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RESUMEN

Esta investigacién tuvo como objetivo principal analizar las brechas del pefrfil
profesional del personal de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Calceta Ltda. para
definir un plan de capacitacion acorde a las necesidades de los trabajadores,
para ello fue indispensable el uso de técnicas como la entrevista la cual fue
dirigida al Gerente General y a la Jefa de Talento Humano para obtener datos
respecto a la forma de establecer las necesidades de capacitacion del personal,
de cuales son las medidas tomadas para mitigar las brechas existentes entre el
perfil del puesto y de la persona seleccionada recalcando que también se hizo
una comparacion entre el perfil real del empleado y el requerido por puesto, con
el uso de una ficha de observacion ademas se aplicé una matriz de andlisis de
brecha que abarca la valoracion de formacion educativa, experiencia laboral, y
de los principales indicadores de desempefio, en la cual se logro identificar que
a esta entidad cuenta con 79 empleados distribuidos en las diferentes Agencias
existentes en la Provincia, un 55% de ellos cumplen a cabalidad con los
requerimientos para ocupar el puesto mientras que un 19% que corresponde a
15 empleados presentan pequefias falencias en ciertas habilidades vy
conocimientos que pueden ser contrarrestado mediante formacién. El plan de
capacitacion esta dirigido a radicar la brecha existente entre el puesto y el perfil
del trabajador y con ello contribuir a alcanzar los niveles de eficiencia de la
organizaciéon y al mismo tiempo contar con un personal altamente competente.

PALABRAS CLAVES

Andlisis, Brechas, Matriz, Valoracion, Capacitacion
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ABSTRACT

This research had as objective analyze the gaps in staff of Cooperativa de Ahorro
y Crédito Calceta Ltda. professional profile to define a training plan according to
the needs of workers, where it was essential the use of techniques such as the
interview which was directed to the General Manager and the head of human
resources for information about how to set the staff training needs, what are the
measures taken to mitigate the gaps between the profile of the position and the
selected person stressing was also made a comparison between the actual
profile of the employee and required by since, with the use of a tab's observation
also applied an array of analysis of gap covering the evaluation of education,
labor, and experience of the main indicators of performance, in which it was able
to identify that this entity has with 79 employees distributed in different agencies
in the province, 55% of them comply fully with the requirements for the post while
19% which corresponds to 15 employees have small flaws in certain skills and
knowledge that can be countered through training. The training plan is aimed at
settling the existing gap between the post and the employee's profile and thereby
contribute to reach the levels of efficiency of the Organization and at the same
time have a highly competent staff.

KEY WORDS

Gaps, matrix, assessment, analysis, training.



CAPITULO I. ANTECEDENTES

1.1. PLANTEAMIENTO Y FORMULACION DEL PROBLEMA

Para lograr el éxito de una organizacién, no hay una receta definida que evite
tropiezos; sin embargo, hay elementos que podrian tener un impacto positivo
ayudando a contribuir a la consecucion de los objetivos. Independientemente de
su tamafio y del ambito en el que se desarrolle, Camacho (2014) afirma que una
correcta administracion de sus procesos, permite aprovechar de forma éptima
los recursos tanto financieros, tecnolégicos como humanos. Sobre todo, este
altimo requiere especial atencion, pues una adecuada gestion del talento
humano es imprescindible para el cumplimiento de objetivos tanto estratégicos

como operativos.

Si se pretende dar un enfoque mas especifico en estas investigaciones para
poder tomar una actividad econdémica en particular, puede aplicarse también al
cooperativismo, en funcion de esto, Marin et al., (2016) argumenta que en este
ambito la adecuada gestién es crucial para el 6ptimo desempefio como para el
logro de las metas de dichas instituciones. Sin embargo, Lépez (2014) manifiesta
gue las Cooperativas de Crédito no se estan esforzando por mejorar
constantemente su desempefio, en realizar un analisis de brechas que les ayude
a descubrir cuéles son las areas 0 materias que presentan mayor debilidad, las
mismas que necesitan fortalecerse mediante capacitaciones a sus

colaboradores.

Mufiz y Verde (2016) afirman que las capacitaciones en las Cooperativas
financieras se realizan sin un plan de formacion u orientacion, y sin sustentos de
resultados de la necesidad, siendo esta, un requisito esencial vinculada a la
capacitacion; esto se debe a que no ejecutan los respectivos andlisis de los
perfiles de puestos para poder determinar la brecha existente entre las
competencias requeridas para el cargo y las que los trabajadores poseen,
generando la implementacion de planes de formacién y capacitacién incorrectas.
Al ejecutar capacitaciones no acordes a lo requerido, se desencadena el uso

innecesario e inadecuado de recursos econdémicos, humanos, tecnoldgicos y por



ende la inversién de tiempo injustificada, generando insatisfaccién laboral. Marin
(2014) manifiesta que “La formacion y capacitacién de asociados, trabajadores
contratados en el Cooperativismo han presentado deficiencias en todo lo
referente a pasos metodoldgicos, fundamentalmente en el diagndéstico de las
necesidades de formacion y capacitacion trayendo consigo insatisfaccion en los
cursos recibidos” por la escasa preocupacion de realizar un respectivo analisis

de brechas de puestos.

Este caso en particular se desarroll6 en la Cooperativa de Ahorro y Crédito
Calceta Ltda., la misma que se conformé en el afio 1966 y adquirié su vida
juridica, con la aprobacion de sus estatutos, el 19 de mayo de 1967, segun el
Acuerdo Ministerial No. 9022, siendo Presidente Constitucional Interino de la
Republica el Dr. Otto Arosemena Gomez y Ministro de Prevision y Asistencia
Social, el Dr. Marcos Suescun Guerrero. Institucién que ha contribuido con su
aporte al desarrollo del Canton Bolivar, expandiendo su accionar a otros
cantones de la provincia de Manabi con oficinas operativas, con un total de 79
empleados incluidas todas sus sucursales. Esta entidad crediticia crea en el afo
2012 el Departamento de Recursos Humanos, a través del cual desarrolla una
nueva estructura administrativa adoptando el modelo organico por procesos, con
ello instaura nuevas politicas internas, desarrollando un conjunto de manuales
de procesos orientados a convertirse en un practico instructivo para cada una de

las dependencias administrativas que conforman su estructura organizacional.

Los subsistemas de recursos humanos se clasificaron como procesos
habilitantes o de apoyo, al no ser actividades ligadas al giro del negocio poco a
poco su desarrollo se ha soslayado, es asi que a pesar de contar con un
instrumento disefiado para el analisis de brechas del perfil profesional, no se lo
aplica y las actividades vinculadas a este proceso se ven afectadas, por ejemplo
no ha sido factible determinar cuéles son las deficiencias y dificultades de los
trabajadores en cuanto a conocimientos, destrezas y habilidades en sus puestos
de trabajo, lo que conlleva a ejecutar inversiones en capacitaciones inadecuada

a las necesidades de cada uno de ellos y al requerimiento de sus puestos.



Fundamentado en lo expuesto previamente se formulé la siguiente interrogante:
¢, Con el analisis de brechas del perfil profesional del personal de la Cooperativa
de Ahorro y Crédito Calceta Ltda., se podréa elaborar el plan de capacitacién en

funcién de las necesidades reales de la institucion?

1.2. JUSTIFICACION

Paspuel et al., (2017) expresan, que, en la Cooperativa, primordialmente se
requiere gestionar con eficacia y eficiencia los recursos humanos, permitiendo
su desarrollo integral; ademas, ampliar la actividad de la Cooperativa, logrando

fortalecerse a si misma satisfaciendo las necesidades de sus involucrados.

La gestion del talento humano busca potencializar los conocimientos,
habilidades, destrezas y actitudes de los colaboradores, a través de
capacitaciones y adiestramiento, para su éxito es necesario un analisis de
brechas que de acuerdo a Mufiizy Verde (2016) con la aplicacién de este andlisis
es viable comparar el estado deseado y el real de cada trabajador, a partir del
resultado obtenido, conseguir la brecha existente y en base a ello realizar la
valoracion de las necesidades de formaciones lo que justifica esta investigacion

en el ambito metodologico

Por ello Sandoval y Pernalete (2014) manifiestan que el analisis de brechas del
perfil permite redactar e implementar acciones de formacién concretas con el
objetivo de desarrollar competencias y habilidades acorde a lo requerido por la
organizacion, lo que constituye para el personal la oportunidad de hacer carrera

al interior de la organizacion para dar mayor valor a su perfil profesional.

Por tal razon, la constante preparacion individual o grupal dentro del &mbito del
Cooperativismo ayuda al personal a desarrollar e incrementar nuevas destrezas
y habilidades haciéndolos mas rapidos y eficientes, por ende, contribuye a
mejorar el nivel de productividad organizacional, ahi la importancia de promover
el desarrollo de seminarios, capacitaciones periédicas previo a una metodologia
y un cronograma ya establecido para eliminar o minimizar las falencias del

trabajador.



La implementacion de la estrategia de formacion y capacitacién, permite
enriquecer a la Cooperativa, de elementos que aporten a la obtencion de un
mayor nivel de eficiencia y eficacia, dado por los conocimientos que pueden
adquirirse, logrando cumplir con los requerimientos de las respectivas auditorias
externas (Marin, 2014). Este elemento involucra no solo a la parte administrativa
sino también a sus asociados, el Reglamento de la Ley Organica de Economia
Popular y Solidaria (2012) en el Art. 34. Sobre las atribuciones y deberes del
Consejo de Administracion en el item 18, expresa que este, esta en la obligacion
de aprobar los programas de educacién, capacitacién y bienestar social de la
Cooperativa con sus respectivos presupuestos. A su vez el Reglamento de la
Constitucion, Organizacion, Funcionamiento y Liquidacion de las Cooperativas
de Ahorro (2009) expresa que los gastos que realice la Cooperativa por concepto
de capacitacion, deberan ser aprobados por la asamblea general de
representantes o de socios en el presupuesto anual con un informe favorable
previo, debidamente motivado por el consejo de administracion, que detallara en

forma clara cada uno de los rubros indicados.



1.3. OBJETIVOS

1.3.1. OBJETIVO GENERAL

Analizar las brechas del perfil profesional del personal de la Cooperativa de

Ahorro y Crédito Calceta Ltda., para la definicion del plan de capacitacion.

1.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Diagnosticar la situacion actual de la Cooperativa de Ahorro y Crédito
Calceta Ltda.

e Realizar el analisis de brechas de los perfiles profesionales del personal
de la Cooperativa.

e Elaborar un plan de capacitacion para cerrar las brechas existentes del
personal de la Cooperativa.

1.4. IDEA A DEFENDER

El analisis de brechas del perfil profesional del personal contribuird a
implementar el plan de capacitacion a la Cooperativa de Ahorro y Crédito Calceta
Ltda., permitiendo optimizar los recursos econdmicos, humanos y por ende la

inversion de tiempo injustificado.



CAPITULO II. MARCO TEORICO

Este capitulo da a conocer las directrices tedricas que guian el estudio, describiendo claramente el panorama global de teorias
gue abordan el tema y las principales evidencias tedricas-empiricas existentes, conteniendo, ademas, el hilo conductor que

permite darle coherencia a la investigacion.

HILO CONDUCTOR DEL MARCO TEGRICO DE LA INVESTIGACION

DIAGNOSTICO EMPRESARIAL TALENTO HUMANO PERFILES DE PUESTO CLASIFICACIGN DE PUESTO CAPACITACION ALTALENTO HUMANO COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO CALCETA LTDA
! ! ] ! ' )
ETAPAS DEL DIAGNOSTICOS GESTION DE DELTALENTO HUMANO ANALISIS DE PERFILES DE PUESTO PUESTOS DIRECTIVOS PROCESOS DE CAPACITACION MISION
! ! ! ! !
MODELO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO IMPORTANCIA ANALISIS DE PERFILES DE PUESTO PUESTOS EIECUTVOS PLAN DE CAPACITACION VISION
I ! } '
GESTION POR COMPENTENCIAS ANALISIS DE BRECHAS PUESTOS OPERATIVOS VALORES CORPORATIVOS

ANALISIS DE BRECHAS DEL PERFIL PROFESIONAL DEL PERSONAL DE LACOOPERATIVA AHORRRO Y CREDITO CALCETA LTDA PARA DEFINICIGNN DEL PLAN DE CAPACITACION

Figura 2.1. Hilo conductor de la investigacion
Fuente: Elaboracién propia



2.1. DIAGNOSTICO EMPRESARIAL

Fuentes (2013) afirma que el diagndstico también llamado método analitico se lo
realiza para conocer la situacion real de una organizacion, y para identificar los
problemas y las areas dentro de la misma, donde se pueden hacer mejoras con
el fin de aplicar correcciones y sacar el mayor provecho, una de las ventajas del
diagnostico organizacional es que en todos sus niveles y también en las
producciones de la misma organizacion se examinan y mejoran los sistemas y

practicas de la comunicacién tanto interna como externa.

La practica de un diagndéstico siempre implica la existencia de un observador que
clasifica y realiza distinciones de acuerdo a sus marcos referenciales, un
diagnéstico permite dar un veredicto o resultado de algun fendbmeno, por ello el
rol que cumplen los manuales de diagnésticos consiste en describir los criterios
gue establecen la presencia o ausencia de un cuadro patoldgico (Paiva y Oliva,
2014).

Naranjo, Ayala y Castro (2013) afirman que el diagnéstico consta de un analisis
cualitativo, a través del cual se conoce la percepcion del personal incluyendo
también un analisis cuantitativo, los cuales permiten proponer las acciones
afirmativas a favor del personal, necesarias para implementar un plan y
programa de trabajo para los siguientes afnos, con el proposito de fortalecer una
cultura de equidad de género entre el personal, donde se logre corregir o mejorar

las falencias encontradas dentro de la organizacion.

El diagndstico es una herramienta utilizada en los campos laborales, el cual
permite realizar andlisis de los problemas o situaciones especificas; es decir, ver
la realidad actual de la organizacion y en base a esos resultados poder
establecer acciones correctivas para mitigar los dafios a través de la
implementacion de mejoras siempre buscando sacar el mayor provecho, para

esto es necesario un conocedor o experto del tema del cual se va a diagnosticar,



para obtener informacién confiable. Cabe resaltar, que el diagndstico ayuda a la

toma decisiones para mejorar la calidad empresarial.

2.1.1. ETAPAS DEL DIAGNOSTICO

Segun el concepto del diagnéstico organizacional, de acuerdo a Ramirez,
Garzoén, Guerra, Norefia y Jaramillo (2014) se concibe como un proceso, es
decir, existen una serie de fases sucesivas que permitan determinar y lograr el

propdsito, las cuales son:

1. Recoleccién y organizaciéon de la informacion. - Para el caso del
diagndstico existen dos tipos de informacion que se pueden recolectar, y
gue van dando pautas para ir identificando las necesidades o problemas
gue se estén presentando en la empresa. Una de ellas es la informacién
priMARIA vy tiene relaciéon con los datos que se consiguen directamente
con la gente a través de técnicas y métodos que se utilizan para describir

el sistema organizacional.

La otra es la informacion secundaria, es decir, los datos adquiridos a
través de documentos, libros, entidades gubernamentales o
investigaciones, que ayudan a entender el contexto y el medio de la

situacion analizada.

2. Andlisis e interpretacion de la informacién. - Consiste en recoger los

hallazgos relevantes y separar la informacion basica, con el fin de
identificar las variables que respondan a los cuestionamientos planteados
al inicio del diagnéstico. El andlisis es objetivo, en la medida en que se
cifie a los datos obtenidos durante el proceso de recoleccion de
informacion, con los instrumentos utilizados para tal fin. Mientras que la
interpretacién hace referencia a la explicacion que deduce el investigador
del significado de los eventos, fendmenos o datos obtenidos.

3. Informe de diagnéstico y plan de accién. - Esta etapa del proceso
suministra el documento final que contiene la informacion recopilada,

organizada, analizada e interpretada, en forma escrita. Contiene los



resultados y define las estrategias que se deben implementar. Se
constituye la herramienta fundamental para consulta de la organizacion.
Otro de los aspectos importantes que resalta este documento es la

metodologia utilizada, en el proceso de aplicacién del diagnostico

organizacional.

De acuerdo a Marrero, Olivera, Garza, y Gonzélez (2015) el diagnéstico

situacional empresarial consta de las siguientes etapas:

1. Recoleccidon de datos. - El desarrollo de esta etapa tiene como objetivo
utilizar instrumentos para la captacion de los datos primarios, los cuales
tienen que corresponder con el estudio a realizar evaluando la situacion
actual. Estos instrumentos estdn basados en la utilizacion de los
diagramas Pareto e Ishikawa y la Matriz Debilidades, Amenazas,
Fortalezas y Oportunidades (DAFO), que son aplicables a cualquier
entidad.

2. Analisis externo e interno. - Para la realizacion del andlisis externo e
interno es necesario llevar a cabo la técnica de la consulta con expertos,
ademas del estudio de las actividades principales y la utilizacion de las

técnicas del Diagrama Pareto y el Causa -Efecto.

3. Disefio de mejora asociado a la proyeccion de soluciones. - En esta
fase se realiza el disefio y mejora de los procesos sobre la base de la
opinion de los expertos. Este disefio se realizara sobre la base de lograr
aumentar la eficiencia de las entidades de produccion o servicio con la
planificaciéon, disefio, implantacion y control de los procesos en las

mismas.

De acuerdo a Carballeda y Meza (2013) el diagndstico se divide en tres etapas

principales:
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1. Generacion de informacion, la cual abarca a su vez tres aspectos:

e La forma en que se recolecta la informacion, las herramientas y los
procesos utilizados.

e La metodologia utilizada para recopilar la informacion, la cual sigue
dos corrientes, los métodos usados para obtener informacion desde el
cliente (entrevistas, cuestionarios) y los usados para obtenerla desde
el consultor (observacion).

e La frecuencia con que se recolecta la informacién, la cual depende de

la estabilidad del sistema.

2. Organizacion de la informacién, en donde es necesario considerar

tres aspectos claves:

e Eldisefio de procedimientos para el proceso de la informacion.
e El almacenamiento apropiado de los datos.

e El ordenamiento de la informacién, de modo que sea facil de consultar.

3. Anélisis e interpretacion de la informacion

Consiste en separar los elementos basicos de la informacion y examinarlos con
el propésito de responder a las cuestiones planteadas al inicio de la

investigacion.

Todo diagndstico empresarial se lo ejecuta con la finalidad de evaluar la situaciéon
actual de la organizacion, para ello debe recolectar toda la informacion priMARIA
obtenida del mismo personal, a través de la aplicacion de técnicas como
encuestas, entrevistas; como también es esencial la informacion secundaria del
objeto en estudio, que es la que se encuentra en libros o informes escritos,
detectando asi las necesidades o la problematica, que tiene que ser resuelta a
través de un analisis e interpretacion de toda la informacién recabada para luego
en base a ello proponer alternativas de solucion mediante acciones preventivas
y correctivas, el cual deber ser comunicado y sociabilizado con un plan ante los

interesados o empleados.
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2.2. TALENTO HUMANO

El talento humano es una de las herramientas productivas mas importantes que
tienen las empresas dentro del mundo econdmicamente globalizado. Cabe
indicar que para las organizaciones el talento humano es un factor estratégico
para el desarrollo sostenible de las mismas, sobre todo cuando se encuentran
enlazados y alineados en forma adecuada con los procesos de formacion y de
innovacioén, condicionalmente que la calidad del servicio de una empresa radica
en la posibilidad se sostener el talento humano en una linea temporal prolongada
(Mejia, Castillo y Montoya, 2013).

El talento humano es considerado el componente principal, porque utiliza
recursos intelectuales, fisicos o de interrelacibn en base a habilidades y
caracteristicas fundamentales, para el crecimiento de una organizacion, es por
ello que son valorados por sus conocimientos, sus aportes intelectuales y talento

en la consecucion de las metas de las organizaciones (Majad, 2016).

El talento humano constituye un recurso esencial en las instituciones, por ello su
adecuada gestion es crucial para el éptimo desempefio y el logro de las metas
de dichas empresas u organizaciones, cabe indicar que este recurso es
fundamental para toda entidad, puesto que mediante un buen personal se llegan

a cumplir las politicas y las actividades que se lleven a cabo (Molina el al., 2014).

