | Informativos:
2 acuerdo a sus necesidades a los | Areas de la «
departamentos pertinentes. Cooperativa
Personal
Servicios y Productos
Académicos:
Brinda informacion de los| Atencién al Cliente X X
3 servicios y productos de la||nformativos:
Cooperativa al socio/cliente. - X
P Servicios y Productos 18
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Académicos: « «
Asesora al socio/cliente sobre los | Atencion al Cliente
procesos que debe realizar segun | Informativos:
el requerimiento de la| Manual de Procesos X
Cooperativa. Servicios y X
Productos.
5.  Destrezas Técnicas y Conductuales:
Destrezas Generales
Identificacién de
- . Destrezas Competencias
Actividades Esenciales . P
Generales Capacita L
- Seleccion
cion
. - Escucha Activa (P X
1 Atiende llamadas telefonicas. ()
Hablado (P) X
. . Orientacion de
Orienta al socio/cliente de acuerdo .. X
. Servicio (P)
2 a sus necesidades a los — .
. Percepcion Social
departamentos pertinentes. P X
Brinda informacion de los | Persuasion (P) X
3 servicios 'y productos de la|Construccién de
. - ) X
Cooperativa al socio/cliente. Relaciones (P)
Asesora al socio/cliente sobre los | Instruccion (P) X

4 procesos que debe realizar segun el | Orientacién/
requerimiento de la Cooperativa. | Asesoramiento (P) X

Indicadores de Gestién

Indicadores de
Actividades Esenciales . Evidencia
Gestion por 100%
. - Llamadas atendidas/ | Registro de llamadas
1 Atiende llamadas telefonicas. . g_
Llamadas entrantes | diarias
Orienta al socio/cliente de . Cuestionario de
. 100% Clientes . -

2 acuerdo a sus necesidades a los satisfechos satisfaccion en la
departamentos pertinentes. atencion al socio
Brinda informacion de los . Cuestionario de

.. 100% Clientes . -
3 servicios y productos de la . satisfaccion en la
. T satisfechos . . 19
Cooperativa al socio/cliente. atencion al socio.
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Asesora al socio/cliente sobre los Cuestionario de
procesos que debe realizar segun 100% Clientes  |satisfaccion en la
el requerimiento de la satisfechos atencion al
Cooperativa. socio/cliente
Destrezas Especificas
Identificacion de
.. . - Competencias
Actividades Esenciales Destrezas Especificas - P
Capacita .
L Seleccion
cion
Idioma: Inglés Nivel «
. L. Basico
Atiende Ilamadas telefonicas. . .
Manejo del Sistema «
Transaccional ECONX
Orienta al socio/cliente de Idioma: Inglés Nivel «
acuerdo a sus necesidades a Basico
los departamentos Manejo del Sistema «
pertinentes. Transaccional ECONX
Manejo Baésico del «
Programa Word
Brinda informacion de los Manejo Baésico del «
servicios y productos de la Programa Excel
Cooperativa al socio/cliente. Manejo del Sistema «
Transaccional ECONX
Copiadora X
Asesora al  socio/cliente Manejo del Sistema «
sobre los procesos que debe | Transaccional ECONX
realizar segun el Manejo Basico del «
requerimiento de la Programa Word
Cooperativa. Copiadora X
6.  Nivel de Responsabilidades:
Sobre Personas:
v N/A
Sobre Cosas:
v' Equipos de cémputo
v’ Teléfono
v' Documentos
20
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7. Toma de Decisiones:

Decisiones gue toma por si mismo:

v" Atencién de llamadas

v' Distribuir la correspondencia

Decisiones que requieren aprobacion:

v" Solicitar citas con Gerencia General

v" Orienta a los socios/clientes a determinados departamentos
8.  Educacion Formal Requerida:
Titulo Requerido: Bachiller General

9.  Capacitacion Adicional:

NUmero de
Tema
Horas
Atencion al Cliente 60

10. Experiencia Laboral Requerida:

Especificidad de la Experiencia: Recepcionista o Informacion.

Tiempo de Experiencia: 6 meses.
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MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS PARA

TESORERIA

1.  Descripcion del Puesto:

Institucion: Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda.
Departamento o Area: Negocios

Denominacion del Puesto: Tesoreria

Responde a: Director de Negocios

Nivel Jerarquico: Apoyo
2. Mision del Puesto:

Administrar la disponibilidad de efectivo y recursos para cubrir todas las

obligaciones de los socios/clientes de la Cooperativa.
3. Actividades del Puesto:

Cuadro de Valoracion de Actividades

FR =" Frecuencia
CO = Ejecucion errada u omision de la actividad

CM = Complejidad de la actividad
CALCULO
Total = FR+ (CO*CM)

Actividades del Puesto FR | CO | CM | Total

Realiza flujos de cajas para determinar los
recursos necesarios.

2 Distribuye los recursos liquidos. 5 4 3 17

Administra el Portafolio de Inversiones de la
Cooperativa en otras instituciones.

Gestiona los productos y la administracion de la
4 liquidez manteniendo la relacion con otras| 5 3 3 14
instituciones financieras.

e
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Monitorea los saldos de las diferentes cuentas de
5 ahorro y corriente de la Cooperativa en otras| 5 2 2 9
instituciones financieras.
Supervisa el uso de las firmas electronicas y
dispositivos electrénicos (TOKEN) emitidos por

6 : . 5 5 2 15
los diferentes organismos para procesar las
transacciones.
Pr reporta | ructur liquidez a |

; ocesa y reporta la estructura de liquidez a los 3 5 3 18

organismos de control.
8 Redacta informes de liquidez. 2 3 2 8
Analiza con la Jefe de Captaciones, Jefe de cajas
y Jefe de Creédito el flujo de efectivo
Organiza los convenios de recaudacion de las
entidades publicas y privadas.
1 Prqcesa Ios: c.onveniots de recaudacion de las 5 3 3 1
entidades publicas y privadas.
Procesa las ordenes de transferencias externas a
través de SPI (Sistema de Pagos Interbancarios),
12 SCI (Sistema de Cobros Interbancarios), SPL| 5 5 3 20
(Sistema de Pagos en Linea) y SRP (Sistema de
Recaudacion Publica).
Genera el reporte de las 6rdenes de transferencias
externas.
Coordina las negociaciones de los documentos
del portafolio de inversiones.
Custodia los pagarés de los créditos concedidos
en la Matriz.
Redacta un informe sobre su gestién al Comité
16 ALCO (Comite de Activos y Pasivos), Director| 2 3 3 11
Financiero.
Redacta un informe sobre su gestion al Consejo
de Administracion.
Realiza las acreditaciones de sueldos de las

8 . .. . . S 4 2 13
instituciones que registran convenios.

19 Ejecuta los débitos de los convenios de débito. 3 3 2 9
Coordina con el Jefe de Cajas y Jefes de Sucursal
la movilizacion de efectivo.

Realiza sondeos de tasas de interés de la
21 competencia y propone las tasas de interés de los| 4 2 2 8
servicios de la Cooperativa.

Administra la chequera de la Oficina Matriz y
22 coordina la administracion de las chequeras de| 5 4 3 17 23
las Sucursales.

—
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Coordina los convenios de financiamiento

23 . 1 2 2 5
externo de la Cooperativa.

24 Participa en las sesiones del Comité ALCO. 2 1 2 4
Verifica el cumplimiento de las tasas activas y

o5 pasw_as_ apr’obadas por el Consejo de 1 3 ) 5
Administracion en los productos de la
Cooperativa.

26 Brinda y promueve servicio al cliente. 5 5 1 10
Participa en las sesiones y reuniones de trabajo

27 establecidas por Gerencia General y las diferentes| 2 1 1 3
jefaturas departamentales.

Actividades Esenciales:

v' Procesa las 6rdenes de transferencias externas a través de SPI (Sistema
de Pagos Interbancarios), SCI (Sistema de Cobros Interbancarios), SPL
(Sistema de Pagos en Linea) y SRP (Sistema de Recaudacion Pablica).

v' Procesa y reporta la estructura de liquidez a los organismos de control.

v' Realiza flujos de cajas para determinar los recursos necesarios.

v' Distribuye los recursos liquidos.

4. Conocimientos Académicos:

_ Identificacién de
Conocimientos Competencias
Actividades Esenciales Académicos/ !
Informativos Capzf\mta Seleccién
cién
Procesa las 6rdenes de transferencias | Académicos:
externas a través de SPI (Sistema de | Contabilidad X
1 Pagos Interbancarios), SCI (Sistema | Informativos:
de Cobros Interbancarios), SPL |Instructivo del
(Sistema de Pagos en Linea) y SRP |Banco Central X
(Sistema de Recaudacion Publica). BCE.
Académicos:
Contabilidad
Administracion
5 Procesa y reporta la estructura de|Informativos:
liquidez a los organismos de control. | nstructivo de
BCE X
Instructivo de
liquidez X 24

—



'Y

Y v
SAGEE
Académicos: «
. . . Contabilidad
Realiza flujos de cajas para -
. . Informativos:
determinar los recursos necesarios.
Manual de X
Procesos
Académicos: «
Contabilidad
4 Distribuye los recursos liquidos. Informativos:
Manual de X
Procesos
5.  Destrezas Técnicas y Conductuales:
Destrezas Generales:
Identificacion de
. . Destrezas Competencias
Actividades Esenciales ) P
Generales Capacita .
- Seleccion
cion
, .| Recopilacién de
Procesa las ordenes de transferencias P - X
. . Informacion (D)
externas a traves de SPI (Sistema de
1 Pagos Interbancarios), SCI (Sistema
de Cobros Interbancarios), SPL Oraanizacién de
(Sistema de Pagos en Linea) y SRP Sisg:emas (D) X
(Sistema de Recaudacion Pablica).
Sintesis/
Reorganizacion X
) Procesa y reporta la estructura de (D)
liquidez a los organismos de control. -
Manejo de «
Tiempo (D)
Destreza «
3 Realiza flujos de cajas para|Matematica (D)
determinar los recursos necesarios. Organizacién de «
Informacion (D)
Destreza «
o Lo Matematica (D
4 Distribuye los recursos liquidos. - ©)
Pensamiento «
Critico (D)
25
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Indicadores de Gestion:
.. . Indicadores de Gestion . .
Actividades Esenciales Evidencia
por 100%
Procesa las  Ordenes  de
transferencias externas a través
de SPI (Sistema de Pagos Ordenes de
. . . Reporte de las
1 Interbancarios), SCI (Sistema de transferencias 6rdenes de
Cobros Interbancarios), SPL | procesadas/ Ordenes de i
. . . _ transferencia
(Sistema de Pagos en Linea) y | transferencias recibidas
SRP (Sistema de Recaudacion
Pablica).
Procesa y reporta la estructura de Informe de la
2 liquidez a los organismos de 0% de Errores estructura de
control. liquidez
Requerimientos
Realiza flujos de cajas para | cumplidos en el flujo de
3 determinar los recursos | caja/ Requerimientos | Flujos de Caja
necesarios. exigidos en el flujo de
caja
Monto disponible/ Reporte de
4 Distribuye los recursos liquidos. Monto maximo de disponibilidad
liquidez requerido de efectivo
Destrezas Especificas:
Identificacion de
. . Destrezas Competencias
Actividades Esenciales e - P
Especificas Capacita .
. Seleccion
cion
Procesa las ordenes de (Ij\/l;ar;ejo Interrrllzedlol X
transferencias externas a través de | ¢ ' 'odrama Exce
SPI (Sistema de Pagos
1 Interbancarios), SCI (Sistema de
Cobros Interbancarios),  SPL
(Sistema de Pagos en Linea) y SRP | Manejo del Sistema «
(Sistema de Recaudacion Pablica). | del Banco Central
26
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Manejo Intermedio
X
del Programa Excel
Procesa y reporta la estructura de | Manejo del Sistema
2 liquidez a los organismos de Transaccional X
control. ECONX
Manejo del Sistema «
del Banco Central
Manejo Intermedio
X
. . . del Programa Excel
Realiza flujos de cajas para - -
3 . . Manejo del Sistema
determinar los recursos necesarios. .
Transaccional X
ECONX
Manejo Intermedio
X
del Programa Excel
4 Distribuye los recursos liquidos. Manejo del Sistema
Transaccional X
ECONX
6.  Nivel de Responsabilidades:
Sobre Personas:
v N/A
Sobre Cosas:
v Claves
v" Equipos de computo
v/ Pagarés de crédito
v' Token
7. Toma de Decisiones:
Decisiones que toma por si mismo:
v' Acreditaciones de sueldos.
v' Débitos de convenios.
v' Manejo del sistema del Banco Central.
Decisiones que requieren aprobacion:
v" Nuevas inversiones o colocaciones.
v" Renovaciones o cancelacion de inversiones. 27
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v' Rescates y movilizacion de efectivo.

8.  Educacion Formal Requerida:

Titulo Tercer Nivel: Ingenieria Comercial, Licenciatura en Administracion de

Empresas.

9.  Capacitacion Adicional:

Terma NUmero

de Horas
Finanzas 40
Excel Intermedio 120

10. Experiencia Laboral Requerida:
Especificidad de la Experiencia: Promotor de Servicios, Oficial de Crédito.

Tiempo de Experiencia: 2 afos.

28
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MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS PARA
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
1.  Descripcion del Puesto:
Institucion: Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda.
Departamento o Area: Administrativa Financiera
Denominacion del Puesto: Director Administrativo Financiero
Responde a: Gerencia General
Nivel Jerarquico: Apoyo
2. Mision del Puesto:
Planear, organizar, ejecutar y controlar los procesos internos para apoyar al
cumplimiento de la misién y vision, ademés de colaborar en el uso eficiente y
adecuado de los recursos de la Cooperativa.
3. Actividades del Puesto:
Cuadro de Valoracidén de Actividades
FR = Frecuencia
CO = Ejecucion errada u omisién de la actividad
CM = Complejidad de la actividad
CALCULO
Total = FR+ (CO*CM)
Actividades del Puesto FR | CO | CM |Total
Orgamza_y controla los recursos financieros de la ) 4 3 1
Cooperativa.
Participa en el proceso de planificacion
2 estratégica, plan operativo y presupuesto de la| 1 4 3 13
Cooperativa.
Coordina con los demas departamentos Yy
3 sucursales los asuntos administrativos financieros| 1 2 2 5
de la Cooperativa.
29
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D )

Verifica que los deméas departamentos
4 sucursales dispongan de los recursos necesarlos 2 3 1 5
para cumplir su trabajo de manera adecuada.
Monitorea y verifica el cumplimiento de la
5 planificacion financiera de la Cooperativa| 2 4 2 10
mediante un informe en los plazos establecidos.
6 Coordina las funciones del personal a su cargo. 2 2 2 6
7 Supervisa al personal a su cargo. 1 2 2 5
Informa a Gerencia General el desempefio del
personal a su cargo.
Participa en las sesiones y reuniones de trabajo
9 establecidas por Gerencia General y demas| 1 2 2 5
jefaturas departamentales.

Cumple y hace cumplir las recomendaciones
10 emitidas por auditoria interna, auditoria externay| 2 4 1 6
los diferentes organismos de control.

Aprueba las adquisiciones de bienes, suministros
y materiales, etc.
12 Redacta los informes requeridos. 2 3 1 5
Controla el proceso de adquisicion de bienes,
suministros y materiales, etc., resueltos por las
instancias  correspondientes; procurando la
optimizacion de los recursos Yy aplicando
principios de calidad, utilidad y economia para la
Cooperativa.
Participa en las comisiones y comités en las que
de acuerdo a la ley o por disposicion expresa de
autoridad competente sea designado para
integrarlas.
Controla el cumplimiento del presupuesto, POA,
15 y planificacion estratégica de la Cooperativa de| 2 3 1 5
acuerdo a las politicas internas.

Coordina con la Gerencia General para la gestion
16 de recursos con entidades afines cuando la| 1 3 2 7

Cooperativa lo requiera (liquidez).

11

13

14

Actividades Esenciales

v' Organizay controla los recursos financieros de la Cooperativa.
v' Participa en el proceso de planificacion estratégica, plan operativo y
presupuesto de la Cooperativa.

30
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v' Monitorea y verifica el cumplimiento de la planificacion financiera de la
Cooperativa mediante un informe en los plazos establecidos.
v" Aprueba las adquisiciones de bienes, suministros y materiales, etc. de

acuerdo a su nivel de aprobacion.

4. Conocimientos Académicos:

Identificacion de

Conocimientos .
Competencias

Actividades Esenciales Académicos/

Informativos Capz’mlta Seleccién
cion
Académicos:
Administracion X
1 Organiza y controla los recursos | Contabilidad X
financieros de la Cooperativa. Informativos:
Manual de Procesos X
Reglamento Interno X
Acadéemicos:

Participa en el proceso de
planificacién estratégica, plan

Administracion

2 . Contabilidad X
operativo y presupuesto de la i
Cooperativa. Informativos: «
Manual de Procesos
Monitorea 'y  verifica el | Académicos:
cumplimiento de 1a | Administracion X
3 planlflca(?lon flnanc_lera de la Contabilidad
Cooperativa  mediante  un v fivos:
informe  en los  plazos nrormativos- X
establecidos. Manual de Procesos
Académicos:
Aprueba las adquisiciones de | Administracion
4 bienes, suministros y materiales, | Contabilidad
etc. de acuerdo a su nivel de||nformativos:
aprobacion. Manual de Procesos X
Reglamento Interno X
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Destrezas Técnicas y Conductuales:

Destrezas Generales

Identificacion de
. . Destrezas Competencias
Actividades Esenciales - P
Generales Capacita .
- Seleccion
ciéon
Generacion de «
1 Organiza y controla los recursos |ldeas (D)
financieros de la Cooperativa. Pensamiento «
Critico (D)
Partl_c!pa 5 en el ,p_roceso de Planificacion (D) X
) planificacion estratégica, plan
operativo y presupuesto de la|Juicioy Toma de «
Cooperativa. Decisiones (D)
. - - Monitoreo y
Monitorea y verifica el cumplimiento X X
e s g . Control (P,C,D)
3 de la planificacion financiera de la B
Cooperativa mediante un informe en |dentificacion de
los plazos establecidos. Problemas X
(P,C,D)
- . Evaluacion de
Aprueba las adquisiciones de bienes, Ideas (D) X
4 suministros y materiales, etc. de e
i - Pensamiento
acuerdo a su nivel de aprobacion. . X
Critico (D)

Indicadores de Gestion:

. . . Indicadores de . .
Actividades Esenciales Gestion por 100% Evidencia

Actividades ejecutadas/ | Informe de

Organiza y controla los recursos

1 . i Actividades la gestion
financieros de la Cooperativa. e .
planificadas realizada
Participa en el proceso de POA,

planificacién estratégica, plan | Propuestas aceptadas/ | Presupuesto,
operativo 'y presupuesto de la| Propuestas planteadas | Planificacion
Cooperativa. Estratégica

Monitorea y verifica el cumplimiento
de la planificacién financiera de la . .
P . . . Actividades la gestion
Cooperativa mediante un informe en e .
i planificadas realizada
los plazos establecidos. 32
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Requerimientos
aprobados /
Requerimientos
solicitados

Aprueba las adquisiciones de bienes,
4 suministros y materiales, etc. de
acuerdo a su nivel de aprobacion.

Informe de la
gestion
realizada

Destrezas Especificas:

Identificacién de
Competencias
Capacita
cion

Actividades Esenciales Destrezas Especificas

Seleccion

Manejo Intermedio del

Organiza y controla los recursos
financieros de la Cooperativa.

Programa Excel

Manejo Intermedio del
Programa Word

Participa en el proceso de
planificacion estratégica, plan
operativo y presupuesto de la
Cooperativa.

Manejo Intermedio del
Programa Excel

Manejo Intermedio del
Programa Word

Monitorea y  verifica el
cumplimiento de la

Manejo Intermedio del
Programa Word

Manejo del Sistema

lanificacion financier | i X
pla Ca(f 0 a c_e a de la Transaccional ECONX
Cooperativa mediante un

. Manejo del Sistema de
informe  en  los  plazos

establecidos. MOI‘]IIOI’.EO X
Presupuestario: SPF
Manejo del Correo
Institucional Zimbra
Manejo del Sistema

Transaccional ECONX

Manejo Intermedio del

Programa Word

Aprueba las adquisiciones de
bienes, suministros y
materiales, etc. de acuerdo a su
nivel de aprobacion.

6.  Nivel de Responsabilidades:

Sobre Personas:

v" Contador.
Jefe de Talento Humano.

Jefe de Tecnologia de la Informacion.

AN NEERN

Coordinador de Responsabilidad Social. 33
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Sobre Cosas:
v' Equipos de cémputo.
v" Dinero.
v" Documentos de contratacién con proveedores.
v’ Bienes.
7. Toma de Decisiones:
Decisiones que toma por si mismo:
v" Adquisicidn de bienes segln reglamento de nivel de aprobacién.
Decisiones que requieren aprobacion:
v" Adquisicion de bienes.
v' Establecer procesos y politicas.
v' Elaborar manuales del area.
8.  Educacion Formal Requerida:
Titulo Tercer Nivel: Ingenieria Comercial, Licenciatura en Administracion de
Empresas.
9.  Capacitacion Adicional:
Tema NUmero
de Horas
Anadlisis Financiero 120
Liderazgo 80
Trabajo en Equipo 40
10. Experiencia Laboral Requerida:
Especificidad de la Experiencia: Contador, Director de Negocios.
Tiempo de Experiencia: 3 afios.
34
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MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS PARA

CONTADOR

1.  Descripcion del Puesto:

Institucion: Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda.
Departamento o Area: Administrativa Financiera

Denominacion del Puesto: Contador

Responde a: Director Financiero

Nivel Jerarquico: Apoyo
2. Mision del Puesto:

Planificar, organizar, ejecutar y controlar que la informacion financiera y
presupuestaria, estén registrados acorde a los principios y normas contables de

manera correcta y oportuna, que faciliten la toma de decisiones.
3. Actividades del Puesto:

Cuadro de Valoracion de Actividades

FR = Frecuencia
CO = Ejecucion errada u omision de la actividad
CM = Complejidad de la actividad
CALCULO
Total = FR+ (CO*CM)

Actividades del Puesto FR | CO | CM |Total
Realiza los cuadres de los registros contables para

1 los estados financieros. > 4 4 21
2 Suscribe los estados financieros. 2 2 1 4
3 Revisa los registros contables consolidados 5 4 3 17
4 Entrega los estados financieros a la Gerencia y al ) ) ) 6

Comité Directivo.

Contabiliza las transacciones en las cuentas de
acuerdo a normas y principios contables vigentes
Genera las ndminas conjuntamente con el Jefe de
Talento Humano.

e
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Liquida las ndbminas conjuntamente con el Jefe de
Talento Humano.

5

Atiende los requerimientos de informacion de los
diferentes organismos de control como, la
Superintendencia de Economia Popular vy
Solidaria, Banco Central, Auditoria Externa,
Auditoria Interna, Calificadora de Riesgos, entre
otros.

11

Realiza las declaraciones tributarias requeridas por
el Servicio de Rentas Internas.

11

Redacta el informe sobre el desempefio del
personal a su cargo.

Entrega al Director Financiero el informe sobre el
desempefio del personal a su cargo

11

Participa en las sesiones y reuniones de trabajo
establecidas por Gerencia y deméas Jefaturas
Departamentales.

14

Realiza los procesos de cierre contable.

18

15

Realiza el cierre al 31 de Diciembre de cada afo
del ejercicio fiscal de la Cooperativa.

13

Actividades Esenciales

v Realiza los cuadres de los registros contables para los estados

financieros.

v' Realiza los procesos de cierre contable.

<

Revisa los registros contables consolidados.

v' Contabiliza las transacciones en las cuentas de acuerdo a normas y

principios contables vigentes.
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Conocimientos Académicos:

Identificacién de
Conocimientos Competencias

Académicos/ Informativos | Capacita

cion

Actividades Esenciales

Seleccion

Académicos:
Contabilidad
Informativos:

Realiza los cuadres de los | Normativas y Leyes de
1 registros contables para|Qrganismos de Control

los estados financieros. (Superintendencia de EPS,
SRI, BCE, Superintendencia
de Bancos, entre otros)
Politicas Contables X
Académicos:
Contabilidad
Informativos:
Realiza los procesos de | Normativas y Leyes de
cierre contable. Organismos de Control X X
(SEPS, SRI, BCE,
Superintendencia de Bancos)
Manual de Procesos X
Académicos:
Contabilidad
Informativos:
. . Normativas y Leyes de
Revisa  los  registros .
contables consolidados. Organismos de Control X X
(SEPS, SRI, BCE,
Superintendencia de Bancos,
entre otros)
Manual de Procesos X

Académicos:

Contabilidad
Contabiliza las | Informativos:
transacciones  en  las|Normativas y Leyes de

4 cuentas de acuerdo a|Organismos de Control
normas y  principios | (SEPS, SRI, BCE,
contables vigentes. Superintendencia de Bancos,

entre otros)

Manual de Procesos X
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5. Destrezas Técnicas y Conductuales:
Destrezas Generales:
Identificacién de
- . Destrezas Competencias
Actividades Esenciales _ P
Generales Capacita »
- Seleccion
cion
. . Destreza
Realiza los cuadres de los registros o X
Matematica (D)
contables para los  estados i
financieros. Penszf\r_mento X
Analitico (D)
Organizacién de
. ) la Informacion X
Realiza los procesos de cierre (D)
contable.
Destreza X
Matematica (D)
Pensamiento «
Revisa los registros contables | Analitico (D)
consolidados Comprension
X X
Lectora (D)
- . Destreza y
Contabiliza las transacciones en las Matematica (D)
cuentas de acuerdo a normas Yy —
principios contables vigentes Apr_endlzaje X
Activo (D)
Indicadores de Gestion:
. . Indicadores de . .
Actividades Esenciales ., Evidencia
Gestion por 100%
Realiza los cuadres de los . . .
i Registros Contables | Registro de cierre
registros contables para los .
. . 100% cuadrados diario
estados financieros.
Realiza los procesos de cierre Registro de cierre
P 0% de Errores g
contable. mensual
Requisitos
Cumplidos en .
. . . Reporte del sistema
Revisa los registros contables | Registros Contables/ P :
. .. . transaccional
consolidados. Requisitos Exigidos
. ECONX
en Registros
contables 38
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Contabiliza las transacciones en
las cuentas de acuerdo a normas y

principios contables vigentes.

Transacciones
Registradas/
Transacciones
Totales

Reporte del sistema
transaccional
ECONX

Destrezas Especificas:

Identificacién de
. . e Competencias
Actividades Esenciales Destrezas Especificas . P
Capacita .
. Seleccion
cion
Manejo del Sistema «
. Transaccional ECONX
Realiza los cuadres de los -
i Manejo del Correo
1 registros contables para los . . X
. . Institucional Zimbra
estados financieros. - _
Manejo Intermedio del «
Programa Excel
Manejo del Sistema «
Transaccional ECONX
) Realiza los procesos de cierre| Manejo del Correo «
contable. Institucional Zimbra
Manejo Intermedio del «
Programa Excel
Manejo del Sistema «
Transaccional ECONX
Revisa los registros contables| Manejo del Correo
3 . . . X
consolidados. Institucional Zimbra
Manejo Intermedio del «
Programa Excel
Contabiliza las transacciones| Manejo del Sistema «
4 en las cuentas de acuerdo a| Transaccional ECONX
normas y principios contables | Manejo Intermedio del «
vigentes. Programa Excel

6.  Nivel de Responsabilidades:

Sobre Personas:

v Asistente de Contabilidad

Sobre Cosas:

CACPE

BIBLIAN COOPERATIVA

v Informacién financiera
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7. Toma de Decisiones:

Decisiones gue toma por si mismo:

v" Declaraciones al SRI.

v' Ejecucion del cierre contable.

v" Revision de comprobantes contables realizados por el Asistente y
Auxiliar de Contabilidad.

Decisiones gue requieren aprobacion:

v" Autorizacion en la entrega de informacion financiera.
v' Generacion de ndmina.

v" Registro contable en compras superiores a 1000 dolares.
8.  Educacion Formal Requerida:
Titulo Tercer Nivel: Ingenieria en Contabilidad y Auditoria

9.  Capacitacion Adicional:

Tema Ndamero

de Horas
Leyes en Tributacion 60
Normas Internacionales de Informacion Financiera 60
Excel Intermedio 40

10. Experiencia Laboral Requerida:

Especificidad de la Experiencia: Asistente de Contabilidad, Auditor Interno,

Tesoreria.

Tiempo de Experiencia: 3 afios.
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MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS PARA

ASISTENTE DE CONTABILIDAD

1.  Descripcion del Puesto:

Institucion: Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda.
Departamento o Area: Administrativa Financiera

Denominacion del Puesto: Asistente de Contabilidad

Responde a: Contador

Nivel Jerarquico: Apoyo
2. Mision del Puesto:

Apoyar al contador en la preparacion y emisién de los estados financieros, asi como

la realizacién de conciliaciones bancarias.
3. Actividades del Puesto:

Cuadro de Valoracion de Actividades

FR = Frecuencia
CO = Ejecucion errada u omision de la actividad
CM = Complejidad de la actividad
CALCULO
Total = FR+ (CO*CM)

Actividades del Puesto FR | CO |CM | Total
1 F%e_vlsa la secuencia de los documentos contables 5 ) ) 9
fisicos.
) Revisa los registros contables de la matriz vy 5 ) ) 9
sucursales.

Recolecta la  informacion  solicitada  para
3 requerimientos de los diferentes organismos de| 2 3 2 8

control.
4 Entrega la informacién recolectada al Contador 2 3 1 5
5 Realiza las conciliaciones bancarias de la institucion. 3 3 2 9
6 Redacta y entrega el informe del desempefio del 5 5 5 6 1

personal a su cargo.
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; Participa en las reuniones de trabajo convocadas por el
Contador o Director Financiero.
8 Procesay entrega los Estados Financieros al Contador.
9 Registra y codifica los activos fijos de la Cooperativa.
10 Colabora al Contador con los procesos del cierre
contable.
11 Llena los comprobantes de venta.
Actividades Esenciales
v" Reuvisa la secuencia de los documentos contables fisicos.
v" Reuvisa los registros contables de la matriz y sucursales.
v' Realiza las conciliaciones bancarias de la institucion.
v" Recolecta la informacidn solicitada para requerimientos de los diferentes
organismos de control.
4.  Conocimientos:
_ Identificacion de
Conocimientos Competencias
Actividades Esenciales Académicos/ .
. Capacita .
Informativos - Seleccion
cion
Acadéemicos: «
Contabilidad
) . Informativos:
Revisa la secuencia de los o
1 .. Ley de Régimen
documentos contables fisicos. ; . X X
Tributario Interno
Manual de
X
Procesos
Académicos: «
Contabilidad
. . Informativos:
Revisa los registros contables de la L .
2 matriz y sucursales L 0ls Rl X X
' Tributario Interno
Manual de
X
Procesos
Académicos: «
_ o | Contabilidad
3 Reallga If.';\s c.o,nC|I|aC|ones bancarias [ nformativos-:
de la institucion.
Manual de X
Procesos 42

—




'Y

Y
SAGEE
Académicos: «
. . - Contabilidad
Recolecta la informacion solicitada -
. Informativos:
4 para requerimientos de los -
. . Solicitudes de los
diferentes organismos de control. ) X
Organismos de
Control
5.  Destrezas Técnicas y Conductuales:
Destrezas Generales
Identificacién de
- . Competencias
Actividades Esenciales Destrezas Generales . P
Capacita -
- Seleccion
cion
. . Aprendizaje Activo (D X
1 Revisa la secuencia de los ,p _ J (©)
documentos contables fisicos. | SINtesisy X
Reorganizacion (D)
Estrategias de «
) Revisa los registros contables | Aprendizaje (D)
de la matriz y sucursales. Pensamiento Analitico «
(D)
Juicio y Toma de «
3 Realiza las conciliaciones | Decisiones (D)
bancarias de la institucion. Organizacién de «
Sistemas (D)
4 solicitada para requerimientos
de los diferentes organismos | Hapjado (P) X
de control.
Indicadores de Gestién
. . Indicadores de Gestion por . .
Actividades Esenciales P Evidencia
100%
Requisitos cumplidos en
Revisa la secuencia de| secuencia de los documentos .
. . Archivo de
1 los documentos | contables/ Requisitos exigidos
. . documentos
contables fisicos. en la secuencia de los
documentos contables
Revisa los  registros Requisitos cumplidos en Reporte del sistema
2 contables de la matriz y| registros contables/ Requisitos |transaccional 43
sucursales. exigidos en registros contables | ECONX
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Requisitos cumplidos en

conciliaciones bancarias/ Conciliaciones
Requisitos exigidos en Bancarias

conciliaciones bancarias

Realiza las
3 conciliaciones bancarias
de la institucion.

Recolecta la informacion
solicitada para

4 requerimientos de los
diferentes organismos de
control.

Actividades realizadas/ Informes
Actividades planificadas Entregados

Destrezas Especificas

Identificacion de
Actividades Esenciales Destrezas Especificas CompetenCIas
Capacita -
- Seleccion
cion
Manejo del Sistema «
1 Revisa la secuencia de los| Transaccional ECONX
documentos contables fisicos. | Manejo Intermedio del « «
Programa Excel
Manejo del Sistema «
) Revisa los registros contables| Transaccional ECONX
de la matriz y sucursales. Manejo Intermedio del « «
Programa Excel
Manejo del Sistema «
3 Realiza las conciliaciones| Transaccional ECONX
bancarias de la institucion. Manejo Basico del N
Programa Word
Manejo del Sistema “
Transaccional ECONX
Recolecta la  informacion| Manejo Intermedio del « «
4 solicitada para requerimientos Programa Excel
de los diferentes organismos de| Manejo Basico del N
control. Programa Word
Manejo del Correo
Institucional Zimbra X

6.  Nivel de Responsabilidades:

Sobre Personas:

v Auxiliar de Contabilidad.
44

—




Sobre Cosas:

v' Equipos de cémputo.

v' Comprobantes de venta.
7. Toma de Decisiones:

Decisiones gue toma por si mismo:

BIBLIAN COOPERATIVA
creciendo juntos!!

v" Asignacion de tareas al Auxiliar de Contabilidad en la recoleccion de la

informacién para los organismos de control.

Decisiones gue requieren aprobacion:

v' Ajustes contables.
8.  Educacion Formal Requerida:
Titulo Tercer Nivel: Ingenieria en Contabilidad y Auditoria

9.  Capacitacion Adicional:

Ndamero
Tema de
Horas

Actualizaciones de la Ley de Régimen

. . 40
Tributario Interno.
Actualizaciones de leyes y normas (Ministerio
de Trabajo e IESS: Instituto Ecuatoriano de 40
Seguridad Social)

10. Experiencia Laboral Requerida:

Especificidad de la Experiencia: Auxiliar de Contabilidad, Auxiliar de Auditoria.

Tiempo de Experiencia: 1 afio.
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MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS PARA

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

1.  Descripcion del Puesto:

Institucion: Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda.
Departamento o Area: Administrativa Financiera

Denominacion del Puesto: Auxiliar de Contabilidad

Responde a: Asistente de Contabilidad

Nivel Jerarquico: Apoyo
2. Mision del Puesto:

Ser un apoyo para el Departamento de Contabilidad en la preparacion de la

informacion para la emision de los estados financieros.
3. Actividades del Puesto:

Cuadro de Valoracion de Actividades

FR = Frecuencia
CO = Ejecucion errada u omision de la actividad
CM = Complejidad de la actividad
CALCULO
Total = FR+ (CO*CM)

Actividades del Puesto FR | CO | CM |Total
1 Recibe los documentos contables fisicos. 5 1 1 6
) E,x_amina y clasifica los documentos contables 5 1 1 6
fisicos.
3 Caodifica y registra los documentos contables fisicos. | 5 2 1 7
4 Archiva los documentos contables fisicos. 5 1 1 6

Colabora con el Asistente de Contabilidad en la
5 recoleccion de informacion solicitada internamente 2 2 2 6
y por los diferentes organismos de control.
Colabora con el Asistente de Contabilidad en la
realizacion de las conciliaciones bancarias. 46
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Participa en las reuniones de trabajo convocadas por

el Contador o Director Financiero

Liquida los comprobantes de venta de la

Cooperativa.

Distribuye los diferentes documentos solicitados por

las areas de la Cooperativa.

Actividades Esenciales

v' Liquida los comprobantes de venta de la Cooperativa.

v" Colabora con el Asistente de Contabilidad en la realizacion de

conciliaciones bancarias.

v' Caodificay registra los documentos contables fisicos.

v Colabora con el

informacidn solicitada internamente y por los diferentes organismos de

control.

4. Conocimientos:

Asistente de Contabilidad en la recoleccion de

las

Actividades Esenciales

Conocimientos
Académicos/
Informativos

Identificacion de
Competencias

Capacita

., Seleccion
cién

Liquida los comprobantes de venta
de la Cooperativa.

Académicos:
Contabilidad

Informativos:
Manual de Procesos

Colabora con el Asistente de
Contabilidad en la realizacion de
las conciliaciones bancarias.

Académicos:
Contabilidad

Informativos:
Manual de Procesos

Codifica y registra los documentos
contables fisicos.

Académicos:
Contabilidad

Informativos:
Manual de Procesos

Colabora con el Asistente de
Contabilidad en la recoleccion de
informacién solicitada
internamente y por los diferentes
organismos de control.

Académicos:
Contabilidad

Informativos:
Manual de Procesos
Requerimientos de
Organismos

'Y
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Destrezas Técnicas y Conductuales:

Destrezas Generales

Identificacion de
.. . Destrezas Competencias
Actividades Esenciales - P
Generales Capacita .
., Seleccion
cién
Aprendizaje Activo «
1 Liquida los comprobantes de venta | (D)
de la Cooperativa. Juicio y Toma de
. X
Decisiones (D)
. Destreza
Colabora con el Asistente de . X
. o Matematica (D)
2 Contabilidad en la realizacion de ———
. . Sintesis
las conciliaciones bancarias. ., X
Reorganizacion (D)
Pensamiento Critico «
3 Codifica y registra los documentos | (D)
contables fisicos. Recopilacion de la
., X X
Informacion (D)
Colabora con el Asistente de
Contabilidad en la recoleccién de | Hablado (P) X
4 informacion solicitada . .
internamente y por los diferentes | Trabajo en Equipo X X
organismos de control. (P)
Indicadores de Gestion
. . . Indicadores de Gestién por . .
Actividades Esenciales P Evidencia
100%
Comprobantes de Venta .
A . Registro
Liquida los comprobantes de liquidados/
. contable de los
venta de la Cooperativa. Total de Comprobantes de
Venta comprobantes.

Colabora con el Asistente de Requisitos cumplidos en
Contabilidad en la realizacion conciliaciones bancarias/ Conciliaciones
de las  conciliaciones Requisitos exigidos en bancarias

bancarias. conciliaciones bancarias

2

Codifica 'y registra los Requisitos cumplidos en Comprobantes
3 documentos contables | registros contables/ Requisitos contabl 48
fisicos. exigidos en registros contables es
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Colabora con el Asistente de
Contabilidad en la recoleccion
de informacion solicitada Actividades realizadas/ Informes
internamente 'y por los Actividades planificadas recolectados
diferentes  organismos de
control.
Destrezas Especificas
Identificacion de
. . e Competencias
Actividades Esenciales Destrezas Especificas - P
Capacita .
. Seleccion
cion
Manejo del Sistema «
Liquida los comprobantes de | Transaccional ECONX
venta de la Cooperativa. Manejo del Programa «
Sotflider
Manejo Intermedio del «
) Programa Excel
Colabora con el Asistente de o
. L Manejo Basico del
Contabilidad en la realizacion X
e . Programa Word
de las conciliaciones bancarias. i i
Manejo del Sistema «
Transaccional ECONX
Manejo Basico del «
Codifica 'y  registra  los Programa Word
documentos contables fisicos. Manejo del Sistema «
Transaccional ECONX
Colabo.rg con el A3|stente.(,1e Manejo del Correo )
Contat?llldad er.ll la recol_ec_uon Institucional Zimbra
de informacién  solicitada
|r!ternamente y _ por los Manejo Basico del )
diferentes  organismos  de Programa Word
control.
6.  Nivel de Responsabilidades:
Sobre Personas:
v N/A
Sobre Cosas:
v' Equipos de cémputo.
49
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7. Toma de Decisiones:

Decisiones gue toma por si mismo:

v N/A.

Decisiones gue requieren aprobacion:

v' Registros contables.
8.  Educacion Formal Requerida:
Titulo Requerido: Estudiante de Ingenieria en Contabilidad y Auditoria

9.  Capacitacion Adicional:

Tema NUmero

de Horas
Actualizacion de Leyes y Normas Tributarias 40
Excel Intermedio 40

10. Experiencia Laboral Requerida:

Especificidad de la Experiencia: Auxiliar de Auditoria, Promotor de Servicios.

Tiempo de Experiencia: 6 meses.
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MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS PARA

COORDINADOR DE RESPONSABILIDAD SOCIAL

1.  Descripcion del Puesto:

Institucion: Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda.
Departamento o Area: Responsabilidad Social

Denominacion del Puesto: Coordinador de Responsabilidad Social
Responde a: Director Administrativo Financiero

Nivel Jerarquico: Apoyo
2. Mision del Puesto:

Administrar las actividades de Responsabilidad Social de la Cooperativa de acuerdo

a la vision y mision.
3.  Actividades del Puesto:

Cuadro de Valoracion de Actividades

FR = Frecuencia
CO = Ejecucion errada u omision de la actividad
CM = Complejidad de la actividad
CALCULO
Total = FR+ (CO*CM)

Actividades del Puesto FR | CO | CM | Total
1 R_eallza camparfias de educacion financiera en las 1 4 4 17
diferentes sucursales.
Coordina con todos los departamentos vy
sucursales de la Cooperativa para el
2 . . - 1 4 5 21
levantamiento de la informacién del Balance
Social.
3 Elabora el Balance Social de la Cooperativa. 1 5 4 21
Participa en las sesiones y reuniones de trabajo
4 establecidas por Gerencia General y demas| 2 3 3 11 51
jefaturas departamentales.
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Revisa que todos los servicios pagados Yy
5 - 5 5 5 30
cobrados se encuentren conciliados.
Propone proyectos y actividades para cumplir los
6 objetivos estratégicos de Responsabilidad Social | 1 4 3 13
de la Cooperativa.
Coordina con todos los departamentos vy
; sucursales de la Cooperativa para el 1 4 4 17
cumplimiento de los objetivos estratégicos de
Responsabilidad Social
Redacta el informe de cumplimiento de los
8 - g - . 1 2 2 5
objetivos estratégicos de Responsabilidad Social.
Coordina con el éarea de Marketing las 1 4 3 13
actividades y proyectos a realizarse.
10 Brinda servicio al cliente. 3 3 3 12
Actividades Esenciales:
v Revisa que todos los servicios pagados y cobrados se encuentren
conciliados.
v' Elabora el Balance Social de la Cooperativa.
v" Coordina con todos los departamentos y sucursales de la Cooperativa
para el levantamiento de la informacion del Balance Social.
v Coordina con todos los departamentos y sucursales de la Cooperativa
para el cumplimiento de los objetivos estratégicos de Responsabilidad
Social.
4.  Conocimientos Académicos:
_— Identificacion de
Conocimientos Competencias
Actividades Esenciales Académicos/ -
. Capacita -
Informativos - Seleccion
cion
Revisa que todos los|Académicos:
. - X
servicios  pagados y|Contabilidad
cobrados se encuentren | Informativos:
. X
conciliados. Manual de Procesos
Académicos:
.| Administracion Financiera X
Elabora el Balance Social -
. Informativos:
de la Cooperativa. )
Instructivo del Balance X 52
Social
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Coordina con todos los|Académicos:
departamentos - L X
P y Administracion
sucursales de la
3 Cooperativa  para el ||nformativos:
levantamiento de la ) »
informacion del Balance | Instructivo de el_aboracmn X
Social. del Balance Social
Coordina con todos los|Académicos:
departamentos y X
sucursales de la | Administracion Estratégica
4 Cooperativa para el Inf —
cumplimiento de los nformativos:
objetivos estratégicos de | Manual de Procesos X
Responsabilidad Social
5. Destrezas Técnicas y Conductuales:
Destrezas Generales:
Identificacion de
- . Destrezas Competencias
Actividades Esenciales . B
Generales Capacita .
- Seleccion
cion
. . . | Destreza
Revisa que todos los servicios " X
Matematica (D)
1 pagados y cobrados se encuentren _
conciliados. Comprension X X
Lectora (D)
Recopilacion de
Informacion (D) X X
Elabora el Balance Social de la —
2 . Organizacion de
Cooperativa. o
la Informacion X
(D)
Coordina con todos los | Hablado (P) X
3 departamentos y sucursales de la|Orientacion/
Cooperativa para el levantamiento de | Asesoramiento X
la informacion del Balance Social. | (P)
Coordina con todos los | Trabajo en
departamentos y sucursales de la|Equipo (P) X X
4 Cooperativa para el cumplimiento de
los  objetivos  estratégicos  de| |nstruccion (P) X
Responsabilidad Social.
53
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Indicadores de Gestion:

.. . Indicadores de . .
Actividades Esenciales Gestion por 100% Evidencia

. - Reportes de
Revisa que todos los servicios P

servicios
1 pagados y cobrados se encuentren 0% de Errores
. pagados y
conciliados. .
conciliados.

