ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

CARRERA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

REESTRUCTURACION ORGANIZACIONAL DE LA CAJA
SOLIDARIA “NUEVA VISION”, EN LA CIUDAD DE QUITO,
PROVINCIA DE PICHINCHA, PERIODO 2020

Trabajo de Titulacion
Tipo: Proyecto de Investigacion

Presentado para optar al grado aca,démico de:
LICENCIADO EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

AUTOR: FRANKLIN ISAIAS PILAMUNGA TENE

Riobamba — Ecuador

2022



ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

CARRERA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

REESTRUCTURACION ORGANIZACIONAL DE LA CAJA
SOLIDARIA “NUEVA VISION”, EN LA CIUDAD DE QUITO,
PROVINCIA DE PICHINCHA, PERIODO 2020

Trabajo de Titulacion
Tipo: Proyecto de Investigacion

Presentado para optar al grado aca,démico de:
LICENCIADO EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

AUTOR: FRANKLIN ISAIAS PILAMUNGA TENE
DIRECTOR: ING. ERNESTO MARCELO BONILLA TORRES,PH.D.

Riobamba — Ecuador

2022



©2022, Franklin Isaias Pilamunga Tene

Se autoriza la reproduccion total o parcial, con fines académicos, por cualquier medio o

procedimiento, incluyendo la cita bibliografica del documento, siempre y cuando se reconozca el
Derecho de Autor.



Yo Franklin Isaias Pilamunga Tene, declaro que el presente Trabajo de Integracion Curricular es
de mi autoriay los resultados del mismo son auténticos. Los textos en el documento que provienen

de otras fuentes estan debidamente citados y referenciados.
Como autor asumo la responsabilidad legal y académica de los contenidos de este Trabajo de
Integracion Curricular; el patrimonio intelectual pertenece a la Escuela Superior Politécnica de

Chimborazo.

Riobamba, 26 de mayo de 2022.

Franklin Isaias Pilamunga Tene
180503093-7



ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
CARRERA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

El Tribunal del Trabajo de Titulacién certifica que: El Trabajo de Titulacién; Tipo: Proyecto de
Investigacion, REESTRUCTURACION ORGANIZACIONAL DE LA CAJA SOLIDARIA
“NUEVA VISION”, EN LA CIUDAD DE QUITO, PROVINCIA DE PICHINCHA,
PERIODO 2020, realizado por el sefior: FRANKLIN ISAIAS PILAMUNGA TENE, ha sido
minuciosamente revisado por los Miembros del Trabajo de Titulacion, el mismo que cumplen con

los requisitos cientificos, técnicos, legales, en tal virtud el Tribunal Autoriza su presentacion.

FIRMA FECHA

(aflo-mes-dia)

Ing. Diego Ramiro Barba Bayas. 2022-05-26
PRESIDENTE DEL TRIBUNAL e

Ing. Ernesto Marcelo Bonilla Torres, Ph.D.

DIRECTOR DEL TRABAJO DE EMEHAALY 2022-05-26
TITULACION
Ing. Juan Carlos Pomaquero Yuquilema. 2022-05-26

ASESOR DEL TRABAJO DE
TITULACION



DEDICATORIA

Quiero dedicar el presente Trabajo de Integracién Curricular a mi Dios, por darme la vida y
permitirme cumplir una de mis metas en mi vida personal, por guiarme por el camino del bien y
brindarme fuerzas en mis triunfos y momentos dificiles sin desfallecer en el intento. A mi padre
Nicolas Pilamunga Cain y a mi madre Petrona Tene Tene, por sus consejos, amor, comprension
y el incondicional apoyo econémico, moral y espiritual en todo momento. A mis hermanas
Patricia, Jennifer, Daysi y Valentina y demas familiares, quienes siempre me brindaron su apoyo
y motivacion en el progreso y logro de mi formacion como profesional a ustedes, mi corazon, mi

esfuerzo y mi gratitud.

Franklin.



AGRADECIMIENTO

Agradezco a Dios por regalarme la vida, salud y fuerza para culminar mi trabajo de titulacién y
seguir cumpliendo mis suefios durante mi preparacion como profesional.

A la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Nueva Vision”, por haberme permitido realizar este
trabajo de titulacion en distinguida institucién, de igual manera agradezco a la Escuela Superior
Politécnica de Chimborazo por brindarme la oportunidad de estudiar y culminar mi carrera
profesional.

De la misma manera extiendo un agradecimiento especial a mi director del trabajo de titulacion
Dr. Ernesto Marcelo Bonilla Torres, al MGS. Juan Carlos Pomaquero Yuquilema en calidad de
miembro del trabajo de titulacion y a todos los docentes de la Escuela de Administracion de
Empresas quienes impartieron sus conocimientos en mi formacion académica, personal y

profesional.

Franklin.



TABLA DE CONTENIDO

INDICE DE TABLAS. ..ottt ittt sttt X
INDICE DE GRAFICOS........cuiiiiiiiieieieie sttt xiii
INDICE DE ANEXOS ...ttt ettt ettt n s, Xiv
RESUMEN ..ot b et e bt b e e bt ebr e e sae e e nbe e e e XV
AB ST RACT ettt b e bt bt e e bt e e bt e bttt e e ebe e be e e be e nbeeereas XVi
INTRODUGCCION ..ottt sttt 1
CAPITULO

1. MARCO TEORICO REFERENCIAL ......cc.oviviveeeeeeeeeeeeeeeesseses v, 2
1.1 Antecedentes de INVESTIGACION.........ccviiiiiiiieece e 2
1.11 ANTECEAENTES NISTOTICOS ... .ttt 4
1.2 IMEAIFCO TEOKTICO ... bbbttt n e 5
1.2.1 Estructura organizacional .............cccoiiieiieiiie e 5
1.2.2 [ 11=] o SR 5
1.2.3 Importancia del disefio y cambio organizacional ..............ccoceviviiiiiiiiniicne e 5
1.2.4 FUNCion organizacional..............cccevieiiiie e e 6
1.25 Disefio de la estructura organizacional ............c.ccccccvviiiiii e 6
1.2.6 Caracteristicas de 1a organizaCion............cccoeiii i 7
1.2.7 DIimeNSIONES ESTFUCIUIAIES .......cc.eeiiiiiiiiiieiee e 8
1.2.8 I oLo TS L= (U Tod (3] SRR 9
1.2.8. 1 LiN€AL O MITITAT ......cuiiiiiiiciiit s 9
1.2.81  FUNCIONAL......coiiiiie e 9
R T - PR 9

Vi



1.2.9

1.29.1

1.29.2

1.293

1.294

1.2.10

1.2.11

1.2.12

1.2.13

1.2.14

1.2.15

1.2.16

1.3

Clasificacion y tipologias para la estructura organizacional................cccccevvenen 10

S 0o (N T 0] 0] RS 11
EStrUCUNa DUFOCTALA ...t 11
Estructura diviSioN@HZada. .........cevviieeeeie e 11
FANo | T ol Tox T TSR SPRRTRTRR 11
Principios de la estructura organizacional...........c..cccoceiiiiiiieiie i, 11
@=L aTTe] =T 1 - OSSPSR 13
TIPOS A OFQANIQIAIMAS. ......veeiveeiiteeeirestresreeeteesteessreeeteesbeessrreeseesseessreeansessnseeans 13
Técnicas para la elaboracion de un organigrama............coceeerenineeieneniesieeie s 14
Manual de FUNCIONES .........cvoiiiiiiiiee s 16
ODbjetivos de UN MANUAL ..........ccoi i 17
Clasificacion para 10S ManUAlES ...........ccceveeieiii e 17
MArCO CONCEPTUAL.... ..ot sree s 20

CAPITULO 11

21

211

2.2

2.3

231

24

24.1

2472

25

2.6

2.6.1

MARCO METODOLOGICO.......cooiieeeieeieeeiseeeseeseeees s sesesee s 21
Enfoque de iNVESTIGACION .......c.coiiiiiiiiiiieee e 21
ENfOqUE CUBIITALIVO ........covieiiiiciicc s 21
NiIVel de INVESTIGACION.........eoiiiice e 21
Disefo de INVESTIGACION .......ccecivieiiice et 22
TFANSVEISAL.......oiiiiiec e 22
TIPO B ESTUTIO ...t 22
DOCUMENTAL ...ttt 22
DL or= 11 ] o1 PRSPPI 23
Poblacidn y planificacion. ... 23
Métodos, técnicas e instrumentos de INVestigacion .............ccccovvereneiniiencieeans 24
AV 1=3 (oo o TSSO 24



2.6.2

2.6.3

2.6.4

2.6.5

LI Lo SRS URPRTN 24
TNSEIUMENTO ...ttt sb ettt et e e sbe e et e e nane e 24
Normativa de la superintendencia de economia popular y solidaria...................... 25

Ley Organica de la Economia Popular y Solidaria y de sector financiero popular y

solidario. 26

CAPITULO 11l

3.1

3.11

3.1.2

3.2

3.3

3.31

3.3.2

3321

3.3.2.2

3.3.3

3.34

3.35

3.3.6

3.36.1

3.3.6.2

3.3.6.3

3.3.6.4

3.3.6.5

MARCO DE RESULTADOS Y DISCUSION DE LOS RESULTADOS........... 27
RESUITAAOS. ...ttt 27
Entrevista estructurada a la presidenta de la Caja Solidaria “Nueva Vision” ....... 27
Encuesta aplicada al personal administrativo de la Caja Solidaria “Nueva Vision”
28

DiSCUSION de reSUITATOS. .......ccvvivieiieiciecece et 38
PIOPUBSTA......coieieieie et 39
LI L OO TP PR PP P OUPTPPRTPPRPPTPN 39
Obijetivos de 1a INVESHIGACION .........cceoiueeiiieieceee et 39
LC 1= T = | OSSR 39
ESPECITICOS ...ttt 39
Planificacion de a Propuesta ..........cccvecveeieiie it 39
Planificacion del manual de organizacion .............ccccocevvieieeii v 40
Fase 1 recopilacion de informacion ............cccoceiiiiiiiie e 40
Fase 2 estructuracion y ejecucion del manual de organizacion .............ccocceeveeuenee. 41
Disefio de la portada del manual de 0rganizacion...........cccccocevivevivevee s ese e, 41
Lista de distribucion del manual de organizacion............cccccocevvveveeveeieece e, 42
Registro de ediciones del manual de organizacion ............c.cccccoeeviievieiiecce e, 42
Contenido del manual de organizacion............ccoveveiereiesieere e 43
Presentacion del manual de organizacion .............cococeovireieneisinese e 43

viii



3.3.6.6  Objetivos del manual de organizaCion ............cccevveiieiiiieeie e 44
3.3.6.7  Cadificacion del contenido del manual de organizacion .............ccccceeveiieiiieiineninn, 44
3.3.6.8  Disefio de la portada del manual de historia .........cccccceeiieeiiiiiiic e 44
3.3.6.9  3.3.6.9 Manual de NISTOMIA .........ccveeeiiiiiiiieie e 45
3.3.6.10 Disefio de la portada del manual de clasificacion de puestos...........cccceeererieiienine 52
3.3.6.11 Manual de clasificacion de PUESIOS.........cccveiieieeiieieee e 52
3.3.6.12 Disefio de la portada del manual de fUNCIONES ...........ccceeveeieiii i 60
3.3.6.13  Manual de fUNCIONES ..........cviiiiiiie e 60
3.3.6.14 Disefio de la portada del manual de procedimientos ............ccoceveririeeieniniesieienins 76
3.3.6.15 Manual de proCedimiBNLOS. ......ccueiiveiieiie ittt seere e e e srae e e snae s 77
CONCLUSIONES ... e bbb be e ne e 115
RECOMENDACIONES. ... .ottt ettt sttt e et ene e 116
GLOSARIO

BIBLIOGRAFIA

ANEXOS



INDICE D

E TABLAS

Tabla 1-1. Disefio de la estructura organizaCional.............coceevereiiiieieiesesee s 6
Tabla 2-1. SIMDOI0S Y FIGUIAS. .....oviiiiiieie e e 15
Tabla 3-1. Signos CONVENCIONAIES. .........ccoviiiiiieiee sttt snee e 16
Tabla 4-1. Metodologia para la elaboracion de manual de funciones. ..........cccocceeeeiieiieiieninn, 19
Tabla 5-2. Constitucion Ecuatoriana del 2008.............c.ooeviiiiieieieiiciee e 25
Tabla 6-2. SENPLADES. ...ttt ettt e s te e e te e s te e s sbe e e taesnreeeas 26
Tabla 7-3. Entrevista a la presidenta de la Caja Solidaria “Nueva Vision” ..........cccccovvvrieiennene 27
Tabla 8-3. Conoce si la organizacion cuenta con un organigrama estructural ..............cccccveeeen. 29
Tabla 9-3. La empresa posee una filosofia estructural.............ccccccoviiiiiiiiiiii e 29
Tabla 10-3. Jerarquia organizaCional.............ccoeieieeiieiere st nee s 30
Tabla 11-3. Departament0s AefiNidOS.........coviiiiiiiiieee e 31
Tabla 12-3. Conoce a su feje iNMEIAto SUPEIION.......cuiiiriiriiieie it 31
Tabla 13-3. Tiene SUDOrAINAAOS .........ooviiiiiiiiie e 32
Tabla 14-3. Posee manual de TUNCIONES .......ccviiiiiieiieiie et 33
Tabla 15-3. Conoce el manual de proCedimieNtOS........ccveiiiiiierieiirieieese e 33
Tabla 16-3. Conocimiento de TUNCIONES..........ccuiiieiiiiie e 34
Tabla 17-3. Cumplimiento de responsabilidades............cccoviiiiiiiiiiiiei 35
Tabla 18-3. Actividades eSPECITICAS .......civviiiiiiic it 36
Tabla 19-3. Problema organizacional ............c.ccoiiiiiiii i 37
Tabla 20-3. Documentos del sistema adminiStrativo ...........ccccooieriiieeie e 41
Tabla 21-3. Lista de DIStriDUCION ........cccviiiiiiiiie et sree s 42
Tabla 22-3. RegiStro de EAICIONES..........ciiiiiiiic ettt saae s 43
Tabla 23-3. Descripcion del manual de organizacion..............ccceoviie i 43
Tabla 24-3. Presentacion del manual de organizacion............ccccooveieiii e 43
Tabla 25-3. Objetivo del manual de 0rganizaCion ............cccocvevereieiieieere e 44
Tabla 26-3. Codificacion del manual de organizacion............occovvieieieieiisese e 44
Tabla 27-3. Manual de Historia Caja Solidaria “Nueva Vision” ..........ccccccvvveiieiivesiveiieesinennens 45
Tabla 28-3. Resena Historica Caja Solidaria “Nueva ViSiOn”..........ccovvreneiiininnneneniesienieniens 45
Tabla 29-3. Mision y vision de la Caja Solidaria “Nueva VisiOn” ........ccccoovvveiveieniininnienenens 46
Tabla 30-3. Valores de Caja Solidaria “Nueva VISION”.........cccccveriireerieaieiieeseesie e seeseee e 47
Tabla 31-3. Principios de Caja Solidaria “Nueva VisiOn™ .........cccccevivereeriiiiesieeie e seesne e 48
Tabla 32-3. Organigrama Estructural de Caja Solidaria “Nueva VisiOn™ .........ccccccevvvieiinennnns 49
Tabla 33-3. Organigrama de Posicion de Personal de Caja Solidaria “Nueva Vision™.............. 50

X



Tabla 34-3.
Tabla 35-3.
Tabla 36-3.
Tabla 37-3.
Tabla 38-3.
Tabla 39-3.
Tabla 40-3.
Tabla 41-3.
Tabla 42-3.
Tabla 43-3.
Tabla 44-3.
Tabla 45-3.
Tabla 46-3.
Tabla 47-3.
Tabla 48-3.
Tabla 49-3.
Tabla 50-3.
Tabla 51-3.
Tabla 52-3.
Tabla 53-3.
Tabla 54-3.
Tabla 55-3.
Tabla 56-3.
Tabla 57-3.
Tabla 58-3.
Tabla 59-3.
Tabla 60-3.
Tabla 61-3.
Tabla 62-3.
Tabla 63-3.
Tabla 64-3.
Tabla 65-3.
Tabla 66-3.
Tabla 67-3.
Tabla 68-3.
Tabla 69-3.

Organigrama Funcional de Caja Solidaria “Nueva VisiOn”..........cccooevivreivennnene 51
Manual de Clasificacion de Puestos Caja Solidaria “Nueva Vision”............ccc....... 52
Identificacion y Codificacion de Puestos Caja Solidaria “Nueva Vision”.............. 53
NVMCP-01 — PreSIOENTE. .....ueevieieeieeie ettt sttt see e ee e 54
NVMCP-02 — VICEPIESIABNTE ...ttt 55
NVMCP-03 — CONTAAON ...cvveriiieiiieieie sttt 56
NVMCP-04 — SECTELAMNO ....vvevveveiiieiesie sttt 57
NVMCP-05 — ComisSion de Crédito .........coevererieieeieseeie e 58
NVMCP-06 — TESOTEIO ...cvvietiiiiiiee sttt ettt sttt sbe e sib e sbbe e sraeestaee e 59
Manual de FUNCIONES ........ccviiciece ettt sree s 60
NVMF-01 — PrESIUENTE ....ccvveiiiieiiieieie st 61
NVMF-02 — ViICEPIeSIAENTE ......cvvee e 64
NVIMF-03 — CONLAUO .......eeitieiieieeeie ettt sttt seeeeeenaeeeeeneas 66
NVIMF-04 — SECIEIAO ......eeiereiieiee ettt st sae et ee s 69
NVMF-05 — Comision de Crédit0........ccccviiieiiieiieiiesie e s 71
NVIMF-08 — TESOIEIO.....ctiitietietieite ettt sttt bttt ettt sb e b 73
Manual de Procedimientos ..........ccooouieiiiieiie e e 77
Simbologia del fluJograma ..........coiiiiiiiei e 78
Mapa A& MaCTOPIOCESDS. .....c.veviirerreteriesie ettt sttt sttt e ettt ne s 79
Mapa de procesos. GeStiOn ESrAteQiCa .........ccvrvrirrierierinieieseseee s 80
Mapa de procesos. Gestidn FINANCIEIa ...........cccvvveieeieeie e 81
Mapa de procesos. CaptaCiONES.........ccecveeieiiieieeiteeseeseesteesteesreesre e resresreesreeas 82
Mapa de procesos. Gestion de Crédito .........cccevviiiiiie e 83
Mapa de procesos. GeStion de APOYO .......cooveriririerieiinieee e 84
Ficha del Proceso. Planificacion anual ............c.ccocvviiiiiiiiineeee e 85
Flujograma. Planificacidn anual..............cccccoviiiiiiiie i 86
Ficha del Proceso. Revisar 10s Estados FinancCieros ...........coccoovveviinienie e 87
Flujograma. Revisar [0S Estados FINANCIEI0S .........cccvvririiiiiiiie e 88
Ficha del Proceso. Contratacion del personal............ccooveveiniiinenensiseseeens 89
Flujograma. Contratacion del personal.............cccoceiiviieiiiiie s 90
Ficha del Proceso. Planificar 1as capacitaCiones...........c.ccccvvvevieiieiiesienee e 91
Flujograma. Planificar 1as capacitaCiones............ccccooueeirrirnieiie e 92
Ficha del Proceso. Realizar el presupuesto anual ... 93
Flujograma. Realizar el presupuesto anual............oceveririnieiinisisese e 94
Ficha del Proceso. Elaborar el plan financCiero ..........cccccevvvieiievie v 95
Flujograma. Elaborar el plan finanCiero ..........cccooeiiiiie i 96

Xi



Tabla 70-3.
Tabla 71-3.
Tabla 72-3.
Tabla 73-3.
Tabla 74-3.
Tabla 75-3.
Tabla 76-3.
Tabla 77-3.
Tabla 78-3
Tabla 79-3.
Tabla 80-3.
Tabla 81-3.
Tabla 82-3.
Tabla 83-3.
Tabla 84-3.
Tabla 85-3.
Tabla 86-3.
Tabla 87-3.

Ficha del Proceso. Elaborar el estado finanCiero ............ccocvevvviienienienenisieieniens 97
Flujograma. Elaborar el estado financCiero.........cccccccvvveiiie i 98
Ficha del Proceso. Declaracion de obligaciones tributarias..........c.ocovvvevviiverinnnnns 99
Flujograma. Declaracion de obligaciones tributarias............ccccceveevveverieresnsnne 100
Ficha del Proceso. RecepcCion de depoiSitos ..........ccoveveerieiieniirieisise e 101
Flujograma. Recepcion de depoisitoS..........cccveueiieiiieiie i st seesie et 102
Ficha del Proceso. Receptar pagos de Crédito...........ccevvevveiiiiicvie s 103
Flujograma. Receptar pagos de Crédito ..........cccevveiiiiiieiic i 104
Ficha del Proceso. Calificacion de Crédito .........cccovvvvereveivciieie e 105
Flujograma. Calificacion de Crédito. ..........coovvieriiiiiiie e 106
Ficha del Proceso. Otorgacion de Crédito. ........ccocvvivveiieiieiiisie s 107
Flujograma. Otorgacion de Crédit0.........cccceeveiiiiiie i 108
Ficha del Proceso. Archivar documentacion. ..........cccccoveverieiiereneeieese s 109
Flujograma. Archivar doCUmMentaCion. ..........cccooeieieriiniiesereee e 110
Ficha del Proceso. Gestionar la agenda eJeCutiva. .............cocvveereneninnencncnnnn 111
Flujograma. Gestionar la agenda eJeCULIVA. ..........ccccvvviieiiiiiccic s 112
Ficha del Proceso. Compra de SUMINISLIOS. .......c.cciveeiiieeiiireiiee e e sieesreesnieeseeens 113
Flujograma. Compra de SUMINISIIOS. ........ccveeeieriereieeiee s 114

Xii



INDICE DE

Gréfico 1-1.
Gréfico 2-1.
Gréfico 3-1.
Gréfico 4-1.
Gréfico 5-1.
Gréfico 6-1.
Gréfico 7-1.
Gréfico 8-3.
Gréfico 9-3.
Gréfico 10-3

Grafico 11-3.
Gréfico 12-3.
Gréfico 13-3.
Gréfico 14-3.
Grafico 15-3.
Gréfico 16-3.
Gréfico 17-3.

Grafico 18-3

Gréfico 19-3.
Gréfico 20-3.
Gréfico 21-3.
Gréfico 22-3.
Gréfico 23-3.
Gréfico 24-3.