El talento humano es el factor dinamizador mas importante de una organizacion
por ende requiere especial atencion y gestion, los directivos deben potencializar
las habilidades, destrezas y conocimientos identificados en cada uno de ellos
mediante la observacion, con esta técnica se puede conocer su rendimiento
laboral, por medio de resultados, o evaluaciones individuales, vale recalcar que
el talento humano debe estar en continua formacion y preparacion para aumentar
su nivel de capacidad intelectual y fisica, los mismos que forman parte de la

mejora continua de la empresa y su éxito en el mercado.
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2.2.1. GESTION DEL TALENTO HUMANO

La gestion del talento humano es un factor estratégico de la organizacién, a este
le corresponde entender todas las cuestiones empresariales y aportar al logro de
los objetivos organizacionales desde una perspectiva estratégica al plazo que se
tiene propuesto, se consideran no solo las necesidades del negocio, también la
influencia del entorno laboral, legal y cultural, buscando encontrar un equilibrio
de los intereses (Pulido, 2015).

De Ledn (2013) explica que la gestion de talento humano se enfoca en la tactica
para los requerimientos de la empresa, es por ello que el manejo del personal
debe llevarse mediante estrategias, para optimizar los procesos relacionados
con las actividades que realiza cada uno de ellos en la empresa. Emplear la
gestion del talento humano mejora el ambiente de la organizacion y transforma
un canal continuo de comunicacion entre los trabajadores y la empresa; es ahora
cuando la organizacién empieza a involucrar las necesidades y deseos de sus

colaboradores.

La gestion del talento humano es una relacion de la empresa con el trabajador,
donde funciona bajo el supuesto de ganar-ganar, tal “pacto social’ de la
organizacién con el trabajador. Se habla, por ende, de la empresa conjuntamente
con el trabajador que anticipa las necesidades de cumplir con los objetivos de la
misma, que esta al tanto de las exigencias del entorno, que cuenta con la

creatividad para idear nuevas tendencias en el campo laboral (Majad, 2016).

La gestion de talento humano es aquella que trabaja en beneficio del personal,
es el recurso tan crucial para cualquier entidad u organizacién, la gestion en si,
consiste en aprovechar al maximo a cada uno de los integrantes, ubicar a cada
persona en un puesto acorde a sus conocimientos y habilidades, para ello es
esencial estudiar, evaluar y analizar continuamente al talento humano, para

determinar cuéles son sus falencias, debilidades y tomar acciones correctivas,
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asi de esta manera poner estrategias para que trabajen de manera eficiente y

eficaz.

2.2.2. MODELO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

El modelo de gestion de cargos basado en competencias laborales, se ejecuta
con el propdésito de mejorar la eficiencia y eficacia del talento humano, es decir
el modelo de gestion de perfiles de puestos de trabajos sera de vital utilidad en
el desarrollo de la organizacion haciendo que ésta esté en mejoramiento

continuo en el mundo laboral (Sandoval y Pernalete, 2015).

De manera general se plantea que los modelos gerenciales de los cargos del
talento humano juegan un papel importante en la produccién de servicios. Cabe
indicar, que, ante condiciones similares de contratacion, pago y beneficios
laborales, se han observado modelos de gestidn de cargos al personal de tal

manera que ellos tengan un buen rendimiento laboral (Nigenda et al., 2016).

Segun Marin (2013) indica que los modelos de gestion desarrollados en el campo
humano han sido habitualmente enfocados a actividades netamente operativas,
siendo la principal preocupacion de la antigua gerencia lograr la méxima
eficiencia como Unica via para alcanzar las metas de la organizacion, dejando

de lado el componente humano.

Para un mejor rendimiento del personal dentro de las organizaciones, existen
diferentes modelos de gestion de talento humano, uno de los mas aplicado es el
modelo de gestidon por competencias, el cual analiza los perfiles de los puestos
de trabajo; es decir, se toman en cuenta las capacidades, habilidades y
destrezas, las mismas que deben ser aplicadas para lograr que los integrantes
de las empresas puedan cumplir con los objetivos planteados y de esta manera

tener éxito empresarial.
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2.3.  GESTION POR COMPETENCIAS

La gestion por competencias es una técnica de recursos humanos que tiene sus
antecedentes en los estudios del comportamiento humano en el campo de la
psicologia, esta propone un conocimiento mas detallado sobre las causas del
desempeiio de los empleados en cualquiera de los procesos de recursos
humanos y su correlacion con diversos resultados organizativos. Todo ello
utilizando instrumentos de evaluacién e identificacion de competencias

(Guerrero, Valverde. y Gorjup 2013).

El modelo de las competencias se ocupa de la seleccion, la formacion y la
evaluacion de los trabajadores. Para ello, los discursos propios de ese modelo
ofrecen una serie de herramientas con el objetivo de poder reconocer las
competencias en un individuo o grupo, fomentarlas y evaluarlas. Estos
mecanismos parten de la objetivacion de las competencias para traducirlas en
indicadores (Amigot y Martinez, 2013).

La gestion por competencias es una herramienta que pocos conocen Y utilizan,
en la actualidad ha servido de gran apoyo para las organizaciones, como
referente para la seleccién y ubicacidon de su personal en areas estratégicas que
ayuden a su emprendimiento y desarrollo. Por consiguiente, las empresas que
han aplicado la gestion de competencias han presentado un mayor crecimiento
en sus ventas y han logrado obtener una mejor rentabilidad, lo cual es el objetivo

de toda organizacién (Correa, 2016).

Las competencias son las capacidades humanas que constan de diferentes
conocimientos, habilidades, pensamientos, destrezas y talentos que ciertos
individuos dominan mejor que otros, generando un mayor desempefo en
situaciones especiales requeridas en las organizaciones, la gestion por
competencia es una técnica de recursos humanos que sirve como un referente

para la seleccion y ubicacion del personal estratégicamente, analizando las
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competencias requeridas para desenvolverse en ese puesto de trabajo y las

competencias que el trabajador posee.

2.3. PERFILES DE PUESTO

Los perfiles de puesto son elementos descriptores y formuladores de una vision
de sujeto y sociedad que se desea alcanzar durante la formacién superior,
ademas se expone que los perfiles profesionales tienen que como estructura la
formacion y egreso para acceder y comprender la vision curricular que se
pretende realizar a lo largo del proceso formativo (Gonzales, Mortigo. y Berdugo,
2013).

Los perfiles de puesto otorgan cierta idoneidad y responsabilidad al ser humano
ante la sociedad para realizar la tarea y para el desempeiio eficaz de dicho
puesto de trabajo en la organizacién, es importante que el profesional conozca
Para ello deben conocer sus propias actitudes, intereses, valores, limitaciones y
posibilidades, asi como también las caracteristicas de la ocupacion a
desempeiniar y la valoracion y demanda social que esa ocupacion posee (Moreno

y Marcaccio, 2014).

De acuerdo con la OCDE (Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo
Econdmico) (2017) Los perfiles de puesto son informacion estructurada respecto
de la ubicacion de un puesto dentro de la estructura organica, mision, funciones,
asi como también los requisitos y exigencias que demanda para que una persona
pueda conducirse y desempefarse adecuadamente en un puesto. A cada perfil
de puesto se le adjuntan una misién, funciones y funciones de coordinacién, asi

como habilidades y competencias.

Los perfiles profesionales otorgan cierta idoneidad y responsabilidad al talento
humano ante la sociedad o en las empresas para realizar la tarea y para el
desempeiio eficaz y eficiente de dicho puesto de trabajo en la empresa, para ello

deben conocer sus propias actitudes, intereses, valores, limitaciones y
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posibilidades, asi como también las caracteristicas de la ocupacion a
desempeiniar, la valoracion y demanda social que esa posicion posee, cabe
indicar que los perfiles son evaluados acorde al grado de preparacion del talento

humano que haya tenido o que tenga.

2.3.1. ANALISIS DE PUESTO

Gonzales, Mortigo y Berdugo (2013) sefialan que la implicacion del enfoque por
competencias en los perfiles profesionales recurren a una serie de tautologias,
pues al analizar el perfil profesional se encuentran aspectos como: capacidades,
habilidades y destrezas que hacen hincapié en el discurso de las competencias
en el marco de diversas demandas laborales situadas en reconocer la formacion
del sujeto en la accién profesional, las cuales dejan de lado la importancia de las

competencias para el mundo exterior.

Segun la US (Universidad de Savillas) (2015) expone que el analizar el perfil
profesional tiene una triple funcionalidad porque puede servir para analizar
también el Curriculum Vitae, y poder adjuntarlo como referencia en sus datos
personales, es decir éste determina la carta de presentacion a la hora de hablar
del profesional y asi, tanto en un sitio como en el otro 0 en ambos sitios, el
seleccionador tendra una idea de como son los profesionales y hacia donde

estan dirigidos antes de conocer las experiencias laborales que la persona tenga.

Para realizar un analisis del perfil profesional, se debe tener claro el concepto de
perfil profesional, que basicamente son los requisitos y caracteristicas de cada
puesto. Es decir, aqui se debe analizar el curriculo vitae del profesional para ver
cudles son las condiciones y que cargo debe ocupar en la empresa (Merina,
2017).

Analizar un perfil profesional es estudiar las destrezas, habilidades, aptitudes,
capacidades de un candidato, para ejecutar un analisis de perfil profesional es

esencial tener claro cuéles son los requisitos y necesidades que se demanda
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para ese puesto de trabajo, por lo tanto, realizar el analisis de las hojas de vida
de los aspirantes es de vital importancia, seleccionando a las personas que
cumplan con las exigencias del puesto y aportar de manera responsable con la

entidad financiera.

2.3.2. IMPORTANCIA DE PERFILES DE PUESTO

La importancia de los perfiles de puesto va acorde con la gestion de recursos
humanos, como proceso previo para el desempeiio del resto de actividades
propias de este ambito de gestion interna (reclutamiento, seleccién, formacion,
evaluacion del desempefio, valoracion del puesto, administracion, remuneracion,
promocion, etc.). En si, es el procedimiento de obtencion de informacion acerca
de los puestos, su contenido, los aspectos y condiciones que los rodean (Antén
y Gonzélez, 2014)

Romero (2016) manifiesta que hay que tomarle mucha importancia a los perfiles
de puesto, el cual consiste en tener claro cuéles son los objetivos propuestos y
metas del puesto, de esto depende el éxito de la empresa, un perfil bien
elaborado le permitira no tener equivocaciones en la contratacion del personal,
evitando generar gastos en la compafiia en capacitaciones, contratacién, tiempo;
también evitard generar expectativas erroneas en el contratado, esforzandolo a

realizar un trabajo para el cual no esta preparado.

Para Casillas (2016) los perfiles de puestos de trabajo requieren de una
evaluacion, es importante determinar las conductas, tareas y funciones que
estdn comprendidas en el contenido del puesto de trabajo, asi como las
aptitudes, habilidades, conocimientos y competencias que son importantes para
un desempefio exitoso en el puesto. El andlisis de puestos pretende estudiar y
determinar los requisitos, responsabilidades y condiciones que el puesto exige

para desempefarlo adecuadamente.
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Es importante verificar los perfiles del talento humano en cuanto a su
preparacion, el cual ayuda al analisis de puesto de trabajo, establecer y estudiar
los requisitos, caracteristicas, responsabilidades y condiciones que el cargo
requiere y exige al posible aspirante que desea desempefiarlo, ademas permite
obtener informacién de los aspectos y condiciones en la que se va a desarrollar
dicho trabajo; es decir, que si se requiere que la definicion del trabajo, sea de

campo o de oficina, entre otros aspectos.

2.3.3. ANALISIS DE BRECHAS

El analisis de brechas es una herramienta de analisis para comparar el estado y
desempefio real de una organizacién. En este se realizan cuatro pasos generales
y coOmo guia cada paso busca responder una pregunta: Decidir cual es la
situacion actual que se desea analizar, delinear el objetivo o estado futuro
deseado, identificar la brecha entre el estado actual y el objetivo, determinar los
planes y las acciones requeridas para alcanzar el estado deseado (Ruiz y Millan,
2015).

Segun Gonzales (2016) explica que el analisis de brechas es una herramienta
gue permite establecer una comparativa entre el estado y desempeiio real de
una organizacion, estado o situacién en un momento dado, respecto a uno 0 mas
puntos de referencia seleccionados de orden local, regional, nacional y/o

internacional.

Las brechas identifican cinco distancias que causan problemas en la entrega del
servicio y que influyen en la evaluacion final que los clientes hacen respecto a la
calidad del servicio. Existen varias brechas para estudiar al talento humano y la
empresa en general, dentro de ellas: la seguridad, capacidad de respuesta,
habilidad y elementos tangibles, cabe indicar que estas permiten a la empresa
tomar las medidas correctas para eliminar estas brechas y aumentar la calidad

en el servicio de las empresas de publicidad (Matsumoto, 2014).
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Un analisis de brecha es aquella técnica que permite realizar una comparacion
del estado real y lo que se desea en un determinado tiempo de un fenémeno de
estudio, la diferencia existente se la considera “brecha”, que debe ser
contrarrestada mediante la implementacion de estrategias que ayuden a reducir
su nivel de existencia, un analisis de brechas en los perfiles de puestos es
beneficiosa para la empresa, con ella puede determinar un plan de capacitacion
y formacién en base a resultados y de esta manera mejorar la gestion

empresarial.

2.3.4. CLASIFICACION DE PUESTO

e PUESTOS DIRECTIVOS

Se consideraran a aquellos que proporcionan directrices a los demas procesos
y son realizados por el Consejo de Administracion, por la Gerencia General y los
Comités respectivos para poder cumplir con los objetivos y politicas
institucionales (Manual Orgénico por Procesos de la Cooperativa Ahorro y
Crédito Calceta Ltda. 2010).

Para la Organizacion de los Estados Americanos (2014) los puestos directivos
son los encargados de coadyuvar en la definicion de las politicas, estrategias,
directrices, planes y programas, asi mismo debe ejecutar las acciones internas
gue garanticen el cumplimiento de las metas institucionales. El ocupante del
cargo realiza trabajos de dificultad considerable por lo que se exige una amplia
formacion profesional y una amplia experiencia adquirida en el ejercicio continuo

de actividades.

El directivo de la empresa debe ser positivo, empujar a su equipo a llegar a los
resultados de la compaiiia, invitandolos no a la fuerza, a ejecutar un trabajo en
equipo, comunicando a cada uno de sus integrantes la importancia de conocer
la Misién, Vision de la empresa. Los directivos deben poner sus objetivos

personales en paralelo a los de la empresa. Puede ser un lider nato, pero si le
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falla el tema de comunicar los objetivos de la empresa de una manera correcta,

cuesta trabajo llevar a la organizacion a donde debe ir. (Solis, 2014).

Estos puestos estan dados por los altos mandos, por lo general son los directivos
claves de cada departamento, los mismos que tienen que poseer una serie de
cualidades y atributos tales como: liderazgo, comunicacion, responsabilidad,
compromiso, lealtad; ademas son encargados de tomar las decisiones mas
complicadas como faciles en el diario vivir, ejercen mando sobre el personal a
su cargo, suelen exigir una amplia formacion académica como también
experiencia que garantice que tiene una practica de lo que va a realizar, ademas
este lo constituye el Consejo de Administracion, la Gerencia General y los
Comités dispuestos por la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria y

los aprobados por el Consejo.

e PUESTOS EJECUTIVOS

Son aquellos que apoyan a los procesos gobernantes y productivos, se encargan
de proporcionar personal competente, reducir los riesgos del trabajo, preservar
la calidad de los materiales, equipos y herramientas, mantener las condiciones
de operatividad y funcionamiento, coordinar y controlar la eficacia del
desempefio administrativo y la optimizacion de los recursos (Manual Organico

por Procesos de la Cooperativa Ahorro y Crédito Calceta Ltda. 2010).

De acuerdo al Banco Bilbao Vizcaya Argentaria (2013), los ocupantes de estos
puestos realizan una mision fundamental dentro de la empresa, como es, la de
ejercer de enlace entre la alta direccion y los directivos de primera linea. Ademas,
sirven de engranaje de transmision de las 6rdenes que emiten los altos directivos
hacia quienes se encargan de su cumplimiento. Realizan tareas como direccion
de zona o coordinacién de ventas, y se responsabilizan de disefar tacticas y
elaborar procedimientos que apoyen el desarrollo de los planes elaborados por
la alta direccion. Estos directivos tienen mas personas a su cargo que la alta

direccion, aunque no tantas como los directivos de primera linea.
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Para Swanson (2018) hay muchos atributos que estan asociados con un puesto
de trabajo ejecutivo, siendo el mas destacado el sueldo alto. Se considera
ademas que los ejecutivos son personas que han recibido una buena educacion.
En la era actual de la informacion, las posiciones ejecutivas estan mas

diversificadas y son menos rigidas que en el pasado.

En este puesto son encargados de dirigir y controlar los procesos habilitantes de
forma estratégica y apoyar activamente los procesos productivos, orientandolos
al cumplimiento de los objetivos institucionales, asi como ejercer cargos
administrativos, los mismos que son ejecutados por unidades organizacionales
de control interno, asesoria y de apoyo Yy servicios, encaminados a producir los

productos para los procesos gobernantes, productivos y para si mismos.

e PUESTOS OPERATIVOS

Son los procesos esenciales de la entidad destinados a llevar a cabo las
actividades que permitan ejecutar efectivamente las politicas y estrategias
relacionadas con la calidad de los productos o servicios que ofrecen a sus
clientes (Manual Organico por Procesos de la Cooperativa Ahorro y Crédito
Calceta Ltda. 2010).

Los cargos operativos, generalmente, se relacionan con la produccion de la
empresa. Son los que mayor numero de personas tienen y requieren de
rigurosos entrenamientos e inducciones, son los que verdaderamente conocen
la operacidn y el cdbmo se hace. Por ello la organizacion, requiere de documentos
y manuales que reflejen la complejidad de las actividades que realiza el personal
operativo de la organizacion, para poder transformar a su personal en una
ventaja competitiva, y poder conocer las necesidades de los recursos humanos
a corto, mediano y largo plazo (Romero, 2013).

Este tipo de puesto corresponde con el Ultimo eslabén de la cadena de mando.
Son los que estan en contacto con el personal ejecutivo de la empresa y, por

tanto, es el mayor grupo dentro de la planilla empresarial, son los que mas a
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menudo deben regirse a una autoridad superior. Su principal tarea consiste en
hacer tareas especificas, para asi cumplir con los planes elaborados en los
niveles superiores. Ademas, son evaluados dia a dia en la ejecucion de sus
tareas, por lo que su labor resulta fundamental para el control (Banco Bilbao
Vizcaya Argentaria 2013).

Este puesto es elemental, en él se centran las actividades principales, donde se
ejecutan las ideas y estrategias de la empresa, en el cual se da el giro del
negocio, por ello, es indispensable para el crecimiento, desarrollo y sostenibilidad
de las organizaciones, estos procesos son implementados por unidades
organizacionales orientadas a generar, dirigir, administrar y controlar los

productos destinados a los clientes externos.

2.4. CAPACITACION AL TALENTO HUMANO

Las capacitaciones proponen tener personal mas humanizado, con alto potencial
de trabajo en equipo y apto para tomar decisiones en el momento oportuno. En
el mundo globalizado de los negocios, las empresas altamente competitivas son
aguellas que tienen a su personal motivado, hay muchas razones para
mantenerlo asi, entre ellas se encuentra el grado de conocimiento y capacitacion
gue este personal tenga, y la apertura que las empresas tengan para capacitarlo
(Bermudez, 2015).

Lacavex (2013) explica que la capacitaciéon ha sido tradicionalmente definida
como el aprendizaje que lleva a cabo una persona para superar el nivel de
conocimientos, mejorar su aptitud técnica o ambas, en actividades utiles o
adquirir un grado profesional en una ciencia u arte. Se pretende que con la
capacitacion el trabajador mejore sus conocimientos y asi sea mas eficiente en
el puesto de trabajo y alcance los objetivos de las empresas y por ende

enriguezca sus conocimientos.
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Gambetta (2015) menciona que la capacitacion pone su énfasis con mas
frecuencia en el requisito de ser capaz de analizar los problemas y poder
identificar los datos requeridos para solucionarlos, para que las organizaciones
puedan competir hoy en dia necesitan de recursos humanos que se puedan
adaptar de forma rapida a las tecnologias modernas, procedimientos vy
productos, que posean una vision amplia del negocio y que tengan la capacidad
para poder enfrentar problemas de diversa complejidad trabajando en equipos

interdisciplinarios.