Requisitos cumplidos
Elabora el Balance Social de la | en el Balance Social/ | Documento:

Cooperativa. Requisitos exigidos en | Balance Social
el Balance Social

Coordina con todos los

Actividades
departamentos y sucursales de la realizadas/ Documentos de
3 Cooperativa para el levantamiento . levantamiento
. . Actividades . iy
de la informacion del Balance e de informacion
. planificadas
Social.
Coordina con todos los .
Actividades
departamentos y sucursales de la .
. . realizadas/ Informes de
4 Cooperativa para el cumplimiento . .
- (o Actividades cumplimiento
de los objetivos estratégicos de lanificadas
Responsabilidad Social. P
Destrezas Especificas:
Identificacion de
. . Destrezas Competencias
Actividades Esenciales e - P
Especificas Capacita .
- Seleccion
cion
Manejo Intermedio «
Revisa que todos los servicios| del Programa Excel
1 pagados 'y .I.cgbrados € Manejo del Sistema
encuentren conciliados. Transaccional «
ECONX
Manejo del Sistema
Transaccional X
) Elabora el Balance Social de la ECONX
Cooperativa. - -
Manejo Intermedio «
del Programa Excel 54
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Coordina  con  todos los| Manejo del Sistema
departamentos y sucursales de la Transaccional X
3 Cooperativa para el ECONX
levantamiento de la informacion| Manejo Intermedio «
del Balance Social. del Programa Excel
Coordina  con  todos  los Manejo Bésico del
departamentos y sucursales de la X
. Programa Word
4 Cooperativa para el
cumplimiento de los objetivos . .
.. . Manejo Intermedio
estratégicos de Responsabilidad X
Social del Programa Excel

6.  Nivel de Responsabilidades:

Sobre Personas:

v N/A.
Sobre Cosas:

v' Equipo de computo.
v' Claves.

v" Sistema de Balance Social.

7. Toma de Decisiones:

Decisiones gue toma por si mismo:

v Elaboracion del Balance Social.

v' Elaboracidn de las conciliaciones de los servicios pagados y cobrados.

Decisiones gue reguieren aprobacion:

v" Informe del Balance Social aprobado por Gerencia General.
8.  Educacion Formal Requerida:

Titulo de Tercer Nivel: Ingenieria Comercial, Licenciatura en Administracion de

Empresas.
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9.  Capacitacion Adicional:

Tema NUmero

de Horas
Responsabilidad Social 60
Excel Intermedio 40

10. Experiencia Laboral Requerida:

Especificidad de la Experiencia: Promotor de Servicios

Tiempo de Experiencia: 1 afio
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MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS PARA

JEFE DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

1.  Descripcion del Puesto:

Institucion: Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda.
Departamento o Area: Tecnologia de la Informacion

Denominacion del Puesto: Jefe de Tecnologia de la Informacion
Responde a: Director Financiero

Nivel Jerarquico: Apoyo
2. Mision del Puesto:

Planificar, organizar, ejecutar y controlar la gestion de la tecnologia de la
informacion de la Cooperativa para garantizar la disponibilidad, integridad,
seguridad y continuidad en el procesamiento de la informacién, mitigando los

riesgos.
3.  Actividades del Puesto:

Cuadro de Valoracion de Actividades

FR = Frecuencia
CO = Ejecucion errada u omision de la actividad
CM = Complejidad de la actividad
CALCULO
Total = FR+ (CO*CM)

Actividades del Puesto FR | CO | CM |Total
Coordina las funciones del Departamento de
1 ] . . 4 4 3 16
Tecnologia de la Informacién de la Cooperativa.
Elabora el plan operativo y presupuesto del
2 . - 1 3 3 10
Departamento de Tecnologia de la Informacion.
Supervisa la gestion técnica y operativa del
3 personal del Departamento de Tecnologia de la| 5 2 2 9
Informacion. 57
4 Redacta el informe de desempefio de su personal. 2 3 2 8
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Entrega el informe de desempefio a la Gerencia

5 General y Comité de Tecnologia de la| 2 3 1 5
Informacion.

6 Gestlona' la mitigacion de riesgos en el area de ) 3 3 1
tecnologia.

; Coordlna_y elabora anexos y reportes requeridos 4 4 4 20
por usuarios externos.

8 Ejecuta los procesos de cierre de dia y de mes. 4 5 2 14

9 Dirige el.soporte técnico a todas las areas de la 5 5 ) 9
Cooperativa.

10 D|_r|ge el proceso. técnico de los servicios 5 ) ) 9
brindados a los asociados.

1 Coordina y realiza el mantenimiento preventivo y 3 3 3 12
correctivo de los equipos informaticos.
Supervisa la administracion de los recursos
tecnoldgicos de la cooperativa, para garantizar un

12 . - - 4 2 2 8
nivel de servicio de acuerdo a los objetivos
establecidos.

13 Propone la actualizacion de los manuales de 1 5 3 y
usuarios, técnicos y de procesos de sistemas.

rvisa el rreo intern xtern |

14 Supe sa_le uso de correo interno y externo de la 4 3 3 13
Cooperativa.

15 Coordina e:\I p.roceso de .re:spaldos de la .base de 4 5 ) 1
datos y aplicativos que utiliza la Cooperativa.

16 Participa en las sesiones y reuniones de trabajo. 2 2 3 8

17 Coordma} la re_allzacmn_,de los proyectos de ) 4 4 18
tecnologia de la informacion.
Cumple las resoluciones emitidas por el comité

18 de Tecnologia y demés estamentos de la| 1 3 3 10
Cooperativa

19 Participa en_la _elaboracmn e implementacion del 1 ) 3 7
plan de continuidad.
Dirige la elaboracién del plan ratégi

20 ge ?1 eabq acié de plan estratégico de 1 3 3 10
tecnologia de la informacion.
Coordina con  proveedores  externos el

21 mantenimiento preventivo y correctivo de| 1 3 2 7
hardware, software y equipos de comunicacion.

29 Participa en la elaboracion del plan estratégico, 1 5 3 .
plan operativo y presupuesto de la cooperativa
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Planifica, organiza, desarrolla e implementa
proyectos informaticos y de gestion de la
informacion para todas las unidades de la
organizacion y de los nuevos productos de la
Cooperativa, directamente o0 a través de la
contratacion de empresas especializadas.
24 Redacta los informes requeridos. 2 3 1 5
Dirige las reuniones de trabajo del departamento
de Tecnologia de la Informacion.

23

Actividades Esenciales:

v' Coordina y elabora anexos y reportes requeridos por usuarios externos.

v' Coordina la realizacion de los proyectos de tecnologia de la informacion.

v" Coordina las funciones del departamento de tecnologia de la informacion
de la Cooperativa.

v" Ejecuta los procesos de cierre de dia y de mes.

4, Conocimientos Académicos:

.. Identificacion de
Conocimientos Competencias
Actividades Esenciales Académicos/ -
. Capacita .
Informativos ., Seleccion
cién
. Académicos:
Coordina y elabora anexos y " X
) . | Informaticos
1 reportes requeridos por usuarios -
Informativos:
externos. X
Manual de Procesos
. ., Académicos:
Coordina la realizacion de los L. X
i Informaticos
2 proyectos de tecnologia de la .
) ., Informativos:
informacion. L X X
Gestion de Proyectos
Académicos:
Gestion de la «
Tecnologia de la
Coordina las funciones del|Informacion
3 departamento de tecnologia de|Informativos:
la informacion de la|COBIT X X
Cooperativa. ITIL X X
Norma ISO 27001 X X
Regulzflcmnes de « « 59
Organismos de Control
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Académicos: «
Ejecuta los procesos de cierre | Informaticos
de dia y de mes. Informativos:
Manual de Procesos X
5.  Destrezas Técnicas y Conductuales:
Destrezas Generales:
Identificacion de
. . Destrezas Competencias
Actividades Esenciales - P
Generales Capacita .
- Seleccion
cion
Coordi iab Recopilacion de « «
oordina y e_a ora anexos_ Y linformacion (D)
1 reportes requeridos por usuarios —
externos. Organlzaf:!on de la «
Informacion (D)
Coordina la realizacion de los |Planificacion (D) X
2 pr;)yectos” de tecnologia de la Juicio y Toma de )
informacton. Decisiones (D)
. . Trabajo en Equipo
Coordina las  funciones  del P) J quip X X
3 departamento de tecnologia de la -
. L . Manejo de Recursos
informacion de la Cooperativa. X X
humanos (P)
Organizaciéon de «
, Eiecuta los procesos de cierre de Sistemas (D)
dia y de mes. Sintesis/
- X
Reorganizacion (D)
Indicadores de Gestién:
.. . Indicadores de Gestion . .
Actividades Esenciales Evidencia
por 100%
Coordina y elabora anexos y|  Anexosyreportes |, .
1 reportes requeridos por usuarios| €ntregados/ Anexosy generados
externos. reportes solicitados
Coordina la realizacion de los : Informe
2 ] Proyectos realizados/ .
proyectos de tecnologia de la seguimiento de
. L Proyectos planteados
informacion. proyectos
60
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. . Informe
Coordina las  funciones  del . . .
3 . Actividades realizadas/ |actividades
departamento de tecnologia de la . e
. . . Actividades planificadas | departamento
informacién de la Cooperativa.
de Tl
. . Requisitos cumplidos en el
4 Ejecuta los procesos de cierre de . . Reporte del
. de cierre/ Requisitos .
dia'y de mes. . . cierre.
exigidos en el cierre
Destrezas Especificas:
Identificacion de
- . e Competencias
Actividades Esenciales Destrezas Especificas - P
Capacita .
y Seleccion
cion
Manejo del Sistema «
Coordi b INFORMIX
oordina y elabora anexos - -
y . i y Manejo del Lenguaje
1 reportes requeridos por usuarios soL X
externos. . .
Manejo Intermedio de
X
Excel
Coordina la realizacion de los i .
2 proyectos de tecnologia de la Manejo Intermedio de X
I.o y L g Microsoft Office
informacion.
) ) Manejo Intermedio de
Coordina las funciones del . . X
i Microsoft Office
3 departamento de tecnologia de la ——
. L . Inglés: Nivel
informacion de la Cooperativa. ) X
Intermedio
Manejo del Sistema «
4 Ejecuta los procesos de cierre de INFORMIX
dia y de mes. Manejo del Lenguaje «
SQL
6.  Nivel de Responsabilidades:
Sobre Personas:
v' Asistente de Tecnologia de la Informacion
Sobre Cosas:
v" Equipos de computo
v' Software
v' Manejo de claves 61
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7. Toma de Decisiones:

Decisiones gue toma por si mismo:

v' Asignacién de tareas al personal del departamento.

v' Coordinacion con proveedores externos.

Decisiones gue requieren aprobacion:

v’ Compras.
v" Implementacion de cambios en sistemas y equipos.

v" Implementacién de nuevos proyectos.
8.  Educacion Formal Requerida:

Educacion Requerida: Tercer Nivel

Titulo: Ingenieria en Sistemas

9.  Capacitacion Adicional:

Tema Numero

de Horas
Gestion de Proyectos 60
Norma 1SO 27001 40
Contabilidad 60

10. Experiencia Laboral Requerida:

Especificidad de la Experiencia: Asistente de Tecnologia de la Informacion.

Tiempo de Experiencia: 3 afios.

BIBLIAN COOPERATIVA
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MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS PARA

ASISTENTE DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

1.  Descripcion del Puesto:

Institucion: Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda.
Departamento o Area: Tecnologia de la Informacion

Denominacion del Puesto: Asistente de Tecnologia de la Informacion
Responde a: Jefe de Tecnologia de la Informacion

Nivel Jerarquico: Apoyo
2. Mision del Puesto:

Apoyar la gestion de la tecnologia de la informacion brindando atencion técnica e
informatica al personal de la Cooperativa para garantizar la seguridad y continuidad

en los procedimientos de la informacion.
3. Actividades del Puesto:

Cuadro de Valoracion de Actividades

FR = Frecuencia
CO = Ejecucion errada u omision de la actividad
CM = Complejidad de la actividad
CALCULO
Total = FR+ (CO*CM)

Actividades del Puesto FR | CO |CM | Total
1 Elabora anexos y reportes requeridos  por
departamentos internos de la Cooperativa.
Colabora con el Jefe de Tecnologia de la Informacion
ejecutando los procesos de cierre de dia y de mes.

Colabora con el Jefe de Tecnologia de la Informacion
3 en la actualizacién del plan de contingencias y| 1 3 3 10
recuperacion de desastres informaticos.

Brinda soporte técnico a todas y cada una de las areas
de la Cooperativa.
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5 Genera y envia reportes y estructuras requeridas para 4l 4l 4 20
organismos externos de control.
6 Actualiza los manuales de usuarios, técnicos y de 1 3 3 10
procesos de tecnologia de la informacion.
7 Realiza el mantenimiento preventivo y correctivo de ) 3 3 1
los equipos informaticos.
Respalda las bases de datos y aplicaciones de la
g |oopaidd y @ 5| 5|3 20
Cooperativa.
Monitorea y administra el funcionamiento de los
9 . . . 51| 4| 3 17
servidores de aplicacion, base de datos y virtuales.
Monitorea administra la red de datos
10 rea Y Yis |3 |3| 14
comunicaciones.
Coordina el correcto funcionamiento de enlaces
11 5) 3 3 14
externos.
Controla y coordina con los proveedores externos la
12 actualizacion y  funcionamiento de  cajeros| 5 3 3 14
automaticos.
Participa en la elaboracion del plan estratégico,
13 operativo y presupuesto de tecnologia de la| 1 3 3 10
informacion.
14 Administra el firewall de la Cooperativa. 51| 4| 3 17
15 Administra la aplicacion CACPE EN LINEA. 5 2 2 9
16 Administra el sistema transaccional ECONX. 5 4 4 21
Controla y coordina con los proveedores externos la
17 actualizacion y correcto funcionamiento de sistema de| 5 3 3 14
tarjetas de débito.
Coordina sus actividades con el Jefe de Tecnologia
18 . . . 2 2 2 6
mediante reuniones de trabajo.
Coordina el desarrollo o actualizacion de mddulos del
19 sistema transaccional de la Cooperativa con los| 2 3 4 14
proveedores externos.
Actividades Esenciales
v' Administra el sistema transaccional ECONX.
v" Respalda las bases de datos y aplicaciones de la Cooperativa.
v’ Genera y envia reportes y estructuras requeridas para organismos
externos de control.
v' Monitorea y administra el funcionamiento de los servidores de
aplicacion, base de datos y virtuales.
64
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Conocimientos:

Actividades Esenciales

Conocimientos
Académicos/

Identificacién de
Competencias

. Capacita .,
Informativos p Seleccién
cion
Académicos:

. ) Informatica X
Administra el sistema Contabilidad « «
transaccional ECONX. -

Informativos: «
Diccionario de Datos
Académicos: «
Informatica
Respalda las bases de datos y | Informativos:
aplicaciones de la | Sistema de Gestion de
Cooperativa. Seguridad de la X X
Informacién
Manual de Procesos X
Académicos: «
Genera y envia reportes y|Informatica
estructuras requeridas para | Informativos:
organismos  externos  de|Manuales de Estructuras X
control. de Organismos de
Control
Académicos: «

. .. Informatica
Monitorea y administra el .

. . Informativos:
funcionamiento de los| _. .

. ., Sistema de Gestion de
servidores de aplicacion, base .

. Seguridad de la X X
de datos y virtuales. -,
Informacion
Manual de Procesos X

5.  Destrezas Técnicas y Conductuales:

Destrezas Generales

Actividades Esenciales

Destrezas Generales

Identificacién de
Competencias

Capacita .,
P, Seleccion
cion
.. . Operacién y Control (C X X
Administra el sistema Dlioseﬁo ” ¥ecno|o iaE )
transaccional ECONX. g X

(©)

CACPE
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Respalda las bases de datos y | Operacion y Control (C) X X
2 aplicaciones de la | Control de Operaciones
Cooperativa. (€) X X
Genera y envia reportes y|Recopilacion de la « «
5 estructuras  requeridas  para Informacion (D)
organismos  externos  de|Organizacion de la «
control. Informacion (D)
Monitorea y administra el | Monitoreo y Control
: : X X
funcionamiento de los | (P,C,D)
servidores de aplicacion, base | Identificacion de «
de datos y virtuales. Problemas (P,C,D)
Indicadores de Gestion
. . Indicadores de Gestion . .
Actividades Esenciales Evidencia
por 100%
Numero de modulos | Encuesta de
1 Administra el sistema| ECONX funcionando/ |satisfaccion sobre
transaccional ECONX. Numero de modulos | el funcionamiento
existentes del sistema

NUmeros de respaldos

Respaldos fisicos

Respalda las bases de datos y . . (DVD)
2 N . existentes/ Namero de
aplicaciones de la Cooperativa. . almacenados en
dias del mes .
boveda
. NUmero de reportes y —
Genera y envia reportes y i Validaciones de
. estructuras enviadas/
3 estructuras  requeridas  para estructuras y

organismos externos de control.

Numero de reportes y
estructuras requeridas

reportes enviados

Monitorea 'y administra

virtuales.

el| NuUmero de servidores
funcionamiento de los servidores
de aplicacion, base de datos y

funcionando /
NUmero de servidores
existentes

Encuesta de
satisfaccion sobre
el funcionamiento
del sistema
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Destrezas Especificas
Identificacién de
_ . cen Competencias
Actividades Esenciales Destrezas Especificas - P
Capacita .
. Seleccidn
cion
Manejo Intermedio del «
Programa Java
Manejo Intermedio del
Lenguaje Php X
1 Administra el sistema Maneio Intermedio de
transaccional ECONX. J . X
Ajax
Manejo Avanzado del
Sistema Transaccional X
ECONX
Manejo Intermedio de «
INFORMIX
Manejo Intermedio de
Respalda las bases de datos y J X
. SQL Server
aplicaciones de la -
Cooperativa Manejo Avanzado de la
P ' BDD (Behavoir Driven
X
Development) de la
Cooperativa
Conocimiento
Genera y envia reportes Intermedio de los
y p y Manuales de Estructuras X
estructuras requeridas para .
i de los Organismos de
organismos externos de
control Control
' Manejo Avanzado del «
Lenguaje SQL
Conocimiento
Monitorea y administra el Intermedio de SO Linux X
funcionamiento de los (Centos)
servidores de aplicacion, base Conocimiento
de datos y virtuales. Intermedio de vMWare X
(Vsphere)
6.  Nivel de Responsabilidades:
Sobre Personas:
v" Auxiliar de Tecnologia de la Informacion
67
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Sobre Cosas:

v" Equipos de computo
v' Software

v Manejo de Claves
7.  Toma de Decisiones:

Decisiones gue toma por si mismo:

v" Asignacion de funciones requeridas al Auxiliar de TI.

Decisiones gue requieren aprobacion:

v Desarrollo de herramientas informaticas.
8.  Educacion Formal Requerida:
Titulo Tercer Nivel: Ingenieria en Sistemas

9.  Capacitacion Adicional:

Tema NUmero
de Horas
Actualizacion y Uso de Herramientas para la Programacion 40
Actualizacion y Gestion de Base de Datos. 40
Actualizacion en Ofimatica aplicado a Instituciones 40
Financieras.

10. Experiencia Laboral Requerida:

Especificidad de la Experiencia: Auxiliar de Tecnologia de la Informacion.

Tiempo de Experiencia: 2 afos.
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MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS PARA

AUXILIAR DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

1.  Descripcion del Puesto:

Institucion: Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda.
Departamento o Area: Tecnologia de la Informacion

Denominacion del Puesto: Auxiliar de Tecnologia de la Informacion.
Responde a: Asistente de Tecnologia de la Informacion.

Nivel Jerarquico: Apoyo
2. Mision del Puesto:

Apoyar la gestion de la tecnologia de la informacion de la Cooperativa brindando
atencion técnica e informatica al personal para garantizar la seguridad y continuidad

en los procedimientos de la informacion.
3. Actividades del Puesto:

Cuadro de Valoracion de Actividades

FR = Frecuencia
CO = Ejecucion errada u omision de la actividad
CM = Complejidad de la actividad
CALCULO
Total = FR+ (CO*CM)

Actividades del Puesto FR | CO | CM |Total
Colabora con el Asistente de Tecnologia de la
Informacion en los procesos de cierre de dia y de

1 : - ) 5 5 3 2
mes mediante actividades establecidas en el 0
manual de procesos.
Colabora con el Asistente de Tecnologia de la
Informacion en | tualizacion del plan
) ormacion en la actualizacion del plan de 1 3 ) 7

contingencias 'y recuperacion de desastres
informaticos.
Brinda soporte técnico a todas las areas de la
Cooperativa.
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Colabora con el Asistente de Tecnologia de la
4 Informacién en actualizar los manuales de| 1 3 2 7
usuarios, técnicos y de procesos de sistemas.
Colabora con el Asistente de Tecnologia de la
5 Informacion en el mantenimiento preventivo y| 1 3 2 7
correctivo de los equipos informaticos.
Colabora con el Asistente de Tecnologia de la
6 . 1 5 4 21
Informacion en el respaldo de las bases de datos.
Monitorea el funcionamiento de los servidores de
7 L . 5 4 4 21
aplicacion, base de datos y virtuales.
8 Administra el servidor de archivos. 3 3 3 12
Instala, configura y prueba todos los equipos
9 necesarios para el correcto desempefio de las| 1 3 3 10
actividades de los usuarios.
10 Administra el sistema de video vigilancia. 5 4 3 17
1 Admir_1istr.a el servidor de antivirus 'y 5 3 3 14
actualizaciones.
12 Adm/in?stra los servidores de las centrales 3 3 ’ 9
telefonicas IP.
Participa en la elaboracion del plan estratégico,
13 plan operativo y del presupuesto de tecnologia de| 1 3 2 7
la informacion.
Colabora con el Asistente de Tecnologia de la
14 Informacion en la administracion del firewall de| 5 4 4 21
la cooperativa.
Colabora con el Asistente de Tecnologia de la
15 Informacidn en la administracion de la aplicacion| 5 2 2 9
CACPE ONLINE.
16 Administra el intranet de la Cooperativa. 5 2 2 9
Colabora con el Asistente de Tecnologia de la
17 Informacion en la administracion del servidor de| 5 4 4 21
Active Directory.
Coordina sus actividades con el Asistente y Jefe
18 de Tecnologia de la Informacion mediante| 4 2 1 6
reuniones de trabajo.
Actividades Esenciales
v' Colabora con el Asistente de Tecnologia de la Informaciéon en el
respaldo de las bases de datos.
v' Monitorea el funcionamiento de los servidores de aplicacién, base de
datos y virtuales. 70
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Colabora con el Asistente de Tecnologia de la Informacion en la
administracion del firewall de la Cooperativa.

v" Colabora con el Asistente de Tecnologia de la Informacion en la

administracion del servidor de Active Directory.

4. Conocimientos:

Actividades Esenciales

Conocimientos
Académicos/
Informativos

Identificacién de
Competencias

Capacita
cion

Seleccion

Colabora con el Asistente de
Tecnologia de la Informacion en
el respaldo de las bases de datos.

Académicos:
Informatica

Informativos:
Manual de Procesos

Monitorea el funcionamiento de
los servidores de aplicacion, base
de datos y virtuales.

Académicos:
Informatica

Informativos:
Manual de Procesos

Colabora con el Asistente de
Tecnologia de la Informacion en
la administraciéon del firewall de
la Cooperativa.

Académicos:
Informatica

Informativos:
Manual de Procesos

Colabora con el Asistente de
Tecnologia de la Informacion en
la administracion del servidor de
Active Directory.

Académicos:
Informética

Informativos:
Manual de Procesos

5.  Destrezas Técnicas y Conductuales:

Destrezas Generales

Identificacion de
. . . Competencias
Actividades Esenciales Destrezas Generales - P
Capacita .
., Seleccion
cién
Colabora con el Asistente de | Control de Operaciones
, ., X X
Tecnologia de la Informacion | (C)
en el respaldo de las bases de .,
P Operacion y Control (C) X X
datos. 71




por 100%

Monitorea el funcionamiento | Monitoreo y Control « «
de los  servidores de|(P,C,D)
aplicacion, base de datos y|ldentificacion de «
virtuales. Problemas (P,C,D)
Colabora,con el Amstente_t/:ie Operacién y Control (C) X X
Tecnologia de la Informacion
e_n la admmlstracm_)n del Comprobacién (C) X X
firewall de la Cooperativa.
Colabora con el AS|stente_de Operacién y Control (C) X
Tecnologia de la Informacion
en la  administracion  del| pjgerig e tecnologia (C) X
servidor de Active Directory.
Indicadores de Gestidn
. . Indicadores de Gestion . .
Actividades Esenciales Evidencia

Colabora con el Asistente de
Tecnologia de la Informacion en el
respaldo de las bases de datos.

Numero de respaldos
existentes/ NUmero de
dias del mes

Respaldos fisicos
(DVD guardados
en boveda)

Monitorea el funcionamiento de los
servidores de aplicacion, base de
datos y virtuales.

NuUmero de servidores
funcionando/ NUmero
de servidores existentes

Encuesta de
satisfaccion
sobre el
funcionamiento
del sistema

Colabora con el Asistente de
Tecnologia de la Informacion en la
administracion del firewall de la
Cooperativa.

Actividades realizadas/
Actividades planificadas

Informe sobre el
funcionamiento
del sistema

Colabora con el Asistente de
Tecnologia de la Informacion en la
administracion del servidor de
Active Directory.

Actividades realizadas/
Actividades planificadas

Informe sobre el
funcionamiento
del sistema

'Y
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Destrezas Especificas

Identificacion de
. . Destrezas Competencias
Actividades Esenciales e _p
Especificas Capacit e
L Seleccion
acion
) Manejo Intermedio
X X
Colabora' con el Aswtgvte de de INFORMIX
Tecnologia de la Informacion en el - -
Manejo Intermedio
respaldo de las bases de datos. X
de SQL Server
) . . Manejo Intermedio
Monitorea el funcionamiento de los X
. . de VMware
servidores de aplicacion, base de - -
. Manejo Intermedio
datos y virtuales. X
de SQL Server
Colabora con el Asistente de| Manejo Intermedio «
Tecnologia de la Informacion en la de Shopos
administracion del firewall de la| Manejo Intermedio «
Cooperativa. de Redes
. Administracion de
Colabora con el Asistente de| .. ..
. ., Directivas por PC y X
Tecnologia de la Informacion en la .
4 .. . . Usuario
administracion del servidor de — —
. . Administracion de
Active Directory. . X
Usuarios

6.  Nivel de Responsabilidades:

Sobre Personas:

v N/A
Sobre Cosas:

v' Equipos de computo
v' Base de datos
v' Manejo de claves

7. Toma de Decisiones:

Decisiones gue toma por si mismo:

v" Solucion a errores presentados en los equipos de computo.
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Decisiones que requieren aprobacion:

v' Compra de accesorios para los equipos de computo. (Jefe de Tecnologia)

v' Habilitar dispositivos externos. (Oficial de Seguridad)

v' Habilitar accesos de red, Internet. (Oficial de Seguridad)

v' Habilitar Usuarios para el uso de los equipos. (Jefe de Tecnologia)
8.  Educacion Formal Requerida:

Titulo Requerido: Estudiante de Ingenieria en Sistemas

9.  Capacitacion Adicional:

Tema NUmero

de Horas
Actualizacion y Uso de Herramientas para la Programacion 40
Actualizacion y Gestion de Base de Datos. 40

10. Experiencia Laboral Requerida:
Especificidad de la Experiencia: Soporte Técnico.

Tiempo de Experiencia: 1 afio.
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MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS PARA

JEFE DE TALENTO HUMANO

1.  Descripcion del Puesto:

Institucion: Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda.
Departamento o Area: Talento Humano

Denominacion del Puesto: Jefe de Talento Humano

Responde a: Director Financiero

Nivel Jerarquico: Apoyo
2. Mision del Puesto:

Planificar, organizar, dirigir y controlar la gestion del personal que labora en la
Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda.

3. Actividades del Puesto:

Cuadro de Valoracion de Actividades

FR = Frecuencia
CO= Ejecucion errada u omision de la actividad
CM = Complejidad de la actividad
CALCULO
Total = FR+ (CO*CM)

Actividades del Puesto FR | CO |CM | Total
Realiza el proceso de vinculacion del personal a la
Cooperativa.

Realiza el proceso de permanencia del personal en la
Cooperativa.

Realiza el proceso de desvinculacion del personal en
base a las politicas de la Cooperativa.

Propone a Gerencia General las politicas y
4 mecanismos de clasificacion y valoracion de puestos y| 1 2 | 4 9
administracion de remuneraciones. 75
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Estructura y/o actualiza el archivo de expedientes

5 personales de ejecutivos y empleados en base a las| 1 3 2 7
politicas de prevencion de lavado de activos.
Supervisa el cumplimiento de la normativa establecida

6 .. ., 3 | 4 2 11
para la administracion del talento humano.
Coordina las actividades del Departamento de

7 . . . 2 3 2 8
Seguridad Fisica y Salud Ocupacional.

8 Administra la nébmina del personal de la Cooperativa. 2 2 3 8
Coordina con los departamentos de la Cooperativa

9 . 2 3 2 8
sobre asuntos de némina.

10 Elabora el programa de vacaciones y turnos de trabajo. | 1 3 2 7

11 Elabora el programa de capacitacion. 1 2 2 5
Coordina con las empresas de  servicios
complementarios el proceso de vinculacion,

12 . . - 1 2 2 5
desvinculacion y/o novedades de la ndémina de
personal tercerizado.
Participa en las sesiones y reuniones de trabajo

13 establecidas por Gerencia General y las demas| 1 2 2 5
jefaturas departamentales.

14 i:rp;irwsa y coordina el desempefio del personal a su 1 ) ) 5

Actividades Esenciales:

v" Realiza el proceso de vinculacién del personal a la Cooperativa.

v' Realiza el proceso de permanencia del personal en la Cooperativa.

v' Supervisa el cumplimiento de la normativa establecida para la

administracién del talento humano.

v" Propone a Gerencia General las politicas y mecanismos de clasificacion y

valoracion de puestos y administracion de remuneraciones.

4, Conocimientos Académicos:

Actividades Esenciales

Conocimientos

Identificacion de
Competencias

Academicos/ Informativos | Capacita .,
- Seleccion
cién

Académicos: «

Realiza el proceso de |Gestion de Talento Humano

1 vinculacién del personal a | Informativos:

la Cooperativa. Cadigo del trabajo X

Manual de Procesos X

—
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. Académicos:
Realiza el proceso de L X
. Gestion de Talento Humano
2 permanencia del personal -
. Informativos:
en la Cooperativa. X
Manual de Procesos
Supervisa el | Académicos: «
cumplimiento  de  la|Gestion de Talento Humano
3 normativa establecida | Informativos:
para la administracion del | Cédigo del trabajo X
talento humano. Normativa de la Cooperativa X
Propone a  Gerencia | Académicos:
General las politicas y » X
mecanismos de Gestion de Talento Humano
4 clasificacion y valoracion [ formativos-:
de puestos y
administracion de | Manual de Procesos X
remuneraciones.
5.  Destrezas Técnicas y Conductuales:
Destrezas Generales:
Identificacion de
- . Destrezas Competencias
Actividades Esenciales G I P
Blnlslrel 59 Capacita .,
. Seleccion
cion
Pensamiento «
1 Realiza el proceso de vinculacién | Analitico (D)
del personal a la Cooperativa. Juicio y Toma de «
Decisiones (D)
Generacion de ldeas «
) Realiza el proceso de permanencia | (D)
del personal en la Cooperativa. Aprendizaje Activo «
(D)
Supervisa el cumplimiento de la|Pensamiento «
3 normativa establecida para la|Analitico (D)
administracion del talento | Sintesis/
o X
humano. Reorganizacion (D)
Propone a Gerencia General las Planificacién (D
o . anificacion X
politicas 'y mecanismos de (B)
4 clasificacion y valoracion de Juicio v T d
puestos y administracion de Dmc!o_y om; € X
remuneraciones. ecisiones (D) 77
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Indicadores de Gestion:

Actividades Esenciales IRENEERBIES 012 st Evidencia
por 100%

Realiza el  proceso de .
. . Procesos realizados/
1 vinculacion del personal a la . Contratos
. Procesos planificados
Cooperativa.

Realiza el roceso  de . .
. P Actividades realizadas/
2 permanencia del personal en la . e Informes
. Actividades planificadas
Cooperativa.

Supervisa el cumplimiento de

. . . . Archivos
la normativa establecida para la| Actividades realizadas/ . .
3 . - L o actualizados segun
administracion  del  talento| Actividades planificadas la le
humano. y
Propone a Gerencia General las
oliticas mecanismos de
P - ”y g Propuestas aceptadas/ -
4 clasificacién y valoracion de Politicas

L Propuestas presentadas
puestos y administracion de P P

remuneraciones.

Destrezas Especificas:

Identificacion de

- . Destrezas Competencias
Actividades Esenciales o . 2
Especificas Capacita .
- Seleccion
cion
Manejo del Sistema
del Ministerio del X
Trabajo
Manejo de la pagina
. . ., del Instituto
Realiza el proceso de vinculacién . X

Ecuatoriano de
Seguridad Social
Manejo del Sistema
de la Funcién Judicial
Manejo Intermedio
de Microsoft Office
Manejo del Sistema

Realiza el proceso de Transaccional X
2 permanencia del personal en la ECONX

Cooperativa. Manejo Intermedio
de Microsoft Office 78
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Manejo del Sistema
. - del Ministerio del
Supervisa el cumplimiento de la .
. . Trabajo
normativa establecida para la - -
. ., Manejo del Sistema
administracion del talento .
del Instituto
humano. .
Ecuatoriano de
Seguridad Social
Propone a gerencia las politicas y| Manejo Intermedio
mecanismos de clasificacion y| del Programa Word
4 valoracion  de uestos . .
. ., P y Manejo Intermedio
administracion de
. del Programa Excel
remuneraciones.
6.  Nivel de Responsabilidades:
Sobre Personas:
v' Chofer
v' Mantenimiento
v Mensajero
v' Conserje
Sobre Cosas:
v" Equipos de Oficina.
7. Toma de Decisiones:
Decisiones que toma por si mismo:
v' Permisos del personal bajo coordinacion con las jefaturas responsables.
Decisiones que requieren aprobacion:
v" Programa de induccion.
v" Manuales y reglamentos.
8.  Educacion Formal Requerida:
Titulo Tercer Nivel: Psicologo Organizacional
79
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9.  Capacitacion Adicional:

Temna Numero
de Horas
Gestion de Talento Humano (Actualizacion - 120
Nuevas metodologias)
Competencias 40
Liderazgo y Motivacion 60

10. Experiencia Laboral Requerida:

Especificidad de la Experiencia: Coordinador de Responsabilidad Social, Jefe de

Seguridad, Asistente de Talento Humano.

Tiempo de Experiencia: 1 afio.
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MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS PARA

JEFE DE SEGURIDAD

1.  Descripcion del Puesto:

Institucion: Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda.
Departamento o Area: Talento Humano

Denominacion del Puesto: Jefe de Seguridad

Responde a: Jefe de Talento Humano

Nivel Jerarquico: Apoyo
2. Mision del Puesto:

Dirigir, controlar y evaluar los procesos orientados a la deteccion, mitigacion y
control de los posibles eventos que afecten la seguridad de las personas y patrimonio

de la Cooperativa.
3.  Actividades del Puesto:

Cuadro de Valoracion de Actividades

FR = Frecuencia
CO = Ejecucion errada u omisién de la actividad
CM = Complejidad de la actividad
CALCULO
Total = FR+ (CO*CM)

Actividades del Puesto FR [ CO |CM | Total
Administra  los  contratos de  servicios
1 complementarios de vigilancia y seguridad de la| 1 4 3 13
Cooperativa.

Planifica y dirige la mitigacion de riesgos de
seguridad fisica de la Cooperativa.

Controla el cumplimiento de los planes de
capacitacion relacionados a seguridad fisica.
Coordina y participa en la ejecucion de los planes
4 de emergencia y contingencia ante amenazas de las| 1 3 3 10
personas y bienes de la Cooperativa. 81
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Verifica el cumplimiento de la normativa interna y
externa de seguridad aplicable a la Cooperativa.

Capacita al personal de la Cooperativa sobre el uso
de equipos de seguridad.

Elabora estadisticas de los siniestros ocurridos. 1 3 3 10

Coordina conjuntamente con otros departamentos
de la direccidn, las actividades relacionadas con la

. . . 1 2

8 proteccion y seguridad de personas y bienes 3 !
materiales.

9 Redacta los informes requeridos. 2 2 1 4

10 Participa en la adquisicion de equipos de seguridad 1 3 ) 5
personal.

1 Mant_lene en orden todos los equipos y el sitio de 5 ) 1 7
trabajo.

12 Reporta al area involucrada las anomalias captadas. | 1 3 2 7

13

Participa en las sesiones y reuniones de trabajo
establecido por Gerencia General y las demas| 1 2 2 5
jefaturas departamentales.

Actividades Esenciales

v' Administra los contratos de servicios complementarios de vigilancia y
seguridad de la Cooperativa.

v' Elabora estadisticas de los siniestros ocurridos.

v' Coordina y participa en la ejecucion de los planes de emergencia y
contingencia ante amenazas de las personas y bienes de la Cooperativa.

v' Capacita al personal de la Cooperativa sobre el uso de equipos de

seguridad.

4. Conocimientos:

.. Identificacion de
Conocimientos Competencias
Actividades Esenciales Académicos/ -
. Capacita .
Informativos ., Seleccion
cién
Académicos:
ini ici . ., X X
Administra Iog contratos de serymos e T
1 complementarios de vigilancia y i
seguridad de la Cooperativa. Informativos: « «
Leyes Laborales 82
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Académicos:
Estadistica X X
i . Gestion de
Elabora estadisticas de los siniestros| _. X
2 . Riesgos
ocurridos. -
Informativos:
Manual de
X
Procesos
Académicos:
. - . .. | Administracion X X
Coordina y participa en la ejecucion -
. Gestion de
de los planes de emergencia VY| .. X
3 . . Riesgos
contingencia ante amenazas de las -
ersonas y bienes de la Cooperativa Informativos:
P y P "~ |Manual de X
Procesos
Académicos:
Capacita al personal de la|Administracion X X
4 Cooperativa sobre el uso de equipos | Informativos:
de seguridad. Manual de «
Procesos
5.  Destrezas Técnicas y Conductuales:
Destrezas Generales
Identificacion de
. . Destrezas Competencias
Actividades Esenciales . b
Generales Capacita »
. Seleccion
cion
Administra  los  contratos  de [Juicio y Toma de «
1 servicios  complementarios  de | Decisiones (D)
vigilancia seguridad de la e,
9 . y 9 Planificacion (D) X
Cooperativa.
Destreza « «
” Elabora estadisticas de los siniestros | Matematica (D)
ocurridos. Pensamiento «
Analitico (D)
Coordina y participa en la ejecucion | Orientacion/ «
3 de los planes de emergencia Yy |Asesoramiento (P)
contingencia ante amenazas de las| Trabajo en Equipo « «
personas y bienes de la Cooperativa. | (P)
Capacita al personal de la|Hablado (P) X
4 Cooperativa sobre el uso de equipos | Trabajo en Equipo « « 83
de seguridad. (P)
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Indicadores de Gestion
Indicadores de
Actividades Esenciales . Evidencia
Gestion por 100%
Administra  los  contratos  de -
- . Actividades Contratos de
servicios  complementarios  de . . o
. . realizadas/Actividades | vigilancia y
vigilancia y seguridad de la o .
. planificadas seguridad
Cooperativa.
Elabora estadisticas de los siniestros | 100% de los siniestros | Informe de la
ocurridos. sean mitigados gestion realizada
Coordina y participa en la ejecucion | Planes de emergencia
i . Informes de planes
de los planes de emergencia vy | ejecutados/ Planes de .
. . . de emergencia 'y
contingencia ante amenazas de las emergencia : .
. : o contingencia
personas Yy bienes de la Cooperativa. planificados
. Capacitaciones
Capacita al personal de la P . Informes de
. . realizadas/ -
Cooperativa sobre el uso de equipos o capacitaciones
. Capacitaciones .
de seguridad. e realizadas
planificadas
Destrezas Especificas
Identificacion de
- . Destrezas Competencias
Actividades Esenciales - - P
Especificas Capacita »
. Seleccion
cion
Administra los contratos de| Manejo Intermedio «
servicios complementarios de| del Programa Excel
vigilancia y seguridad de la| Manejo Intermedio
. X
Cooperativa. del Programa Word
Manejo intermedio «
Elabora estadisticas de los| del Programa Excel
siniestros ocurridos. Manejo de Programas « «
Estadisticos
Manejo Intermedio «
Coordina y participa en la| del Programa Excel
ejecucion de los planes de|Manejo de Sistema de « «
emergencia y contingencia ante Monitoreo
amenazas de las personas y| Manejo Basico del «
bienes de la Cooperativa. Programa PowerPoint
Manejo Intermedio «
del Programa Word 84
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: Manejo Intermedio
Capacita al personal de la X
. del Programa Excel
4 Cooperativa sobre el uso de - -
equipos de seguridad Manejo Intermedio X
auip g ' del Programa Word
6.  Nivel de Responsabilidades:
Sobre Personas:
v' Guardias de Seguridad (Tercerizados)
Sobre Cosas:
v' Equipo de computo.
v' Documentacion de contratos relacionados a seguridad.
7. Toma de Decisiones:
Decisiones que toma por si mismo:
v" Rotacién de guardias, etc.
Decisiones que requieren aprobacion:
v" Adquisicion de bienes, mobiliario, tecnologia.
v" Todos los requerimientos del departamento.
v' Contratos.
8.  Educacion Formal Requerida:
Titulo Tercer Nivel: Ingenieria Industrial
9.  Capacitacion Adicional:
Tema Numero de Horas
Seguridad Fisica 60
Gestion de Riesgos 60
Electrénica Bésica 60
Seguridad y Salud Ocupacional 40
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10. Experiencia Laboral Requerida:

Especificidad de la Experiencia: Auxiliar de Riesgos, Coordinador de Seguridad y

Salud Ocupacional.

Tiempo de Experiencia: 1 afo.
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MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS PARA

COORDINADOR DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

1.  Descripcion del Puesto:

Institucion: Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda.
Departamento o Area: Talento Humano

Denominacion del Puesto: Coordinador de Seguridad y Salud Ocupacional
Responde a: Jefe de Talento Humano

Nivel Jerarquico: Apoyo
2. Mision del Puesto:

Administrar el sistema de gestion de seguridad y salud ocupacional en base a la
legislacion vigente, con el fin de minimizar los accidentes y enfermedades

ocupacionales.
3.  Actividades del Puesto:

Cuadro de Valoracion de Actividades

FR = Frecuencia
CO = Ejecucién errada u omisioén de la actividad
CM = Complejidad de la actividad
CALCULO
Total = FR+ (CO*CM)

Actividades del Puesto FR | CO |CM |Total

Identifica evalla cualitativamente

g denitiea Y . Y1 | 4| 4] 17
cuantitativamente los riesgos laborales.

) Controla los riesgos laborales en base a la medicion 1 4 4 17
cuantitativa realizada externa o internamente.

3 Elabora el programa de control de riesgos laborales. 1 2 2 5
Realiza investigacion de los accidentes e incidentes

4 . . 1 2 4 9
suscitados en el trabajo.
Propone las medidas preventivas referentes a los

5 ' 'oP M prev . 1 | 4|3 13 87
accidentes e incidentes suscitados en el trabajo.

—
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Registra y archiva los procedimientos referentes a
seguridad y salud ocupacional.

Coordina la elaboracién de planes de emergencia en
materia de seguridad y salud ocupacional.

Coordina la ejecucion de simulacros de emergencia
programados por la Cooperativa.

Inspecciona  periddicamente  las instalaciones,

9 equipos, herramientas y sitios de trabajos de la| 1 3 3 10
Cooperativa.
10 Participa en las auditorias de seguridad y salud 1 3 3 10

ocupacional.

Informa, capacita y adiestra a los colaboradores en

materia de prevencion de riesgos.

Realiza la conformacién, actualizacion de los

12 organismos paritarios de seguridad y salud| 1 3 2 7

ocupacional.

Realiza el seguimiento a los organismos paritarios de

seguridad y salud ocupacional.

Realiza tramites en el Ministerio de Trabajo y en el

14 Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social en materia| 1 4 3 13

de seguridad y salud ocupacional cuando amerite.

