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TITULO: DISENO E IMPLANTACION DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE
LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE TRABAJADORES ACTIVOS Y
JUBILADOS DE ECOPETROL LTDA. “COPACREDITO LTDA.™

AUTORES: Ledn Sepulveda, Luis Felipe
Rueda Nuiiez, Moénica™

PALABRAS CLAVES: Procedimientos, Estructura administrativa, Manual de
Funciones, Reglamento Interno, Cédigo Disciplinario.

DESCRIPCION:

La Estructuracion interna realizada en COPACREDITO LTDA incluyé la definicién
y establecimiento de: Manual de Procedimientos, Estructura Salarial, Manual de
Funciones, Reglamento interno y Cédigo Disciplinario; para la sede principal de la
cooperativa en la ciudad de Barrancabermeja, y para la agencia establecida en
Bucaramanga.

Esta documentacion de sus actividades se realizé para optimizar los procesos y
con la visién de acortar la distancia de la certificacion de la calidad. Para su
conformacién se realizaron los siguientes pasos: Revision de la documentacion
actual, Analisis critico y planteamiento de mejoras de los documentos existentes
en la cooperativa, Levantamiento de informacién, Planteamiento preliminar de la
documentacioén, Revision y correcciones de los documentos elaborados, Emision
de la documentacion definitiva e Implementacion. De manera previa a éstos, se
definieron las generalidades de la empresa y el marco tedrico acerca de los
documentos a desarrollarse; para elaborar un diagnéstico de la situacion actual de
la cooperativa.

Al finalizar la ejecucion del proyecto se observé un notable beneficio en la
organizacion, ya que se identificaron claramente los procesos para agilizar el
traslado de informacion y el funcionamiento interno, aumentando la eficacia en la
prestacion del servicio. También se lograron establecer lineamientos para que la
relacion de los trabajadores y la cooperativa sea justa, se encuentre dentro de las
normas legales y cumpla con los requerimientos de ambas partes, asegurando
que no se violaran los derechos y que se cumpliran los deberes. En ultima
instancia se recomendd dar continuidad al proyecto realizado mediante la
implementacion de un Sistema de Gestidn de la Calidad, un estudio de distribucion
de espacio, un estudio de colas y un estudio de métodos y tiempos en el area de
cajas

* Practica Empresarial
** Facultad de Ingenierias Fisico-mecanicas. Escuela de Estudios Industriales y
Empresariales. Edgar Velasquez.
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TITLE: DESIGN AND INSTALLATION OF ADMINISTRATIVE PROCESS OF THE
SAVING AND CREDIT COOPERATIVE FOR ACTIVE AND RETIRED WORKERS
OF ECOPETROL LTDA. COPACREDITO LTDA."

AUTHORS: Ledn Sepulveda, Luis Felipe
Rueda Nuiiez, Ménica™

KEY WORDS: Proceedings, Administrative structure, Manual of Function, Internal
rule, Disciplinary code.

ABSTRACT:

The internal structure carried out in Copacredito Itda included the definition and
stablishment of: Proceedings Manual, Wage Estructure, Manual of Function,
Internal Rules and Disciplinary Code; for the Head office of the cooperative in the
Barrancabermeja city and for the stablish agency in Bucaramanga.

The documentation of their activities was made for optimize the process and with
the vision to shorten distance of quality certification. For their conform realized the
following steps: Revision of current documentation, critical analysis and better
exposition of the existents document in the cooperative, raising information,
preliminary exposition of the documentation, revision and connection of the
manufacturer documents, emission of the definitive documentation and
implantation. Of previous manner to this, it enterprise defined generalities and the
theorical framework about the documents to develop it; for make a diagnostic of
the current situation of the cooperative.

At the end of the execution of the plan it watched in the organization a notable
benefit, since they clearly identify with the process to agility the transfer data and
the Internal Functioning, increasing the efficacy in the services. Also it get to
stablish lineaments for the relationship with the workers and the cooperative be
just, it found inside the legal rules and fulfill the requirements of both parts,
guarantee that the rights won'’t be violate and will fulfill duties. As a final resort it
recommend to go on with the plan made by means of implementation of a Quality
Management System, study of Space distribution, queue study and study methods,
and times in the cash area.