Las capacitaciones en cualquier organizacién son de gran importancia y utilidad,
sobre todo en este mundo globalizado, donde predomina la innovacion,
tecnologia, procesos, técnicas, porque permiten adquirir nuevos conocimientos,
aclarar ciertas incertidumbres y aumentar el nivel de preparacion y formacién del
personal, por ende, mejorar su desempefio laboral, siendo este mas eficiente,
contribuyendo de manera positiva a la organizacion. Las capacitaciones se dan

de acuerdo a la necesidad de lo que requiera el talento humano.

2.4.1. PROCESOS DE CAPACITACION

Las capacitaciones son importantes para el buen desempefio de las empresas,
es por ello que se debe llevar el respectivo proceso que requiera el personal, de
acuerdo a los perfiles profesionales de los colaboradores, para mejorar
plenamente sus actividades empresariales, cabe indicar que el proceso debe
contener, objetivos generales de lo que se requiere y demandas individuales
dentro del sistema de capacitacion (Bermudez, 2015).

Lozano, Gomez y Santana (2013) explican que los procesos de capacitacion
ofrecen a los empleados un conjunto de actividades que permiten actualizar los
conocimientos y perfeccionar o complementar las habilidades requeridas para el
desemperfio eficiente de su cargo. Los procesos de capacitacion pueden
realizarse a través de conferencias, seminarios, charlas; aunque en algunas

ocasiones, la empresa puede patrocinar programas de pregrado o de postgrado.
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Bailobn (2014) manifiesta que este proceso surge desde la deteccién de la
necesidad hasta la validacion de resultados. Conocer las carencias que tiene la
empresa y cada departamento que la comprende, es indispensable, ademas, el
disefio de la instruccion donde se retnen los recursos necesarios para llevar a
cabo la capacitacién y se cumpla con el objetivo del aprendizaje de la misma,
conjuntamente con la validacion de la capacitacion mediante los participantes,
con la finalidad de garantizar la eficacia del programa y la aplicacion donde el

trabajador muestra sus habilidades e impulsa con éxito la capacitacion.

Los procesos de capacitacion referente a los perfiles profesionales son de mucha
importancia en la actualidad para cualquier organizacion, por medio de la
estrategia de capacitacion se brindard un buen servicio a los clientes,
actualmente la capacitacion constante al talento humano es un requisito basico
en toda organizacion, es la razén por la cual las entidades cumplen sus objetivos
y logran mantenerse en el mercado. Estos procesos deben llevarse de manera
gue se facilite una capacitacion que aporte tanto al personal de empresa como

a la organizacion haciéndola exitosa.

4.2. PLAN DE CAPACITACION

Un buen plan de desarrollo y capacitacion, les permitird a los empleados adquirir
una serie de conocimientos y destrezas que contribuyan al logro de los objetivos,
tanto del ser como del hacer establecidos por la organizacion, el proceso de
capacitacién tiene como objetivo general lograr que el personal se adapte al
ejercicio de desarrollar tareas especificas en una empresa determinada
(Ramirez y Sanchez, 2014).

Segun Sapien, Pifion, Gutiérrez (2014) explica que el disefio del plan de
capacitacion, ejecucion del programa de capacitacion, la evaluacion, control y
seguimiento son fundamentales en un proceso de capacitacion, la utilizacién
efectiva de los recursos humanos de una organizaciéon depende de la correcta

aplicacion de las fases de capacitacion y adiestramiento, tales como: detectar
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necesidades de capacitaciéon, identificar los recursos para la capacitaciéon y

adiestramiento.

El plan de capacitacion es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto
a la educacion no formal, mediante la generacion de conocimientos, el desarrollo
de habilidades, este debe constar con objetivos, responsables, indicadores, y
estrategias que ayuden a incrementar la capacidad individual y colectiva para
contribuir al cumplimiento de la mision de la empresa. El plan ayuda a cumplir
con los procesos de formacion, entendidos como aquellos que tienen por objeto
especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico basada en los

principios que rigen la funcion administrativa (Lago, 2013).

Para disefiar un plan de capacitacidon es esencial analizar la necesidad, es decir,
identificar cudles son las falencias o debilidades que posee el personal en
general y en base a eso determinar el tema de la capacitacion, con sus
respectivos horarios y facilitadores; un plan de capacitacién contribuye a la
formacion y aprendizaje de los trabajadores logrando asi mayor eficiencia,
producto de un mejor desempefio laboral. El plan de capacitacion debe de tener
un tiempo en que se cumpla para poder tener resultados de tal manera que este

aporte con la organizacion.

2.5. COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO CALCETA LTDA

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Calceta Ltda. se conformé en el afio 1966 y
adquirié su vida juridica, con la aprobacion de sus estatutos, el 19 de mayo de
1967, segun Acuerdo Ministerial No. 9022, siendo Presidente Constitucional
Interino de la Republica el Dr. Otto Arosemena Gomez y Ministro de prevision y
Asistencia Social, el Dr. Marcos Suescun Guerrero (COAC, Cooperativa de
Ahorro y Crédito Calceta, 2014).

El 25 de julio de 2003, con el numero SBS-2003-473, esta Institucion obtiene la

calificacion de la Superintendencia de Banco y pasa a formar parte de dicho
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organismo, resolucion que fue publicada en el registro oficial en la misma fecha
(Fue calificada como ente de intermediacion financiera, por la Superintendencia
de Bancos y Seguros del Ecuador mediante Resolucion SBS-2003-0473 emitida
el 02 de julio del 2003 y publicada en el Registro Oficial NUumero 148 del 15 de
agosto del 2003), con lo que se ofrece un respaldo a los socios de la Institucién
y demuestra el avance de la misma alcanzada en los ultimos afios, que ha
funcionado con la confianza de mas de 10.000 socios a la presente fecha, siendo
actualmente el Gerente General el Ing. Gustavo Navarrete Castillo, y en la
Presidencia el Sefior Tecn6logo Angel Macias (COAC, Cooperativa de Ahorro y
Crédito Calceta, 2014).

En el afio 2006 la Cooperativa decide aperturar su primera AGENCIA y luego de
los estudios realizados se resolvid que la ciudad de mayor factibilidad es Manta.
La Superintendencia de Bancos autoriza la apertura y el 9 de enero del 2007
abre sus puertas la Agencia Manta de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Calceta
Ltda. ubicada en la Avenida 16 entre calles 12 y 13, en los bajos del edificio
propiedad del Sr. Hugo Bermudez (COAC, Cooperativa de Ahorro y Crédito
Calceta, 2014).

Han transcurrido 52 afios y la Cooperativa de Ahorro y Crédito Calceta Ltda. ha
sido la Institucion que ha contribuido con su aporte al desarrollo del Cantén
Bolivar, expandiendo su accionar a otros cantones de la provincia de Manabi con
oficinas operativas como es el caso de la Agencia en la ciudad de Manta, en la
ciudad de Sucre cabecera cantonal de 24 de Mayo, en Jama, Portoviejo, San
Isidro, y las oficinas especiales en Chone y Junin, lo que nos da mayor cobertura
cumpliendo con nuestra visiéon (COAC, Cooperativa de Ahorro y Crédito Calceta,
2014).

2.5.1. MISION

Contribuir al desarrollo socioecondmico de los microempresarios y de la

poblacion en general de la provincia de Manabi y del pais, a través de productos
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y servicios financieros sostenibles y de calidad con enfoque de responsabilidad
social (COAC, Cooperativa de Ahorro y Crédito Calceta, 2014).

2.5.2. VISION

"Ser una institucion especializada en micro-finanzas, brindando servicios
financieros de calidad, competitivos, eficientes y con rentabilidad mutua,
impulsando el crecimiento socioeconomico de los sectores productivos de
Manabi y del pais." (COAC, Cooperativa de Ahorro y Crédito Calceta, 2014).

2.5.3. VALORES CORPORATIVOS

Segun la COAC (Cooperativa de Ahorro y Crédito Calceta, 2014) expone los

valores corporativos de la institucion:

e Honestidad

e Transparencia

e Responsabilidad
e Equidad

e Solidaridad

e Respeto



CAPITULO I1l. DESARROLLO METODOLOGICO

3.1. UBICACION

Esta investigacion se realizo en la ciudad de Calceta del Canton Bolivar, ubicada
en el centro noreste, limitando al este con el Canton Pichincha, al sur con los
Cantones Portoviejo y Junin, al norte con los Cantones Tosagua y Chone, en la
calle Salinas y Ricaurte esquina, en la matriz de la Cooperativa de Ahorro y
Crédito Calceta Ltda.
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Imagen 3.1. Ciudad de Calceta
Fuente: Google maps

3.2. DURACION

El presente trabajo tuvo una duracién de 9 meses, donde se llevé a cabo las

actividades de la investigacion

3.3. VARIABLES DE ESTUDIO

3.3.1. VARIABLE INDEPENDIENTE

Andlisis de las brechas del perfil profesional del personal de la Cooperativa de

Ahorro y Crédito Calceta Ltda.
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3.3.2. VARIABLE DEPENDIENTE

Plan de capacitacion.

3.4. POBLACION Y MUESTRA

En la Cooperativa existe un total de 79 empleados, en este estudio no se tomo
muestra, debido a que se utilizé el universo poblacional, siendo una poblacion
finita, donde se trabajé con cada uno de los expedientes de los mismos, los
cuales estuvieron sometidos a un andlisis, convirtiéndose en una investigacion

documental.

3.5. TIPO DE INVESTIGACION

3.5.1. DE CAMPO

Este tipo de investigacion permiti6 acudir personalmente a la institucion, para
obtener informacion directa del fendbmeno en estudio; es decir, de los perfiles de
puestos de trabajo y los expedientes de los empleados de esta entidad crediticia,
en colaboracion con la técnica de la observacion, ademas fue indispensable para
la aplicacion de la entrevista, por ello Corona (2015) indica que este tipo de
investigacion consiste en que los investigadores acudan a la zona del problema
con el fin de preguntar y de realizar observaciones, tratando de interactuar con

el entorno de dicho problema para poder obtener resultados mas reales y fieles.

3.5.2. BIBLIOGRAFICA

La indagacion de fuentes secundarias fue crucial, el mismo que permitio
sustentar tedricamente la problematica existente, al no realizar o ejecutar un
andlisis de brechas de los perfiles de puestos de trabajo, también facilitd la
identificacién de los métodos y técnicas que se emplearon en este estudio. De
acuerdo a Aleixandre et al., (2011) citado por Gébmez, Navas, Aponte, Betancourt
(2014) expresan que el trabajo de revision bibliografica garantiza la obtencion de

la informacién mas relevante en el campo de estudio. Siendo asi que permite la



30

discusion de los resultados obtenidos contra los encontrados en fuentes

secundarias.

3.5.3. DOCUMENTAL

Este tipo de investigacion se lo aplico para explorar informacion de los perfiles

de los trabajadores de la Cooperativa Ahorro y Crédito Calceta Ltda., se suma a

esto las politicas internas de los colaboradores de la misma, Martinez (s.f)

respalda que la investigacion documental es un tipo de estudio de interrogantes

gue emplea documentos oficiales y personales como fuente de informacion;

dichos documentos pueden ser de diversos tipos: impresos, electronicos o

graficos.

3.6.

METODOS, TECNICAS Y HERRAMIENTAS

3.6.1. METODOS

Cualitativo: Se aplico el método cualitativo el cual permiti6 conocer
mediante los resultados de la entrevista y de la ficha de observacién la
realidad actual de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Calceta Ltda. asi
mismo facilitdé describir los hechos, situaciones y comportamientos en
cuanto a los perfiles de puestos de trabajo de esta organizaciéon
Hernadndez, Fernandez. y Baptista (2016) consideran que la investigacion
cualitativa es particularmente util cuando el fendmeno de interés es muy
dificil de medir o no se ha medido anteriormente, es decir que existe

deficiencias en el conocimiento del problema.

Cuantitativo: Cadena et al., (2017) afirma que los métodos cuantitativos
recogen, producen y analizan datos numéricos cuantitativos, este método
se lo aplicé puesto que se establecieron escala de valoracion de perfil de
puesto a mas de que las intensidades de las brechas estan determinadas

por una calificacion numerica.
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Analitico: Con este método las analistas lograron extraer del analisis
informacion precisa y concisa de los puestos de trabajo como actividades
a desempefiar, el contexto del puesto, comportamiento humano, los
requerimientos personales, entre otros logrando asi un examen profundo
y minucioso de los puestos laborales. Babaresco (2013) expone que el
analisis consiste en la desmembracion de un todo, en sus elementos para
observar su naturaleza, peculiaridades, relaciones, etc. Es la observacion

y examen minucioso de un hecho en patrticular.

Comparativo: Este método en particular permiti6 comparar el perfil
deseado del puesto de trabajo y el perfil real del trabajador, usando
criterios y niveles de valoracion similares, para facilitar la comparacion de
los datos y con ello poder identificar el grado de ajuste o desajuste entre
las necesidades del trabajo y la capacidad practica de una determinada
persona. Gomez y Ledn (2014) explica que el método comparativo es
aquel con lo cual obtendremos una perspectiva practica, la comparacion
ha sido un procedimiento ampliamente utilizado en la investigacion

cientifica.

5.5.2. TECNICAS

Entrevista: La entrevista se aplico a la Ing. Angeles Vera Rivas
encargada del departamento de Talento Humano y al gerente general Ing.
Gustavo Navarrete Castillo, con el fin de adquirir informacién sobre la
Cooperativa y obtener un diagnostico actualizado sobre los puestos de
trabajo. De acuerdo a Diaz, Martinez, y Varela (2014) argumentan que la
entrevista es una conversacion que se propone con un fin determinado
distinto al simple hecho de conversar”. Es un instrumento técnico de gran

utilidad en la investigacion cualitativa, para recabar datos.

Ficha de Observacion: Mediante la aplicacion de las fichas de
observacion se logroé identificar los requerimientos del puesto del trabajo
versus lo ostentados por la persona profesional contratada y con ello
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tomar datos de las variables y cambios subsistidos en esta observaciéon y
aplicar medidas de accion preventivas y correctivas del ente estudiado
(Nina, 2014). indica que con la observacion de puestos de trabajo se
registra las actividades y conductas que realiza el ocupante del puesto en
el mismo lugar y momento en que se desarrollan. Estas observaciones las
puede hacer directamente el analista o a través de algun medio de

registro.

Andlisis de brechas: Esta técnica se aplico con el fin de obtener las
brechas existentes de los perfiles de puestos de la Cooperativa y con ello
identificar las necesidades reales de los trabajadores para llevar a cabo la
elaboracion del plan de capacitacion. De acuerdo The Mountain Institute
(2014) el analisis de brechas se refiere a la diferencia que existe entre lo
real y lo deseado, las misma que surgen cuando los perfiles de los
oferentes no se ajustan a los requisitos de las vacantes que publican los

empleadores

3.6.2. HERRAMIENTAS DE INVESTIGACION

Guia de entrevista: En este caso se disefiaron las preguntas de la
entrevista mediante una guia, obteniendo asi una entrevista para la
recopilacion de informacioén relacionada a: Los procesos de reclutamiento
y seleccion del personal seleccionado, del Manual de Organico por
Procesos, de los incentivos de motivacion para ser participes de
capacitaciones, entre otros aspectos. Segun Ortiz (2015) indica que la
guia de entrevista es un documento que contiene los temas, preguntas

sugeridas y aspectos a analizar en una entrevista.

Chek list: Esta herramienta en la investigacion fue de gran utilidad para
extraer el cumplimiento o incumplimiento de los criterios o factores
considerados en el Manual Organico por Procesos para la contratacion
del personal de la Cooperativa, respaldados en los respectivos

expedientes del personal, otros aspectos observados fueron en cuanto a
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la descripcion de funciones, entre otros. Para Cardona y Restrepo (2013)
la lista de chequeo es un tipo de ayuda de trabajo informativo, como
herramienta metodoldgica estd compuesta por una serie de ITEMS,
factores, propiedades, aspectos, componentes, criterios, dimensiones 0

comportamientos, para realizar una tarea.

Matriz de andlisis de brecha: Esta fue la herramienta principal para el
desarrollo del analisis de brecha del perfil del puesto de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito Calceta Ltda. la misma que fue disefiada de acuerdo al
Manual Organico por Procesos de esta entidad con el fin de determinar la
brecha existente entre los requerimientos del perfil de puesto y los
desarrollados por la persona seleccionada. El analisis de brecha es una
herramienta de analisis para comparar el estado y desempefio real de una
organizacion, estado o situacion en un momento dado, respecto a uno o
mas puntos de referencia seleccionados de orden local, regional, nacional

y/o internacional, (Universidad Nacional de Colombia, 2013).

Diagrama de causa efecto: Se la empled para determinar las causas y
consecuencias de no aplicar un analisis de brecha de perfil de puesto
cada cierto periodo de tiempo. La Universidad de las Américas (2013)
manifiesta que esta es una herramienta de representacion grafica que
permite analizar un fenédmeno, problema o hecho y su vinculo con las

causas involucradas en su realizacion.

Excel: Esta herramienta se utiliz6 para elaborar la base de datos del
personal de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Calceta Ltda., la cual
aport6 con la obtencion de las brechas existentes entre el perfil de puesto
y el perfil de trabajadores. Yaguarshungo (2016) explicé que es un
sistema que se utiliza para organizar, dar formato y analizar datos. Tiene

una interfaz facil de usar que ayuda a administrar con facilidad los datos.
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3.7. PROCEDIMIENTO DE LA INVESTIGACION

3.71. ETAPAI

Diagnosticar la situacion actual de la Cooperativa de Ahorro y Crédito
Calceta Ltda.

El objetivo del diagndstico es conocer la situacion actual sobre los aspectos
relacionados a los perfiles de puestos de trabajo y el cumplimiento de los
parametros establecidos en el Manual Organico de Procesos con los
expedientes del trabajador de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Ltda., para esto

se realizaran las siguientes actividades:

e Disefar las entrevistas para el Gerente General y la Jefa de Talento
Humano de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Calceta Ltda. (ver anexo
1ly2).

e Elaborar la ficha de observacion para verificar el cumplimiento de los
parametros establecidos en el Manual para la contratacion del personal

con los respectivos expedientes de los trabajadores (ver anexo 3).
e Realizar las entrevistas respectivas (obtener informacion)
e Analizar las respuestas de las entrevistas.

e Efectuar la comparacion de los expedientes del personal con el Manual
Organico por Proceso de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Calceta Ltda,

mediante la ficha de observacion.

e Ejecutar un andlisis de las fichas de observacion aplicadas.

e Realizar el diagrama Ishikawa para determinar las causas y efectos de la
ausencia de un analisis de brechas de los perfiles de puesto de la

Cooperativa de Ahorro y Crédito Calceta.
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3.7.2. ETAPAII

Realizar el analisis de brechas de los perfiles profesionales del personal de
la Cooperativa

El andlisis de brecha se lo realizara con la finalidad de identificar las falencias y
necesidades de adiestramiento y capacitacion del personal de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito Calceta Ltda.

e Realizar una base de datos con la ayuda de la herramienta Excel, para

facilitar el acceso a la informacion del personal.

e Elaborar la matriz que permitird la comparacion de perfil requerido y perfil
real (ver anexo 4). Esta estara basada de acuerdo al Manual Organico por

Procesos de la Cooperativa.

e Solicitar a la Cooperativa una tabla con escala de puntuacion para la

validacién de los perfiles de puesto de la misma. (ver anexo 5)

e Aplicar la matriz por cada uno de los empleados, para ello se necesitara
los requerimientos de los puestos de trabajo versus los expedientes de

los trabajadores.
e Obtener los hallazgos de la aplicacion de la matriz.
e Con la aplicacién de la matriz de analisis se estableceran las respectivas

medidas para contrarrestar las brechas identificadas.

3.7.3. ETAPAII

Elaborar un plan de capacitacion para cerrar las brechas existentes del

personal de la Cooperativa.

Para el desarrollo del plan de capacitacion se realizara en base a las brechas

identificadas sean estos temas de habilidades y destrezas o relacionados a
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conocimientos e instrucciones formales enfocados a mitigar, disminuir o eliminar
la brecha existente en el personal de la Cooperativa efectuando las siguientes

actividades.
e Disefiar la estructura del plan de capacitaciéon

e Elaborar el plan de capitacion, el cual consta con los siguientes
requerimientos: (Introduccion, objetivos, responsables, indicadores,

duracion, temas a tratar, beneficiario).