Actualiza el reglamento de higiene y seguridad de la

Cooperativa.

Participa en las sesiones y reuniones de trabajo

16 establecidas por Gerencia General y las deméas| 1 2 2 5
jefaturas departamentales.

11

13

15

Actividades Esenciales

v' ldentifica y evalla cualitativamente y cuantitativamente los riesgos
laborales.

v' Controla los riesgos laborales en base a la medicion cuantitativa realizada
externa o internamente.

v' Coordina la elaboracion de planes de emergencia en materia de seguridad
y salud ocupacional.

v' Actualiza el reglamento de higiene y seguridad de la Cooperativa.
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Conocimientos:

Actividades Esenciales

Conocimientos
Académicos/

Identificacién de
Competencias

. Capacita .,
Informativos p Seleccion
cién
e .| Académicos:
Identifica y evalla .
- Seguridad y Salud X
cualitativamente y .
N . Ocupacional
cuantitativamente  los  riesgos -
Informativos:
laborales. . X X
Normativa Legal
Académicos:
Controla los riesgos laborales en | Seguridad y Salud X
base a la medicién cuantitativa | Ocupacional
realizada externa o internamente. Informativos:
. X
Manual de Riesgos
Académicos:
. .. Sequridad y Salud X
Coordina la elaboracion de planes J . y
) ! Ocupacional
de emergencia en materia de -
; ) Informativos:
seguridad y salud ocupacional. .
Normativa Legal X X
Manual de Procesos
Académicos:
Seguridad y Salud X
Actualiza el reglamento de higiene | Ocupacional
y seguridad de la Cooperativa. Informativos:
Normativa Legal X X
Manual de Procesos

5.  Destrezas Técnicas y Conductuales:

Destrezas Generales

Actividades Esenciales

Destrezas Generales

Identificacién de
Competencias

Capacita .,
P, Seleccion
cién
e . | Pensamiento Critico
Identifica y evalla (D) X
cualitativamente y ———
. . Identificacion de
cuantitativamente los riesgos
Causas Fundamentales X X
laborales. (D)

CACPE
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Controla los riesgos laborales | Generacion de Ideas y
, en base a la  medicion (D)
cuantitativa realizada externa o|QOrganizacion de «
internamente. Sistemas (D)
Coordina la elaborau_on de Planificacion (D) X
3 planes de emergencia en
materia de seguridad y salud | Pensamiento Analitico «
ocupacional. (D)
. Evaluacion de
Actualiza el reglamento de . X
. . Soluciones (D)
4 higiene y seguridad de la
. Formular una Vision
Cooperativa. (D) X

Indicadores de Gestion

.. . Indicadores de . .
Actividades Esenciales Gestion por 100% Evidencia

Identifica evalta .
- y 100% de los riesgos
cualitativamente VI o e . . .
1 e . identificados estén Matriz de riesgos
cuantitativamente  los  riesgos
evaluados
laborales.

Programa de
control de riesgos

Controla los riesgos laborales en

L, . Riesgos controlados /
2 base a la medicion cuantitativa g

Riesgos identificados

realizada externa o internamente. laborales
. . Numero de planes de
Coordina la elaboracion de planes P .
. . emergencia/ Planes de
3 de emergencia en materia de| . .
Numero de centros de emergencia

seguridad y salud ocupacional. trabajo

100% de cumplimiento
Actualiza el reglamento de higiene de politicas y

y seguridad de la Cooperativa. normativas de la
Cooperativa

Reglamento de
higiene y
seguridad
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Destrezas Especificas

Identificacion de
- . e Competencias
Actividades Esenciales Destrezas Especificas - P
Capacita .
. Seleccion
cion
Identifica y evalla| Manejo Intermedio de «
1 cualitativamente y Microsoft Office
cuantitativamente los riesgos | Manejo Intermedio del « «
laborales. Programa Visio
Controla los riesgos laborales
en base a la medicion| Manejo Intermedio de
2 o . . . X
cuantitativa realizada externa o Microsoft Office
internamente.
Manejo de Intermedio «
Microsoft Office
Manejo Intermedio del « «
Coordina la elaboracién de Programa Visio
3 planes de emergencia en| Manejo Intermedio del « «
materia de seguridad y salud| Programa AutoCAD
ocupacional. Manejo de
Metodologias de
- : X X
Evaluacién de Riesgos
Mayores.
Actualiza el reglamento de - .
4 higiene se urgidad de la Manejo intermedio de X
g _y g Microsoft Office
Cooperativa.

6.  Nivel de Responsabilidades:

Sobre Personas:

v N/A
Sobre Cosas:

v' Equipo de computo.
v" Informacién confidencial del personal.
v" Documentos y procedimientos elaborados en materia de seguridad y

salud ocupacional.
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7. Toma de Decisiones:

Decisiones gue toma por si mismo:

v N/A

Decisiones gue requieren aprobacion:

v" Reglamento de higiene y seguridad (Gerencia, Consejo)

v" Planes de Emergencia (Gerencia, Consejo)
v' Matriz de riesgos (Gerencia, Consejo)

v' Evaluacion de riesgos (Gerencia, Consejo)
v" Plan de trabajo (Gerencia, Consejo)

8.  Educacion Formal Requerida:

Titulo Tercer Nivel: Ingenieria Industrial
Maestria en: Seguridad y Salud Ocupacional

9.  Capacitacion Adicional:

Tema NUmero

de Horas
Seguridad Fisica 40
Electronica Basica 40
Riesgos Eléctricos 40

10. Experiencia Laboral Requerida:

Especificidad de la Experiencia: Asistente de Seguridad y Salud Ocupacional,

Técnico de Seguridad y Salud Ocupacional.

Tiempo de Experiencia: 1 afio.

92




BIBLIAN COOPERATIVA
creciendo juntos!!

MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS PARA

MANTENIMIENTO

1.  Descripcion del Puesto:

Institucion: Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda.
Departamento o Area: Talento Humano

Denominacion del Puesto: Mantenimiento

Responde a: Jefe de Talento Humano

Nivel Jerarquico: Apoyo
2. Mision del Puesto:

Ejecutar las actividades de mantenimiento y reparaciones para garantizar el buen

funcionamiento y conservacion de los bienes muebles e inmuebles de la Cooperativa.
3. Actividades del Puesto:

Cuadro de Valoracion de Actividades

FR = Frecuencia
CO = Ejecucion errada u omision de la actividad
CM = Complejidad de la actividad
CALCULO
Total = FR+ (CO*CM)

Actividades del Puesto FR | CO |CM | Total

Asegura y da mantenimiento a las herramientas,
equipos, maquinaria asignada para su trabajo.

Realiza mantenimiento de instalaciones de la
Cooperativa.

3 Colabora con la limpieza de la Cooperativa. 4 2 1 6

Realiza el mantenimiento de los medios de

movilizacién que disponga la Cooperativa.

Asiste a las sesiones y reuniones de trabajo
5 establecidas por Gerencia General y las demés| 1 1 1 2

jefaturas departamentales. 93
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6 Coloca medios publicitarios en diferentes sitios 3 1 ) 5
de la provincia.
Identifica los materiales de mantenimiento
7 . 3 2 2 7
requeridos.
8 Adquiere los materiales de mantenimiento. 3 2 1 5
9 Entrega facturas a cancelar al auxiliar contable. 3 3 1 6
Llena bitacora sobre el mantenimiento de los
10 . o 5 1 1 6
medios de movilizacion.
Actividades Esenciales
v Asegura y da mantenimiento a las herramientas, equipos, maquinaria
asignada para su trabajo.
v" Realiza el mantenimiento de los medios de movilizacién que disponga la
Cooperativa.
v" Realiza mantenimiento de instalaciones de la Cooperativa.
v' ldentifica los materiales de mantenimiento requeridos.
4. Conocimientos:
_— Identificacion de
Conocimientos Competencias
Actividades Esenciales Académicos/ .
. Capacita .
Informativos - Seleccion
cion
Académicos: «
Asegura y da mantenimiento a las| Electricidad
1 herramientas, equipos, maquinaria | |nformativos:
asignada para su trabajo. Manual de X
Procesos
Académicos: «
Realiza el mantenimiento de los |Automotriz
2 medios de movilizacion  que | Informativos:
disponga la Cooperativa. Manual de X
Procesos
Académicos:
Construccion X
. - Electricidad X
Realiza mantenimiento de o
3 . . . Gasfiteria X
instalaciones de la Cooperativa. .
Informativos:
Manual de X 94
Procesos
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Académicos:
Automotriz
Construccion
Identifica los  materiales  de | Electricidad
mantenimiento requeridos. Gasfiteria

Informativos:
Manual de X
Procesos

X X X X

5.  Destrezas Técnicas y Conductuales:

Destrezas Generales

Identificacion de

.. . Destrezas Competencias
Actividades Esenciales - P
Generales Capacita »
., Seleccion
cién
o Seleccion de «
Asegurfal y da mar?tenlmlento.a |E-IS Equipos (C)
1 herramientas, equipos, maquinaria -
asignada para su trabajo Manejo de Recursos X X
g P 10- Materiales (C)
. . Control de
Realiza el mantenimiento de los . X
. s Operaciones (C)
2 medios de movilizacion que —
) . Mantenimiento de
disponga la Cooperativa. X

Equipos (C)
Mantenimiento de

. - . X
3 Realiza mantenimiento de | Equipos (C)
instalaciones de la Cooperativa. Manejo de Recursos
A X X
Materiales (C)
Seleccion de «
4 Identifica los materiales de|Equipos (C)
mantenimiento requeridos. Deteccidn de
] X
Averias (C)
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Indicadores de Gestion

Actividades Esenciales Evidencia
por 100%
N° de equipos, maquinaria :
- q p a Equipos,
Asegura y da mantenimiento a| y/o herramientas a las que maquinaria
las  herramientas, equipos, |se realiz6 el mantenimiento/ q . y
1 .. ) o . .. |herramientas
maquinaria asignada para su| N°de equipos maquinaria ;
. : funcionales y en
trabajo. y/o herramientas que
. . buen estado
requieren mantenimiento
N° de vehiculos 0 motos a
. . las que realizo el Bitacora y medios
Realiza el mantenimiento de . .. . y .,
) ., mantenimiento/ de movilizacion
2 los medios de movilizacién o . .
. . N° de vehiculos 0o motos |funcionales y en
que disponga la Cooperativa. i
que requieren buen estado
mantenimiento
, - N° de mantenimientos de .
Realiza mantenimiento de| . ) . Instalaciones
. . instalaciones realizadas/ .
3 instalaciones de la . funcionales y en
. N° de mantenimientos de
Cooperativa. . . . buen estado
instalaciones requeridos
Identifica los materiales de Materiales
4 . . 0% de Errores .
mantenimiento requeridos. necesarios

Destrezas Especificas

Identificacion de
. . Destrezas Competencias
Actividades Esenciales - . &
Especificas Capacita »
. Seleccion
cién
Manejo de la «
Amoladora
Asegura y da mantenimiento a las Manejo de la X
. . N Soldadora
1 herramientas, equipos, maquinaria :
asignada para su trabajo. Manejo del X
Taladro
Manejo del «
Compresor
Realiza el mantenimiento de los| Conocimiento de
2 medios de movilizacion  que Mecanica X
disponga la Cooperativa. Automotriz
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Manejo de la «
Amoladora
Manejo de la «
3 Realiza mantenimiento de Soldadora
instalaciones de la Cooperativa. Manejo del «
Taladro
Manejo del «
Compresor
Identifica  los  materiales  de
4 . . N/A
mantenimiento requeridos.
6.  Nivel de Responsabilidades:
Sobre Personas:
v N/A
Sobre Cosas:
v' Maquinaria de Trabajo
7. Toma de Decisiones:
Decisiones que toma por si mismo:
v" Uso de herramientas
Decisiones que requieren aprobacion:
v' Reparacién de Maquinaria
v" Reparacion de Instalaciones
8.  Educacion Formal Requerida:
Titulo Requerido: Bachillerato Técnico
9.  Capacitacion Adicional:
Tema NUmero
de Horas
Mantenimiento de Equipos e Instalaciones 40
Salud y Seguridad Laboral 40
97
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10. Experiencia Laboral Requerida:

Especificidad de la Experiencia: Conserje.

Tiempo de Experiencia: 6 meses.
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MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS PARA

CHOFER

1.  Descripcion del Puesto:

Institucion: Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda.
Departamento o Area: Talento Humano

Denominacion del Puesto: Chofer

Responde a: Jefe de Talento Humano

Nivel Jerarquico: Apoyo
2. Mision del Puesto:

Brindar servicios de transporte al personal de la Cooperativa.
3. Actividades del Puesto:

Cuadro de Valoracion de Actividades

FR = Frecuencia
CO = Ejecucion errada u omision de la actividad
CM = Complejidad de la actividad
CALCULO
Total = FR+ (CO*CM)

Actividades del Puesto FR | CO | CM | Total
Coordina con el asistente de gerencia y los
demas jefes departamentales las necesidades de
movilizacién de la gerencia y demas empleados
cuando lo soliciten.

Verifica y coordina la ejecucion de las
2 actividades de mantenimiento de los medios de| 5 2 2 9
movilizacién que disponga la Cooperativa.

Apoya en las actividades de aseo y limpieza en
las instalaciones de la Cooperativa.

Actualiza las bitacoras de control de las
4 unidades de transporte, y de las demas bitacoras| 5 2 1 7 99
gue implemente la Cooperativa.
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5 Guarda los vehiculos en el garaje de la 3 1 8
Cooperativa.
Conduce los vehiculos de la Cooperativa
6 trasladando al personal, documentos, bienes ) ) 9
muebles, materiales y paqueteria de acuerdo a
indicaciones precisas.
Participa en las sesiones y reuniones de trabajo
7 establecidas por Gerencia General y las demas 1 1 2
jefaturas departamentales.
8 Liquida las facturas entregadas por el contador. 5 3 1 8
9 Control de seguridad del parqueadero de la 3 3 1 6
Cooperativa y ventanilla.
10 Llena el registro de las rutas realizadas. 5 1 1 6
Actividades Esenciales

v" Verifica y coordina la ejecucion de las actividades de mantenimiento de
los medios de movilizacion que disponga la Cooperativa.

v" Conduce los vehiculos de la Cooperativa trasladando al personal,
documentos, bienes muebles, materiales y paqueteria de acuerdo a
indicaciones precisas.

v' Coordina con el asistente de gerencia y los demas jefes departamentales
las necesidades de movilizacion de la Gerencia General y demas
empleados cuando lo solicite.

v' Guarda los vehiculos en el garaje de la Cooperativa.

4.  Conocimientos:

—_— Identificacion de
Conocimientos Competencias
Actividades Esenciales Acadeémicos/ : >
Informativos | Capacita | o .
cion
Académicos:
Verifica y coordina la ejecucion de | Mecanica
las actividades de mantenimiento de | Automotriz
los medios de movilizacion que -
. . Informativos:
disponga la Cooperativa.
Manual de X
Procesos 100
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Académicos:
Conduce los vehiculos de la|Licenciade «
Cooperativa trasladando al personal, | Conducir
2 documentos, bienes muebles, | Informativos:
materiales y paqueteria de acuerdo a | Leyes de Transito X
indicaciones precisas. Manual de
Procesos X
Coordina con el Asistente de|Académicos:
Gerencia y los demas jefes|N/A
3 departamentales las necesidades de | Informativos:
movilizacion de la Gerencia General
y demas empleados cuando lo ML e X
solicite. PIRCEH0E
Académicos:
Licencia de X
Guarda los vehiculos en el garaje de | conducir
la Cooperativa. Informativos:
Manual de X
Procesos

5. Destrezas Técnicas y Conductuales:

Destrezas Generales

Identificacion de

. : Destrezas Competencias
Actividades Esenciales - 2
Generales Capacita .
. Seleccion
cion
Verifica y coordina la ejecucion de | Control de «
1 las actividades de mantenimiento de | Operaciones (C)
los medios de movilizacion que | Deteccion de «

disponga la Cooperativa. Averias (C)
Conduce los vehiculos de la
cooperativa trasladando al personal, | Manejo de
2 documentos, bienes muebles, | Recursos X
materiales y paqueteria de acuerdo a | Materiales (C)
indicaciones precisas.
Coordina con el Asistente de|Escucha Activa

. L. X
Gerencia y los demas jefes|(P)
departamentales las necesidades de
movilizacion de la Gerencia General | Orientacion/ «

y deméas empleados cuando lo|Asesoramiento (P) 101
solicite.
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. . Manejo de
Guarda los vehiculos en el garaje de J
la Cooperativa Recursos X X
P ' Materiales (C)
Indicadores de Gestion
- . Indicadores de . .
Actividades Esenciales . Evidencia
Gestion por 100%
100% del
Verifica y coordina la ejecucion de mantenimiento Medios de
las actividades de mantenimiento necesario esté transporte
de los medios de movilizacion que| coordinado conel | (vehiculos) en
disponga la Cooperativa. responsable de buen estado
mantenimiento
Conduce los wvehiculos de la
Cooperativa trasladando al N Informe sobre el
. 0% de dafios en los
personal,  documentos,  bienes . estado del
. . vehiculos .
muebles, materiales y paqueteria de vehiculo
acuerdo a indicaciones precisas.
Coordina con el Asistente de
Gerencia y los deméas jefes
departamentales las necesidades de Rutas realizadas/ | Registro de rutas
movilizacion de la Gerencia| Rutas planificadas |realizadas
General y demas empleados cuando
lo soliciten.
100% Vehiculos
Guarda los vehiculos en el garaje | guardados en el garaje | Vehiculos en el
de la Cooperativa. al culminar la jornada | garaje
laboral
Destrezas Especificas
Identificacion de
. . Destrezas Competencias
Actividades Esenciales e P
Especificas Capacita »
L Seleccion
cion
Verifica y coordina la ejecucion de las L
. S Manejo Basico
actividades de mantenimiento de los
. e . del Programa X
medios de movilizacion que disponga
. Excel
la Cooperativa.
102
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D)4

Conduce los vehiculos
Cooperatlva trasladando al personal, .
i Manejo de

2 documentos, bienes muebles, Vehiculo X
materiales y paqueteria de acuerdo a
indicaciones precisas.
Coordina con el Asistente de
Gerencia y los demés jefes
departamentales las necesidades de
movilizacién de la Gerencia General
y demas empleados cuando lo
soliciten.
Guarda los vehiculos en el garaje de Manejo de
la Cooperativa. Vehiculo

Manejo Bésico
del Programa
Word

6.  Nivel de Responsabilidades:

Sobre Personas:

v N/A.
Sobre Cosas:

v' Vehiculos.
v' Documentos, encomiendas enviadas sin un personal a cargo.

v" Dinero, cheques enviados sin un personal a cargo.
7. Toma de Decisiones:

Decisiones gue toma por si mismo:

v N/A,

Decisiones que requieren aprobacion:

v" Rutas de transporte.

v' Mantenimiento.
8.  Educacion Formal Requerida:
Titulo Requerido: Bachillerato General.

9.  Capacitacion Adicional:

Tema NUmero de Horas 103
Leyes de Transito 40
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10. Experiencia Laboral Requerida:

Especificidad de la Experiencia: Chofer profesional.

Tiempo de Experiencia: 6 meses.
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MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS PARA
MENSAJERO
1.  Descripcion del Puesto:
Institucion: Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda.
Departamento o Area: Talento Humano
Denominacion del Puesto: Mensajero
Responde a: Jefe de Talento Humano
Nivel Jerarquico: Apoyo
2. Mision del Puesto:
Distribuir correspondencia y encomiendas dentro y fuera de la Cooperativa,
garantizando la entrega oportuna y segura.
3. Actividades del Puesto:
Cuadro de Valoracion de Actividades
FR = Frecuencia
CO = Ejecucion errada u omision de la actividad
CM = Complejidad de la actividad
CALCULO
Total = FR+ (CO*CM)
Actividades del Puesto FR | CO | CM | Total
1 Organiza la correspondencia para su distribucion. 5 2 2 9
Entrega todo tipo de correspondencia entre las
2 dependencias de la Cooperativa y demés| 5 4 2 13
organismos publicos y privados.
Retira de las diferentes dependencias, organismos,
3 instituciones:  comunicaciones, encomiendas,| 5 4 1 9
documentos, etc.
Verifica y coordina la ejecucion de las actividades
4 de mantenimiento del medio de movilizacion en| 5 2 2 9
caso de ser propio de la Cooperativa. 105
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Mantiene actualizadas las bitacoras de control del
mantenimiento de las unidades de transporte.

Guarda el transporte asignado en el garaje de la
Cooperativa

Asegura y resguarda la correspondencia que
transporta.

Apoya en las actividades de aseo y limpieza en las
instalaciones de la Cooperativa.

Apoya en el proceso de cobranza con la entrega
de notificaciones escritas.

Realiza el proceso pertinente para la entrega y
10 recepcion de documentos en el Juzgado apoyando| 5 3 3 14
en los procesos legales para recuperar cartera.

Participa en las sesiones y reuniones de trabajo
11 establecidas por Gerencia General y las demés| 1 1 1 2
jefaturas departamentales.

Realiza los reportes de la correspondencia
12 recibida y los reportes de la correspondencia| 5 1 1 6
entregada.

Actividades Esenciales

v

Realiza el proceso pertinente para la entrega y recepcion de documentos
en el Juzgado apoyando en los procesos legales para recuperar cartera.
Entrega todo tipo de correspondencia entre las dependencias de la
Cooperativa y demas organismos publicos y privados.

Retira de las diferentes dependencias, organismos, instituciones:
comunicaciones, encomiendas, documentos, etc.

Verifica y coordina la ejecucion de las actividades de mantenimiento del

medio de movilizacion en caso de ser propio de la Cooperativa.
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Conocimientos:

Actividades Esenciales

Conocimientos

Académicos/

Identificacién de
Competencias

Informativos Cape}cna Seleccion
cion
Realiza el proceso pertinente para la | AAcadeémicos:
entrega y recepcion de documentos en N/A :
el Juzgado apoyando en los procesos | Informativos:
legales para recuperar cartera. Manual de X
Procesos
. .| Académicos:
Entrega todo tipo de correspondencia N/A
entre las dependencias de la -
. ) . Informativos:
Cooperativa y deméas organismos
publicos y privados. UEED s X
Procesos
Académicos:
N/A
Retira de las diferentes dependencias, | Informativos:
organismaos, instituciones: | Horarios de
comunicaciones, encomiendas, | Atencion y X
documentos, etc. direcciones de
las diferentes
instituciones
Académicos:
Verifica y coordina la ejecucion de | Conocimientos X
las actividades de mantenimiento del | mecanicos
medio de movilizacion en caso de ser | Informativos:
propio de la Cooperativa. Manual de X
Procesos

CACPE
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5. Destrezas Técnicas y Conductuales:

Destrezas Generales

Actividades Esenciales

Destrezas
Generales

Identificacién de
Competencias

Capacitacion

Seleccion

Realiza el proceso pertinente
para la entrega y recepcion de
1 documentos en el Juzgado
apoyando en los procesos
legales para recuperar cartera.

Construccion de
Relaciones (P)

X

Hablado (P)

Entrega  todo  tipo de
correspondencia  entre  las

2 dependencias de la Cooperativa
y demas organismos publicos y
privados.

Comprension
Lectora (D)

Organizacion de
la Informacion

(D)

Retira de las diferentes
dependencias, organismos,
instituciones: comunicaciones,

encomiendas, documentos, etc.

Hablado (P)

Construccion de
Relaciones (P)

Verifica y coordina la ejecucion
de las actividades de

4 mantenimiento del medio de
movilizacién en caso de ser
propio de la Cooperativa.

Deteccion de
Averias (C)

Comprobacién

(©)

Indicadores de Gestion

Actividades Esenciales

Indicadores de

Gestion por 100%

Evidencia

Realiza el proceso pertinente para
la entrega y recepcion de
documentos en el Juzgado
apoyando en los procesos legales
para recuperar cartera.

0% de Errores en
el proceso de
entrega y recepcion
de documentos

Documentos del
proceso en el area
legal de la
Cooperativa

2

Entrega la correspondencia entre
las dependencias de la Cooperativa
y demas organismos publicos y
privados.

0% Reclamos por
entregas incorrectas
de correspondencia

Reporte de las
entregas de
correspondencia
realizadas
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Retira de las diferentes
i . . i Reporte de la
dependencias, organismos, | Retiros realizados/ .
o - . e correspondencia
instituciones: comunicaciones, | Retiros planificados | . .
i recibida
encomiendas, documentos, etc.
Verifica y coordina la ejecucion de Actividades .
L o . Medios de transporte
las actividades de mantenimiento realizadas/
. e . (motos) en buen
del medio de movilizacion en caso Actividades
. . e estado
de ser propio de la Cooperativa. planificadas
Destrezas Especificas
Identificacion de
. . Destrezas Competencias
Actividades Esenciales o . P
Especificas Capacita -
- Seleccion
cion
Realiza el proceso pertinente para la
entrega y recepcion de documentos
en el Juzgado apoyando en los|Manejo de Moto X
procesos legales para recuperar
cartera.
Entrega la correspondencia entre las Manejo
dependencias de la Cooperativa y| Intermedio del X X
demés organismos publicos 'y GPS
privados. Manejo de Moto X
Retira de las diferentes Manejo
dependencias, organismos, | Intermedio del X X
instituciones: comunicaciones, GPS
encomiendas, documentos, etc. Manejo de Moto X
Verifica y coordina la ejecucion de
las actividades de mantenimiento del | Manejo bésico del N
medio de movilizacion en caso de| programa Word
ser propio de la Cooperativa.
6.  Nivel de Responsabilidades:
Sobre Personas:
v N/A.
Sobre Cosas:
v' Medio de transporte. 109
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v Documentos.

v" Dinero.

v" Encomiendas.

7. Toma de Decisiones:

Decisiones gue toma por si mismo:

v N/A

Decisiones gue requieren aprobacion:

v" Rutas de entrega del dia.

v' Mantenimiento de la moto.
8.  Educacion Formal Requerida:
Titulo Requerido: Bachillerato General

9.  Capacitacion Adicional:

NUmero de
Tema
Horas
Leyes de Transito 40
Manejo de GPS 20

10. Experiencia Laboral Requerida:

Especificidad de la Experiencia: Chofer de Moto.

Tiempo de Experiencia: 6 meses.
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MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS PARA

CONSERJE

1.  Descripcion del Puesto:

Institucion: Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda.
Departamento o Area: Talento Humano

Denominacion del Puesto: Conserje

Responde a: Jefe de Talento Humano

Nivel Jerarquico: Apoyo
2. Mision del Puesto:

Realizar actividades de limpieza manteniendo impecables las instalaciones, equipo y

mobiliarios, promoviendo una buena imagen de la Cooperativa.
3. Actividades del Puesto:

Cuadro de Valoracion de Actividades

FR = Frecuencia
CO = Ejecucion errada u omision de la actividad
CM = Complejidad de la actividad
CALCULO
Total = FR+ (CO*CM)

Actividades del Puesto FR | CO | CM | Total
1 Aperturay cierra las puertas de la Cooperativa. 5 3 1 8
) Recepta y clasifica la documentacion de los 1 3 1 4
departamentos.
3 Traslada y archiva la documentacién de los 1 3 ) 7
departamentos.
4 Realiza 'el aseo de las instalaciones de la 5 5 3 1
Cooperativa.
Ejecuta la logistica operativa cuando se realicen
5 . 1 2 2 5
eventos en la Cooperativa. 111
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6 Recepta los Gtiles y materiales de oficina 1 1 2 3
Traslada y ordena los utiles y materiales de
7 fesaday y 1| 2 | 1] 3
oficina.
8 Retira las facturas de los diferentes proveedores. 2 1 2 4
9 Opera la fotocopiadora. 5 1 1 6
Revisa e identifica la existencia de implementos
10 "oVisa P 1| 2| 2] s
de limpieza.
11 Retira los implementos de limpieza al proveedor. 1 2 1 3
Actualiza la bitdcora de entrada y salida de
12 O y 5 | 1| 1] 6
suministros.
Asiste a las sesiones y reuniones de trabajo
13 establecidas por Gerencia General y las deméas| 1 1 1 2
jefaturas departamentales.
Actividades Esenciales
v" Realiza el aseo de las instalaciones de la Cooperativa.
v' Apertura y cierra las puertas de la Cooperativa.
v' Traslada y archiva la documentacion de los departamentos.
v' Actualiza la bitacora de entrada y salida de suministros.
4.  Conocimientos:
—_— Identificacion de
Conocimientos Competencias
Actividades Esenciales Académicos/ -
. Capacita -
Informativos - Seleccion
cion
Académicos:
N/A
1 Realiza el aseo de las instalaciones [nformativos:
de la Cooperativa. Manual de Procesos X
Normas de Higiene X X
Académicos:
] N/A
) Apertura'y cierra las puertas de la Informativos-
Cooperativa. .
Indicaciones de «
Gerencia General
. Académicos:
Traslada y archiva la
., N/A
3 documentacion de los -
Informativos:
departamentos. X 112
Manual de Procesos
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Académicos:
Actualiza la bitacora de entrada y| N/A
salida de suministros. Informativos:
Manual de Procesos X
5.  Destrezas Técnicas y Conductuales:
Destrezas Generales
Identificacion de
- . Competencias
Actividades Esenciales Destrezas Generales - P
Capacita .
- Seleccion
cion
Realiza el aseo de las|Seleccion de Equipo (C) X X
instalaciones de la Manejo de Recursos
. ) X X
Cooperativa. Materiales (C)
Control de Operaciones «
Apertura y cierra las puertas | (C)
de la Cooperativa. Manejo de Recursos
. X X
Materiales (C)
Traslada 'y archiva la IO:cganlzaF:!on ge la X X
3 documentacion de |os [LNTOrMacion (D)
departamentos. Manejo del Tiempo (D) X
Actualiza la bitacora de |Organizacion de la «
4 entrada y salida  de|Informacién (D)
suministros. Generacion de Ideas (D) X
Indicadores de Gestién
. . Indicadores de Gestion por . .
Actividades Esenciales P Evidencia
100%
Realiza el aseo de las .
. . 100% de Aseo en las Instalaciones
1 instalaciones de la . i o
. instalaciones limpias
Cooperativa.
. . .| Registro de
Apertura 'y cierra las| 100% Puntual segun los horarios g .
. . entrada y salida
puertas de la Cooperativa. establecidos
del personal.
Traslada archiva la .
Y, . . Archivo de
3 documentacion de los| Traslados y archivos realizados/
. e documentos 113
departamentos. Traslados y archivos planificados
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Actualiza la bitadcora de
4 entrada y salida de 0% de Errores Bitacora
suministros.

Destrezas Especificas

Identificacién de
Competencias
Capacita
cion

Actividades Esenciales Destrezas Especificas
Seleccion

. Manejo de
Realiza el aseo de |las .
1 . . . Herramientas de X
instalaciones de la Cooperativa. | , . . .
Limpieza (Aspiradora)

Apertura y cierra las puertas de | Manejo de Cddigos de

2 ) ]
la Cooperativa. Seguridad X
Traslada y archiva la

3 documentacion de los N/A
departamentos.

4 Actualiza la bitacora de entrada N/A

y salida de suministros.

6.  Nivel de Responsabilidades:

Sobre Personas:

v NI/A.
Sobre Cosas:

v' Materiales de Limpieza

v' Suministros de la Cooperativa
v Archivos de Documentacion
v" Llaves

7. Toma de Decisiones:

Decisiones gue toma por si mismo:

v' Limpieza de las instalaciones de la Cooperativa.

Decisiones que requieren aprobacion:

v' Abrir o cerrar las puertas fuera de horario establecido.
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v' Abastecer los implementos de limpieza.

8.  Educacion Formal Requerida:
Educacion Requerida: Formacion Basica.

9.  Capacitacion Adicional:

Tema Numero de Horas
Salud y Seguridad Ocupacional 20

10. Experiencia Laboral Requerida:

Especificidad de la Experiencia: N/A.

Tiempo de Experiencia: N/A.
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MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS PARA

ATENCION AL CLIENTE

1.  Descripcion del Puesto:

Institucion: Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda.
Departamento o Area: Cajas

Denominacion del Puesto: Atencion al Cliente

Responde a: Gerencia General

Nivel Jerarquico: Apoyo
2. Mision del Puesto:

Brindar y promover un excelente servicio al socio/cliente en la atencion de sus

necesidades.
3. Actividades del Puesto:

Cuadro de Valoracion de Actividades

FR = Frecuencia
CO = Ejecucion errada u omision de la actividad
CM = Complejidad de la actividad
CALCULO
Total = FR+ (CO*CM)

Actividades del Puesto FR | CO | CM | Total
Realiza visitas a actuales y potenciales socios
estratégicos de la Cooperativa.

Promociona los servicios y productos financieros
de la Cooperativa a los socios estratégicos.

3 Recepta quejas y reclamos de los socios/clientes. 5 2 1 7
Soluciona quejas 'y reclamos de los

1

4 . . : . 5 2 3 11
socios/clientes, con previa aprobacion.

5 Redacta el informe de quejas y reclamos ) ) 3 3
receptados.

6 Entrega a Gerencia General el informe de quejas ) 3 1 5 116
y reclamos receptados.
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Redacta el informe sobre la gestion con los socios

estratégicos de la Cooperativa.

Entrega al Consejo de Administracion el informe
8 sobre la gestion con los socios estratégicos de la| 1 3 1 4

Cooperativa.

Actividades Esenciales

v' Realiza visitas a actuales y potenciales socios estratégicos de la
Cooperativa.

v" Promociona los servicios y productos financieros de la Cooperativa a los
socios estrategicos.

v" Soluciona quejas y reclamos de los socios/clientes.

v" Redacta el informe sobre la gestién con los socios estratégicos de la

Cooperativa.

4. Conocimientos:

_ Identificacion de
» _ Conomml_entos Competencias
Actividades Esenciales Académicos/ -
Informativos Cap"f‘c'ta Seleccion
cion
Acadéemicos: « «
Realiza visitas a actuales y | Atencion al Cliente
potenciales socios | Informativos:
estratégicos de la| Manual de Procesos X
Cooperativa. Normativa Interna X
Base de Datos X
Promociona los servicios y |Académicos: «
productos financieros de la|Marketing
Cooperativa a los socios | Informativos:
estratégicos. Productos y Servicios X
Acadéemicos: « «
Atencién al Cliente
Soluciona quejas y reclamos [[formativos-:
de los socios/clientes. Vianalde Procesos X
Normativa Interna X
Redacta el informe sobre la|Académicos: «
gestion con los socios | Lenguaje Instrumental
estratégicos de la| Informativos: 117
Cooperativa. Manual de Procesos X
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5. Destrezas Técnicas y Conductuales:

Destrezas Generales

Identificacion de
- . Destrezas Competencias
Actividades Esenciales P
Generales -
Capacita .
. Seleccion
cion
Realiza visitas a actuales y|Construccion de «
1 potenciales socios estratégicos de | Relaciones (P)
la Cooperativa. Hablado (P) X
Promociona  los  servicios Y| Persuasion (P) X
) productos financieros de la[ »
Cooperativa a  los  socios Onentacpny X
estratégicos. Asesoramiento (P)
. . Orientacion al
Soluciona quejas y reclamos de los - X
3 . . Servicio (P)
socios/clientes. —
Negociacion (P) X
Redacta el informe sobre la gestion | Escritura (D) X
4 con los socios estratégicos de la|Evaluacion de
. X
Cooperativa. Ideas (D)

Indicadores de Gestion

.. . Indicadores de . .
Actividades Esenciales Gestion por 100% Evidencia

. .. NUmero de visitas
Realiza visitas a actuales vy Informe sobre la

] ) , . realizadas/ NUmero ., ]
1 potenciales socios estratégicos de gestion con socios

) de visitas L.
la Cooperativa. olanificadas estratégicos.

Promociona los servicios y | Actividades
productos financieros de la | realizadas/

Informe sobre la

2 ] . . estion son socios
Cooperativa a los  socios | Actividades g .
L. e estratégicos.
estratégicos. planificadas
uejas o reclamos
. ) Q J. ) Informe sobre las
Soluciona quejas y reclamos de | solucionados/ Quejas .
3 . . quejas o reclamos
los socios/clientes. 0 reclamos
receptados
receptados
Redacta el informe sobre Ila Informe sobre la
., . 0% de Errores en la ., .
4 gestion con los Socios ., gestion con socios
L. . Redaccion .
estratégicos de la Cooperativa. estratégicos.
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Destrezas Especificas

Identificacion de
- . e Competencias
Actividades Esenciales Destrezas Especificas - P
Capacita .
. Seleccion
cion
. . Manejo Baésico del
Realiza visitas a actuales y X
. . L . Programa Word
1 potenciales socios estratégicos ————
. Manejo Basico del
de la Cooperativa. X
Programa Excel
Manejo Basico del «
Promociona los servicios y Programa Word
) productos financieros de la| Manejo Bésico del «
Cooperativa a los socios| Programa PowerPoint
estratégicos. Manejo Baésico del «
Programa Excel
Manejo del Correo «
Institucional Zimbra
3 Soluciona quejas y reclamos de| Manejo Bésico del «
los socios/clientes. Programa Word
Manejo Basico del
X
Programa Excel
Manejo del Correo
L . X
. Institucional Zimbra
Redacta el informe sobre la ——
iy . Manejo Basico del
4 gestion con los  socios X
estratégicos de la Cooperativa Programa Word
' Manejo Basico del
X
Programa Excel

6.  Nivel de Responsabilidades:

Sobre Personas:

v N/A.
Sobre Cosas:

v' Equipo de computo.
v' Base de datos de los socios estratégicos de la Cooperativa.
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Toma de Decisiones:

Decisiones gue toma por si mismo:

v" Promocion de los servicios y productos financieros de la Cooperativa.

Decisiones gue requieren aprobacion:

v" Solucioén de quejas y reclamos.
8.  Educacion Formal Requerida:

Titulo Requerido: Ingenieria Comercial, Licenciatura en Administracion de

Empresas.

9.  Capacitacion Adicional:

Tema Ndamero

de Horas
Atencion al Cliente 40
Neurolinguistica 80

10. Experiencia Laboral Requerida:

Especificidad de la Experiencia: Balcon de Servicios, Cajero.

Tiempo de Experiencia: 1 afio.
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MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS PARA

ASISTENTE DE GERENCIA

1.  Descripcion del Puesto:

Institucion: Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda.
Departamento o Area: Gerencia

Denominacion del Puesto: Asistente de Gerencia

Responde a: Gerencia General

Nivel Jerarquico: Apoyo
2. Mision del Puesto:

Organiza eficientemente la agenda de Gerencia General, y coordina las actividades
del mismo con las diferentes areas de la Cooperativa.

3. Actividades del Puesto:

Cuadro de Valoracion de Actividades

FR = Frecuencia
CO = Ejecucion errada u omision de la actividad
CM = Complejidad de la actividad
CALCULO
Total = FR+ (CO*CM)

Actividades del Puesto FR | CO | CM |Total
Atiende las necesidades, y brinda servicios a los
socios/clientes tanto internos como externos.

Recepta 'y organiza la correspondencia
2 relacionada con Gerencia General tanto interna| 5 2 2 9
como externa de la Cooperativa.

Distribuye la correspondencia relacionada con

3 Gerencia General tanto interna como externade la| 5 3 1 8
Cooperativa.
4 Coordina la agenda de Gerencia General. 5 3 3 14

Colabora en la ejecucién de las actividades
planificadas por Gerencia General.

e
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Coordina con el area de Negocios y el Jefe de
6 Captaciones, las gestiones (llamadas, correos o ) ’ 1 4
visitas) dirigidas a los clientes estratégicos de la
Cooperativa.
Llama y/o envia correos sobre notificaciones o
7 comunicados a todas las areas de la Cooperativay| 5 3 2 11
Gerencia General.
Ordena y archiva la documentacion de Gerencia,
8 del Consejo de Administracion, Consejo de| 3 2 2 7
Vigilancia y Asamblea General.
Actualiza la documentacion de Gerencia, del
9 Consejo de Administracion, Consejo de| 3 3 2 9
Vigilancia y Asamblea General.
Coordina con las secretarias de los Consejos de
Administracion, Vigilancia y Asamblea General,
10 sobre el contenido de las convocatorias y| 2 3 2 8
redaccion de las actas en las sesiones de los
mismos.
1 CO(_)rdlna y red_a(fta las .convocatorlas a las ) 3 ) 3
sesiones del Comité Gerencial.
12 Redactg las actas de las sesiones del Comité ) 3 3 1
Gerencial.
13 Archiva y ordena los contratos y convenios de la ) ) 1 4
Cooperativa.
14 Realiza el mve_ntarlo de los contratos y convenios ) ) ) 6
de la Cooperativa
15 Coort_jma e_I en\lnc? y recepcion de los documentos 4 1 1 5
de asistencia médica.
16 Rec?pta el fondo mortuorio de los socios y sus 4 ) 1 6
familiares.
Entrega el fondo mortuorio a los familiares del
17 socio o tramita el servicio de sepelio de los socios| 4 2 2 8
y familiares.
18 Administra el fondo de caja chica. 5 2 1 7
19 Participa en las sesiones del Comité de Crédito. 4 2 2 8
Participa en las sesiones y reuniones de trabajo
20 establecidas por Gerencia General y las diferentes| 2 2 2 6
jefaturas departamentales.
Actividades Esenciales:
v' Coordina la agenda de Gerencia General. 199
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areas de la Cooperativa y Gerencia General.

4. Conocimientos Académicos:

Colabora en la ejecucion de las actividades planificadas por Gerencia

Redacta las actas de las sesiones del Comité Gerencial.

Llama y/o envia correos sobre notificaciones 0 comunicados a todas las

Actividades Esenciales

Conocimientos
Académicos/

Identificacién de
Competencias

. Capacita .,
Informativos p Seleccion
cién

Académicos: «
Coordina la agenda de Gerencia | Administracion
General. Informativos: «

Manual de Procesos

. ., Académicos:
Colabora en la ejecucion de las . - X
.. e Administracion
actividades  planificadas  por -
. Informativos:

Gerencia General. X

Manual de Procesos

Académicos: «
Redacta las actas de las sesiones | Lenguaje Instrumental
del Comité Gerencial. Informativos: «

Manual de Procesos
Llama y/o envia correos sobre | Académicos: «
notificaciones o comunicados a|Atencion al Cliente
todas las areas de la Cooperativa | Informativos: «
y Gerencia General. Manual de Procesos

5.  Destrezas Técnicas y Conductuales:

Destrezas Generales:

Actividades Esenciales

Destrezas Generales

Identificacién de
Competencias

Capaci .
p_.'f\mta Seleccion
cion

Coordina la agenda de Gerencia | Manejo de Tiempo (D)
General. Planificacion (D)
Colabora en la ejecucion de las | Escucha Activa (P) X
2 actividades planificadas por ] ]
Trabajo en Equipo (P) X

Gerencia General.
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. Pensamiento Critico
Redacta las actas de las sesiones (D) X
del Comité Gerencial. -
Escritura (D) X
Llama y/o envia correos sobre | aplado (P) X
notificaciones o comunicados a
4 todas las &reas de la _
Cooperativa y  Gerencia | Instruccion (P) X
General.
Indicadores de Gestion:
_ : Indicadores de : .
Actividades Esenciales ., Evidencia
Gestion por 100%
100% de las actividades
1 Coordina la agenda de Gerencia | de Gerencia General | Agenda de
General. programadas Gerencia General
cronolégicamente
Colabora en la ejecucién de las | Actividades Realizadas/
. e . Informe de
2 actividades  planificadas  por Actividades .
. . Gerencia General
Gerencia General. Planificadas
Redacta las actas de las sesiones .
3 . . 0% de Errores Acta de Sesidn
del Comité Gerencial.
Llama y/o envia correos sobre | Llamadas realizadas o | Registro de
4 notificaciones o0 comunicados a correos enviados/ Correos Enviados
todas las areas de la Cooperativa Llamadas o correos y/o llamadas
y Gerencia General. solicitados. realizadas.
Destrezas Especificas:
Identificacion de
. . e Competencias
Actividades Esenciales Destrezas Especificas -
Capacita -
- Seleccion
cién
Manejo Intermedio del «
Coordina la agenda de Programa Excel
Gerencia General. Manejo Basico del
X
Programa Word
. L Manejo del Correo
Colabora en la ejecucion de . . X
. e Institucional Zimbra
2 las actividades planificadas - -
or Gerencia General Manejo del Sistema X 124
P ' Transaccional ECONX
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Manejo Bésico del «
Redacta las actas de las Programa Word
sesiones del Comité Gerencial. | Manejo Intermedio del «
Programa Excel
Llama y/o envia correos sobre | Manejo del Correo
notificaciones o comunicados| |nstitucional Zimbra X
4 a todas las é&reas de la
Cooperativa y  Gerencia Uso de teléfono X
General.

6.  Nivel de Responsabilidades:

Sobre Personas:

v' Servicios de Apoyo
Sobre Cosas:

v" Dinero.
v' Equipo de computo.

v' Documentos generados en Gerencia General.
7. Toma de Decisiones:

Decisiones gue toma por si mismo:

v Redacta las actas de sesiones de Gerencia General.