* Management Practice
** Physic-Mechanics Engineerings College. Industrial and Management Scholl.
Edgar Velasquez.
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INTRODUCCION

En la actualidad, las organizaciones productoras y prestadoras de bienes y
servicios deben encaminar sus esfuerzos en mejorar y optimizar las distintas
actividades que realizan, para lograr la consecucion de sus objetivos globales.
Las actividades internas que desarrollen deben ser eficientes y eficaces para
satisfacer las necesidades de sus clientes y superar sus expectativas.
Igualmente es esencial que se doten de elementos de competitividad a para
permanecer compitiendo de manera activa en la industria nacional.

COPACREDITO LTDA ha requerido la documentaciéon de sus actividades
internas, como medio facilitador en la optimizacion de los mismos, otorgando
asi, elementos efectivos a cada uno de los cursos de accion tomados en las
distintas actividades que se ejecutan dentro de este ente empresarial. Los
grandes flujos de informacién y la complejidad que implica su manejo,
requieren de una gestion agil que permita a la cooperativa mantenerse como
un ente autbnomo y sostenible.

Por medio de este proyecto, el cual se basa en el analisis, apropiacion y
redisefio de las actividades internas de la cooperativa de ahorro y crédito de
trabajadores activos y jubilados de ECOPETROL Ltda. COPACREDITO Ltda.,
se busca el mejoramiento de cada una de las dependencias y actividades, con
la vision de acortar la distancia de la certificacion de la calidad, para estar
acorde con los lineamientos directivos de la corporacion y establecer un
sistema operativo integral y eficaz que permita consolidarse como una
cooperativa a nivel nacional.



OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

» Realizar el disefio e implantacion de los procesos administrativos internos
de la COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE TRABAJADORES
ACTIVOS Y JUBILADOS DE ECOPETROL LTDA. COPACREDITO LTDA,
en las areas productivas, salariales y de legislacion interna.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

 Disefar y realizar el manual de procesos y actividades en todas las areas de
COPACREDITO LTDA.

e Actualizar y disefiar el manual de funciones para la COOPERATIVA DE
AHORRO Y CREDITO DE TRABAJADORES ACTIVOS Y JUBILADOS DE
ECOPETROL LTDA. COPACREDITO LTDA.

 Disefar y Elaborar la Estructura Salarial de COPACREDITO LTDA.

e Elaborar, actualizar y mejorar el Reglamento Interno de Trabajo de
COPACREDITO LTDA.

e Elaborar el Cédigo Disciplinario d¢ COPACREDITO LTDA.

e Implantar los manuales y documentos elaborados en COPACREDITO
LTDA.



ALCANCE - LIMITACIONES

El disefio y documentaciéon de los procesos administrativos en la
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE TRABAJADORES ACTIVOS Y
JUBILADOS DE ECOPETROL COPACREDITO LTDA, requieren de un
analisis profundo y critico de cada una de las actividades realizadas en esta
cooperativa y de la apropiacion adecuada de los proyectos institucionales
elaborados en COPACREDITO LTDA. Por tanto, este proyecto abarca, desde
identificacion de las actividades actuales, su régimen salarial, su legislacion
interna y su respectivo analisis critico, la apropiacién de los procedimientos de
la cooperativa, y la estructuracion y documentacion de las procesos internos,
hasta la difusion de los procesos estandarizados, documentados e implantacion
de los mismos, la cual cuenta con su respectiva retroalimentacién vy
correcciones.



1. GENERALIDADES DE LA EMPRESA

1.1. RAZON SOCIAL

Cooperativa de Ahorro y Credito de Trabajadores activos y jubilados de
ECOPETROL Ltda. COPACREDITO LTDA.

1.2. MISION

Contribuir a elevar el nivel académico, social, educativo y cultural de nuestros
asociados y de la comunidad en general soportado en el recurso humano
eficiente que garantiza el éxito de nuestra misién.

Basados en los principios cooperativos buscamos la excelencia, apoyando la
consolidacién de nuevas ideas productivas como desarrollo social.

1.3. VISION

Seremos una empresa lider con un posicionamiento soélido dentro del sector,
disefiando alianzas estratégicas que nos proporcionen ventajas competitivas.
Seguiremos siendo una organizacion eficiente y eficaz comprometida con el
mejoramiento de las condiciones de vida de nuestros asociados.

Buscaremos la expansién en el ambito nacional abriendo el vinculo para
aglutinar la mayor cantidad posible de asociados vinculados a la Empresa
Colombiana de Petrdleos lo que determinara la magnitud de nuestro
crecimiento.