CAPITULO IV. RESULTADOS Y DISCUSION

4.1. ETAPAI

Diagnosticar la situacion actual de la Cooperativa de Ahorro y Crédito
Calceta Ltda.

A continuacioén, se muestra los resultados obtenidos de la entrevista del Gerente
de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Calceta Ltda., al Ing. Gustavo Navarrete.
La misma que tuvo como finalidad obtener un diagnéstico actualizado sobre los

puestos de trabajo de la institucién:

El Sr. Gustavo Navarrete indico que, para realizar la distribucién de funciones y
responsabilidades, se aplican los reglamentos basados en los procesos de
funciones y responsabilidades los cuales son (Reglamento de Administracion
Interna, Manual de Estructura de Procesos, Reglamentos de Talento Humano),
Asimismo declaré que las personas indicadas para presentar propuestas de
actualizacion de la Normativa Interna Institucional son los jefes departamentales,
dichas propuestas son analizadas por el Area de Riesgo, luego son presentados
al Consejo de Administracién para su aprobacion o negacién. El entrevistado
manifestd que las actividades mas significativas del departamento de Talento
Humano es la seleccion, reclutamiento, valoracion de puesto, pago de nomina 'y
salud-seguridad ocupacional. Expresando que el proceso de reclutamiento y
seleccion de personal se lo ejecuta Unicamente en la matriz de la entidad,
enfatizando que los expedientes de cada trabajador se encuentran actualizando.
En conjunto a esto expreso que en esta organizacion no se ejecuta un analisis
de brecha desde el 2010, en cuanto a las medidas aplicadas para minimizar las
brechas existentes entre el perfil de puesto y la persona seleccionada indicé que
se estan haciendo nuevos procesos de reclutamiento. Asimismo, sefialé que las
necesidades de capacitacion son obtenidas a través de sugerencias de cada
trabajador, esto se lo ejecuta al finalizar cada afio, las mismas que son incluidas

en el POA (Plan Operativo Anual).
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A continuacion, se revela los resultados obtenidos de la entrevista aplicada a la
Ing. Maria Angeles Rivas, Jefa de Talento Humano de la Cooperativa de Ahorro
y Crédito Calceta Ltda., la misma que tuvo como objetivo obtener un diagnostico

actualizado sobre los puestos de trabajo de la institucion:

La entrevistada manifestd que en la Cooperativa de Ahorro y Crédito Calceta
Ltda., laboran a diario 79 personas distribuidas a nivel provincial, que el proceso
de reclutamiento y seleccidn inicia con una solicitud de los jefes departamentales
a Talento Humano, comunicando la necesidad del puesto, éste departamento
realiza las convocatorias, lo que conlleva a la recepcién de carpetas de los
aspirantes, dichas carpetas son verificadas y sometidas a un analisis (Buro de
crédito, antecedentes penales, entre otros). Posterior a esto, el Comité de
Seleccion de la Cooperativa procede a escoger a las personas que pueden
ingresar para esa necesidad y las postulantes que no van acorde con el perfil
gue se solicita, se depura o se agrupan en una base datos proporcionando la
oportunidad de ingresar en otro tipo de perfil adecuado para ellos. Una vez
seleccionados los candidatos, el Departamento de Talento Humano procede a
convocarlos para las respectivas entrevistas, luego del desarrollo de éstas, dicho
departamento realiza un informe de las personas entrevistadas en conjunto con
los resultados del individuo seleccionado para el puesto, este informe es firmado
por cada uno de los participantes e integrantes del Comité, el informe se traslada
a Gerencia General para su aprobacion, Talento Humano convoca a la persona
clasificada para el puesto y finalmente se efectian las inducciones y las
capacitaciones respectivas antes que se incorpore al puesto de trabajo. La
entrevistada indic6 ademas que en cuanto a la periocidad con que los
trabajadores son evaluados en conocimientos y destrezas una vez por afo,
asimismo expresoé que las estrategias para incentivar y motivar al personal a ser
participes de los planes de capacitacion son las retroalimentaciones en
conocimientos que les ayuda a desenvolverse mejor en su puesto de trabajo, a
pesar de esto manifesté que el dltimo analisis de brecha de puesto de trabajo se
lo realiz6 hace 8 afios atras, ademas expresé que actualmente no hay una ley o
norma que haga legal un proceso de convalidacion de afios de experiencia con

el nivel de preparacion, internamente si existen personas que estan en puestos
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donde no cumplen con el nivel académico pero cuentan con la experiencia para
desenvolverse en dicho puesto; por ende la Cooperativa cuenta con una tabla
gue se encuentra en el Manual de Regamento de Valoracion de Cargos, la
misma que convalida afios de experiencia laboral por afios de estudios, también
sefial6 que las necesidades de capacitacion son obtenidas por sugerencia de los
trabajadores, finalmente expresé que cuentan con un el plan de capacitacion el

mismo que estéa elaborado de acuerdo a las necesidades.

Anédlisis de las entrevistas antes detalladas

Lo relevante de estas entrevistas es que las propuestas de actualizacion de la
Normativa Interna Institucional son analizadas por el Area de Riesgo, cuando
este departamento debe inclinarse a analizar que los riesgos de la institucion
financiera se mantengan en niveles razonables que permitan buena rentabilidad
asi como un buen estado de liquidez, a esto se suma la capacidad de disefar un
plan de capacitacion y adiestramiento de acuerdo a las sugerencias de
necesidades de los empleados, cuando un disefio de un plan de capacitaciones
se lo debe realizar de acuerdo a las deficiencias detectadas a través de pruebas
objetivas en base a un resultado o de un analisis de brecha recalcando que en
esta entidad no se realiza desde el afio 2010. Ademas, las estrategias para
motivar e incentivar al personal hacer participes activos de las capacitaciones
implementadas por el departamento de Talento Humano, son escazas y poco
interesantes, lo que puede ser perjudicial para la entidad al momento de querer
aplicar medidas para minimizar las brechas entre los perfiles de puesto y la
persona seleccionada, por ende, no existe ese interés propio del trabajador por
ampliar, mejorar sus conocimientos y destrezas buscando aumentar
productividad laboral tal como empresarial. El proceso de seleccion y
reclutamiento se lo ejecuta Unicamente en la matriz de la entidad lo que ha

facilitado mantener los expedientes del cuerpo laboral actualizado.

Efectuar la comparacion de los expedientes del personal con el Manual
Organico por Proceso de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Calceta Ltda,

mediante la ficha de observacio6



Cuadro 4. 1. Ficha de observacién en la comparacién del expediente del trabajador y el puesto de trabajo
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RESULTADOS DE LAS FICHAS DE OBSERVACION PARA EL ANALISIS DE BRECHA DEL PERFIL DE PUESTO DE LA
COOPERATIVA DE AHORRO CALCETA LTDA.

MANUAL ORGANICO POR
PARAMETROS PROCESO AMBIENTE EXPEDIENTE
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SI [ X| X [X|X|X|X]| X [ X|X|X[X]|X]|X]|X
1. Gerente
NO
, L , Sl [ X| X X [ X[X|X|X[X]|X]| X
2. Director administrativo y de operaciones
NO X X[ X]|X
, Sl [ x| X X [ X[X|X|X[X]|X]| X
3. Operador de Seguridad
NO X X[ X]|X
. Sl [ X| X X [ X[X|X|X[X]|X]| X
4. Secretaria General
NO X X[ X]|X
. . Sl | X| X X [ X[X|X|X[X]|X]| X
5. Auxiliar de secretaria
NO X X[ X]|X
, Sl [ X| X X [ X[X|X|X[X]|X]| X
6. Jefe de Operaciones
NO X[ X| X[ X
, Sl [ X| X X [ X[X|X|X[X]|X]| X
7. Jefe de Agencia
NO X X[ X]X
_ L Sl [ X| X X | X[X|X]|X X
8. Oficial de Capacitaciones
NO X X[ X]X X X
9. Oficial de Capacitaciones (Recaudador | S X | X X | X|X[X[X]|X]X]| X
movil) Manta NO X | X| X
10. Oficial de Capacitaciones (Recaudador| Sl X |X X X[ X[X[X[X]X]| X
mavil) Portoviejo NO X | X| X
11. Oficial de Capacitaciones (Recaudador| Sl X | X X | X[ X[X|X X
movil) Calceta NO X | X | X X X
12. Oficial de Capacitaciones (Servicio al SI [ X| X |X X [ XX X X
cliente) San Isidro 1 NO X | XX X X X
13. Oficial de Capacitaciones (Servicioal | SI [ X | X |X X [ X[ X[ X[ X[ X]|X|X
cliente) Portoviejo NO X | X | X
14. Oficial de Capacitaciones (Servicioal | SI [ X | X |X X [ X[ X|X|X|X]|X|X
cliente) 24 de Mayo NO X | X | X

Fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito Calceta Ltda.

Elaboracion: Las Autoras
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RESULTADOS DE LAS FICHAS DE OBERVACION PARA EL ANALISIS DE BRECHA DEL PERFIL DE PUESTO DE LA
COOPERATIVA DE AHORRO CALCETA LTDA.

MANUAL ORGANICO POR
PARAMETROS PROCESO AMBIENTE EXPEDIENTE
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15. Oficial de Capacitaciones (Servicio | SI | X | X | X X X[ X| X |[X]|X| X | X
al cliente) Calceta 1 NO XXX
16. Oficial de Capacitaciones (Servicio | S | X | X | X X XX XX X | X
al cliente) Calceta 2 NO X[ X]|X X
17. Oficial de Capacitaciones (Servicio | SI | X | X | X X | X[X] X |X|X] X | X
al cliente) Manta NO X|X|X
18. Oficial de Capacitaciones (Servicio | SI | X | X | X X X[ X] X | X|X] X | X
al cliente) Chone NO X|X]|X
19. Oficial de Capacitaciones (Servicio | SI | X | X | X X |X
al cliente) San Isidro 2 NO X | X | X X| X [ X[X] X | X
. ) SI| X X X X|X| X [ X|X] X | X
20. Supervisor de Caja NO x| x x| x
, SI| X | X X X|X| X [ X[X]| X | X
21. Cajeros Calceta 1
NO X| X |X]|X
_ Sl X | X X X|X| X | X[X]| X | X
22. Cajeros Calceta 2 NO X x| x
_ Sl X | X X X|X| X |X X
23. Cajeros Calceta 3 NO X x| x X X
, Sl X | X X X[ X| X | X[X]| X | X
24. Cajeros Calceta 4 NO I x x| x
, Sl X | X X X|X| X | X[X]| X | X
25. Cajeros Calceta 5 NO X X x| x
_ Sl X | X X X|X| X |X X
26. Cajeros 24 de Mayo NO x| X x| x X X
. Sl X | X X X|X| X | X[X]| X | X
27. Cajeros Jama NO X1 X x| x
, i SI| X | X X X|X| X [ X[X]| X | X
28 Cajeros San Isidro NO I x x| x

Fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito Calceta Ltda.

Elaboracion: Las Autoras
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COOPERATIVA DE AHORRO CALCETA LTDA.

RESULTADOS DE LAS FICHAS DE OBERVACION PARA EL ANALISIS DE BRECHA DEL PERFIL DE PUESTO DE LA
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Sl X X X | X | X[ X] X X
29. Cajeros Portoviejo
NO X |X| X | X X X
, Sl X X X | X | X[ X] X X
30 Cajeros Manta
NO X [ X| X | X X X
, Sl X X X | X | X|X] X [X| X X
31. Cajeros Chone
NO X [X| X ] X
, . Sl X X X | X | X|X] X [X| X X
32. Cajeros Junin
NO X | X| X | X
, Sl X X X | X |[X|X] X [X| X X
33. Jefe de Colocaciones
NO X |X| X | X
34. Oficial Operativo de Sl X X X | X [X]|X]| X |X|] X X
Creédito Calceta NO X IX| X | X
35. Oficial Operativo de S| X | X X | X [X[X|X|X] X X
Creédito San Isidro NO X IX| X | X
36. Oficial Operativo de Sl | X | X
Crédito 24 de mayo NO X IX] X | X | X | X [X|X]X|[X] X | X
37. Oficial Operativo de S| X | X X | X [ X|X] X [X] X X
Crédito Manta NO X |IX| X | X
38. Oficial Operativo de Sl | X | X X | X [X]|X]| X |X| X X
Crédito Jama NO X |IX| X | X
39. Jefe de Agencia Sl X X X | X [ X|X| X |[X| X X
24 de Mayo NO X X X | X
40. Jefe de Agencia San Sl | X | X X | X [X]|X]| X |X| X X
Isidro NO X | X| X | X
S| X X X | X | X[ X] X [X| X X
41. Jefe de Agencia Manta
NO X [X| X | X
_ Sl X X X | X | X[ X] X [X| X X
42. Jefe de Agencia Jama
NO X [X| X ] X

Fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito Calceta Ltda.

Elaboracion: Las Autoras
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RESULTADOS DE LAS FICHAS DE OBERVACION PARA EL ANALISIS DE BRECHA DEL PERFIL DE PUESTO DE LA
COOPERATIVA DE AHORRO CALCETA LTDA.
MANUAL ORGANICO POR
PARAMETROS PROCESO AMBIENTE EXPEDIENTE
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43. Jefe de Agencia S| X X X X | X|X| X X
Portoviejo NO X| X | X | X X X
44. Analista Contable Sl X X X X [ X[X]| X [X] X X
Financiero NO X| X | X | x
45. Auxiliar Contable S X X X [ X[X]| X [ X| X X
Financiero NO | X X| X | X | X
, Sl X X X X | X|X]| X | X] X X
46.Jefe de Sistema
NO X| X | X | X
47. Analista Sl X X X X | X[X| X [ X|] X X
Desarrollador de
Software NO X| X | X | X
48. Analista de Soporte | Sl X X X X [ X[X]| X [X] X X
Técnico NO X| X | X| X
49 Auxiliar de Sistema S X X X X | X X | X] X X
Calceta A NO X| X | x| x X
50. Auxiliar de Sistema | SI X | X X X | X X | X| X X
Calceta B NO X| X | X| X X
51. Auxiliar de Sistema | SI X | X X X X| X X
Calceta C NO X| X | X | X X[X| X
52. Jefe de Talento S| X X X X [ X[X| X [X] X X
Humano NO X1 X1 X | X
53. Auxiliar de Sistemas | Sl X X X X | X X | X| X X
Calceta D NO X| x| x| x X
54. Auxiliar de servicios | Sl X X X X [ X[X]| X [ X| X X
Generales Calceta A NO X x| x| x
55. Auxiliar de servicios | S! X | X X X [X[X] X |[X] X X
Generales Calceta B NO X! x| x| x
56. Auxiliar de servicios | S X X X X [ X|X] X |[X|] X X
Generales Calceta C NO X| X | X | x

Fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito Calceta Ltda.
Elaboracion: Las Autoras
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RESULTADOS DE LAS FICHAS DE OBERVACION PARA EL ANALISIS DE BRECHA DEL PERFIL DE PUESTO DE LA

COOPERATIVA DE AHORRO CALCETA LTDA.
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57. Auxiliar de servicios Sl X X X [ X X | X | X |X
Generales 24 de Mayo NO X | X X X
, , SI| X X X X[ X[ X | X | X | X [X
58. Jefe de Unidad de Riesgo
NO X X | X | X
. o SI| X X X X [ X| X | X X
59. Oficial de Cumplimiento
NO X| X X X X X
o SI| X X X X | X| X X X X | X
60. Auditoria Interna
NO X| X X X
61. Oficial de Crédito Calceta [ SI | X | X X | X [ X]| X | X ]| X ]| X |X
A NO X| X | X | X
62. Oficial de Crédito Calceta [ SI| X | X X | X |X]| X | X ]| X | X|X
B NO X| X | X | X
63. Oficial de Crédito Calceta [ SI | X | X X | X [ X]| X | X | X | X |X
C NO X| X | X | X
64. Oficial de Crédito Calceta | SI | X X X X[ X| X | X | X | X |X
D NO X| X | X | X
65. Oficial de Crédito Calceta | SI | X X X | X [ X]| X | X | X | X |X
E NO X| X | X | X
66. Oficial de Crédito Calceta | SI | X X X [ X [ X]| X | X | X | X |X
F NO X[ X | X | X
67. Oficial de Crédito Calceta [ SI| X | X X | X |X]| X | X ]| X | X|X
G NO X| X | X | X
68. Oficial de Crédito Calceta [ SI'| X | X X | X |X| X | X ]| X | X |X
G NO X| X | X | X
69. Oficial de Crédito 24 de  |[SI| X | X X | X[ X]| X | X | X]| X|X
Mayo A NO X X | X | X
70. Oficial de Crédito 24 de  [SI| X | X X | X [ X]| X | X | X | X |X
Mayo B NO X| X | X | X

Fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito Calceta Ltda.

Elaboracion: Las Autoras
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RESULTADOS DE LAS FICHAS DE OBERVACION PARA EL ANALISIS DE BRECHA DEL PERFIL DE PUESTO DE
LA COOPERATIVA DE AHORRO CALCETA LTDA.

PARAMETROS MANUAL ORGANICO POR PROCESO| AMBIENTE EXPEDIENTE
o o o g
= T | 2| 2
% 8 | o @ g S| 8% I
S |g o | o | @ o @ o L |5
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71. Oficial de S X | X X [ X[ X]| X | X X
Crédito Manta A NO X | X | X | X X X
72. Oficial de S X X X XX | X | X | X | X |X
Crédito Manta B NO X | X | X | X
73. Oficial de Sl X X X XIX| X | X | X | X |X
Crédito Manta C NO X | X | X | X
74. Oficial de SI X X X [ XX X | X ]| X]|X|X
Crédito Jama A NO X | X | X | X
75. Oficial de Sl X | X X [ X[ X ]| X | X X
Crédito Jama B NO X | X X X X X
76. Oficial de Sl X X X XIX| X | X | X | X |X
Crédito San Isidro | NO X | X | X | X
77. Oficial de SI X X X [ X|X]| X | X ]| X ] X|X
Crédito Portoviejo | NO X | X | X | X

Fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito Calceta Ltda.
Elaboracion: Las Autoras

De los 26 puestos de trabajos sometidos a una observaciéon directa, solo la
ocupacién del Gerente General cumple en su totalidad con todos los parametros
gue fueron analizado, vale recalcar que en cuanto a la implementacién de
equipos y herramientas para el desarrollo de las actividades que involucra el
puesto se obtuvo un resultado satisfactorio, ademas mediante esta ficha se pudo
determinar que existe un alto grado de falencias en el Manual Orgéanico por
Procesos de la Cooperativa, pues carece del detalle de ciertos parametros,

como, las competencias requeridas y la experiencia solicitada para poder
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desenvolverse en ese cargo, vale indicar que dicha informacién no consta dentro
del Manual Orgéanico por Procesos, pero si en el Reglamento Interno de
Administracién, asi mismo se detectd que en ciertos expedientes de los
trabajadores hay ausencia de experiencia y por ende de historial laboral, cabe
indicar que algunos expedientes cuentan con certificados de practicas pre-
profesionales, pero la institucion no considera los mismos como experiencia
laboral, esta anomalia se presenta mas en los puestos de Oficial de Crédito,
Oficial de Cumplimiento y Cajeras, asi mismo se encontraron falencias en el
puesto de Oficial de Archivo y Auxiliar de Talento Humano, observando la
ausencia de informacion de los requerimientos en el Manual Organico por

Procesos.
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Causay Efecto de la Ausencia de un Anédlisis de Brechas del Perfil de Puesto en la Cooperativa

Poca Productividad

7

o

Insatisfaccion laboral

N

Poca probabilidad de un diagnostico
confiable de las brechas existentes
entre el perfil de puesto y el expediente

/ \

Tomar sugerencias de los empleados
para el desarrollo del plan de
capacitaciones

Capacitar en tematicas que no aportan
a la productividad

Deficiente informacion de los
requerimientos para los puestos de
trabajo

AN

Datos relevantes de informacion
profesional deficientes

AN

\

Carencia de identificacion de las
necesidades de formacion y
capacitacion personal

AN

BN

Desarrollar planes de capacitacion sin

resultados de las necesidades de los

conocimientos y habilidades reales de
los trabajadores

Ausencia de un Analisis de Brechas de Perfil de Puesto de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Calceta Ltda.

hN

/

Poseer un Manual Organico por
Procesos Inconcluso

/

Expedientes Laborales incompletos

CAUSAS

Figura 4. 1. Diagrama Causa-Efecto

Fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito Calceta Ltda.
Elaboracion: Las Autoras
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42. ETAPAII

Realizar el analisis de brechas de los perfiles profesionales del personal de

la Cooperativa

En esta etapa se desarroll6 un andlisis de brechas a 77 empleados, distribuidos
en 26 puestos, es necesario aclarar que el total de empleados de esta entidad
crediticia es de 79, sin embargo las plazas de Oficial de Archivo y asistente de
Recursos Humanos, aungque estan ocupadas, no han sido formalizadas dentro
de la estructura orgénica, por ende no constan dentro del Manual Organico por
procesos, situacién por la cual no fueron analizados al no existir los parametros
de valoracion de los mismos. Para el desarrollo de esta actividad se aplicé la
matriz (Ver anexo 4) con sus respectivas valoraciones, obteniendo un resultado
final de las brechas existentes entre el perfil requerido y el real de cada uno de

los trabajadores.