Decisiones que requieren aprobacion:

v' Convocatorias o notificaciones a reuniones de Gerencia General.

v' Servicios de sepelio de socios/clientes y familiares.
8.  Educacion Formal Requerida:

Titulo Tercer Nivel: Ingenieria Comercial, Licenciatura en Administracion de

Empresas.

9.  Capacitacion Adicional:

Tema Namero
de Horas
Atencion al Cliente 60 125
Redaccién Comercial 40
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10. Experiencia Laboral Requerida:

Especificidad de la Experiencia: Secretariado Ejecutivo.

Tiempo de Experiencia: 1 afio.
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NIVEL JERARQUICO DE CREADOR DE VALOR

MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS PARA

DIRECTOR DE NEGOCIOS

1.  Descripcion del Puesto:

Institucion: Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda.
Departamento o Area: Negocios

Denominacion del Puesto: Director de Negocios

Responde a: Gerencia General

Nivel Jerarquico: Creador de Valor
2. Mision del Puesto:

Planificar, organizar, ejecutar y controlar eficientemente las captaciones y

colocaciones de la Cooperativa evitando y mitigando los riesgos.
3. Actividades del Puesto:

Cuadro de Valoracion de Actividades

FR = Frecuencia
CO = Ejecucion errada u omision de la actividad
CM = Complejidad de la actividad
CALCULO
Total = FR+ (CO*CM)

Actividades del Puesto FR | CO |[CM | Total
Verifica con el presupuesto el cumplimiento de
captaciones y colocaciones de la Cooperativa.
Participa en la elaboracion del plan estratégico,
plan operativo y presupuesto de la Cooperativa.

Participa en las sesiones y reuniones de trabajo
3 establecidas por la Gerencia y demas jefaturas| 2 2 3 8
departamentales.

4 Elabora planes de negocios de la Cooperativa. 1 3 4 13

e
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Coordina con el departamento correspondiente la
ejecucion de nuevos productos.

Coordina el flujo de efectivo con tesoreria para
planificar la colocacion de créditos.

Coordina con el area de Marketing sobre las
7 campafias de promocion y publicidad de los| 4 3 3 13
servicios de la Cooperativa.

Supervisa el cumplimiento de las disposiciones
legales, reglamentarias, politicas, manuales,
procedimientos e instructivos para el analisis,
resolucion y concesion de credito, captaciones.
Propone mejoras a las metodologias vy
9 procedimientos para los procesos de andlisis,| 1 4 4 17
resolucion, concesion y recuperacion de crédito.
Propone politicas y estrategias que permitan
desarrollar nuevos productos y el mejoramiento de
los negocios de captaciones, mediante el analisis
del comportamiento del sector financiero

Verifica el cumplimiento de las metas de crédito
y captaciones de la Cooperativa.

Informa a Gerencia sobre los resultados del
12 cumplimiento de las metas de crédito y| 1 3 3 10
captaciones de la Cooperativa.

Verifica que los niveles de cartera se mantengan
dentro de los limites establecidos.

Supervisa que los indices de morosidad estén
dentro de los limites establecidos.

Propone estrategias para el mejoramiento de los
indicadores de morosidad.

Evalia 'y establece ajustes sobre los
procedimientos de trabajo establecidos en los

10

11

13

14

15

16 departamentos de captaciones, crédito 'y 2 3 3 1
cobranzas.
Socializa las  actualizaciones en los

17 procedimientos de trabajo en las sucursales y| 1 2 3 7
ventanillas.
Realiza el seguimiento a las gestiones de los

18 oficiales de microcrédito, mediante los reportes| 2 1 3 5

generados en el formulario de atencion al cliente.
Propone actividades de mejoramiento para las
operaciones de crédito y captaciones.

Analiza los resultados de las sucursales y
ventanillas.

—
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21 EvalGa con los anexos de crédito el movimiento 3 3 3 12
operacional de cartera y crédito de las sucursales.
Genera informacion estadistica periodica de las

22 . P 1| 3 | 3| 10
sucursales y ventanillas.

23 Informa a Gerencia sobre los datos recabados. 2 3 3 11
Coordina con las sucursales y ventanillas sobre las

24 transacciones, productos, informes y demas 3 3 3 12
aspectos operativos y administrativos relacionados
con crédito y captaciones.
Coordina con el Jefe de Captaciones, Jefe de

o5 Crédito y Jefes de Sucursales para la realizacion 4 3 3 13
de visitas a clientes estratégicos para captaciones
y créditos.
Coordina con el departamento legal la entrega de

26 la cartera vencida para el inicio de tramites| 4 3 3 13
judiciales.

27 Redacta los informes requeridos. 3 3 2 9

28 Participa en el Comité de Crédito. 4 3 3 13
Realiza reunion riodi n el personal

29 ealiza reuniones periddicas con el personal a su 1 » ’ 5
cargo.

30 Coordina el desempefio del personal a su cargo. 3 3 2 9

31 Supervisa el desempefio del personal a su cargo. 4 3 2 10
Informa a su superior el desempefio del personal a

32 P P P 2 | 3 | 3| 1
su cargo.

Actividades Esenciales:

v' Supervisa el cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias,
politicas, manuales, procedimientos e instructivos para el analisis,
resolucion y concesion de credito, captaciones.

v" Propone mejoras a las metodologias y procedimientos para los procesos
de andlisis, resolucion, concesion y recuperacion de crédito.

v' Participa en la elaboracién del plan estratégico, plan operativo y
presupuesto de la Cooperativa.

v" Verifica con el presupuesto el cumplimiento de captaciones vy
colocaciones de la Cooperativa.
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4. Conocimientos Académicos:

_— Identificacion de
Conocimientos Competencias
Actividades Esenciales Académicos/ -
Informativos Caprflmta Seleccion
cion

Supervisa el cumplimiento de las|Académicos:
disposiciones legales, X
reglamentarias, politicas, manuales, | Administracion
procedimientos e instructivos para el .
andlisis, resolucién y concesion de | INformativos: «
crédito, captaciones. Reglamentos

Académicos: «
Propone mejoras a las metodologias | Administracion
y procedimientos para los procesos | Informativos:
de analisis, resolucién, concesion y | Instructivos X
recuperacion de crédito. Manual de «

Procesos

Académicos: «
Participa en la elaboracién del plan | Administracion
estratégico, plan operativo y|Informativos:
presupuesto de la Cooperativa. Manual de X

Procesos

Académicos:
Verifi(_:a_ con el presupl_Jesto el g ETETaT X
cumplernento de captam_ones Y S
colocaciones de la Cooperativa. Informativos- )

Presupuesto

5.  Destrezas Técnicas y Conductuales:

Destrezas Generales:

Identificacion de

. . Destrezas Competencias
Actividades Esenciales ) B
Generales Capacita .,
. Seleccion
cion
Supervisa el cumplimiento de las|gyaluacién de
disposiciones legales, | soluciones (D) X
reglamentarias, politicas, manuales,
procedimientos e instructivos para el | pensamiento
X

analisis, resolucion y concesion de
crédito, captaciones.

Analitico (D)
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Propone mejoras a las metodologias | Generacion de «
y procedimientos para los procesos | Ideas (D)
de analisis, resolucién, concesion vy |Juicio y toma de
recuperacion de credito. decisiones (D) X
Participa en la elaboracion del plan | Pensamiento «
estratégico, plan operativo y|Critico (D)
presupuesto de la Cooperativa. Planificacion (D) X
Destreza
o X
Verifica con el presupuesto el |Matematica (D)
cumplimiento de captaciones v |ldentificacion de
colocaciones de la Cooperativa. Causas x
Fundamentales
(D)
Indicadores de Gestion:
.. . Indicadores de . .
Actividades Esenciales Gestion por 100% Evidencia
Supervisa el cumplimiento de las Actividades
disposiciones legales, |  realizadas para
reglamentarias, politicas, manuales, supervisar/ Informe de
procedimientos e instructivos para el Actividades cumplimiento
analisis, resolucion y concesion de |  redueridas para
crédito, captaciones. supervisar
p i ias | 0% de Errores en las Informe de
ropone mejoras a las metodologias - metodologias
y procedimientos para los procesos metodol_og_las ylo yio
de analisis, resolucion, concesion y |  Procedimientos procedimientos
recuperacion de crédito. propuestos propuestos
Propuestas -
Participa en la elaboracién del plan aceptadas/ Plan estrategico,
estratégico, plan  operativo y Propuestas plan operativo y
presupuesto de la Cooperativa. planteadas presupuesto
Estrategias Informe de
Verifica con el presupuesto el ejecutadas/ planificacion de
cumplimiento de captaciones y Estratégicas captaciones y
colocaciones de la Cooperativa. planificadas colocaciones
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Identificacién de
Competencias

Actividades Esenciales Destrezas Especificas -
Capacita .
. Seleccion
cion
Supervisa el cumplimiento de Manejo Basico del
las  disposiciones  legales, Programa Word X
reglamentarias, politicas,
1 manuales, procedimientos e
instructivos para el analisis, | Manejo Intermedio del «
resolucion 'y concesion de|  Programa Excel
crédito, captaciones.
Propone  mejoras a las| Manejo Bésico del
metodologias y procedimientos Programa Word X
2 para los procesos de anélisis, ] j
resolucién,  concesion | Manejo Intermedio del X
recuperacion de crédito. Programa Excel
Participa en la elaboracion del| Manejo Basico del «
3 plan estratégico, plan operativo Programa Word
y  presupuesto  de  la| Manejo Intermedio del
Cooperativa. Programa Excel X
Manejo del Sistema «
4 Planifica las captaciones y | Transaccional ECONX
colocaciones de la Cooperativa. | Manejo Intermedio del «
Programa Excel

6.  Nivel de Responsabilidades:

Sobre Personas:

v' Coordinador de Marketing

v' Jefe de Captaciones
v' Tesoreria

v' Jefe de Crédito

v" Promotor de Servicios
v’ Jefe Zonal

Sobre Cosas:

v" Equipos de computo
v' Informes

CACPE

BIBLIAN COOPERATIVA
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v Documentos de crédito

v' Convenios de gestion
7.  Toma de Decisiones:

Decisiones gue toma por si mismo:

v' Aprobacion de crédito.

v' Autorizaciones de reversos.

v" Aprobacién de cronogramas de notificaciones.
v

Aprobacidn de tramites legales.

Decisiones que requieren aprobacion:

v' Aprobacion de créditos de vivienda.

v' Traslados de dinero.

v" Aprobacion de traslado de oficiales de crédito.
v

Autorizacion para modificacion de politicas.

©

Educacion Formal Requerida:

Educacion Requerida: Tercer Nivel

Titulo: Ingenieria Comercial

9.  Capacitacion Adicional:

Tema NuUmero de Horas
Micro finanzas 80
Gestion Estratégica de Instituciones
. . . 80
Micro Financieras
Liderazgo para el Cambio 40

10. Experiencia Laboral Requerida:

Especificidad de la Experiencia: Jefe de Crédito, Jefe Zonal, Jefe Sucursal, Jefe de
Captaciones.

Tiempo de Experiencia: 2 afos
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MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS PARA

PROMOTOR DE SERVICIOS

1.  Descripcion del Puesto:

Institucion: Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda.
Departamento o Area: Negocios

Denominacion del Puesto: Promotor de Servicios

Responde a: Director de Negocios

Nivel Jerarquico: Creador de Valor
2. Mision del Puesto:

Analizar y evaluar el comportamiento de los productos/servicios de la cooperativa a

través de la gestion y coordinacion de publicidad y promocion en diferentes eventos.
3. Actividades del Puesto:

Cuadro de Valoracion de Actividades

FR = Frecuencia
CO = Ejecucion errada u omision de la actividad
CM = Complejidad de la actividad
CALCULO
Total = FR+ (CO*CM)

Actividades del Puesto FR | CO | CM |Total

Coordina con la Direccion de negocios las
1 actividades de promocion y publicidad de la| 4 3 3 13
Cooperativa.
Apoya al area de Responsabilidad Social con
informacion referente a las tarjetas de débito.
3 Gestiona el club del Ahorrito. 2 3 3 11
Propone estrategias para incrementar los
diferentes productos de ahorro.
Propone estrategias para potencializar el uso de
los servicios de la cooperativa. 134
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6 Coordina (_:on I_os jefes de sucursal la utilizacion ) 3 3 1
del recreativo (inflable).
Realiza el cierre de las 6rdenes de las solicitudes

7 de las tarjetas de débito en el aplicativo| 4 4 4 20
correspondiente.

8 Recibe del mensajero las tarjetas de débito. 4 4 2 12

lasifi nvia | r abi I

9 C_as ca y envia las tarjetas de débito a las 4 3 3 13
diferentes sucursales.

10 Real-lz_a las compensaciones de los diferentes 1 5 4 9
Servicios.
Gestiona el personal para que desempefien

11 funciones de promocion de los servicios y| 4 3 2 10
productos de la Cooperativa.

12 Realiza los débitos del Ahorro Bienestar. 3 4 4 19

13 R_edacta informes sobre la gestion del ahorro ) 1 1 3
bienestar.
Envia informacion a través de mensajes sobre

14 promociones y nuevos productos a los socios y| 4 3 3 13
clientes.
Planifica las actividades a desarrollar con los

15 nifios del Club Ahorrito. 2 3 3 1

16 Controla que se entreguen las tarjetas de débito ) 3 ) 3
en todas las sucursales.

17 Redacta informes de las publicidades. 4 3 3 13

18 Reda_cta informes de las tarjetas de débito ) 3 3 1
pendientes de entregar.
Realiza llamadas, publicidad y envia mensajes

19 para la gestion del incremento en los saldos y| 3 4 3 15
activacion de las cuentas Crece Ahorro.
Redacta informes de las gestiones realizadas para

20 el incremento en los saldos y activacion de las| 2 1 1 3
cuentas crece ahorro.

21 Apoya al Departamento de Marketing en estudios 1 3 3 10
de mercado.

27 Realiza informes de _Ios saldos y cuentas crece 1 3 3 10
ahorro de la Cooperativa.
Solicita base de datos al Departamento de

23 Tecnologia de la Informacién para elaboracion de| 2 3 1 5
informes.

24 Entrega los mformgs al Gerente y al 4 5 ) 8
departamento de Negocios.
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Actividades Esenciales:

v" Realiza el cierre de las érdenes de las solicitudes de las tarjetas de débito
en el aplicativo correspondiente.
v" Realiza los débitos del Ahorro Bienestar.

v' Realiza llamadas, publicidad y envia mensajes para la gestion del

incremento en los saldos y activacion de las cuentas crece ahorro.

v' Clasificay envia las tarjetas de débito a las diferentes sucursales.

4. Conocimientos Académicos:

o Identificacion de
Conocimientos Competencias
Actividades Esenciales Académicos/ -
. Capacita .
Informativos . Seleccion
cion
Realiza el cierre de las 6rdenes | Académicos: «
de las solicitudes de las tarjetas | Informatica
de debito en el aplicativo | Informativos:
) X
correspondiente. Manual de Procesos
Académicos: «
Realiza los débitos del Ahorro | Contabilidad
Bienestar. Informativos: «
Manuel de Procesos
Realiza llamadas, publicidad y | Académicos:
envia mensajes para la gestion | Marketing X
del incremento en los saldos y —
L Informativos:
activacion de las cuentas Crece X
Ahorro. Manuel de Procesos
e . . Académicos:
Clasifica y envia las tarjetas de N/A
débito a las diferentes -
Informativos:
sucursales. ) X
Anexo de Tarjetas
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Destrezas Técnicas y Conductuales:

Destrezas Generales:

Identificacion de

Gestion por 100%

- . Destrezas Competencias
Actividades Esenciales . P
Generales Capacita -
- Seleccion
cion
Realiza el cierre de las 6rdenes de | Organizacion de la «
las solicitudes de las tarjetas de | Informacion (D)
débito en el aplicativo | Manejo del Tiempo
correspondiente. (D) X
Destreza «
Realiza los débitos del Ahorro | Matemaética (D)
Bienestar. Organizacion de la
_ X
Informacion (D)
Realiza llamadas, publicidad vy |Destreza «
envia mensajes para la gestion del | Matemaética (D)
incremento en los saldos y|Evaluacién de
activacion de las cuentas Crece | Sistemas X X
Ahorro. Organizaciones (D)
- ] ) Sintesis/ «
Cla§|f|ca y z_anwa las tarjetas de Reorganizacién (D)
débito a las diferentes sucursales. e .
Planificacion (D) X
Indicadores de Gestion:
. . Indicadores de . .
Actividades Esenciales Evidencia

Realiza el cierre de las ordenes
de las solicitudes de las tarjetas
de débito en el aplicativo
correspondiente.

Cierres realizados/
Solicitudes entregadas

Tarjetas listas en el
tiempo establecido

Realiza los débitos del Ahorro
Bienestar.

Débitos realizados/
Débitos planificados

Informe de los
débitos realizados

Realiza llamadas, publicidad y
envia mensajes para la gestion
del incremento en los saldos y
activacion de las cuentas Crece
Ahorro.

Actividades
realizadas/
Actividades
planificadas

Informe de la gestién
realizada sobre las
cuentas Crece
Ahorro

CACPE
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4 débito a las

Clasifica y envia las tarjetas de
diferentes

sucursales.

Tarjetas enviadas/

Tarjetas recibidas

Registro de tarjetas

recibidas y enviadas.

Destrezas Especificas:

Identificacion de

.. . Destrezas Competencias
Actividades Esenciales e - P
Especificas Capacita .
. Seleccion
cion
Realiza el cierre de las 6rdenes de | Manejo del Sistema «
las solicitudes de las tarjetas de Switch Entura
débito en el aplicativo | Manejo del Sistema «
correspondiente. FSTP
Manejo del Sistema
. - Transnacional X
R
?allza los débitos del Ahorro ECONX
Bienestar. - -
Manejo Intermedio «
del Programa Excel
Realiza llamadas, publicidad vy
envia mensajes para la gestion del . .
. Jes p g Manejo Intermedio
incremento en los saldos vy X
L del Programa Excel
activacion de las cuentas Crece
Ahorro.
Manejo Intermedio «
Clasifica y envia las tarjetas de| del Programa Excel
débito a las diferentes sucursales. Manejo del Correo «
Institucional Zimbra

6.  Nivel de Responsabilidades:

Sobre Personas:

v N/A

Sobre Cosas:

v’ Tarjetas

v' Documentos de ahorro
v' Recreativo (Inflable)
v" Equipos de computo

CACPE
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7. Toma de Decisiones:

Decisiones gue toma por si mismo:

v' Cierre de la solicitudes de las tarjetas

Decisiones gue requieren aprobacion:

v' Las actividades a realizar con los nifos del club.
v' Lapublicidad a realizarse.

v' Las cancelaciones de los contratos de Ahorro Bienestar antes de tiempo.
8.  Educacion Formal Requerida:

Titulo de Tercer Nivel: Ingenieria Comercial, Licenciado en Administracion de
Empresas.

9.  Capacitacion Adicional:

Tema NUmero

de Horas
Neurolinguistica 40
Gestion Estratégica de Ventas 40

10. Experiencia Laboral Requerida:

Especificidad de la Experiencia: Balcon de Servicios.

Tiempo de Experiencia: 6 meses.
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MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS
JEFE DE CAJAS
1.  Descripcion del Puesto:
Institucion: Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda.
Departamento o Area: Cajas
Denominacion del Puesto: Jefe de Cajas
Responde a: Jefe de Captaciones
Nivel Jerarquico: Creador de Valor
2. Mision del Puesto:
Administrar y cuidar los fondos y valores monetarios de la Cooperativa.
3. Actividades del Puesto:
Cuadro de Valoracion de Actividades
FR = Frecuencia
CO= Ejecucion errada u omision de la actividad
CM= Complejidad de la actividad
CALCULO
Total = FR+ (CO*CM)
Actividades del Puesto FR | CO | CM |Total
Controla la informacién de los socios ingresada
1 . . 5 2 2 9
al sistema contable de la cooperativa
) Coor(?ma con .tesorerla y las sucursales sobre el 4 3 ) 10
manejo del flujo de efectivo.
3 Entrega el fondo diario a cada cajero. 5 3 1 8
4 Cuadra las cajas individuales y el fondo de caja 5 3 4 17
general.
5 Custodia el fondo de caja general. 5 3 4 17
6 Realiza el proceso de camara de compensacion 5 5 ) 9
de cheques.
. Realiza la reposu?lon del fondo de cajas de 5 ) 3 1 140
acuerdo a las necesidades.
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Atiende las inquietudes e inconvenientes de los
socios/clientes.
Verifica el cumplimiento de las politicas de
9 atencion al cliente y seguridad del personal enel| 5 3 2 11
area de cajas.
Ordena y actualiza el archivo de los documentos
procesados y generados en este departamento.
Realiza el proceso pertinente de acuerdo a la
11 normativa y politicas vigentes en caso de recibir| 2 1 1 3
especies monetarias falsificadas.
12 Coordina las funciones del personal a su cargo. 5 2 2 9
Redacta el informe sobre el desempefio del
personal a su cargo.
Custodia los documentos de depdsitos a plazo de
los socios negociados con la Cooperativa.
Custodia los documentos de inversiones que la
15 Cooperativa mantiene colocados en otras| 5 3 1 8
instituciones.
Custodia las aperturas de cuentas, solicitud de
ingreso de socios y documentos de licitud de
fondos de las operaciones realizadas en la Matriz
y ventanillas de extension.
Escanea los documentos de deposito a plazo de la
matriz y ventanillas de extension
Realiza la conciliacion diaria del pago de las
matriculas y RISE.
Ingresa al sistema el registro de firmas y fotos de
19 las cuentas activas en la Matriz y ventanillas de| 5 3 1 8
extension.
Programa y organiza la ejecucion del cuadre del
cajero automatico de la Matriz

8

10

13

14

16

17

18

20

21 Brinda servicio al cliente. 5 2 2 9

Participa en las sesiones y reuniones de trabajo
22 establecidas por Gerencia y los diferentes jefes| 2 2 2 6
departamentales.

Actividades Esenciales

v' Custodia el fondo de caja general.
v' Cuadra las cajas individuales y el fondo de caja general.
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v' Custodia las aperturas de cuentas, solicitud de ingreso de socios y
documentos de licitud de fondos de las operaciones realizadas en la
Matriz y ventanillas de extension.

v" Verifica el cumplimiento de las politicas de atencién al cliente y

seguridad del personal en el &rea de cajas.

4. Conocimientos Académicos:

Conocimientos Identificacion de
Actividades Esenciales Académicos/ Competencias
Informativos | Capacitacion | Seleccion
Académicos:
Contabilidad X
Custodia el fondo de caja|Administracion X
general. Informativos:
Manual de X
Procesos
Académicos:
Contabilidad

Informativos:
Manual de X
Procesos

Custodia las aperturas de |Acadeémicos:
cuentas, solicitud de ingreso de | Contabilidad
socios y documentos de licitud | Administracion
de fondos de las operaciones | |nformativos:
realizadas en la Matriz vy

Cuadra las cajas individuales y
el fondo de caja general.

) . Manual de X
ventanillas de extension. S EEe
- o Académicos:
Verifica el cumplimiento de las X

o - . Administracion
politicas de atencion al cliente

4 : ——
y seguridad del personal en el | Informativos:
area de cajas. Manual de X
Procesos
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5. Destrezas Técnicas y Conductuales:
Destrezas Generales:
Identificacién de
- . Destrezas Competencias
Actividades Esenciales ; P
Generales Capacita .
- Seleccion
ciéon
Recopilacion  de «
1 Custodia el fondo de caja general. Informacion (D)
Planificacion (D) X
Destrezas «
) Cuadra las cajas individuales y el | Matematicas (D)
fondo de caja general. Organizacion de la «
Informacion (D)
Custodia las aperturas de cuentas, | Organizacion de la
solicitud de ingreso de socios Y |Informacion (D) X
3 documentos de licitud de fondos de _
las operaciones realizadas en la Comprension X
Matriz y ventanillas de extension. Lectora (D)
Percepcion de
- - Sistemas X
Verifica el cumplimiento de las y
- . . Entornos (D)
politicas de atencién al cliente y —
4 . ) Evaluacién de
seguridad del personal en el area de | _.
. Sistemas
cajas. . X
Organizacionales
(D)
Indicadores de Gestion:
Indicadores de
Actividades Esenciales Gestion por Evidencia
100%
Ido final j
” g(r)lerali Sda?dcc?]a Informe del
1 Custodia el fondo de caja general. g .. . fondo de caja
inicial de caja
general
general
Cuadra las cajas individuales y el .
. J y 0% de Errores Diario contable
fondo de caja general.
143
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Custodia las aperturas de cuentas,
solicitud de ingreso de socios Yy
3 documentos de licitud de fondos de

Actividades
realizadas/
Actividades

Informe de la
gestion
realizada

las operaciones realizadas en la
Matriz y ventanillas de extension.

planificadas

Verifica el cumplimiento de las
politicas de atencion al cliente y
seguridad del personal en el area de

Actividades
realizadas/
Actividades

Informe de
cumplimiento

cajas. planificadas

Destrezas Especificas:

Identificacién de
Competencias
Capacita
cion

Actividades Esenciales Destrezas Especificas

Seleccion

Manejo de las
fondo de caja| Contrasefias Otorgadas
Manejo del Sistema
Transaccional ECONX
Manejo Intermedio del
Programa Excel
Manejo del Sistema
Transaccional ECONX

X
Custodia el

general.

Cuadra las cajas individuales y
el fondo de caja general.

Custodia las aperturas de
cuentas, solicitud de ingreso de
socios y documentos de licitud | Manejo Intermedio del
de fondos de las operaciones Programa Excel
realizadas en la Matriz vy
ventanillas de extension.
Verifica el cumplimiento de las
politicas de atencion al cliente y
seguridad del personal en el
area de cajas.

Manejo de Intranet X

6.  Nivel de Responsabilidades:

Sobre Personas:

v" Responsable de Ventanilla de Extension
v" Asesor de Balcén de servicios

v' Cajeros 144
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Sobre Cosas:

v' Bdveda (discos, dinero, informacion )

v' Equipos de computo
7. Toma de Decisiones:

Decisiones gue toma por si mismo:

v" Coordinar las actividades de sus colaboradores

Decisiones gue requieren aprobacion:

v' Retiro de valores por montos que requieran de aprobacion
8.  Educacion Formal Requerida:

Educacion Requerida: Tercer Nivel

Titulo: Ingenieria en Contabilidad y Auditoria

9.  Capacitacion Adicional:

Tema Ndamero

de Horas
Sistemas de Cuadres 40
Lavado de Activos 40

10. Experiencia Laboral Requerida:

Especificidad de la Experiencia: Responsable de Ventanilla de Extensidn, Cajero,

Asesor de Balcén de Servicios.

Tiempo de Experiencia: 1 afio.
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MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS PARA
CAJERO
1.  Descripcion del Puesto:
Institucion: Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda.
Departamento o Area: Cajas
Denominacion del Puesto: Cajero
Responde a: Jefe de Cajas (Matriz); Coordinador de la Sucursal (Sucursales)
Nivel Jerarquico: Creador de Valor
2. Mision del Puesto:
Atender las diferentes transacciones solicitadas por los socios/clientes.
3. Actividades del Puesto:
Cuadro de Valoracion de Actividades
FR = Frecuencia
CO= Ejecucion errada u omision de la actividad
CM = Complejidad de la actividad
CALCULO
Total = FR+ (CO*CM)
Actividades del Puesto FR | CO | CM |Total
1 _Re(?e;_)ta y cuenta el fondo inicial de la caja 5 1 ) 7
individual.
Realiza transacciones como: depdsitos, retiros,
2 cobros de dividendos, y servicios, previa solicitud | 5 3 2 11
por escrito de los socios/clientes.
Actualiza el archivo de los documentos
3 5 1 1 6
procesados y generados en el departamento.
Ordena el archivo de los documentos procesados
4 5 1 1 6
y generados en el departamento.
Registra en el anexo correspondiente los cheques
5 7. 5 1 1 6
recibidos.
6 Entrega al jefe de cajas los cheques recibidos para 5 3 1 3 146
la compensacion.
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Entrega al Jefe de Cajas el dinero para su
custodia.
Solicita al Jefe de Cajas los recursos necesarios

8 para mantener los niveles suficientes de efectivo. ° 1 1 0

9 Realiza el cuadre de su caja individual. 5 2 2 9

10 Realiza el cuadre del cajero automaético. 2 2 2 6

11 Llena los documentos de licitud de fondos. 5 1 1 6

12 Custodia los documentos de licitud de fondos. 5 1 1 6
Llena el formulario de especie monetaria

13 falsificada de acuerdo a la normativa y politicas| 2 1 1 3

vigentes.

Entrega el formulario de especie monetaria
falsificada al Jefe de Cajas.

Realiza el conteo y fajo del dinero proveniente de
rescates de otras instituciones financieras.
Identifica las posibles operaciones sospechosas e
inusuales por parte de los socios/clientes.

17 Redacta los informes requeridos. 2 2 1 4

14

15

16

Actividades Esenciales

v" Realiza transacciones como: depositos, retiros, cobros de dividendos, y
servicios, previa solicitud por escrito de los socios/clientes.

v' Realiza el cuadre de su caja individual.

<

Entrega al Jefe de Cajas los cheques recibidos para la compensacion.

v' Entrega al Jefe de Cajas el dinero para su custodia.

4. Conocimientos:

o Identificacion de
Conocimientos Competencias
Actividades Esenciales Académicos/ -
. Capacita -
Informativos ., Seleccion
cién
Realiza  transacciones como: | Académicos: « «
depositos, retiros, cobros de | Contabilidad
1 dividendos, y servicios, previa||nformativos:
solicitud por escrito de los X
socios/clientes. Manual de Procesos
Académicos:
. . - X X
) Realiza el cuadre de su caja|Contabilidad
individual. Informativos: « 147
Manual de Procesos
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. Académicos:
Entrega al Jefe de Cajas los . X X
. Contabilidad
3 cheques recibidos para la -
., Informativos:
compensacion. X
Manual de Procesos
Académicos:
. . o X X
Entrega al Jefe de Cajas el dinero | Contabilidad
para su custodia. Informativos: «
Manual de Procesos

5.  Destrezas Técnicas y Conductuales:

Destrezas Generales

Identificacion de
- . Destrezas Competencias
Actividades Esenciales = &
Generales Capacita .
- Seleccion
cion
Realiza transacciones como: | Destreza «
depositos,  retiros,  cobros  de | Matematica (D)
dividendos, y servicios, previa|Organizacién de
solicitud por escrito de los|la Informacién X
socios/clientes. (D)
Destreza «
. .| Matematica (D)
Realiza el cuadre de su caja —
e Recopilacion de
individual. L
la Informacion X X
(D)
Manejo del «
Entrega al Jefe de Cajas los cheques| Tiempo (D)
recibidos para la compensacion. Comprension «
Lectora (D)
i _ Destreza
nero para s X
Entrega a! Jefe de Cajas el di p Matematica (D)
su custodia. -
Escritura (D) X
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Indicadores de Gestion
Indicadores de
Actividades Esenciales . Evidencia
Gestion por 100%
Realiza transacciones como: depositos,
retir r ividen Inform
1 et 05, cob 05 o!e_ divide do_s, y 0% de Errores orme
servicios, previa solicitud por escrito de mensual
los socios/clientes.
2 Realiza el cuadre de su caja individual. 0% de Errores Cuadre de caja
3 Entrega al Jefe de Cajas los cheques| Cheques entregados/ | Anexo de
recibidos para la compensacion. Anexos recibidos | cheques
Entrega al Jefe de Cajas el dinero para| Monto devuelto/ .
. . . |Hoja de cuadre
su custodia. Monto inicial en caja
Destrezas Especificas
Identificacion de
. . Destrezas Competencias
Actividades Esenciales e . P
Especificas Capacita .
- Seleccion
cion
Realiza  transacciones  como: | Manejo del Sistema
depositos, retiros, cobros de Transaccional X
1 dividendos, y servicios, previa ECONX
solicitud por escrito de los| Manejo Intermedio «
socios/clientes. del Programa Excel
Manejo Intermedio
X
. .| del Programa Excel
Realiza el cuadre de su caja ; .
2 . . Manejo del Sistema
individual. .
Transaccional X
ECONX
Entrega al Jefe de Cajas los . .
g L J Manejo Intermedio
3 cheques recibidos para la X
L del Programa Excel
compensacion.
Entrega al Jefe de Cajas el dinero| Manejo Intermedio «
para su custodia. del Programa Excel
149
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6.  Nivel de Responsabilidades:

Sobre Personas:

v N/A
Sobre Cosas:

v' Equipo de computo
v" Dinero

7. Toma de Decisiones:

Decisiones gue toma por si mismo:

v" Un retiro menor o igual a 10.000 ddlares.

Decisiones que requieren aprobacion:

v" Retiro mayor a 10.000 dolares. (Jefe de Caja)
v" Cheques posfechados. (Jefe de Caja)

8.  Educacion Formal Requerida:
Titulo Requerido: Bachillerato General

9.  Capacitacion Adicional:

Tema NUmero

de Horas
Manejo de cuadre de cajas 60
Lavado de activos 40

10. Experiencia Laboral Requerida:

Especificidad de la Experiencia: Balcon de Servicios.

Tiempo de Experiencia: 6 meses.
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MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS PARA

ASESOR DE BALCON DE SERVICIOS

1.  Descripcion del Puesto:

Institucion: Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda.
Departamento o Area: Cajas

Denominacion del Puesto: Balcon de Servicios

Responde a: Jefe de Cajas (Matriz); Coordinador de la Sucursal (Sucursales)

Nivel Jerarquico: Creador de Valor
2. Mision del Puesto:

Brindar atencién a los socios satisfaciendo sus necesidades, cumpliendo con
politicas, realizando de manera correcta y responsable aperturas de cuentas,
certificados de depdsito a plazo fijo, posicionando a la Cooperativa como una

institucioén lider en servicios financieros dentro del territorio nacional.
3.  Actividades del Puesto:

Cuadro de Valoracion de Actividades

FR = Frecuencia
CO = Ejecucion errada u omision de la actividad
CM = Complejidad de la actividad
CALCULO
Total = FR+ (CO*CM)

Actividades del Puesto FR | CO | CM |Total
1 Informa y ases_ora sobre los productos y servicios 5 3 ) 1
de la Cooperativa.
2 Brinda atencion al cliente. 5 4 3 17
3 Realiza la apertura de cuentas. 5 3 3 14
Ejecuta los procesos de solicitud, renovacion,
4 cancelacion, custodia y entrega de tarjetas de| 3 3 2 9
débito.

151

e




Y,

D ) )

Y v
GASER
Realiza los contratos para el cobro de convenios
5 - Ly . 2 2 1 4
de débito automatico de servicios.
6 Coordina el cobro de los convenios de servicios. 2 3 2 8
7 Da §e_QU|m|ento al cobro de los convenios de ) ) 1 4
Servicios.
8 Apertura certificados de deposito a plazo fijo. 4 3 3 13
9 Renueva los certificados de depdsito a plazo fijo. 5 3 3 14
10 Cancela los certificados de depdsito a plazo fijo. 4 4 2 12
1 Realllz.a acredltac.l.ones de intereses de los 5 3 ) 1
depdsitos a plazo fijo.
12 Organiza el archivo de los documentos procesados 5 4 1 9
y generados en el departamento.
13 Actualiza el archivo de los documentos ) 3 1 5
procesados y generados en el departamento.
14 Recepta quejas y reclamos de los socios clientes. 2 4 1 6
15 Elabora certificados de cuentas. 3 2 1 5
Ingr lici ransferenci
16 | gresa solicitudes _ de transferencias 4 3 ) 10
internas/externas de los socios.
Realiza solicitudes para registro, anulacion o
17 . i . 3 2 3 9
cambio de firmas en las cuentas de los socios.
18 Actualiza datos de los socios clientes. 4 3 2 10
19 Reall_za solicitudes de fondo mortuorio, fondos de 1 ) ) 5
sepelio.
Revisa la informacion e identifica posibles
20 operaciones sospechosas e inusuales realizadas| 1 4 2 9
por los socios/clientes.
21 Infgrma al Jefe inmediato de las acciones de los 5 4 1 9
SOCios.
Realiza tramites de pérdidas de libretas y
22 . L. . 2 3 2 8
certificados de depdsito a plazo fijo
Realiza cierres de cuentas de los socios, previa
23 o : - - 1 2 3 7
autorizacion del Consejo de Administracion
Actividades Esenciales
v' Brinda atencion al cliente.
v Realiza la apertura de cuentas.
v" Renueva los certificados de deposito a plazo fijo.
v' Apertura certificados de deposito a plazo fijo.
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Conocimientos:
.. Identificacion de
Conocimientos Competencias
Actividades Esenciales Académicos/ - P
. Capacita .
Informativos ., Seleccion
cién
Académicos: «
. ., . Marketin
1 Brinda atencidn al cliente. g
Informativos: «
Atencion al Cliente
Académicos:
Contabilidad X
2 Realiza la apertura de cuentas. Administracion X
Informativos: «
Manual de Procesos
Académicos:
. Contabilidad
Renueva los certificados de .. .,
3 , . - Administracion X
depdsito a plazo fijo. -
Informativos: «
Manual de Procesos
Académicos: «
4 Apertura certificados de depdsito | Contabilidad
a plazo fijo. Informativos: «
Manual de Procesos
5. Destrezas Técnicas y Conductuales:
Destrezas Generales
Identificacion de
. . . Competencias
Actividades Esenciales Destrezas Generales - P
Capacita -
., Seleccion
cién
Escucha Activa (P) X
1 Brinda atencion al cliente. Percepcion social / «
Empatia (P)
Manejo de Tiempo
(D) X
2 Realiza la apertura de cuentas. ———
Recopilacion de
., X
Informacion (D)
. Construccion de
Renueva los certificados de ) X
‘o . Relaciones (P) 153
depésito a plazo fijo. —
Negociaciéon (P) X
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- , .. |Orientacion
Apertura certificados de deposito : y X X
.. Asesoramiento (P)
a plazo fijo. —
Negociacion (P) X
Indicadores de Gestién
- . Indicadores de Gestion por : .
Actividades Esenciales P Evidencia
100%
i . . Registro de
i . . Nivel de satisfaccion actual/ g L
1 Brinda atencién al cliente. . . - calificacién en
Nivel de satisfaccion de base -
atencion
Realiza la  apertura  de NUmero de cuentas nuevas/
2 P Numero de solicitudes de Informe Mensual
cuentas.
aperturas de cuentas
Renueva los certificados de Valor de Certificados
3 L .. Renovados/ Valor de Cartera | Informe Mensual
depésito a plazo fijo.
Actual
Apertura certificados de Valor de certificados de
4 L .. Informe Mensual
depdsito a plazo fijo. apertura/ Valor de cartera actual
Destrezas Especificas
Identificacién de
. . e Competencias
Actividades Esenciales Destrezas Especificas - P
Capacita .
- Seleccion
cion
. ., . Nivel Intermedi |
1 Brinda atencién al cliente. ¢ . termed ,0 de X
Idioma Inglés
Manejo del Sistema «
. Transaccional ECONX
2 Realiza la apertura de cuentas. -
Manejo de
, X X
Impresoras y Escaner
Manejo del Sistema «
Renueva los certificados de Transaccional ECONX
deposito a plazo fijo. Manejo de
. X X
Impresoras y Escaner
Manejo del Sistema «
Apertura certificados de Transaccional ECONX
deposito a plazo fijo. Manejo de « %
Impresoras y Escaner
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6.  Nivel de Responsabilidades:
Sobre Personas:

v N/A
Sobre Cosas:

v' Equipo de computo

v' Tarjetas de débito y crédito.

v' Certificados a plazo fijo

v' Apertura de cuentas

7. Toma de Decisiones:
Decisiones que toma por si mismo:

v" Solicitud, renovacion y entrega de tarjetas de crédito y débito.

v' Apertura de cuentas.

v" Registros, anulacién, cambio o actualizacion de firmas en las cuentas de

los socios.

v' Apertura, cancelacion o renovacion de certificados a plazo fijo.
Decisiones que requieren aprobacion:

v' Pre cancelaciones de inversiones. (Gerencia General, Jefe de Negocios,

Jefe Financiero, Jefe de Captaciones)

v" Retiro de socios. (Consejo de Administracion, Gerencia General)

8.  Educacion Formal Requerida:
Titulo Requerido: Bachillerato General

9.  Capacitacion Adicional

Tema Numero de Horas
Atencién y Servicio al cliente 40
Prevencidn y lavado de Activos 40
10. Experiencia Laboral Requerida:
Especificidad de la Experiencia: Atencion al cliente; Cajero. 155

Tiempo de Experiencia: 6 meses.

e




BIBLIAN COOPERATIVA
creciendo juntos!!

MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS PARA

RESPONSABLE DE VENTANILLA DE EXTENSION

1.  Descripcion del Puesto:

Institucion: Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda.
Departamento o Area: Cajas

Denominacion del Puesto: Responsable de Ventanilla de Extension
Responde a: Jefe de Cajas

Nivel Jerarquico: Creador de Valor
2. Mision del Puesto:

Brindar atencion de calidad a los socios/clientes, satisfaciendo sus necesidades de

manera eficiente y oportuna.
3. Actividades del Puesto:

Cuadro de Valoracion de Actividades

FR = Frecuencia
CO = Ejecucion errada u omision de la actividad
CM = Complejidad de la actividad
CALCULO
Total = FR+ (CO*CM)

Actividades del Puesto FR | CO | CM | Total
1 Planifica las actividades de la ventanilla. 5 3 4 17
2 Controla las actividades de la ventanilla. 5 2 1 7

Informa y asesora sobre los productos y
servicios de la Cooperativa.

Controla que la informacién de los socios
4 ingresada al sistema contable de la Cooperativa| 4 3 2 10
sea oportuna y de calidad.

Coordina con el Jefe de Cajas el manejo del
flujo de efectivo de la ventanilla.

6 Entrega el fondo diario a cada cajero. 5 3 2 11 156
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y Reallzg el cuadre de las cajas individuales de la 5 3 3 1
ventanilla.

8 Coordl,n.a la ejecu0|on_ del cuadre del cajero 5 4 ) 13
automatico de la ventanilla.

9 Report_a’ el cuadre dl?.l’lo de la ventanilla de 5 3 ) 1
extension al Jefe de Cajas.

10 Recepta quejas y reclamos de los socios clientes. | 4 3 1 7

1 Custod_la valores del fondo de cajas de la 5 4 ) 13
ventanilla.
Custodia los documentos de depdsitos a plazo de

12 . . . 5 3 2 11
los socios negociados con la Cooperativa.

13 Rec_epta solicitudes de transferencias de los 4 ) 1 6
socios.

14 Realiza solicitudes de registro de firmas. 4 3 2 10

15 Actualiza datos de los socios clientes. 3 3 1 6

16 Elabora r.espaldos de la informacion que se da en ) 4 ) 10
la ventanilla.

17 Archiva los docum_entos generados y procesados 5 ) 3 11
dentro de la ventanilla.
Envia al Jefe de Cajas los reportes de la

18 - - : 5 2 2 9
recaudacion de servicios de la ventanilla.

19 Superv_lsa el desempefio del personal de la 5 ) ) 9
ventanilla.

20 Coordl_na el desempefio del personal de la 5 ) ) 9
ventanilla.

21 Informa al Jefe de. Cajas el desempefio del ) ) 5 6
personal de la ventanilla.
Realiza el proceso de acuerdo a la normativa y

22 politicas vigentes en caso de recibir especies| 1 1 1 2
monetarias falsificadas.
Identifica posibles operaciones sospechosas e

23 . . . : 1 3 1 4
inusuales realizadas por los socios/clientes.

24 Realiza trdmites de pérdidas de libretas. 3 3 3 12

25 Solicita tarjetas de débito. 5 2 3 11

26 Redacta los informes requeridos. 2 2 1 4
Recepta convenios de socios/clientes para que se

97 realicen directamente los dgb!tos enlla-ls cuentas 4 4 3 16
por conceptos de servicios basicos y/o
colegiaturas.

Actividades Esenciales
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v" Planifica las actividades de la ventanilla.
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v' Recepta convenios de socios/clientes para que se realicen directamente
los débitos en las cuentas por conceptos de servicios bésicos y/o

colegiaturas.

v" Coordina con el Jefe de Cajas el manejo del flujo de efectivo de la

ventanilla.

v' Realiza el cuadre de las cajas individuales de la ventanilla.