GRAFICOS

Disefio de la estructura organizacional.............cccooviiiiiieienisiccee e 7
THPOS A8 BSTIUCTUIA. ...ttt 10
Clasificacion y tipologias para la estructura organizacional. ............c.ccccceevviiennnnns 10
Recopilacion de informacion. ...........cccceoie i e 14
POF SU NALUFAIEZA. ......eee e st 18
PO SU AMDITO. .oovviieecee e 18
POr SU CONEENITO. ....ecvviiieceie et sae e 19
La organizacion cuenta con un organigrama estructural .............cccoevevvveivevnennnnn, 29
La empresa posee una filosofia estructural..............cccooeviiiiiiiicic i, 30
. Jerarquia organizaCional............ccooeieiieieiene e 30
Departamentos definids. ........c.vvveieiiiieieiese e 31
Conoce a su jefe iNMediato SUPEIION ........ccviirieiereiisiee e 32
Tiene SUDOrAINAAOS. ........oiviiiiieie e 32
Posee manual de FUNCIONES. ..........ooiiiiiiieiie e 33
Conoce el manual de proCedimIBNTOS. .........ccvreerereririee e 34
Conocimiento de FUNCIONES.........ccveieeiee e 35
Cumplimiento de responsabilidades...........ccoovvviieiiiiiiii i 36
. Actividades especificadas en algln doCUmMEeNtO..........c.ccccvvevveveeieeveece e, 36
Al tener problema dentro de la 0rganizacion...........cccccoceeveeieiic e 37
Portada del manual de organizacion............cccocveiieiieie e e e 42
Portada del manual de hiStOria ............cvcieiiieiiriiie e 44
Portada del manual de clasificacion de puestoS..........ccevveveevveieeie e 52
Portada del manual de fUNCIONES.............coiviiiiiiie e 60
Portada del manual de procedimientos..........cccoevvveiiieeiiee i 76

Xiii



INDICE DE ANEXOS

ANEXO A: FORMATO DE ENTREVISTAS

ANEXO B: FORMATO DE ENCUESTAS

ANEXO C: ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ANEXO D: MATRIZ ESTRATEGICA PARA LA ELABORACION DE LA MISION
ANEXO E: MATRIZ ESTRATEGICA PARA LA ELABORACION DE LA VISION
ANEXO F: ESTATUTO CAJA SOLIDARIA NUEVA VISION

ANEXO G: RUC CAJA SOLIDARIA NUEVA VISION

ANEXO H: REGISTRO DE DIRECTIVAS

ANEXO I: REGISTRO DE CATASTRO

Xiv



RESUMEN

El objetivo de la presente investigacion fue disefiar una propuesta de reestructuracion
organizacional de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Nueva Vision”, en la ciudad de Quito,
provincia de Pichincha, periodo 2020, el cual contribuy6 a fortalecer la gestion administrativa y
operativa centrada en aspectos de desempefio, actitud, habilidad y competencias del personal.
Mediante el resultado obtenido al aplicar el método de investigacion de la encuesta y entrevista a
todo el personal administrativo, operativo y de apoyo de la organizacion, se pudo evidenciar una
desorganizacion, desconocimiento e incertidumbre en el desarrollo de actividades, derivado por
la carencia de un manual de organizacion en el que defina las funciones, responsabilidades, nivel
jerarquico, relacion de autoridad, relacion de dependencia, perfil de competencias vy
procedimientos de cada actividad. En ese sentido el presente trabajo investigativo tuvo como
finalidad disefiar y elaborar el manual de organizacion, el cual contiene los manuales de historia,
clasificacion de puestos, de funciones y de procedimientos, en el interior de los mismo se detallé
la resefia histdrica, mision, vision, organigrama estructural, nivel jerarquico, relacion estructural,
perfil de cargo, nimero de plazas, nivel de requerimiento, funciones, procedimientos, formacién
requerida, conocimientos académicos y demas elementos que permitieron mejorar la gestion

administrativa y operativa de la organizacion.

Palabras Clave: <CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS>,
<REESTRUCTURACION ORGANIZACIONAL>, <CAJA SOLIDARIA DE AHORRO Y
CREDITO>, <PICHINCHA (PROVINCIA)>, <GESTION ADMINISTRATIVA Y
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ABSTRACT

The objetive of the present investigation was to desing a proposal for the organizational
restructuring of the Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Nueva Vision”, in the city of Quito,
province of Pichincha, period 2020, which contributed to, strengthening the administrative and
operational management focused, in aspects of performance, attitude, ability and staff
competencies. Through the result obtained by applying the research method of the survey and
interview to all the administrative, operational, and support staff of the organization, it was
possible to demostrate disorganization, ignorance, and uncertainty in the development of
activities, derived from the lack of an organization manual in which the functions, responsibilities,
hierarchical level, authority relationship, dependency relationship, competency profile and
procedures of each activity are defined. In this sense, the present investigative work had the
purpose of designing and preparing the organization manual, which contains the manuals of
history, classification of positions, functions, and procedures, within them, the historical review,
mission, vision, structural organizational chart, hierarchical level, structural relationship, position
profile, number of positions, leve lof requirement, funtions, procedures, required training,
academic knowledge and other elements that allowed improving the administrative and

operational management of the organization.

Keywords: <ECONOMIC AND ADMINISTRATIVE SCIENCES>, <ORGANIZATIONAL
RESTRUCTURING>, <SOLIDARY SAVINGS AND CREDIT BANK>, <PICHINCHA
(PROVINCE)>, <ADMINISTRATIVE AND OPERATIONAL MANAGMENT>.
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INTRODUCCION

El desarrollo de la investigacién denominada reestructuracion organizacional de la Caja Solidaria
“Nueva Vision”, en la ciudad de Quito, provincia de Pichincha, periodo 2020, contribuye a la
mejora y fortalecimiento de la gestion administrativa y operativa enfocada en aspectos de
habilidad y desempefio laboral, actitud y responsabilidades de todo el personal. El presente trabajo
ha sido dividido en tres capitulos, posterior a aquello se emite conclusiones, recomendaciones y
anexos.

CAPITULO I: MARCO TEORICO REFERENCIAL. - En el presente capitulo, con el fin de
obtener informacion de valor, se tomo referencia a articulos cientificos, libros virtuales y fisicos
para conceptualizar los antecedentes de investigacion, historicos, marco tedrico y conceptual, lo
cual concede una amplia informacién para la preparacion de la propuesta.

CAPITULO II: MARCO METODOLOGICO. — En este capitulo, se muestra la metodologia
aplicada, enfoque, nivel e instrumentos de investigacion, tipo de estudio, método y técnicas,
necesarias para la recoleccion, ampliacion y profundizacion de informacién para la construccion
de la propuesta.

CAPITULO Ill: MARCO DE RESULTADOS Y DISCUSION DE LOS RESULTADOS. — En
este capitulo se realiza un andlisis de la informacion obtenida en la encuesta (ver Anexo B) y
entrevistas (ver Anexo A) brindadas por el personal, adicional a la documentacion de la
organizacién que facilita el disefio y elaboracién del manual de organizacion en el que se incluye

los manuales de historia, clasificacion de puestos, funciones y procedimientos.



CAPITULO I

1. MARCO TEORICO REFERENCIAL

1.1 Antecedentes de Investigacion

La reestructuracion organizacional es un proceso de transformacién y adaptacion que obliga a una
organizacion generar cambios para su supervivencia, por aquello se ha tomado como referencia
varias tesis que se encuentran a disposicion en la biblioteca institucional de la Escuela Superior
Politécnica de Chimborazo, los cuales han servido como guia para realizar la reestructuracién

organizacional de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Nueva Vision™.

En la investigacion "Andlisis para la implementacion de cajas de ahorros comunitarias para
empresas populares y solidarias del Canton Quevedo afio 2021", describe emprendimientos
solidarios y populares que se encuentran dirigidos a aliviar la crisis econémica por problemas
asociados al sistema financiero del Ecuador y por el problema de la pandemia (Parra, Pérez,
Manjarrez, & Gonzélez , 2021). El crear una caja solidaria de ahorro y crédito en comunidades
que se dedican a la actividad agricola es bien vista por la comunidad, ya que se ofrece interés a

bajo costo, potencializando asi la economia popular.

De tal forma el analisis de las finanzas populares de las comunidades se encuentra muy dilatadas
por los problemas sanitarios, donde se cerrd la viabilidad a nivel nacional, es por ello que las
comunidades del canto Quevedo ven de buena forma, implementar cajas de ahorro que permitan

mejorar las finanzas a partir de estructuras formales dentro del servicios de ahorro y crédito.

Dentro del proyecto mencionado, se han encontrado caracteristicas, como implementar estrategias
de sostenibilidad y crecimiento, en relacion con las microfinanzas de las comunidades. El objetivo
de la caja solidaria de ahorro y crédito es crear una cultura de ahorro entre los socios, con un
enfoque que no solo busca el bien individual si no también el bien colectivo, involucrando dentro
del proceso a profesionales que sean parte del entorno, en el cual se desea crear dicha

organizacion.

Segun la investigacion de Gonzabay J. (2017), " Desarrollo sostenible y cajas solidarias: impacto
social comuna Rio Verde", describe la incidencia directa que tienen las microfinancias solidarias

dentro de las pequefias comunidades ubicadas en la zona rural, donde el principal hallazgo es
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demostrar como los microcréditos ayudan a mejorar la economia de las personas que son parte de
la comuna Rio Verde. Las cajas solidarias son conocidas como los bancos comunales que

fomentan y desarrollan la rotacion de créditos y el ahorro de los socios.

Generalmente el sistema financiero de las cajas solidarias ayuda a la independencia econdmica
de las familias, a partir de procesos de capacitacion que mejora la gestién entre las personas de la
comunidad y la entidad financiera. En la comunidad de Rio Verde se puede observar que las cajas
solidarias, han tenido una gran acogida dentro de la economia popular y solidaria, ya que impulsa
nuevos emprendimientos que mejoran el nivel de vida de los comuneros, ayudando a que exista

un flujo de capital a través de un desarrollo sostenible.

Los aportes que brinda el proyecto mencionado a nuestra investigacion, son de gran relevancia
ya que la construccion en base a las aspiraciones sociales, necesita de un modelo econémico
establecido, donde la comunidad o los grupos de personas puedan crear una confianza al poder
ingresar sus ahorros a una caja solidaria, que analice como dicho sistema no solo sirva como una
caja de ahorros si no como una institucion que permite crear nuevas fuentes de ingreso y empleos

de personas que viven en el sector.

Dentro del analisis de la investigacion de Gavilanes, S. (2015), "Disefio de un modelo de gestién
para el fortalecimiento organizado de la caja solidaria de ahorro y crédito el progreso de la
comunidad Mercedes Cadena, Parroquia la Matriz, Canton Guamote, Provincia de Chimborazo",
describe como la economia popular y solidaria tiene el fin de desarrollar nuevas formas que
asocian los procesos de produccion, sea de productos, bienes o servicios. En la actualidad las cajas
solidarias son una alternativa que permite la adquisicién de microcréditos que permiten el

dinamismo de la economia individual y comunitaria.

El diagnéstico del modelo de gestion organiza y direcciona de forma responsable el desarrollo
integral comunitario a partir de una mision y vision que permita planificar una administracion

solidaria, eficiente y efectiva, que ayude a tomar decisiones adecuadas para el progreso.

Los factores que ayudan a repotenciar la informacion teérica del modelo de gestién de las cajas
solidarias de ahorro y crédito son beneficiosos para facilitar un desarrollo progresivo de las
comunidades, planificando asi herramientas fundamentales que se encaminan a la organizacion
financiera, por ello orientar la funcionalidad de este sistema permite identificar como los socios

seran parte de la construccion de una organizacion, que beneficie a todos los participantes.



En el proyecto denominado “Disefio de la estructura organizacional y administrativa para la

empresa New Blessings Corporation Textil Cia.Ltda.”, expresa que:

“Para contrarrestar los problemas actuales de una entidad es necesario desarrollar una
estructura organizacional que mejore la productividad de la organizacion. El desarrollo de la
estructuracion organizacional permite fortalecer las actividades y optimizar recursos en distintas
areas de la organizacion, tales como: administrativas, financiero, talento humano, Marketing y
produccion, teniendo en cuenta la implementacion y aplicacién de un proceso administrativo,

roles y un organigrama estructural de acuerdo con los niveles jerdrquicos.” (Cava, 2017).

En el proyecto de investigacion “Disefio de la estructura organizacional y administrativa para la

empresa New Blessings Corporation Textil Cia. Ltda.”, afirma que:

“El disefio de la estructura organizacional reduce problemas y mejorar la gestion administrativa,
ademas de un control de las actividades internas de la organizacion, para plasmar informacion
concreta se propone el desarrollo de una estructura organizacional y administrativa, ademas de
lograr un 6ptimo control de actividades diarias y proporcionar comunicacion en todas las dreas”
(Suquilandi, 2016).

Por otra parte, Caba (2016) en su trabajo de titulacion “Disefio de la estructura organizacional y
administrativa para la empresa “panaderia y pasteleria la exquisita”, fundamenta que: “La
reestructuracion organizacional permite fortalecer los procesos gerenciales, administrativos y
operativos, previo un diagnostico de factores internos y externos de la empresa.” La finalidad de
la propuesta del disefio de la estructura organizacional y administrativa trata de plasmar la
informacion clara y concreta en la escala de mando de la empresa “Panaderia y Pasteleria la
Exquisita”, por medio de este mecanismo se facilitara una informacion veraz a los colaboradores
de la organizacion, por otro lado el control interno permite que se identifique cada actividad que
se realiza a diario, obteniendo de esta forma una politica empresarial organizada, para poder tomar

decisiones en la direccion de la empresa a través de ideas claras.

1.1.1 Antecedentes historicos

La economia popular y solidaria es un modelo de organizacion econémico-social basado en la
cooperacion, reciprocidad, solidaridad, equidad, democracia e involucramiento de todos sus
integrantes por sobre el lucro, la explotacion, competencia y acumulacion del capital, los enfoques

en cuanto al sistema econémico de paises en vias de desarrollo crean nuevos aportes a los sectores
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menos favorecidos en los modos de produccion, distribucion e inclusion comercial que han sido

rezagados por décadas.

Las Cajas Solidarias son entidades formadas por aportes econémicos de sus socios bajo la
regulacion y supervision de la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria, promoviendo
el ahorro y crédito social dirigido hacia un pequefio grupo de poblacion con reducidas

posibilidades de acceso a la banca.

1.2 Marco teérico

1.2.1 Estructura organizacional

“Establece un disefio sistematico a través de tareas controladas por los coordinadores de la
institucion, ademas brinda un seguimiento a las politicas internas y externas, que vayan en post
del desempetfio de la organizacion” (Charles, 2002). Por su parte, Strategor (1995) menciona que
“la estructura organizacional también determina de manera frontal cada una de las funciones a

desempefiarse”.

Disefio formal que refleja la conformacion de las &reas de trabajo internas o externas en una
organizacién, asi como la optima y jerarquica distribucion de funciones, responsabilidades y el

personal a cargo.

1.2.2 Disefio

“El disefio para el marco organizacional “es brindar una estructura definida que va
direccionada al desarrollo de las estrategias de mercado, la configuracion o cambio de la manera
de administrar las organizaciones varias a partir de la cultura y la innovacidn tecnoldgica que
nace a partir de una necesidad” (Hodge, Gales, & Anthony, 2003).

El disefio de una organizacion muestra el vinculo entre los objetivos y el personal destinado a su
consecucion, a través de la construccion sistémica de puestos de trabajo, distribucion de roles y

responsables orientados a incrementar la eficiencia de la organizacién.

1.2.3 Importancia del disefio y cambio organizacional

“La importancia del disefio y cambio organizacional consideran la capacidad que posee la

empresa al momento de enfrentar contingencias, logrando de esta forma ser participes de una
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ventaja competitiva clara, aumentando la eficacia y eficiencia de cada uno de los modelos de
desempeiio, siendo el principal la innovacion” (Jones, 2008).

“La division de los mecanismos de trabajo se coordina de manera progresiva, por medio de la
estrategia que se acople a cada modelo, con la Unica finalidad del cumplimiento de metas y
objetivos” (Pulgar-Vidal & Ramos, 2011).

Transmite la gestion del ambiente administrativo y operativo de una organizacion a través de una
representacion grafica que refleja el disefio, comunicacion, distribucion, coordinacion de
actividades y los responsables de estas con una orientacion al logro de resultados y metas

establecidas.

1.2.4  Funcién organizacional

“Para tener una funcion organizacional adecuada se debe revisar el comportamiento entre la
empresa y el cliente, con el propoésito de cumplir las tareas asignadas a cada uno de los
departamentos que buscan un interés comin que es lograr maximizar la motivacion vy

’

compromiso de las aspiraciones a futuro de cada area de trabajo y de la empresa en conjunto

(Caba, 2016).

La funcién organizacional refleja la forma de direccién y funcionalidad que adopta la

organizacién mediante la aplicacion de su estructura organica que refleja la distribucion de una

linea de mando y relacion entre ellas, para el cumplimiento de funciones y metas establecidas.

1.2.5 Disefio de la estructura organizacional

Tabla 1-1. Disefio de la estructura organizacional

Parametros del disefio estructural Descripcion de los parametros del disefio estructural

Los directivos son encargados de dar cumplimiento a la mision de
la empresa, ademas de considerar las metas a cumplirse mediante
distintos tipos de operativos reales, que a su vez se encargan de
legitimar la motivacion de cada estandar propuesto.

Proposito de la organizacion

Se encarga de comparar los distintos procesos competitivos, las
ventajas competitivas hablan sobre la organizacion en base a cada
una de las proporciones de los logros.

Competencia central y ventajas
competitiva



Se considera dos modelos de fuerzas competitivas que son la
tipologia para la estrategia de Miles y Snow, y las fuerzas
competitivas de Porte.

Estrategia para ajustar un rubro
cualquiera

Las actividades que se realizan dentro del proceso para la
obtencion de insumos, esta direccionada a los indicadores de
efectividad y eficiencia.

Evaluacion efectiva de organizacion
como tema de estudio

El enfoque para valorar el indice de efectividad direcciona el

Enfoque de las organizaciones a AN
a g balanced scorecard, a través de un desempefio dptimo.

Fuente: (Bastidas, 2018)

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.

“En la tltima década los directivos de las instituciones y organizaciones mas importantes han

planteado nuevos modelos de competencia para mejorar la efectividad y eficiencia de las

campaifias, por los que se presenta lo siguientes disefios estructurales” (Robbins, 2004).

Su caracteristica fundamental es superar las barreras descentralizadas y fundamentales que van direcccionadas a la
toma de desiciones, para lo que se debe considerar siempre los niveles jerarquicos de la organizacion.

Hace realacion a una pregunta que se da mucho en este medio que es Para qué comprar, si se pueden rentar?, en
terminos generales la organizacion virtual plantea un modelo de organizacion centralizado

Va en realacion de capacidad de produccion e infraestructura de la institucion, suprimiendo de esta forma los
limites internos asi como las barreras externas, implementando terminos tecnologicos que dejan de lado muchas
veces la cadena de mando

Gréfico 1-1. Disefio de la estructura organizacional

Fuente: (Robbins, 2004)
Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.

1.2.6 Caracteristicas de la organizacion



Dado el enunciado de (Rodriguez, 2011), se considera que la organizacion se caracteriza por los

siguientes aspectos:

> Se encuentran disefiadas y definidas a través de términos y medios afines, tolerando la
division de trabajo existente.

> El poder se encuentra disipado en cada uno de los puestos de trabajo, de tal forma se
busca coordinar cada una de las obligaciones de la conducta laboral al momento de poner puesta
en marcha un trabajo.

> La informacion se encuentra canalizada en materia de eficiencia que acompafiada de un
modelo adecuado se conseguiré logros a largo y corto plazo.

> Para que exista una organizacién adecuada debe existir un entorno que comprenda a los
clientes, la sociedad, el sistema legal y la economia, que seria un entorno apto para el desarrollo
del progreso de la institucion.

> Las personas que estan inmersas en la organizacion son parte del entorno sea interno o
externo, por eso los miembros de la organizacion deben ser reconocidos en su trabajo cuando
vaya directamente a la mejora continua de organizacion, lo cual los convierte en un bien de la

empresa.

1.2.7 Dimensiones estructurales

A fin de formular una base que sustente las dimensiones estructurales se requiere de enforcarse
principalmente en la medicion y comparacion para ello se debe integrar los siguientes parametros,
segun lo considera Benjamin y Fincowsky en su libro denominado “Organizacién de Empresas”

publicado en (2009).

1. La formalizacién. Trata sobre la documentacién de objetivos, procedimientos, metas,
programas, politicas, recursos y acciones que mejores la gestion de la organizacion.

2. La especializacion. Las personas dirigen su trabajo a tareas especificas que demanda la
organizacién de la institucion.

3. La jerarquia en base a la autoridad. Se basa en la cadena de mando al delegar ordenes
de trabajo, que deben considerar un control personalizado de cada tarea.

4, La centralizacion. La institucion utiliza todos sus recursos al desarrollo de un producto

que le brinde una identidad que se encuentre ligada al proceso de produccion.



5. El profesionalismo. Es el nivel de capacitacion profesional que tienen las personas para
realizar u operar cualquiera de los procesos que demande la institucién puede ser intelectual o de
operacion de maquinara y equipos.

6. Los indicadores de recursos humanos. Establece el desarrollo individual de las
personas en cada una de las actividades asignada, por ello se establece a las areas sustantivas y

adjetivas.

1.2.8 Tipos de estructura

Establece como trabajan los modelos y sistemas que son parte de la estructura organizacional que
se pueden implan en instituciones publicas y privadas, la organizacion siempre estara ligada a
lineamientos definicion gque son: recursos, volumen de produccién giro, objetivo y magnitudes

que se consideran para realizar una organizacion orientada y definida.

1.2.8.1 Lineal o militar

“La autoridad recae en la persona que tenga el cargo mds alto dentro de la organizacion, el
mismo se encarga de dictar las actividades de cada zona de trabajo, los subalternos deben
cumplir a cabalidad, por ello se la define como cadena militar porque necesita de una orden

directa del alto mando para poder seguir su proceso.” (Murrillo, 2019).

1.2.8.1 Funcional

“Se la realiza de manera practica de forma mas practica, ya que agrupa funciones y tareas con

funciones que desemperian los recurso humanos y sistemas de produccion” (Murrillo, 2019).

1.2.8.2 Staff

“Buscar la intervencion de una metodologia profesional ya que necesita un giro de cada
departamento de la organizacion empresarial, se la aplica en las empresas de mediana

produccion y gran produccion” (Murrillo, 2019).



Gréfico 2-1. Tipos de estructura.

Fuente: (Murrillo, 2019).
Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.

1.2.9 Clasificacidn y tipologias para la estructura organizacional

ESTRUCTURA

Gréfico 3-1. Clasificacion y tipologias para la estructura organizacional.

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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1.2.9.1 Estructura simple

Se da en las empresas con denominacién ndcleo personal con la intervencion de un modelo

estratégico que supervisa al personal de manera directa.

1.2.9.2 Estructura burdcrata

La estructura burocréatica describe los procesos que existen dentro una organizacion, donde los
elementos que son parte del trabajo deberan estar definidos de manera breve. Esta formalizacion
o normalizacion extrema da como resultado una estructura rigida e impersonal. Basadas en reglas

y normativa que tratan de definir todos los posibles requerimientos que el trabajo demanda.

1.2.9.3 Estructura divisionalizada.

Para hablar sobre la estructura divisional izada es importante buscar la diferencia de las
estructuras que presidieron su mandato en afios pasados, con el Gnico fin de la diversificacién de
productos, de esta forma, se crean diferentes unidades de negocio para cada linea de productos,
que garantizan la autonomia de operaciones de cada negocio. La divisionalizacion se refiere a una
estructura de unidades semiautonomas en la que los administradores a cargo retienen gran parte

de la autoridad.

1.2.9.4 Adhocracia.

Significa cualquier estructura altamente flexible capaz de adaptarse continuamente a las
condiciones cambiantes del ambiente. Los empleados tienen que ajustarse a las necesidades de

sus clientes o a las suyas propias, sin conceder el mas minimo espacio a las rigideces.

1.2.10 Principios de la estructura organizacional

La denominacién de los principios basicos a seguir en una estructura organizacional se define de
acuerdo con lo expuesto por Murillo en el afio 2019, por lo gue se menciona los siguientes:

. La unidad organizacional.

“Establece que las actividades que se dan en la organizacion deben estar ligadas a los objetivos
que plantea la vision y misién de la institucion, por ello un puesto de trabajo solo sera justificable

si esta direccionado a una actividad en especifico.” (Murrillo, 2019)
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. La especializacion.

“Postula el nivel de seguimiento que una persona debe mantener en su trabajo donde la ejecucion
de la actividad establecida debe considerar con el proceso, por ello la division del trabajo ayuda
a complementar el mensaje que se quiere dirigir dentro de la organizacién.” (Murrillo, 2019)

. La Jerarquia.

“La cadena de mando debe existir en cada uno de los centros que brinden informacion a cada
zona de la institucion, ya que la autoridad debe cada departamento debe hacer cumplir las

normas que establece la gerencia.” (Murrillo, 2019)

. La responsabilidad y paridad de autoridad.