Para evaluar los indicadores clave de competencia especificos descritos en el
perfil laboral o descripcion del puesto, fueron considerados dentro del
instrumento matriz de analisis de brecha (anexo 4). Este modelo propone una
valoracion cualitativa en escala de: Avanzado, Intermedio y Basico, calificacién
que fue obtenida de los puestos Inmediato Superior de cada uno de los
empleados analizados. El registro de los indicadores que obtuvieron una
valoracion de intermedio y basico, se los tom6 como aspectos que pueden

mejorar con procesos de capacitacion.

Para realizar la presente investigacion fue necesario elaborar fichas individuales
de 77 colaboradores, mediante el uso de una hoja de céalculo de microsoft excel,
las mismas que constan de la siguiente informacion; base de datos: educacion,
experiencia laboral, conocimientos, destrezas y habilidades, tareas a
desempeniar; requerimientos de puestos: nivel de instruccién formal, titulo
académico, areas de conocimentos formales, afios en institucion financieras,
afios en cargos similares y otras entidades. lo que facilitd el acceso a la

informacion del personal, asi mismo la realizacién de las matrices, mediante
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férmulas para su registro automatico, cada hoja cuenta con la matriz y

valaroracion correspondiente tanto del puesto como del empleado.

A continuacion se muestra como ejemplo una de las matrices que permitio el
analisis de las brechas de los perfiles con sus valoraciones y con ello la brecha
obtenida de este trabajador, para efectos de ilustracion de resultados de la
presente investigacion se han incluido resultados parciales del detalle de analisis
de brechas, sin embargo en los cuadros que contienen los resultado finales se
han considerado todos los datos del personal de la Cooperativa que formo parte

del universo poblacional.

Se indica que para el analisis del indicador nivel de instruccion académica se
aplicé la politica establecida en el Manual de Reglamento de Valoracion de
Cargos de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Calceta Ltda., para convalidar
afnos de experiencia laboral por afios de estudios, con la finalidad de ir cerrando
brechas existentes, donde tres afios de experiencia convalidan un afio de

formacion educativa.

Cuadro 4. 2. Convalidacion de afios de experiencia por formacion académica

Convalidacion de afnos de EXP. por formacién académica Instruccion
18 afios Bachiller
15 afios Tercer Nivel
17 afios Cuarto Nivel

Fuente: Manual de Reglamento de Valoracion de Cargos de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Calceta Ltda.
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Cuadro 4. 3. Categoria de responsabilidades y solucién de problemas de los puestos de trabajo.

PUESTOS SOLUCION DE PROBLEMAS RESPONSABILIDAD
Jefe de Colocaciones Tama de decisiones de muy alto impacto COE.F dlnaq’on y
jecucion
Gerente General Dirige la entidad Direccion General
Cajero Toma de decisiones de bajo impacto Servicio

Oficial de Cumplimiento
Oficial de Crédito

Jefe Financiero

Jefe de Captaciones

Oficial de Captaciones A/C
Asistente Operativo de Crédito
Secretaria Administrativa
Auxiliar de Servicios Generales

Jefe de Riesgo
Oficial de Captacion-Recaudador
Director Administrativo y de Operaciones

Auxiliar Contable Financiero
Asistente de Secretaria Administrativa
Analista Soporte Técnico

Asistente de Sistemas

Jefe de Sistemas

Analista Desarrollador de Software
Supervisor de Caja

Operador de Seguridad

Jefe de Recursos Humano

Auditoria Interna

Analista Contable Financiero
Jefe de Agencia

Toma de decisiones de alto impacto
Toma de decisiones de alto impacto

Toma dediciones de muy alto Impacto

Toma de decisiones de alto impacto
Toma de decisiones de bajo impacto
Toma de decisiones sin impacto

Toma de decisiones de mediano impacto
Toma de decisiones sin impacto

Toma de decisiones de muy alto impacto
Toma de decisiones de bajo impacto
Toma de decisiones de muy alto impacto

Toma de decisiones de bajo impacto
Toma de decisiones sin impacto

Toma de decisiones de bajo impacto
Toma de decisiones de bajo impacto

Toma de decisiones de alto impacto

Toma de decisiones de mediano impacto
Toma de decisiones de mediano impacto
Toma dediciones de muy alto Impacto
Toma de decisiones de alto impacto

Toma dediciones de muy alto Impacto

Toma de decisiones de mediano impacto
Dirige la entidad

Supervisor y Ejecutor
Supervisor y Ejecutor
Coordinacion y
Ejecucién
Supervisor y Ejecutor
Ejecutor de Procesos
Soporte de Procesos
Ejecutor de Procesos

Servicio
Coordinacién y
Ejecucion
Ejecutor de Procesos
Coordinacion y
Ejecucién
Soporte de Procesos
Soporte de Procesos
Soporte de Procesos

Soporte de Procesos
Coordinacion y
Ejecucién
Supervisor y Ejecutor
Supervisor y Ejecutor
Servicio
Supervisor y Ejecutor
Coordinacion y
Ejecucion
Ejecutor de Procesos
Direccion General

Fuente: Manual de Reglamento de Valoracion de Cargos de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Calceta Ltda.
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CALCETA LTDA.

MATRIZ DE ANALISIS DE PERFIL DE PUESTOS DEL PERSONAL DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

Cédigo

008

Nombre del Puesto:

Oficial de Captaciones Atencién al cliente

Proceso o Unidad:

CAPTACION

COMPARACION DEL PERFIL REQUERIDO Y EL PERFIL REAL IDENTIFICADO

: REQUERIMIENTO
AREAS DEL PERFIL PERFIL DEL TRABAJADOR -
INSTRUCCION FORMAL allazgos
. - ; (Brechas
Formacion 1.1. Nivel de 1.3. Areas de los : s
- : . . o identificadas)
académica instruccion 1.2. Titulo conocimientos
formal formales
1.1 TERCER NIVEL
1.- EDUCACION 1.2 CIENCIAS DE CONTADOR | _.
COMERCIO DE EN TEggléCAcS; ODE 80
ADMINISTRACION : NEGOCIACION-
3 Bachiller CIEé\lECLIAS TRABAJO EN
ADMINISTRACION COMERCIO EQUIPO
DE EMPRESAY
AFINES
DESARROLLO PROFESIONAL
Lapso de tu?mpo de | 2.1. I.Exp'erle.r}CIa 2.2.Cargo 3.3. Otras
trabajo en institucion wal fidad
2.- EXPERIENCIA financieras actua entidades
LABORAL - -
1.1 UN ANO 8 ANOS -
1.2 UN ANO - 3 ANOS
1.3 CERO ANOS - -
. NIVEL DE CONOCIMIENTOS
Conocimientos : = .
Avanzado Intermedio Bésico Requiere fortalecer
Finanzas X - los conocimientos
Banca X en finanzas y
Productos financieros X banca
Solfbank X -
Destreza y Nivel
3.- COMPETENCIAS habilidades Avanzado Intermedio Basico
DINAMISMO X
ORIENTACION AL X
CLIENTE
ORGANIZACION DE X
LA INFORMACION
CAPACIDAD PARA X
APRENDER

Tareas Principales a desempenar

VENDER E INSTRUMENTAR LOS SERVICIOS FINANCIEROS

4.-DESEMPENO

REALIZAR LA APERTURA'Y CIERRE DE CUENTAS

BANCO CENTRAL

ATENDER A LOS SOCIOS, GENERAR Y ENVIAR ESTRUCTURAS AL

REALIZAR LA EMISION Y ENTREGA DE DEBITOS

Fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito Calceta Ltda.
Elaboracién: Las Autoras
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VALORACION DELPUESTO PUESTO EMPLEADO
FACTORES PUNTOS
HABILIDADES (CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS)
INSTRUCCION FORMAL
CUARTO NIVEL TITULADO 200
TERCER NIVEL TITULADO 180 180
TERCER NIVEL APROBADO SEGUNDO ANO 150
BACHILLER 100 100
PRIMARIA 80
EXPERIENCIA EN INSTITUCION FINANCIERA
5 ANOS 100 100
4 ANOS 80
3 ANOS 70
2 ANOS 55
1 ANOS 40 40
0 ANOS 0
EXPERIENCIA EN EL PUESTO
5 ANOS 50
4 ANOS 40
3ANOS 30 30
2 ANOS 20
1 ANOS 10 10
0 ANOS 0
SOLUCION DE PROBLEMAS
Dirige la entidad 80
Toma dediciones de muy alto Impacto 60
Toma dediciones de alto Impacto 50
Toma dediciones de mediano Impacto 40
Toma dediciones de bajo Impacto 30 30 30
Toma dediciones sin Impacto 20
RESPONSABILIDAD
ROL DEL PUESTO
Direccion General 200
Coordinacién y Ejecucion 150
Supervisor y Ejecucion 125
Ejecutor de Procesos 100 100 100
Soporte de Procesos 50
Servicios 25
TOTAL DE PUNTOS DEL PUESTO 360 360

Fuente: Manual de Reglamento de Valoracion de Cargos de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Calceta Ltda.
Elaboracion: Departamento de Talento Humano de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Calceta Ltda.

A continuacion, se muestra el resumen del analisis de los 77 cargos analizados

de los cuales 43 empleados cumplen con todos los requisitos, obteniendo un

adecuado desenvolvimiento, indicando que en el anexo 6 se encuentra la nGmina
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de empleados con su respectiva codificacion, para una mejor interpretacion de

los resultados obtenidos.

Cuadro 4. 6. Personal que cumple con todo el reglamento y requisitos en la Cooperativa

items Cod. Cargos
1 001 Jefe de Colocaciones
2 003 Cajera
3 004 Oficial de Cumplimiento
4 005 Oficial de Crédito
5 006 Jefe financiero
6 007 Jefe de Captaciones
7 009 Asistente Operativa
8 010 Cajero
9 012 Auxiliar de Servicios generales
10 017 Director Administrativo de Operaciones
11 019 Auxiliar Financiera Contable
12 021 Auxiliar de Servicios generales
13 022 Analista Soporte Técnico
14 024 Asistente de Sistema
15 025 Jefe de Sistema
16 026 Analista desarrollo de Software
17 027 Oficial de Crédito
18 028 Asistente de Sistema
19 029 Supervisor de caja
20 030 Operador de Seguridad
21 031 Cajero
22 032 Oficial de Crédito
23 035 Oficial Captacion recaudador
24 036 Oficial de Crédito
25 037 Jefa de Talento Humano
26 038 Oficial de Crédito
27 040 Cajero
28 044 Oficial de crédito
29 045 Oficial de captaciones al cliente
30 049 Asistente operativo
31 050 Jefe de agencia
32 052 Jefe de agencia
33 054 Cajero
34 055 Auxiliar de servicios generales
35 058 Oficial de crédito
36 059 Oficial de captaciones al cliente
37 062 Cajero
38 063 Jefe de agencia
39 069 Cajero
40 072 Cajero
41 073 Oficial de captaciones/atencién al cliente
42 075 Oficial de captaciones/atenci6n al cliente
43 077 Cajero

Fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito Calceta Ltda.

Elaboracion: Las Autoras
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Cuadro 4. 7. Personal que no cumple con la experiencia, pero no afecta sus funciones

items Cod.

Cargos

Descripcion

1 033

2 056

Crédito

3 057

4 061

5 066

6 067

7 068

8 070

9 071

10 076  Cajero

Asistente

Oficial de Crédito

Operativo  de

Oficial Captaciones A/C

Oficial de crédito

oficial de crédito

Oficial de captaciones/R

Oficial de crédito

Oficial de crédito

Jefe de agencia

No cumple con la experiencia laboral previa en el puesto, por motivo de
ascenso, su labor dentro de la institucion es de tres afios (experiencia
por acumular en el puesto: 1 afio)

No cumple con la experiencia laboral previa, sin embargo, se
encuentran acumulando la experiencia requerida en el desempefio de
sus funciones (experiencia por acumular en el puesto:1 afio)

No cumple con la experiencia laboral previa en el puesto, por ascenso,
su labor dentro de la institucion es de cuatro afios (experiencia por
acumular en el puesto: 2 meses)

No cumple con la experiencia laboral previa, sin embargo, se
encuentran acumulando la experiencia requerida en el desempefio de
sus funciones (experiencia por acumular en el puesto: 1 afio)

No cumple con la experiencia laboral previa, sin embargo, se
encuentran acumulando la experiencia requerida en el desempefio de
sus funciones (experiencia por acumular en el puesto: 1 afio)

No cumple con la experiencia laboral previa, sin embargo, se
encuentran acumulando la experiencia requerida en el desempefio de
sus funciones (experiencia por acumular en el puesto: 1 afio)

No cumple con la experiencia laboral previa, sin embargo, se
encuentran acumulando la experiencia requerida en el desempefio de
sus funciones (experiencia por acumular en el puesto: 1 afio)

No cumple con la experiencia laboral previa en el puesto, por motivo de
ascenso, su labor dentro de la institucion es de dos afios (experiencia
por acumular en el puesto: 1 afio)

No cumple con la experiencia laboral previa, sin embargo, se
encuentran acumulando la experiencia requerida en el desempefio de
sus funciones (experiencia por acumular en el puesto: 1 afio)

No cumple con la experiencia laboral previa, sin embargo, se
encuentran acumulando la experiencia requerida en el desempefio de
sus funciones (experiencia por acumular en el puesto: 9 meses)

Fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito Calceta Ltda.

Elaboracion: Las Autoras

Cuadro 4. 8. Personal que no cumple con el nivel académico, pero no afecta sus funciones

items Céd. Cargos Descripcion

1 002 Gerente General No cumple con el nivel académico previo, sin
embargo, su desenvolviendo no se ve afectado

2 015 Auxiliar de Servicios generales No cumple con el nivel académico previo, sin
embargo, su desenvolviendo no se ve afectado

3 042 Oficial de crédito No cumple con el nivel académico previo, sin
embargo, su desenvolviendo no se ve afectado

4 043 Cajero No cumple con el nivel académico previo, sin
embargo, su desenvolviendo no se ve afectado

5 047 Oficial captaciones/R No cumple con el nivel académico previo, sin
embargo, su desenvolviendo no se ve afectado

6 053 Oficial de crédito No cumple con el nivel académico previo, sin
embargo, su desenvolviendo no se ve afectado

7 065 Oficial de captaciones /R No cumple con el nivel académico previo, sin

embargo, su desenvolviendo no se ve afectado

Fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito Calceta Ltda.

Elaboracion: Las Autoras
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Cuadro 4. 9. Personal con convalidacidn de afios de experiencia por formacién académica

items Cad. Cargos Descripcion Andlisis de Brecha
1 011 Secretaria No cumple con el nivel académico Convalida con afios de
Administrativa experiencia en el cargo

2 016 Oficial de No cumple con el nivel académico Convalida con afios de
Creédito experiencia en el cargo

Fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito Calceta Ltda.

Elaboracion: Las Autoras

Cuadro 4. 10. Personal que requiere acciones para mitigar sus problemas o debilidades en el desarrollo de sus

funciones
items  Céd. Cargos Descripcion
1 008 Oficial de Captaciones A/C No cumple con el nivel académico y requiere conocimientos en
finanzas y banca
2 013 Jefe de Riesgo No cumple con el nivel de experiencia en el puesto y requiere
conocimiento de estadistica
3 014 Oficial Captacion/R No cumple con el nivel de experiencia en el puesto y requiere
conocimientos de orientacion a resultados
4 018 Oficial de Captaciones A/C Requiere conocimientos en Finanzas, Banca y Productos
financieros titulo Lic. En Secretaria
5 020 Asistente Secretaria No cumple con el nivel de Experiencia y requiere conocimientos
Administrativa en Protocolo y Relaciones Publica y habilidad en trabajo en
equipo
6 023 Asistente de Sistema No cumple con el nivel de experiencia en el puesto y requiere
habilidad en trabajo bajo presion
7 039 Auditoria interna No cumple con la experiencia en el cargo por ende le falta
conocimientos en contabilidad y finanzas
8 041 Analista contable Financiero  No cumple con la experiencia en el cargo por lo que requiere
conocimientos en régimen tributario
9 046 Oficial de crédito No cumple con el nivel académico, falta de experiencia y requiere
conocimientos en atencién al cliente, finanzas, técnicas de
cobranzas, orientacion de resultados, orientacion al cliente
10 048 Oficial No cumple con nivel académico, experiencia financiera ni
captaciones/Recaudador experiencia en el puesto actual, ademas requiere conocimiento
en herramientas de office y orientacién al cliente
11 051 Oficial de crédito No cumple con nivel académico, falta de conocimientos en
finanzas, técnica de cobranzas y tolerancia a la presién
12 034 Cajero No cumple con el nivel académico y requiere habilidades en
organizacion de la informacion
13 060 Oficial de captaciones A/C No cumple con el nivel académico, experiencia y le falta
conocimientos en finanzas, bancas, productos financieros,
herramientas de office, solfbank
14 064 Jefe de agencia No cumple con el nivel académico por lo que falta conocimientos
en Banca
15 074 Oficial de captaciones A/C No cumple con la experiencia laboral por lo que requiere

conocimientos en finanzas, bancas y productos financieros

Fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito Calceta Ltda.
Elaboracion: Las Autoras
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Trabajadores o/u empleados NUmero Porcentaje

Cumplen con los requerimientos y se desenvuelven con normalidad 43 56%
No cumple con la experiencia laboral previa, sin embargo, se encuentran 10 13%

. . . ~ . 0
acumulando la experiencia requerida en el desempefio de sus funciones
No cumple con el nivel académico previo, sin embargo, su desenvolviendo 7 9%
no se ve afectado °
Requieren Capacitaciones en temas a fines a sus puestos 15 19%
Personal con convalidacion de afios de experiencia 2 3%
Totales 77 100%

Fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito Calceta Ltda.
Elaboracion: Las Autoras

y Crédito Calceta Ltda.

3%

= Cumplen con los requerimientos y se desenvuelven con normalidad

= No cumple con la experiencia laboral previa, sin embargo, se encuentran acumulando la
experiencia requerida en el desempefio de sus funciones
Requieren Capacitaciones en temas a fines a sus puestos

= Personal con convalidacion de afios de experiencia

Resumen del analisis de brechas del perfil del empleado de la Cooperativa de Ahorro

= No cumple con el nivel académico previo, sin embargo, su desenvolviendo no se ve afectado

Grafico 4. 1. Resumen del andlisis de brecha del perfil del empleado de la Cooperativa Calceta
Fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito Calceta Ltda.
Elaboracion: Las Autoras

De acuerdo a este grafico de los 77 empleados de la Cooperativa que se les

aplico el andlisis de brecha del perfil de puesto, el 56% que corresponde a 43
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individuos que cumplen a cabalidad con el perfil y con el adecuado
desenvolvimiento en sus funciones, el 19% que hace referencia a 15
trabajadores requieren con suma urgencia un plan de capacitaciones acorde a
sus necesidades para mitigar o eliminar falencias en destrezas, habilidades y
conocimientos a fines al cargo que cumplen dentro de la organizacién, los
mismos que presentan debilidades quizas por no cumplir con el nivel académico
o0 la experiencia para ese puesto, por otra parte con un 13% que son 10 personas
no cumplen con la experiencia requerida para ese puesto de trabajo, pero esto
no impide su buen funcionamiento dentro de sus ocupaciones profesionales,
recalcando que un 3% que son 2 personas no cumplen con el nivel formativo
pero los afios de experiencia fueron convalidados, finalmente con un 9% que se
refiere a 7 individuos no cumplen con la formacién académica solicitada en el
cargo pero esto no impiden su buen funcionamiento en la actualidad, quizas esto
se deba a que ya llevan afios en ese puesto de trabajo dentro de esta
organizacion y por la forma o manera de como se llevaron las capacitaciones por

parte de la entidad para este grupo de personas.