1.4. RESENA HISTORICA

COPACREDITO es una cooperativa de ahorro y crédito al servicio del nucleo
familiar de los trabajadores de ECOPETROL, entidad sin animo de lucro;
vigilada por el gobierno nacional a través de la superintendencia nacional de
economia solidaria. Trabaja desde 1964 en la solucion de las necesidades de
los asociados y su familia; participando activamente en la comunidad.
Denominada COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE REFINERIA
LTDA. con la sigla COPACREDITO LTDA. Creaba servicios que impulsan el
fortalecimiento econdémico y bienestar social.



COPACREDITO LTDA. se inici6 con 22 trabajadores de la Refineria de
Barrancabermeja, entre los que se cuentan oficinistas y mecanicos de equipo
automotor que decidieron organizarse para crear una cooperativa, a la que
denominaron COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE REFINERIA
LTDA. con la sigla COPACREDITO LTDA., en asamblea de constitucion
celebrada el 5 de febrero de mil novecientos sesenta y cuatro (1964) y
personeria juridica otorgada segun resolucién 0178 del 21 de abril del mismo
afo, de la superintendencia nacional de cooperativas, siendo su primer gerente
el sefior EDUARDO YEPES.

En ese entonces la cuota de admisién era de cinco pesos ($5.00) vy los
certificados de aportamiento de diez pesos ($10.00), su capital inicial fue de
dos mil quinientos pesos ($2.500).

Siempre con visidon de mejorar se compra un terreno en 1987 por $300.000
pesos, para construir el edificio donde se ampliaron las instalaciones; y con
ello, las secciones, equipos e implementos de trabajo evolucionaron porque se
hizo necesario adquirir una maquina contabilizadora de saldos de tarjetas
individuales por asociado, lo que buscaba hacer mas oportunos los datos tanto
para los asociados como para la toma de decisiones de tipo administrativo.
Para 1990 se dio inicio al proceso de sistematizacién de la informacién, gran
paso que contribuyd al desarrollo arménico de todos los procesos dentro de la
organizacioén, periodo en el cual la gerencia de la cooperativa se encontraba en
manos del sefior Edgar Aguilar Usma.

En :I995, se le adicipné a la razon social COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO DEL NUCLEO FAMILIAR DE LOS TRABAJADORES DE
ECOPETROL.

En el afno 2000, en Asamblea General celebrada el 11 de marzo se decidid
cerrar el vinculo de asociacién, desvinculando a los familiares de los
trabajadores de ECOPETROL para seguir funcionando como Cooperativa de
Ahorro y Crédito.

Tiempo después, en la busqueda de ofrecer mayor cobertura se le adicion6 a
la razén social la posibilidad de asociacién de trabajadores jubilados,
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE TRABAJADORES ACTIVOS Y
JUBILADOS DE ECOPETROL LTDA.

1.5. MARCO JURIDICO

COPACREDITO LTDA, es un organismo cooperativo de caracter privado sin
animo de lucro, cuyo objetivo es prestar servicios de captacién de ahorros para
servir directamente las necesidades de crédito de sus asociados, buscando el
desarrollo integral de éstos.



La Cooperativa estd vigilada por la SUPERINTENCIA DE ECONOMIA
SOLIDARIA, con personeria juridica, autonomia administrativa y dispositiva,
patrimonio propio e independiente, duracion indefinida, y con domicilio principal
en la ciudad de Barrancabermeja.

El decreto 124 de enero 30 de 1997 clasifica a las Cooperativas dentro del
régimen especial segun el articulo 1°. Literal d; por lo tanto estan obligadas a
presentar el formulario de declaracién de renta.

Como entidad Cooperativa segun el articulo 54 de la Ley 79 de 1988, la entidad
no es sujeto pasivo de impuestos de renta y complementarios (goza de
exencién), siempre y cuando sus excedentes sean distribuidos segun la ley
Cooperativa.

Esta obligada a efectuar Ajustes Integrales por Inflacion en el aspecto contable
bajo los lineamientos que expide la Superintendencia de Economia Solidaria y
el decreto 2649 de 1993. Desde 1998 se le aplica al 100% del Patrimonio.

La ley 454 de 1998 y la ley 510 de 1999, obligaban a COPACREDITO Ltda. a
definir la calidad de Cooperativa de Ahorro y Crédito en Cooperativa Financiera
por el cumplimiento de los topes entre las captaciones y los aportes pagados.
Para definir la Estructura Juridica que seguira rigiendo la Cooperativa la
Asamblea General celebrada el 11 de marzo de 2000 decidié cerrar el vinculo
de asociacion, desvinculando a los familiares de los trabajadores de
ECOPETROL para seguir funcionando como Cooperativa de Ahorro y Crédito.