“El grado de autoridad que se brinde a cada encargado debe ser realizado con mucha
responsabilidad, ya que el compromiso con la institucion no debe ir por encima de los derechos
de los trabajadores.” (Murrillo, 2019)

. La unidad de mando.

“La delimitacion de centro de decision y autoridad son el eje que siguen la cadena de rango
superior, donde los subordinados deben realizar las actividades expuestas antes de la jornada
laboral.” (Murrillo, 2019)

. La difusion.

“Los sistemas, 1as estructuras, las técnicas de la empresa y los procesos deben involucrase en
cada una de las dreas con la finalidad de capacitar e informar al personal.” (Murrillo, 2019)

. El tramo control y amplitud.

“Se debe postular al gerente para que la autoridad sea directa a las areas que delegan la
supervision de las estrategias.” (Murrillo, 2019)

. La coordinacion.

“Las areas de la institucion deben mantener buena comunicacion y armonia.” (Murrillo, 2019)

. La mejora continua.

“La organizacion en base a las estructuras, se debe mejorar las condiciones del medio

ambiente.” (Murrillo, 2019)
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1.2.11 Organigrama

“Un organigrama es una representacion grafica, cada cuadro de un organigrama representa un
papel o funcién en la organizacion. Cada papel tiene una dimension vertical y horizontal” (Jones,
2008), “los primeros son representados por rectangulos, las relaciones se reflejan por lineas. A
eso se denomina Organigrama” (Félix, 2018). De la misma manera para (Catalinas, 2002) “son

representaciones graficas del flujo de datos e informacion entre los periféricos o soportes fisicos.”

Es una representacion grafica que refleja las areas de trabajo, departamentos y su personal a cargo
de manera jerarquica, sien asi su funcion principal el orientar y facilitar el trabajo del personal a

tener claro las funciones y dependencias de forma sincronizada y ordenada.

1.2.12 Tipos de organigramas

“El organigrama diferencia verticalmente las funciones organizacionales en términos de la
cantidad de autoridad que ostenta cada funcion. Las funciones en lo més alto de la jerarquia de
una organizacién poseen mas autoridad y responsabilidad que las que se encuentran en su parte
inferior; cada papel inferior se encuentra bajo el control o supervision de uno o mas alto. La
diferenciacion vertical establece la distribucion de la autoridad entre los niveles para dar a la

organizacion mayor control sobre sus actividades y aumentar su capacidad de crear valor.’
(Jones, 2008).

El organigrama diferencia horizontalmente los papeles de acuerdo con sus principales
responsabilidades de tarea. La diferenciacion horizontal se refiere a la manera en que una
organizacién agrupa las tareas organizacionales en papeles y los papeles en subunidades
(funciones y divisiones). “La diferenciacion horizontal establece la division de labores que
permite a las personas de una organizacion ser cada vez mas especializadas y productivas y
aumentar su capacidad para crear valor.” (Jones, 2008) Mientras tanto Thompson en el afio 2009

menciona una clasificacion mucho més amplia, expuesta a continuacion:

. Por su naturaleza. - este grupo este compuesto por micro administrativos, meso
administrativos, macro administrativos.

. Por su finalidad. — considera 4 tipos de organigramas que son el informativo, analitico,
formal e informal.

. Por su dmbito. — se subdivide en dos grupos especificos y generales.
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. Por su contenido. - se considera 3 tipos de organigramas que son funcionales, integrales,
(unidades, plaza y de puestos).
. Por su disposicion gréfica y presentacion. - se considera 4 tipos de organigramas que son

horizontales, verticales, de blogue, mixtos y circulares.

1.2.13 Técnicas para la elaboracion de un organigrama

Apoyo de niveles superiores y autorizacion
Los estamentos encargados para la elaboracion de organigramas intervienen en iniciativas por

ordenes superiores.

“Por ello la autorizacion para su formulacion debe obtenerse de los niveles superiores, punto de

partida de este procedimiento.” (Félix, 2018).

Recopilar informacién
La informacién y los datos deben reunirse en funcion directa con areas que necesitan del

contenido especifico:

Organos de
las areas

Numero de

Niveles
plazas

jerarquicos

Piuestos
entre ellos

Relaciones
trabajo

Naturales de

relaciones

Funciones
realizadas

Gréfico 4-1. Recopilacion de informacién.

Fuente: Félix, 2018.
Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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“La elaboracion de organigramas o entidad, se analiza la actividad principal para los centro y
archivo de documentacion que vayan a concentrar todo tipo de informacion” (Félix, 2018)
Primeros trazos.

En este punto se debe trazar un eje de distribucién espacial para identificar los componentes méas
importantes de la organizacion.

Se debe colocar las unidades jerarquicas donde los de mayor jerarquia o nivel deben colocarse en
la parte superior, inclusive los rectangulos deben ser mas grande que los demas.

Félix (2018) expone que:

“Toda empresa en su organizacion debe disponer con los siguientes organos:

. Organos de direccion. Decide los destinos de una empresa.
. Organos consultivos. Estan en la parte derecha de la unidad a la cual van a asesorar.
. Organos de control. Se ubican en la parte de la izquierda de la unidad organica de la

cual depende. Estos supervisan o controlan.

. Organos de asesoria. Se ubican en la parte derecha de la unidad orgénica de la cual
dependen. Prestan asesoria a los érganos de la empresa.

. Organos de apoyo. Se ubican en la parte de la izquierda de la unidad organica de la cual
dependen. Prestan apoyo para el funcionamiento de la organizacion.

. Organos de linea. Se colocan en la parte inferior de la unidad orgénica de la cual

’

dependen. Determinan la mision de la empresa o responden a la empresa del por qué ésta existe.’

Tabla 2-1. Simbolos y figuras.

Simbolos y figuras Descripcion Imagen

Representan 6rganos estructurales ~ — ———————— @ -oemeeesoeseeeee-

i i

1 1

como: funciones y cargos; tiene un i
1

I ]

I

Rectangulo
grosor de 0,5mm. (R
Representa la relacion entre la
estructura organizacional y sus
Lineas niveles: Linea continua, permite

describir la relacion con la
autoridad.
Demuestra la coordinacién 'y

Linea punteada » T
relacion de los érganos.

i Demuestra la descentralizacion de
Linea quebrada ) o
origen territorial.

Fuente: Loli, 2018.
Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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Tabla 3-1. Signos Convencionales.

Signos L
) Descripcion Imagen
convencionales

Son lineas que se dirigen Nivel superior

hacia los angulos rectos de Linea de
autoridad

/
Lineas de Autoridad forma vertical u
. Nivel subordinado
horizontal. J

Con dependencia

jerarquica.
Lineas de Asesoria

Sin dependencia —‘ :
jerarquica.

Representan las funciones
de trabajos determinados \

Linea de coordinacion _ )
con el fin de cumplir
metas.

Representa el mando

Linea de relacién o
especializado |

i Es el grado  de ” } ‘
Anatomiay
autoadministracion del Autonomia Total Autonomia Relativa Autonomia Menor
descentralizacion
proceso.

Fuente: Loli, 2018.
Elaborado por: Pilamunga, F. 2021

1.2.14 Manual de funciones

“El manual de funciones es una herramienta en la que se establece instrucciones y procedimientos
para realizar una actividad determinada, a través de decisiones que consideren los objetivos,
administracion, procedimientos, funciones y procedimientos” (Rodriguez, 2011), que “no son
mas que normas que ayudan a que el personal pueda cumplir a cabalidad, ya que el cumplimiento
de esta técnica ayuda a la toma de decisiones para directrices que ayuden a la mejora continua de
la empresa” (Aragon, 2017).

“El manual de funciones brinda tener una mejor comunicacion entre el empleador y los empleados
ya que se impulsa de manera coordinada la transferencia de conocimiento de las tareas, es por
ello que se tiene que partir de la legislacion vigente, y enmarcarlo en un ambiente de politicas
internas para el mejor desempefio de los operadores dentro del proceso” (Benjamin & Fincowsky,

2009).
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El manual de funciones es un documento de orientacién para el personal administrativo y
operativo de una organizacion, permite tener definidas las funciones, tareas, obligaciones,
relacion de dependencia, es decir, todo lo que el personal necesita saber sobre su area de trabajo

para un buen desempefio laboral y social dentro de la organizacion.

1.2.15 Objetivos de un manual

Los objetivos que se deben cumplir dentro de un manual de funciones son los siguientes:

. Las instrucciones deben ser precisar, para definir la responsabilidad del operario.
. Especificar el nivel de autoridad de tiene el responsable en cada érea.
. Disminuir los esfuerzo y tiempos que no causas repeticion al momento de dar

instrucciones.

. El proceso de negocio debe ir de la mano con las estructuras que imponen jerarquia.
. Reconfigurar el proceso de negocio.

. Aprovechar recursos materiales, tecnoldgicos y tecnoldgicos.
. Capacitacion, socializacion, seleccion y reclutar.

. Identificar las fuentes informacion de la organizacién.

. Coordinar la organizacién.

. Activar uniformidad.

. Desestimar confusion.

. Limitar los niveles de duplicacion e incertidumbre.

. Supervisar las cargas.

. Identificar la base de la capacitacion del personal.

. No incurrir en procedimientos.

. Reajustar los departamentos de trabajo.

1.2.16 Clasificacion para los manuales

POR SU NATURALEZA

17



Grafico 5-1. Por su naturaleza.

Fuente: Benjamin & Fincowsky, 2009.
Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.

POR SU AMBITO

Grafico 6-1. Por su ambito.

Fuente: Benjamin & Fincowsky, 2009.
Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.

POR SU CONTENIDO

Micro
Administrativos

Macro
Administrativos

Meso
Admiinistrativos

N

Generales

Especificos

A%
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Organizacion

Técnicas

Ventas

Contenido
Multiple

Historia de la »
L . E
e @

Gestion de

Procedimientos Calidad

Puestos

Grafico 7-1. Por su contenido.

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.

Metodologia para la Elaboracion del Manual de Funciones

Tabla 4-1. Metodologia para la elaboracién de manual de funciones.

Metodologia

Componentes

Planeacion

Organizacion

Ejecucion

Implementacion,
introduccién y

capacitacion

Problema, justificacion, marcos de referencia, objetivos de proyecto, metodologia,
actividad, cronograma, costos

Capacitacion, asignacion la tarea, asignacion presupuesta

Recolectar informacion a través de: Entrevista individual; Reunién de funcionarios;

Observar el puesto de trabajo; Informe de terceros, Realizar cuestionarios y entrevistas;
Analisis de informacién y Verificacion de la informacion.

Control: A partir de la evaluacion y verificacién para la mejora continua a partir de

informacién relevante.

Fuente: Benjamin & Fincowsky, 2009.

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.

19



1.3 Marco conceptual

La estructura organizacional es el modo de organizacion interna y administrativa de una empresa,
en el area se planifica el reparto de responsabilidades en &reas o departamentos en orden formal,
reflejado en un organigrama la autoridad, jerarquia administrativa y division de trabajo.

La reestructuracion organizacional de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Nueva Vision”,

reflejara las siguientes caracteristicas.

. Representa la funcion interna y administrativa de la empresa.
. Especializacion del colectivo en una &rea o actividad especifica.
. Jerarquia de autoridad, en un orden vertical de subordinacién.
. Colaboracion y coordinacion entre las unidades de estructura.

La estructura organizacional sera de tipo lineal de aspecto piramidal, por ser una empresa pequefia
que responde al modelo basado en una autoridad directa sobre el personal, de esta manera no
habréa conflicto de autoridad ni fuga de responsabilidad. Para la reestructuracion organizacional
se partira con la elaboracién del organigrama estructural, organigrama de funciones, manual de

funciones y procedimientos administrativos.

El organigrama estructural reflejara la estructura administrativa de la empresa, exponiendo la
cadena de mando, la autoridad y las responsabilidades en los distintos cargos desde el nivel méas
alto. La representacion del organigrama estructural sera con rectangulos y lineas rectas con un
angulo de 90 grados, mostrando una representacion visual clara de la jerarquia de todo el personal

y departamentos que conforman la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Nueva Vision”.

El organigrama funcional ademas de ser una representacion grafica de nivel jerarquico de la
empresa se basara en la division de funciones bien definidas, frente a los cuales existira un
responsable, permitiendo optimizar la toma de decision, comunicacion y eficiencia en el puesto
de trabajo, es decir, ayudara a que el personal tenga definido cudl es su rol y evitar confusiones

durante la division de tareas.

El manual de funciones representard la elaboracion de un documento formal en el que se engloba
el disefio, descripcion de puestos, requisitos y responsables en cada area de la empresa
permitiendo incrementar el proceso de comunicacion, integracion y desarrollo del rol en la

empresa.
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Para la elaboracion del manual de funciones en la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Nueva

Vision” se identifican los siguientes parametros:

. Recorrer la empresa para poder tomar un dato de valor a través de las entrevistas acerca

de la organizacion de la empresa.

. Identificar el estado actual de la institucion.
. Desarrollar el manual de funciones de la institucion.
. Socializar el manual de funciones en la institucion.

El manual de procedimiento es una herramienta que permite que el personal tenga un rumbo
definido para poder realizar las distintas actividades expuestas dentro de la organizacion de la

empresa, para evitar tiempos muertos gue causen retrasos en la forma de presentar el trabajo.

CAPITULO 1l

2. MARCO METODOLOGICO

2.1 Enfoque de investigacion

2.1.1  Enfoque cualitativo

“La observacion en la investigacion cualitativa representa la busqueda de significaciones de la
comunidad objeto del estudio, es decir, su mundo de ideas o representaciones creadas por sus
propias necesidades, por sus formas de relacion; para ello se requiere de la observacion y la
escucha, se deben escuchar los lenguajes creados por los grupos, porgue en ellos van reflejados
sus necesidades, sus grados de identidad, sus valores, todo ello surgido a partir de

contradicciones, de la unién y convivencia en grupo.” (Guerrero, 2015).
A través del enfoque cualitativo se podra recopilar datos, describir e interpretarlos mediante
cuestionarios y entrevistas, lo cual posibilita comprender las situaciones y comportamientos que

se puedan observar en la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Nueva Vision”.

2.2 Nivel de investigacion

21



Exploratorio. Segin Sampieri (2014), “considera que un nivel exploratorio se realiza cuando el
objeto es examinar un tema o problema de investigacion poco estudiado, del cual se tienen muchas
dudas, o no se ha abordado antes.” Es decir, cuando la revision de la literatura revelé que tan solo
hay guias no investigadas e ideas vagamente relacionadas con el problema de estudio.

La investigacion exploratoria permite estudiar, explorar, evaluar, describir las areas mas
importantes que se deben considerar para la reestructuracién organizacional en la Caja Solidaria

de Ahorro y Crédito “Nueva Vision”.

Descriptivo. “Busca especificar las propiedades, caracteristicas y perfiles de personas, grupos,
comunidades, procesos o cualquier otro fenomeno que se someta a un analisis.” (Sampieri, 2014).
Me permite describir, detallar o distinguir las funciones, areas, componentes, es decir, identificar
la naturaleza de la organizacion, mediante la aplicacion de encuestas al personal en la Caja

Solidaria de Ahorro y Crédito “Nueva Vision™.

Explicativo. Segiin menciona Sampieri (2014), el nivel de investigacion explicativo “va mas alla
de la descripcidn de conceptos o fendmenos del establecimiento de relaciones entre conceptos, es
decir, estan dirigidas a responder por las causas de los eventos y fendmenos fisicos o sociales.”

Este tipo de investigacion permite descubrir y generar una explicacion a las causas del problema

y brindar una solucion a las mismas.

2.3 Disefio de investigacion

2.31 Transversal

Permite capturar y analizar las opiniones del personal de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito
“Nueva Vision”, en un momento especifico o en un Unico momento, que permite determinar lo
gue sucede en tiempo real, a través de un contacto, cuestionario, opinion o encuesta. Lo cual nos
permitira analizar qué tan eficiente es la estructura organizacional.

2.4 Tipo de estudio

241 Documental

“Permite la recopilacion de informacion para enunciar las teorias que sustentan el estudio de los

fendmenos y procesos. Incluyendo el uso de instrumentos definidos segln la fuente documental

a que hacen referencia.” (Guerrero, 2015).
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Se puede considerar, en este tipo de técnicas: ficha bibliogréafica, hemerografica entre otras.
“Aunque en la actualidad existen programas informaticos para organizar la informacion que se
consulta, se debe conocer también el manejo de fichas donde se pueden registrar los documentos

que se consultaron.” (Guerrero, 2015).

La presente investigacion sera de tipo documental, puesto que para el desarrollo del documento
se tendra que acudir a fuentes como documentos, libros fisicos o virtuales, con el propdésito de
tener un enfoque mas amplio acerca de conceptos, teorias y criterios que sustenten la presente

investigacion mediante informacién suficiente y competente.

2.4.2 De campo

“Para la investigacion de campo es necesario recolectar informacion de los actores o sujetos
principales del tema de estudio, donde a parir de hechos reales se desea controlar las variables

que no pueden cambiar su identidad ni condiciones” (Arias F. , 2012).

“Claro estd, en una investigacion de campo también se emplean datos secundarios, sobre todos
los provenientes de fuentes bibliograficas, a partir de los cuales se elabora el marco tedrico. No
obstante, son los datos primarios obtenidos a través del disefio de campo, los esenciales para el

logro de los objetivos y la solucion del problema planteado.” (Arias F. , 2012).

La investigacion de campo se aplicara al realizar la recoleccion de informacion en el lugar donde
se origina el problema, es decir, en la ciudad de Quito, provincia de Pichincha, mediante una
entrevista con el personal de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Nueva Vision”, de los que se

obtendré la informacidn necesaria para identificar la problematica

25 Poblacién y planificacion.

“Una caracteristica del conocimiento cientifico es la generalidad, de alli que la ciencia se preocupe
por extender sus resultados de manera que sean aplicables, no solo a uno o a pocos casos, sino
que sean aplicables a muchos casos similares o de la misma clase. En este sentido, una
investigacion puede tener o como propdsito el estudio de un conjunto numeroso de objetivos,
individuos e incluso documentos. A dicho conjunto se le denomina poblacion.” (Arias F. , 2012).
“La poblacién, o en términos mas precisos poblacién objetivo, es un conjunto finito o infinito de

elementos con caracteristicas comunes para los cuales seran extensivas las conclusiones de la
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investigacion. Esta queda delimitada por el problema o por los objetivos del estudio.” (Arias F. ,
2012).

Se considerara como poblacion a todo el personal de autoridades, empleados y trabajadores que

integren la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Nueva Vision”.

2.6 Meétodos, técnicas e instrumentos de investigacion

2.6.1 Método

Deductivo

Es un conocimiento que va de lo general a lo particular, lo cual permite realizar un anélisis a
través de la observacion, suposicion y verificacion del funcionamiento de la estructura
organizacional y de esta manera partir para la elaboracion de la reestructuracion organizacional

de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Nueva Vison”.

2.6.2 Técnica

Encuestas. “Se define la encuesta como una técnica que pretende obtener informacion que
suministra un grupo o muestra de sujetos acerca de si mismos, o en relacion con un tema en
particular.” (Arias F. , 2012).

La encuesta puede ser oral o escrita.
“La encuesta oral se fundamenta en un interrogatorio “cara a cara’ o por via telefonica, en el
cual el encuestador pregunta y el encuestado responde. Contraria a la entrevista, en la encuesta

oral se realizan pocas y breves preguntas porque su duracion es bastante corta.” (Arias F. ,
2012).

La encuesta se lo realizara al personal administrativo de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito
“Nueva Vision”, la misma serd analizada para posteriormente ser tabuladas e interpretadas
obteniendo informacidn especifica.

2.6.3 Instrumento

Cuestionario
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La definicion mas asertiva del instrumento denominado cuestionario segin Meneses es el
siguiente:

“Un cuestionario es el comportamiento estandarizado que empleamos para la recogida de datos
durante el trabajo de campo de algunas investigaciones cuantitativas, fundamentalmente, las que
se llevan a cabo con metodologias de encuestas. En pocas palabras, se podria decir que es la
herramienta que permite al cientifico social plantear un conjunto de preguntas para recoger
informacidn estructurada sobre una muestra de personas, empleando el tratamiento cuantitativo
y agregado de las respuestas para describir a la poblacién a la que pertenecen y/o contrastar

estadisticamente algunas relaciones entre medidas de su interés.” (Meneses, 2016).

El cuestionario se lo aplicara a todo el personal que labora en la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito
“Nueva Vision”, para verificar el nivel de satisfaccion que tienen con el desarrollo de la estructura
organizacional.

2.6.4 Normativa de la superintendencia de economia popular y solidaria

El contexto y normativa legal vigente de economia popular y solidaria vigente en la Constitucion

Ecuatoriana del 2008 y la Secretaria Nacional de Planificacion y Desarrollo de Ecuador.

Tabla 5-2. Constitucion Ecuatoriana del 2008.

Articulo Descripcion del articulo

Habla sobre "Promover e impulsar la ciencia, la tecnologia, las artes los saberes
Art. 277 (numeral 6) ancestrales y en general las actividades de la iniciativa creativa comunitaria,
asociativa, cooperativa y privada"
Describe como "El sistema econémico es socias y solidaria; reconoce al ser humano
como sujeto y fin; propende a una relacion dinamica y equilibrada entre sociedad,
Estado y mercado, en armonia con la naturaleza; y tienen por objeto garantizar la
produccién y reproduccion de las condiciones materiales e inmateriales que
posibiliten el buen vivir ", es por ello que el sistema econémico ecuatoriano integra
Art. 283 las formas tanto de organizacion econémica privada, publica o mixta se de origen
solidaria o popular.
Es asi que la economia popular y solidaria va a regularse de acuerdo con sectores
como cooperativas asociativos y comunitarios.
El sistema financiero nacional se compone de los sectores publico, privado, y del
popular y solidario, que intermedian recursos del publico, cada uno de estos sectores
contard con normas y entidades de control especificas y diferenciadas, que se
encargaran de preservar su seguridad, estabilidad, transparencia y solidez.
Art. 309 Estas entidades seran autdnomas. Los directivos de las entidades de

control seran responsables administrativa, civil y penalmente por sus decisiones
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Art. 311

Art. 316

Art. 319

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

Las iniciativas de servicios del sector financiero popular y solidario, y de las micro,
pequefas y medianas unidades productivas, recibiran un tratamiento diferenciadoy
preferencial del Estado, en la medida en que impulsen el desarrollo de la economia

popular y solidaria.

El Estado podra delegar la participacion en los sectores estratégicos y servicios
publicos a empresas mixtas en las cuales tenga mayoria accionaria. La delegacion
se sujetard al interés nacional y respetara los plazos y limites fijados en la ley para
cada sector estratégico.

El Estado podra, de forma excepcional, delegar a la iniciativa privada y a la
economia popular y solidaria, el ejercicio de estas actividades, en los casos que

establezca la ley.

Se reconocen diversas formas de organizacion de la produccion en la economia,
entre otras las comunitarias, cooperativas, empresariales publicas o privadas,
asociativas, familiares,

domésticas, autdbnomas y mixtas.

El Estado promovera las formas de produccion que aseguren el buen vivir de la
poblacion y desincentivara aquellas que atenten contra sus derechos o los de la
naturaleza; alentara la produccion que satisfaga la demanda interna y garantice una

activa participacion del Ecuador en el contexto internacional.

Fuente: Constitucion Ecuatoriana 2008

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.

2.6.5 Ley Organica de la Economia Popular y Solidaria y de sector financiero popular y

solidario.
Tabla 6-2. SENPLADES.