Cuadro 4. 12. Resumen del personal por Cargos que requiere capacitaciones

CARGOS NUMERO PORCENTAJE

Oficial de captaciones/A.C.
Oficial de Créditos

Oficial captaciones/Recaudador
Cajeros

Jefe de agencia

Asistente secretaria administrativa
Analista Contable

Jefe de Riesgo

Auditoria Interna

Asistente de Sistema
TOTALES

Fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito Calceta Ltda.
Elaboracion: Las Autoras

21%
13%
13%
7%
%
7%
%
7%
%
7%
100%

O O O

-
(3, ]
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Resumen del personal por Cargos que requiere capacitaciones

7% 13%

= Oficial de captaciones/A.C. = oficial de Créditos
Oficial captaciones/Recaudador Cajeros
= Jefe de agencia = Asistente secretaria administrativa
= Analista Contable m Jefe de Riesgo
= Auditoria Interna = Asistente de Sistema

Grafico 4. 2. Resumen del personal por Cargos que requiere capacitaciones
Fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito Calceta Ltda.
Elaboracion: Las Autoras

De los 15 empleados que necesitan capacitaciones a fines a sus funciones el
27% corresponden al cargo Oficial de Captaciones Atencion al Cliente, mientras
que con un 13% se encuentran 2 Oficial de Créditos y 2 Oficial
captaciones/Recaudador con un 7% que representan a una persona se
encuentran varias opciones como son: Cajero, Analista Contable, Asistente de
Sistema, Jefe de Agencia y de Riesgo, Asistentete Administrativa y Auditoria

Interna.

4.3. ETAPAIII

Elaborar un plan de capacitacion para cerrar las brechas existentes del

personal de la Cooperativa.

INTRODUCCION

Los trabajadores son el motor que dinamiza el funcionamiento y el éxito de toda
organizacion, de ahi la necesidad e importancia de mantenerlos capacitados y
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actualizados en tematicas de conocimientos generales afines a los puestos de
trabajo, ademas de promover, desarrollar y adiestrar al personal en habilidades
y destrezas para incrementar el buen desempefio laboral, con ello la calidad del

servicio.

El objetivo de este programa es radicar o atenuar la brecha existente entre el
puesto de trabajo y el perfil del trabajador y con ello contribuir a alcanzar los
niveles de utilidades que se proponen como metas cada afio dentro de la
organizacion, al mismo tiempo, contar con un personal altamente competente,
aptos para desempefarse de manera correcta cumpliendo a cabalidad con las

funciones laborales.

Las necesidades de adiestramientos en este programa de capacitaciones, fueron
establecidas acorde a las brechas identificadas en el analisis del puesto de
trabajo realizado en la Cooperativa de Ahorro y Crédito Calceta Ltda. 2017.
Donde un total de 15 empleados fueron identificados con falencias en

conocimientos y habilidades, por ende requieren ser capacitados.

Objetivo General

Realizar el programa de capacitacion para promover el desarrollo profesional y

personal de los trabajadores de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Calceta Ltda.

Objetivos Especificos

e Enfocar el programa de capacitacion a eliminar las brechas identificadas
en los trabajadores para fortalecer sus conocimientos, habilidades y
destrezas e incrementar la calidad de servicio.

e Promover el desarrollo de los conocimiento y habilidades elevando el nivel
profesional y confianza en los trabajadores de la Cooperativa Ahorro y
Credito Calceta Ltda.



Cuadro 4. 13. Plan de Capacitacion
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. TEMATICAS ACORDE A LOS
COD. , # PROVEEDORES PRESUPUESTO
RESULTADOS DEL ANALISIS DE BRECHAS OBTENIDAS
E. HORAS INDICADORES DE RESPONSABLE POR TIEMPO
BRECHAS
CAPACITACIONES EMPLEADO
. . Incumple con el nivel académico y requiere
008 Gestion en Finanzas y Banca o . Externa $160.00
conocimientos en finanzas y banca
_ Requiere conocimientos en Finanzas, Banca y
018 -Las finanzas en la empresa , Externa $160.00
Productos financieros
o No cumple con la experiencia en el cargo por
039 -Los paraisos fiscales o Externa $160.00
ende le falta conocimientos en finanzas
: — # Personas de
i ) No cumple con el nivel académico, falta de
046 -Fondo Monetario Internacional o o convocadas a la Externa $160.00
experiencia le falta conocimientos en finanzas o
capitacion / o .
No cumple con nivel académico, falta de o Directivos de la Trimestral
051 -Finanzas personales inteligentes 80 o # Certificacion de Externa o $160.00
conocimientos en finanzas o Institucion y
horas capacitacion en
No cumple con el nivel académico, experiencia y it Departamento
gestion en
060 -Productos financieros le falta conocimientos en finanzas, bancas y i Externa de Talento $160.00
finanzas y banca
productos F. Humano
-Endeudamiento y politica de No cumple con el nivel académico por lo que falta
064 . o Externa $160.00
quiebras conocimientos en Banca
No cumple con la experiencia laboral por lo que
074 _ requiere conocimientos en finanzas, bancas y Externa $160.00
-Finanzas en las empresas , ,
productos financieros

Fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito Calceta Ltda.
Elaboracion: Las Autoras
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. TEMATICAS ACORDE A LOS
COD. , # PROVEEDORES PRESUPUESTO
RESULTADOS DEL ANALISIS BRECHAS OBTENIDAS
E. HORAS INDICADORES DE RESPONSABLE POR TIEMPO
DE BRECHAS
CAPACITACIONES EMPLEADO
Trabajo en equipo,
comunicacion y liderazgo
No cumple con el nivel de Experiencia | # Personas de $80.00
ey [ i i convocadas a la
o -Dirigir y liderar y requiere destrezas en habilidad en o Interna Directivos de Ia
; i i i capitacion
-Grupo de trabajo y equipo de “ trabajo en equipo ‘o ;f' o Insfitucion y
. ertificacion de
frabajo o Departamento
horas capacitacién de de Talent s tral
-Roles dentro de un equipo trabajo en equipo, f{ alento emestra
; T y No cumple con el nivel de experiencia umano
-Liderazgo situacional y delegacion P . p comunicacion y
en el puesto y requiere habilidad en ) Interna $80.00
023 liderazgo
-Toma de decisiones trabajo bajo presion
Estadistica # Personas de o
Directivos de la
-Estadistica descriptiva intermedia . o convocadas a la o
No cumple con el nivel de experiencia o Institucion y
-Analisis de datos SPSS ) o capitacion / $100.00
40 en el puesto y requiere conocimiento L Externa Departamento
, Certificacion de
013 | -Técnicas estadisticas de analisis horas de estadistica o de Talento Semestral
capacitaciéon en
de datos Humano

estadistica

Fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito Calceta Ltda.

Elaboracion: Las Autoras
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. TEMATICAS ACORDE A LOS
COD. , # PROVEEDORES PRESUPUESTO
RESULTADOS DEL ANALISIS DE BRECHAS OBTENIDAS
E. PRGN HORAS INDICADORES DE RESPONSABLE POR TIEMPO
CAPACITACIONES EMPLEADO
Gestion y Técnicas de cobranza
. No cumple con el nivel
exitosa o o # Personas de
_ . . académico, falta de experiencia y
-Cobranza preventiva, telefonica e Insitu . o convocadas a la Externa
requiere conocimientos en
046 -Actualizacion en base de datos de o capitacion / Directivos de la $120.00
técnicas de cobranzas
deudores # Certificacion de Institucion y
-Planificacion Diaria 40 capacitacion en Departamento de Trimestral
-Habilidades para sacar Informacién de horas No cumple con nivel académico, | gestion técnicas Talento Humano
Cliente No ubicado falta de conocimientos técnicas de cobranza Externa § 120,00
051 -Técnicas de Cobro, Control y de cobranzas exitosa '
Seguimiento
Contabilidad y tributacion No cumple con la experiencia en # Personas de
039 el cargo por ende le falta convocadas a la Externa $80.00
-Generalidades, Impuestos o y Directivos de la
conocimientos en contabilidad capitacion / #
64 o Institucion y
No cumple con la experiencia en Certificacion de
. N horas . L Departamento de ,
Generalidadades de la contabilidad el cargo por lo que requiere capacitaciéon en $80.00 Trimestral
041 Externa Talento Humano

-Calculo y Manejo de Multa e intereses

conocimientos en régimen

tributario

contabilidad y

tributacion

Fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito Calceta Ltda.
Elaboracion: Las Autoras
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o TEMATICAS ACORDE A LOS - PROVEEDORES PRESUPUESTO
RESULTADOS DEL ANALISIS DE BRECHAS OBTENIDAS INDICADORES DE RESPONSABLE POR
E. HORAS TIEMPO
BRECHAS CAPACITACIONES EMPLEADO
Atencion al Cliente y Relaciones No cumple con el nivel de # personas de $ 60.00
Publicas Experiencia y requiere convocadas a la o
o Externa Directivos de la
020 conocimientos en Protocolo y capitacion /
-Principios basicos de la atencion al cliente ) . o Institucion y $ 60.00
Relaciones Publica # Certificacion de
. . : : L Departamento
-Fases de la venta y gestion de quejas y No cumple con el nivel académico, capacitacion en
40 y . de Talento $ 60.00 .
reclamaciones falta de experiencia y requiere atencion al cliente y Trimestral
horas o . ) o Externa Humano
046 . . . conocimientos en atencion al relaciones publicas
-Gestion de las relaciones Publicas . $60.00
cliente
. . L No cumple con el nivel académico
Microsoft office, solfbank y técnicas de . N
034 . y requiere habilidades en Externa $80.00
archivos o . . # personas de
organizacion de informacion
: — convocadas a la
No cumple con el nivel académico, o o
_ . . o capitacion / Directivos de la
-Paquete de office y manejo de sistemas experiencia y le falta o L
060 ] . o . # Certificacion de Externa Institucion y $80.00
interbancarios conocimientos herramientas de
capacitacién en Departamento
64 office, solfbank . .
microsoft office, de Talento Semestral
horas No cumple con nivel académico, )
S solfbank y tecnicas Humano
experiencia financiera ni ,
de archivos
048 -Gestion documental experiencia en el puesto actual, Externa $80.00

ademads requiere conocimiento en

herramientas de office

Fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito Calceta Ltda.

Elaboracion: Las Autoras




CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1

CONCLUSIONES

A través del diagnostico de la situacion actual de la Cooperativa de Ahorro
y Crédito Calceta Ltda., se identificO que existen falencias en la
actualizacion de informacion del expediente laboral del personal sobre
todo en el historial de las Ultimas contrataciones, ademas necesitan
mejorar el manual Organico y Funcional debido a que no todos los
puestos cuentan con las especificaciones de los requerimientos y
necesidad para cubrir con esas vacantes, asi mismo las plazas de trabajo
de Oficial de Archivo y asistente de Recursos Humanos, aunque estan

ocupadas, no han sido formalizadas dentro de la estructura organica.

Del total de 77 empleados que se les aplico el analisis de brecha de perfil
de puestos el 56% cumple a cabalidad con todos los requerimientos
solicitados en esas plazas, mientras que un 13% de estos no cumplen con
el nivel de experiencia para el puesto, debido a que algunos han sido
removido o ascendido en los ultimos tiempos, sin embargo, este grupo de
personas se encuentran acumulando este requisito a diario en el
desempefio de sus funciones, asi mismo con un 9% estan los que no
cumplen con la formacién académica  previa, sin embargo, su
desenvolvimiento no se ve afectado y por ultimo con un 19% estan los
gque requieren capacitaciones para contrarrestar falencias en

conocimientos o habilidades.

El plan de capacitacion fue elaborado especificamente para 15
trabajadores que fueron identificados con falencia de un nivel intermedio
en conocimientos o habilidades, el mismo que cuenta con la respectiva
codificacion de los empleados, la tematica a tratar, nimero de horas,
evidencias o problemas a superar, tiempo de duracién, responsables,
presupuesto e indicadores de seguimiento y el tipo de capacitacion a

recibir.
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RECOMENDACIONES

A las autoridades competentes (Talento Humano) aplicar métodos o
herramientas que permitan tener y mantener el expediente laboral del
personal actualizado, como realizar los respectivos cambios o
complementos al Manual Organico por Procesos en cuanto a los
requisitos para cubrir los puestos de trabajo y anexar los dos puestos que
estdn ocupados, pero no constan en el Manual, ya que esto permitira

mejorar el proceso de reclutamiento y seleccion del personal.

A los Directivos y Talento Humano realizar analisis de brecha del perfil de
los puestos en los Ultimos meses de cada afio, para que las brechas
identificadas en conocimientos, habilidades y destrezas sean tomadas en
cuenta dentro del plan de capacitacion y en el Plan Estratégico Anual,
para poder con mayor exactitud erradicar o contrarrestar esas falencias y
con ello mejorar el rendimiento laboral y otorgar mayor satisfaccion a los

trabajadores.

A las autoridades correspondiente elaborar planes de capacitacion
encaminados a eliminar o mitigar falencias que vayan acorde a una
necesidad, eliminando asi el consumo de recursos innecesarios que
provocan pérdida para la entidad sin contribucibn alguna a la

productividad organizacional.
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ANEXO 1. Entrevista al Gerente General de la Cooperativa de Ahorro y
Credito Calceta Ltda.

Objetivo: Obtener un diagndstico actualizado sobre los puestos de trabajo de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito Calceta Ltda.

1.

¢, Como se desarrollan los procesos en la institucion en relacion a la
distribucion de funciones y responsabilidades?

¢ Quién presenta las propuestas de actualizacion de la normativa interna
institucional?

¢, Cuales son las actividades mas significativas del departamento de
talento humano?

¢El proceso de reclutamiento y seleccion del personal se lo ejecuta
Unicamente en la matriz de la institucion, o cada una de las sucursales
realizan su proceso de captacion del recurso humano?

¢Los documentos habilitantes del personal para acceder al puesto de
trabajo se encuentran actualizados en los respectivos expedientes de
cada trabajador?

¢, Conoce Ud. Cuales son los beneficios de realizar un analisis de brecha
de perfil de puesto?

¢ En la Cooperativa se ha ejecutado algun analisis de brechas de perfil de
puesto?

Como es usual en todo proceso de seleccion existe una pequefia brecha
entre el perfil de puesto y la persona seleccionada ¢Cudles son las
medidas aplicadas para cerrarlas 0 minimizar estas brechas
identificadas?

¢, Como se determinan las necesidades de capacitacion para el personal?

10. ¢ Existe un plan de capacitacion previamente definido y alineado con el

plan estratégico institucional?
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ANEXO 2. Entrevista a la jefa de Talento Humano de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito Calceta Ltda.

Objetivo: Obtener un diagndstico actualizado sobre los puestos de trabajo de la

Cooperativa de Ahorro y Crédito Calceta Ltda.

1. ¢Cudl es el numero de empleados total que tiene la Cooperativa de Ahorro
y Crédito Calceta incluidas sucursales?

2. ¢Cual es el proceso de reclutamiento y seleccion que aplica la
Cooperativa de Ahorro y Crédito Calceta para cubrir sus vacantes tanto
en los puestos operativos y ejecutivos?

3. ¢Con qué periodicidad los trabajadores de la Cooperativa de Ahorro y
Crédito Calceta son evaluados en conocimientos y destrezas?

4. ¢Cudles con las estrategias para incentivar o motivar al personal a ser
participes de los planes de capacitacion?

5. ¢Cual fue la dltima vez que se ejecutd un analisis de brecha de puestos
de trabajo del personal de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Calceta?

6. Si no se ha realizado ¢ Cuales han sido las causas por lo que no se ha
ejecutado un analisis de brecha del perfil de puesto?

7. ¢Aplica esta institucion algun proceso de convalidacion de afios de
experiencia con el nivel de preparacion académica?

8. Como es usual en todo proceso de seleccion existe una pequefia brecha
entre el perfil de puesto y la persona seleccionada ¢Cuéles son las
medidas aplicadas para cerrarlas 0 minimizar estas brechas
identificadas?

9. ¢Como se determinan las necesidades de capacitacion para el personal?

10. ¢ Existe un plan de capacitacion previamente definido y alineado con el
plan estratégico institucional?
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO CALCETA LTDA.

FICHA DE OBSERVACION PARA EL ANALISIS DE BRECHA DEL PERFIL DE PUESTO DE LA

DESCRIPCION S|

NO

INCONCLUSO

PARAMETROS A OBSERVAR EN EL MANUAL ORGANICO POR
PROCESOS

Establece la misidn del puesto de trabajo

Cuenta con la descripcidn de las funciones y/o tareas a desempefiar

Especifica las Condiciones de trabajo

Define las competencias requeridas

Precisa el resultado o el producto del trabajo

Especifica el nivel de especializacion requerido

PARAMETROS A OBSERVAR EN EL AMBIENTE

Disponen de las herramientas, maquinas, equipos, tecnologia para la
ejecucion del trabajo

Nivel jerérquico determinado

PARAMETROS A OBSERVAR EN EL EXPEDIENTE

Descripcion de las aptitudes

Capacitaciones validadas

Experiencias

Documentacion habilitante completa

Historial laboral (certificaciones)
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ANEXO 4. Matriz de Analisis De Perfil De Puestos el personal de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Calceta

MATRIZ DE ANALISIS DE PERFIL DE PUESTOS DEL PERSONAL DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO CALCETA

Nombre y Apellidos:

Nombre del Puesto:

Proceso o Unidad:

COMPARACION DEL PERFIL REQUERIDO Y EL PERFIL REAL IDENTIFICADO

Areas Requerimientos del perfil Perfil del Empleado
INSTRUCCION FORMAL
FORMACION NIVEL DE ;
ACADEMICA INSTRUCCION TITULO AREAS DE 108 CONOCIMIENTOS
1.- Educacion FORMAL

Hallazgos (Brechas
identificadas)

1.1

1.2

1.3

Lapso de tiempo de

Desarrollo Profesional

2.1. Experiencia en

trabajo o =) ) 2.2. Cargo actual 3.3. Otras entidades
2.- Experiencia laboral X institucion financieras
2.2
2.3.
Conocimientos Nivel de conocimientos

Avanzado Intermedio Basico
3.1.
3.2.
3. Competencias 3.3.
34,

- Nivel
Learers pElGEetEs Avanzado Intermedio Basico

34.