1.6. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La maxima autoridad que rige los destinos de Copacrédito Ltda., es la
Asamblea General de Asociados, la cual esta integrada por todos los asociados
habiles.

En Copacredito Ltda. existen los siguientes estamentos, encargados de la
administracion y control de la cooperativa.

e CONSEJO DE ADMINISTRACION. Organismo de la administracién de la
Cooperativa integrado por asociados habiles elegidos por la Asamblea
General.

e JUNTA DE VIGILANCIA. Tiene a su cargo velar porque los actos de los
organos de administracion se ajusten a las prescripciones legales vy
estatutarias, especialmente a los principios cooperativos.

e REVISORIA FISCAL. Encargada de fiscalizar la gestion administrativa,
contable, econdmica y financiera de la cooperativa. La persona que ocupa



el cargo es elegida por la Asamblea General de Asociados y debe contar
con el titulo de contador publico, con matricula vigente.

e LA GERENCIA. Su eleccién es realizada por el Consejo de Administracion.
La persona que ocupe este cargo opera como representante legal de
Copacrédito Ltda., y es la principal ejecutora de las politicas que apruebe la
asamblea y el Consejo de Administracion.

Los asociados tienen derecho a ser elegidos a través del voto cooperativo, a
participar en sus eventos democraticos y desempefarse en cargos de
responsabilidad. Ademas tienen derecho a presentar proyectos e iniciativas
para el mejoramiento de la institucion.

1.7. PERSONAL DE LA COOPERATIVA

Equipo administrativo 5 cargos
Personal sede Barrancabermeja 10 cargos
Personal Agencia Bucaramanga 4 cargos
Asesores

e Equipo administrativo: Gerente, Director Agencia Bucaramanga, Jefe de
Sistemas, Jefe de Tecnologia, Control Interno.

e Personal Sede Barrancabermeja: Tesorera, Auxiliar de Contabilidad, Auxiliar
de Sistemas, Crédito y Cartera, Promotora Social, Supernumeraria,
Secretaria de Gerencia, Caja, Oficios Varios, Servicios Generales.

e Personal Agencia Bucaramanga: Cajera-Tesorera, Secretaria General,
Servicios Generales.

e Asesores: Contador Publico, Ingeniero de Sistemas, Ingeniero Industrial,
Administrador Web Gerencia Complejo Barrancabermeja, Soporte Técnico,
Salud Ocupacional.

Tabla 1. Personal de Copacredito Ltda.
Nivel Cargo Experiencia

De Estudios Actual Cargo Actual

Profesional en Gestion Empresarial —

Nombre

Gladys Gémez Pava RS : Gerente 7 afos
Especializacion en Alta Gerencia
. . . 9° Gestion Empresarial — Sec. Creédito y -
Eugenis Gonzalez Pineda General (CAP) Cartera 2 anos y 6 meses
'Yosmira Sierra Vergara [Secretaria General (CAP) Prgr:;’;?ra 7 meses
Raquel Ledn Arguello Secretaria General (CAP) Asquar de 2 anos
istemas
Inés Correa Rodriguez  [Contadora Publica Control
Interno 18 meses




Nombre Nivel Cargo Experiencia
De Estudios Actual Cargo Actual
Blanca Figueroa Diaz Sec. Auxiliar Contable (CAP) Seé:retang ge 16 meses
erencia
o o Auxiliar -
Sandra Loza Arenas 10° semestre Contaduria Publica 2 afos
Contable
Neyla Comas Comas IAdministradora Financiera Cajera 18 meses
Carmen Sanabria Ruiz ~ [10° semestre Contaduria Publica Tesorera 1 ano
Paola Vargas Quiroga Secretaria General (CAP) Cajera 2 afos
6° semestre Administracion Secretaria
Nohora Urrutia Cossio Auxiliar 5 meses
Empresas
Margarita Lopez Ortega [Bachiller Oficios Varios 2 afos
Nasly Marquez Alvarez  [Bachiller Jefe Sistemas 8 afos
Rosa Barén Bautista Bachiller Servicios 8 afios
Generales

1.8.

ORGANIGRAMA

Figura 1. Organigrama de Copacredito Ltda.
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1.9.

ASOCIADOS DE LA COOPERATIVA

Sede Barrancabermeja: 3.000 asociados aproximadamente.
Sede Bucaramanga: 560 asociados aproximadamente.

1.10.