4. Conocimientos:

Actividades Esenciales

Conocimientos
Académicos/

Identificacién de
Competencias

Informativos Cap?.CIta Seleccién
cion

Académicos:
Planifica las actividades de la|Administracion X
ventanilla. Informativos: «

Manual de Procesos
Recepta convenios de | Académicos: «
socios/clientes para que se realicen | Administracion
directamente los débitos en las | Informativos:
cuentas por conceptos de servicios | Politicas de la X
bésicos y/o colegiaturas. Cooperativa

Académicos:
Coordina con el Jefe de Cajas el | Administracion X
manejo del flujo de efectivo de la | Financiera
ventanilla. Informativos: «

Manual de Procesos

Académicos: «
Realiza el cuadre de las cajas |Contabilidad
individuales de la ventanilla. Informativos:

Manual de Procesos X
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5. Destrezas Técnicas y Conductuales:
Destrezas Generales
Identificacién de
. . Destrezas Competencias
Actividades Esenciales - P
Generales Capacita .
- Seleccion
ciéon
. . Planificacion (D X
Planifica las actividades de la — ©)
1 . Organizacion de
ventanilla. . X X
Sistemas (D)
Recepta convenios de Hablado(P) X
socios/clientes para que se realicen
2 directamente los débitos en 1as| rientacion/
cuentas por conceptos de Servicios | asasoramiento (P) X
bésicos y/o colegiaturas.
. . Pensamiento
Coordina con el Jefe de Cajas el e X
. . . Analitico (D)
3 manejo del flujo de efectivo de la
ventanilla Destreza X
' Matematica (D)
Destreza «
4 Realiza el cuadre de las cajas|Matematica (D)
individuales de la ventanilla. Sintesis/
- X
Reorganizacion (D)
Indicadores de Gestién
.. . Indicadores de Gestion . :
Actividades Esenciales Evidencia
por 100%
- . . . Informe de
Planifica las actividades de la| Actividades realizadas/ .
1 . . . la gestion
ventanilla. Actividades planificadas .
realizada
Recepta convenios de socios/clientes
. . L Informe de
para que se realicen directamente los| 100% de Recepcion de la qestion
débitos en las cuentas por conceptos | solicitudes de convenios rea%iza da
de servicios basicos y/o colegiaturas.
Coordina con el Jefe de Cajas el . . Informe de
: . . J Actividades coordinadas/ -
manejo del flujo de efectivo de la . - la gestidn
i Actividades planificadas .
ventanilla. realizada
Realiza el cuadre de las cajas Cuadre de
o . J 0% de Errores .
individuales de la ventanilla. caja
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Destrezas Especificas
Identificacion de
- . - Competencias
Actividades Esenciales Destrezas Especificas C - tp
apactta | gejeccion
cion
Planifica las actividades de la Manejo Baésico del X
ventanilla. Programa Word
Recepta convenios de Manejo Basico del
socios/clientes para que se Programa Word X
) realicen directamente los
débitos en las cuentas por Manejo del Sistema
conceptos  de  servicios Transaccional ECONX X
bésicos y/o colegiaturas.
. . Manejo Basico del
Coordina con el Jefe de Cajas J X
. . Programa Excel
3 el manejo del flujo de = -
efectivo de la ventanilla Manejo del Sistema X
' Transaccional ECONX
Manejo Basico del X
4 Realiza el cuadre de las cajas Programa Excel
individuales de la ventanilla. Manejo del Sistema «
Transaccional ECONX
6.  Nivel de Responsabilidades:
Sobre Personas:
v' Cajeros a su cargo
Sobre Cosas:
v" Equipo de computo
v" Dinero
v' Documentacion de los socios
7. Toma de Decisiones:
Decisiones que toma por si mismo:
v" Autorizacion a realizar retiros sin libreta.
v" Asigna el monto de dinero requerido a los cajeros.
160
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Decisiones que requieren aprobacion:

v/ Autorizacién a pagar mas la tasa de interés. (Jefe de Captaciones)
v" Aprobacién para asignar el dinero cuando estd fuera del limite

establecido. (Jefe de Captaciones o Jefe de Cajas )
8.  Educacion Formal Requerida:
Titulo Requerido: Bachillerato General

9.  Capacitacion Adicional:

Tema NUmero de Horas
Contabilidad General 50
Atencion al Cliente 40

10. Experiencia Laboral Requerida:

Especificidad de la Experiencia: Balcon de servicios, Cajero.

Tiempo de Experiencia: 1 afio.
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MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS PARA
JEFE DE CREDITO

1.  Descripcion del Puesto:
Institucion: Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda.
Departamento o Area: Crédito
Denominacion del Puesto: Jefe de Credito
Responde a: Director de Negocios

Nivel Jerarquico: Creador de Valor
2. Mision del Puesto:

Planificar, organizar, ejecutar y controlar la colocacién y recuperacion de cartera de

crédito a fin de que se cumplan los objetivos de la institucion.

3. Actividades del Puesto:

Cuadro de Valoracion de Actividades

FR = Frecuencia
CO = Ejecucion errada u omision de la actividad
CM = Complejidad de la actividad
CALCULO
Total = FR+ (CO*CM)

Actividades del Puesto FR | CO | CM | Total
1 Disefia, propone y ejecuta estrategias para la 3 3 ) 9
colocacion y recuperacion de cartera.
Realiza evaluaciones del conocimiento del
2 reglamento de crédito a todos los funcionarios| 1 3 2 7

de crédito.

Aprueba créditos de acuerdo a niveles

establecidos.

Realiza el cronograma de gestiones de

colocacion y recuperacion de cartera de crédito

4 en coordinacién con los Jefes Zonales, Jefes de| 2 3 2 8
Sucursal, Director de Negocios y Jefe de 162
Captaciones.
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D ) )

Supervisa, controla, evalia el trabajo de los
5 oficiales y auxiliares de crédito sobre el| 5 3 3 14

cumplimiento de politicas y procedimientos.

Informa a la SEPS las operaciones que se
6 castigan mensualmente de conformidad a la| 2 3 2 8

normativa vigente

Elabora el plan estratégico, plan operativo y
7 presupuesto de la cooperativa conjuntamente| 1 3 3 10

con otras areas.

Participa en las reuniones y sesiones de trabajo
8 establecidas por Gerencia General y las| 2 2 2 6

diferentes jefaturas departamentales.

Implementa correctivos a los errores del sistema
9 transaccional ECONX conjuntamente con| 2 3 2 8

tecnologia y el personal a su cargo.

Propone mejoras a las metodologias vy
10 procedimientos para los procesos de andlisis,| 1 3 2 7
resolucion, concesion y recuperacion de crédito.
Realiza el analisis de comportamiento del sector
financiero para politicas y estrategias que
permitan desarrollar nuevos productos y el
mejoramiento de los negocios de colocaciones.

11

Propone politicas y estrategias para colocar
12 nuevos productos y el mejoramiento de los| 1 2 2 5
negocios de colocaciones

Custodia los documentos que respaldan las

13 ) -
operaciones de crédito.

Controla que los expedientes de crédito
14 contengan la documentacién necesaria y estén| 5 3 3 14
archivados adecuadamente.

Revisa que las diferentes lineas de crédito estén
15 dentro de los indices establecido en el manual | 2 3 1 5
de crédito
Propone estrategias de recuperacion de cartera
vencida.
Coordina con el asesor legal la entrega de los
expedientes de la cartera vencida (superior a 90
dias) para las acciones extrajudiciales vy
judiciales que procedan.
Socializa y capacita sobre las actualizaciones
18 politicas, procesos y procedimientos de crédito| 1 3 2 7
en la Matriz y las sucursales.

—
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Coordina el flujo de efectivo con Tesoreria
19 J Y1 | 3 | 1| 4
sucursales.
20 Planifica la colocacion de créditos. 3 2 1 5
Revisa y entrega los pagarés a Tesoreria para su
21 Y eNfrega fos pag P 3 | 2 |1 5
custodio.
Informa a Gerencia el cumplimiento de politicas
22 de concesion de créditos realizada por los 2 2 1 4
oficiales y auxiliares de crédito
Realiza el seguimiento in situ a las operaciones
23 concedidas verificando que el destino del 1 3 4 13
crédito sea de acuerdo a la solicitud del socio.
Actividades Esenciales
v' Aprueba créditos de acuerdo a los niveles establecidos.
v' Supervisa, controla, evalta el trabajo de los oficiales y auxiliares de
crédito sobre el cumplimiento de politicas y procedimientos.
v' Controla que los expedientes de crédito contengan la documentacion
necesaria y estén archivados adecuadamente.
v" Realiza el seguimiento in situ a las operaciones concedidas verificando
que el destino del crédito sea de acuerdo a la solicitud del socio.
4.  Conocimientos Académicos:
Conocimientos Identificacion de
Actividades Esenciales Académicos/ Ca Cac():zrtl;)etenuas
Informativos pa Seleccion
cién
Académicos:
Administracion
Contabilidad
Gestion de
X X
Proyectos
Aprueba créditos de acuerdo a los .
. . Informativos:
niveles establecidos.
Manual de Procesos X
Normativa interna y
externa sobre los
Riesgos de Credito X
de los Organismos
de Control. 164
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Supervisa, controla, evalia el | Académicos:
trabajo de los oficiales y|Administracion X
2 auxiliares de crédito sobre el|Contabilidad X
cumplimiento de politicas Yy |Informativos:
procedimientos. Manual de Procesos X
Académicos:
Administracion X
Contabilidad X
Controla que los expedientes de Informativos:
g crédito contengan |a| Manual de Procesos X
documentacién necesaria y estén | Normativa interna y
archivados adecuadamente. externa sobre los
Riesgos de Credito X
de los diferentes
Organismos de
Control.
Académicos: «
Administracion
Realiza el seguimiento in situ a Informativos:
las  operaciones  concedidas Manual_de I_Drocesos X
4 verificando que el destino del |Normativainternay
crédito sea de acuerdo a la|EXternasobre los
solicitud del socio. Rlesgos_de Credito X
de los diferentes
Organismos de
Control.
5.  Destrezas Técnicas y Conductuales:
Destrezas Generales:
Identificacién de
Actividades Esenciales DL CRlpEEnIEe
Generales | Capacita y
i Seleccion
cién
Pensamiento X
1 Aprueba créditos de acuerdo a los g:uri'(t:'igo ('[I?())ma
niveles establecidos. !
de Decisiones X
(D)
Supervisa, controla, evaltia el trabajo '(\:/I:nrl'rtoc}r?gé D) X
5 de los oficiales y auxiliares de crédito "
sobre el cumplimiento de politicas y | Identificacion
procedimientos. de Problemas X
(P,C,D)
165
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Sintesis/
Controla que los expedientes de |Reorganizacion X
crédito contengan la documentacion | (D)
necesaria 'y  estén  archivados
adecuadamente.

Pensamiento
Analitico (D)

Identificar
Realiza el seguimiento in situ a las|Consecuencias X
operaciones concedidas verificando | Ulteriores (D)

que el destino del crédito sea de |Recopilacion de
acuerdo a la solicitud del socio. la Informacion X

(D)

Indicadores de Gestion:

. . . Indicadores de . .
Actividades Esenciales Gestion por 100% Evidencia

Aprueba creditos de acuerdo a los | Créditos Aprobados/ | Expediente

niveles establecidos. Creditos Solicitados | de créditos
Supervisa, controla, evalla el i
pet . . Actividades Informe de la
) trabajo de los oficiales y auxiliares realizadas/ estion
de crédito sobre el cumplimiento de Actividades ?ealiza da
politicas y procedimientos. planificadas
) Requisitos cumplidos
Controla que los expedientes de | op de los expedientes
3 crédito contengan la documentacion de crédito/ Acta de
necesaria 'y estén archivados | Requisitos exigidos en | crédito
adecuadamente. los expedientes de
crédito
Realiza el seguimiento in situ a las . .
i . o Numero de visitas Inf
operaciones concedidas verificando . . nforme
4 . - realizadas/Numero de | . .
que el destino del crédito sea de trimestral

. . visitas programadas
acuerdo a la solicitud del socio. prog
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Destrezas Especificas:
Identificacion de
- : e Competencias
Actividades Esenciales Destrezas Especificas Capacita
ba Seleccion
cion
_ Manejo del Sistema X
Aprueba créditos de acuerdo | Transaccional ECONX
a los niveles establecidos. Manejo del Sistema
EQUIFAX X
) ] Manejo del Sistema X
Supervisa, controla, evalla| Transaccional ECONX
el trabajo de los oficiales y - )
auxiliares de crédito sobre el | Manejo Intermedio del X
cumplimiento de politicas y Programa Excel
procedimientos. Manejo Basico del X
Programa Word
Controla que los expedientes Manejo del Sistema
de crédito contengan la| Transaccional ECONX X
documentacion necesaria 'y
estén archivados | Manejo Intermedio del X
adecuadamente. Programa Excel
Realiza el seguimiento in situ Manejo Bésico del
a las operaciones concedidas Programa Word X
verificando que el destino del
crédito sea de acuerdo a la| Manejo Intermedio del X
solicitud del socio. Programa Excel
6.  Nivel de Responsabilidades:
Sobre Personas:
v' Oficial de Crédito.
v' Auxiliar de Crédito.
Sobre Cosas:
v’ Pagarés.
v' Expedientes.
v" Anexos de crédito.
v' Equipo de computo.
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7. Toma de Decisiones:

Decisiones gue toma por si mismo:

v" Aprobacién de créditos

Decisiones gue requieren aprobacion:

v' Aprobar créditos por los limites establecidos.
v' Realizar cronogramas de visitas y recuperacion de cartera.

8.  Educacion Formal Requerida:

Titulo Tercer Nivel: Ingenieria Comercial, Licenciatura en Administracion de

Empresas.

9.  Capacitacion Adicional:

Ndmero
UETE de Horas
Riesgo de Creédito 120

10. Experiencia Laboral Requerida:

Especificidad de la Experiencia: Jefe de Sucursal, Oficial de Crédito.

Tiempo de Experiencia: 3 afios.
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MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS PARA

OFICIAL DE CREDITO

1.  Descripcion del Puesto:

Institucion: Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda.
Departamento o Area: Crédito

Denominacion del Puesto: Oficial de Crédito

Responde a: Jefe de Crédito

Nivel Jerarquico: Creador de Valor
2. Mision del Puesto:

Brindar un excelente servicio al socio/cliente mediante el adecuado cumplimiento de

politicas y procesos de crédito.
3. Actividades del Puesto:

Cuadro de Valoracion de Actividades

FR = Frecuencia
CO = Ejecucion errada u omision de la actividad
CM = Complejidad de la actividad
CALCULO
Total = FR+ (CO*CM)

Actividades del Puesto FR | CO | CM | Total
Realiza el proceso de desembolso del crédito de
acuerdo a la politica.
Promociona los diferentes productos de crédito
a los socios.
Evalla el perfil del socio a través del analisis en
base a las politicas, procesos y procedimientos.
Da seguimiento y control de las operaciones

4 . 5 3 2 11
concedidas.
5 Ordenay actualiza los expedientes de crédito. 5 2 1 7
6 Redacta el informe sobre la gestion de cartera. 5 3 2 11 169
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7 Recepta toda la documentacién e informacion 5 4 ) 13
proporcionada por los sujetos de crédito.
8 Archiva toda la documentacion e informacion 5 3 1 3
proporcionada por los sujetos de crédito.
9 Emite su criterio para la aprobacion del crédito. 5 3 2 11
Recepta la aprobacion y coordina los
1 desembolsos de las operaciones de crédito con 5 ) ) 9
los Auxiliares de Credito, Jefe de Crédito, Jefes
de Sucursal, Jefes Zonales.
12 Actualiza la informacion de los socios 5 2 2 9
13 Ingresa la informacion en el sistema contable 5 3 1 8
Identifica posibles operaciones sospechosas e
14 . . . . 4 3 1 7
inusuales realizadas por los socios/clientes.
Reporta a su jefe inmediato sobre acciones
15 : . 4 3 1 7
sospechosas de los socios o clientes.
Actividades Esenciales
v" Recepta toda la documentacién e informacién proporcionada por los
sujetos de credito.
v' Evalla el perfil del socio a través del analisis en base a las politicas,
procesos y procedimientos.
v" Redacta el informe sobre la gestion de cartera.
v' Emite su criterio para la aprobacion del crédito.
4.  Conocimientos:
_— Identificacion de
_ : Conomml_entos Competencias
Actividades Esenciales Académicos/ }
Informativos Capfflc'ta Seleccion
cion
Académicos:
Recepta toda la documentacién e | Conocimientos X
1 informacién proporcionada por los | Financieros
sujetos de crédito. Informativos:
Manual de Crédito X
Académicos:
Evalla el perfil del socio a través | Conocimientos X
2 del analisis en base a las politicas, | Financieros
procesos y procedimientos. Informativos: 170
Manual de Crédito X
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Académicos:
. .. | Conocimientos X
Redacta el informe sobre la gestion | _. .
Financieros
de cartera. -
Informativos:
Manual de Creédito X
Académicos:
. o Conocimientos X
Emite su criterio para la|_. .
. . Financieros
aprobacion del crédito. -
Informativos: «
Manual de Creédito
5.  Destrezas Técnicas y Conductuales:
Destrezas Generales
Identificacion de
- . Competencias
Actividades Esenciales Destrezas Generales P
Capacita L
P, Seleccion
cion
Recepta toda la| Orientacion de Servicios «
1 documentacion e informacién | (P)
proporcionada por los sujetos | Construccion de
- . X
de credito. Relaciones (P)
EvalGa el perfil del socio a|Pensamiento Critico (D) X
través del analisis en base a L
2 o Recopilacion la
las politicas, procesos Yy - X X
. Informacion (D)
procedimientos.
. Escritura (D X
Redacta el informe sobre la (.,)
3 . Comprension Lectora
gestion de cartera. X
(D)
Pensamiento Analitico «
4 Emite su criterio para la|(D)
aprobacion del crédito. Juicio y Toma de «
Decisiones (D)
Indicadores de Gestion
.. . Indicadores de Gestion : .
Actividades Esenciales Evidencia
por 100%
Recepta toda la documentacion | 100% de Cumplimiento de
: - . .. Documentos
1 e informacion proporcionada los requisitos de
) o receptados 171
por los sujetos de crédito. documentos receptados
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Evalta el perfil del socio a . .
) i Requisitos cumplidos de
través del analisis en base a las . i . Informe de la
s perfil del socio/ Requisitos - .
politicas, procesos yl .. . .| gestion realizada
. exigidos de perfil del socio
procedimientos.
Redacta el informe sobre la Informe de
g 0% de Errores .
gestion de cartera. gestion de cartera
Emite su criterio para la Informe de la
- . P 0% de Errores ., .
aprobacion del crédito. gestion realizada
Destrezas Especificas
Identificacién de
. . e Competencias
Actividades Esenciales Destrezas Especificas : P
Capacita .
- Seleccion
cion
Manejo del Sistema «
Transaccional ECONX
., | Manejo del Programa
Recepta toda la documentacion Equifax X
1 e informacion proporcionada - q -
. . Manejo del Sistema de
por los sujetos de crédito. ., .. X
Funcion Judicial
Manejo Intermedio del «
Programa Excel
Evalta el perfil del socio a
través del analisis en base a las| Manejo del Sistema
2 iy . X
politicas, procesos y | Transaccional ECONX
procedimientos.
Manejo Intermedio del «
Programa Word
3 Redacta el informe sobre la| Manejo Intermedio del «
gestion de cartera. Programa Excel
Manejo del Sistema «
Transaccional ECONX
Manejo Intermedio del
. Y X
4 Emite su criterio para la Programa Word
aprobacion del crédito. Manejo Intermedio del «
Programa Excel
6.  Nivel de Responsabilidades:
Sobre Personas:
172
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Sobre Cosas:

v' Equipo de computo

v' Expedientes de crédito
7. Toma de Decisiones:

Decisiones gue toma por si mismo:

v N/A

Decisiones gue requieren aprobacion:

v" Aprobacidn de créditos (Jefe de Crédito)
v" Recuperacion de cartera ( Jefe de Crédito, Asesor Legal)

8.  Educacion Formal Requerida:

Titulo Tercer Nivel: Ingenieria en Contabilidad y Auditoria, Licenciado en
Contabilidad.

9.  Capacitacion Adicional:

Tema NuUmero
de Horas
Gestion de Recuperacién de Cartera 60

10. Experiencia Laboral Requerida:

Especificidad de la Experiencia: Auxiliar de Crédito, Cajero.

Tiempo de Experiencia: 6 meses.
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MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS PARA

AUXILIAR DE CREDITO

1.  Descripcion del Puesto:

Institucion: Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda.
Departamento o Area: Crédito

Denominacion del Puesto: Auxiliar de Crédito

Responde a: Oficial de Crédito

Nivel Jerarquico: Creador de Valor
2. Mision del Puesto:

Liquidar las operaciones de crédito y apoyar en los demas procesos del

departamento.
3.  Actividades del Puesto:

Cuadro de Valoracion de Actividades

FR = Frecuencia
CO = Ejecucion errada u omision de la actividad
CM = Complejidad de la actividad
CALCULO
Total = FR+ (CO*CM)

Actividades del Puesto FR | CO | CM | Total
Promociona los diferentes productos de crédito a
los socios.

Realiza la liquidacion de las operaciones de
crédito en coordinacion con los Oficiales de
Crédito, Jefe de Crédito, Jefes de Sucursal, Jefes
Zonales.
Entrega a su jefe los pagarés, contratos,
3 adendums y el o los formularios del seguro de| 3 2 1 5
desgravamen.
4 Archiva los expedientes de crédito. 3 2 3 9
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D ) )

Coordina con los oficiales de crédito la
movilizacién de la documentacién y expedientes

5 de créditos entre sucursales y Oficiales de| 4 2 1 6
Crédito utilizando el servicio de mensajeria
interno.

6 Genera solicitudes de crédito. 5 3 2 11

Realiza las Ilamadas telefénicas apoyando a los
7 oficiales de crédito para el seguimiento y| 2 2 1 4
recuperacion de los créditos.
Identifica posibles operaciones sospechosas e
inusuales realizadas por los socios/clientes.
Reporta a su jefe inmediato sobre acciones
sospechosas de los socios o clientes.
Revisa y verifica que los expedientes de crédito
10 liquidados estén completos en su documentacion| 5 2 2 9

segun reglamento de crédito.

Verifica y entrega comprobantes de liquidacion

11 de créditos al responsable de su custodia y| 2 3 1 5
archivo.
12 Redacta los informes requeridos. 2 3 1 5

Confirma que los documentos e informacion
13 estén cumpliendo con lo establecido en el| 5 4 2 13
manual antes de liquidar un crédito.

Actividades Esenciales

v' Confirma que los documentos e informacion estén cumpliendo con lo
establecido en el manual antes de liquidar un crédito.

v" Realiza la liquidacion de las operaciones de crédito en coordinacién con
los Oficiales de Crédito, Jefe de Crédito, Jefes de Sucursal, Jefes
Zonales.

v' Genera solicitudes de crédito.

v" Promociona los diferentes productos de crédito a los socios.
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.. Identificacion de
Conocimientos Competencias
Actividades Esenciales Académicos/ -
. Capacita .
Informativos ., Seleccion
cién
Académicos:
Confirma que los documentos e| N/A
informacion estén cumpliendo con | Informativos:
lo establecido en el manual antes | Manual de
de liquidar un crédito. Cumplimiento X
Manual de Crédito X
Realiza la liquidacién de las|Académicos:
] L - X
operaciones de crédito en|Contabilidad
2 coordinacién con los Oficiales de | Informativos:
Crédito, Jefe de Crédito, Jefes de . X
Manual de Crédito
Sucursal, Jefes Zonales.
Académicos: «
.. . Contabilidad
3 Genera solicitudes de crédito. -
Informativos:
Manual de Crédito X
Académicos: «
Marketing
4 Promociona los diferentes | Informativos:
productos de crédito a los socios. | Manual de Crédito X
Productos y
.. X
Servicios

5.  Destrezas Técnicas y Conductuales:

Destrezas Generales

Identificacién de
Actividades Esenciales Destrezas Competencias
Generales Capacita »
- Seleccion
cién
Confirma que los documentos e|#Prendizaje X
informacion estén cumpliendo con lo | ACtiVO (D)
establecido en el manual antes de Pensamiento
liquidar un crédito. » X
Analitico (D)
176
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Realiza la liquidacion de las
q Planificacion (D) X
operaciones de crédito en
2 coordinacién con los Oficiales de Maneio d
Credito, Jefe de Crédito, Jefes de T_anejo g X X
Sucursal, Jefes Zonales. tempo (D)
Destreza «
. . Matematica (D
3 Genera solicitudes de crédito. - _,( )
Recopilacion de «
Informacion (D)
. . Hablado (P X
Promociona los diferentes productos ( )
4 L . Percepcion
de crédito a los socios. i X
Social (P)
Indicadores de Gestidn
Indicadores de
Actividades Esenciales - Evidencia
Gestion por 100%
Confirma que los documentos e .
. - . . Requisitos .
informacion estén cumpliendo . Documentacion para
1 i cumplidos/ . o
con lo establecido en el manual . . liquidar un crédito
. o Requisitos exigidos
antes de liquidar un crédito.
Realiza la liquidacion de las
operaciones de crédito en
’ coordinacion con los Oficiales | Créditos liquidados/ Informe auincenal
de Crédito, Jefe de Crédito,| Créditos aprobados a
Jefes de Sucursal, Jefes
Zonales.
Requisitos
cumplidos en
solicitudes de Formularios de solicitud
3 Genera solicitudes de crédito. crédito/ Requisitos .
. de crédito
exigidos en
solicitudes de
crédito
Promociona los  diferentes . .
.- Cuestionario de
4 productos de credito a los . - .
. satisfaccion del cliente
SOCiOs.
177
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Destrezas Especificas
Identificacion de
- . e Competencias
Actividades Esenciales Destrezas Especificas - P
Capacit .
. Seleccion
acion
Manejo del Sistema «
. Sercobaco
Confirma que los documentos i i
e informacién estén Manejo. dellslstema X
1 cumpliendo con lo establecido Transa_ccmna ECONX
en el manual antes de liquidar| Manejo del Programa X
un crédito. Equifax
Manejo del Sistema «
dela Funcién Judicial
Realiza la liquidacion de las| Manejo del Sistema «
operaciones de crédito en| Transaccional ECONX
) coordinacion con los Oficiales
de Crédito, Jefe de Crédito,| Manejo intermedio del
X
Jefes de Sucursal, Jefes programa Excel
Zonales.
Manejo del Sistema «
- - Transaccional ECONX
3 Genera solicitudes de crédito. — -
Manejo intermedio del «
programa Excel
Promociona los diferentes . .
.- Nivel Intermedio:
4 productos de crédito a los , X
. Inglés
SOCios.

6.  Nivel de Responsabilidades:

Sobre Personas:

v N/A
Sobre Cosas:

v" Equipo de computo
v' Documentacion: pagarés, expedientes de crédito, comprobantes de
liquidacion
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7. Toma de Decisiones:

Decisiones gue toma por si mismo:

v Solicitudes de crédito

Decisiones gue requieren aprobacion:

v' Aprobacion de créditos (Jefe de Crédito)
v' Liquidacién de créditos (Jefe Crédito)

8.  Educacion Formal Requerida:
Titulo Requerido: Estudiante de Ingenieria en Contabilidad y Auditoria.

9.  Capacitacion Adicional:

Tema NuUmero
de Horas
Proceso y Politicas de Crédito 40

10. Experiencia Laboral Requerida:

Especificidad de la Experiencia: Balcon de servicios, Cajero.

Tiempo de Experiencia: 6 meses.
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MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS PARA
COORDINADOR DE MARKETING

1.  Descripcion del Puesto:

Institucion: Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda.
Departamento o Area: Marketing

Denominacion del Puesto: Coordinador de Marketing

Responde a: Director de Negocios

Nivel Jerarquico: Creador de Valor
2. Mision del Puesto:

Planificar, dirigir, organizar, ejecutar y controlar estrategias de marketing y

comunicacion para mejorar el posicionamiento y la imagen de la Cooperativa
3. Actividades del Puesto:

Cuadro de Valoracion de Actividades

FR = Frecuencia
CO = Ejecucion errada u omision de la actividad
CM = Complejidad de la actividad
CALCULO
Total = FR+ (CO*CM)

Actividades del Puesto FR | CO | CM | Total

1 Propon_e y realiza modificaciones al plan de 1 ) 3 7
marketing.

2 Ejecuta el plan de marketing. 3 3 3 12

Evalia el plan de marketing y sus
modificaciones.

Propone estrategias de marketing de corto y
4 mediano plazo de acuerdo a las necesidades de| 3 3 3 12
la Cooperativa.

Propone las actualizaciones del Manual de
Imagen Corporativa.

e
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Disefia mecanismos de apoyo para difusion de
6 los productos y servicios en los diferentes| 5 3 3 14
medios de comunicacion.
7 Elabora y./o actualiza el Manual de Imagen de la 1 3 4 13
Cooperativa
Implementa mecanismos de apoyo para difusion
8 de los productos y servicios en los diferentes| 5 3 2 11
medios de comunicacion.
9 Evalla el cumplimiento del Manual de Imagen. 4 3 3 13
10 Redacta el informe de desempefio del personal ) ) 3 3
a su cargo.
1 Supervisa e_I uso de las marcas de propiedad de ) 3 3 1
la Cooperativa.
afi iferen
12 Crea IcN)s conceptos g_r,aflcos pé_ll‘"fl las diferentes 4 3 4 16
campafas de promocion y publicidad.
Coordina y verifica el merchandising de las
13 diferentes sucursales y departamentos de la| 3 3 3 12
Cooperativa.
Da soporte en publicidad y merchandising en
eventos y reuniones que la Cooperativa
14 organiza o0 auspicia, conjuntamente con el| 2 2 3 8
Director de Negocios y el Promotor de
Servicios.
15 R,eal_lza la actuallz.amon de la informacion 5 4 3 17
publica en redes sociales.
16 Elabo_r,a estra_teglas para mejorar la calidad de 3 3 4 15
atencion al cliente.
17 Rea}llza. evaluaciones de satisfaccion al ) 3 4 14
socio/cliente.
18 Propone y ejecuta estrategias de benchmarking. 2 2 3 8
19 Realiza el estU(_ju_) de mercado sobre nuevos 1 4 4 17
productos o servicios.
Realiza estudios varios conjuntamente con el
20 Director de Negocios, Gerencia, Promotor de 1 3 4 13
Servicios y el Departamento de Investigacion y
Desarrollo.
21 Coordina el desempefio del area. 4 2 3 10
22 Supervisa el desempefio del area. 4 2 3 10
Actividades Esenciales:
v' Realiza la actualizacién de la informacion puablica en redes sociales. 181

v" Realiza el estudio de mercado sobre nuevos productos o servicios.
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v Crea los conceptos gréaficos para las diferentes campafias de promocion y
publicidad.

v' Elabora estrategias para mejorar la calidad de atencion al cliente.

4. Conocimientos Académicos:

Identificacion de

Conocimientos .
Competencias

Actividades Esenciales Académicos/ ]
. Capacita .
Informativos . Seleccion
cion
) L Académicos: «
Reallza Igl actu’all_zamon de la Marketing
1 informacion publica en redes -
i Informativos:
sociales. _ X
Redes Sociales
Acadéemicos:
Marketing X
Finanzas X
_ _ Estadistica X
Realiza el estudio de mercado .,
Gestion de Proyectos X
2 sobre nuevos productos o _
servicios. Informativos:
Ley de Comunicaciones X X
Manual de Procesos X
Productos y Servicios de «
la Cooperativa.
Académicos:
Marketing X
Administracion
Crea los conceptos gréficos Estratégica X
3 para las diferentes campafas -
L - Informativos:
de promocion y publicidad. —
Ley de Comunicaciones X X
Manual de Imagen de la «
Cooperativa
Académicos:
. Administracion X
Elabora  estrategias  para -
. . ., | Estratégica
4 mejorar la calidad de atencion -
. Informativos:
al cliente.
Manual de Imagen de la X
Cooperativa 182

e




'Y

Y
SAGEE
5. Destrezas Técnicas y Conductuales:
Destrezas Generales:
Identificacion de
. . Destrezas Competencias
Actividades Esenciales - P
Generales Capacita .
. Seleccion
cion
Realiza la actualizaciéon de la|Recopilacion de
. - . . X X
1 informacion  puablica en  redes | Informacion (D)
sociales. Escritura (D) X
Evaluacién de «
) Realiza el estudio de mercado sobre | Ideas (D)
nuevos productos o servicios. Pensamiento «
Critico (D)
Crea los conceptos graficos para las | Generacion de «
3 diferentes camparfias de promocién y | Ideas (D)
publicidad. Planificacion (D) X
Pensamiento «
4 Elabora estrategias para mejorar la|Analitico (D)
calidad de atencion al cliente. Estrategias de
. X
Aprendizaje (D)
Indicadores de Gestion:
.. . Indicadores de . :
Actividades Esenciales . Evidencia
Gestion por 100%
Realiza la actualizacion de la Publigaciones
1 informacién publica en redes rea_lzaQas/ Redes Sociales
ol Publicaciones
Soctales. planificadas
Realiza el estudio de mercado | Actividades realizadas/ | Informe del
2 sobre nuevos productos o Actividades Estudio de
Servicios. planificadas Mercado
Crea los conceptos graficos para Campafias Informe sobre
3 las diferentes campafias de desarrolladas/ promociones y
promocién y publicidad. Camparias planificadas | publicidad.
, Elabora estrategias para mejorar | Estrategias ejecutadas/ | Reporte de
la calidad de atencién al cliente. Estrategias propuestas | estrategias
183
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Destrezas Especificas:
Identificacion de
- . e Competencias
Actividades Esenciales Destrezas Especificas - P
Capacita <
. Seleccion
cion
Manejo Intermedio del «
Programa llustrador
Edicion de Video X X
Manejo Intermedio del «
Realiza la actualizacion de Programa Lightroom
la informacion publica en| Manejo Semiprofesional « «
redes sociales. de la Camara
Nivel Intermedio del
. , X
Idioma Inglés
Manejo Intermedio del « «
Programa Photoshop
Manejo Baésico del «
) i Programa Word
Realiza el estudio de -
mercado sobre  nuevos Manejo del Programa X X
- REDATAM de la INEC.
productos o servicios. . .
Manejo Intermedio del «
Programa Excel
Manejo Intermedio del
X X
Programa llustrador
Crea los conceptos| Manejo Intermedio del « «
graficos para las diferentes Programa Photoshop
campafias de promocion y| Manejo Intermedio del “ N
publicidad. Programa Vegaspro
Manejo Intermedio del «
Programa Excel
i Manejo Basico del
Elabora estrategias para X
. . Programa Word
mejorar la calidad de - -
L . Manejo Intermedio del
atencion al cliente. X
Programa Excel
6.  Nivel de Responsabilidades:
Sobre Personas:
v' Investigacion y Desarrollo
184
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Sobre Cosas:
v' Equipo de computo
v" Equipo de audio
v" Impresora de carnets
7. Toma de Decisiones:
Decisiones que toma por si mismo:
v' Artes para publicaciones en redes sociales.
v'Andlisis de calidad de atencidn al cliente.
v' Analisis del comportamiento de productos y servicios.
Decisiones que requieren aprobacion:
v' Estudio de mercado.
v" Modificaciones en el Manual de Imagen Corporativa.
v' Implementacion de proyectos.
v' Visitas a las sucursales.
8.  Educacion Formal Requerida:
Titulo Tercer Nivel: Ingenieria en Marketing
9.  Capacitacion Adicional:
Tema NUmero
de Horas
Actualizaciones-Marketing digital: 50
Gestion de Redes Sociales
Actualizaciones-Disefio Grafico 120
10. Experiencia Laboral Requerida:
Especificidad de la Experiencia: Investigacion y Desarrollo.
Tiempo de Experiencia: 2 afios.
185
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MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS PARA
INVESTIGACION Y DESARROLLO
1.  Descripcion del Puesto:
Institucion: Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda.
Departamento o Area: Marketing
Denominacion del Puesto: Investigacion y Desarrollo
Responde a: Coordinador de Marketing
Nivel Jerarquico: Creador de Valor
2. Mision del Puesto:
Apoyar en las actividades del departamento de marketing a través de la ejecucion de
trabajos de investigacion, desarrollo e innovacién de mercados y productos
financieros.
3. Actividades del Puesto:
Cuadro de Valoracidén de Actividades
FR = Frecuencia
CO = Ejecucion errada u omision de la actividad
CM = Complejidad de la actividad
CALCULO
Total = FR+ (CO*CM)
Actividades del Puesto FR | CO | CM | Total
1 Propone proyectos a corto y mediano plazo. 1 2 3 7
Suministra informacion para los estudios de
2 investigacion de mercado al Coordinador de| 1 2 3 7
Marketing.
Elabora conjuntamente con el Coordinador de
3 Marketing los informes de los estudios de| 1 2 2 5
mercado.
Tabula los datos de los estudios de satisfaccion 186
4 - 1 2 2 5
del socio/cliente.
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Redacta los informes de los datos tabulados para
los estudios de satisfaccion del socio/cliente.

6 Propone el desarrollo de nuevos productos. 1 2 4 9

Asiste a las reuniones y sesiones de trabajo
7 establecidas por Gerencia General y las demas| 2 2 2 6
jefaturas departamentales.
Realiza el andlisis del comportamiento de los
productos y servicios de la cooperativa.

Actividades Esenciales

v" Propone el desarrollo de nuevos productos.

v" Realiza el andlisis del comportamiento de los productos y servicios de la
Cooperativa.

v' Suministra informacion para los estudios de investigacion de mercado al
Coordinador de Marketing.

v" Propone proyectos a corto y mediano plazo.

4. Conocimientos:

Identificacién de
Conocimientos Competencias

Académicos/ Informativos | Capacita

cion

Actividades Esenciaes
Seleccion

Académicos:
Propone el desarrollo de|Marketing

nuevos productos. Informativos:
Productos y Servicios
Realiza el andlisis del | Académicos:
comportamiento  de  los | Marketing
productos y servicios de la| Informativos:
Cooperativa. Manual de Procesos

. . .. | Académicos:
Suministra informacion - X

. Gestion de Proyectos
para los estudios de

) L Administracion Financiera X
investigacion de mercado al -

. . Informativos:
Coordinador de Marketing. X

Manual de Procesos

Académicos:
Propone proyectos a corto y | Gestion de Proyectos
mediano plazo. Informativos: 187

Manual de Procesos
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Destrezas Técnicas y Conductuales:
Destrezas Generales
Identificacién de
. . Competencias
Actividades Esenciales Destrezas Generales - P
Capacita .
. Seleccion
cion
Generacion de Ideas «
1 Propone el desarrollo de nuevos | (D)
productos. Evaluacion de Ideas «
(D)
) . Pensamiento «
Realiza _eI analisis del Analitico (D)
2 comportamiento de los productos c oL
y servicios de la Cooperativa. omprension Lectora X
(D)
. . - Percepcion de
Suministra informacion para los| ..
. A L Sistemas y Entornos X
estudios de investigacion de
3 ) (D)
mercado al Coordinador de — -
. Aprendizaje Activo
Marketing. X
(D)
Manejo del Tiempo «
4 Propone proyectos a corto y (D)
mediano plazo. Pensamiento «
Analitico (D)
Indicadores de Gestidn
. : Indicadores de Gestion : .
Actividades Esenciales Evidencia
por 100%
Requerimientos
cumplidos de viabilidad .
P Portafolio de
Propone el desarrollo de nuevos| de productos nuevos/
. . Productos y
productos. Requerimientos exigidos ..
- Servicios
de viabilidad de productos
nuevos
.- Informe sobre el
. - Créditos aprobados e
Realiza el analisis del - analisis de
: actuales/ Créditos .
2 comportamiento de los productos comportamiento
servicios de la Cooperativa aprobados del mes de los productos
y P ' anterior. .p. 188
Yy Servicios.
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Requerimientos

Suministra informacion para los cumplidos en la

estudios de

investigacion de

informacidn suministrada

Informe sobre el

3 ) . . Estudio de
mercado al Coordinador de| /Requerimientos exigidos
. . . Mercado.
Marketing. en la informacion
suministrada
Requerimientos
i Informes sobre
Propone proyectos a corto y cumplidos en los
4 proyectos a corto

mediano plazo.

proyectos/Requerimientos
exigidos en los proyectos

y mediano plazo.

Destrezas Especificas

Identificacion de
Competencias

Actividades Esenciales Destrezas Especificas :
Capacit -
- Seleccion
acion
Manejo Intermedio del «
1 Propone el desarrollo de Programa Excel
nuevos productos. Manejo Basico del
X
Programa Word
Realiza el analisis del| Manejo Intermedio del «
) comportamiento  de  los Programa Excel
productos y servicios de la Manejo Baésico del «
Cooperativa. Programa Word
Manejo Intermedio del «
Suministra informacién para Programa Excel
3 los estudios de investigacion Manejo del Correo «
de mercado al Coordinador Institucional Zimbra.
de Marketing. Manejo Bésico del
X
Programa Word
Manejo Intermedio del «
4 Propone proyectos a corto y Programa Excel
mediano plazo. Manejo Basico del
X
Programa Word

6.  Nivel de Responsabilidades:

Sobre Personas:

v N/A

Sobre Cosas:

v' Equipo de computo
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v Base de datos

7. Toma de Decisiones:

Decisiones gue toma por si mismo:

v N/A

Decisiones que requieren aprobacion:

v' Aprobacién del Coordinador de Marketing para realizar estudios de
mercado.

v" Aprobaciéon del Coordinador de Marketing para realizar estudios de
satisfaccion del cliente/socio.

v' Aprobacioén del Coordinador de Marketing para realizar desarrollo de
nuevos productos.

v' Aprobacién del Coordinador de Marketing para proponer proyectos a

corto y mediano plazo.
8.  Educacion Formal Requerida:
Titulo Tercer Nivel: Ingeniero en Marketing

9.  Capacitacion Adicional:

NUmero de
LEme Horas
SPSS Tabulacion de datos 40
Gestion de Proyectos 120

10. Experiencia Laboral Requerida:

Especificidad de la Experiencia: Asistente de Investigacion y Desarrollo.

Tiempo de Experiencia: 1 afio.
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MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS PARA
JEFE ZONAL

1.  Descripcion del Puesto:

Institucion: Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda.
Departamento o Area: Negocios

Denominacion del Puesto: Jefe Zonal

Responde a: Director de Negocios

Nivel Jerarquico: Creador de Valor
2. Mision del Puesto:

Apoyar al crecimiento de la Cooperativa y al desarrollo de la comunidad brindando
servicios financieros competitivos y de calidad que nos ayuden a ser la mejor opcion

de nuestros socios.
3. Actividades del Puesto:

Cuadro de Valoracion de Actividades

FR = Frecuencia
CO = Ejecucidn errada u omisién de la actividad
CM = Complejidad de la actividad
CALCULO
Total = FR+ (CO*CM)

Actividades del Puesto FR | CO | CM | Total
Revisa y comunica al Departamento Financiero
1 sobre el estado fisico de los bienes y recursos de| 2 2 2 6

las Sucursales.
Realiza el cuadre diario del fondo de caja

2 5 4 4 21
general.
3 Administra el fondo de caja chica. 3 2 2 7
4 Emision de cheques a socios, proveedores, entre 5 3 5 1
otros.
5 ?;ZI(I)Z& reuniones periddicas con el personal a su 5 3 5 g 191
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Archiva los documentos de los depdsitos a plazo
fijo.
Establece conjuntamente con el Tesorero y el
7 Jefe de Cajas el manejo del flujo de efectivoen| 4 4 2 12
cada sucursal.
Negocia las tasas de interés de los depdsitos de
8 plazo fijo con los socios, de acuerdo a su| 4 3 2 10
competencia.
Recibe notificaciones sobre los retiros vy
9 cancelaciones de depositos a plazo de los socios| 4 4 2 12
en montos significativos.
10 Realiza la S_Ol_lE:Itud de dinero a Tesoreria en ) 4 ) 10
caso de reposicion.
11 Escanea los documentos de plazo fijo y pagarés. 3 2 2 7
Propone e implementa estrategias de
recuperacion de cartera vencida.
Programa conjuntamente con el Asesor Legal los
plazos de entrega de los expedientes de la cartera
vencida (superior a 90 dias) para las acciones
extrajudiciales y judiciales que procedan.
Redacta informes al Director de Negocios y
14 Gerencia, sobre cumplimiento de presupuesto y| 2 3 2 8
actividades realizadas.
Entrega los informes al Director de Negocios y

12

13

15

Gerencia.
Custodia los pagarés, contratos, adendums,
16 formularios de seguro de desgravamen vy licitud| 3 2 1 5
de fondos.
Elabora el plan de movilizacion para los
17 expedientes de crédito entre las diferentes| 2 2 2 6

sucursales y oficiales de crédito.

Participa en el comité de crédito de las

sucursales.

Aprueba solicitudes de crédito hasta los montos

establecidos en el manual de crédito.

20 Autoriza la liquidacion de créditos aprobados. 5 3 1 8

Programa las visitas del Oficial de Crédito a los

posibles socios de la Cooperativa.

Realiza llamadas a los posibles socios visitados

por los Oficiales de Crédito de la Cooperativa.