4.-Desempeiio

Funciones Principales a desempefiar

41.
42
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ANEXO 5. Escala de puntuacion para la validacion de los perfiles de puesto de

la Cooperativa

ESCALA DE PUNTUACION PARA LA VALIDACION DE LOS PERFILES DE PUESSTO DE LA COOPERATIVA

e SRS T PUNTOS POR ANOS DE EXPERIENCIAS EN EL PUNTOS POR ANOS DE
E. PUESTO E.
5 afios 100 3 afios 50
4 afios 85 2 afios 40
EXPERIENCIA LABORAL 3 afos L 2afos 0
2 afios 55 1 afios 30
1 afios 40 0 afios 0
0 afios 0 0 afios 0
Nivel de Escolaridad Puntuacién
Cuarto nivel titulado 200
NSRS B Tercer nivel titulado 180
Tercer nivel titulado y aprobado segundo afio 150
Bachiller 100
Primaria 80
Complejidad del puesto Puntuacién
Muy alta 80
Alta 60
Media 40
Media baja 20
Baja 0
SOLUCION DE PROBLEMA | Complejidad del problema y toma de decisiones Puntuacion
Dirige la entidad 80
Toma dediciones de muy alto Impacto 60
Toma dediciones de alto Impacto 50
Toma dediciones de mediano Impacto 40
Toma dediciones de bajo Impacto 30
Toma dediciones sin Impacto 20
Rol del puesto
Direccion General 200
Coordinacion y Ejecucion 150
RESPONSABILIDADES | Supervisor y Ejecucion 125
Ejecutor de Procesos 100
Soporte de Procesos 50

Servicios

25
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MATRIZ DE ANALISIS DE PERFIL DE PUESTOS DEL PERSONAL DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

CALCETA
Cédigo: 074
Nombre del OFICIAL DE CAPTACIONES/ATENCION AL CLIENTE

Proceso o Unidad:

CAPTACION

COMPARACION DEL PERFIL REQUERIDO Y EL PERFIL REAL IDENTIFICADO

AREAS REQUERIMIENTO DEL P PERFIL DEL TRABAJADOR
INSTRUCCION FORMAL il e
1.3. Areas de los (Brechas
Formacién académica 1.1. Nivel de , e identificada
instruccion formal 1.2. Titulo conocimientos )
formales
1.- EDUCACION 1.1 TERCER NIVEL EDUACACION
1.2 INGENIERO PSICOLOGIA VIAL-
COMERCIAL TERCER NIVEL CLINICA PSICOLOGIA
1.3 ADMINISTRACION DE CLINICA
EMPRESAS Y AFINES
DESARROLLO PROFESIONAL
:.r:rl);?ode tiempo de 21. Ii:_nxsp;ﬁtr;::airgr::a enl 5o Cargo 3.3: Otras
2.- EXPERIENCIA financieras Actual entidades
LABORAL =
1.1 SEIS MESES A UN ANO 4 MESES - 40 puntos
1.2 SEIS MESES A UN ANO - 4 MESES -
1.3 CERO ANOS - NO
Conocimientos NIVEL DE CONOCIMIENTOS ’
Avanzado Medio Basico
FINANZAS X Requiere
BANCA X refuerzo en
PRODUCTOS X finanzas,
FINANCIEROS Bancay
HERRAMIENTAS DE Productos
OFFICE Financieros.
3 INTERNET X
COMPETENCIAS | SOLFBANK X _
Destreza y habilidades hivel
Avanzado Medio Basico
ORIENTACION A X
RESULTADOS
ORIENTACION AL CLIENTE X
ORGANIZACION DE LA X
INFORMACION
CAPACIDAD DE X
APRENDER

4.-DESEMPENO

Funciones Principales a desempefiar

VENDER E INSTRUMENTAR LOS SERVICIOS FINANCIEROS

REALIZAR LA APERTURA'Y CIERRE DE CUENTAS

CENTRAL

ATENDER A LOS SOCIOS, GENERAR Y ENVIAR ESTRUCTURAS AL BANCO

REALIZAR LA EMISION Y ENTREGA DE DEBITOS




ANEXO 7. Matriz de anélisis de brecha Oficial de Captaciones A/C

80

MATRIZ DE ANALISIS DE PERFIL DE PUESTOS DEL PERSONAL DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO CALCETA

Cédigo:

008

Nombre del Puesto:

OFICIAL DE CAPTACIONES/ATENCION AL CLIENTE

Proceso o Unidad:

CAPTACION

COMPARACION DEL PERFIL REQUERIDO Y EL PERFIL REAL IDENTIFICADO

; REQUERIMIENTO
AREAS DEL PERFIL PERFIL DEL TRABAJADOR Hallazgos
Formacion . INSTRUCCION FORMAL, _ (Br_e_chas
académica 11 N'V?,l e 1.2. Titulo Ledh Afe?s de los [lenticatas)
instruccion formal conocimientos formales
1.1 TERCER NIVEL
: 1.2 INGENIERO CONTADOR EN | SERVICIO AL CLIENTE-

.- EDUCACION COMERCIAL CIENCIASDEL |  TECNICAS DE 80
13 BACHILLER COMERCIO Y NEGOCIACION-
ADMINISTRACION ADMINISTRACI | TRABAJO EN EQUIPO-

DE EMPRESAS Y ON ADMINISTRACION
AFINES
DESARROLLO PROFESIONAL
Lapso de tiempo de | 2.1. Experiencia en
trabajo institucion 2.2. Cargo Actual | 3.3. Otras entidades
financieras
LABORAL 12 UN ANO i 3 ANOS i
COOPERATIVA DE
“ AHORRO Y CREDITO
1.3 CERO ANOS - CHONE LTDA. (3
ANOS)
. NIVEL DE CONOCIMIENTOS
Conocimientos = =
Avanzado Intermedio Basico
FINANZAS X
BANCA X Requiere
PRODUCTOS X i conocimientos
FINANCIEROS en Finanzas y
HERRAMIENTAS DE i Banca
OFFICE
INTERNET X -
3.- COMPETENCIAS | SOLFBANK X -~
Destrezay Nivel
habilidades Avanzado Intermedio Basico
ORIENTACION A X )
RESULTADOS
ORIENTACION AL X ]
CLIENTE
ORGANIZACION DE X ]
LA INFORMACION
CAPACIDAD DE X i
APRENDER

4.-DESEMPENO

Funciones Principales a desempefiar

VENDER E INSTRUMENTAR LOS SERVICIOS FINANCIEROS

REALIZAR LA APERTURA Y CIERRE DE CUENTAS

ATENDER A LOS SOCIOS, GENERAR Y ENVIAR ESTRUCTURAS AL BANCO

CENTRAL

REALIZAR LA EMISION Y ENTREGA DE DEBITOS




ANEXO 8. Matriz de anélisis de brecha Jefe de Riesgo

81

MATRIZ DE ANALISIS DE PERFIL DE PUESTOS DEL PERSONAL DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

CALCETA
Codigo: 013
Nombre del Puesto: | JEFE DE RIESGOS
Proceso o Unidad: RIESGO
COMPARACION DEL PERFIL REQUERIDO Y EL PERFIL REAL IDENTIFICADO
AREAS REQUE';L":EI'I“_TO EEL PERFIL DEL TRABAJADOR
INSTRUCCION FORMAL L2908
11 Nivel de , _ (Brechas
Formacion académica S , 1.3. Areas de los identificadas)
instruccion 1.2. Titulo .
conocimientos formales
formal
1.- EDUCACION 1; FNEgé:,\iEgolVEL SERVICIO DE RENTAS
COMERCIALECONOMISTA INTERNAS- RIESGOS
Y AFINES TERCER | INGENIERO | OPERATIVO-ANALISI DE
1.3 ANALISIS FINANCIERO, NIVEL COMERCIAL MAIESIEOVEI;EI\TS%?\IE[?EO S-
ESTADISTICA, LAVADO DE DINERO
MATEMATICAS Y AFINES
DESARROLLO PROFESIONAL
. 2.1.
Lapso de tiempo de .
P trabajo P Expeqeng@ 2 LEn 3.3. Otras entidades
en institucion Actual
2.- EXPERIENCIA financieras
LABORAL 1.1 TRES ANOS 8 ANOS - 20
1.2 TRES ANOS - 1 ANO -
CONSEJO DE
1.3 CERO ANOS - PARTICIPACION
CIUDADANA (3 ANOS)
. NIVEL DE CONOCIMIENTOS
Conocimientos : —
Avanzado | Intermedio Basico
ESTADISTICA - X
FINANZAS X -
ADMINISTRACION DE X i Requiere
RIESGOS INTEGRALES fortalecer
BANCA X - Estadisticas
SOLFBANK X -
SPPS X -
3.- COMPETENCIAS HERRAMIENTAS DE N -
OFFICE
- Nivel
CEsipehilable s Avanzado | Intermedio Basico
LIDERAZGO X
ORIENTACION A X
RESULTADOS
GENERACION DE IDEAS X
TRABAJO EN EQUIPO X

4.-DESEMPENO

Funciones Principales a desempefiar

ELABORAR INFORMNES DE LA GESTION DE RIESGO INTEGRALES DE LA
ENTIDAD PARA CONOCIMIENTO DEL RESPECTIVO COMITE

REALIZAR ANALISIS TECNICO DE ALERTAS Y ACCIONES PARA MINIMIZAR CADA
UNO DE LOS RIESGOS ESTABLECIDOS

ELABORAR EL MAPA DE RIESGOS INSTITUCIONALES
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MATRIZ DE ANALISIS DE PERFIL DE PUESTOS DEL PERSONAL DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
CALCETA

Cadigo:

014

Nombre del Puesto:

OFICIAL DE CAPTACIONES-RECAUDADOR

Proceso o Unidad:

CAPTACION

COMPARACION DEL PERFIL REQUERIDO Y EL PERFIL REAL IDENTIFICADO

; REQUERIMIENTO
AREAS DEL PERFIL PERFIL DEL TRABAJADOR -
INSTRUCCION FORMAL _ (;r:czﬁgss
Formacion 1.1. Nivel de 1.3. Areas de los identificadas)
académica instruccion 1.2. Titulo conocimientos !
formal formales
1.1 TERCER NIVEL LICENCIADO EN
CIENCIAS DE LA RELACIONES
1-EDUCACION | 2 NOFLERY COMUNICACION | PUBLICAS- IMAGEN
AFINES MENCION CORPORATIVA-
TERCER NIVEL | COMUNICACION SEGURIDAD EN
1.3 ) ORGANIZACION INTERNET-
ADMINISTRACION ALY COMUNICACION
DE EMPRESAS Y RELACIONES ORGANIZACIONAL
AFINES PUBLICAS
DESARROLLO PROFESIONAL
Lapso de tiempo de | 2.1. Experiencia
trabajo en institucion | 2.2. Cargo Actual | 3.3. Otras entidades
2.- EXPERIENCIA financieras
LABORAL 1.1 DOS ANOS 1 ANO - 15
1.2 DOS ANOS - 1 ANO - 10
- GAD DEL CANTON
1.3 CERO ANOS BOLIVAR (7 MESES)
.. NIVEL DE CONOCIMIENTOS
Conocimientos : =
Avanzado Intermedio Basico
SOLFBANK X
HERRAMIENTAS X
OFFICE
3.- COMPETENCIAS Destreza y Nivel
habilidades Avanzado Intermedio Basico
ORIENTACION A X
RESULTADOS Necesita
ORIENTACION AL X habilidad en
CLIENTE Orientacién al
ORGANIZACION,DE X Cliente
LA INFORMACION
CAPACIDAD DE X
APRENDER
Funciones Principales a desempefiar
VENDER CREDITOS

4.-DESEMPENO

REALIZAR APERTURAS DE CUENTAS Y ATENDER A SOCIOS

GENERAR ESTRUCTURAS

REALIZAR LA EMISION Y ENTREGA DE DEBITOS

ELABORAR REPORTES PARA EL JEFE DE CAPTACIONES
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MATRIZ DE ANALISIS DE PERFIL DE PUESTOS DEL PERSONAL DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

CALCETA
Cddigo: 018
Nombre del Puesto: OFICIAL DE CAPTACIONES/ATENCION AL CLIENTE
Proceso o Unidad: CAPTACION
COMPARACION DEL PERFIL REQUERIDO Y EL PERFIL REAL IDENTIFICADO
: REQUERIMIENTO
AREAS DEL PERFIL PERFIL DEL TRABAJADOR
INSTRUCCION FORMAL HallzqE
Formacion 1.1. Nivel de i : (Br.:_c has
académica instruccion 1.2. Titulo 1.3. Afe?’s de los FlifeErEs)
formal conocimientos formales
. 1.1 TERCER NIVEL
13 ’ TERCER NIVEL SECE%TARI BAS&%E&'}Q‘%ONES
ADMINISTRACION
DE EMPRESAS EJECUTIVO
DESARROLLO PROFESIONAL
Lapso de tiempo de | 2.1. Experiencia
P trabajo P en insti?ucic’)n 52, CagD 3.3. Otras entidades
. Actual
financieras
2.- EXPERIENCIA 1.1 UN ANO 3 ANOS -
LABORAL 1.2 UN ANO - 1 ANO -
COOPERATIVA DE
“ AHORRO Y CREDITO
1.3 CEROANOS AGRICOLA JJUNIN
LTDA. (1 ANO)
.. NIVEL DE CONOCIMIENTOS
Conocimientos : =
Avanzado Intermedio Basico
FINANZAS X Requiere
BANCA X conocimientos
PRODUCTOS X en Banca,
FINANCIEROS Finanzas y
HERRAMIENTAS Productos
DE OFFICE Financieros
INTERNET X
SOLFBANK X
Destrezay Nivel
habilidades Avanzado Intermedio Basico
ORIENTACION A
3.- COMPETENCIAS RESULTADOS X
ORIENTACION AL X
CLIENTE
ORGANIZACION DE X
LA INFORMACION
CAPACIDAD DE X
APRENDER
Funciones Principales a desempenar
VENDER E INSTRUMENTAR LOS SERVICIOS FINANCIEROS
REALIZAR LA APERTURAY CIERRE DE CUENTAS
ATENDER A LOS SOCIOS, GENERAR Y ENVIAR ESTRUCTURAS AL BANCO
CENTRAL
REALIZAR LA EMISION Y ENTREGA DE DEBITOS
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MATRIZ DE ANALISIS DE PERFIL DE PUESTOS DEL PERSONAL DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO CALCETA

Cadigo: 020
Nombre del Puesto: ASISTENTE DE SECRETARIA ADMINISTRATIVA
Proceso o Unidad: SECRETARIA
COMPARACION DEL PERFIL REQUERIDO Y EL PERFIL REAL IDENTIFICADO
AREAS REQUERIMENTO DEL PERFIL DEL TRABAJADOR
INSTRUCCION FORMAL L
TT Nveld (Brechas
Formacion académica )-1. Nivel de . 1.3. Areas de los identificadas)
instruccién 1.2. Titulo .
conocimientos formales
formal
1.1 TERCER NIVEL
1.2 SECRETARIADO
A OCTAVO
1.- EDUCACION EJECUTIVO O SEGUNDO SEMESTRE DE CONTABILIDAD- 30
ANO DE UNIVERSIDAD TERCER :
APROBADO NIVEL EN INGENIERIA | SERVICIO DE RENTAS
PROCESO EN INTERNAS-ARCHIVO-
1.3 OFIMATICAY CONTABILIDAD AUDITORIA
ADMINISTRACION DE Y AUDITORIA
EMPRESAS
DESARROLLO PROFESIONAL
2.1.
Lapso de tiempo de trabajo Expen(.enc!a'l 2.2. Cargo 3.3 Otras entidades
en institucion | Actual
financieras
E;‘BEC))(I: II\ELR IENCIA 1.1 TRES AISIOS 7 MESES - 70
1.2 TRES ANOS - 7 MESES - 55
HP CONSTRUCIONES
< CIVILES (4 ANOS)
1.3 CERO ANOS ) CARRIZAL CHONE (6
MESES)
. NIVEL DE CONOCIMIENTOS
Conocimientos : =
Avanzado Intermedio Basico
SERVICIOS X R Requiere
ADMINISTRATIVOS fortalecer
TECNICAS DE ARCHIVO X - conocimientos
PROTOCOLO Y RELACIONES X en protocolo y
PUBLICAS relaciones
REDACCION COMERCIAL X - publicas
GRAMTICA X -
3.- COMPETENCIAS ORTOGRAFIA X N
. Nivel
Destrezay habilidades Avanzado Intermedio Basico )
CONTROL DIRECTIVO X - Requiere
fortalecer
MANEJO DE CONFLICTOS X - "
COMPROMISO X ! hablidad en
Trabajo en
SENTIDO DE PERTENENCIA X - Equipo
CONOCIMIENTO DEL CARGO X -
TRABAJO EN EQUIPO X

4.-DESEMPENO

Funciones Principales a desempenar

PLANIFICAR, ORGANIZAR EL TRABAJO DE ASISTENCIA DE SECRETARIA GENERAL Y

GERENCIA GENERAL

RECIBIR, REVISAR, REGISTRAR, CLASIFICAR Y DISTRIBUIR LA DOCUMENTACION
OFICIAL QUE INGRESA Y SALE DE LA COOPERATIVA

MANEJAR EL PROTOCOLO INSTITUCIONAL

TODAS LAS DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO




ANEXO 12. Matriz de analisis de brecha Asistente de Sistema
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MATRIZ DE ANALISIS DE PERFIL DE PUESTOS DEL PERSONAL DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO CALCETA

Cadigo: 023
Nombre del Puesto: ASISTENTE DE SISTEMAS
Proceso o Unidad: SISTEMA
COMPARACION DEL PERFIL REQUERIDO Y EL PERFIL REAL IDENTIFICADO
AREAS REQUERIMENTODEL | pERFIL DEL TRABAJADOR
7 Hallazgos
. INSTRUCCION FORMAL (Brecl?as
Formacién académica | 1.1- Nivel de ) 1.3. Areas de los identificadas)
instruccion 1.2. Titulo el
' formal conocimientos formales
1.- EDUCACION 1.1 TERCER NIVEL REPARACION DE
1.2 INGENIERO EN TERCER INGENIERO COMPUTADORES E
SEE R NIVEL INFOREI\TATICA lTr\IFESSAEAAT’\-TFTEEg X
1.3 INFORMATICA INFORMATICA
DESARROLLO PROFESIONAL
2.1.
. . | Experiencia
Lapso de tiempo de trabajo P en 2.2. Cargo 3.3 Otras entidades
2.- EXPERIENCIA institucion Actual
LABORAL financieras
1.1 TRES ANOS 1 ANO - 15
1.2 TRES ANOS - 1 ANO - 10
1.3 CERO ANOS - NO
. NIVEL DE CONOCIMIENTOS
Conocimientos - =
Avanzado Intermedio Basico
INFORMATICA X
BASE DE DATOS X
MANTENIMIENTO DE S. X
DESARROLLO DE N
SISTEMAS
. Nivel
SECONREIEERS LEBTEEE G 2 Avanzado Intermedio Basico
TRABAJAR BAJO PRESION - X - .
ELABORACION DE X gﬁt‘;f;i;er
INFORMES Trabajo en
ORGANIZADO Y METODICO X Equipo
AUTODIDACTICO Y X
PROACTIVO
CREATIVO E INNOVADOR X

4.-DESEMPENO

Funciones Principales a desempenar

COLABORAR EN LA ELABORACION DE LOS MANUALES DE USUARIO Y
PROGRAMADOR DE LOS SISTEMAS DESARROLLADOS

COLABORAR EN LA PLANIFICCACION DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE
SISTEMAS INFORMATICOS DE PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION DE LA
COOPERATIVA

COORDINAR EL MANTENIMIENTO Y MONITOREO PERMANENTE DEL SISTEMA
OPERATIVO DE TRANSMISION DE DATOS ENTRE LAS OFICINAS OPERATIVAS DE
LA INSTITUCION

DISENAR Y REVISAR ARCHIVOS, BASES DE DATOS Y SUS RESPECTIVOS
MECANISMOS DE ACCESO Y APLICACION DE LOS MISMOS, PARA SU
MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION

REALIZAR MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE SOTFWARE Y HARDWARE A LAS
DIFERENTES AREAS OPERATIVAS Y ATMS




ANEXO 13. Matriz de analisis de brecha de Cajero
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MATRIZ DE ANALISIS DE PERFIL DE PUESTOS DEL PERSONAL DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

CALCETA
Cddigo: 034
Nombre del Puesto: | CAJERO
Proceso o Unidad: | CAPTACION

COMPARACION DEL PERFIL REQUERIDO Y EL PERFIL REAL IDENTIFICADO

‘ REQUERIMIENTO
AREAS DEL PERFIL PERFIL DEL TRABAJADOR Tefleree
Formacién . INSTRUCCION FORMAL ' . (Br.e'chas
académica , 1.1. N[vel de 1.2. Titulo 13 Areas de los BEEECES)
instruccién formal conocimientos formales
1.1 TERCER NIVEL
] 1.2 CIENCIAS DE
1.- EDUCACION COMERCIO DE OCTAVO HERRAMIENTAS 30
ADMINISTRACION [ TERCER NIVELEN | SEMESTRE | OFFICE- ATENCION AL
1.3 PROCESO DE CLIENTE-
ADMINISTRACION INFORMATICA INFORMATICA
DE EMPRESAY
AFINES
DESARROLLO PROFESIONAL
Lapso de tiempo | 2.1. Experiencia en
de trabajo institucion Z'ic(t:jarlgo 3.3. Otras entidades
2.- EXPERIENCIA financieras
LABORAL 1.1 UN ANO 3 ANOS - -
1.2 UN ANO - 2 ANOS -
N INMOBILARIA FARYB
1.3 CERO ANOS (1 ANO)
. NIVEL DE CONOCIMIENTOS
Conocimientos : =
Avanzado Intermedio Basico
SOLFBANK -
HERRAMIENTAS X i
DE OFFICE
INTERNET X -
CONTABILIDAD X - -
Destreza y Nivel
3.- COMPETENCIAS habilidades Avanzado Intermedio Basico
DINAMISMO X - Requiere
ORIENTACION AL X i fortalecer
CLIENTE habilidades de
ORGANIZACION organizacion
DE LA X - de
INFORMACION Informacion
CAPACIDAD PARA X i
APRENDER
Funciones Principales a desempefiar
RECEPTAR Y PAGAR VALORES EN VENTANILA
4.-DESEMPENO [ ALIMENTAR AL ATM Y REALIZAR EL CUADRE
MANTENER EL ARCHIVO DE PAPELETAS Y DOCUMENTOS DE REVISION
REALIZAR EL CIERRE Y CUADRE DE CAJA DIARIO