Articulo

Descripcion del articulo

Art.1

“Para efectos de la presente Ley, se entiende por economia popular y Solidaria a
la forma de organizacién econémica, donde sus integrantes, individual o
colectivamente, organizan y desarrollan procesos de produccion, intercambio,
comercializacion, financiamiento y consumo de bienes y servicios, para satisfacer
necesidades y generar ingresos, basadas en relaciones de solidaridad, cooperacion
y reciprocidad, privilegiando al trabajo y al ser humano como sujeto y fin de su
actividad, orientada al buen vivir, en armonia con la naturaleza, por sobre la

apropiacion, el lucro y la acumulacion de capital”

Fuente: SENPLADES
Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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CAPITULO 11l

3. MARCO DE RESULTADOS Y DISCUSION DE LOS RESULTADOS

3.1 Resultados

3.1.1 Entrevista estructurada a la presidenta de la Caja Solidaria “Nueva Vision”

Tabla 7-3. Entrevista a la presidenta de la Caja Solidaria “Nueva Vision”

DATOS DEL ENTREVISTADO

Nombre: Maria Mercedes Pérez Gualan
Cargo: presidenta

Empresa: Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Nueva Vision”

OBJETIVO: Conocer la opinion del presidente/a acerca del organigrama estructural y manual de funciones de la

Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Nueva Vision”

PREGUNTAS Y RESPUESTAS

N°1. ¢ La organizacion cuenta con un adecuado organigrama estructural?
Sl (V) NO ()

¢Por qué?: Nuestra empresa si tiene un organigrama eso tenemos desde que creamos la Caja.

N°2. ¢El organigrama estructural refleja una adecuada jerarquizacion del personal?
Sl () NO (v )

¢Por qué?: Falta incluirle al presidente, vicepresidente, tesorero y secretario, es necesario mejorarla.

N°3. ¢ El personal tiene conocimiento de quien es el jefe superior y subordinados?

Sl () NO(V)

¢Por qué?: Toda la directiva entramos recién a trabajar y por la pandemia no hemos realizado ni recibido ninguna
capacitacion por tal motivo tenemos desconocimiento de las funciones que debemos realizar, la Gnica persona que

sabe del funcionamiento y a quien acudimos es el sefior Alberto quien lleva el cargo de tesoreria.

N°4. ;Cudl es el nimero de trabajadores internos y externos con el que cuenta la organizacion y que cargos
ocupan?

Ahorita somos 6 directivos porque el anterior presidente renuncié por motivos de viaje:

Presidenta: Maria Mercedes Pérez Gualan.

Vicepresidente: Manuel Tene Guaranga.

Secretario: Manuel Tene Pilamunga
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Tesorero: Luis Alberto Tene Mejia.

Consejo de Vigilancia 1: Silvia Cain Guaranga

Consejo de Vigilancia 2: José Tene Cajilema

La empresa también contrata los servicios de un contador y asesor financiero una o dos veces al afio o solo cuando

necesitamos por lo que no pagamos alguna mensualidad por esos servicios profesionales.

N°5. ;Como realiza la asignacion de funciones o responsabilidades en la organizacion?
La asignacion de funciones lo realizamos en las reuniones y conversaciones que se tienen en horarios laborales con

la ayuda del sefior Alberto.

N°6. ¢ Existe un manual de funciones o algiin documento en el que se sefiale el cargo de cada trabajador?
Sl () NO (V')

¢Por qué?: No tenemos un manual de funciones solo contamos con el estatuto y la normativa de control interno.

N°7. ¢Existe algin documento en el que se establecen los requisitos para ocupar un puesto de trabajo en la
organizacion?

St () NO (V')

¢Por qué?: Pensamos contratar profesionales en un periodo después porque es necesario, pero en la actualidad
ocupamos los cargos de la directiva solo quienes somos socios y por eso no tenemos ningln requisito para ocupar
un puesto de trabajo.

N°8. ¢{Considera usted que el procedimiento de otorgacion de crédito es adecuado?
Sl (V) NO ()
¢Por qué? No tenemos un procedimiento, pero segin mi criterio si estd bien porque aprobamos o no los créditos

en una reunioén con todos de la directiva.

N°9. ¢El proceso de otorgacion de crédito se encuentra definido en un manual de procedimientos u otro
documento?

Sl () NO (V')

¢Por qué?: No tenemos un manual de procedimiento, en el estatuto hay unos pasos para dar el crédito, pero nosotros
solo nos reunién para dar crédito o para negar los créditos.

N°10. ¢Considera que la creacion de un manual de funciones mejoraria la eficiencia de la gestion
administrativa?

SI (V) NO ()

¢Por qué?: Si, porque va a ser una guia, un apoyo para saber las funciones que debe hacer cada persona que ocupe
algln puesto en esta empresa.

Fuente: Investigacion de campo en Caja Solidaria “Nueva Vision”, 2021.

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.

3.1.2 Encuesta aplicada al personal administrativo de la Caja Solidaria “Nueva Vision”

28



Tabla 8-3. Conoce si la organizacion cuenta con un organigrama estructural

Pregunta 1. ;Conoce si la organizacién cuenta con un organigrama estructural?

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 4 67%
NO 2 33%

Fuente: Caja Solidaria “Nueva Vision”, 2021.
Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.

¢Conoce si la organizacién cuenta con un
organigrama estructural?

mS|
= NO

Gréfico 8-3. La organizacién cuenta con un organigrama estructural

Fuente: Caja Solidaria “Nueva Vision”, 2021.
Realizado por: Pilamunga, F. 2021.

Analisis e interpretacion: De 6 personas encuestadas, 2 personas representan el 33% quienes
aseguraron no conocer el organigrama estructural de la organizacion y el restante 67% menciona
conocer el organigrama estructural de la organizacion. Es necesario socializar con todo el personal
la existencia y cambios existentes en el organigrama estructural, siendo este un grafico que

permite planificar y mantener una comunicacion interna.

Pregunta 2. ¢ Conoce con claridad la misién, vision y los objetivos organizacionales?

Tabla 9-3. La empresa posee una filosofia estructural

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 4 67%
NO 2 33%

Fuente: Caja Solidaria “Nueva Vision”, 2021.

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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¢ Conoce con claridad la mision, vision
y los objetivos organizacionales?

mS|
mNO

Gréfico 9-3. La empresa posee una filosofia estructural.

Fuente: Caja Solidaria “Nueva Vision”, 2021.
Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.

Andlisis e interpretacion: 4 personas quienes representan el 67% de los encuestados mencionan
conocer la filosofia empresarial mientras que 2 personas representan el 33% aseguran no conocer
la filosofia empresarial lo cual dificulta el desarrollo del nucleo de trabajo organizacional

Pregunta 3. ¢ Considera que el organigrama estructural estd debidamente jerarquizado?

Tabla 10-3. Jerarquia organizacional.

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 3 50%
NO 3 50%

Fuente: Caja Solidaria “Nueva Vision”, 2021.

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.

¢Considera que el organigrama
estructural esta debidamente
jerarquizado?
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Graéfico 10-3. Jerarquia organizacional.

Fuente: Caja Solidaria “Nueva Vision”, 2021.

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.

Andlisis e interpretacion: 3 personas que representan el 50% del total de encuestados aseguran

que la Caja Solidaria “Nueva Vision” no tiene un organigrama bien definido, lo cual puede
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provocar la existencia de dobles mandos, tiempos muertos, duplicidad de tareas, es decir existe
un desaprovechamiento de recursos humanos.

Pregunta 4. ¢ La organizacion cuenta con areas o departamentos claramente definidos?
Tabla 11-3. Departamentos definidos

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 2 33%
NO 4 67%

Fuente: Caja Solidaria “Nueva Vision”, 2021.

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.

¢La organizacion cuenta con areas o
departamentos claramente definidos?
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Gréfico 11-3. Departamentos definidos.

Fuente: Caja Solidaria “Nueva Vision”, 2021.
Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.

Andlisis e interpretacion: El 33% representa a 2 personas quienes afirman que los departamentos
estan claramente definidos mientras que el 67% de encuestados representan a 4 personas quienes
manifiestan que los departamentos de trabajo no estan bien definidos, lo cual podria ocasionar

desinformacion y desconocimiento de tareas que debe desarrollar cada persona.
Pregunta 5. ¢, Conoce quién es su jefe inmediato superior?

Tabla 12-3. Conoce a su feje inmediato superior

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 2 33%
NO 4 67%

Fuente: Caja Solidaria “Nueva Vision”, 2021.

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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¢ Conoce quién es su jefe inmediato
superior?
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Grafico 12-3. Conoce a su jefe inmediato superior

Fuente: Caja Solidaria “Nueva Vision”, 2021.
Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.

Andlisis e interpretacion: ElI 33% de personas encuestadas manifiestan conocer a su jefe
inmediato superior, mientras que el 67% aseguran no conocer a su jefe inmediato superior. Este
resultado refleja que en su mayoria de trabajadores desconocen a la persona a quien deben acudir
en momentos de tener alguna duda o conflicto.

Pregunta 6. ¢ Tiene a su cargo subordinados?

Tabla 13-3. Tiene subordinados

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 2 33%
NO 4 67%

Fuente: Caja Solidaria “Nueva Vision”, 2021.

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.

¢ Tiene a su cargo subordinados?
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Grafico 13-3. Tiene Subordinados

Fuente: Caja Solidaria “Nueva Vision”, 2021.
Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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Analisis e interpretacion: EL 67% de personas encuestadas aseguran no tener subordinados bajo
su cargo, mientras que el 33% que representa a dos personas (presidenta y tesorero) aseguran Si
tener subordinados bajo su mando.

Pregunta 7. ¢ Conoce si la organizacion posee un manual de funciones?

Tabla 14-3. Posee manual de funciones

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 0 0%
NO 6 100%

Fuente: Caja Solidaria “Nueva Vision”, 2021.

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.

¢ Conoce si la organizacion posee un
manual de funciones?

0%
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Grafico 14-3. Posee manual de Funciones

Fuente: Caja Solidaria “Nueva Vision”, 2021.

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.

Analisis e interpretacion: De las 6 personas encuestadas, el 100% aseguran que la organizacién
no posee un manual de funciones, por lo que es necesario implementar un manual de funciones
que genere una adecuada planificacion y designacion de responsables que permita reducir o

eliminar errores, duplicidad de trabajo, desconocimiento de funciones.

Pregunta 8. ; Conoce si la organizacién posee un manual de procedimientos?

Tabla 15-3. Conoce el manual de procedimientos

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 0 0%
NO 6 100%

Fuente: Caja Solidaria “Nueva Vision”, 2021.
Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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¢ Conoce si la organizacion posee un
manual de procedimientos?

0%
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Graéfico 15-3. Conoce el manual de procedimientos

Fuente: Caja Solidaria “Nueva Vision”, 2021.
Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.

Anadlisis e interpretacion: De las 6 personas encuestadas, el 100% aseguran que la organizacién
no posee un manual de procedimientos, siendo necesario la implementacion, que permita tener
una descripcion de manera detallada de todas las actividades que se desarrolle en cada puesto de
trabajo.

Pregunta 9. ¢ Por qué medio se enterd las funciones que debia cumplir en la organizacion?

Tabla 16-3. Conocimiento de funciones

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Conversacion con el presidente 4 67%
Manual de funciones 0 0%
Estatutos 2 33%
Otros 0 0%

Fuente: Caja Solidaria “Nueva Vision”, 2021.

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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¢Por qué medio se enterd las
funciones que debia cumplir en la
organizacion?

m Conversacion con
el presidente

m Estatutos

Manual de
funciones

Grafico 16-3. Conocimiento de funciones

Fuente: Caja Solidaria “Nueva Vision”, 2021.

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.

Analisis e interpretacion: El 33% de las personas encuestadas aseguraron que a través del
estatuto pudieron tener conocimiento de las funciones que deben cumplir en su lugar de trabajo,
mientras que el 67% aseguraron que sus funciones son delegadas en reuniones o conversaciones
de manera directa con la presidenta. Es necesario la implementacion de un manual de funciones

que permita que el personal tenga un conocimiento de su rol dentro de la organizacion.

Pregunta 10. ;/Tiene claramente definido las funciones o responsabilidades que debe
cumplir?

Tabla 17-3. Cumplimiento de responsabilidades

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
SIEMPRE 4 67%
CASI SIEMPRE 1 16%
RARA VEZ 1 17%
NUNCA 0 0%

Fuente: Caja Solidaria “Nueva Vision”, 2021.

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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¢ Tiene claramente definido las
funciones o responsabilidades que
debe cumplir?

m Siempre
m Casi siempre
Rara Vez

Nunca

Gréfico 17-3. Cumplimiento de responsabilidades

Fuente: Caja Solidaria “Nueva Visién”, 2021.

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.

Andlisis e interpretacion: El 67% de las personas encuestadas aseguran tener claro las funciones
que deben desarrollar, el 16% casi siempre tiene un conocimiento de las funciones que debe
realizar, mientras que el 17% rara vez tiene definido la funcién que debe cumplir. La falta de
conocimiento en el desarrollo de sus actividades es generadora de una desorganizacion

organizacional.

Pregunta 11. ¢ Las actividades que usted realiza estan especificadas en algiin documento?

Tabla 18-3. Actividades especificas

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 1 17%
NO 5 83%

Fuente: Caja Solidaria “Nueva Vision”, 2021.
Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.

éLas actividades que usted realiza estan
especificadas en algiin documento?

17%

LN

B NO

Graéfico 18-3. Actividades especificadas en algun documento

Fuente: Caja Solidaria “Nueva Vision”, 2021.
Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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Analisis e interpretacion: El 17% de personas encuestadas aseguraron tener conocimiento de
una normativa en donde se especifica las funciones que debe cumplir en la organizacion, mientras
que el 83% aseguraron no conocer un documento en donde se especifique las funciones a cumplir.
Es necesario implementar un documento que refleje el propésito y descripcion de funciones,

facilitando el control y mejora del sistema de gestion.

Pregunta 12. ;Sabe a quién dirigirse en caso de tener problemas dentro de la organizacion?

Tabla 19-3. Problema organizacional

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 3 50%
NO 2 33%
POSIBLEMENTE 1 17%

Fuente: Caja Solidaria “Nueva Vision”, 2021.

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.

¢Sabe a quién dirigirse en caso de tener
problemas dentro de la organizacion?

m Sl
NO

Posiblemente

Grafico 19-3. Al tener problema dentro de la organizacion

Fuente: Caja Solidaria “Nueva Vision”, 2021.

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.

Andlisis e interpretacion: El 33% de las personas encuestadas manifestaron no tener
conocimiento a quien dirigirse en caso de tener problemas, el 17%, posiblemente conocen a quien
dirigirse en caso de tener problemas mientras el 50% asegura saber a quién dirigirse en caso de
tener un problema. Una mejor jerarquizacion del organigrama estructural permitira adecuar las

relaciones de dependencia, supervision y coordinacién interna de la organizacion.
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3.2 Discusidn de resultados

La Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Nueva Vision”, se dedica a impulsar el desarrollo socio
econdmico de sus socios/as a través de la otorgacion de créditos financieros a bajo interés.

De acuerdo con los datos obtenidos en la entrevista a la presidenta y encuesta aplicada al personal
de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Nueva vision”, se identifico la siguiente informacion:

Se puede evidenciar una desorganizacion en la gestién administrativa y operativa, donde, gran
parte del personal no tiene definido la funcidn, responsabilidad y el nivel jerarquico al que
pertenece, provocado por falta de una estructura organizacional que refleje y defina el puesto de
trabajo, cargos, responsabilidades, la relacion entre autoridad, etc.

Es asi como el personal manifestd que el tesorero asume el rol de la autoridad mas alta en la
organizacién debido que la presidenta y vicepresidente no tienen conocimientos del manejo
administrativo y operativo necesarios para ejercer su autoridad. Ademas, se pudo evidenciar la
excesiva carga de actividades del tesorero quien en momentos no da a vasto, por tal motivo se
propone la creacion de un departamento de comision de crédito el cual permitira optimizar el
trabajo. Asimismo, los miembros del consejo de vigilancia tienen desconocimiento de sus
funciones como un 6rgano de control y realizan otras actividades secretariales o de apoyo a

cualquier departamento.

Por ello es necesario que en la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Nueva Vision”, exista una
reestructuracion organizacional, debido que los cambios son procesos que permiten la
transformacidn, adaptacion y permanencia de la empresa en el mercado, con una adecuada gestién
administrativa centrada en mejorar el desempefio, actitud, habilidad y competencias de sus

colaboradores.

La elaboracién del manual de organizacion, incluye los manuales de: historia, clasificacion de
puestos, de funciones y de procedimientos, en los que se describe de manera detallada la resefia
historica; mision y vision empresarial; valores y principios empresariales; un organigrama
estructural, de posicion de personal y funcional en donde se define de manera clara el nivel
jerarquico, relacion de autoridad y dependencia del personal; descripcion de puestos de trabajo,
requisitos, experiencia, formacién y procedimientos para la realizacion de actividades mas
importantes de la organizacion, de esta manera lograr una mejor gestion administrativa y

operativa de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Nueva Vision”.
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3.3 Propuesta

3.3.1 Tema
Reestructuracion organizacional de la Caja Solidaria “Nueva Vision”, en la ciudad de Quito,

provincia de Pichincha, periodo 2020.

3.3.2 Obijetivos de la Investigacion

3.3.2.1 General

Disefiar una propuesta de reestructuracion organizacional de la Caja Solidaria de Ahorroy Crédito
“Nueva Vision”, en la ciudad de Quito, provincia de Pichincha, que contribuya a la mejora de su

gestion administrativa y operativa.

3.3.2.2 Especificose

. Desarrollar un estudio que permita la reestructuracion organizacional de la Caja Solidaria
de Ahorro y Crédito “Nueva Vision”.

. Elaborar el organigrama estructural y de funciones que refleje la situacion administrativa
de la empresa.

. Elaborar los manuales de historia, clasificacion de puestos, de funciones y procedimientos
administrativos que establezca los niveles jerarquicos, lineas de autoridad, cumplimiento de

funciones y responsabilidades.

3.3.3  Planificacion de la propuesta
Para la reestructuracién organizacional es necesario elaborar un manual de organizacién, el

mismo que contendra:

. Manual de historia: Resefia histdrica, organigrama estructural, organigrama de posicién
de personal, organigrama funcional, mision, vision, valores y principios corporativos

. Manual de Clasificacién de puestos: Establecer el nivel jerarquico, nivel de autoridad y
dependencia.

. Manual de Funciones: Definir las funciones, responsabilidades, requisitos y formacion.

. Manual de Procedimientos: Definir el mapa de macroprocesos, procesos Yy

procedimientos mas importantes de la organizacion.
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3.3.4 Planificacion del manual de organizacién

La elaboracion del manual de organizacion consta de dos fases detalladas de la siguiente manera:

Fase 1 recopilacién de informacion:

1. Reunion del trabajo con la presidente de la organizacion.
2. Recoleccion de informacion para la elaboracion del manual de organizacion
3. Revision de documentacion estructural.

Fase 2 estructuracion y ejecucién del manual de organizacion:
Disefio de la portada del manual de organizacion.

Elaborar lista de distribucion del manual de organizacion.
Elaborar el registro de ediciones del manual de organizacién.
Describir el contenido del manual de organizacién.
Presentacion del manual de organizacion.

Elaborar el objetivo del manual de organizacion.

Codificar el contenido del manual de organizacion.

Disefiar la portada del manual de historia

© ® N o g R~ wDd P

Realizar el manual de historia.

[EEN
©

Disefiar la portada del manual de clasificacion de puestos

[N
=

Realizar el manual de clasificacion de puestos.

H
N

Disefiar la portada del manual de funciones.

Elaborar el manual de funciones.

=
> w

Disefar el manual de procedimientos

'_\
o

Elaborar el manual de procedimientos.

3.3.5 Fase 1 recopilacién de informacién

1. Reunién del trabajo con la presidente de la organizacion.

Para la elaboracion de la propuesta se da inicio con una reunién de trabajo teniendo como
presentes a la presidenta de la organizacion y los colaboradores, en la reunion se pudo recolectar
informacion mediante la entrevista, encuesta y conversacion directa con todo el personal directivo
de la organizacion.

2. Recoleccion de informacion para la elaboracion del manual de organizacion

En la reunidn con el personal administrativo se pudo recolectar informacion necesaria para poder
disefiar el manual de organizacion, informacion como:

La Caja Solidaria “Nueva Vision” se encuentra en el segmento 5 del sector financiero popular y

solidario, regida por la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria (SEPS), cuenta con
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estatuto (ver Anexo F), Registro Unico de Contribuyente (ver Anexo G), registro de directivas
(ver Anexo H), adicionalmente se encuentra registrado en la Superintendencia de Economia
Popular y Solidaria para su respectivo funcionamiento (ver Anexo 1), informacién necesaria para
disefiar el manual de organizacion.

3. Revision de documentacion estructural,

En la reunidn la presidenta de la organizacion me facilito documentacion de la organizacion en el
que se puede observar su organigrama estructural (ver Anexo C), el organigrama no refleja al
personal y departamentos existentes en la organizacion, una némina del personal, misién, vision,
organizacional los cuales necesitan un redisefio y la elaboracion de manuales de historia, de
clasificacion de puestos, de funciones y de procedimientos.

De acuerdo con el analisis realizado se propone la reestructuracién organizacional de la caja

solidaria “Nueva Vision” la misma que contara con lo siguiente:

Tabla 20-3. Documentos del sistema administrativo

DOCUMENTOS DEL SISTEMA ADM’INISTRATIVO DE LA CAJA SOLIDARIA DE AHORRO Y
CREDITO “NUEVA VISION”
DOCUMENTOS CODIGOS
Manual de Historia NVMH
Manual de Clasificacion de Puestos NVMCP
Manual de Funciones NVMF
Manual de Procedimientos NVMP

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.

3.3.6  Fase 2 estructuracion y ejecucion del manual de organizacién

3.3.6.1 Disefio de la portada del manual de organizacion

Para el disefio de la portada se tomd en cuenta la combinacion de colores corporativos (azul rojo
y naranja), el logo de la empresa, titulo del manual, nombre del autor y nimero de edicién.
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ORGANIZACION

PRIMERA EDICION

Grafico 20-3. Portada del manual de organizacion

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.

3.3.6.2 Lista de distribucion del manual de organizacion

LISTA DE DISTRIBUCION
Tabla 21-3. Lista de Distribucion

Dr. Ernesto Bonilla Director de Tesis Febrero-2021 11 Digital

MGS. Juan Carlos

Pomaguero Miembro de Tesis Febrero-2021 1/1 Digital

Tesorero de la Caja

Sr. Alberto Tene “Nueva Vision”

Febrero-2021 1/1 Digital

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.

3.3.6.3 Registro de ediciones del manual de organizacion
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REGISTRO DE EDICIONES

Tabla 22-3. Registro de Ediciones

Primera |Creacion de: Caja Solidaria Febrero

- Manual de “Nueva Vision” 2021
Historia.

- Manual de
Clasificacion
de Puestos.

- Manual de
Funciones

- Manual de
Procesos

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.

3.3.6.4 Contenido del manual de organizacion

Tabla 23-3. Descripcion del manual de organizacién

PRESENTACION DEL MANUAL
OBJETIVOS DEL MANUAL
CODIFICACION DEL MANUAL
MANUAL DE HISTORIA
MANUAL DE CLASIFICACION DE PUESTOS
MANUAL DE FUNCIONES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.

3.3.6.5 Presentacién del manual de organizacion

Tabla 24-3. Presentacion del manual de organizacién

En blsqueda del enfoque y direccion hacia una cultura empresarial eficiente, la Caja Solidaria de Ahorro 'y
Crédito “Nueva Vision”, presenta el Manual de organizacion, documento que refleja los manuales de historia,
clasificacién de puestos, de funciones y procesos.

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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3.3.6.6 Obijetivos del manual de organizacién

Tabla 25-3. Objetivo del manual de organizacion

Sistematizar la informacién de historia, politicas y normas de la organizacion.
Registrar e identificar las lineas de comunicacion mediante el manual de clasificacion de puestos.
Definir la estructura, funciones y nivel jerarquico del personal de la organizacion.

YV V V VY

Definir las capacidades y responsabilidades en cada departamento de trabajo.

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.