Coordina con Marketing y el Director de

23 Negocios los proyectos para la promocion de los| 2 2 2 6 192
servicios y productos de la Cooperativa.

—
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19
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Programa las visitas a socios estratégicos

24 conjuntamente con el Jefe de Captaciones y| 2 2 2 6
Director de Negocios.

o5 Reallz,a.las visitas progrzflmadas a los socios 5 ) ) 6
estratégicos de la Cooperativa.
Realiza conjuntamente con Jefes de Sucursal y

26 Coordinadores el plan operativo anual de las| 1 3 4 13
Sucursales.

27 Realiza las visitas a cada sucursal. 4 2 2 8

08 Envia Ios” cheques a la Matriz para su 5 ) 1 .
compensacion.

29 Recepta la correspondencia de respaldos de 4 1 1 5
comprobantes.

30 Programa Ia_ ruta de distribucion de 4 5 ) g
correspondencia.

31 \(allda la informacion de los sqmos ingresada al 4 3 ) 10
sistema contable de la Cooperativa.

32 Recibe la sol!c!tud de anulacion de contratos de 4 » 1 6
cobro de servicios.

33 Anula los contratos de cobro de servicios. 4 2 2 8
R luciona | j reclam I

34 ec,:eptayso uciona las quejas y reclamos de los 4 3 » 10
SOCios.
Ingresar los comprobantes al  sistema

35 transaccional contable de la cooperativa (fin de| 2 3 2 8
mes).
Autoriza | lici ransferencia intern

36 utoriza a50|C|_tuddetaseeC|a|te ay 5 ) 1 7
externa de los socios.

37 Genera los respaldos de la informacion interna ) 3 ) 3
del departamento.
Comparte al departamento de riesgos, los

38 respaldos de la informacion interna del| 2 3 1 5
departamento.

39 Brinda servicio al cliente. 5 3 2 11

40 Participa en las sesiones y reuniones de trabajo. 2 3 2 8
Elabora el plan estratégico, plan operativo y

41 presupuesto de la cooperativa conjuntamente con| 1 2 3 7
otras areas.
Identifica posibles operaciones sospechosas e

42 inusuales realizadas por socios clientes y reporta| 1 3 2 7
a su jefe inmediato u oficial de cumplimiento.
Redacta el informe sobre el desempefio del

43 P 2 | 2| 2| s 193
personal a su cargo.
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Entrega el informe sobre desempefio del
44 personal a su cargo al Departamento de| 2 2 1 4
Cumplimiento.
Ordena y actualiza el archivo de los documentos
procesados y generados en la sucursal.
Controla que los expedientes de crédito estén
archivados.
47 Autoriza la apertura y el cierre de sucursal. 5 2 2 9

45

46

Actividades Esenciales

v" Realiza el cuadre diario del fondo de caja general.

v" Aprueba solicitudes de crédito hasta los montos establecidos en el
manual de crédito.

v" Propone e implementa estrategias de recuperacion de cartera vencida.

v" Realiza conjuntamente con Jefes de Sucursal y Coordinadores el plan

operativo anual de las Sucursales.

4, Conocimientos Académicos:

Conocimientos Identificacion de
Actividades Esenciales Académicos/ Competencias
Informativos Capacitacion | Seleccion
Académicos: «
1 Realiza el cuadre diario del | Contabilidad
fondo de caja general. Informativos:
X
Manual de Procesos
A ba solicitudes de crédit Académicos:
rueba solicitudes de crédito - X
P . Contabilidad
2 hasta los montos establecidos r ——
en el manual de crédito. Informativos:
Manual de Procesos X
. Académicos:
Propone e implementa . L X
. ., Administracion
3 estrategias de recuperacion de -
. Informativos:
cartera vencida.
Manual de Procesos X
Realiza conjuntamente con | Académicos:
— - X
Jefes  de  Sucursal y | Administracion
4 Coordinadores el plan | Informativos:
operativo anual de las " . X
Szcursales Politicas de Crédito
194
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Destrezas Técnicas y Conductuales:
Destrezas Generales:
Identificacion de
. . . Competencias
Actividades Esenciales Destrezas Generales - P
Capacita .
., Seleccion
cién
Destreza Matematica «
Realiza el cuadre diario del|(D)
1 ) —
fondo de caja general. Organizacion de la « «
Informacion (D)
. , .. | Pensamiento
Aprueba solicitudes de crédito o X
. Analitico (D)
2 hasta los montos establecidos en ——
Lo Juicioy Toma de
el manual de crédito. . X
Decisiones (D)
. Generacién de ldeas
Propone e implementa (D) X
3 estrategias de recuperacion de -
. Estrategias
cartera vencida. a X
Aprendizaje (D)
Realiza conjuntamente  con|Evaluacion de «
4 Jefes de Sucursal y | Soluciones (D)
Coordinadores el plan operativo | Pensamiento Critico «
anual de las Sucursales (D)
Indicadores de Gestion:
Indicadores de
Actividades Esenciales Gestion por Evidencia
100%
Informe de
. . confirmacion del
Realiza el cuadre diario del fondo de
1 i 0% de Error cuadre por parte
caja general.
del Departamento
de Contabilidad
. . Créditos
Aprueba solicitudes de crédito hasta .
. aprobados/ Expedientes de
2 los montos establecidos en el . L .
. Créditos créditos
manual de crédito. ..
Solicitados
Estrategias
. . . g Reporte de
3 Propone e implementa estrategias de ejecutadas/ créditos
recuperacion de cartera vencida. Estrategias
. recuperados 195
planificadas
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. . Objetivos i
Realiza conjuntamente con Jefes de J Plan Operativo
i aprobados/
4 Sucursal y Coordinadores el plan . Anual
i Objetivos
operativo anual de las Sucursales departamental
propuestos
Destrezas Especificas:
Identificacion de
. . e Competencias
Actividades Esenciales Destrezas Especificas - P
Capacita .
L Seleccion
cion
Manejo Intermedio del «
, Realiza el cuadre diario del Programa Excel
fondo de caja general. Manejo del Correo
L . X
Institucional Zimbra.
Aprueba solicitudes de crédito . .
P . Manejo del Sistema
2 hasta los montos establecidos en . X
- Transaccional ECONX
el manual de crédito.
p imol ¢ Manejo Basico del «
ropone_ ¢ imp (?tnen a Programa Word
3 estrategias de recuperacion de
cartera vencida. Manejo Intermedio del «
Programa Excel
Realiza conjuntamente con| Manejo Basico del «
4 Jefes de Sucursal y Programa Word
Coordinadores el plan operativo | Manejo Intermedio del
anual de las Sucursales Programa Excel X
6.  Nivel de Responsabilidades:
Sobre Personas:
v' Jefe de Sucursal
Sobre Cosas:
v" Dinero.
v' Pagarés.
v' Adendums.
v' Contratos de mutuo acuerdo.
v" Licitud de fondos. 196
v" Documentos de depdsito a plazo fijo.
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7. Toma de Decisiones:

Decisiones gue toma por si mismo:

v" Aprobacién de créditos hasta el monto permitido.

v" Reposicion de los cajeros automaticos.

Decisiones que requieren aprobacion:

v Traslado del efectivo.

v" Aprobacidn de créditos con montos establecidos por Gerencia General.
8.  Educacion Formal Requerida:

Titulo Tercer Nivel: Ingenieria Comercial, Licenciatura en Administracion de

Empresas.

9.  Capacitacion Adicional:

Tema Numero

de Horas
Lavado de Activos 120
Micro finanzas 50
Recuperacién de cartera de crédito 75

10. Experiencia Laboral Requerida:

Especificidad de la Experiencia: Jefe de Sucursal, Coordinador de Sucursal.

Tiempo de Experiencia: 2 afios.
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MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS PARA
JEFE DE SUCURSAL

1.  Descripcion del Puesto:

Institucion: Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda.
Departamento o Area: Negocios

Denominacion del Puesto: Jefe de Sucursal

Responde a: Jefe Zonal, Director de Negocios.

Nivel Jerarquico: Creador de Valor
2. Mision del Puesto:

Ejecutar procesos de autorizacion, aprobacion y control de actividades relacionadas

con el manejo de efectivo y cartera de crédito de la sucursal.
3. Actividades del Puesto:

Cuadro de Valoracion de Actividades

FR = Frecuencia
CO = Ejecucion errada u omision de la actividad
CM = Complejidad de la actividad
CALCULO
Total = FR+ (CO*CM)

Actividades del Puesto FR | CO | CM |Total
1 Emite cheques a proveedores, socios Y otros. 4 3 2 10
2 Administra el fondo de caja chica. 4 2 2 8
3 Realiza el cuadre de caja general. 5 4 3 17
4 Realiza reuniones con el personal a su cargo. 2 2 1 4
5 Archiva los documentos de depdsitos a plazo fijo. 4 2 1 6

Solicita a Tesoreria y al Jefe de Cajas el rescate de
efectivo.

198
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Negocia con los socios o clientes, las tasas de

7 interés de los depositos a plazo fijo, de acuerdo a| 3 1 1 4
su competencia.
Recibe  notificaciones  sobre  retiros vy

8 cancelaciones de depdsito a plazo fijo de los| 1 3 1 4
socios en montos significativos.

9 Escanea los documentos de plazo fijo y pagares. 3 2 2 7
Programa conjuntamente con el Asesor Legal la
entrega por parte de los oficiales de crédito de los

10 expedientes de la cartera vencida (superior 90| 1 3 2 7
dias) para las acciones extrajudiciales y judiciales
que procedan.
Redacta los informes para Gerencia y Director de

11 Negocios sobre cumplimiento de presupuesto y| 2 2 2 6
actividades realizadas

12 Entreg_a los informes a Gerencia y Director de ) ) ) 6
Negocios.
Custodia en caja fuerte los pagarés, contratos de

13 crédito, adendums y formularios del seguro de| 3 4 2 11
desgravamen y licitud de fondos.
Programa la movilizacion de los expedientes de

14 crédito entre las diferentes sucursales y oficiales| 1 3 1 4
de credito.

15 Participa en el Comite de Crédito de las 4 ) 3 10
Sucursales

16 Apruebg solicitudes de credﬂo} hasta los montos 5 3 3 1
establecidos en el manual de crédito.

17 Autoriza la liquidacion de créditos. 5 3 3 14
Programa y controla las visitas de cada Oficial de

18 Crédito a los posibles socios de la cooperativa y| 4 3 2 10
socios en mora
Coordina con Marketing y Director de Negocios

19 sobre proyectos para la promocion de los servicios | 2 1 1 3
de la cooperativa.
Programa las visitas a socios estratégicos

20 conjuntamente con el Jefe de Captaciones y| 1 2 2 5
Director de Negocios.
Realiza el proceso de cAmara de compensacion de

21 cheques o remite los mismos a la Matriz para su| 3 3 1 6
oportuna compensacion.

99 R'evisa e informa sobre el estado fisico de los 1 5 ) 5 199
bienes de la sucursal.
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3 Recepta la correspondencia.
Valida la informacion | i0s ingr I

24 .a da la informacion de los §ocos gresada a 4 3 3 13
sistema contable de la cooperativa.

o5 Recibe la SO|I-CI-tUd y anulacion de los contratos de ) ) 1 4
cobro de servicios.
Recepta soluciona quejas reclamos

26 ooopa Y . duejas -y 1| 3 | 2| 7
presentados por socios y/o clientes.
Ingresa | mproban | sistema tran ional

o7 Ingresa los co pobaFesa sistema transacciona ) 3 3 1
contable de la cooperativa.
Autoriza las solicitudes de transferencias internas

28 . 5 4 2 13
y externas de los socios.
Genera y comparte los respaldos de la

29 informacion del Departamento de Negocios al| 2 3 1 5
Departamento de Riesgos.

30 Brinda servicio al cliente. 5 2 2 9
Participa en las sesiones y reuniones de trabajo

31 establecidas por Gerencia y las diferentes| 2 2 2 6
Jefaturas Departamentales.
Elabora el plan estratégico, plan operativo

32 P 910, plan op Y1 | 3 | 3 | 10
presupuesto de la sucursal
Identifica  posibles operaciones sospechosas e

33 inusuales realizadas por socios clientes y| 2 3 3 11
empleados.
Reporta al Director de Negocios u Oficial de

34 i . 1 3 2 7
Cumplimiento sobre las anomalias presentadas.

35 Ordena y actualiza el archivo de los documentos 3 3 1 6
procesados y generados de esta sucursal.
Controla que los expedientes de crédito estén

36 ~ornoa d P 4 | 3| 1| 7
archivados.
Revisa los expedientes de crédito liquidados en la

37 P q 5 | 4 | 2 | 13
sucursal

Actividades Esenciales:
v" Realiza el cuadre de caja general.
v' Aprueba solicitudes de crédito hasta los montos establecidos en el

manual de crédito.
v/ Autoriza la liquidacién de créditos.
v' Autoriza las solicitudes de transferencias internas y externas de los
sSocios.
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4, Conocimientos Académicos:
.. Identificacion de
Conocimientos Competencias
Actividades Esenciales Académicos/ - P
. Capacita .
Informativos ., Seleccion
cién
Académicos: «
1 Realiza el cuadre de caja|Contabilidad
general. Informativos: «
Manual de Procesos
. . . | Académicos:
Aprueba solicitudes de crédito ., . X
. Gestion de Riesgos
2 hasta los montos establecidos en -
. Informativos:
el manual de crédito. S X
Manual de Crédito
Académicos: «
3 Autoriza la liquidacion de | Gestion de Riesgos
créditos. Informativos: «
Manual de Procesos
) . Académicos:
Autoriza las solicitudes de — - X
. . Gestion de Riesgos
4 transferencias internas y -
. Informativos:
externas de los socios. X
Manual de Procesos
5. Destrezas Técnicas y Conductuales:
Destrezas Generales
Identificacion de
. . Destrezas Competencias
Actividades Esenciales Generales Capacita >
. Seleccion
cién
Destreza X
. ) Matematica (D
1 Realiza el cuadre de caja general. - .,( )
Organizacién de la X %
Informacion (D)
- o Juicio y Toma de
Aprueba solicitudes de crédito hasta | pecisiones (D) X
2 los montos establecidos en el Pensamiento
manual de crédito. Analitico (D) X
Recopilacion de la
. S .- Informacion (D) X
3 Autoriza la liquidacion de créditos. i
Manejo del X
Tiempo (D) 201
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Pensamiento %
Autoriza  las  solicitudes  de|Critico (D)
4 transferencias internas y externas de | Percepcién de
los socios. Sistemas y X
Entorno (D)
Indicadores de Gestion:
.. . Indicadores de . .
Actividades Esenciales ., Evidencia
Gestion por 100%
Realiza el cuadre de caja general Informe de
1 1a g ' 0% de Error confirmacion
del cuadre
Aprueba solicitudes de crédito L ]
P . Créditos aprobados/ | Expedientes de
2 hasta los montos establecidos en el . .. Lo
L ) Créditos Solicitados | crédito
manual de crédito.
) o L. Créditos liquidados/ | Expedientes de
3 Autoriza la liquidacion de créditos. L. L.
a Créditos Aprobados | crédito
) . Transferencias
Autoriza las  solicitudes de . .
L. Autorizadas / Transferencias
4 transferencias internas y externas . .
. Transferencias de los socios.
de los socios. .
Solicitadas.
Destrezas Especificas
Identificacion de
. . . e Competencias
Actividades Esenciales Destrezas Especificas - P
Capacita .
., Seleccion
cién
Manejo Intermedio del «
1 Realiza el cuadre de caja Programa Excel
general. Manejo del Sistema «
Transaccional ECONX
Aprueba solicitudes de crédito . ]
P . Manejo del Sistema
2 hasta los montos establecidos en i X
Lo Transaccional ECONX
el manual de crédito.
3 Autoriza la liquidacion de| Manejo del Sistema «
créditos. Transaccional ECONX
Autoriza las solicitudes de ] ]
4 transferencias internas Manejo del Sistema X
. y Transaccional ECONX
externas de los socios.
202
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6.  Nivel de Responsabilidades:

Sobre Personas:

v Coordinador de Sucursal
Sobre Cosas:

v" Dinero
v' Equipo de computo
v' Base de datos (Socios/Clientes)

7. Toma de Decisiones:

Decisiones gue toma por si mismo:

v" Aprobacion de créditos hasta el monto autorizado.

v" Negociacion de tasa de plazo fijo hasta el rango establecido.

Decisiones gue requieren aprobacion:

v" Aprobacion por parte de Gerencia General y Tesoreria para el traslado de
efectivo.
v' Aprobacién por parte de Gerencia General y Comité de Crédito en

créditos en montos superiores a los que le compete.
8.  Educacion Formal Requerida:

Titulo Tercer Nivel: Ingenieria Comercial, Licenciatura en Administracion de

Empresas.

9.  Capacitacion Adicional:

Tema NUmero

de Horas
Lavado de Activos 120
Gestion de Micro finanzas 60

10. Experiencia Laboral Requerida:

Especificidad de la Experiencia: Coordinado de Sucursal, Oficial de Crédito.

Tiempo de Experiencia: 2 afos. 203
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MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS PARA
COORDINADOR DE SUCURSAL

1.  Descripcion del Puesto:

Institucion: Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda.
Departamento o Area: Negocios

Denominacion del Puesto: Coordinador de Sucursal

Responde a: Jefe de Sucursal

Nivel Jerarquico: Creador de Valor
2. Mision del Puesto:

Ejecutar el proceso de crédito, de acuerdo al buen analisis y criterio por parte del
oficial de crédito, evitando pérdidas.

3. Actividades del Puesto:

Cuadro de Valoracion de Actividades

FR = Frecuencia
CO = Ejecucion errada u omision de la actividad
CM = Complejidad de la actividad
CALCULO
Total = FR+ (CO*CM)

Actividades del Puesto FR | CO | CM | Total

Establece conjuntamente con el Jefe de
Sucursal, los objetivos del area.

Realiza las funciones del Jefe de Sucursal en
2 ausencia del titular, a excepcion de las| 3 2 3 9
aprobaciones de crédito.
Realiza el proceso de las transacciones de

crédito.
4 Pro.mocmna los productos de credito a los 5 3 ) 1
Socios.
Reali | anélisi | perfil del i
5 ealiza el analisis del perfil del socio en base a 5 ) 3 1 204

las politicas, procesos y procedimientos.

e




D ) )

Y,

b 4
CACPE

BIBLIAN COOPERATIVA
creciendo juntos!!

Da seguimiento al proceso de los créditos
aprobados.

14

Ordena, actualiza y archiva los expedientes de
crédito.

Redacta conjuntamente con el Oficial de
Credito el informe sobre la gestion de cartera.

Emite un informe sobre la gestién de cartera al
Jefe de Crédito.

11

Archiva la documentacion e informacion
proporcionada por los sujetos de crédito.

13

Entrega al Jefe de Sucursal los pagarés,
contratos, y el formulario del seguro de
desgravamen.

15

Coordina los desembolsos de los créditos
aprobados con los Auxiliares de Crédito.

11

16

Actualiza la informacion de los socios Yy
garantes en base a lo que el socio indique y
verificando la documentacion segun los
organismos de control.

17

Ingresa la informacion contable en el sistema
transaccional.

11

19

Identifica posibles operaciones sospechosas e
inusuales realizadas por los socios/clientes.

20

Reporta al Jefe de Sucursal u Oficial de
Cumplimiento en caso de anomalias.

10

23

Autoriza la apertura y el cierre de sucursal.

24

Realiza el reposicionamiento del dinero de los
cajeros automaticos segun los limites
establecidos.

Actividades Esenciales

v" Realiza el proceso de las transacciones de crédito.
v' Daseguimiento al proceso de los créditos aprobados.

v' Coordina los desembolsos de los créditos aprobados con los Auxiliares

de Crédito.

v' Redacta conjuntamente con el oficial de crédito el informe sobre la

gestion de cartera.
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Conocimientos Académicos:

Actividades Esenciales

Conocimientos
Académicos/

Identificacién de
Competencias

. Capacita .,
Informativos p Seleccion
cion
Académicos: «
Realiza el proceso de las|Contabilidad
transacciones de crédito. Informativos:
X
Manual de Procesos
Académicos: «
Da seguimiento al proceso de los | Administrativos
créditos aprobados. Informativos: «
Manual de Procesos
. Académicos:
Coordina los desembolsos de los — X
. Contabilidad
créditos aprobados con  los -
. Lo Informativos:
Auxiliares de Creédito. X
Manual de Procesos
) Académicos:
Redacta conjuntamente con el — X
L o . Contabilidad
oficial de crédito el informe sobre -
., Informativos:
la gestion de cartera. X
Manual de Procesos

5.  Destrezas Técnicas y Conductuales:

Destrezas Generales:

Identificacion de

. . Destrezas Competencias
Actividades Esenciales - P
Generales Capacita L
. Seleccion
cion
Recopilacion de «
Realiza el proceso de las|Informacion (D)
transacciones de crédito. Estrategias de
. X
Aprendizaje (D)
Recopilacion de «
Da seguimiento al proceso de los | Informacion (D)
créditos aprobados. Evaluacion de
. X
Soluciones (D)
Coordina los desembolsos de los | Escucha Activa (P) X
3 créditos aprobados con los Instruccion (P) «
Auxiliares de Crédito.

CACPE
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. Pensamiento
Redacta conjuntamente con el - X
- 1 . Analitico (D)
4 oficial de crédito el informe sobre —
., Evaluacién de
la gestion de cartera. . X
Soluciones (D)
Indicadores de Gestion:
_ . Indicadores de : .
Actividades Esenciales - Evidencia
Gestion por 100%
1 Realiza el proceso de las| Créditosaprobados/ | Expediente de
transacciones de crédito. Créditos Solicitados | Crédito
- Socios con créditos en e,
Da seguimiento al proceso de los . Notificacion
2 . mora/ Total de socios .
créditos aprobados. - Escrita
con créditos aprobados
Actividades realizadas
para coordinar el
Coordina los desembolsos de los desembolso/ Informe de la
3 créditos aprobados con los Actividades gestion
Auxiliares de Credito. planificadas para realizada
coordinar el
desembolso
Redacta conjuntamente con el Informe de
4 oficial de crédito el informe sobre 0% de Errores gestion de
la gestion de cartera. cartera
Destrezas Especificas
Identificacion de
- : e Competencias
Actividades Esenciales Destrezas Especificas Capacita
pa Seleccion
cion
Manejo Intermedio del
X
Programa Excel
Realiza el proceso de las Manejo Basico del
transacciones de credito. Programa Word X
Manejo del Sistema X
Transaccional ECONX
Manejo Intermedio del
X
Programa Excel
Da seguimiento al proceso de| Manejo Basico del X
los créditos aprobados. Programa Word
Manejo del Sistema X
Transaccional ECONX 207
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Manejo Intermedio del %
. Programa Excel
Coordina los desembolsos de ograma =Xce
- Manejo del Sistema
3 los créditos aprobados con los . X
. - Transaccional ECONX
Auxiliares de Credito. -
Manejo del Correo X
Institucional Zimbra.
. Manejo Intermedio del
Redacta conjuntamente con el P X
- . . rograma Excel
4 oficial de crédito el informe Maneio Basico del
sobre la gestion de cartera. y X
Programa Word
6.  Nivel de Responsabilidades:
Sobre Personas:
v Cajero
v" Auxiliar de Crédito
v' Balcon de Servicios
v' Oficial de Crédito
Sobre Cosas:
v' Equipo de computo
v" Documentos generados en el puesto de trabajo.
7. Toma de Decisiones:
Decisiones que toma por si mismo:
v" Ingreso al archivo de crédito.
Decisiones que requieren aprobacion:
v' Autorizacién de créditos
8.  Educacion Formal Requerida:
Titulo Tercer Nivel: Ingenieria Comercial, Licenciatura de Administracion de
Empresas.
9.  Capacitacion Adicional:
Tema Numero de Horas
Gestion de Micro finanzas 60 208
Gestion de Cobranzas 60
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10. Experiencia Laboral Requerida:

Especificidad de la Experiencia: Oficial de Crédito.

Tiempo de Experiencia: 1 afio.
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NIVEL JERARQUICO DE ASESORIA Y CONTROL

MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS PARA

AUDITOR INTERNO

1.  Descripcion del Puesto

Institucion: Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda.
Departamento o Area: Auditoria

Denominacion del Puesto: Auditor Interno

Responde a: Gerente General

Nivel Jerarquico: Asesoria y Control
2. Mision del Puesto:

Vigilar la operacion de los sistemas de control interno de la Cooperativa y el

cumplimiento de las resoluciones de los Organismos de Control.
3. Actividades del Puesto:

Cuadro de Valoracion de Actividades

FR = Frecuencia
CO= Ejecucion errada u omision de la actividad
CM = Complejidad de la actividad
CALCULO
Total = FR+ (CO*CM)

Actividades del Puesto FR | CO | CM | Total
1 Elabora el plan operativo anual de Auditoria. 1 3 4 13

Elabora cuestionarios para la evaluacién de los

2 . ) 2 3 3 11
sistemas de control interno.

3 Examina la salvaguarda de los activos. 1 2
Garantiza la revelacion de los estados financieros. 2 2
EvalGa los recursos informaticos y sistemas de

5 y 1| 3| 3] 10

informacion de la Cooperativa. 210
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Verifica que la Cooperativa cuente con
organigramas  estructurales 'y  funcionales,
manuales y reglamentos internos actualizados que
establezcan las lineas de mando, unidades de
apoyo Yy asesoramiento, comités de gestion, entre
otros.
Vigila que las operaciones y procedimientos de la
Cooperativa, se ajusten a las disposiciones de la
Ley, decretos, estatuto, reglamentos internos, y a
las disposiciones de los Organismos de Control.
Realiza el seguimiento a las observaciones y
resoluciones de los informes de auditoria interna,
auditoria externa y de la Superintendencia de
Economia Popular y Solidaria, y asi garantiza que
la administracion ha adoptado las
recomendaciones u otras medidas.
Verifica que la organizacion cuente con el plan
estratégico y de contingencias.
Verifica la existencia, actualizacion, difusion,
eficacia y cumplimiento de las politicas,
10 procedimientos, estrategias y metodologias| 2 3 3 11
formalmente establecidas para identificar, evaluar,
controlar y mejorar la gestion de la Cooperativa.

Aplica las pruebas de auditoria necesarias para la
verificacion de la razonabilidad de los estados
financieros, la existencia de respaldos de los
registros contables; y, cumplimiento de las
normas de caracter general dispuestas por la
Superintendencia de Economia Popular 'y
Solidaria contenidas en el Catalogo Unico de
Cuentas.

11

Identifica las operaciones con partes vinculadas y
12 verifica su adecuada revelacién en las notas a los| 2 3 3 11
estados financieros.

Redacta los informes sobre los examenes
13 . ) ., . 1 3 3 10
especiales e investigacion de denuncias.

14 Redacta el informe sobre su gestion. 1 3 3 10

Envia el informe sobre su gestion a la Asamblea

General y al Consejo de Administracion.

Informa a los ejecutivos y empleados de la

16 Cooperativa todas las  conclusiones y| 2 3 2 8
recomendaciones generadas en la auditoria.

—

15
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Asesora sobre el cumplimiento de las

disposiciones de la administracion tributaria y

temas relacionados con sistemas de control

interno.

Realiza el archivo de los planes de auditoria,

informes y papeles de trabajo.

Participa en reuniones y sesiones de trabajo

19 establecidas por Gerencia y demas Jefaturas| 2 3 3 11
Departamentales.

17

18

Actividades Esenciales

v" Realiza el seguimiento a las observaciones y resoluciones de los informes
de auditoria interna, auditoria externa y de la Superintendencia de
Economia Popular y Solidaria, y asi garantiza que la administracion ha
adoptado las recomendaciones u otras medidas.

v' Aplica las pruebas de auditoria necesarias para la verificacion de la
razonabilidad de los estados financieros, la existencia de respaldos de los
registros contables; y, cumplimiento de las normas de caracter general
dispuestas por la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria
contenidas en el Catalogo Unico de Cuentas.

v" Vigila que las operaciones y procedimientos de la Cooperativa, se ajusten
a las disposiciones de la Ley, decretos, estatuto, reglamentos internos, y a
las disposiciones de los Organismos de Control.

v' Asesora sobre el cumplimiento de las disposiciones de la administracion

tributaria y temas relacionados con sistemas de control interno.
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4. Conocimientos Académicos:

Actividades Esenciales

Conocimientos
Académicos/
Informativos

Identificacién de
Competencias

Capacita

., Seleccion
cion

Realiza el seguimiento a las
observaciones y resoluciones de
los informes de auditoria interna,
auditoria externa 'y de la
Superintendencia de Economia
Popular 'y Solidaria, y asi
garantiza que la administracion
ha adoptado las recomendaciones
u otras medidas.

Académicos:

Auditoria de Gestién

Informativos:

Manual de Procesos

Aplica las pruebas de auditoria
necesarias para la verificacion de
la razonabilidad de los estados
financieros, la existencia de
respaldos de los  registros
contables; y, cumplimiento de las
normas de carcter general
dispuestas por la
Superintendencia de Economia
Popular y Solidaria contenidas en
el Catalogo Unico de Cuentas.

Académicos:

Auditoria Financiera

Informativos:
Cadigo Organico
Monetario y
Financiero

Normativa Interna

Vigila que las operaciones y
procedimientos de la
Cooperativa, se ajusten a las
disposiciones de la Ley, decretos,
estatuto, reglamentos internos, y
a las disposiciones de los
Organismos de Control.

Académicos:
Auditoria Financiera

Informativos:

Caodigo Organico
Monetario y
Financiero

Asesora sobre el cumplimiento
de las disposiciones de la
administracion tributaria y temas
relacionados con sistemas de
control interno.

Académicos:
Finanzas
Riesgos

Informativos:
Manual de Lavado de
Activos y
Financiamiento de
Delitos

Manual de Riesgo
Manual de Crédito

'Y
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5. Destrezas Técnicas y Conductuales:

Destrezas Generales:

Identificacién de
Destrezas Competencias
Generales Capacita
ciéon

Actividades Esenciales

Seleccion

Realiza el seguimiento a las »
observaciones y resoluciones de los Evalufalcmn de X
informes de auditoria interna, Solucianes (D)
auditoria externa 'y de la
1 Superintendencia de Economia
Popular y Solidaria, y asi garantiza | Comprensién
que la administracion ha adoptado | |_ectora (D)
las recomendaciones u  otras
medidas.
Aplica las pruebas de auditoria
necesarias para la verificacion de la | Monitoreoy
razonabilidad de los estados | Control (P.C,D)
financieros, la  existencia de
respaldos de los registros contables;
y, cumplimiento de las normas de
caracter general dispuestas por la| ldentificacion de
Superintendencia de  Economia | Problemas (P,C,D)
Popular y Solidaria contenidas en el
Catalogo Unico de Cuentas.
Vigila que las operaciones vy L
- . Recopilacion de la
procedimientos de la Cooperativa, C, X
. . . Informacion (D)
se ajusten a las disposiciones de la
Ley, decretos, estatuto, reglamentos ]
internos, y a las disposiciones de los Pens:ilr_mento X
Organismos de Control. Analitico (D)
Asesora sobre el cumplimiento de | 4aplado (P) X
las disposiciones de la
4 administracion tributaria y temas
relacionados con sistemas de control | Instruccion (P) X
interno.

214
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Indicadores de Gestion:

Actividades Esenciales

Indicadores de
Gestion por 100%

Evidencia

Realiza el seguimiento a las
observaciones y resoluciones de los
informes de auditoria interna, auditoria
externa y de la Superintendencia de
Economia Popular y Solidaria, y asi
garantiza que la administracion ha
adoptado las recomendaciones u otras
medidas.

Recomendaciones
cumplidas/
Recomendaciones
emitidas

Informe de
gestion
realizada

Aplica las pruebas de auditoria necesarias
para la verificacion de la razonabilidad de
los estados financieros, la existencia de
respaldos de los registros contables; v,
cumplimiento de las normas de carécter
general dispuestas por la
Superintendencia de Economia Popular y
Solidaria contenidas en el Catalogo
Unico de Cuentas.

Pruebas aplicadas/
Pruebas requeridas

Informe de
gestion
realizada

Vigila que las operaciones 'y
procedimientos de la Cooperativa, se
ajusten a las disposiciones de la Ley,
decretos, estatuto, reglamentos internos, y
a las disposiciones de los Organismos de
Control.

Disposiciones
cumplidas en los
procedimientos/

Disposiciones

exigidas en los
procedimientos

Informe de
gestion
realizada

Asesora sobre el cumplimiento de las
disposiciones de la administracion
tributaria y temas relacionados con
sistemas de control interno.

Capacitaciones
realizadas/
Capacitaciones
planificadas

Plan

Operativo
Anual de
Auditoria

'Y
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Destrezas Especificas:

Actividades Esenciales

Destrezas Especificas

Identificacién de
Competencias

Caprflmta Seleccion
cion
Manejo Intermedio del
X
Realiza el seguimiento a las Progrzflma de_ Excel
observaciones y resoluciones|  Manejo Basico del X
de los informes de auditoria Programa Word
interna, auditoria externa y| Manejo del Correo «
de la Superintendencia de| Institucional Zimbra
Economia Popular y
Solidaria, y asi garantiza que | Manejo del Intermedio
la administracion ha| del Aplicativo de la
adoptado las|  Superintendencia de X
recomendaciones U otras| Economia Populary
medidas. Solidaria SEPS
Aplica las pruebas de| Manejo Intermedio del «
auditoria necesarias para la| Programa de Excel
verificacion de la| Manejo Bésico del «
razonabilidad de los estados Programa Word
financieros, la existencia de Manejo Baésico del
respaldos de los registros| Programa PowerPoint X
contables; y, cumplimiento Manejo del Correo
de las normas de caracter| |nstitucional Zimbra X
general dispuestas por la [ Manejo del Intermedio
Superintendencia de|  del Aplicativo de la
Ecqnomia Pqpular Y| Superintendencia de X
Solidaria ’co_ntenldas en el| Economia Popular y
Catélogo Unico de Cuentas. Solidaria SEPS
Vigila que las operaciones y | Manejo Intermedio del
procedimientos  de  la| Programa de Excel X
Cooperativa, se ajusten a las - -
dispzsiciones d(: la Ley Manejo. del Sistema X
"| Transaccional ECONX
decretos, estatuto,
re;glamgptos internos, y a las Manejo Bésico del
dlspos.lmones de los Programa Word X
Organismos de Control.

CACPE
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Asesora sobre Manejo Intermedio del «
cumplimiento ~ de Ias Programa de Excel
4 disposiciones de la Manejo Bésico del «
administracion tributaria y Programa Word
temas  relacionados con|  Manejo del Correo
sistemas de control interno. Institucional Zimbra X
6.  Nivel de Responsabilidades:
Sobre Personas:
v" Auxiliar de Auditoria
Sobre Cosas:
v" Documentos generados en Auditoria
v" Equipo de computo
7. Toma de Decisiones:
Decisiones que toma por si mismo:
v' Dia de ejecucion de las visitas.
Decisiones que requieren aprobacion:
v' Aprobacion del Plan Operativo Anual.
v" Reunion con Gerencia General para plantear las estrategias a los
hallazgos de Auditoria.
8.  Educacion Formal Requerida:
Titulo Tercer Nivel: Ingenieria en Contabilidad y Auditoria
9.  Capacitacion Adicional:
Tema Numero de Horas
Capacitacion ITIL 40
Capacitacion COBIT 40
Capacitacion Normas ISO 40
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10. Experiencia Laboral Requerida:

Especificidad de la Experiencia: Auxiliar de Auditoria

Tiempo de Experiencia: 3 afos.
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MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS PARA

AUXILIAR DE AUDITORIA

1.  Descripcion del Puesto:

Institucion: Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda.
Departamento o Area: Auditoria

Denominacion del Puesto: Auxiliar de Auditoria

Responde a: Auditor Interno

Nivel Jerarquico: Asesoria y Control
2. Mision del Puesto:

Apoyar al Auditor Interno en la ejecucion de los procedimientos que demanden las

auditorias requeridas por los Organismos de Control.
3. Actividades del Puesto:

Cuadro de Valoracion de Actividades

FR = Frecuencia
CO = Ejecucion errada u omision de la actividad
CM = Complejidad de la actividad
CALCULO
Total = FR+ (CO*CM)

Actividades del Puesto FR | CO | CM | Total
Colabora con el desarrollo de los programas de
auditoria preparados para el desarrollo del
trabajo, conforme a las instrucciones del
Auditor Interno.

Documenta la aplicacion de los procedimientos
2 de auditoria utilizando la estructura y orden| 2 2 2 6
definido para los papeles de trabajo.
Comunica de inmediato al auditor interno, los
hallazgos encontrados.

Ordena y estructura el expediente de papeles de ) ) ) 6
trabajo 219
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D ) )

Entrega el expediente de papeles de trabajo al
auditor interno.
Sugiere  procedimientos  alternativos 0

6 adicionales para las actividades de auditoria| 2 2 3 8
realizadas.

y Lev_antzil la evidencia de los hallazgos de 4 p 5 3
auditoria.
Redacta los comentarios de la auditoria con

8 todos los atributos y los analiza con el jefe de| 2 3 3 11
equipo de la auditoria.

9 Aplica cuestionarios de control interno. 2 3 3 11

10 Redacta los informes requeridos. 2 2 1 4
Efectia labores de control interno de las

11 sucursales, previo el disefio del programa| 2 3 3 11

preparado por el Auditor Interno.

Participa en reuniones y sesiones de trabajo
12 establecidas por Gerencia y demas jefaturas| 1 2 3 7

departamentales.

Actividades Esenciales

v" Colabora con el desarrollo de los programas de auditoria preparados para
el desarrollo del trabajo, conforme a las instrucciones del Auditor
Interno.

v" Aplica cuestionarios de control interno.

v/ Efectla labores de control interno de las sucursales, previo el disefio del
programa preparado por el Auditor Interno.

v" Redacta los comentarios con todos los atributos y los analiza con el jefe

de equipo de la auditoria.
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Conocimientos Identificacion de
Actividades Esenciales Académicos/ Competencias
Informativos. Capacitacion | Seleccion
Académicos:
Auditoria X
Colabora con el desarrollo de | Finanzas X
los programas de auditoria|Contabilidad X
1 preparados para el desarrollo | Administracién X
del trabajo, conforme a las|Informativos:
instrucciones  del  Auditor | Manual de Procesos X
Interno. Cadigo Organico
Monetario X
Financiero.
Académicos: «
Auditoria
Aplica cuestionarios de control Informativos:
2 . Manual de Procesos X
interno. . .
Cadigo Organico
Monetario X
Financiero.
Académicos: «
Efectia labores de control | Auditoria
interno de las sucursales, | Informativos:
3 previo el disefio del programa | Manual de Procesos X
preparado por el Auditor | Codigo Organico
Interno. Monetario X
Financiero.
Académicos: «
. Auditoria
Redacta los comentarios con -
. Informativos:
todos los atributos y los
4 . . .| Manual de Procesos X
analiza con el jefe de equipo| _, . L
de la auditoria. Sl OIEEhIEe
Monetario X
Financiero.
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5. Destrezas Técnicas y Conductuales:
Destrezas Generales:
Identificacién de
- . Destrezas Competencias
Actividades Esenciales - P
Generales Capacita .
- Seleccion
ciéon
Colabora con el desarrollo de los|Pensamiento
L e X
programas de auditoria preparados | Critico (D)
1 para el desarrollo del trabajo, o
. . Organizacion
conforme a las instrucciones del de Sistemas (D) X
Auditor Interno.
) Aplica cuestionarios de control | Hablado (P) X
interno. Instruccion (P) X
Efectua labores de control interno de | Hablado (P) X
las sucursales, previo el disefio del .
3 .. | Trabajo en
programa preparado por el Auditor . X X
Equipo (P)
Interno.
. Pensamiento
Redacta los comentarios con todos los o X
. . . Analitico (D)
4 atributos y los analiza con el jefe de —
equipo de la auditoria Evaluacion de X
quip ' Soluciones (D)
Indicadores de Gestion:
Indicadores de
Actividades Esenciales - Evidencia
Gestion por 100%
Colabora con el desarrollo de los
o Programas
programas de auditoria preparados . Reporte de los
. ejecutados/
1 para el desarrollo del trabajo, programas
. . Programas .
conforme a las instrucciones del . ejecutados
. planificados
Auditor Interno.
Cuestionarios
Aplica cuestionarios de control aplicados/ . .
2 . . . Cuestionarios
interno. Cuestionarios
planificados
Actividades de
Efectua labores de control interno de control interno Reporte de las
las sucursales, previo el disefio del ejecutadas/ actividades de
programa preparado por el Auditor Actividades de control interno
Interno. control interno ejecutadas 222
planificadas

—



CACPE

BIBLIAN COOPERATIVA
creciendo juntos!!

0% de Errores en la
redaccion de
comentarios

Redacta los comentarios con todos los
4 atributos y los analiza con el jefe de
equipo de la auditoria.

Informe de
auditoria

Destrezas Especificas:

Identificacion de
. . e Competencias
Actividades Esenciales Destrezas Especificas . P
Capacita .
- Seleccion
cion
Colabora con el desarrollo de| Manejo Intermedio del «
los programas de auditoria| Programa de Excel
preparados para el desarrollo Manejo Basico del
. X
del trabajo, conforme a las Programa Word
instrucciones  del  Auditor|  Manejo del Correo
o . X
Interno. Institucional Zimbra
Manejo Intermedio del «
Aplica  cuestionarios  de Programa de Excel
control interno. Manejo Baésico del
X
Programa Word
fectiia lab d I Manejo Intermedio del «
!Eectua abores de contro Programa de Excel
interno de las sucursales, —
. - Manejo Baésico del
previo el disefio del programa X
. Programa Word
preparado por el Auditor el
Interno. Ma_nejc_J de C(_)rreo «
Institucional Zimbra
Manejo Intermedio del «
Redacta los comentarios con| Programa de Excel
todos los atributos y los Manejo Basico del «
analiza con el jefe de equipo Programa Word
de la auditoria. Manejo del Correo y
Institucional Zimbra

6.  Nivel de Responsabilidades:

Sobre Personas:

v N/A
Sobre Cosas:

v' Equipo de computacién
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7. Toma de Decisiones:

Decisiones gue toma por si mismo:

v N/A

Decisiones gue requieren aprobacion:

v' Efectuar labores de auditoria en las sucursales de la Cooperativa.
v' Aplicar cuestionarios.

8.  Educacion Formal Requerida:
Titulo Tercer Nivel: Ingenieria Comercial, Licenciatura en Contabilidad y Auditoria

9.  Capacitacion Adicional:

Tema Numero

de Horas
Capacitacion en Auditorias Informaticas 120
Capacitacion Normas 1ISO 40

10. Experiencia Laboral Requerida:

Especificidad de la Experiencia: Auxiliar de Auditoria.

Tiempo de Experiencia: 3 afos.
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MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS PARA

ASESOR LEGAL

1.  Descripcion del Puesto:

Institucion: Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda.
Departamento o Area: Asesoria Legal

Denominacion del Puesto: Asesor Legal

Responde a: Gerencia General

Nivel Jerarquico: Asesoria y Control
2. Mision del Puesto:

Asesorar de manera oportuna en temas juridicos a los diferentes departamentos para
que las actividades de la Cooperativa sean ejecutadas adecuadamente.

3. Actividades del Puesto:

Cuadro de Valoracion de Actividades

FR = Frecuencia
CO = Ejecucion errada u omision de la actividad
CM = Complejidad de la actividad
CALCULO
Total = FR+ (CO*CM)

Actividades del Puesto FR | CO | CM | Total
Revisa en el anexo de crédito que la morosidad

1 superior a 90 dias haya iniciado el proceso de| 2 3 1 5
recuperacion legal.

2 Genera anexos de demandas para su verificacion. | 4 2 2 8

3 Redacta un informe para reportar a la Unidad de ) 4 3 14

Riesgos el estado de los juicios.

Coordina con los Oficiales de Crédito la
recuperacion de los créditos en demanda.

Solicita informacién a los abogados externos
sobre el estado de las demandas.

e
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6 Asigna los créditos a los abogados en el sistema. 3 2 2 7
; Coordina con los abogados externos los procesos 5 5 5 9

legales de la Cooperativa.

Programa con Gerencia General las audiencias o

g ' lodramace 4 | 3| 2| 10
citas en los juzgados.

Suscribe las comunicaciones que demande la

9 . . 3 2 3 9

Cooperativa en calidad de Asesor Legal.

Coordina las publicaciones de las providencias

10 para citaciones, insolvencias, remates, y demas| 5 4 3 17
tramites para el proceso de recuperacion judicial.

Contesta las circulares de la SEPS oficios

11 o y 4 | 3| 3 | 13
judiciales.

Evalla y establece ajustes sobre los

12 procedimientos de trabajo establecidos en la| 2 4 2 10

Unidad de Crédito y Cobranzas.

Coordina con Gerencia General todos los

13 . 2 3 2 8
procesos legales de la Cooperativa.

Reali n inventari I r legal

14 ealiza u | ventario de los procesos legales de 1 5 ) 5
la Cooperativa.