ANEXO 14. Matriz de analisis de Auditoria Interna
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MATRIZ DE ANALISIS DE PERFIL DE PUESTOS DEL PERSONAL DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO CALCETA

Cadigo: 039
Nombre del Puesto: [ AUDITORIA INTERNA
Proceso o Unidad: AUDITORIA
COMPARACION DEL PERFIL REQUERIDO Y EL PERFIL REAL IDENTIFICADO
AREAS REQUE’;:E"QEI'I“_TO YL PERFIL DEL TRABAJADOR
INSTRUCCION FORMAL il zoes
- (Brechas
Formacion académica 1.1. Nivel de 12 titulo 1&%:(::‘;;?;30':3 identificadas)
instruccion formal - ;
ormales
. 1.1 TERCER NIVEL
1.- EDUCACION PROFESORA CONTABILIDAD-
12 INGENIERO O TERCERNIVELY | DE SEGUNDA MEDICION DEL
LICENCIADO EN TECNICO ENSENANZA EN RIESGO-
CONTABILIDAD Y SUPERIOR SECRETARIADO | SECRETARIADO
AUDITORIA EJECUTIVO EJECUTIVO
1.3
CONTABILIDAD/AUDITORIA
DESARROLLO PROFESIONAL
. . 2.1. Experiencia
SLERCOUILEIC HUCET en insﬁitucic’)n 2.2. Cargo Actual | 3.3. Otras entidades
financieras
2.- EXPERIENCIA 1.1 CINCO ANOS 33 ANOS -
LABORAL 1.2 CINCO ANOS - 5 MESES - 50 puntos
COOPERATIVA DE
- TRANSPORTE RIO
1.3 CERO ANOS - CARRIZAL (10
ANOS)
.. NIVEL DE CONOCIMIENTOS
Conocimientos : s
Avanzado Intermedio Basico )
AUDITORIA X B N Requ!erg
CONTABILIDAD : X conocimientos
- en
AUDITORIA EN SISTEMAS X - Contabilidad y
SOLFBANK X - Finanzas
INTERNET X -
3.- COMPETENCIAS | FINANZAS X
. Nivel
e el Avanzado Intermedio Basico
IDENTIFICACION DE X i
PROBLEMAS
MONITOREQO Y CONTROL X -
CALIDAD DE TRABAJO X -
INTEGRIDAD X -

4.-DESEMPENO

Funciones Principales a desempenar

ELABORAR EL PLAN ANUAL DE TRABAJO Y EVALUAR SU CUMPLIMIENTO

ELABORAR INFORMES DE AUDITORIA INTERNA RESPECTO DEL CONTRRL INTERNO
Y LOS RIESGOS INHERENTES A LA GESTION OPERATIVA Y ADMINISTRATIVA

REVISAR LA RAZONABILIDAD DE LOS ESTADOS FINANCIEROS Y REGISTROS

CONTABLES

SUSCRIBIR LOS ESTADOS CONJUNTAMENTE CON EL GERENTE GENERAL Y EL

CONTADOR GENERAL




ANEXO 15. Matriz de analisis de Analista Financiero
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MATRIZ DE ANALISIS DE PERFIL DE PUESTOS DEL PERSONAL DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO CALCETA

Cadigo: 041
Nombre del Puesto: | ANALISTA CONTABLE FINANCIERO
Proceso o Unidad: FINANCIERO
COMPARACION DEL PERFIL REQUERIDO Y EL PERFIL REAL IDENTIFICADO
; REQUERIMIENTO DEL
AREAS PERFIL PERFIL DEL T’RABAJADOR Hallazgos
INSTRUCCION FORMAL (Brechas
Formacion académica 1.1. Nivel de 1.2 titulo 1.3. Areas de los identificadas)
instruccion formal B conocimientos formales
1.1 TERCER NIVEL
1- 1.2 INGENIERO O INGENIERO
EDUCACION|  LICENCIADO EN EN | AUDITORIA DE GESTION-
CONTABILIDAD Y TERCER NIVEL | AUDITORIA | DISENO DE PROYECTOS-
AUDITORIA CONTADOR CONTABILIDAD
1.3 CONTABILIDAD Y PUBLICO
FINANZAS
DESARROLLO PROFESIONAL
Lapsot(ri:bt;?om Pode 121 Iizrgﬁlzl;gga | 22 Cargo 3.3. Otras entidades
2.- EXPERIENCIA financieras Actual
ABORAL = =
L 1.1 DOS ANOS 2 ANOS X X
1.2 DOS ANOS - 1 ANO - 10
1.3 CERO ANOS - NO
- NIVEL DE CONOCIMIENTOS
Conocimientos - s .
Avanzado Intermedio Basico Requiere
CONTABILIDAD X - - conocimientos
FINANZAS X - - en Régimen
REGIMEN TRIBUTARIO X - Tributario
SOLFBANK X - -
Destreza y habilidades NI.V el :
3.- COMPETENCIAS Avanzado Intermedio Basico
ORIENTACION DE X ] ]
INFORMACION
CAPACIDAD DE X i i
APRENDER
ORDEN DE CLARIDAD X - -
TOLERANCIAALA X i i
PRESION

4.-DESEMPENO

Funciones Principales a desempeiiar

REVISAR Y VALIDAR LA INFORMACION CONTABLE

GENERAR LA INFORMACION POR EL ORGANISMO REQUERIDO

CUMPLIR CON LOS REQUERIMIENTOS TRIBUTARIOS

ORIENTAR Y BRINDAR SOPORTE CONTABLE

ORIENTAR Y BRINDAR SOPORTE CONTABLE




ANEXO 16. Matriz de analisis de Oficial de Crédito
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MATRIZ DE ANALISIS DE PERFIL DE PUESTOS DEL PERSONAL DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO CALCETA

Cddigo: 046
Nombre del Puesto: | OFICIAL DE CREDITO
Proceso o Unidad: | COLOCACIONES

COMPARACION DEL PERFIL REQUERIDO Y EL PERFIL REAL IDENTIFICADO

: REQUERIMIENTO
AREAS DEL PERFIL PERFIL DEL TRABAJADOR Hallazgos
Formacion . . INSTRUCCION FORMAL , _ (Br_ephas
académica 1.1. Nivel de instruccion 12 Titulo 13 Areas de los identificadas)
formal conocimientos formales
1-EDUCACION | 1.1 TERCER o COMUNICACION
1.2 INGENIERO Ti%%EEFé/TEIJ\gEL PROCESO HER?{C/;%LNTAS
COMERCIAL PERIODISMO OFFICE
1.3 FINANZAS
. DESARROLLO PROFESIONAL
Lapso de tiempo 2.1. Experiencia en 2.2.Cargo
de trabajo L : o 3.3. Otras entidades
institucion financieras Actual
2.- EXPERIENCIA | 1.1 DOS ANOS 8 MESES -
LABORAL 1.2 DOS ANOS - 8 MESES - 30
UNIVERSIDAD LAICA
1.3 CERO ANOS - ELOY ALFARO (4
ANOS)
. NIVEL DE CONOCIMIENTOS
Conocimientos : =
Avanzado Intermedio Basico
FINANZAS X )
x e e
CLIENTE Finanzas, atencién
HERRAMIENTAS o
DE OFFICE - aI,Cll_ente y
Técnicas de
lN,TERNET Z Cobranzas.
TECNICAS DE X
3. COBRANZA
COMPETENCIAS | SOLFBANK X -
Destreza y Nivel
habilidades Avanzado Intermedio Basico
ORIENTACION A X
RESULTADOS
ORIENTACION X
AL CLIENTE
PENSAMIENTO X i
ANALITICO
TOLERANCIA A X i
LA PRESION

4.-DESEMPENO

Funciones Principales a desempeiiar

ANALIZAR Y MONITOREAR LA BASE DE DATOS DE LOS CLIENTES ACTUALES

VISITAR CLIENTES Y POTENCIALES PARA COLOCAR RECURSOS

RECEPTAR DOCUMENTOS E ANALIZAR INFORMACION

EVALUAR PERIODICAMENTE EL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS

TODAS LAS DEMAS QUE LE ASIGNE EL JEFE DEL DEPARTAMENTO




ANEXO 17. Matriz de analisis de Oficial de Captaciones/R
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MATRIZ DE ANALISIS DE PERFIL DE PUESTOS DEL PERSONAL DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

CALCETA

Cadigo: 048
Nombre del Puesto: | OFICIAL DE CAPTACIONES-RECAUDADOR
Proceso o Unidad: | CAPTACION
COMPARACION DEL PERFIL REQUERIDO Y EL PERFIL REAL IDENTIFICADO
AREAS REQUE';L“’IL'E:;'_TO L PERFIL DEL TRABAJADOR
INSTRUCCION FORMAL ELL29CS
TT Nveld (Brechas
Formacion académica -1. NIvejde . 1.3. Areas de los identificadas)
It ey -2.tiulg conocimientos formales
formal
’ 1.1 TERCER NIVEL
1.- EDUCACION
1c'<23|{ANEGREcN|L\ELRc? AFINES BACHILLER ) ATENCION AL
INCOMPLETO CLIENTE- VENTAS
1.3 ADMINISTRACION DE 100 buntos
EMPRESAS Y AFINES P
DESARROLLO PROFESIONAL
Lapso de tiempo de 2.1. Experiencia
trabajo en institucion Z'i(;?uagﬁo 3.3. Otras entidades
2.- EXPERIENCIA _ ﬁnancjeras
LABORAL 1.1 DOS ANOS 1 ANO -
1.2 DOS AROS 1ARO 15 puntos
10 puntos
1.3 CERO ANOS - CLARO (3 ANOS)
Conocimientos NIVEL DE CONOCIMIENTOS
Avanzado Intermedio Basico Requiere
SOLFBANK X - fortalecer office
HERRAMIENTAS OFFICE X
- Nivel
3. Destreza y habilidades Avanzado Intermedio Basico
y ORIENTACION A ,
ORIENTACION AL CLIENTE X Orientacion al
ORGANIZACION DE LA :
! X - liente
INFORMACION
CAPACIDAD DE X i
APRENDER
Funciones Principales a desempenar
VENDER CREDITOS

4.-DESEMPENO

REALIZAR APERTURAS DE CUENTAS Y ATENDER A SOCIOS

GENERAR ESTRUCTURAS

REALIZAR LA EMISION Y ENTREGA DE DEBITOS

ELABORAR REPORTES PARA EL JEFE DE CAPTACIONES




ANEXO 18. Matriz de analisis de Oficial de Crédito
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MATRIZ DE ANALISIS DE PERFIL DE PUESTOS DEL PERSONAL DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
CALCETA

Cédigo:

051

Nombre del Puesto:

OFICIAL DE CREDITO

Proceso o Unidad:

COMPARACION DEL PERFIL REQUERIDO Y EL PERFIL REAL IDENTIFICADO

AREAS

REQUERIMIENTO
DEL PERFIL

PERFIL DEL TRABAJADOR

1.- EDUCACION

Formacion
académica

INSTRUCCION F

ORMAL

1.1. Nivel de
instruccion
formal

1.2. titulo

1.3. Areas de los
conocimientos formales

Hallazgos
(Brechas
identificadas)

1.1 TERCER
NIVEL

1.2 INGENIERO
COMERCIAL

1.3 FINANZAS

BACHILLER

INFORMATICA

HERRAMIENTAS DE
OFFICE- COMPUTACION

INFORMATICA

BASICA- MATEMATICAS-

80

2.- EXPERIENCIA
LABORAL

Lapso de tiempo
de trabajo

o

ESARROLLO PROFESIONAL

2.1. Experiencia
en institucion
financieras

2.2. Cargo Actual

3.3. Otras entidades

1.1 DOS ANOS

1.2 DOS ANOS

7 ANOS

7 ANOS

1.3 CERO ANOS

SUPERCINE (1 ANO)

3.-
COMPETENCIAS

Conocimientos

NIVEL DE CONOCI

MIENTOS

Avanzado

Intermedio

Basico

FINANZAS

X

ATENCION AL
CLIENTE

HERRAMIENTAS
DE OFFICE

INTERNET

TECNICAS DE
COBRANZA

SOLFBANK

X

Requiere
fortalecer Finanzas
y Técnicas de
cobranzas

Destreza y
habilidades

Nivel

Avanzado

Intermedio

Basico

ORIENTACION A
RESULTADOS

X

ORIENTACION AL
CLIENTE

X

PENSAMIENTO
ANALITICO

X

TOLERANCIA A
LA PRESION

X

Requiere habilidad
en Tolerancia Bajo
Presion

4.-DESEMPENO

Funciones Principales a desempefiar

ANALIZAR Y MONITOREAR LA BASE DE DATOS DE LOS CLIENTES ACTUALES

VISITAR CLIENTES Y POTENCIALES PARA COLOCAR RECURSOS

RECEPTAR DOCUMENTOS E ANALIZAR INFORMACION

EVALUAR PERIODICAMENTE EL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS

TODAS LAS DEMAS QUE LE ASIGNE EL JEFE DEL DEPARTAMENTO




ANEXO 19. Matriz de analisis de Oficial de Captacion A/C
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MATRIZ DE ANALISIS DE PERFIL DE PUESTOS DEL PERSONAL DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
CALCETA

Cédigo:

060

Nombre del Puesto:

OFICIAL DE CAPTACIONES/ATENCION AL CLIENTE

Proceso o Unidad:

CAPTACION

COMPARACION DEL PERFIL REQUERIDO Y EL PERFIL REAL IDENTIFICADO

: REQUERIMIENTO
AREAS DEL PERFIL PERFIL DEL T'RABAJADOR Hallazgos
INSTRUCCION FORMAL
Formacion 1.1. Nivel de ; id (Btr.:_c ha:js
académica instruccion | 1.2. Titulo LB AR GB 15 )
formal conocimientos formales
: 1.1 TERCER NIVEL
.- EDUCACION 1.2 INGENIERO BACHILLER o 80
COMERCIAL i BACHILLER EN CIENCIAS |  COMPUTACION BASICA-
1.3 ADMINISTRACION GENERAL ATENCION AL CLIENTE
DE EMPRESAS Y UNIFICADO
AFINES
DESARROLLO PROFESIONAL
. 2.1.
Lapso de tiempo de S
trabajo Exp eriencia 2L e 3.3. Otras entidades
en institucion Actual
2.- EXPERIENCIA financieras
LABORAL 1.1 SEIS MESES A
UN ARO 4 MESES - 40
1.2 SEIS MESES A
UN ARO 4 MESES 10
1.3 CERO ANOS - COMERCIA KAFFU (1 ANO)
.. NIVEL DE CONOCIMIENTOS
Conocimientos : =
Avanzado Intermedio Basico
FINANZAS - X - Requiere
BANCA X Finanzas,
PRODUCTOS X anca,
FINANCIEROS Productos
HERRAMIENTAS DE X Financieros,
OFFICE Ssolbank
INTERNET X -
3.- COMPETENCIAS | SOLPBANK X
Destrezay Nivel
habilidades Avanzado Intermedio Basico
ORIENTACION A X ]
RESULTADOS
ORIENTACION AL X ]
CLIENTE
ORGANIZACION DE X i
LA INFORMACION
CAPACIDAD DE X i
APRENDER

4.-DESEMPENO

Funciones Principales a desempefiar

VENDER E INSTRUMENTAR LOS SERVICIOS FINANCIEROS

REALIZAR LA APERTURAY CIERRE DE CUENTAS

ATENDER A LOS SOCIOS, GENERAR Y ENVIAR ESTRUCTURAS AL BANCO

CENTRAL




ANEXO 20. Matriz de analisis de Jefe de Agencia
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MATRIZ DE ANALISIS DE PERFIL DE PUESTOS DEL PERSONAL DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

CALCETA
Cadigo: 064
Nombre del Puesto: JEFE DE AGENCIA
Proceso o Unidad: JEFE DE AGENCIA

COMPARACION DEL PERFIL REQUERIDO Y EL PERFIL REAL IDENTIFICADO
: REQUERIMIENTO
AREAS DEL PERFIL PERFIL DEL TRABAJADOR
INSTRUCCION FORMAL Hallazgss
Formacion . 1.3. Areas de los ; (Brl(:.c has
académica . 1.1. N[vel de 1.2. titulo conocimientos identificadas)
instruccion formal
formales
’ 1.1 SUPERIOR
1.- EDUCACION 1.2 INGENIERO BACHILLER CONTABILIDAD-
DE ) EN RIESGO 80
ADMINISTRACIO BACHILLER COMERCIO Y FINANCIERO-
N DE EMPRESAS ADMINISTRAC CAPACIDAD DE
1.3BANCAY ION ENDEUDAMIENTO
FINANZAS
. DESARROLLO PROFESIONAL
Sl ) 2.1. Experiencia en 2.2.Cargo
de trabajo NS, I . o 3.3. Otras entidades
2 - EXPERIENCIA ~ institucion ~flnanmeras Actual
TRES ANOS 6 ANOS -
LABORAL - TARO
1.2 TRES ANOS MESES 20
1.3 CERO ANOS - CONACEL (2 ANOS)
. NIVEL DE CONOCIMIENTOS
Conocimientos : —
Avanzado Intermedio Basico
BANCA X
TECNICAS DE X ]
COBRANZA Requiere
SOLFBANK X - fortalecer
INTERNET X - conocimientos
HERRAMIENTAS X i en Banca
DE OFFICE
FINANZAS X -
3.- COMPETENCIAS PRODUCTOS X
FINANCIEROS
Destrezay Nivel
habilidades Avanzado Intermedio Basico
LIDERAZGO X -
ORIENTACION A X ]
CLIENTES
ORIENTACION A X ]
RESULTADOS
TRABAJOEN N i
EQUIPO

4.-DESEMPENO

Funciones Principales a desempefiar

SUPERVISION Y EJECUCION DE PROCESOS

PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE LOS PLANES OPERATIVOS ANUALES,
SEMESTRALES, TRIMESTRALES Y MENSUALES

CAPTAR RECURSOS TANTO A LA VISTA COMO A PLAZO FIJO'Y
PROMOCIONAR LOS SERVICIOS FINANCIEROS
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ANEXO 21. Ejemplo de la valoracion de puestos Jefe de Agencia

VALORACION DE PUESTOS ‘ PUESTO ‘ EMPLEADO
FACTORES PUNTOS
HABILIDADES (CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS)
INSTRUCCION FORMAL
CUARTO NIVEL TITULADO 200
TERCER NIVEL TITULADO 180 180
TERCER NIVEL APROBADO SEGUNDO ANO 150
BACHILLER 100 100
PRIMARIA 80
EXPERIENCIA EN INSTITUCION FINANCIERA
5 ANOS 100 100
4 ANOS 80
3 ANOS 70 70
2 ANOS 55
1 ANOS 40
0 ANOS 0
EXPERIENCIA EN EL PUESTO
5ANOS 50
4 ANOS 40
3 ANOS 30 30
2 ANOS 20
1 ANOS 10 10
0 ANOS 0
SOLUCION DE PROBLEMAS
Dirige la entidad 80 80 80
Toma dediciones de muy alto Impacto 60
Toma dediciones de alto Impacto 50
Toma dediciones de mediano Impacto 40
Toma dediciones de bajo Impacto 30
Toma dediciones sin Impacto 20
RESPONSABILIDAD
ROL DEL PUESTO
Direccion General 200 200 200
Coordinacién y Ejecucion 150
Supervisor y Ejecucion 125
Ejecutor de Procesos 100
Soporte de Procesos 50
Servicios 25
TOTAL DE PUNTOS DEL PUESTO 560 490
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ANEXO 22. Evidencia fotografica, entrevista a la Jefa de Talento Humano.

ANEXO 23. Evidencia fotografica, entrevista al Jefe de Operaciones
designado por el Gerente.