3.3.6.7 Codificacion del contenido del manual de organizacion

Tabla 26-3. Codificacion del manual de organizacién

DOCUMENTOS CcODIGOS
Manual de Historia NVMH
Manual de Clasificacion de Puestos NVMCP
Manual de Funciones NVMF
Manual de Procedimientos NVMP

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.

3.3.6.8 Disefio de la portada del manual de historia

w%’”

Manual de

MANUAL DE
HISTORIA

Historia

Gréfico 21-3. Portada del manual de historia

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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3.3.6.9 3.3.6.9 Manual de historia
Segun (Villalobos, 2020), “los manuales de historia son exclusivos para cada empresa que
representan, estos describen la historia de tu empresa hacian dos audiencias, el cliente interno y

nuestro cliente externo”.

Tabla 27-3. Manual de Historia Caja Solidaria “Nueva Vision”

Cédigo: NVMH-01
Manual de Historia

T Fecha. Febrero 2021
Caja Solidaria “Nueva Vision” Primera Edicion Pagina 1 de 18
Objetivo

Proporcionar un conocimiento de la historia y evolucion de la organizacion al personal administrativo, operativo y
de apoyo.

Alcance

El presente manual de historia aplica para todo el personal administrativo, operativo y de apoyo de la organizacion.

Descripcion

El presente manual describe de manera detallada informacion destinada al personal administrativo, operativo y de
apoyo con respecto a la resefia historica, mision, vision, valores, principios, organigrama estructural, organigrama
de posicion de personal y organigrama funcional, los mismos que rigen dentro de la organizacion.

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.

Tabla 28-3. Resefia Historica Caja Solidaria “Nueva Vision”

\ Coédigo: NVMH-01
Manual de Historia Fecha. Febrero 2021
| 1 S|ON

Caja Solidaria “Nueva Visiéon” Primera Edicion Pagina 2 de 18

RESENA HISTORICA

La caja solidaria de ahorro y crédito “Nueva Vision”, fue creada en la ciudad de Quito, parroquia San Roque, un
jueves 19 de abril del 2007, siendo las 7:00 pm, se retinen José Mazalema Cajilema, José Tene Lema, Feliciano Cain,
entre otros.

En la reunién se analizé la problematica que atravesaban todos los migrantes de la provincia de Chimborazo en
blusqueda de mejores dias y empezar sus emprendimientos para solucionar sus dificultades econémicas, es asi, que
se enfrentaron con otra dificultad, el excesivo nimero de requisitos para acceder a créditos en el sistema bancario

del pais, como también los altos intereses que eran cobrados por personas que realizaban préstamos personales.

45



Por aquello plantean realizar aportes economicos (5 délares semanales), formando un capital semilla que permita
proporcionar créditos con una tasa de interés mas baja, lo cual facilita el acceso a un crédito.

El dia 22 de febrero del 2012, se efectla el registro ante el Consejo de Desarrollo de las Nacionalidades y Pueblos
del Ecuador (CODENPE), obteniendo la personeria juridica con el acuerdo #2618-A, dando inicio al funcionamiento

de la Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Nueva Vision”, con su primera directiva.

Cargo Nombres

Presidente José Tene Guaranga
Vicepresidente Feliciano Cain Mazalema
Tesorero Luis Alberto Tene Mejia
Secretario Diego Armando Tene Mejia
Consejo de Vigilancia 1 Mariano Condor Bastidas
Consejo de vigilancia 2 Gabriel Masalema Yuquilema
Consejo de Vigilancia 3 Juan Carlos Mejia Tene

En la actualidad se encuentra catastrada en la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria con el namero.
SEPS-RCBC-2018-00030. De esta manera viene prestando y proporcionando instrumentos financieros con el

propdsito de ayudar e impulsar el desarrollo socio econémico de sus socios/as.

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.

Tabla 29-3. Misién y vision de la Caja Solidaria “Nueva Vision”

\ Cédigo: NVMH-01
Manual de Historia

e Fecha. Febrero 2021
e\ SION
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“La mision de una organizacion es una fase concisa, con foco “interno”, de la razon de la existencia de la
organizacion, su proposito basico hacia el que apuntan sus actividades.

La vision es “externa”, orientada al mercado, y deberia expresar de una manera colorida y visionaria como quiere
la organizacion ser percibida en el mundo.” (Ordofiez, Obando, & Esteva, 2007)

Mediante el uso de una matriz estratégica se realizd la mision (ver Anexo D) y vision (ver Anexo E), el resultado

se muestra a continuacion:

Mision

La Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Nueva Vision”, tiene como mision la prestacion
de servicios financieros que impulse el desarrollo econémico y social de nuestros socios,
dentro de una estructura sélida, transparente y rentable con una contribucion justa a sus

socios y clientes.

Vision
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En el 2025 ser una institucion financiera sélida y rentable, formando parte del segmento
4 en el sector financiero popular y solidario, mediante el talento humano comprometido,

con vision al servicio social y econémico de nuestros socios, clientes y entorno en

general.

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.

Tabla 30-3. Valores de Caja Solidaria “Nueva Vision”

\ Cédigo: NVMH-01
Manual de Historia - -
4 = Fecha. Febrero 2021
| o 1S |ON
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Valores

eActuar con una conducta recta, confiable, justa y sincera entre lo que hace,

ien I ice.
Honestidad piensaylo que dice

eCualidad de proporcionar un acceso libre y claro a la informacion en el moment

| que éste sea requerido.
Transparencia

eSentimiento de fidelidad, afecto y respeto hacia la organizacion.
Lealtad

eConciencia de la importancia de cumplir con sus actividades en el tiempo

) determinado.
Compromiso

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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Tabla 31-3. Principios de Caja Solidaria “Nueva Vision”

\ Cédigo: NVMH-01
Manual de Historia - -
Fecha. Febrero 2021
e S|ON
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Principios

+Disciplina de estar a tiempo para cumplir con los compromisos de la organizacion.
Puntualidad
«Promover relaciones y esfuerzos en conjunto generando un buen ambiente de
. trabajo.
Trabajo en !
Equipo J
« Transformar los problemas en soluciones mediante el intercambio de ideas y
pensamientos.
Innovacién )
\
« Incorporacion y convivencia armonica, orientados al desarrollo personal y
colectivo.
Integracion
J
\
«Lograr practicas de igualdad y defender los derechos humanos sin discriminacién
) alguna.
Equidad
J
\
Responder por los actos, deberes, obligaciones y decisiones con la organizacion.
Responsabilida
d Y,

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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Tabla 32-3. Organigrama Estructural de Caja Solidaria “Nueva Vision”

CAJASOLIDARIA DE AHORRO Y CREDITO o Codigo: NVMH-01
Manual de Historia - - 5
Fecha. Febrero 1

e\ SION
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
CAJA SOLIDARIA DE AHORRO Y CREDITO “NUEVA VISION”

@ PRESIDENTE/A

VICEPRESIDENTE/A

'l

Cargos I:l

1. Directivo Franklin Pilamunga
2. Deapoyo Autoridad |
3. Operativo
4. Asesor
Asesoria  -.f~ " 777 FECHA: FEBRERO-2021

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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Tabla 33-3. Organigrama de Posicion de Personal de Caja Solidaria “Nueva Vision”

Cadigo: NVMH-01
Manual de Historia

Fecha. Febrero 2021

e\ SION
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ORGANIGRAMA DE POSICION DE PERSONAL

ORGANIGRAMA DE POSICION DE PERSONAL
CAJA SOLIDARIA DE AHORRO Y CREDITO “NUEVA VISION”

PRESIDENTE/A
Sra. Maria Pérez

VICEPRESIDENTE/A

Sr. Manuel Tene

C.P. Raul Martinez

Sr. Manuel Tene

‘ Vacante \ Sr. Alberto Tene

Cargos I:l

1. Directivo Franklin Pilamunga

2. Deapoyo Autoridad

3. Operativo

4,  Asesor Pm———— FECHA: FEBRERO-2021

Asesoria

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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Tabla 34-3. Organigrama Funcional de Caja Solidaria “Nueva Vision”

ey S 1

Manual de Historia

Cadigo: NVMH-01

Fecha. Febrero 2021

Caja Solidaria “Nueva Vision”

Primera Edicién

Pagina 8 de 18

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

PRESIDENTE/A
. Representar legalmente a la
organizacion.
. Planificar, organizar, dirigir,

coordinar y supervisar las
actividades del personal.

VICEPRESIDENTE/A
. Representar legalmente alo la
presidente/a en ausencia de él o
ella.
. Apoyar al presidente/a en la

gestion administrativa y
operativa de |a organizacion.

encaminada a facilitar el
desarrollo de las actividades.

. Archivar, organizar y guardar .
documentos.
Asistencia administrativa .

CAJA SOLIDARIA DE AHORRO Y CREDITO “NUEVA VISION”

Planificar, organizar, dirigiry
controlar el registro contable de
las transacciones.

Brindar asesoramiento de
forma técnica y oportuna.
Reportarlos resultados de los
informes al personal directivo.

Cargos | |
1. Directivo
2. De apoyo Autoridad
3. Operativo
4. A a 177775
sesor Asesoria -t I
_____ 1

Planificar, organizar y controlar
el manejode carteray crédito de
la organizacion.

Obtener y mantener actualizada
la informacién de clientes
actuales, potenciales y su
capacidad de crédito.

Recaudar los aportes
(Captaciones), ahorros, cuotas y
demas contribuciones a la
organizacion.

Firmar juntamente con el
presidente/a los documentos
relacionados con el manejo

Franklin Pilamunga

FECHA: FEBRERO-2021

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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3.3.6.10 Disefio de la portada del manual de clasificacién de puestos
Manual de
Clasificacion
' MANUAL DE CLASIFICACION
=~ = DE PUESTOS
de Puestos
Graéfico 22-3. Portada del manual de clasificacion de puestos
Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
3.3.6.11 Manual de clasificacion de puestos

Segun (Moreno, 2018), el manual de clasificacién de puestos es un documento normativo de
gestion al describir perfiles de puestos de una organizacion. Su principal propdsito es instruir al

personal acerca de sus relaciones, objetivos, normas, etc., para lograr mayor eficacia en el puesto

de trabajo (Leon, 2019).

Tabla 35-3. Manual de Clasificacion de Puestos Caja Solidaria “Nueva Vision”

N,

Caja Solidaria “Nueva Vision”

Manual de Clasificacion de

Puestos

Cddigo: NVMCP

Fecha. Febrero 2021

Primera Edicién

Pagina 1 de 2

Objetivo

personal administrativo, operativo y de apoyo.

Proporcionar informacién del nimero de puestos de trabajo, nivel jerarquico y su relacion de dependencia entre el

Alcance
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El presente manual de clasificacion de puestos aplica para todo el personal administrativo, operativo y de apoyo de

la organizacion.

Descripcion

El presente manual describe de manera detallada informacion destinada al personal administrativo, operativo y de
apoyo con respecto a la codificacion de puestos, clasificacion de puestos, identificacion del personal en el
organigrama estructural, perfil de competencia, nivel de requerimiento, perfil de cargo y nimero de plazas que rigen

dentro de la organizacion.

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.

Tabla 36-3. Identificacion y Codificacion de Puestos Caja Solidaria “Nueva Vision”

Manual de Clasificacion de Cédigo: NVMCP

N Puestos Fecha. Febrero 2021

T S
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ODRGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
CAJA SOLIDARIA DE AHORRO Y CREDITO “NUEVA VISION”

@ PRESIDENTE/A

VICEPRESIDENTE/A

oI
d

IDENTIFICACION Y CODIFICACION DE PUESTOS

Cadigo Puesto Grupo Ocupacional
NVMCP- | Presidente/a Nivel Directivo
01
NVMCP- | Vicepresidente/a Nivel Directivo
02
NVMCP- | Contador/a Nivel Asesor
03
NVMCP- | Secretario/a Nivel Auxiliar o de Apoyo
04
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NVMCP- | Comision de crédito Nivel Operativo
05
NVMCP- | Tesorero/a Nivel Operativo
06

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.

Tabla 37-3. NVMCP-01 — Presidente

DESCRIPCION DEL PUESTO

Cadigo NVMCP-01
Ejecutivo N° de ocupantes 1

Obijetivo del puesto Incrementar el nivel de ingresos de manera responsable y proactiva.
Jefe inmediato superior Asamblea General de Socios
Subordinados Nombre del Puesto N° de Plazas

1 Vicepresidente 1

2 Contador/a 1

3 Secretario/a 1

PERFIL DEL CARGO

Educacion Lic. Administracion de Empresas, Finanzas o carreras afines.
Formacién Contabilidad, Finanzas, Leyes tributarios y laborales

Experiencia Minimo 10 afios en instituciones o puestos similares.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

PRESIDENTE/A

VICEPRESIDENTE/A

|- T T T T T T T T T T T |
_——_——— —i CONTADOR/A :
_____________ 1
SECRETARIO/A
[ |
COMISION DE CREDITO TESORERO/A
Nivel de requerimiento
PERFIL DE COMPETENCIA Alto ‘Medio ‘Bajo
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Actitudes Direccion, Empoderamiento, Liderazgo. 4
Habilidades Negociacion, Pensamiento estratégico, Orientacién a 4
resultados. Facilidad de comunicacion.
Conocimiento técnico Pensamiento critico, Capacidad de planificar. v
Horario
Laboral DE 8am A 6pm

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.

Tabla 38-3. NVMCP-02 — Vicepresidente

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Cddigo NVMCP-02
Area Ejecutivo N° de ocupantes 1
Objetivo del puesto Fortalecer el liderazgo organizacional mediante una adecuada gestion administrativa.
Jefe inmediato superior Presidente/a
Subordinados Nombre del Puesto N° de Plazas

1 Comision de Crédito 1

2 Tesorero/a 1

PERFIL DEL CARGO

Educacion Lic. Administracion de Empresas, Finanzas o carreras afines.
Formacién Contabilidad, Finanzas, Leyes tributarios y laborales.

Experiencia Minimo 8 afios en instituciones y puestos similares.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

PRESIDENTE/A

VICEPRESIDENTE/A

r-r—-——"—"—"~—"—""—"7—"/—— |
|
i | CONTADOR/A :
. I
SECRETARIO/A
[ |
COMISION DE CREDITO TESORERO/A
Nivel de requerimiento
PERFIL DE COMPETENCIA
Alto | Medio Bajo
Actitudes Direccion, Liderazgo, Empatia. 4
Habilidades Organizacion, Comunicacioén, Motivacion. 4

55



Conocimiento técnico Gestionar actividades, Colaboracién y cooperacion con el v
presidente/a

Horario

Laboral DE 8am A 6pm

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.

Tabla 39-3. NVMCP-03 — Contador

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Cadigo NVMCP-03

Area Asesor N° de ocupantes 1

Obijetivo del puesto Conocer elementos basicos que componen el ciclo econémico-financiero de la
organizacion.

Jefe inmediato superior Presidente/a

Subordinados Nombre del Puesto N° de Plazas

1 Ninguno 0
PERFIL DEL CARGO

Educacion Contador (CPA).

Formacion Legislacion tributaria y Legislacion laboral

Experiencia Minimo 4 afios en instituciones o puestos similares.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

PRESIDENTE/A

VICEPRESIDENTE/A

SECRETARIO/A

COMISION DE CREDITO TESORERO/A
Nivel de requerimiento
PERFIL DE COMPETENCIA Alto | Medio Bajo
Actitudes Integridad, Objetividad, Confidencialidad. v
Habilidades Comunicacion, Analisis, Evaluacion, Responsabilidad, v
Disciplinado.
Conocimiento técnico Registro de transacciones, Creacion de estados 4
financieros, Conciliacion de saldos.
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Horario
Laboral DE 8am A 6pm
Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
Tabla 40-3. NVMCP-04 — Secretario
DESCRIPCION DEL PUESTO
Puesto Cadigo NVMCP-04
Area Auxiliar o de Apoyo N° de ocupantes 1
Objetivo del puesto Prestar la atencion oportuna y adecuada a su inmediato superior.
Jefe inmediato superior Presidente/a
Subordinados Nombre del Puesto N° de Plazas

Ninguno

0

PERFIL DEL CARGO

Educacion Auxiliar administrativo, Administracion de Empresas o carreras afines.
Formacién Asistencia administrativa, Asistencia Contable, Manejo de software
Experiencia Minimo 4 afios en instituciones y puestos similares.
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
PRESIDENTE/A
I
VICEPRESIDENTE/A
|t T T T T T T T T T T |
_——_—— —: CONTADOR/A :
L ]
[ |
COMISION DE CREDITO TESORERO/A
Nivel de requerimiento
PERFIL DE COMPETENCIA Alto | Medio | Bajo
Actitudes Personalidad justa y activa, Capacidad de crear, innovar e v
implementar, Confidencialidad.
Habilidades Alta tolerancia a la presion y estrés, Habilidad de 4
comunicacion, Ser organizado/a
Conocimiento técnico Manejo de sistemas informaticos, Gestion de tiempo. v
Horario
Laboral DE 8am A 6pm

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.

57




Tabla 41-3. NVMCP

Puesto

Area

Operativo

-05 — Comision de Crédito

DESCRIPCION DEL PUESTO (PROPUESTO)

Cédigo

NVMCP-05

N° de ocupantes

Obijetivo del puesto

Incrementar en un 20% el nivel y volumen de otorgacion de crédito.

Jefe inmediato superior

Vicepresidente/a

Subordinados

Nombre del Puesto

N° de Plazas

0

Ninguno

PERFIL DEL CARGO

Educacion Administracion de Empresa, Finanzas o carreras afines
Formacion Negociacion, Sistemas de control de cartera y Técnicas de cobranza
Experiencia Minimo 4 afios de experiencia en instituciones y puestos similares.
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
PRESIDENTE/A
VICEPRESIDENTE/A
LT T T T
————— - CONTADOR/A |
[ I |
SECRETARIO/A
|
TESORERO/A
Nivel de requerimiento
PERFIL DE COMPETENCIA Alto | Medio |Bajo
Actitudes Caracter decisivo, Capacidad negociadora, Prudencia, v
Lealtad a la organizacion.
Habilidades Tolerancia a la presion, Capacidad de andlisis, Facilidad de v
comunicacion
Conocimiento técnico Reportes detallados, Evaluar la condicion financiera real 4
del cliente.
Horario
Laboral DE 8am A 6pm

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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Tabla 42-3. NVMCP-06 — Tesorero

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Cédigo NVMCP-06
Area Operativo N° de ocupantes 1
Obijetivo del puesto Reducir el nivel de financiacién a corto plazo.
Jefe inmediato superior | Vicepresidente/a
Subordinados Nombre del Puesto N° de Plazas
Ninguno 0
PERFIL DEL CARGO
Educacion Administracién de Empresas, Finanzas o carreras afines.
Formacién Gestion de riesgos, Gestion de cobros, Instrumentos financieros.
Experiencia Minimo 6 afios de experiencia en instituciones o puestos similares.
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
PRESIDENTE/A
VICEPRESIDENTE/A
T
————— — CONTADOR/A |
[ [ I
SECRETARIO/A
I
COMISION DE CREDITO
Nivel de requerimiento
PERFIL DE COMPETENCIA Alto Medio Bajo
Actitudes Criterio propio, Transparencia, Compromiso. v
Habilidades Planificacién, Comunicacién, Capacidad de analisis. 4
Conocimiento técnico Captar y asimilar informacion, analisis de informacion, v
Solucion de problemas.
Horario
Laboral DE 8am A 6pm

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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3.3.6.12 Disefio de la portada del manual de funciones

Manual de VANUAL OE

FUNCIONES

PRIMERA EDICION

Funciones

Graéfico 23-3. Portada del manual de funciones

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.

3.3.6.13 Manual de funciones

Segun (Vilela, Arias, & Sanchez, 2021), la elaboracion del manual de funciones requiere la
identificacion de competencias potenciando el control administrativo, finiquitando metas
establecidas y mejorando constantemente los procesos de la organizacién (Cruz, Paqui, Jiménez,
& Lucero, 2018).

Tabla 43-3. Manual de Funciones

M Manual de Funciones Cadigo: NVMF
e SION

Caja Solidaria “Nueva Vision” Primera Edicién Fecha. Febrero 2021

Obijetivo

Descripcion detallada de las funciones en un determinado puesto de trabajo, las habilidades, destrezas y

conocimientos necesarios para realizarlos.
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Alcance

El presente manual de funciones aplica para todo el personal administrativo, operativo, y de apoyo de la

organizacion.

Descripcion

El presente manual describe de manera detallada informacion destinada al personal administrativo, operativo y de
apoyo con respecto a la misién del puesto de trabajo, las funciones, actividades esenciales, relacion estructural,
formacion requerida, conocimientos académicos, destrezas y habilidades que rigen en cada puesto de trabajo dentro

de la organizacion.

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.

Tabla 44-3. NVMF-01 — Presidente

m\,\g% N

Puesto Presidente/a Codigo NVMF-01
Departamento Presidencia Area Presidencia
NUmero de ocupantes 1 Ciudad Quito

Misién del puesto:

Dirigir la gestién administrativa, operativa, técnica, financiera, legal y judicial, ademas de alinear a todo el personal
hacia la mision y vision organizacional, con miras a obtener resultados 6ptimos.

Relacion estructural

Reporta a:
Cargo Qué Reporta Cuando Reporta
Asamblea General de Socios Resultados de su gestion, plan anual,

presupuesto y/o similares. Cuando se solicite.

Consejo de Administracion Manejo administrativo, financiero,

plan de actividades y/o similares. Mensualmente.

Consejo de Vigilancia Estados financieros, inventarios y/o | Mensualmente.

similares.

Supervisa a:
Cargo Qué Supervisa Cuando Supervisa

Contador/a Manejo  contable 'y estados | Semanalmente

financieros
Secretario/a Funciones de oficina y asistencia | Diariamente

administrativa.
Vicepresidente/a Manejo Administrativo, financieroy | Cuando se solicite

actividades similares en ausencia del
presidente/a

Comisién de Crédito Anaélisis de cartera Semanalmente
Tesorero/a Rastreo, registro y transferencias | Diariamente
financieras.

Actividades esenciales y responsabilidades

Actividades esenciales
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Representar legalmente a la Caja “Nueva Vision” ante las instancias publicas, privadas, judiciales,
laborales, administrativas, municipales, politicas y policiales en cualquier lugar del pais o extranjero si
fuere necesario.

Presidir las discusiones en las Asambleas Generales y/o reuniones del Consejo de Administracion.
Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades del personal.

Trabajar en conjunto con representantes de comisiones, consejos y departamentos con el fin de gestionar
adelantos organizacionales.

Ejercer liderazgo para guiar, direccionar y motivar al personal de la Caja “Nueva Vision”.

Responsabilidades

Suscribir juntamente con el secretario las actas de Asamblea General, Consejo de vigilancia y toda la
correspondencia oficial de la entidad.

Suscribir juntamente con él o la tesorero/a las cuentas bancarias, firmar, endosar y cancelar cheques,
suscribir contratos, escrituras publicas y mas documentos que tengan relacion con aspectos econémicos y
financieros de la Caja “Nueva Vision”.

Presentar planes, programas y presupuestos al Consejo de Administracion para su aprobacion.

Convocar y presidir las Asambleas Generales ordinarias y extraordinarias de la entidad y las sesiones del
Consejo de Administracion.

Presidir todos los actos oficiales de la Caja “Nueva Vision”.

Presentar el informe de actividad mensual, semestral o anual a la Asamblea General, de acuerdo con su
requerimiento en cumplimiento con el Estatuto y Reglamento Interno.

Revision y control periddico de cuentas bancarias de la Caja “Nueva Vision” que mantiene en instituciones
bancarias.

Informar de manera inmediata a los socios/as sobre las decisiones tomadas por los directivos.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Estatuto, Reglamento Interno y las resoluciones de la
Asamblea General.

Cumplir y hacer cumplir lo planificado.

Alinear al personal a la mision, vision y objetivos de la Caja “Nueva Vision”.

Analizar las necesidades presentes y dar solucion a las mismas.