Asesora con su criterio juridico a los diferentes

15 Jundt 2 | 3| 3| 1
departamentos de la Cooperativa.

Revisa y emite su criterio sobre escrituras,

16 poderes que van a ser considerados en el| 5 2 3 11

Departamento de Crédito.

Coordina con Gerencia General la gestion para

17 llegar a acuerdos de pagos con los socios en| 4 3 1 7
demanda.

Participa en las sesiones y reuniones de trabajo

18 establecidas por la Gerencia y demas jefaturas| 2 2 2 6
departamentales.

19 Brinda servicio al cliente. 5 2 2 9

Actividades Esenciales:

v' Coordina las publicaciones de las providencias para citaciones,
insolvencias, remates, y demas tramites para el proceso de recuperacion
judicial.

v' Redacta un informe para reportar a la Unidad de Riesgos el estado de los
Juicios.

v' Contesta las circulares de la SEPS 'y oficios judiciales. 226
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v' Revisa y emite su criterio sobre escrituras, poderes que van a ser
considerados en el Departamento de Crédito.

4. Conocimientos Académicos:

_ Identificacién de
Conocimientos Competencias
Actividades Esenciales Académicos/ P
; Capacita .
Informativos pa Seleaalin
cion
Coordina las publicaciones de las|Académicos: «
providencias  para  citaciones, | Derecho
1 |n§olyenC|as, remates, Yy demas||nformativos:
tramites para el proceso de X
recuperacion judicial. Manual de Credito
. Académicos:
Redacta un informe para reportar a Derecho X
2 la Unidad de Riesgos el estado de .
.. Informativos:
los Juicios. . X
Manual de Riesgos
Académicos:
Derecho X
Contesta las circulares de la SEPS .
3 . Informativos:
y oficios judiciales. .
Circulares de la X
SEPS
Revisa y emite su criterio sobre | Académicos: «
4 escrituras, poderes que van a ser | Derecho
considerados en el Departamento | Informativos: «
de Crédito. Manual de Crédito

5.  Destrezas Técnicas y Conductuales:

Destrezas Generales:

Identificacion de

. . . Destrezas Competencias
Actividades Esenciales - P
Generales Capacita .,
., Seleccion
cion

Coordina las publicaciones de las | Asertividad/

providencias  para  citaciones, | Firmeza (P) X

1 insolvencias, remates, y demas
tramites para el proceso de|Negociacion (P) X
recuperacion judicial. 227

—




'Y

Y v
SAGEE
Redacta un informe para reportar a | Escritura (D) X
2 la Unidad de Riesgos el estado de < ——
los Juici Sintesis/ «
05 JUIclos. Reorganizacion (D)
Recopilacion de « «
3 Contesta las circulares de la SEPS | Informacion (D)
y oficios judiciales. Comprension
X
Lectora (D)
Revisa y emite su criterio sobre |Pensamiento Critico «
4 escrituras, poderes que van a ser|(D)
considerados en el Departamento | Pensamiento «
de Crédito. Analitico (D)
Indicadores de Gestion:
Actividades Esenciales Indicadores de Gestion . .
Evidencia
por 100%

Coordina las publicaciones de las
rovidencias para citaciones, . . Proceso
P : P . Actividades realizadas/ | .
1 insolvencias, remates, y demas . e ingresado en
L Actividades planificadas .
tramites para el proceso de Subjet

recuperacion judicial.

Requisitos cumplidos en
Redacta un informe para reportar | la redaccion del informe | Informe del

2 ala Unidad de Riesgos el estado | de riesgos / Requisitos | estado de
de los juicios. exigidos en la redaccién | juicios

del informe de riesgos

Contesta las circulares de la Numero de circulares

3 seps y oficios judiciales. contestadas/ Numero de | Oficio judicial
circulares recibidas

) . . Informacioén
Revisa y emite su criterio sobre .
escrituras, poderes gue van a ser registrada en el
4 ) » P g 0% de Errores Sistema
considerados en el Departamento .
de Crédito transaccional
' ECONX
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Destrezas Especificas:
Identificacion de
. . Destrezas Competencias
Actividades Esenciales e . P
Especificas Capacita .
. Seleccion
cion
Coordina las publicaciones de | Manejo del Programa
las providencias para citaciones, Subjet X
1 insolvencias, remates, y demas .
tramites para el proceso de| Manejo Basico del X
recuperacion judicial. Programa Excel
Manejo del Sistema
Transaccional X
Redacta un informe para ECONX
2 reportar a la Unidad de Riesgos| Manejo Bésico del
el estado de los Juicios. Programa Word «
Manejo Intermedio
del Programa Excel
Manejo del Correo «
3 Contesta las circulares de la| Institucional Zimbra
SEPS vy oficios judiciales. Manejo Bésico del «
Programa Word
. i o Manejo del Sistema
Revisa y emite su criterio sobre .
escrituras, poderes que van a ser Transaccional X
4 SSCTIUrS, p q ECONX
considerados en el —
- Manejo Baésico del
Departamento de Crédito. X
Programa Word
6.  Nivel de Responsabilidades:
Sobre Personas:
v' Auxiliar Legal
Sobre Cosas:
v’ Pagarés
v' Expedientes de Crédito
v" Informacién confidencial de los socios
v' Documentacion
v' Equipo de computo
229
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7. Toma de Decisiones:

Decisiones gue toma por si mismo:

v' Dar continuidad a los procesos para no abandono de los mismos.

Decisiones gue requieren aprobacion:

v" Acuerdos de pago con los socios.
v' Autorizacién de retiros de dineros depositados en los juzgados.

v" Acudir a audiencias y mediaciones.
8.  Educacion Formal Requerida:
Titulo Tercer Nivel: Abogado

9.  Capacitacion Adicional:

Tema NUmero

de Horas
Cadigo Organicos General de Procesos 40
Seminario de Derecho Procesal Penal 40
Actualizaciones de Derecho Laboral 40

10. Experiencia Laboral Requerida:

Especificidad de la Experiencia: Auxiliar Legal.

Tiempo de Experiencia: 1 afio.
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MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS PARA

AUXILIAR LEGAL

1.  Descripcion del Puesto:

Institucion: Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda.
Departamento o Area: Asesoria Legal

Denominacion del Puesto: Auxiliar Legal

Responde a: Asesor Legal

Nivel Jerarquico: Asesoria y Control
2. Mision del Puesto:

Brindar apoyo legal en las actividades de la Cooperativa.
3. Actividades del Puesto:

Cuadro de Valoracion de Actividades

FR = Frecuencia
CO = Ejecucion errada u omision de la actividad
CM = Complejidad de la actividad
CALCULO
Total = FR+ (CO*CM)

Actividades del Puesto FR |CO | CM | Total

Solicita bajo coordinacién con el Asesor Legal los
expedientes de créditos con mas de 90 dias en mora.

Solicita el envio de expedientes de créditos para el
inicio del tramite legal.

Verifica que los expedientes de créditos estén
completos para el inicio del tramite legal

Notifica mediante via telefénica a deudores y
garantes, sobre el inicio de la accién legal.

Realiza un reporte al  Asesor Legal sobre la
recuperacion extrajudicial de créditos en mora.

e
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D ) )

Realiza la gestion extrajudicial de los créditos

6 . 4 | 3 4 16
préximos a ser demandados.

7 Realiza con el Asesor Legal parte del proceso de 5 ) 4 13
recuperacion judicial de cartera.

8 Gfane:ra el anexo de expedientes de crédito para 4 ) ) 3
tramite legal.

9 Reporta al Jefe de Crédito los expedientes 4 3 ) 10
incompletos.

10 Entrega al Asesor Legal los expedientes completos 4 3 1 .
para el inicio del tramite legal.

1 Realiza conjuntamente con los Oficiales de Crédito 5 ) ) 9
las notificaciones escritas y telefonicas a los socios.

12 Ar_chlva las copias y expedientes de las demandas 5 3 1 g
existentes.

13 Realiza un informe de las demandas iniciadas. 2 3 2 8
Participa en las sesiones y reuniones de trabajo

14 establecidas por la Gerencia y demés jefaturas| 2 2 2 6
departamentales

15 Brinda servicio al cliente. 3 2 2 7

Actividades Esenciales

v Realiza la gestion extrajudicial de los créditos proximos a ser
demandados.

v' Realiza con el Asesor Legal parte del proceso de recuperacion judicial de
cartera.

v" Realiza un reporte al Asesor Legal sobre la recuperacién extrajudicial de
créditos en mora.

v' Verifica que los expedientes de créditos estén completos para el inicio
del trdmite legal.

4. Conocimientos:

Conocimientos Identificacion de
.. . o Competencias
Actividades Esenciales Académicos/ Ca acitg
Informativos P, Seleccion
cion
] y o Académicos:
Realiza la gestion extrajudicial de Derech X
1 los créditos préximos a ser erecho
Informativos:
demandados. X 232
Manual de Procesos
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5.  Destrezas Tecnicas y Conductuales:

Destrezas Generales

Actividades Esenciales

Destrezas Generales

Identificacion de
Competencias

Capacita »
P, Seleccion
cion
. ., . ... | Recopilacion de
Realiza la gestion extrajudicial - X
e . Informacion (D)
de los créditos proximos a ser —— —
Sintesis/ Reorganizacion
demandados. X
(D)
Realiza con el Asesor Legal | Trabajo en Equipo (P) X
parte  del proceso de
recuperacion  judicial  de|Hablado (P) X
cartera.
Realiza un reporte al Asesor | Escritura (D) X
Legal sobre la recuperacion
extrajudicial de créditos en|Manejo de Tiempo (D) X X
mora.
Verifica que los expedientes|Pensamiento Critico (D) X
de cre(.jlt.otc, estén cgmpletos Comprensioén Lectora
para el inicio del tramite legal. (D) X

'Y

W v
. Académicos:
Realiza con el Asesor Legal parte Derecho X
2 del proceso de recuperacion inf ——
judicial de cartera. nformativos: X
Manual de Procesos
. Académicos:
Realiza un reporte al Asesor Legal X
2 . = | Derecho
3 sobre la recuperacion extrajudicial Informativos:
de créditos en mora. : X
Manual de Procesos
. . Académicos:
Verifica que los expedientes de X
- X Derecho
4 créditos estén completos para el Informativos:
inicio del tramite legal : X
Manual de Procesos
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Indicadores de Gestion

Indicadores de Gestion

Actividades Esenciales Evidencia
por 100%
Realiza la gestion extrajudicial | Actividades realizadas/ .
- - L Expedientes para
de los créditos proximos a ser Actividades
. demanda
demandados. planificadas

Realiza con el Asesor Legal parte

Procesos realizados/

Expedientes para

del proceso de recuperacion e

. ”p P Procesos planificados demanda
judicial de cartera.

Realiza un reporte al  Asesor Reporte de

Legal sobre la recuperacién
extrajudicial de créditos en mora.

0% de Errores

recuperacion
extrajudicial

Verifica que los expedientes de
créditos estén completos para el
inicio del tramite legal

Requisitos cumplidos en
los expedientes de
crédito/Requisitos

exigidos en los
expedientes de crédito

Expedientes
completos

Destrezas Especificas

Identificacion de
- : - Competencias
Actividades Esenciales Destrezas Especificas - P
Capacita -
. Seleccion
cion
Manejo del Sistema «
Realiza la gestion | Transaccional ECONX
extrajudicial de los créditos
proximos a ser demandados. Manejo Basico del «
Programa Excel
Realiza con el Asesor Legal | Manejo de Documentos « «
parte  del proceso de Compartidos
recuperacion  judicial  de Manejo Basico del «
cartera. Programa Excel
Realiza un reporte al Asesor Manejo Baésico del «
Legal sobre la recuperacion Programa Excel
extrajudicial de créditos en| Manejo del Sistema «
mora. Transaccional ECONX
Verifica que los expedientes o
) .q , P Manejo Basico del
de créditos esten completos X
L L. Programa Excel
para el inicio del tramite legal

CACPE
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6.  Nivel de Responsabilidades:
Sobre Personas:
v N/A
Sobre Cosas:
v" Equipos de computo
v' Teléfono
v' Documentacion: expedientes de crédito, informacion confidencial
manejada en el area
7. Toma de Decisiones:
Decisiones que toma por si mismo:
v N/A
Decisiones que requieren aprobacion:
v' Entregas de ingresos al juzgado
v" Informar el estado de los créditos de los socios
v" Revisar las cuentas de los socios
8.  Educacion Formal Requerida:
Titulo Requerido: Estudiante Universitario de Derecho.
9.  Capacitacion Adicional:
Tema NuUmero
de Horas
COGEP 40
Actualizaciones de Derecho Laboral 40
Recuperacion de Cartera 40
10. Experiencia Laboral Requerida:
Especificidad de la Experiencia: Estudiante de Derecho de quinto ciclo en adelante.
Tiempo de Experiencia: N/A.
235
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MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS PARA

JEFE DE RIESGOS

1.  Descripcion del Puesto:

Institucion: Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda.
Departamento o Area: Unidad de Riesgos

Denominacion del Puesto: Jefe de Riesgos

Responde a: Gerencia General

Nivel Jerarquico: Asesoria y Control

2. Mision del Puesto:

Identificar, cuantificar, mitigar y monitorear los riesgos a los que esta expuesta la
Cooperativa.

3. Actividades del Puesto:

Cuadro de Valoracion de Actividades

FR = Frecuencia
CO = Ejecucion errada u omision de la actividad
CM = Complejidad de la actividad

CALCULO
Total = FR+ (CO*CM)

Actividades del Puesto FR | CO | CM |Total
1 Participa en la elaboracion del plan estratégico. 1 1 3 4
2 Realiza el plan operativo de la unidad. 1 3 3 10
Elabora las propuestas de politicas, procesos y
3 estrategias para la administracion integral de| 1 4 4 17

riesgos.
Elabora las metodologias y procedimientos para

4 . - A 1 4 4 17
la administracion de riesgos.
Establece los limites de exposicién de los

5 diferentes tipos de riesgos en base a politicas| 1 5 4 21

propuestas. 236
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Redacta el informe sobre calificacion de activos 1 3 3 10
de riesgo.

7 Redacta el informe de riesgos respecto a nuevos 1 ) 3 5
productos y servicios.

8 Elabora la Matriz de Riesgos. 1 4 4 17
Redacta los informes de cumplimiento de
politicas, limites, procesos, procedimientos,

9 . . - . 2 3 3 11
metodologias y estrategias de administracion
integral de riesgos.

10 E_Iabora el manual de administracion integral de 1 4 3 13
riesgos

1 Elabora el plan de continuidad y contingencia del 1 5 4 21
negocio.

12 Monitorea los niveles de exposicién por tipo de ) 4 3 14
riesgo.

13 I_Dropone_ medldas de mitigacion en caso de ) 3 3 1
incumplimientos.
Verifica el cumplimiento de las politicas,

14 proceso_s, procedlmlentqs,_ m_e,todc_)loglas y ) 3 3 1
estrategias, para la administracion integral de
riesgos.
Redacta y custodia las actas de las sesiones del

15 " I - . 2 4 2 10
comité de administracion integral de riesgos.
Implementa sistemas de informacion para la

16 aplicacion de metodologias de administracion| 1 3 3 10
integral de riesgos.
Propone e implementa  estrategias de

17 comunicaciéon a nivel de toda la entidad para| 2 3 3 11
generar una cultura de gestion de riesgos.
Atiende los requerimientos de informacion

18 solicitados por los organismos de control, dentro| 2 4 3 14
del &mbito de su gestion.

19 Supervisa el desempefio del personal a su cargo. 5 2 7

20 Coordina al personal a su cargo. 4 3 7

21 Informa a su superior sobre el desempefio del ) ) 1 1
personal a su cargo
Participa en las sesiones y reuniones de trabajo

22 establecidas por Gerencia General y demas| 3 3 3 1
jefaturas departamentales.
Coordina con los duefios de procesos de cada

23 area la definicion, levantamiento y actualizacion| 1 3 3 10
de procesos. 237
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Coordina con las diferentes é&reas |la
24 implementacion del Sistema de Gestion de| 2 3 3 11
Seguridad de la Informacion en la Cooperativa.

Supervisa el cumplimiento de las Politicas de

25 Gestion de Seguridad de la Informacion.

Coordina con los diferentes departamentos de la
Cooperativa la recopilacion de informacién para

26 el ingreso de los datos en la herramienta de L 4 3 13
Costeo ABC.
27 Programa la socializacion del informe de Costeo. 1 3 1 4

Realiza planes de accion en base a los resultados

28 obtenidos en el informe.

Implementa conjuntamente con el Jefe de

29 Seguridad, los sistemas de seguridad en todas las| 1 4 3 13
sucursales
Monitorea conjuntamente con el Jefe de

30 Seguridad, los sistemas de seguridad en todas las| 5 4 2 13
sucursales

Programa conjuntamente con Talento Humano y
con el Jefe de Seguridad la ejecucion de talleres
de capacitacion en temas relacionados con la
seguridad y proteccion.

31

Actividades Esenciales:

v' Elabora el plan de continuidad y contingencia del negocio.

v' Establece los limites de exposicion de los diferentes tipos de riesgos en
base a politicas propuestas.

v' Elabora las metodologias y procedimientos para la administracién de
riesgos.

v' Elabora la Matriz de Riesgos.
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Conocimientos Académicos:

Identificacién de
Competencias
Capacita
cién

Conocimientos
Actividades Esenciales Académicos/
Informativos

Seleccion

Académicos:
Elabora el plan de continuidad | Administracion
y contingencia del negocio. Informativos:
Manual de Procesos X
Académicos:
Administracion X
Finanzas X
Estadistica X
Informativos:
Manual de Procesos X
Informacion
Estadistica del Sistema X
Financiero
Académicos:
Administracion
Finanzas
Estadistica
Informatica
Informativos:
Leyes X X
Manual de Procesos X
Académicos:
Administracion
Finanzas

4 Elabora la Matriz de Riesgos. |Estadistica
Informatica
Informativos:
Manual de Procesos

1

Establece los limites de
exposicion de los diferentes
tipos de riesgos en base a
politicas propuestas.

Elabora las metodologias y
3 procedimientos para la
administracion de riesgos.

X X X X

X X X X
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Destrezas Técnicas y Conductuales:
Destrezas Generales:
Identificacién de
- . Competencias
Actividades Esenciales Destrezas Generales ' P
Capacita .
. Seleccion
cion
- Planificacion (D X
1 Elabora el plan de continuidad y = i (\/') —
contingencia del negocio. ormular una Vision X
(D)
Establece los limites de|Pensamiento X
, exposicion de los diferentes Analitico (D)
tipos de riesgos en base a|Recopilacion de
o . X
politicas propuestas. Informacién (D)
i Destrezas Cientificas
Elabora las metodologias vy (D) X
3 procedimientos para la —
administracion de riesgos. O.rgamzamon de X X
Sistemas (D)
Pensamiento Critico «
(D)
4 Elabora la Matriz de Riesgos. Identificar
Consecuencias X
Ulteriores (D)
Indicadores de Gestion:
.. . Indicadores de . .
Actividades Esenciales - Evidencia
Gestion por 100%
Requisitos

cumplidos en el plan

de continuidad y Plan de continuidad

Elabora el plan de continuidad y contingencia/ . .
. . . .. .. y contingencia del
contingencia del negocio. Requisitos exigidos .
negocio
en el plan de

continuidad y
contingencia

Establece los limites de o o
- . Politicas de limites - .
exposicion de los diferentes Politicas y Limites

: : aprobados/ Politicas
tipos de riesgos en base a de Iimites propuestos aprobados
politicas propuestas. prop 240
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Metodologias y/o
. rocedimientos .
Elabora las metodologias vy P aprobados/ Metodologias y/o
3 procedimientos para la P . procedimientos
- ., . Metodologias y/o
administracion de riesgos. . aprobados
procedimientos
propuestos
Requisitos
cumplidos de la
. . Matriz de Riesgos/ | Matriz de Riesgos
4 Elabora la Matriz de Riesgos. . i g g
Requisitos exigidos | aprobada
de la Matriz de
Riesgos
Destrezas Especificas:
Identificacion de
. . Destrezas Competencias
Actividades Esenciales e - P
Especificas Capacita .
. Seleccion
cion
Manejo Baésico del «
| Elabora el plan de continuidad y Programa Word
contingencia del negocio. Manejo Basico del
X
Programa Excel
. Manejo intermedio de
Establece los limites de .J . X
L, . Microsoft Office
’ exposicion de los diferentes i i
tipos de riesgos en base a Al-éerr_ar_mentg:s g
politicas propuestas. ministracion de X X
Bases de Datos
Manejo Avanzado de «
Elabora las metodologias y| Microsoft Office
3 procedimientos para la| Herramientas de
administracion de riesgos. Administracion de X X
Bases de Datos
Manejo Intermedio «
de Microsoft Office
Manejo de Programas
4 Elabora la Matriz de Riesgos. con Herramientas de
Decision (Pareto, X X
Causa Efecto,
Ishicawa, entre otros)
241
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6.  Nivel de Responsabilidades:
Sobre Personas:
v" Auxiliar de Riesgos
Sobre Cosas:
v' Equipos de computo.
v' Actas y expedientes de Comité de Riesgos.
v' Documentacion técnica y de politicas del area.
7. Toma de Decisiones:
Decisiones que toma por si mismo:
v' Prioridad en visitas de evaluacién (Horarios, orden de Prioridad).
v" Reuniones de trabajo (Horarios, orden de Prioridad).
Decisiones que requieren aprobacion:
v' Planes y cronograma de trabajo.
v' Aprobacion de politicas, procedimientos, planes, entre otros.
v' Participar en capacitaciones
8.  Educacion Formal Requerida:
Titulo Tercer Nivel: Economista
9.  Capacitacion Adicional:
Tema Numero
de Horas
Gestidn de Riesgos 120
Actualizacion en Programas con
. o 120
Herramientas Estadisticas
10. Experiencia Laboral Requerida:
Especificidad de la Experiencia: Auxiliar de Riesgos.
Tiempo de Experiencia: 2 afios.
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MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS PARA

AUXILIAR DE RIESGOS
1.  Descripcion del Puesto:

Institucion: Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda.
Departamento o Area: Unidad de Riesgos

Denominacion del Puesto: Auxiliar de Riesgos

Responde a: Jefe de Riesgos

Nivel Jerarquico: Asesoria y Control
2. Mision del Puesto:

Apoyar en el proceso de monitorear, identificar, cuantificar y mitigar los riesgos a los
que esta expuesta la Cooperativa.

3. Actividades del Puesto:

Cuadro de Valoracion de Actividades

FR = Frecuencia
CO= Ejecucion errada u omision de la actividad
CM = Complejidad de la actividad
CALCULO
Total = FR+ (CO*CM)

Actividades del Puesto FR | CO | CM |Total
Coordina con el Jefe de Riesgos en el
1 cumplimiento de todas las actividades| 2 1 1 3

planificadas en su cronograma de trabajo.

Participa en las sesiones y reuniones de trabajo
2 establecidas por Gerencia General y demas| 2 1 1 3
jefaturas departamentales.

Coordina la definicion de los manuales de

4 1 3 4 13
procesos.
Mantiene el catalogo de procesos actualizado. 1 2 3 7
Identifica los procesos criticos. 1 2 3 7 243
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D ) )

Coordina con el Jefe de Riesgos la difusion de los
manuales de procesos a las diferentes areas.
8 Actualiza la herramienta de gestion de calidad. 1 3 3 10
Realiza el seguimiento para la evaluacion de los
9 procesos en funcion de resultados alcanzados en| 1 1 3 4
los indicadores de gestion.
Informa al Comité de Administracion Integral de
10 Riesgos sobre los resultados de los indicadores de| 1 2 2 5
gestion.
Planifica y coordina la Auditoria Interna de
Procesos.
Propone estrategias de mejora para la
12 minimizacién de riesgos Yy optimizacion de| 2 3 4 14
recursos.
Define las politicas de confidencialidad,
13 integridad y disponibilidad de la informacion que| 1 3 3 10
se genera en la Cooperativa.
Planifica y programa las politicas establecidas
14 para la Administracion del Sistema de Gestion de| 1 3 3 10
Seguridad de la Informacion.
Establece cuales son las herramientas necesarias
15 para la implementacion de las politicas de gestion| 1 3 3 10
de seguridad de la informacion.
Socializa a los colaboradores las politicas
16 establecidas para la Administracion del Sistema| 2 3 2 8
de Gestion de Seguridad de la Informacion.
Asesora a los propietarios de la informacién
sobre las politicas de seguridad de informacion.

Supervisa la ejecucién de las politicas de gestion
de seguridad de la informacion.

Comunica al funcionario involucrado y a su linea
19 de supervision en caso de incumplimiento de las| 4 2 1 6

politicas de seguridad.

Realiza el seguimiento a los eventos de seguridad
20 identificados y a las acciones correctivas| 2 2 2 6
implementadas.
Define los niveles de acceso a la informacion y
sistemas.
Controla los niveles de acceso a la informacion y
sistemas.

7 1 3 3 10

11

17

18

21

22
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Custodia los respaldos de informacién de los
23 diferentes departamentos asi como también del| 5 3 3 14
sistema de video de vigilancia.
Valida la informacion ingresada por los equipos
24 de trabajo y resultados obtenidos en las| 1 2 3 7
actualizaciones del sistema de costeo.
Redacta los informes correspondientes
25 . P Y2 | 1| 2| 4
requeridos.
Realiza el seguimiento del plan de accion de
26 g P 1| 2| 3| 7
costeo ABC.
Actividades Esenciales
v' Custodia los respaldos de informacion de los diferentes departamentos
asi como también del sistema de video de vigilancia.
v' Propone estrategias de mejora para la minimizacién de riesgos y
optimizacion de recursos.
v' Coordina la definicion de los manuales de procesos.
v" Controla los niveles de acceso a la informacién y sistemas.
4.  Conocimientos:
_— Identificacion de
Conocimientos Competencias
Actividades Esenciales Académicos/ -
. Capacita .
Informativos -, Seleccion
cion
) Académicos:
Custodia los  respaldos de o . X
informacién de los diferentes | Administracion
departamentos asi como también | Informativos:
. . . X
del sistema de video de vigilancia. Manual de Procesos
Académicos:
Propone estrategias de mejora para | Administracion X
2 la minimizacién de riesgos v |Estratégica
optimizacion de recursos. Informativos:
X
Manual de Procesos
Académicos: «
Coordina la definicion de los | Administracion
manuales de procesos. Informativos:
X 245
Manual de Procesos
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Académicos: «
Controla los niveles de acceso a la | Administracion
informacion y sistemas. Informativos:
Manual de Procesos X
5.  Destrezas Técnicas y Conductuales:
Destrezas Generales
Identificacién de
. . Destrezas Competencias
Actividades Esenciales - P
Generales Capacita .
- Seleccion
ciéon
i Organizacioén de
Custodia los respaldos de g .
. . . la Informacion X
1 informacion de los  diferentes (D)
departamentos asi como también del —
. . S Recopilacion de
sistema de video de vigilancia. . - X
informacién (D)
. ) Generacion de
Propone estrategias de mejora para la ideas (D) X
2 minimizacién de riesgos y -
S Pensamiento
optimizacion de recursos. - X
analitico (D)
Percepcion de
. L sistemas X
Coordina la definicion de los y
3 entornos (D)
manuales de procesos.
Formular una «
vision (D)
Control de « «
4 Controla los niveles de acceso a la|operaciones (C)
informacion y sistemas. Comprobacién «
©
Indicadores de Gestion
. . Indicadores de . .
Actividades Esenciales . Evidencia
Gestion por 100%
. . . NUmero de
Custodia los respaldos de informacién Informe de
. . respaldos en
de los diferentes departamentos asi . , respaldos,
- . . custodia/ Namero "
como también del sistema de video de bitacoras de
. de respaldos i
vigilancia. . custodia
obtenidos
246
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. . Estrategias
Propone estrategias de mejora para la e'ecutagas / Informe de
2 minimizacion de riesgos Y J . gestion de
o Estrategias .
optimizacion de recursos. riesgos
propuestas
Requisitos
cumplidos en la
elaboracion de
. L manuales de Manuales de
Coordina la definicion de los
procesos / Procesos
manuales de procesos. . .
Requisitos exigidos Aprobados
en la elaboracion de
manuales de
procesos
Numero de Informe sobre
. evaluaciones acceso de los
Controla los niveles de acceso a la i , .
. L : realizadas/ Namero usuarios a la
informacion y sistemas. . . .
de evaluaciones informacion y
planificadas sistemas
Destrezas Especificas
Identificacion de
- . e Competencias
Actividades Esenciales Destrezas Especificas . P
Capacita -
- Seleccion
cion
Manejo de herramientas
Custodia los respaldos de| de apoyo para gestion de
informacién de los | seguridades informaticas.
diferentes departamentos asi| Manejo Intermedio del «
como también del sistema Programa Excel
de video de vigilancia. Manejo Bésico del «
Programa Word
Propone  estrategias  de Manejo Intermedio del «
mejora para la minimizacion Programa Excel
de riesgos y optimizacion de Manejo Bésico del «
recursos. Programa Word
Manejo Intermedio del «
Coordina la definicion de Programa Excel
los manuales de procesos. Manejo Intermedio del «
Programa Visio
Controla los niveles de| Manejo de herramientas
acceso a la informacion y| de apoyo para gestion de 247
sistemas. seguridades informaticas.
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6.  Nivel de Responsabilidades:
Sobre Personas:
v N/A.
Sobre Cosas:
v" Equipos de computo
v' Documentacion
7. Toma de Decisiones:
Decisiones que toma por si mismo:
v N/A.
Decisiones que requieren aprobacion:
v" Visitas a las agencias.
v' Informes.
v/ Sanciones.
v' Cronograma de recuperacion de respaldos.
v' Las herramientas necesarias para la implementacién de las politicas de
gestion de seguridad de la informacion.(Comité de Administracion
Integral de Riesgos)
v' La definicién de los manuales de procesos. (Comité de Administracion
Integral de riesgos)
8.  Educacion Formal Requerida:
Titulo Tercer Nivel: Ingenieria Comercial
9.  Capacitacion Adicional:
Capacitacion Numero de Horas
Gestion de Riesgos 120
Herramientas Estadisticas 120
Informaética 80
ISO 27001-2013 120
248
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10. Experiencia Laboral Requerida:

Especificidad de la Experiencia: Asistente Administrativo.

Tiempo de Experiencia: 1 afio.
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MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS PARA
OFICIAL DE CUMPLIMIENTO

1.  Descripcion del Puesto:

Institucion: Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda.
Departamento o Area: Unidad de Cumplimiento

Denominacion del Puesto: Oficial de Cumplimiento

Responde a: Gerencia General

Nivel Jerarquico: Asesoria y Cumplimiento
2. Mision del Puesto:

Evitar que la institucion sea utilizada como medio o instrumento para el

cometimiento y financiamiento de delitos como lavado de activos, entre otros.
3. Actividades del Puesto:

Cuadro de Valoracion de Actividades

FR = Frecuencia
CO =  Ejecucion errada u omision de la actividad
CM = Complejidad de la actividad
CALCULO
Total = FR+ (CO*CM)

Actividades del Puesto FR | CO | CM | Total
Elabora, conjuntamente con otras areas, el plan
1 estratégico, plan operativo y presupuesto de la| 1 3 4 13

Cooperativa.

Restructura y propone medidas de mitigacion del
2 riesgo sobre lavado de activos y financiamiento| 1 3 3 10

de delitos.

Realiza la auditoria sobre el lavado de activos

para verificar que las areas de la Cooperativa

3 cumplan con las disposiciones legales,| 5 5 4 25
regulaciones, resoluciones, politicas internas y
procedimientos correspondientes. 250
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D )

Estructura recomienda politicas,
procedimientos y estrategias a las autoridades; a
la administracion; y a los distintos procesos de la
entidad para el control del terrorismo.

Redacta las recomendaciones de los respectivos
procesos auditados.

Entrega el documento de las recomendaciones a
6 los respectivos representantes de los procesos y| 2 3 1 5
una copia al Comité de Cumplimiento.

Elabora el plan de trabajo para la prevencion de
lavado de activos y financiamiento de delitos
incluido el terrorismo, bajo los parametros que
establezca la Superintendencia.

Envia el plan de trabajo sefialado, para su
aprobacién al Consejo de Administracion o del
Directorio en el caso de la Corporacion, y lo
pone en conocimiento de la Superintendencia,
hasta el 31 de diciembre del afio anterior a su
ejecucion.

Elabora y/o actualiza el Codigo de Etica y el
Manual de Prevencion de Lavado de Activos y
Financiamiento de Delitos incluido el
Terrorismo.

Envia el Cddigo de Etica y el Manual de
10 Prevencion de Lavado de Activos y 1 4 1 5
Financiamiento de delitos incluido el Terrorismo

al Comité de Cumplimiento.

Informa a todos los colaboradores de la
Cooperativa, sobre el Manual de Prevencion de
Lavado de Activos y Financiamiento de Delitos
y sus modificaciones.

11

Capacita a las distintas areas de la Cooperativa
12 sobre la implementacion de los procedimientos| 1 3 3 10

correspondientes.

Monitorea las transacciones que se realizan en la
13 Cooperativa, y detecta la existencia de| 5 4 4 21

operaciones inusuales e injustificadas.

Revisa y analiza los reportes de administradores
14 'y funcionarios sobre posibles inusualidades no| 1 3 3 10

justificadas.
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R ) )

Elaborar reportes de operaciones inusuales e
15 injustificadas para la Unidad de Analisis| 1 4 3 13
Financiero

Realiza visitas de inspeccion y verificacion de
16 cumplimiento a sucursales, agencias, oficinas y| 2 2 2 6
dependencias.
Redacta el informe de su gestion al Comité de
Cumplimiento.

17

Envia para su aprobacion al Comité de
Cumplimiento, los reportes dispuestos por la
Ley de Prevencion, Deteccion y Erradicacion del
Delito de Lavado de Activos y Financiamiento
de Delitos referidos a las transacciones iguales o
superiores al umbral de USD 10.000,00, ademas
de las operaciones inusuales injustificadas
originadas del analisis transaccional.

18

Elabora y/o  actualiza el  documento
metodoldgico que contenga el andlisis de los
factores 'y criterios que permitan la
determinacion de los niveles de riesgo de lavado
de activos y financiamiento de delitos incluido el
terrorismo.

Presenta el documento metodoldgico para su
aprobacion al Comité de Cumplimiento.

19

20

Define perfiles de riesgo para la aplicacion de la

21 debida diligencia reducida y ampliada.

Presenta los perfiles de riesgo al Consejo de
22 Administracion o del Directorio en el caso de la| 1 3 2 7
Cooperativa.

Recomienda medidas de control previo a la
23 difusion y lanzamiento de nuevos productos y| 1 3 4 13
Servicios.

Envia a la Unidad de Anélisis Financiero, los
reportes dispuestos por la Ley de Prevencion,
Deteccién y Erradicacion del Delito de Lavado
de Activos y Financiamiento de Delitos referidos
a las transacciones iguales o superiores al umbral
de USD 10.000,00 (diez mil dolares de Estados
Unidos de Norteamérica); y las operaciones
inusuales injustificadas originadas del analisis
transaccional, estos requieren de la aprobacion 252
del Comité de Cumplimiento.
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D ) )

Envia a la Superintendencia reportes e
25 informacion en la forma y plazos que ésta| 1 4 2 9
disponga.

Atiende los requerimientos de las autoridades
competentes en temas relacionados con la
prevencion de lavado de activos vy
financiamiento de delitos incluido el terrorismo.
Controla el cumplimiento de las politicas
“Conozca su socio”, “Conozca su empleado”,
“Conozca su proveedor”, “Conozca su mercado”

26

27

y “Conozca su corresponsal”.

Participa en reuniones y sesiones de trabajo
28 establecidas por Gerencia y demas jefaturas| 1 2 3 7

departamentales.

Actividades Esenciales:

v" Realiza la auditoria sobre el lavado de activos para verificar que las areas
de la Cooperativa cumplan con las disposiciones legales, regulaciones,
resoluciones, politicas internas y procedimientos correspondientes.

v" Monitorea las transacciones que se realizan en la Cooperativa, y detecta
la existencia de operaciones inusuales e injustificadas.

v' Define perfiles de riesgo para la aplicacion de la debida diligencia
reducida y ampliada.

v" Controla el cumplimiento de las politicas “Conozca su socio”, “Conozca
su empleado”, “Conozca su proveedor”, “Conozca su mercado” y

“Conozca su corresponsal”.
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4. Conocimientos Académicos:

_— Identificacion de
Conocimientos Competencias
Actividades Esenciales Academicos/ c =
. i .,
Informativos ""Pf"c a Seleccion
cion
Realiza la auditoria sobre el | Academicos:
lavado de activos para|Auditoria X
verificar que las areas de la|Derecho X
Cooperativa cumplan con las | Estadistica X
1 disposiciones legales, | Informativos:
regulaciones, resoluciones, | Ley de Régimen X
politicas internas y | Tributario Interno X X
procedimientos Manual de Procesos
correspondientes. Metodologia SISLAFT X X
i ) Académicos:
Monitorea las transacciones o
ue se realizan en la Auditoria X
q . Gestion de Riesgos X
2 Cooperativa, y detecta la
. . . Derecho X
existencia de operaciones .
. P Informativos:
inusuales e injustificadas.
Manual de Procesos X
. : . Académicos:
Define perfiles de riesgo .
ara la aplicacion de la Auditoria X
3 P . __p . . Gestion de Riesgos X
debida diligencia reducida y -
. Informativos:
ampliada. X
Manual de Procesos
Controla el cumplimiento de | Académicos:
las politicas “Conozca su|Auditoria X
socio”, “Conozca su | Gestion de Riesgos X
4 empleado”, “Conozca su|Finanzas X
proveedor”, “Conozca  su[|nformativos:
mercado” y “Conozca su L
corresponsal”. Manual de Procesos X
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Destrezas Técnicas y Conductuales:

Destrezas Generales:

Actividades Esenciales

Destrezas Generales

Identificacién de
Competencias

Capacita

., Seleccion
cion

Realiza la auditoria sobre el
lavado de activos para verificar
que las areas de la Cooperativa
cumplan con las disposiciones
legales, regulaciones,
resoluciones, politicas internas
y procedimientos
correspondientes.

Monitoreo y Control
(P,C,D)

Identificacion de
Problemas (P,C,D)

Monitorea las transacciones que
se realizan en la Cooperativa, y
detecta la  existencia de
operaciones inusuales e
injustificadas.

Recopilacion de
Informacion (D)

Pensamiento Analitico

(D)

Define perfiles de riesgo para la
aplicacion de la  debida
diligencia reducida y ampliada.

Identificacion de
Causas Fundamentales

(D)

Pensamiento Critico

(D)

Controla el cumplimiento de las
politicas “Conozca su socio”,
“Conozca  su  empleado”,
“Conozca  su  proveedor”,
“Conozca su mercado” 'y
“Conozca su corresponsal”.

Monitoreo y Control
(P,C,D)

Identificacion de
Problemas (P,C,D)

CACPE

BIBLIAN COOPERATIVA

creciendo juntos!!
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D ).

Indicadores de Gestion:

.. . Indicadores de . .
Actividades Esenciales ., Evidencia
Gestion

Realiza la auditoria sobre el lavado
de activos para verificar que las

, ) Informe de
areas de la Cooperativa cumplan o
) . Auditoria de
1 con las disposiciones legales, 0% de Errores
) ; Lavado de
regulaciones, resoluciones, .
L . .. Activos
politicas internas y procedimientos
correspondientes.
Monitorea las transacciones que se
) ) . Informe de
realizan en la Cooperativa, Yy Transacciones L
. ] . Auditoria de
2 detecta la existencia de Monitoreadas/ Lavado de
operaciones inusuales e | Transacciones Totales .
. Activos
injustificadas.
Define perfiles de riesgo para la .
P go p Matriz de

3 aplicacion de la debida diligencia Perfiles definidos

reducida y ampliada. Segmentacion

Controla el cumplimiento de las
politicas “Conozca su socio”,
“Conozca su empleado”,| 100% de Politicas Informe de
“Conozca su proveedor”, evaluadas Gestion del Cargo
“Conozca su mercado” y “Conozca
su corresponsal”.

Destrezas Especificas:

Identificacion de
- : e Competencias
Actividades Esenciales Destrezas Especificas np
Sanae Seleccion
cion
. o Manejo Intermedio del
X
Realiza la a_udltorla sobre_ el Programa Excel
lavado de activos para verificar
que las areas de la Cooperativa .
cumplan con las disposiciones| Manejo Basico del X
legales, regulaciones, Programa Word
resoluciones, politicas internas
y _ procedimientos | njanejo del Sistema «
correspondientes. Transaccional ECONX
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D ).

Monitorea las transacciones que
realizan en | i . .
2 deecta . existoncia do | Manelo delSistema |
) . Transaccional ECONX
operaciones inusuales e
injustificadas.
Defi . . Manejo Intermedio del
efine _Qerflles de riesgo para la Programa Excel X
3 apl_lcacm_)n de_ la d_eblda Manejo Basico del
diligencia reducida y ampliada. Programa Word X
Cont_rola el cumplimiento de'las Manejo Intermedio del
politicas “Conozca su socio”, Programa Excel X
4 “Conozca  su  empleado”,
“Conozca  su  proveedor”, Manejo Bésico del
“Conozca su mercado” 'y Programa Word X
“Conozca su corresponsal”.

6.  Nivel de Responsabilidades:

Sobre Personas:

v' Jefe de Sucursal
v' Jefe de Crédito

v' Jefe de Cajas
v

Jefe de Captaciones
Sobre Cosas:

v' Documentacion generada en el departamento.

v" Equipos de computo.
7. Toma de Decisiones:

Decisiones gue toma por si mismo:

v" Auditoria de lavado de activos.

v' Visitas in situ.

v' Monitoreo y seguimiento de socios.
v

Aplicacion de criterios de riesgo.

Decisiones que requieren aprobacion:

v' Aprobacién de Manuales de Prevencién de Lavado de Activos y Codigo
de Etica.
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v" Aprobacion de reportes inusuales a la Unidad de Andlisis Financiero y
Econdmico (UAFE).
v' Aprobacién de Plan Anual de Trabajo

8.  Educacion Formal Requerida:
Titulo Tercer Nivel: Abogado

9.  Capacitacion Adicional:

Temna NuUmero

de Horas
Riesgos 40
Metodologia SISLAFT 60

10. Experiencia Laboral Requerida:

Especificidad de la Experiencia: Oficial de Riesgos.

Tiempo de Experiencia: 3 afos.
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4.2 Informe de Validacion y Socializacion del Manual de
Funciones por Competencias de la Cooperativa de Ahorro y
Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda.

9

CAC PE Cooperativa de ahorro y crédito controlada por la
BIBLIAN COOPERATVA - gy arintendencia de Economia Popular y Solidaria

creciendo juntos!!

Informe de Validacion y Socializacion del Manual de Funciones por Competencias
de la Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblidn Cia. Ltda.

Por medio de la presente certifico que las estudiantes Paola Fernanda Oyervide Quizhpi
con cédula de identidad N° 0105022685, y Aida Estefania Sacoto Faican con cédula de
identidad N° 0301757761, estudiantes de la carrera de Administracion de Empresas de la
Universidad del Azuay, han desarrollado los talleres para el levantamiento de perfil de
los cargos que forman parte de la Cooperativa para el trabajo de titulacion denominado:
“ELABORACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS
PARA COOPERATIVAS DE AHORRO Y CREDITO. CASO DE ESTUDIO: CACPE
BIBLIAN CiA. LTDA.” con el apoyo del Jefe de Talento Humano a cargo del Ing.
Segundo Leodnidas Urgilés Urgilés, posteriormente la validacion de la informacion
levantada y socializacion del Manual se lo realizé con los jefes de cada area.

Atentamente,

—
In;. Juan Pablo Gonzélez Bustos.

(aerente General CACPE Biblian Cia. Ltda.

www.cacpebiblian.fin.ec

Bide: Mariscal Sucro y Danel Mufior Tel. 2230 836 @t 217/ 230 Azogues: Av. 24 de Mayo y 10 0o Agosto Tkl 2242 672 - 2242 436 @i, 613/ 601 Cuenca 1: Eoy Aty 446 sector Mercad 12 oo Aorl) Tl - 2809 501

fsector B Arena) Te¥t : 2854 094 ext 501 /502 Caller: Bovmero y Av. 24 de Mayo Tel: 2427 209 ext. 401 / 402 Vemtanills Masde: Juro 8l Colegio Netson buserdy Telt . 2230 536 ext. 255 Vemteeitls BidMder: Aberts Ocion arivw 3 0 %
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Conclusion

El manual de funciones por competencias es un instrumento que permite a la
organizacion dar inicio con un sistema de talento humano por competencias, lo cual
genera ventaja competitiva para la organizacion; en este documento se determinan
las actividades en base a la situacion real de la empresa debido a que los ocupantes
son los responsables de levantar el perfil en base a sus necesidades reales y las
jefaturas quienes validan la informacion recolectada, convirtiéndola en una
herramienta valiosa, que si bien demanda tiempo, facilita la consecucion exitosa de

objetivos al mejorar el desempefio de los colaboradores de la organizacion.