Mantener indicadores positivos para la Caja “Nueva Vision”

Realizar todas las demés funciones afines al puesto y/o compatibles con su cargo y que no sean
competencia de Asamblea General o del Consejo de Administracion.

Requisitos/Educacion formal

Requisitos

Ser socio/a de la Caja Solidaria “Nueva Vision”

Nivel de educacion formal Titulo requerido Afos de experiencia

Lic. Administracion de Empresas, Auditor,
Economista, Finanzas y/o afines

Superior 8 afios
Post Grado Administracion, Gerencia Financiera, Gerencia
Internacional, Talento Humano y/o afines 2 afios
Capacitacion adicional requerida
Cursos/Seminarios NuUmero de horas
Gerencia y liderazgo 30 horas
Leyes y normas que regulan el cooperativismo 60 horas
Cultura empresarial 60 horas
Empowerment 40 horas
Gestion de procesos 120 horas
Gestion de proyectos 120 horas
Gestion del talento humano 60 horas
Seguridad y salud ocupacional 60 horas
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Conocimientos académicos

Conocimientos académicos Requerimiento de seleccion Requerimiento de capacitacion
Contabilidad y Finanzas v v
Leyes tributarias, laborales. 4 v
Normas que regulen el v v

cooperativismo.

Procesos v v
Proyectos v v
Sistemas informaticos v v

Conocimientos informativos requeridos

Conocimientos informativos Descripcion Requerimiento de capacitacion
Socios Conocimiento de socios/as de la v
Caja “Nueva Vision”.
Datos empresariales Estadisticas financieras, contables, v

inversion, captacion y otorgacion de
créditos, recursos técnicos, recursos
humanos, recursos tecnoldgicos y/o
similares

Conocimiento de misién, vision, v
objetivos,  valores,  principios,
politicas, normas, planes vy
prioridades de la Caja “Nueva
Vision”.

Filosofia empresarial

Conocer los reglamentos, normas, y v
deméas leyes internas o externos

Leyes y regulaciones R
relevantes para la organizacion.

Conocer la mision, procesos, v
funciones, atribuciones y enfoques
del trabajo de érea.

Naturaleza del Area

Comunicacién, cooperacién con v
distintas areas que integran la

Personas y otras &reas Rl
organizacion.

Destrezas especificas requeridas

Destrezas especificas Detalle Requerimiento de capacitacion

Word, Excel 'y  programas 4
Manejo informético informaticos que utilice la

organizacion.

Competencias generales

Destrezas/ habilidades generales Detalle

Demostrar el conocimiento, capacidad y especialidad
adquirida a través del tiempo, estudios, practicas,

o o experiencias y su constante retroalimentacion.
Conocimiento técnico

Liderazgo y direccion de equipos Influenciar al personal de manera voluntaria a alcanzar
los objetivos empresariales.
Tolerancia a la presion Capacidad de actuar con eficacia en situaciones de

desacuerdo o exigencias de tiempo, sin que esto afecte
al desarrollo en una actividad

Capacidad de analisis Capacidad de comprender una situacion de manera
profunda, detallada que permita una mejor toma de
decisiones.

63




Facilidad de comunicacion Posesion de autocontrol emocional para elaborar, enviar,
recibir y analizar informacion.

Orientacion a resultados Capacidad de actuar o dirigir a la organizacion a la
consecucion de resultados positivos.
Iniciativa Capacidad de asumir una responsabilidad con

compromiso y autonomia personal.

| Bperendemhoral vequerile ]

Dimensiones Detalle

Tiempo de experiencia Minimo 10 afios

Especificidad Experiencia en instituciones similares,

Experiencia en puesto similar.

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021

Tabla 45-3. NVMF-02 — Vicepresidente

CAIA SOLIDARIA DE AHORRO Y CREDITO

N
Puesto Vicepresidente/a Cddigo NVMF-02
Departamento Vicepresidencia. Area Administrativo
Numero de ocupantes 1 Ciudad Quito

Prestar apoyo incondicional al presidente/a en todo tipo de ausencias asumiendo su gestion.
Reporta a:
Cargo Qué Reporta Cuando Reporta
Presidente/a Manejo administrativo, financiero y/o | Cuando se solicite
actividades similares en ausencia del
presidente/a.
Consejo de Administracion Manejo administrativo, plan anual, y | Mensualmente
actividades similares.
Consejo de Vigilancia Manejo administrativo, financieros y | Mensualmente
actividades similares.
Supervisa a:
Cargo Qué Supervisa Cuando Supervisa
Comision de Crédito Recuperacion de cartera Semanalmente
Tesorero/a Rastreo, registro y  transferencias | Diariamente
financieras.

Actividades esenciales

e Representar legalmente al o la presidente/a en ausencia de €l o ella por cualquier situacion sea en comision
0 por situacion de salud.

e  Coordinar las actividades en bienestar de los socios/as y de la Caja “Nueva Vision”.

e  Apoyar al presidente/a en la gestion administrativa y operativa de la organizacion.

e Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades del personal.

e Trabajar en conjunto con representantes de comisiones, consejos y departamentos con el fin de gestionar
adelantos organizacionales.

e  Otras actividades afines al puesto.

Responsabilidades
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e Representar legalmente a la Caja “Nueva Vision” ante las instancias publicas, privadas, judiciales,
laborales, administrativas, municipales, politicas y policiales en cualquier lugar del pais o extranjero.

e  Cumpliry hacer cumplir lo
e  Alinear al personal hacia la

planificado.
filosofia empresarial.

e  Apoyar al presidente/a indicadores positivos para la organizacion.
e Reportar al presidente/a el avance, logros y dificultades que surjan en el desarrollo de sus funciones.
e Realizar todas las demas funciones y responsabilidades compatibles con su cargo.

Requisitos/ Educacion formal

Requisitos

Ser socio/a de la Caja Solidaria “Nueva Vision”

Nivel de educacion formal

Titulo requerido

Afios de experiencia

Superior Administracion de Empresas, Finanzas, | 6 afios
y/o similares
Post Grado Gerencia Financiera, Gerencia | 2 afios

Internacional y/o similares.

Capacitacion adicional requerida

Cursos/Seminarios Numeros de horas
Normativas del cooperativismo 60 horas
Cultura empresarial 60 horas
Gestion del talento humano 60 horas
Gestion de proyectos 60 horas
Gestién de procesos 60 horas

Conocimientos académicos

Conocimientos académicos

Requerimiento de seleccion

Requerimiento de
capacitacion

Contabilidad

v

Finanzas

Leyes tributarias

Sistemas informaticos

Procesos

Proyectos

NN EENEENEENEEN RN

AN ERNERNERNERN

Conocimientos informaticos requer

idos

Conocimientos informaticos

Descripcion

Requerimiento de
capacitacion

Socios

Conocimiento de socios/as de la Caja
“Nueva Vision”

v

Datos empresariales

Estadisticas financieras, contables,
inversion, capacitacion y otorgacion de
créditos, recursos técnicos, humanos,
tecnoldgicos /o similares.

v

Filosofia empresarial

Conocimiento de  misién,  vision,
objetivos, valores, principios, politicas,
normas, planes y prioridades de la Caja
“Nueva Vision”.

Leyes y regulaciones

Conocer los reglamentos, normas y demas
leyes internas o externas relevantes para la
organizacion.

Naturaleza del area

Conocer la misién, procesos, funciones,
atribuciones y enfoques del trabajo de
area.
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Comunicacidn y cooperacion con distintas v

Personas y otras 4reas areas que integran la organizacion.

Destrezas especificas Detalle Requerimiento de
capacitacion

Sistema informatico Word, Excel y demas programas v
informaticos que requiera o utilice la
organizacion.

Destrezas/habilidades generales Detalle

Conocimiento técnico Demostrar el conocimiento, capacidad y especialidad
adquirida a través del tiempo, estudios, practicas,
experiencias y su constante retroalimentacion.

Liderazgo y direccion de equipo Influenciar al personal de manera voluntaria a alcanzar
los objetivos empresariales.
Tolerancia a la presion Capacidad de actuar con eficacia en situaciones de

desacuerdo o exigencia de tiempo, sin que esto afecte al
desarrollo de una actividad.

Capacidad de analisis Capacidad de comprender situaciones de manera
profunda y detallada que permita una mejor toma de
decisiones.

Facilidad de comunicacion Posesion de autocontrol emocional para elaborar, enviar
recibir y analizar informacion.

Orientacion a resultados Capacidad de actuar o dirigir a la organizacién a la

consecucion de resultados positivos.

Dimensiones Detalle

Tiempo de experiencia Minimo 8 afios

Especificidad Experiencia en instituciones similares
Experiencia en puesto similar.

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.

Tabla 46-3. NVMF-03 — Contador

CAJA SOLIDARIA DE AHORRO Y CREDITO

1Sl
Puesto Contador/a Cadigo NVMF-03
Departamento Asesor Area Asesor
NUmero de ocupantes 1 Ciudad Quito

Suministrar al o la presidente/a y socios/as, informacién financiera que refleje la realidad de la organizacion, de
manera oportuna, Util y confiable, cumpliendo con las obligaciones tributarias, laborales y deméas organismos de
control.

Reporta a:
Cargo Qué Reporta Cuando Reporta
Presidente/a Manejo contable y  estados | Semanalmente
financieros.
Asamblea General de Socios/as Manejo de estados financieros y | Cuando se solicite
cumplimiento con organismos de
control
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Supervisa a:

Cargo Qué Supervisa Cuando Supervisa
Ninguno Ninguno Ninguno
Asesora a:
Cargo Qué asesora Cuando Asesora
Presidente/a Temas contables, tributarios y | Semestralmente
financieros.
Tesorero/a Temas contables, ftributarios y | Semestralmente
financieros.

Actividades esenciales y responsabilidades

Actividades esenciales

Planificar, organizar, dirigir y controlar el registro contable de todas las transacciones de acuerdo con las
normas y principios de los organismos.

Brindar un asesoramiento de forma técnica y oportuna a los niveles jerarquicos superiores.

Elaboracion de néminas, declaraciones de renta, informes tributarios, liquidacién de prestaciones sociales
y aportes.

Participar en la elaboracion del presupuesto general, gastos de administracion y operacion.

Otras actividades afines al puesto.

Responsabilidades

Tomar acciones correctivas en caso de existir inconsistencias.

Ejecutar las actividades asignadas de acuerdo con leyes y normas establecidas.

Evaluar el sistema de control interno.

Participar en la formulacidn de politicas, objetivos y programas de trabajo referente a la unidad de cargo.
Controlar y verificar que los bienes patrimoniales de la organizacidon se encuentren debidamente
controlados y contabilizados.

Reportar los resultados de sus informes al personal directivo.

Presentar los estados financieros reales.

Brindar colaboracion en situaciones de riesgo y siniestro que se presenten en la auditoria y en la
organizacion.

Coordinar la integracion y revision de informes.

Participar en la planeacion estratégica y el POA (Plan Operativo Anual).

Velar por el cumplimiento de las obligaciones, regulaciones y lineamientos que emita la Contraloria
General de la Republica.

Realizar declaraciones de impuestos y demés obligaciones.

Elaborar y certificar los estados de resultados.

Otras responsabilidades afines al puesto de trabajo.

Requisitos/ Educacion formal

Requisitos

Ser socio/a de la Caja Solidaria “Nueva Vision”

Nivel de educacion formal

Titulo requerido

Afios de experiencia

Superior

Contador CPA

4 afios

Capacitacion adicional requerida

Cursos/Seminarios Numeros de horas
legislacion tributaria 30 horas
Administracion de riesgos financieros 30 horas
Legislacion laboral 30 horas
Taller practico NIIF 30 horas

Conocimientos académicos
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Conocimientos académicos

Requerimiento de seleccién

Requerimiento de capacitacion

Contabilidad CPA v
Legislacion tributaria v v
Finanzas v
Sistemas informaticos v
Conocimientos informaticos requeridos
Conocimientos informaticos Descripcion Requerimiento de capacitacion
Socios Conocimiento de socios/as de la v
Caja “Nueva Vision”.
Datos empresariales Estadisticas financieras, contables, v
inversion, captacion y otorgacion de
créditos, recursos técnicos, recursos
humanos, recursos tecnolégicos y/o
similares.
Filosofia empresarial Conocimiento de mision, vision, v
objetivos,  valores,  principios,
politicas, normas, planes vy
prioridades de la Caja “Nueva
Vision”.
Leyes y regulaciones Conocer los reglamentos, normas y v
demas leyes internas o externos
relevantes para la organizacion.
Naturaleza del area Conocer la misién, procesos, v
funciones, atribuciones y enfoques
del trabaja de area.
Personas y otras areas Comunicacién y cooperacion con v

distintas areas que
organizacion

integran la

Destrezas especificas requeridas

Destrezas especificas Detalle Requerimiento de capacitacion
Manejar programas informaticos Programas contables que permitan 4
mantener una salud financiera
confiable y real.
Operar equipos de oficina Computador, fax, escaner, etc. v

Competencias generales

Destrezas/habilidades generales

Detalle

Conocimiento técnico

Demostrar el conocimiento, capacidad y especialidad
adquirida a través del tiempo, estudios, practicas,
experiencias y su constante retroalimentacion.

Tolerancia a la presion

Capacidad de actuar con eficiencia en situaciones de
desacuerdo o exigencias de tiempo, sin que esto afecte
al desarrollo en una actividad.

Capacidad de andlisis

decisiones.

Capacidad de comprender una situacién de manera
profunda, detallada que permita una mejor toma de

Facilidad de comunicacion

Posesién de autocontrol emocional para elaborar, enviar,
recibir y analizar informacién.

Iniciativa

Capacidad de asumir
compromiso y autonomia personal.

una responsabilidad

Control y monitoreo

Verificar

que todos
financieros se encuentren vigentes.

los elementos contables y

Independencia personal

Ofrecer juicios con objetividad, imparcial y neutral.

Experiencia laboral requerida

68

con




Dimensiones Detalle

Tiempo de experiencia Minimo 4 afios

Especificidad Experiencia en instituciones similares.

Experiencia en puesto similar.

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.

Tabla 47-3. NVMF-04 — Secretario

Secretario/a Cadigo NVMF-04
Departamento Administrativa Area Administrativa
NUmero de ocupantes 1 Ciudad Quito

Mision del puesto

Realizar actividades de apoyo necesario, procurando la oportuna y debida prestacién del servicio de acuerdo con las
instrucciones de su jefe inmediato.
Relacion estructural

Reporta a:
Cargo Qué Reporta Cuando Reporta
Presidente/a Funciones de oficina y asistencia | Diariamente
administrativa.
Supervisa a:
Cargo Qué Supervisa Cuando Supervisa
Ninguno Ninguno Ninguno

Actividades y responsabilidades

Actividades esenciales

e Archivar, organizar y guardar documentos.
e Redactar y revisar comunicaciones escritas, reportes y/o presentaciones.
e  Asistencia administrativa encaminada a facilitar el desarrollo de actividades.
e  Otras actividades afines al puesto.
Responsabilidades

e Informar todo lo relativo a su jefe inmediato.

e  Gestionar la agenda ejecutiva.

e  Disponer soporte documental que comprueben la realizacion de actividades administrativas, técnico y
financiero.

e  Recibir documentos.

e  Atender llamadas telefonicas.

e Mantener bajo su responsabilidad los libros de actas de la Asamblea General y de Consejo de
Administracion.

e  Mantener bajo su responsabilidad la lista actualizada y ordenada alfabéticamente de los socios/as.

e  Firmar conjuntamente con él o la presidente/a los documentos y correspondencias que por su naturaleza
requieran la intervencién de estos funcionarios.

e  Certificar con su firma los documentos oficiales de la Caja “Nueva Vision”.

e  Manejar ordenadamente los documentos de la organizacion.

e  Verificar la veracidad de informacion.

e  Desempefiar otros deberes que le asigne el Consejo de Administracién, siempre y cuando no violen las
disposiciones estatutarias y reglamentarias.

e  Otras responsabilidades afines al puesto.
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Requisitos/Educacion formal

Requisitos

Ser socio/a de la Caja Solidaria “Nueva Vision”

Nivel de educacion formal

Titulo requerido

Afios de experiencia

Tercer nivel

Secretaria, Auxiliar Administrativo,
Técnico Superior en asistencia a la
Direccién. Administracion y gestion
de comunicaciones

4 afios

Capacitacion adicional requerida

Curso/Seminario Numero de horas
Asistente Administrativo 30 horas
Asistente Contable 30 horas
Asistente Ejecutivo 30 horas
Secretariado bilingue 50 horas
Manejo de software 60 horas
El impacto y la influencia de la imagen 50 horas

Conocimientos académicos

Conocimientos académicos

Requerimiento de seleccion

Requerimiento de capacitacion

Leyes tributarias y laborales v
Normas que regulen el v
cooperativismo

Sistemas informaticos v v
Mecanografia v v
Sistema de escritura rapida 4 4
Conocimientos informativos requeridos

Conocimientos informativos Descripcion Requerimiento de capacitacion

Socios

Conocimiento de socios/as de la
Caja “Nueva Vision”

v

Datos empresariales

Estadisticas financieras, contables,
inversion y/o similares.

v

Filosofia empresarial

Conocimiento de misién, vision,
objetivos,  valores,  principios,
politicas, normas, planes 'y
prioridades de la Caja “Nueva
Vision”.

Leyes y regulaciones

Conocer los reglamentos, normas y
demé&s leyes internas o externas
relevantes para la organizacion.

Naturaleza del area

Conocer la misién, procesos,
funciones, atribuciones y enfoques
del trabajo de area.

Personas y otras areas.

Comunicacién, cooperacion con
distintas areas que integran la
organizacion.

Destrezas especificas requeridas.

Destrezas especificas

Detalle

Requerimiento de capacitacion

Conocimiento de mecanografia

computarizada

Realizar escritos, cartas, oficios,
documentos y similares con rapidez
de manera rapida y correcta.

v
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Manejo informatico Word,

informaticos
organizacion.

Destrezas/habilidades generales

Excel

y  programas v

que utilice la

Detalle

Conocimiento técnico

Demostrar el conocimiento, capacidad y especialidad
adquirida a través del tiempo, estudios, practicas y
experiencias.

Tolerancia a la presion

Capacidad de actuar con eficacia en situaciones de
exigencia de tiempo, sin que esto afecte al desarrollo en
una actividad.

Facilidad de comunicacién

Posesion de autocontrol emocional para elaborar, enviar,
recibir y analizar informacion.

Compromiso

Dimensiones

Capacidad permanente de cumplir con el desarrollo de
su trabajo hacia la consecucion de objetivos.

Detalle

Tiempo de experiencia

Minimo 4 afios

Especificidad

Experiencia en instituciones similares

Experiencia en puesto similar.

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.

Tabla 48-3. NVMF-05 — Comision de Crédito

CAIA SOLIDARIA DE AHORRO Y CREDITO

Puesto Comision de Crédito Cadigo NVMF-05
(PROPUESTO)

Departamento Comision de Crédito Area Operativa

NUmero de ocupantes 1 Ciudad Quito

Gestor del manejo y entrega de crédito al socio/a por concepto de servicios que brinda la organizacion.

Reporta a:

Cargo

Qué Reporta

Cuando Reporta

Consejo de Administracion

Andlisis de cartera

Cuando se solicite

Consejo de Vigilancia

Andlisis de cartera

Cuando se solicite

Presidente/a

Andlisis de cartera

Semanalmente

Vicepresidente/a

Recuperacién de cartera

Semanalmente

Supervisa a:

Cargo

Qué Supervisa

Cuando Supervisa

Ninguno

Actividades esenciales

Ninguno

Ninguno

e Planificar, organizar y controlar el manejo de cartera y crédito de la organizacion.
e  Obtener y mantener actualizada la informacion de clientes actuales, potenciales y su capacidad de crédito.
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e  Establecer montos méaximos y minimos de crédito los mismo que se pueda aumentar o disminuir al

transcurrir el tiempo.

e  Asegurar el cobro de los créditos otorgados.
e  Proporcionar informacion necesaria a los socios/as que soliciten créditos.
e  Otras actividades afines al puesto.

Responsabilidades

e Realizar el estudio pertinente para la otorgacion de un crédito.
e Informar al presidente, consejo administrativo y consejo de vigilancia el comportamiento de clientes

mMOorosos.

e  Verificar en el sistema los datos de los socios/as que soliciten crédito.

e Liquidar créditos.

e  Solventar las solicitudes de crédito conforme a las normas, politicas, estatutos.
e  Mantener niveles bajos de riesgo crediticio.

e  Tener una buena rentabilidad.

e  Analizar las tendencias econémicas del pais.

e  Crear y mantener sistemas de evaluacion de crédito.

e  Detectar de manera oportuna los riesgos crediticios.

e  Realizar un seguimiento minucioso a los créditos con riesgo.
e  Planificar, coordinar y supervisar la recuperacion de cuentas por cobrar.
e  Tomar decisiones oportunas y planear soluciones a cuentas incobrables.
e  Otras responsabilidades afines al puesto.

Requisitos/ Educacion formal

Requisitos

Ser socio/a de la Caja Solidaria “Nueva Visién”

Nivel de educacion formal

Titulo requerido

Afios de experiencia

Superior Administracion  de  Empresas, | 4 afios
Ingenieria Comercial, Finanzas,
titulos afines.
Capacitacion adicional requerida
Cursos/Seminarios Numeros de horas
Negociacion como parte del proceso de cobranza 30 horas
Sistema de control de cartera 30 horas
Técnicas de cobranza 30 horas

Conocimientos académicos

Conocimientos académicos

Requerimiento de seleccion

Requerimiento de capacitacion

Administracién y Contabilidad v v
Sistemas Financieros v v
Conocimientos informaticos requeridos
Conocimientos informaticos Descripcion Requerimiento de capacitacion
Socios Conocimiento de socios/as de la v
Caja “Nueva Vision”
Datos empresariales Estadisticas financieras, contables, v
inversion, captacion, y otorgacion
de créditos, recursos técnicos,
recursos humanos, recursos
tecnologicos y/o similares.
Conocimiento de misién, vision, v

Filosofia empresarial

objetos, valores, principios,
politicas, normas, planes y
prioridades de la Caja “Nueva
Vision”
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Leyes y reglamentos Conocer los reglamentos, normas y v
demés leyes internas o externas
relevantes para la organizacion.
Naturaleza del area Conocer la mision, procesos, 4
funciones, atribuciones y enfoques
del trabajo de érea.

Personas y otras areas Comunicacién, cooperaciéon con v
distintas 4reas que integran la
organizacion.

Destrezas especificas Detalle Requerimiento de capacitacion
Manejo informético Word, Excel y  programas v
informéaticos que utilice la
organizacion.

Operar equipos de cOomputo y | Computador, escaner, manejo de 4
oficina. archivos y/o similares

Destrezas/habilidades generales Detalle
Compromiso Compromiso racional y emocional con el éxito
organizacional.
Tolerancia a la presion Capacidad de actuar con eficacia en situaciones de

desacuerdo o exigencias de tiempo, sin que esto afecte
al desarrollo en una actividad.

Capacidad de andlisis Capacidad de comprender una situacion de manera
profunda y detallada que permita una mejor toma de
decisiones.

Facilidad de comunicacion Posesion de autocontrol emocional para elaborar, enviar,

recibir y analizar informacion.

Dimensiones Detalle

Tiempo de experiencia Minimo 4 afios

Especificidad Experiencia en instituciones similares.
Experiencia en puestos similares.

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.

Tabla 49-3. NVMF-06 — Tesorero

CAJA SOLIDARIA DE AHORRO Y CREDITO

=Sl
Puesto Tesorero/a Cadigo NVMF-06
Departamento Tesoreria Area Operativa
NUmero de ocupantes 1 Ciudad Quito

Garantizar el correcto manejo de recursos financieros que intervienen en la entrega, ingreso e inversion de dinero
por concepto de dep6sitos de los clientes acorde a las normas, leyes y procedimientos establecidos por la
organizacion.

Reporta a:

Cargo ‘ Qué Reporta ‘ Cuando Reporta
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Consejo de Administracion Registro de fondos y transacciones | Mensualmente
financieras

Consejo de Vigilancia Registro de fondos y transacciones | Mensualmente
financieras.

Presidente/a Rastreo, registro y transferencias | Diariamente
financieras.

Vicepresidente/a Rastreo, registro y transferencias | Diariamente.
financieras.

Supervisa a:
Cargo Qué Supervisa Cuando Supervisa
Ninguno Ninguno Ninguno

Actividades esenciales y responsabilidades

Actividades esenciales

Recaudar los aportes, ahorros, cuotas y demas contribuciones a la Caja “Nueva Vision”.

Firmar juntamente con el presidente/a los documentos relacionados con el manejo financiero de la Caja
“Nueva Vision”.

Cuidar que los libros de la contabilidad sean llevados con exactitud, claridad y se conserven siempre
actualizados.

Otras actividades afines al puesto

Responsabilidades

Informar mensualmente al Consejo de Administracion y de Vigilancia, sobre el estado econémico de la
organizacion.

Presentar los estados financieros al Consejo de Administracion y de Vigilancia.

Depositar el dinero recibido por la Caja “Nueva Vision”, en una cuenta bancaria o cooperativa, que la
asamblea designe en forma semana.

Aplicar sistemas de control de morosidad bajo reglamentaciones establecidas por el Consejo de
Administracion.

Llevar el registro y control de inventario de bienes muebles e inmuebles.

Promover, coordinar y supervisar el oportuno y excelente servicio a los socios/as.

Promover, dirigir y controlar la conservacion y custodia del dinero, titulos valores, garantias y demas
documentos financieros.

Informar al presidente/a de manera oportuna sobre la mora de cuentas y determinar el procedimiento que
Se requiere seguir.

Coordinar el pago de néminas, prestaciones sociales, pagos tributarios, municipales.

Suministrar los recursos para los gastos por viaticos.

Otras responsabilidades afines al puesto.

Requisitos/ Educacion formal

Requisitos
Ser socio/a de la Caja Solidaria “Nueva Vision”
Nivel de educacion formal Titulo requerido Afios de experiencia
Superior Administracion ~ de  empresas, | 6 afios
Finanzas y/o afines

Capacitacion adicional requerida

Cursos/Seminarios Numeros de horas
Administracion y gestién de comunicacion. 30 horas
Toma de decisiones financieras 30 horas
Administracion del efectivo 30 horas
Fuentes de financiamiento 30 horas
Gestion de Riesgo 30 horas

Conocimientos académicos
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Conocimientos académicos Requerimiento de seleccién Requerimiento de capacitacion

Contabilidad y Finanzas v v
Leyes tributarias y laborales v v
Normas que regulen el 4 4

cooperativismo

Sistemas financieros v v

Conocimientos informaticos requeridos

Conocimientos informaticos Descripcion Requerimiento de capacitacion
Socios Conocimiento de socios/as de la 4
Caja “Nueva Vision”.
Datos empresariales Estadisticas financieras, contables, v

inversion, captacion y otorgacion de
créditos, recursos técnicos, recursos
humanos, recursos tecnolégicos y/o
similares.

Filosofia empresarial Conocimiento de misién, vision, v
objetivos,  valores,  principios,
politicas, normas, planes vy
prioridades de la Caja ‘“Nueva
Vision”.

Leyes y regulaciones Conocer los reglamentos, normas y v
deméas leyes internas o externas
relevantes para la organizacion.

Naturaleza del area Conocer la  mision, procesos, v
funciones, atribuciones y enfoques
del trabajo de area.

Personas y otras areas Comunicacién, cooperacién con v
distintas areas que integran la
organizacion.

Destrezas especificas requeridas

Destrezas especificas Detalle Requerimiento de capacitacion

Manejo de sistemas financieros. Programas financieros que utilice la v
organizacion.

Compromiso con la organizacion. Alinearse a las necesidades, v

prioridades y metas de la
organizacion.

Competencias generales

Destrezas/habilidades generales Detalle

Conocimiento técnico Demostrar el conocimiento, capacidad y especialidad
adquirida a traves del tiempo, estudios, practicas,
experiencias y su constante retroalimentacion.

Aprendizaje continuo Desarrollar permanentemente el conocimiento, talento,
habilidades y destrezas.

Liderazgo y direccion de equipo Influenciar al personal de manera voluntaria a alcanzar
los objetivos empresariales.

Tolerancia a la presion. Capacidad de actuar con eficacia en situaciones de

desacuerdo o exigencias de tiempo, sin que esto afecte
al desarrollo en una actividad.

Capacidad de andlisis. Capacidad de comprender una situacion de manera
profunda y detallada que permita una mejor toma de
decisiones.

Facilidad de comunicacion Posesion de autocontrol emocional para elaborar, enviar,

recibir y analizar informacién.
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Experiencia laboral requerida

Dimensiones Detalle
Tiempo de experiencia Minimo 6 afios.
Especificidad Experiencia en instituciones similares.
Experiencia en puesto similar.

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.

3.3.6.14 Disefio de la portada del manual de procedimientos

Vs

Manual de J——
Procedimientos PROCEDIMIENTOS

PRIMERA EDICION

Grafico 24-3. Portada del manual de procedimientos

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021
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3.3.6.15 Manual de procedimientos

Segun (Torres, 2020), el manual de procedimiento permite documentar actividades importantes,
criticas o necesarias de una organizacion, que sirven como criterio de interpretacion, su por qué

y su para qué, (Cari, 2020).

Tabla 50-3. Manual de Procedimientos

Manual de Procedimientos

. Cadigo: NVMP
2i1SION
Caja Solidaria “Nueva Vision” Primera Edicion Fecha. Febrero 2021

Objetivo

Proporcionar informacién del procedimiento y personal involucrado en realizar una actividad en la organizacion.

Alcance

El presente manual de procedimientos aplica para todo el personal administrativo, operativo y de apoyo de la

organizacion.

Descripcion

El presente manual describe de manera detallada informacion destinada al personal administrativo, operativo y de

apoyo con respecto a los procedimientos de las distintas actividades que se llevan a cabo dentro de la organizacion.

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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Tabla 51-3. Simbologia del flujograma

e | SION

Manual de Procedimientos

Codigo: NVMP

Caja Solidaria “Nueva Vision” Primera Edicion

Fecha. Febrero 2021

SIMBOLOGIA UTILIZADA EN LOS FLUJOGRAMAS

Simbolo

Nombre del Simbolo Descripcion

:

Forma utilizada en el diagrama de flujo para
INICIO representar el Indicador de inicio de un
procedimiento.

actividad.

Forma utilizada en el diagrama de flujo para
PROCESO representar una breve descripcion de una tarea o

Forma utilizada en el diagrama de flujo para

representar el fin de un procedimiento.

DECISION i L,
representar una actividad de decisidn.
Forma utilizada en el diagrama de flujo para
DOCUMENTO .
representar un documento escrito.
Forma utilizada para representar un flujo de entrada o
O CONECTOR salida de una parte del diagrama de flujo a otra,
dentro de la misma pagina.
C} N Forma utilizada en el diagrama de flujo para

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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Tabla 52-3. Mapa de Macroprocesos

CAJA SOLIDARIA DE AHORRO Y CREDITO Manual de Procedimientos

Cédigo: NVMP

Caja Solidaria “Nueva Vision” Primera Edicion Fecha. Febrero 2021

MAPA DE MACROPROCESOS

Mapa de Macroprocesos

CAJA SOLIDARIA DE AHORRO Y CREDITO

o
@

E-)
=
@
=
Q
@

ugpIeySIIES

TRABAJAMOS POR EL PROGRESO| v ‘sl

Mejora continua

PLANIFICACION

Gestion Estratégica

SERVICIOS

Gestion de Crédito
APOYO

Gestién de Apoyo

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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Tabla 53-3. Mapa de procesos. Gestidn Estratégica

CAJA SOLIDARIA DE AHORRO Y CREDITO Manual de Procedimientos
Codigo: NVMP
e\ SION
Caja Solidaria “Nueva Vision” Primera Edicién Fecha. Febrero 2021

MAPA DE PROCESOS

( Procesos )

. 7 7 .

Gestion Estrategica

Planificacion anual

Revisar los estados financieros

Contratacion del personal >

Y
S

TN Y

Planificar las capacitaciones )

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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Tabla 54-3. Mapa de procesos. Gestidn Financiera

CAJA SOLIDARIA DE AHORRO Y CREDITO Manual de Procedimientos
N Céodigo: NVMP

Caja Solidaria “Nueva Vision” Primera Edicién Fecha. Febrero 2021

MAPA DE PROCESOS

( Procesos )

e

Gestion Financiera

Realizar presupuesto anual

Elaborar el plan financiero

Elaborar el estado financiero

C )
C )

( Declaracién de obligaciones tributarias >

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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Tabla 55-3. Mapa de procesos. Captaciones

CAJA SOLIDARIA DE AHORRO Y CREDITO

BAIANDS PORELPROGRESO) V\SI
N

Manual de Procedimientos

Cédigo: NVMP

Caja Solidaria “Nueva Vision”

Primera Edicién

Fecha. Febrero 2021

MAPA DE PROCESOS

C

Procesos )

Mejora Continua

Captaciones

Recepcién depdsitos

Receptar pagos de créditos

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.




Tabla 56-3. Mapa de procesos. Gestion de Crédito

CAJA SOLIDARIA DE AHORRO Y CREDITO

BAIANDS PORELPROGRESO) V\SI
N

Manual de Procedimientos

Cédigo: NVMP

Caja Solidaria “Nueva Vision”

Primera Edicién

Fecha. Febrero 2021

MAPA DE PROCESOS

C

Procesos )

Gestion de Crédito

Calificacién de crédito

Otorgacion de crédito

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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Tabla 57-3. Mapa de procesos. Gestidén de Apoyo

CAJA SOLIDARIA DE AHORRO Y CREDITO Manual de Procedimientos

Cédigo: NVMP
7 vsvnuﬂwumm N
Caja Solidaria “Nueva Vision” Primera Edicion Fecha. Febrero 2021
MAPA DE PROCESOS

C Procesos )

Gestion de Apoyo

Archivar documentacion

Gestionar la agenda ejecutiva

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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Tabla 58-3. Ficha del Proceso. Planificacién anual

Manual de ’ Ficha de Proceso ‘
, . .
\"Sl N PrOCEd Imientos Gestion Estratégica
Proceso Planificacion anual Codigo | MPGE-01
Procedimiento Planificacion del plan operativo anual Fechade | ¢\ ero2021
P P elaboracidn
Objetivo del - o iy N
J . Planificar una agenda de actividades con duracion de un afio.
procedimiento
Responsable de . Lugarde | Oficina de la Caja Solidaria “Nueva
o Presidente/a o, o
ejecucion ejecucion Vision
Entrada Asignacion inadecuada de recursos, incertidumbre e incumplimiento de metas.
Salida Actividades a cumplirse de manera programada y cronogramada
Insumos Internet, computadora, esfero, papel bond, impresora,
No. Actividades Responsables
1 |Elaborar un cronograma de reunion Secretario
2 |Agendarla reunion Secretario
3 |Enviar el comunicado al personal directivo Secretario
4 |Constatar la asistencia del directorio Secretario
5 |Inicio de reunion Secretario
6 |Andlisis de presupuesto Presidente
7 |Asignacion del presupuesto y personal Presidente
8 |Socializacion de actividades Presidente
9 |Anunciar el plan operativo anual. Fin del Procedimiento Presidente

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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Tabla 59-3. Flujograma. Planificacion anual

Manual de Procedimientos

Cddigo: NVMP
e SION
Caja Solidaria “Nueva Vision” Primera Edicién Fecha. Febrero 2021
MPGE-01 Planificacién anual ||
Secretario Presidente

INICIO

Elaborar un
cronograma de
reunion

v

Agendar la reunion

v

Enviar el
comunicado al
personal directivo

NO

Eldirectorio recibio
el comunicado?

Constatar asistencia
del directorio

v

Inicio de reunién

| l

Andlisis de
presupuesto

v

Asignarel
presupuesto y
personal

v

Socializacién de
actividades

v

Anunciarel plan
operativo anual

Planificacion del plan operativo anual

FIN

|
Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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Tabla 60-3. Ficha del Proceso. Revisar los Estados Financieros

I\/Ianual de ‘ Ficha de Proceso
Procedimientos Gestion Estratégica
Proceso Revisar los estados financieros Cddigo | MPGE-02
Procedimiento Diagndstico de estados financieros Fechade |/ oro2021
g elaboracion
Obijetivo del . . . .
) o Generar credibilidad de los estados financieros informados
procedimiento
Responsable de . Lugar de Oficina de la Caja Solidaria “Nueva
o Presidente/a o iy
ejecucion ejecucion Visidn
Entrada Prevision de ingresos y gastos de operacion
Salida Seguridad razonable en los estados financieros
Insumos Internet, computadora, esfero, papel bond, impresora
No. Actividades Responsables
1 |Convocar reunion al directorio Secretario
2 |Entregay exposicion al directorio el estado de resultado Contador
3 |Andlisis del rendimiento de la organizacion Presidente
4 |Andlisis del estado de resultados en relacion con afios anteriores Presidente
5 |Analisis del patrimonio neto Presidente
6 |Elaborar documento con la informacidn encontrada Secretario
7 |Plantear correctivos Presidente
8 |Archivar documentacion. Fin del procedimiento Secretario

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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Tabla 61-3. Flujograma. Revisar los Estados Financieros

U\ Manual de Procedimientos
Cadigo: NVMP
e SION

Caja Solidaria “Nueva Vision”

Primera Edicién

MPGE-02 Revisar los estados financieros

Secretario

Contador

Presidente

Diagndstico de estados financieros

INICIO

Convocar reunién al

directorio

¢El directorio recibio
el comunicado?

|

Entregay
exposicion al

directorio el estado
de resultado

L

|

Elaborar documento
con la informacién
encontrada

}

Andlisis del
rendimiento de la
organizacion

v

Andlisis del estado
de resultado con
relacién a afios
anteriores

A 4

Andlisis del
patrimonio neto

L

|

documentacién

Archivar

FIN

}

Plantear correctivos

I

| ———

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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Tabla 62-3. Ficha del Proceso. Contratacién del personal

Manual de ’ Ficha de Proceso ‘
Procedimientos Gestion Estratégica
Proceso Contratacion del personal Cddigo | MPGE-03
Procedimiento Reclutamiento y seleccion de personal Fechade | o ireroam1
y P elaboracion
Objetivo del " )
. Identificar al mejor talento para ocupar la vacante
procedimiento
Responsable de . . Lugarde | Oficina de la Caja Solidaria “Nueva
L, Vicepresidente/a o, i
ejecucion gjecucion Vision
Entrada Requerimiento de un nuevo personal
Salida Contratacion del mejor candidato
Insumos Internet, computadora, esfero, papel bond, impresora
No. Actividades Responsables
1 |Comunicar la existencia de una vacante Secretario
2 |Elaborar la descripcion de la vacante Secretario
3 |Anunciar la convocatoria de vacante Vicepresidente
4 |Receptar las carpetas Secretario
5 |Seleccionar los curriculums Vicepresidente
6 |Contactar al postulante Secretario
7 |Programar una entrevista Secretario
8 |Elaborar el contrato. Fin de Procedimiento. Vicepresidente

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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Tabla 63-3. Flujograma. Contratacion del personal

U Manual de Procedimientos
Cadigo: NVMP
e S|ON

Caja Solidaria “Nueva Vision”

Primera Edicién

MPGE-03 Contratacion del personal

Fecha. Febrero 2021

Secretario

Vicepresidente

Reclutamiento y seleccion del personal

Comunicar la
existencia de una
vacante

v

Elaborar la
descripcién de una
vacante

NO

ZLa descripcion
detalla todo el perfil
delavacante?

}

|

Receptar las
carpetas

I

Anunciar la
convocatoria de la

vacante

]

}

Seleccionar los
curriculums

!

Contactar al
postulante

{Tiene disponibilidad
el postulante?

Programar una
entrevista

NO

ZCumple con todas a3
espectativas?

lo

¢ Cumple con todos

s requisitos?

}

Elaborar el contrato

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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Tabla 64-3. Ficha del Proceso. Planificar las capacitaciones

Manual de ‘ Ficha de Proceso
masno: mamoo R [ N PrOCEdImIentOS Gestion Estratégica
NIOINTT

Proceso Planificar las capacitaciones Codigo | MPGE-04

Procedimiento Deteccion de necesidades de capacitacion Fechade | obrero 2021
p elaboracion
Objetivo del -
o Desarrollar el conocimiento del personal

procedimiento
Responsable de . . Lugar de Oficina de la Caja Solidaria “Nueva

o Vicepresidente/a o e

ejecucion ejecucion Vision

Entrada Necesidad de capacitacidn, deficiencia en el desempefio del personal

Salida Adecuada planificacion para las capacitaciones

Insumos Internet, computadora, esfero, papel bond, impresora

No. Actividades Responsables

1 |Andlisis de las deficiencias del personal Vicepresidente
2 |ldentificar el personal a capacitar Vicepresidente
3 |Buscar cursos a los que puedan asistir Vicepresidente
4 |Elaborar un programa de capacitacion Secretario
5 |Asignar recurso para la capacitacion Tesorero
6 |Elaborar un cronograma para la capacitacion Secretario
7 |Convocar a reunion Secretario
8 |[Comunicar el programa de capacitacion al personal Vicepresidente
9 |Enviar al curso de capacitacidon al personal. Fin de Procedimiento. Vicepresidente

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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Tabla 65-3. Flujograma. Planificar las capacitaciones

e S

N

Manual de Procedimientos
Cadigo: NVMP

Caja Solidaria “Nueva Vision”

MPGE-04 Planificar las capacitaciones

Primera Edicién Fecha. Febrero 2021

Vicepresidente

Secretario Tesorero

Andlisis de las
deficiencias del
personal

v

Identificar al
personal a capacitar

v

Buscar cursos a los
que puedan asistir

L

}

Elaborar un
programa de
capacitacién i

]

v

Elaborar un

programa parala
capacitacion

v

Asignar recurso
para la capacitacién

Convocar a reunién

|

Deteccion de necesidades de capacitacion

Comunicar el
programa de
capacitacion

v

Enviar al curso de
capacitacion al
personal

FIN

.

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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Tabla 66-3. Ficha del Proceso. Realizar el presupuesto anual

Manual de ‘ Ficha de Proceso ‘
, L] L]
NIIVTT
Proceso Realizar el presupuesto anual Codigo | MPGF-01
Procedimiento Definir el presupuesto para la organizacion Fechade | eroams
presup p 8 elaboracion
Objetivo del Asignar un presupuesto anual adecuado para los gastos previstos por |a
procedimiento organizacion
Responsable de Lugarde | Oficina de la Caja Solidaria “Nueva
., Tesorero/a o L
ejecucion ejecucion Vision
Entrada Proyecciones mensuales, nivel de gastos
Salida Presupuesto anual
Insumos Internet, computadora, esfero, papel bond, impresora
No. Actividades Responsables
1 |Andlisis del funcionamiento de la organizacion Tesorero
2 |Analisis de informes financieros Tesorero
3 [Analisis de requerimientos de cada departamento Tesorero
4 |Elaborar un informe del estado financiero Tesorero
5  [Asignar presupuesto a cada area Tesorero
6 |Archivar documentacion. Fin de Procedimiento. Secretario

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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Tabla 67-3. Flujograma. Realizar el presupuesto anual

Manual de Procedimientos

e S

Cadigo: NVMP

Caja Solidaria “Nueva Primera Edicién

Vision”

MPGF-01 Realizar el presupuesto anual

Fecha. Febrero 2021

Tesorero

Secretario

INICIO

Andlisis del
funcionamiento de
la organizacion

v

Andlisis de informes
financieros

v

Andlisis de
requerimientos de
cada departamento

v

Elaborar un informe
del estado
financiero

v

Asignar presupuesto
acada area

]

Definir el presupuesto para la organizacién

}

Archivar
documentacién

FIN

| —
Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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Tabla 68-3. Ficha del Proceso. Elaborar el plan financiero

Manual de ’ Ficha de Proceso ‘
Proceso Elaborar el plan financiero Codigo | MPGF-02
. . . . . Fechade
Procedimiento Fijar los fondos necesarios para su funcionamiento elaboracian| 00 202t
Objetivo del . . - L -
- Asignar recursos monetarios suficientes para la consecucion de los objetivos.
procedimiento
Responsable de Lugarde | Oficina de la Caja Solidaria “Nueva
o, Tesorero/a o o
ejecucion ejecucion Vision
Entrada Nivel de ingresos y gastos, informacion financiera de la organizacion
Salida Informe del plan financiero
Insumos Internet, computadora, esfero, papel bond, impresora
No. Actividades Responsables
1 |Analizar el estado financiero de la organizacion Tesorero
2 |Verificar existencia de liquidez Tesorero
3 |Anadlisis de propuesta de cada departamento Tesorero
4 |Especificar objetivos a lograr Tesorero
5 |Establecer los fondos necesarios para el funcionamiento de la organizacion Tesorero
6 |Archivar documentacion. Fin de Procedimiento. Secretario

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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Tabla 69-3. Flujograma. Elaborar el plan financiero

Manual de Procedimientos

Cadigo: NVMP
e SION

Caja Solidaria “Nueva Vision” Primera Edicién Fecha. Febrero 2021

MPGF-02 Elaborar el plan financiero

Tesorero Secretario

Analizar el estado
financiero de la
organizacion

v

Verificar existencia
de liquidez

v

Andlisis de
propuesta de cada
departamento

v

Especificar objetivos
alograr

v

Establecer fondos
necesarios para su
funcionamiento

Archivar
documentacion

FIN

Fijar los fondos necesarios para su funcionamiento

_

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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Tabla 70-3. Ficha del Proceso. Elaborar el estado financiero

Manual de ‘ Ficha de Proceso
Proceso Elaborar el estado financiero Cddigo | MPGF-03
Procedimiento Determinar la imagen financiera de la organizacion Fechade | irero2021
8 g elaboracion
Objetivo del . . ., L , o
J . Proporcionar informacidon veridica y confiable de los estados financieros
procedimiento
Responsable de Lugarde | Oficina de la Caja Solidaria “Nueva
o Contador/a N o
gjecucion gjecucion Vision
Entrada Directrices para la elaboracion del estado financiero, registros contables
Salida Estado financiero de la organizacion
Insumos Internet, computadora, esfero, papel bond, impresora
No. Actividades Responsables
1 [Recibirinstrucciones del presidente Contador
2 |Recibir informacion veridica de la organizacion Contador
3 |Verificar la informacion recibida. Contador
4 |Elaborar el estado financiero Contador
5 |Revisar el estado financiero Contador
6 |Entrega del estado financiero. Fin de Procedimiento. Contador

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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Tabla 71-3. Flujograma. Elaborar el estado financiero

U\ Manual de Procedimientos
Cddigo: NVMP
e SION

Caja Solidaria “Nueva Vision”

Primera Edicién

MPGF-03 Elaborar el estado financiero

Fecha. Febrero 2021

CONTADOR

Determinar la imagen financiera de la organizacion

INICIO

Recibir
instrucciones del
presidente

v

Recibir informacion
veridica de la
organizacion

v

Verificar la
informacion
recibida

) NO
¢lainformacion es
correcta?