Dicho manual permitira a los ocupantes actuales, aquellos que asciendan o sean
contratados, identificar con claridad las actividades que deben realizar y la
informacion relevante del cargo, mientras que para el departamento de talento
humano, éste es de gran utilidad para la ejecucion de los procesos de reclutamiento,
selecciéon y contratacion de personal, debido a que gracias a dicha informacién

relevante se contratara al personal que cumpla con el perfil idoneo para el cargo.

Por otro lado el obtener un manual de funciones por competencias, representa
otras alternativas como: elaborar planes de incentivos, mejorar el sistema de
remuneraciones, programas de capacitacion, evaluacion de desempefio en base a

indicadores de gestion, entre otros.
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CONCLUSIONES GENERALES

Ante los latentes cambios a nivel mundial, las organizaciones deben acoplarse
y aprovechar los beneficios que consigo trae la evolucion; actualmente los
trabajadores son considerados la esencia de toda empresa pues de ellos depende el
éxito o fracaso de la misma, por lo que es de vital importancia contar con una

correcta administracion del personal.

La administracion moderna plantea Modelos Gestion de talento humano por
competencias con lo cual se pretende desarrollar el capital humano, resultando asi
beneficioso tanto para la empresa como para el personal que forma parte de la

misma.

La implementacion de un sistema de gestion por competencias se basa en el
manual de funciones por competencias de cada cargo existente en una organizacion,
puesto que en él se detallan aspectos importantes como descripcion del puesto,
mision del puesto, actividades, conocimientos, destrezas, responsabilidades ,toma de
decisiones, educacion formal requerida, capacitacion e informacion referente a la
experiencia; por lo que esta herramienta es Util para procesos de la gestion del
personal como por ejemplo: reclutamiento, seleccion, evaluacion de desempefio,

remuneracion, capacitaciones, etc.

El presente trabajo de titulacion fue aplicado en la Cooperativa de Ahorro y
Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda.; la informacién se obtuvo mediante el desarrollo
de talleres con el personal que fue considerado experto en su cargo, la matriz con la
que se trabajo fue adaptada para obtener informacion mas detallada y relevante para
la cooperativa, ademas cabe destacar que para las competencias se empled el
diccionario usado por la metodologia que aplica Alfredo Paredes & Asociados,
permitiendo esta informacidn estructurar el manual de funciones. Posterior a esto se

dio el proceso de validacion por parte de las jefaturas.

Al momento de desarrollar los talleres, los expertos fueron capacitados para
levantar el perfil de cada uno de sus cargos con el objetivo de obtener informacion
sin sesgos, asimismo fueron informados sobre los beneficios que generara contar con
el manual de funciones por competencias por lo cual logrd captar el interés e

involucramiento en el desarrollo de cada uno de los items de la matriz planteada.
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RECOMENDACIONES

Durante el desarrollo del presente trabajo de titulacion se identificaron ciertos

aspectos que pueden ser cambiados o mejorados con el objetivo de que al momento

de implementar el manual de funciones por competencias se lo realice

adecuadamente.

Algunas recomendaciones se detallan a continuacion:

v

Debido a ciertas observaciones, en el capitulo 3 se recomienda que se
considere reestructurar los cargos de Jefe Zonal, Jefe de Sucursal y
Coordinador de Sucursal, debido a que ambos jefes realizan actividades
similares y reportan al mismo jefe pero se diferencian al momento de
supervisar ya que el primero posee un coordinador para cada sucursal
quien supervisa al oficial de crédito, cajero y balcon de servicios,
mientras que el Jefe de Sucursal los supervisa directamente, lo cual no se

ve reflejado en el organigrama funcional de la Cooperativa.

Es importante que dentro de un manual, las relaciones de jerarquia se
encuentren claras para evitar confusiones al personal, por lo tanto para
los cargos de Jefe Talento Humano y Jefe de Tecnologia, quienes
actualmente reportan al Director Financiero, se recomienda que se
considere reestructurarlo y reporten directamente a Gerencia General, ya
que en ambos cargos se maneja informacion de toda la Cooperativa, uno
se encarga de administrar a todo el personal que forma parte de CACPE,
mientras que el otro cargo se dedica a gestionar los programas y

tecnologias que se hacen uso en la Cooperativa.

Se recomienda suprimir el cargo de Oficial de Cumplimiento Suplente
del organigrama funcional de la Cooperativa puesto que éste actualmente
realiza las mismas actividades que el Oficial de Cumplimiento y en caso
de que el titular se ausente por diversos motivos éste asume sus
responsabilidades, por lo tanto se asume que existen dos personas dentro

del mismo cargo y el puesto suplente esta por demas.
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Actualmente el cargo Director de Negocios en parte realiza actividades
que le corresponden netamente al puesto Jefe de Captaciones, por lo que
se recomienda, eliminarlas o inclusive considerar la posibilidad de
suprimir el cargo encargado unicamente de las captaciones de la

Cooperativa.

Se debe difundir el manual en todos los departamentos de la Cooperativa,
haciendo énfasis en los beneficios e importancia que tiene la
implementacion de la herramienta, a mas de mantenerla actualizada ya
que debido a las exigencias que surgen, las actividades pueden cambiar o
incluso los cargos podrian incrementar en caso de que la Cooperativa lo

requiera.

Luego de la difusién del manual, es recomendable implementar un
modelo de gestién de talento humano por competencias, que ayude a
estructurar adecuadamente el proceso de seleccion en base a los

requerimientos de los perfiles por competencia levantados.

Se debe implementar un sistema de evaluacion de desempefio por
competencias, siempre y cuando se apegue a los perfiles del manual con
el objetivo de que se monitoree el desempefio del personal para mejorarlo

continuamente.

Por ultimo es necesario que se estructuren planes de incentivos y
programas de capacitacion que motiven a los colaboradores para que
éstos se sientan comprometidos con los objetivos, misién y vision de la
Cooperativa CACPE Biblian.
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Doctora Jenny Rios Coello, Secretaria de la Facultad de Ciencias de la Administracion de
la Universidad del Azuay

CERTIFICA:

Que, el Consejo de Facultad en sesién del 23 de octubre de 2017, conocid la peticion de las
estudiantes PAOLA FERNANDA OYERVIDE QUIZHPI con codigo 68145 y AIDA
ESTEFANIA SACOTO FAICAN con cédigo 69052, quienes presenta el disefio de su
trabajo de titulacién denominado: “ELABORACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES
POR COMPETENCIAS PARA LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO CACPE
BIBLIAN CIA. LTADA.”, previa a la obtencion del titulo de Ingeniera Comercial.- El
Consejo de Facultad considerando pertinente que debe realizarse un modelo genérico para
las cooperativas y que su aplicacién sea a un caso concreto, resolvié aprobar el disefio con
modificacion det titulo: ELABORACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES POR
COMPETENCIAS PARA COOPERATIVAS DE AHORRO Y CREDITO. CASO DE
ESTUDIO: CACPE BIBLIAN CIA. LTDA.”. Designa como Director al Mst. Carlos
Gonzalez Proaifio v como miembros del tribunal examinador a la psicéloga Maria Isabel
Arteaga Ortiz y economista Alvaro Alvarez Idrovo. En esta misma sesién el Consejo de
Facultad fija como plazo para la entrega del trabajo de titulacion, seis meses contados a
partir de {a fecha de su aprobacion, esto es hasta el 23 de abril de 2018, .

Cuenca, 2Wre de 2017

I

ra. Jénny ocllo
Secretaria de la Facultad de
Ciencias de la Administracion




Doctora Maria Elena Ramirez Aguilar, Secretaria de la Facultad de Ciencias de la
Administracién de la Universidad del Azuay

CERTIFICA:

Que, el Consejo de Facultad en sesion del 13 de diciembre de 2017, conocio la solicitud
presentada por las estudiantes PAOLA FERNANDA OYERVIDE QUIZHPI Y AIDA ESTEFANIA
SACOTO FAICAN, en la cual piden se les permita modificar parte de la metodologia
aprobada en el protocolo de trabajo de titulacidn denominado “Elaboracion de un manual
de funciones por competencias para cooperativas de ahorro y crédito. Caso de estudio:
CACPE BIBLIAN CiA. LTDA.”. Acogiendo el informe del Director del Trabajo, el Consejo
aprobo lo solicitado por las estudiantes.

Cuenca, 14 de diciembre de 2017

Dra. Maria Elena Ramirez Aguilar
Secretaria de la Facultad de
Ciencias de la Administracion




CONVOCATORIA

Por disposicién de 1z Junta Académica de la escuela de Adiministracion de Empresas s«
convoca a los Miembros del Tribunal Examinador, a la sustentacion del Protocolo del
Trabajo de Titulacion: “LEVANTAMIENTO DE PERFILES POR COMPETENCIAS Y
ELABORACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA LA COOPERATIVA DE AHORRO
Y CREDITO CACPE BIBLIAN CIA. LTDA.” presentado por los estudiantes Paola Fernanda
Oyervide Quizhpi con codigo 68145.y Aida Estefania Sacoto Faican con codigo 69052,

previa a la obtencién de! titulo de Ingenicra Comercial, para el dia Jueves, 21 de
septiembre de 2017 a las 19h00.

Tomar en cuenta que posterior a la sustentacion del Disefio del Trabajo de Titulacion,
por ningin concepte se puede realizer modificacion ni cambios en la docurmeitacion;
tinicamente, en caso de aprobacion con madificacién, el Director adjuntard al esquema
un oficio indicando que se procede con los cambios sugeridos.

Cuenca, 11 de septiembre de 2017

Jenny Rios Coello
Secretaria de la Facultad

Ing. Carlos Gonzalez Proafio
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Cuenca, 23 de agosto de 2017
Oficio: EA-1371-2017-UDA

Ingeniero

OSWALDO MERCHAN MANZANO

DECANO DF LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION
Su despache

De nuestra consideracion:

La Junta Académica de la Escuela de Administracion, en relacion a la Denuncia/Protocolo de Trabajo de
Titulacion, presentado por Oyervide Quizhpi Paocla Eernanda con codigo 68145 y Sacoto Faicdn Alda
Estefania con codigo 69052, tema: “"LEVANTAMIENTO DE PERFILES POR COMPETENCIAS Y ELABORACION
DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO CACPE BIBLIAN ClA.
LTDA.”, informa que, este trabajo cumple con la metodologia propuesta en la “Guia para elaboracion y

presentacion de la denuncia/ protocolo de trabajo de titulacidn”

Director: Mst. Gonzalez Proafio Carlos Esteban

Tribunal sugerido: Psc. Arteaga Ortiz Marialsabel
Econ. Alvarez idrovo Alvaro Edmundo

Atentamente,

ECQ. ANDREA FREIRE PESANTEZ
rdinadora (E) de ia Junta de Administracién
Universidad del Azuay



ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FECHA: 23-08-2017

Estudiante: OYERVIDE QUIZHPI PAOLA FERNANDA Y SACOTO FAICAN AIDA ESTEFANIA
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ACTA
SUSTENTACION DE PROTOCOLO/DENUNCIA DEL TRABAJO DE TITULACION

1.1, Nombre del estudiante: Paola Fernanda Oyervide y Alda Estefania Sacoto Faican
1.2. Cadigo: 68145 y 69052 respectivamente

1.3. Director sugerido: Msc. Carlos Gonzalez Proafio

1.4. Codirector (opcional):
1.5. Tribunal: Leda. Marfa Isabel Arteaga Ortiz y Econ. Alvaro Alvarez Idrovo

1.6. Titulo  propuesto; “LEVANTAMIENTO DE PERFILES POR COMPETENCIAS Y

ELABORACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA LA COOPERATIVA DE
AHORRO Y CREDITO CACPE BiBLIAN CIA. LTDA”
1.6.1. Aceptado sin modificaciones:

1.6.2, Aceptado con las siguientes modificaciones:/

oS ALCARCESS

!
- CAHDIo £a5 EL T ke 4 CHIETIVEE,

1.6.5. No aceptado
1.6.4. Justificacion:

Tribunal

o Psc. Maria lsabel Arteaga\@rtiz Econ. MY;

" R Estetinia daccic
v

Srta. Paola Fernanda Oyervide Quizhpt  Srta. Aida Estefani& Sacoto Faicdn
Secretaria de |a Facultad

Fecha de sustentacion: Jueves, 21 de septiembre de 2017 a las 19h00.
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RUBRICA PARA.LA EVALUACION DEL PROTOCOLO DE TRABAIO DE TITULACION

{Tribunal}

1.1 Nombre del estudiante: Paola Fernanda Oyervide y Aida Estefania Sacoto Faican

111 Cddigo : 68145 y 63052 respectivamente
1.2 Director sugerido: Mst. Carlos Gonzalez Proafio
1.3 Codirector {opcional):

1.4 Titulo propuesto: “LEVANTAMIENTO DE PERFILES POR COMPETENCIAS Y ELABORACION DE UN
MANUAL DE FUNCIONES PARA LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO CACPE BIBLIAN Cia

LTDA.”
1.5 Revisores {tribunal): Mst. Carlos Gonzalez Proafio
1.6 Recomendacionas generales de la revisidn:

Cumple No cumple

Problemdtica y/o pregunta de investigacién
1. ¢Presenta una descripcion precisa y clara? S/
2. ¢Tiene refevancia profesional y social? /
Objetivo general
3. iConcuerda con el problemna formulado? /
4. ¢Se encuentra redactado en tiempo verbal infinitivo? S
Objetivos especificos
5. éPermiten cumplir con el objetivo general? A
6. ¢Son comprobables cualitativa o cuantitativamente? <
Metodologia
7. ¢Se encuentran disponibles los datos y materiales mencionados? ’
8. dlas actividades se presentan siguiendo una secuencia logica? <
9. ¢las actividades permitirdn la consecucién de los objetivos especificos Ve

planteados? S
10, ¢las técnicas planteadas estdn de acuerdoe con el tipo de investigacion? Vs
Resultados esperados
11. ¢Son relevantes para resolver o contribuir con el problema formulado? £
12. éConcuerdan con los objetivas especificos? /f .
13. ¢5e detalls Ia forma de presentacién de los resultados? 3
14. {Los resultados esperados son consecuencia, en todos los casos, de las £ '

actividades mencionadas?

F Sechedia:

3
Mist. Carlos Gonzalez Praafio Psc. Maria Isabel Arteaga 0@

Ecgn. A
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%@ ?E l Cooperativa de ahorro y crédito controlada por fa
IBLIAN COBPERATIVA | o, orintondlancia de Economia Popular y Solidaria

crgciendo junies!!

Cuenca, 20 de Julio de 2017

Ingeniero,

Oswaldo Merchan Manzano

DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DELA ADMINISTRACION
UNIVERSIDAD DEL AZUAY

Respetado Ingeniero,

Yo Juan Pablo Gonzalez Bustos, Gerente General de CACPE Biblidn Cooperativa. , autorizo a las
estudiantes Oyervide Quizhpi Paola Fernanda y Sacoto Faicin Aida Estefania de la Escuela de
Administracién de Empresas de la Universidad del Azuay, a realizar su trabajo de titulacion
previo a la obtencién del titulo de Ingeniera Comercial en la empresa, misma que ayudard a las
estudiantes proporcionandole los documentos e informacién requerida para el desarrollo de su
trabajo.

Sin otro particular me suscribo,

Atentamente

(L)
N
CACPE

RISLIAN COOPERATIVA \l

www.cacpci,ibﬁ;m.(in.cc

14

7
ing. Ju ‘ g Gonzilez Bustos.

GERENJE GENERAL DE CACPE BIBLIAN COOP
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¥ 0,---Car.los--Estaban-.Gonzélez..Proaﬁo..informo..que..he...revisad.o...ej..promcola..de...trabajo...de ..............
.....Iltulacic'm..,elabo_radn...pﬁevio...a..la...Ob.tf:nciﬁn...d.EJ...Il'.tulo‘..d&..ingenlera...Cﬂ.m.t’.:l'.cial...d.ﬁ[l@.miﬂ.aggg..............
_ m EVANTAMIENTO.DE PERFILES POR COMPETENCIAS Y ELABORACION DE UN MANUALDE
.....ESJ.!.\.I..C.!Q!!.E.S...EA&A.,.LA....CQQ.E.E.BAI!Y&....*?.E...f.*.?i9BBQ.._‘.{.EBEE’.!..T..Q...Eﬁ..C.EE...':’r.'.!'?‘.k'.é!‘:‘_.._‘.?.‘.ﬁ:..,E..T.P.f:-.fff__.._._.._‘....

realizado por las estudiantes Paola Fernanda Oyervide Quizhpi, con codigo estudiantil 68145 y

_Aida Estefania Sacoto Faican, con codigo estudiantil 69052, protocolo gue a mi criterio, cumpie

con los lineamientos y requerimientos establecidos por la carrera,

. Pof-lo-expueste, me.-parmito.suge cic.-que._sea.considerado.para..ta.reuisién.y.su'stentacidn..del...,..........
mismo,

_Sin otro particular, me suscribo.
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3¢ | Bscuela Oficio Director: Mod

(o~ 1| Administracion :
ae Empresas por Tribunal
Lugar de Almacenamiznto Retencidn Dispasicién Final
F: Archivo Secretania de fa Facultad Safos Almacenar en archive pasive de la Facultad
Cuenca, 22 de Septiembre del 2017
Ingeniero,

Oswaldo Merchan Manzano
DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION
UNIVERSIDAD DEL AZUAY

De mi consideracion,

Yo Carlos Esteban Gonzalez Proafio informo que he revisado los cambios realizados al protocolo
del trabajo de titulacidn previo a la obtencién del titulo de Ingeniero Comercial, denominado
“ELABORACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS PARA LA COOPERATIVA
DE AHORRO Y CREDITO CACPE BIBLIAN CIA. LTDA.”, realizado por la estudiante Paola Fernanda
Oyervide Quizhpi, con codigo estudiantil 68145 y Aida Estefania Sacoto Faican, con cddigo
estudiantil 69052. Trabajo que segtin mi criterio cumple con las modificaciones sugeridas por el

Tribunal y puede continuar su desarrollo planificado.

Sin otra particular, me suscribo

Atentamente

St P
S

Mst. Carlos Esteban Gonzélez Proafio



UNIVERSIDAD DEL

ZUAY »
Protocolo ﬁe lllf\abajo de Titulacion ST RE-ET-0L

Versign 01
20/03/2017

; Escusla
L.oe | Administracion

tugar de Almpomanento Rrtarrciin Disposicidn Finsl

e PAEOALGCL

ree e anaenee AbreacEnAr a0 cepasitocio dighalda ka Unaersidad .o,

e e T AR ERGIGH

EscueladeAdm1n15trac1ondeEmpresas

__“Elaboracién de un Manual de Funciones por Competencias para la Cooperativa de

Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda.”

e A SR PRSI Feiafida

e

. Director(a) sugerido(a):

....... Mst. Gonzélez Proafio Carlos Esteban.

.....2.0.1/7...................................................”............... O




IST-RE-EST-01
Versidn 01

UNIVERSIDAD DEL 21/03/2017
AZUAY pigina 2 de 11

1. Datos Generzales
l1..Nombre.del Estudiante

Oyerwdc QULth] Paola chanda Saooto F alcén Alda Estcfama

1 1 1 Codlgo

Oyervide Paola

Telef0n0072865505

- Colular:-0939544620....

Correo Electrémco pf0q945@hvc o et e e AR 848 e S AR

S AGOLO S O I e R

Teléfono: 072241602
- Cehutar: §984288651 -

_Correo Electronico: estefysf@hotmall com

1 2. 1__ Contacto

e s
....Correo-Electronico: cagonzaleZ@Uazuay AU LG ..o st s

13 Co_du.ectorsugendo .

131 "Contacto:

14Am°rMet°d°“ﬁg“‘—° .

e o oo eseeeeetes e et 4 s £ R R AR AR 48R

s 17 Fuines de TavestigaciOn Qe LA CarTRIRL s

11 Organizacion y Direccién de Empresas

1.7.1. Cédigo UNESCO: 5311 04 Orgamzamén de Recursos Humanos

A TlpO “de trabajo:
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“Elaboraci6n de un Manual de Funciones por Competencias para la Cooperativa de

Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ttda.”
R R
Nuevo, Integrador e Interdisciplinario

oA comtenido e
2.1. Motivo de la Investigacion:
"""""E'!‘motivo'p'or'ei"cua'l'se"realizaré"el"e‘studit)"surgié'al"iti'entiﬁc'ar"'que"IH‘Cprerativa"dé‘""""
..shorro y Credito CACPE Biblian Cfa. Itda., no cuenta con un manual de funciones
en base al levantamiento de perfiles por competencias, que ayude a la organizacién
~----para---reelutaf---vel---persenal---idénee-»--p&ra-«ead&---eafgo-o--y---que-»est@s---puedan-—-rea-lizaf-----‘---

adecuadamente las funciones que les compete.

2.2. Problematica
LA Cooperativaacitidliniente 1o posee un manual & fiiciones por “¢ompétencias,
~.s1endo asi que no se.encuentran. definides can. claridad los. perfiles. por.competencias.......
para cada cargo de la empresa. La Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblidn
"‘"Gl'a:"btda:‘;"cuenta“con"un"aproxim'adt)"de"?’ﬂ"cargGS‘dentro'de"SU"estmcturf{‘Urgzinica‘,‘ """""

- COROCE..que-5¢- debe.realizar-més.-no -cuentan.-con-una.-herramienta -que.- permita--al ...
. personal respaldarse para poder solucionar imprevistos o actividades esporidicas,

T T B R R L B L L Ty T T o g o SRS

ddenias alginas tareasse a8 realiza por 1d urgencla con  que’ §€1as  reéquiere,

B R T
oL 1M ANtamienta. deperfiles. por. competencia.y. el manual . de. funciones. elaborado.......
permitirdn una mejor organizacion de las tareas y cargos de la Cooperativa de Ahorro
"""""““"'""""Y'Cfé'dit'()"CﬁCPE"BiBIiﬁﬁ"C{ﬁ:"}:taa‘:? .................................................................... Areseraciassanecnariren

.-......----..---.-....2:4........Re.sﬁm.éﬁ..........._..“....-............----...-...-.-..--..'-i.nu.......-.n..-... DR T T Py T PR PP RPN

metodologia de modelamiento de perfiles por competencia (MPC): se espera que el
.....manual..ejaherado..rep:escnte..una.h.erram.ienta..ﬁtil..para..la,.cooperativa.asf..comoupaza...------

sus empleados, ya que en un mundo globalizado los empresarios buscan un
aprovechamlemoadecuadodesuta]cntohumanoenmxrasdeseraitamente
..competitivos y sostenibles enel tiempo,
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2.5. Estado del Arte y Marco tedrico

""de cualquier empresa (Val

El ser humano en la actualidad es considerado como el activo més importante dentro

i 30053 para llegar a csta concepcion, la gestion de™

----talento-humano-.ha--evolucionado..continuamente...dcsda..tamar..al..pﬁ::suna.l..como...lm................_...

instrumento Wtil netamente para la produccién, por lo que Godoy & Guaycha (2010)

“Uiénalan que su 'féﬁ'diﬁiiéﬁtﬁ"éfﬁ“éﬁ‘r‘iEidé'fadtj“c‘iﬁl’ﬁb‘"susti‘tﬁibte;"hzsta"re'concfcerlo"como"""""'"'"""
mdxspensableporsutalcntoquccolaboradlrectamenteenlagencracwndeventa.la

Existen varios estudios de investigacién académica orientados a organizaciones en

competitiva para alcanzar el éxito de la organizacion.

-‘-~donde-~se--han--ident-iﬂcade.difefentes--problemas-'-a-razén--de-»la--falta--da--manuales-deu....-...--........

funciones por competencias, mismos que apoyen a la gestién del personal; los autores
“proponen 'Eﬁé}iﬁﬁl'é'éi'ﬁ'fé{éﬁa‘{éﬁ'd'é"5{1"'2'{&&'6'135&5"éﬁlié'ﬁéiiﬁﬁ;"éé’f “éhi el ano 2012 Rodas'&™
.....Idl:ovo...r.ealizaron...c]...lcyaniam.iﬁnto_..dﬁ.‘pcrﬁlcs...po.l:..ﬁompﬁtcnc.ias.....p.ai:ﬂ...ﬁl...?ima...dﬁ....,...............

produccion de la empresa textil Pasamaneria S.A., estudio con el cual realizaron

""'l'é*Vﬁﬁta'iﬁiEﬂm‘S"'dE"m'S"perﬁtCS"i’dénEUS"para"desempeﬁar'ios"difcrcntcs"cargos'dc--la------“"-"---"--
.__..Q.Ig@gi.zﬁgién,...q.r.l...@91149.?99..9!!3!9&@..99.}119993.1..E!@?..f!}[!?.i??}?.ﬁ,RQE.ES?E!?P‘?P?H‘%??S. conel

objetivo de que la compafiia optimice los prbcésos de ‘seleccién, capacitacion y

-eva}uaeiénude-desempeﬁo;--p&rao-al--&:guicnte,-aﬁ@.-Olivem»{-2013-}.elaboré-cl.diseﬁo..de
un manual de funciones por competencias como instrumento de trabajo para los

“"funcionarios de 5 Klianza Colombo Francesa dé Cartagena, con el cual §e prewetidia™
.....enlregar.unsapoﬂa.pa.ta.la.gcsti.én..&qad.émiﬁa..y..adm.inis..tr.ati}!a..d.ﬂ..l&.QEg&ﬂi%.@QiéH;.S?.Q.H....................

el objetivo que el personal realice sus tareas de manera adecuada.

La gestion de talento humano se encuentra en constanteevolucmnyactuahzamon,
~gcotando-a-lo-descrito-Saldarriaga- (2008} sefial a-que-la-administracién-del-talente-—-e
__humano gana mayor valor en un mundo tan globalizado, ademis indica que los

aspectos de gestion humana se convierten en

Factores diferenciadores, ayudandoala™

--.--mganiz.acién.a..alcanzar..el,.éxito..ante.sus.competidoccs,..nﬁentras..qua.mn.un..en.‘foquﬁ.w.,,,...........
orientado a competencias Pardo & Porras (2011) definen a la gestion de talento
humanoporcompctcnciaSCOmO

""'“U’r‘i“fﬁb’&érﬁ"q‘ﬁé"f‘a:é‘i‘lit‘ﬁ"dt‘i‘éﬁtar‘uri'réentre"rrami‘enw'tabaral'basadc'en'cl"d'esarroﬂu-de"--------"------'
competencias acordes con las necesidades de la organizacion. Se constituye en parte

de los procesos de mejoramiento y favorece la ubicacién laboral de los colaboradores

Sandavai,Montaﬁe,MiguelyR&mes{ZOIZ)&ﬁﬂn&nquap&tamffﬁntarunﬁﬁtome

cada vez mis cambiante y competitivo, las empresas tanto publicas y privadas deben

" asegurar éi{i'é"'Eiié"“cfélé‘dé'féi&ﬁféi;""ﬁé""§616’"’§6§é§ﬁ"'Ib’é"'éﬁﬁﬁ&iﬁ'iiéﬁfﬁé’;""s'i':'i‘é"‘ﬁifﬁl’:iiéﬁ"""“"“'"“"
..,.habilidadcs,..destrezas,..yalorﬂs..y..compctemias...qnc..les...pﬁnnitau..dar..una..x.cspus:st.a.._................

adecuada y oportuna a las diversas circunstancias a las cuales se enfrentan diariamente.

Al desarrollar y fortalecer las competencias del personal se pretende que estos

'""'entreguen“ib'mcj'or‘desi‘mismosy‘quc"su"aporta'cifm‘sca'cohcrsnte'ccn-ios"objctivos
" de la organizacién con el fin de que se cumplan eficiente y eficazmente, por otro lado,

1

indistintamente de que perfil profesional posea cada uno, si es que

Moreno, Pelayo & Vargas (2004) citan a McClelland (1973), quien define a la

sus aptitudes no son
- -idéﬂeas-par&~el-Gafgo--su-»rendimiento-puedc;-afectar--negati.vamcnte..a.la.organizacién;........_....._....

'""é'c'i‘r'i'i';')'é't"é'ﬁ'éié"'é'c'ifﬁé"“I'é"'éﬁi‘ééféfiéﬁéh“"é’éé’ﬁ'éIéil'"dé':'"l‘éi"}ﬁé’fé{'c‘i‘r‘iéi“3’/’"(‘j‘[i'e"'&"Ié“‘tﬁ@iﬁs‘ﬁ"d&“'ﬁu‘
rendimienta eficiente 8N 8L IADAIO . e
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-----Es-de--su-ma-Aimpert-aneia--elaborar--y--a-p]ie—ar—-mamuales--de---funeienes--po-r-eempeteﬂei-as--w-m
que aporten al adecuado desarrollo de la gestién de talento humano, de igual manera
""'"p'éif'éi"ii;'iié'"I'éé""ﬁf&éééﬁ%’"iﬁféﬁikié"ﬁ'ﬁ"c’ié’ﬁéﬁ"E'c')"r'ii'c')'"Eﬁg‘r'éﬁéj'é"ééégﬁi‘éﬁ&a'EI’"é'iiitﬁ"'&é"Ié"""""
..Qrganizacion; Mufioz (2012) afirma. que. el objetivo principal del manual de funciones.
es ser un adecuado instrumento en el cual se describan los cargos y las actividades de
Cadamode.,estOS’ademésde..qucsimcomugllia.pm..ia ..... 23 Signa.ciénde..
responsabilidades de cada uno de los ocupantes, dando como resultado una estructura
organizacional fuerte, solida y coordinada tanto dentro como fuera de 1a institucion.

~ Contempordneamente los manuaies de funciones por competencias son estrusturados
.....bajo..difczentes---métodosy--asf..-pue,s..Aifredo---l?-arcdes.-{-2008).-.planteé---ia.--matodoiegia-..------ '
M.P.C o Modelamiento de Perfiles por Competencias, misma que propone levantar
pethiles; iomando " en Clighita T aspectos oo perfil aCadEiics,  SonocimishteE,
..destrezas y otros requisitos necesarios para las actividades fundamentales que exige. ..
cada cargo, de igual manera permite identificar las principales funciones a gjecutar y
""'Ias-'compctencias'requeridas-en--cada-‘puesto-dt'trabaj0:“Micntré5"que'con"un“enfoque"""""
relativamente diferente Hernandez y Lorenzo (2007) establecen ocho pasos
" distribuidos en fres fases que Son necesarias para ideniificar asi como “mejorar
~competencias.laborales necesarias.en procesos, - Subprocesos. y.Cargos. oo

....A}.....poseer....una....v.isién....de....Ias....difcremtes...conceptualizaciones....y ..... caracteristicas.......
situacionales se considera adecuado tomar la metodologia de Alfredo Paredes (2008)

............... a7, STV IV Jrs. YRRy O R

Tdenormitiada MIP.C ¢ guia para gl desaotle ds Ta IfVestigacion 14 ciial hiace

Elaborar un manual de funciones por competencias para la Cooperativa de Ahorro y
'Crédrt‘O'CACPEB‘ibhénCiﬂ..L’t‘d’a. L bbb e ses senass

2.8‘.‘@bjeﬁVOSE'SpeCiﬁCOS L T VST [P,
1. Recopilar conocimientos tedricos acerca del levantamiento de perfiles por

S W e.vantar...3a..infom;acién...para...ia...crcacién...de...penﬁles'..por.‘compctencias----y---.------
construccion de un manual de funciones por competencias para cada uno de
'"'"""'""""'1'c')'é"'é"c'ii‘gi‘js}"dé"l"c'l"C(')"(')"}ﬁé'fi’fi'i'fﬁ"dé"ﬁﬁiiffﬁ'Y"Cféﬂit'ﬁ"CKC}’E'Biﬁfiﬁﬁ"Cféi’:'I}fdéf"""'"""'
3...Presentar el manual elaborado a los directivos de la organizacién.

- El-estudio-a-realizarse-es-descriptive; - teérice--y- practico;-donde -inicialmente-ge
procedera a describir en témminos generales a la organizacién con el fin de conocer

~aspectos relevantes que aporten al proyects de investigacién planteado. como es 8l

........c.aSQ....de_“la,,,_misién,..A.Misién,....y.alares,_.__poliiicas...Iabatalcs,....arganjgtama....y....anéjisis ..........
situacional de la Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Biblian Cia. Ltda., con

R
‘w-._,.r'
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respecto a las funciones desempefiadas por cada cargo.

or la organizacion, entre otros, con el objetivo de enriquecer

uso de herramientas que faciliten la recopilacion de datos, as{ como la clasificacién y

“aRAliES de 168 TisHios.

(M.P.C) la cual permite levantar perfiles segiin las competencias que demande el

asignacién de competencias, ademas se hard uso del diccionario “Gestidn por

"“‘Se‘"‘iridag’arﬁ"'en“‘ﬁbmS"tantt)"'fisi-c:OS"'como'"di'gita}es;“articuios-:-cicnti-ﬁcos;—--rcvistas;---------~~~~-----'
_ informacion entregada p

los diferentes conceptos inmersos en el ‘Thatco tebrico que se desarroffard como
...... 5 e,gmdggapi:tul_g,

-.'-La»iuformacién-.se..obtcndré..mediante..un..cnfoque..cua]jtativo:ﬂxploraiorio..haciﬁnda.........,.........

"“’Pi'r‘éi"'f':'l"1évaﬁtﬁfﬁiéﬁt6"‘c16"perﬁle§"ptjr"ccmpetenci‘aS"*se"tomaré"como"refcrenciar'a--'la---""""'---'---
metodologladeAlfredoParcdesdenommadaModeladodePerﬁlporCOmpctﬂmiaS

-~---cargo;-‘-con---cl‘~-fm--~deA-obtenef----informaeiéﬂ--‘de--xealidad--respeeto'--a---la--deﬁnicién--.y--------..---u...-

""'Caﬁiﬁﬁféﬁé'iﬁé"""iié"Méﬁﬁé{"KIiEIéi"A]I'é'é"'(2'0'0'9)"é’ii'j,'/'éijé"'cléf'lr'ﬁé'i'dﬁé'é'"S'éi"e’iﬁ"fé'r"r'iiidéi’s’"’éﬁ""""""“'“"
.....baseal.entomo_de.la.Coapsratiya.de.AhQ:r.o..y.ACr.éditQ.CACRE..Biblién.Qi.a..Ltda.-.,.mn......‘........_.._
¢l objetivo de desarrollar un manual acorde a las necesidades de la compafiia.

La metodologia sefialada con anteriori-da.(-im.c; tallerseaphcaraalosaprox;mados30

de funciones por competencias para la Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE

__E] alcance y resultadg esperado del trabajo de titulacién es la elaboracion de unmanual

"---'B'rblién-Gia:--Ltda:,--mism&que-ser-&present&de-a-les-direc{ives-da--la-organiza:ciém------'--~--~----u-------'

21] Sup“%tosynesgos

ﬁmc_i.gp_gs_._.Pg_r”__pompctcnc__i_as, por otro lado existe el riesgo de que el personal

.2'12._,Presupuestﬂs._......... ..............

Transporte

20 : .

avances de tesis. =

Forma de presentacién fisica del proyecto de
nvestigacion.

"""SE"BSpcra'"obtcner'-la“infomracién"-adccuada--'y--nccesm‘ia--para--rca}izaf-f}--m&nua}--de---~---~--~--~

T volucrado en este estudio no nos 65'1'556}6:Hiﬁ&ﬁiféi'iia'éuﬁs"iulﬁ'fééaﬁilﬁéifiﬁ'HE'HE'&B'S':'"""""""""

Material del .. . 1 Esferos necesarios para las encuestas y grapas o chps|
ESCI’ltﬂH‘O rervn e ssragesnnd paralaolas&ﬁe&ciéndedocumeﬂtes.x .......... :

Imprgslén .......... 100 ..... S ImPIeQSi.én.&wlms,d@dgomanms’mgugsmgy

Emp&stade ............. 60 . e ooty O TR R SRS

Copias | 100 7%EES&B}{%"’&E""ii'i;.?é';"'-3}""{5;2{6;'"'i}éé'é;é{i'é"s'“ﬁa}%"ié
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I S mvestlgacqc'm-"“ i

: ‘,,‘ s 105"parr&entrcga.r}amvcstigacléndg:manera .............

~*Eleboraeién-de-un-Manuat-de Funciones-por-Competeneias para-ta-Eooperativa-de—
Ahorro y Crédito CACPE Biblidn Cia. Ltda.” sera netamente propio, es decir un {

" financiamiento total por parte decada “na “de Tas estiidiantes que Tealizan esta )
SN 4 2 4T O

w2l A ESQUEMA TEMEATIVO. ..ottt e

B LT T —
~ CAPTtTG T Gonsraligaaes da T THRHE G

T RESEHE EISGETg e
1.3. Visidén
1.5, Diagnostico Situaciopal

2.1. Gestién de Talento Humano o
..............‘2.-.1.,..1.:.Cbﬁc,ép.t.o.......‘.....A......................................,.........‘............................................v--..................,...........‘.......... .: ) I.
e BB HOROIRANCIA e

2.2. Gestién por Competencias
.-.Z.E_I_Cenccptﬁ ......................................................................................................................................................

2.2.2. Importancia

...................................................... 5y Commetencis aborales

2.3.2. Clasificacion
24 Levantamisiite de Perfiles por Coinipetenicias
................................................................... 24.1.Concepto ...
2.4.2. Descripcién de Cargos
2.4.2 2. Importancia
""'""""'”“""'""'ﬁ'.'d'iB‘l"MétBHéi'IiSé'i'éi'"d’é"ME&EE'&S'Eié”?éf"ﬁi’éé"ﬁ'é}"éaﬁiﬁ'éiéﬁéi&'s'"'""""""""""""'""""
SRS T T O o (o7 1 o OO
2.4.3.2. Beneficios del Método
2433 Mewdologia pars Tdentificar ConGeEimiiate e
..2:4.3.4. Metodologia para Identificar Destrezas
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2.4.3.4. Metodologia para ldentificar Destrezas

2.43.5. Metodologia para Identificar Otras Competencias

..2.5 Manual de Funciones. de Perfiles. por COMPEBIGIAS. ...c.vovmisimmiors s

2.5.1. Concepto

"""'""("féiﬁiﬁi'l'ii'"?3'."i()f&&éiﬁ'c'i'6"&Té"ﬁémrﬁ'iEéﬁ&fﬁ&ﬁﬁé&éﬁé’ii"('I'Q}i'ﬁﬁ'."'c")'"&é"iﬁ"é"é'éﬁéﬁ{t‘iﬁ
el Ab0OIT0-y- Crédito. CACPE Biblidn Cla. Ltdav - ettt

B MEEROAOUORIR e
3.1.1. Identificacién Actividades Esenciales del Puesto

312EscatapamamamﬁcmmdelasActmdades
3.2 Elaboracitn de Perfil por COMPEENCIAS. ..o s

3.2.1. Identificacion de Conocimientos

3.2.3. Identificacion Otras Competencias

324AnéhslsdcTnfonnaménRecoiectada

Capitulo 4. Elaboracion del Manual de Funciones de Perfiles por Competencias

'""p'ara'Ia“Coup'erativa"cte"A'h‘drfo"y'Cré'dito‘ CACPE Bibiian Cla brda

.........A.4...1.....Obje.tivas.........-..‘..n.............._...........................................................--............“........_..‘........................,................‘.....,.
4.2. Manual de Funciones por Competencias para la Cooperativa de Ahorroy .

" Erédito CACPE Biblian Cia. Ltda.

--~---~----4-.-3;--Prcsantaciénudel--Manual--a—-la--DiraGtiv&-dc~-la-GeeparatiV&d&-Aharm--y- --------------

Conclusiones )
............................................. Recomcndacloncs
B;bhograﬁa e e e o AR R R
Anexoé B
“m"2"."1"3‘.'"51:6'1'{6%1';555"W' - . -
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Objetivo Actividad Resultado esperado Tiempo

conocimientos investigacién | profundo sobre el

o S EIMARAG)

0808670

LN e



vt PSR E E ST L e
VersiGn 01

rerenernn  RMOBZ00T L
Pagina 9 de 11

.....de.l.........--‘-..--....u...._-.-.
de perfiles por

y la

.Jevantamiento |

sobreel terna 1
propuesto.

objeto

como de las
P a—

deperﬁl.es ........... por eremvamsimn ey
Competencias queson | |
de

investigacidén,..-asi.

5

técnicas.....que
utilizaran,

BSLS

creacion
competencias

de funciones

N PO

competencias

para cada uno
de-.-los...cargos..
de la

“cargos

detalleres Ty

Recolectar

~informacion—1

realizacion

o de perfiles

P-O{.‘ ...........................
competencia

A AT PR

CACPE Biblian Cia.

el cual servird como

-'-"Lma'"guia'para"'la"toma"

de decisiones sobre la
gestion de personas.

Obtenerlosperﬁles e s
por-competenctasde-

] _de

funciones por
competencia-—-
senbascala

Lida.

.generada.

informacién

Presentar el

Entregar el

_elaborado a los

ma_[lu‘a‘t ......... aé..”.

Permitir que los

con claridad

directivoy convzcan”
las |.

directivos de la
organizacion: -

competencia

Greereanans Pvreraves 1 0%

directivos de

......C.féai,tﬁ..“-..-......... n

g

Cooperativa....}.

de Ahorro y

CACPE

actividades que deben

realizar-cada-uno--de
los cargos de la

que servira de

Biblidn Cia. |

Se...generara...un...acta. ...

constaticia tieil para el

Ltda:

................. g G S




—

IST-RE-EST-01

e Version 01
UNIVERSIDAD DEL 21/03/2017
AZUAY pigina 10 de 11

s L R CI BILECLAS oo eeseee e eee e reee oo oee s et AER RS S R  ARE RSt 8 1

) Godoy, D & Guaycha L (2010) Propuesta de un Sistema de Gestion Humana para
der*‘ica e iuebles - Vitefamar - (Tests)s - Recuperado-- R 7. S——
dspacc;,ups edu.ccfbitstrcam/ 123456789/4044/1/UPS-CT001 1937.pdf

. Heméndez, V... Mimnda, . Y... Quintana, L., Mederos, R. & Toyos A, (2009) o

Evaluacion de las competencias laborales y su influencia en la calidad del servicio del

~Hospital-“Dr: -Mario-Mufioz- Monroy*:-Gestidn-de-Reeurseos- JHumanos;-30;-1-6.-
_Recuperado de http://rii.cujae.edu.cu/index php/rewstanndfartlclc/v1ew/244/233

_ Moreno, M., Pelayo, Y. & Vargas, A. (2004) La gcstlon por competencxas como
“herramienta para la direccién estratégica de los recursos humanos en la ‘sociedad der
.conocimiento.-Revista.de Empresa. Universidad de Huelva.. 10,5612, Recuperadode ..
htth/www uhu es/alfonso vargas/archxvos/GESTION POR COMPETENCLAS pdf

Pardo, C, & Porras J (2011) La gesuén del talcnto humano ante ‘el desafio de
Srganizaciones competitivas: Gesnign & Soctedad, #(2);167-183: Recuperado--de-m
https //rEVIStaS lasallc edu CO/mdexPhP/gS/aIuC]e/VISWIzgojz14 B T

_ Rodas, V., & Idrovo, M. (2012) Levantamiento de perf iles por competencias para el
drea de Produccion de Ia Empresa Textil Pasamaneria. (Trabajo de graduacién previo
Jaobtencidn - de— titulo....de .. Psicélogo....Organizacional).... Recuperado.. de..........

) http //dspace.uazuay. edu. ecfb1tstream/daios/3775/ 1/09382 pdf

Salclamaga .G (2008 Jumo) Gcstmn I-Iumana Tendcnmas y Per5pcct1vas Estudios
Gerencta[es emereres ‘2‘4, o 1 3--7 15.9........................‘.....Recup.cmdo. ........................... dc...................
. hitp:/feww, sciencedirect, com/science/article/pii/$0123592308700408

_Sapdoval, F.. Montafio, N., Miguel, V. & Ramos, E. (2012) ¢ Gestion de Perﬁles dem_"_._ _
cargos laborales basados en competencias. Revista Venezolana de Gerencia, 17, 660-
"""""""""""""""" 675: Recuperado-de-htp/iwww.redalyc.orglartioulo.0a?id=29024892006 oo

------------------------ Va}cncla;--M:;--(%GGS):--El'captta}-hum&na;-etm-aetwo-de--su--mpmsa,--Emramada,..lﬂ,...................
...20-33, Recuperado de htip://oai redalyc.org/articulo.0a?id=265420471004




e TR E G T v
Version OF

e BAEREOLT
Pigina 11 de 11

T S

"2.18. Firma de responsabilidad (estudiante)

Eriefanid _Sacoto

Aida Estefania Sacoto Faican.

e o
Vit Carlos Estetth Gotldlez Pt

-