Elaborar el estado
financiero

v

Revisar el estado
financiero

v

Entrega del estado
financiero

FIN

Comunicar al
P presidente de
inconsistencias

éCorrige
inconsistenciag

| ———
Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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Tabla 72-3. Ficha del Proceso. Declaracion de obligaciones tributarias

\ Manual de ‘ Ficha de Proceso
e 4 SJON Procedimientos
Proceso Declaracidn de obligaciones tributarias Codigo | MPGF-04
Procedimiento Declaracion del Impuesto a la Renta elzebcoh;fizn Febrero 2021

Objetivo del

o Cumplir responsablemente con las obligaciones tributarias con el Estado
procedimiento

Responsable de Lugar de Oficina de la Caja Solidaria “Nueva
o Contador/a Lo, )
ejecucion ejecucion Vision
Entrada Obligaciones con el pago de impuestos
Salida Informe del pago de impuestos
Insumos Internet, computadora, esfero, papel bond, impresora
No. Actividades Responsables
1 [Revisidn de normativa del pais Contador
2 |Elaborar el documento de declaracién Contador
3 |Ingresar al sistema del SRI Contador
4 |Escoger tipo de declaracidn a realizar Contador
5 |Llenar formulario Contador
6 |Enviar declaracion. Fin de Procedimiento. Contador

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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Tabla 73-3. Flujograma. Declaracion de obligaciones tributarias

Manual de Procedimientos

Cadigo: NVMP
e SION

Caja Solidaria “Nueva

Visién® Primera Edicion Fecha. Febrero 2021
ision
MPGF-04 Declaracion de obligaciones tributarias
Contador

INICIO

A

Revision de
normativa del pais

v

Elaborar el
documento de
declaracién

.

Ingresar al sistema
del SRI

.

Escoger tipo de
declaracién a
realizar

v

Llenar formulario

!

Enviar formulario

Declaracion del impuesto a la renta

FIN

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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Tabla 74-3. Ficha del Proceso. Recepcidn de depoésitos

A Manual de ‘ Ficha de Proceso
Proceso Recepcion de depositos Cédigo | MPC-01
- ., .. Fecha de
Procedimiento Recepcidn de depdsitos de ahorro elaboracion Febrero 2021
Objetl'vo' del Generar confiabilidad de liquides a los socios/as
procedimiento
Responsable de Lugar de Oficina de la Caja Solidaria “Nueva
o, Tesorero/a o o
ejecucion ejecucion Vision
Entrada Errores en el proceso de captacion
Salida Adecuada recepcidn de recursos monetarios
Insumos Internet, computadora, esfero, papel bond, impresora,
No. Actividades Responsables
1 [Recibe solicitud de apertura de cuenta Tesorero
2 |Recibe y revisa los requisitos Tesorero
3 |Aprueba la solicitud Presidente
4 |Ingresa los datos informativos del socio al sistema Tesorero
5 {Imprime la solicitud de apertura de cuenta Tesorero
6 |Imprime la libreta de ahorros Tesorero
7 |Entrega la libreta de ahorro al socio. Fin del Procedimiento Tesorero

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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Tabla 75-3. Flujograma. Recepcién de depdsitos

e S

Manual de Procedimientos
Cadigo: NVMP

Caja Solidaria “Nueva Vision”

Primera Edicién Fecha. Febrero 2021

MPC-01 Recepcion de depdsitos

Tesorero

Presidente

Recepcion de depdsitos de ahorro

INICIO

Recibe solicitud de
apertura de cuenta

v

Recibe y revisa los

requisitos

umple col
todos los
equisitos?.

SI

}

Aprueba solicitud

v

Solicitud aprobada

|

Ingresa los datos
informativos al
sistema

v

Imprime solicitud de
apertura de cuenta

v

Solicita firma del
socio

v

Imprime libreta de
ahorros

v

Entrega de libreta
de ahorros al socio

FIN

=T

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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Tabla 76-3. Ficha del Proceso. Receptar pagos de crédito

Manual de ‘ Ficha de Proceso

Receptar pagos de crédito

Codigo | MPC-02

Procedimiento

Recuperacion de deudas de los clientes

Fechade

., | Febrero2021
elaboracion

Objetivo del
procedimiento

Cobro oportuno de recursos monetarios

Responsable de Lugar de Oficina de la Caja Solidaria “Nueva
. ., Tesorero . ., e
ejecucion ejecucion Visién
Entrada Evaluacidn de cartera y andlisis de tendencia de pagos
Salida Cobranza de créditos
Insumos Internet, computadora, esfero, papel bond, impresora,
No. Actividades Responsables
1 |Revisa los reportes de crédito Comision de crédito
2 [Recibe Notificacion de créditos vencidos Tesorero
Notifica al socio del crédito vencido.
o 1-29 dias notificar al socio.
3 |e 29-59 dias notificar al socio y garante. Tesorero
e 59-89 dias notificar al socio y garante.
¢ Posterior a los 90 dias seguir con el tramite judicial.
4 [Refinanciar el crédito Comision de crédito
Cobro de crédito Comision de crédito
6 |Actualizar el pago de crédito en el sistema. Fin del procedimiento Comision de crédito

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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Tabla 77-3. Flujograma. Receptar pagos de crédito

e S|ON

Manual de Procedimientos

Cddigo: NVMP

Caja Solidaria “Nueva Vision”

Primera Edicién Fecha. Febrero 2021

MPC-02 Receptar pagos de crédito

Comision de crédito

Tesorero

Recuperacién de deudas de los clientes

INICIO

Revisa los reportes
de crédito

¢Hay créditos
vencidos?

Recibe notificacién
de créditos vencidos

!

Notifica al socio del |
crédito vencido

NO

¢El socio se
reporta?

|

Refinanciar el
crédito

v

Cobro de crédito

v

Actualizar el pago
del crédito en el
sistema

FIN

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.

104




Tabla 78-3 Ficha del Proceso. Calificacion de crédito

Manual de

Ficha de Proceso

4
e SOV Procedimientos
NI
Proceso Calificacion de crédito Codigo | MPGC-01
Procedimiento Evaluacion de solicitud de crédito Fechade | ¢ ero2021
elaboracion
Objetivo del . . i .
) o Medir la solvencia crediticia del socio
procedimiento
Responsable de . . Lugar de Oficina de la Caja Solidaria “Nueva
o, Comision de crédito L o
gjecucion gjecucion Vision
Entrada Errores en el proceso, solicitud de capacidad crediticia del socio
Salida Calificacion de capacidad de crédito
Insumos Internet, computadora, esfero, papel bond, impresora,
No. Actividades Responsables
1 |Recibe documentacion Comision de crédito
2 |Revisa los requisitos Comision de crédito
3 |Revisa informacion crediticia del socio y garante Comision de crédito
4 |Imprime solicitud de aprobacion Comision de crédito
5 |Solicita la firma al Presidente Presidente
6 |Recibe la carpeta aprobada. Fin del procedimiento Tesorero

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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Tabla 79-3. Flujograma. Calificacidn de crédito.

Manual de Procedimientos

Cadigo: NVMP
e SION
Caja Solidaria “Nueva Vision” Primera Edicién Fecha. Febrero 2021
MPGC-01 Calificacion de crédito ||
Comision de crédito Presidente Tesorero
Recibe

documentacién

v

Revisa los
requisitos

umple coi
todos los
equisitos?

Comunica al socio

¢Completa los
requisitos?

Revisa
informacién
crediticia del

socio y garante

S|
Tienen problemas
judiciales?

.z

Evaluacion de solicitud de crédito

NO Comunica al socio

NO

ZElsocio arregla los
groblemas judiciales?

SI

Actualiza los
datos del socioy
garante

‘ | l l

Imprime solicitud
de aprobacion Firma la SOI.IFItUd Recibe la carpeta
de aprobacién de
P~ aprobada
¢ crédito

Solicita la firma al ¢
presidente Solicitud de y

crédito aprobado
‘ FIN 7

|

| =
Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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Tabla 80-3. Ficha del Proceso. Otorgacién de crédito.

e 1N

Manual de
Procedimientos

Ficha de Proceso

V1O Z
Proceso Otorgacion de crédito Codigo | MPGC-02
Procedimiento Otorgacion de recursos monetarios Fechade | o ero 2021
] elaboracion
Objetivo del Incrementar la liquides y rentabilidad que aporten al crecimiento de la
procedimiento organizacion
Responsable de Lugarde | Oficina de la Caja Solidaria “Nueva
o Tesorero o S
ejecucion ejecucion Vision
Entrada Solicitud de crédito, requerimientos legales, requerimiento de documentos
Salida Remite pedido, registro de aprobacion de crédito
Insumos Internet, computadora, esfero, papel bond, impresora,
No. Actividades Responsables
1 |Revisar la carpeta receptada Comision de crédito
2 |Revisar la solicitud del socio y garante Comision de crédito
3 |Elaborar acta de solicitud aprobada Comision de crédito

4 |Firma del acta de solicitud aprobada Presidente
5 |Comunicar al socio Tesorero
6 |Firma del socio y garante Tesorero
7 |Inspeccion de firmas Tesorero
8 |Despacho del crédito. Fin del procedimiento Tesorero

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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Tabla 81-3. Flujograma. Otorgacién de crédito.

e S

N

Manual de Procedimientos

Cadigo: NVMP

Caja Solidaria “Nueva Vision”

Primera Edicién

Fecha. Febrero 2021

MPGC-02 Otorgacion de crédito

Comision de crédito

Presidente

Tesorero

INICIO

Revisar la carpeta
receptada

Revisar la solicitud
del socio y garante

¢Los documentos
estan correctos?

Comunicar a
comisién de
créditos

Correccion de
documentacion

Elaborar acta de
solicitud aprobada

O

Otorgacion de recursos monetarios

.

}

Firma el acta de
solicitud aprobada

)

Comunicar al socio

v

Solicita la firma al
socio y garante

v

Inspeccién de firmas

v

Despacho del
crédito

FIN 9

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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Tabla 82-3. Ficha del Proceso. Archivar documentacion.

Ficha de Proceso

Manual de
V\SION Procedimientos
Proceso Archivar documentacion

Codigo | MPGA-01

Procedimiento

Fecha de

Archivar documento de manera ordenada y sistematica Febrero 2021

elaboracion

Objetivo del
procedimiento

Conservar y custodiar documentos de la organizacion

Responsable de . Lugar de Oficina de la Caja Solidaria “Nueva
o Secretario/a o L
ejecucion gjecucion Vision
Entrada Necesidad de conservar documentos, blsqueda de documentos
Salida Conservacién de documentos de manera ordenada y sistematica
Insumos Internet, computadora, esfero, papel bond, impresora
No. Actividades Responsables
1 |Recepcidn de documentacion Secretario
2 |Analizar la documentacion Secretario
3 |Clasificar los documentos Secretario
4 |Codificar los documentos Secretario
5 |Ordenar los documentos Secretario
6 |Colocar en archivadores. Fin de Procedimiento. Secretario

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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Tabla 83-3. Flujograma. Archivar documentacién.

e S|ON

Manual de Procedimientos

Cadigo: NVMP

Caja Solidaria “Nueva Vision”

Primera Edicién

Fecha. Febrero 2021

MPGA-01 Archivar documentacién

Secretario

Archivar documentos de manera ordenada y sistematica

INICIO

Recepcion de
documentacién

v

Analizar la
documentacién

v

Clasificar los
documentos

v

Codificar los
documentos

v

Ordenar los
documentos

v

Colocar en
archivadores

FIN

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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Tabla 84-3. Ficha del Proceso. Gestionar la agenda ejecutiva.

Ficha de Proceso

Manual de
g STON Procedimientos
Proceso Gestionar la agenda ejecutiva

Codigo | MPGA-02

Procedimiento

Fechade

Administracion del tiempo y actividades Febrero 2021

elaboracion

Objetivo del
procedimiento

Control y organizacion de las actividades o eventos previstos

Responsable de . Lugar de Oficina de la Caja Solidaria “Nueva
L Secretario/a o .
ejecucion ejecucion Vision
Entrada Cancelaciones y modificaciones de actividades
Salida Organizacion y control de tiempo y actividades.
Insumos Internet, computadora, esfero, papel bond, impresora,

No. Actividades Responsables
1 |Verificar informacion existente Secretario
2 |Planificar actividades Secretario
3 |Organizar actividades Secretario
4 |Disefiar calendario ejecutivo Secretario
5 |Verificar citas o reuniones mas préximas Secretario
6 |Preparar material necesario Secretario
7 |Informar al presidente. Fin de Procedimiento. Secretario

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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Tabla 85-3. Flujograma. Gestionar la agenda ejecutiva.

e S

N

Manual de Procedimientos

Cadigo: NVMP

Caja Solidaria “Nueva Vision”

Primera Edicién

Fecha. Febrero 2021

MPGA-02 Gestionar la agenda ejecutiva

Secretario

Administracion del tiempo y actividades

INICIO

Verificar
informacion
existente

!

Planificar
actividades

I

Organizar
actividades

I

Disefiar calendario
ejecutivo

|

Verificar citas o
reuniones mas
proximas

}

Preparar material
necesario

!

Informar al
presidente

FIN

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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Tabla 86-3. Ficha del Proceso. Compra de suministros.

Manual de

Ficha de Proceso

o (S |ON Procedimientos
Proceso Compra de suministros Cddigo | MPGA-03
Procedimiento Adquisicién de suministros de oficina ell;ebcohra;cdizn Febrero 2021

Objetivo del
procedimiento

Contar con el suministro de papeleria necesaria y oportuna para la operacion de
la organizacion.

Responsable de Lugar de Oficina de la Caja Solidaria “Nueva
. g Tesorero . . S
ejecucion gjecucion Vision
Entrada Solicitud de suministros de oficina, caracteristicas de suministros requeridos
Salida Adquisicidn de suministro requerido
Insumos Internet, computadora, esfero, papel bond, impresora,
No. Actividades Responsables
1 |Revisar el inventario de suministros de oficina Secretario
2 |Elaborar solicitud de compra Secretario
3 [Revisar solicitud de compra Presidente
4 |Firmar autorizacion de compra Presidente
5 |Cotizacion de suministros Secretario
6 |Asignacion de presupuesto Tesorero
7 [Negociacion de contrato de compra Secretario
8 |Recepcion de suministros de oficina Secretario
9 |Verifica el buen estado de suministros de oficina solicitados Secretario
10 |Pago de factura. Fin de Procedimiento. Tesorero

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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Tabla 87-3. Flujograma. Compra de suministros.

e g S|ON

Manual de Procedimientos

Cadigo: NVMP

Caja Solidaria “Nueva

Vision”

Primera Edicion

Fecha. Febrero 2021

MPGA-03 Compra de suministros

suministro

[

Secretario Presidente Tesorero
Revisar el
inventarios de
suministro de
oficina
e requier®
suministro de
oficina?
Elaborar solicitud de
compra
) }
Solicitud de compra
Revisa la solicitud
de compra
Firma solicitud de
compra
Cotizacion de v

Asigna presupuesto

v

Negociacién de
contrato de compra

v

Recepcion de
suministros de
oficina

v

Verifica el estado de

Adquisicion de suministros de oficina

suministros de
oficina

<Suministros en
buen estado?

Devolucién de
suministros de
oficina

éCambio de
suministros
defectuosos?

—

}

Pago de factura

FIN 11

Elaborado por: Pilamunga, F. 2021.
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CONCLUSIONES

> Existe desorganizacion, desconocimiento e incertidumbre en el desarrollo de actividades
en la gestion administrativa y operativa al no poseer un manual de organizacion que defina el
nivel jerdrquico, nivel de autoridad, funciones y responsabilidades del personal de la Caja

Solidaria “Nueva Vision”.

> Se encontr6 que el personal desconoce la existencia de la estructura organica, la misma
gue no refleja una linea de autoridad ni los departamentos existentes en la actualidad dentro de la
organizacion por lo que el personal asignado posee dificultades al momento de cumplir las

funciones, comunicacion interna y toma de decisiones.

> La asignacion de funciones, actividades, recursos, responsabilidades y lineamientos
generales se realiza de manera verbal y directa a cada integrante, sin tomar en cuenta los requisitos
del perfil de cargo, dependencia a la que pertenece, capacidad de toma de decisiones 0 experiencia
necesaria para el cargo o actividad, lo cual en varias ocasiones ha provocado la asignacion de la
persona menos apta para el cumplimiento de las funciones requeridas, por lo que es indispensable

contar con un manual de funciones y procedimientos.
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RECOMENDACIONES

> Ejecutar la reestructuracion de la Caja Solidaria “Nueva Vision”, lo cual sera el primer
paso para adoptar una nueva estructura de organizacion, optimizando las operaciones, eliminando
la duplicidad de funciones, desorganizacion e incertidumbre en el manejo administrativo y

operativo de la organizacion.

> Implementar el organigrama estructural propuesto que refleja de manera grafica los
puestos de trabajo, linea de autoridad, nivel jerarquico y delimitacién del rol del personal en la
organizacién, promueve la interaccién, comunicacién interna, optimizacion del tiempo y

efectividad en el cumplimiento de sus actividades.

> Implementar y socializar el manual de funciones y procedimientos indispensables para
mejorar el funcionamiento de la gestion administrativa y operativa de la organizacion,
incrementando el compromiso, estandarizacion de procesos, trabajo en equipo Yy espiritu
colaborador entre su personal, con el objetivo de obtener mayor eficiencia, productividad y

rendimiento en el cumplimiento sus actividades.

116



GLOSARIO

Antecedentes: Contenido que identifica y expone teorias, y lineamientos de una investigacion,
programa o proceso. (Chen, 2020).

Funciones: Serie de 6rdenes a ejecutarse perfectamente de manera individual o grupal. (Porto &
Gardey, Definicion de funcion, 2020).

Gestion: Conjunto de acciones y procedimientos que se llevan a cabo para lograr un fin
determinado. (Westreicher, 2020).

Interconectados: Capacidad de establecer conexiones entre dos 0 mas elementos entre si. (Porto
& Merino, Definicion de interconectividad, 2020).

Organizacién: Son grupos de personas sociales cuyos miembros interacttan entre si para lograr
un fin determinado. (Cardona, 2010).

Procedimiento: Conjunto de actividades generador de un acto administrativo. (Alvarez, 2020).

Reestructuracion: Reordenamiento, reorganizacion o modificacion de una determinada
estructura. (Salazar, 2017).
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ANEXOS

ANEXO A: FORMATO DE ENTREVISTAS

>\ ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
FACULTAD ADMINISTRACION DE EMPRESAS
ESCUELA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

ENTREVISTA

DATOS:

Nombre del entrevistado/a

Cargo

OBJETIVO: Conocer la opinion del presidente/a acerca del organigrama estructural y
manual de funciones de la Caja de Ahorro y Crédito “Nueva Vision™.

INSTRUCCIONES:

Lea detenidamente y marque con una “X” seglin corresponda

PREGUNTAS:
1. ¢Laorganizacién cuenta con un adecuado organigrama estructural?
St () NO ()
L O QUE . e

2. ¢El organigrama estructural refleja una adecuada jerarquizacion del

personal?

3. ¢El personal tiene conocimiento de quién es el jefe superior y subordinados?
SI () NO ()

4. ¢Cudl es el nUmero de trabajadores internos y externos con el que cuenta la

organizacién y qué cargos ocupan?

N° Nombre Puesto/Cargo Interno/Externo




5. ¢Cémo realiza la asignacion de funciones o responsabilidades en la
organizacion?

6. ¢Existe un manual de funciones o algin documento en el que se sefiale el
cargo de cada trabajador?
SI () NO ()

7. ¢Existe algun documento en el que se establecen los requisitos para ocupar
un puesto de trabajo en la organizacion?
SI () NO ()

8. ¢Considera usted que el procedimiento de otorgacion de crédito es adecuado?
Sl () NO ()

9. ¢El proceso de otorgacion de crédito se encuentra definido en un manual de
procedimientos u otro documento?

SI () NO ()

10. ¢Considera que la creacion de un manual de funciones mejoraria la eficiencia

de la gestion administrativa? ¢ Por qué?

iGracias por su colaboracion!



ANEXO B: FORMATO DE ENCUESTAS

>\ ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
FACULTAD ADMINISTRACION DE EMPRESAS
ESCUELA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

ENCUESTA
DATOS:
Nombre del entrevistado: ......ccccceiiiiiiniiiiiiiiiiiiiiiniiinnene.
Cargo: .c.cceiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnes
Género: Masculino () Femenino ()

OBJETIVO: Conocer la estructura organizacional que se aplica en la Caja de Ahorro y
Crédito “Nueva Vision”.

INSTRUCCIONES:

Lea detenidamente y marque con una “X” segun corresponda

PREGUNTAS:

1. ¢Conoce si la organizacion cuenta con un organigrama estructural?
St () NO ()

2. ¢Conoce con claridad la misidn, vision y los objetivos organizacionales?
St () NO ()

3. ¢Considera que el organigrama estructural estd debidamente jerarquizado?
SI () NO ()

4. ¢Laorganizacion cuenta con areas o departamentos claramente definidos?

SI () NO ()
Especifique.......oviiii i

5. ¢Conoce quién es su jefe inmediato superior?

st () NO ()
Especifique:
Nombre ......covvvviviiiiiiinene, Cargo.....coovvviiiiiiiiiin,
6. ¢Tiene a su cargo subordinados?
st () NO ()



Especifique:

7. ¢Conoce si la organizacion posee un manual de funciones?
st () NO ()
8. ¢Conoce si la organizacion posee un manual de procedimientos?
st () NO ()
9. ¢Por qué medio se entero las funciones que debia cumplir en la organizacion?

Manual de funciones ()
Estatutos ()
Conversacion con el presidente ()
Otro: () Especifique ........ccoeiiiiiiiiiiii.

10. ¢ Tiene claramente definido las funciones o responsabilidades que debe cumplir?

Siempre ()
Casi siempre ()
Rara vez ()
Nunca ()

11. ¢ Las actividades que usted realiza estan especificadas en algin documento?
Sl () NO ()

12. ¢ Sabe a quién dirigirse en caso de tener problemas dentro de la organizacién?

Sl ()
NO ()
Posiblemente ()

iGracias por su colaboracion!



ANEXO C: ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ASAMBLEA GENERAL DE

COORDINADOR

v

SOCIOS
AREA DE

‘—

CONTABILIDAD

—

AREA LEGAL -
v

CONSEJO

ADMINISTRATIVO

l

CONSEJO DE
VIGILANCIA

l

soclo




ANEXO D: MATRIZ ESTRATEGICA PARA LA ELABORACION DE LA MISION

MATRIZ ESTRATEGICA PARA LA ELABORACION DE LA MISION

PREGUNTAS ESTRATEGICAS RESPUESTAS
¢ Quiénes somos? Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Nueva Vision”
¢ Qué ofrecemos? Prestacion de servicios financieros
¢Qué funcion cumplo? Impulsar el desarrollo econdmico y social de nuestros socios.
¢A cambio de que realizo las actividades? Estructura solida, trasparente y rentable con una retribucion justa a
sus socios Yy clientes.

La Caja Solidaria de Ahorro y Crédito “Nueva Visién”, tiene como mision la prestacion de servicios financieros que
impulse el desarrollo econémico y social de nuestros socios, dentro de una estructura sélida, transparente y rentable

con una retribucion justa a sus socios y clientes.




ANEXO E: MATRIZ ESTRATEGICA PARA LA ELABORACION DE LA VISION

MATRIZ ESTRATEGICA PARA LA ELABORACION DE LA VISION

PREGUNTAS ESTRATEGICAS RESPUESTAS
¢ Qué queremos ser? En el 2025 ser una institucion financiera sélida y rentable
¢Cual sera mi finalidad? Formar parte del segmento 4 en el sector financiero popular y
solidario
¢Con qué recursos contaré? Mediante el talento humano comprometido
¢Para qué realizaré estas actividades? Con vision al servicio social y econdmico de nuestros socios, clientes
y entorno en general

En el 2025 ser una institucion financiera sélida y rentable, formando parte del segmento 4 en el sector financiero
popular y solidario, mediante el talento humano comprometido, con visién al servicio social y econémico de nuestros

socios, clientes y entorno en general.




ANEXO F: ESTATUTO CAJA SOLIDARIA NUEVA VISION




ANEXO G: RUC CAJA SOLIDARIA NUEVA VISION




ANEXO H: REGISTRO DE DIRECTIVAS




ANEXO I: REGISTRO DE CATASTRO
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