SERVICIOS Y BENEFICIOS QUE OFRECEN

1.10.1 Servicios

e Credinstantaneo. Esta linea de crédito permite al asociado obtener
recursos adicionales en un momento determinado de iliquidez para cubrir
cualquier necesidad o gasto imprevisto.

o

o O O O

Cuantia: Maximo tres (3) salarios minimos mensuales legales
vigentes (SMLMV). Actualmente Un millén de pesos ($1'000.000, 00).
Interés: 19.21% anual Tasa Nominal (1.6% mensual tasa Efectiva).
Plazo: Nueve (9) meses o dieciocho (18) quincenas.

Amortizacion: Exclusivamente por némina.

Garantia: Los aportes sociales del asociado. El asociado nuevo por
no contar con aportes que respalden su obligacion necesita de un
fiador.

Requisitos: Ser asociado habil. Si se trata de un asociado nuevo,
éste debera cancelar, por nébmina o por caja el valor correspondiente
a la cuota de admision, y la primera cuota de aportes sociales
estipulados en el estatuto vigente.

e Credi-Ahorro. Esta linea de crédito se otorga unicamente a aquellos
asociados que mantienen depdsitos a la vista en cuentas de ahorro y se
adjudican con base en promedios trimestrales.

o

Cuantia: El trescientos por ciento del promedio diario del ahorro del
asociado en el trimestre. Monto maximo treinta millones de pesos
($30.000.000)

Interés: Interés con Plazo Inferior a 24 Meses: 19,21% Anual Tasa
Nominal (1.60% Mensual Tasa Efectiva) interés con Plazo Superior a
24 Meses: DTF+10 Efectivo Anual

Plazo: Sesenta (60) meses o ciento veinte (120) quincenas
Amortizacién: En cuotas quincenales o mensuales por némina o por
caja

Garantia: Pagaré firmado conjuntamente con codeudores que sean
asociados habiles de la Cooperativa o trabajadores de Ecopetrol o
hipoteca abierta en primer grado.

Requisitos: Ser ahorrador activo con antigliedad de tres (3) meses.
Si su amortizacién es por caja el deudor debe acreditar otros
ingresos, ademas dos (2) fiadores con fincas raiz y cuatro (4) ultimos



recibos de pago originales. (deudor y codeudor). Si su amortizacion
es por nomina (2) dos fiadores y cuatro ultimos recibos originales de
pago (deudor y codeudor).

Proveedores. Permite al asociado adquirir mercancias, repuestos,
electrodomésticos o bienes materiales con descuentos especiales;
convenios interinstitucionales; o realizar estudios de especializacion
profesional para él y sus familiares directos.

o Cuantia: Maximo diez (10) salarios minimos mensuales legales
vigente (SMLMV). Actualmente Tres millones de pesos ($3'000.000,
00).

o Interés: Interés: 16,66% Anual Tasa Nominal (1.39% Mensual Tasa
Efectiva).

o Plazo: 48 Quincenas 24 Meses.

o Amortizacién: En cuotas quincenales o mensuales por nomina.

o Garantia: Pagaré firmado conjuntamente con el codeudor que sea
asociado habil de la Cooperativa o trabajador de ECOPETROL.

o Requisitos: Tener una antigiedad minima de tres (3) meses. Como
asociado de la cooperativa. (1) un fiador y cuatro ultimos recibos
originales de pago (deudor y codeudor).

Educativo. Para cumplir con el objetivo social de la cooperativa y uno
de los principios fundamentales del cooperativismo de fomentar la
educacion a todo nivel, COPACREDITO le ofrece al asociado la facilidad
de desarrollar programas educativos en el area de ingles con el instituto
Meyer. OBM, Celai, Instituto de Lenguas de la UIS. Koe Corporation y en
el area de sistemas con System Plus, Asecomputo y Cisco Systems.

Cuantia: $ 3'000.000,00

Interés: 16,66% Anual Tasa Nominal (1.39% Mensual Tasa Efectivo)
Plazo: 48 Quincenas 24 Meses

Amortizacion: En cuotas quincenales o mensuales por nomina
Garantia: Pagaré firmado conjuntamente con codeudores que sean
asociados habiles de la Cooperativa o trabajadores de ECOPETROL.
Requisitos: Tener una antigiedad minima de tres (3) meses como
asociado de la cooperativa, dos (2) fiadores, cuatro (4) ultimos
recibos originales de pago (deudor y codeudor) Cotizacion del
instituto.

O O O O O

o

Credi-excursiones. Creada con el animo de cumplir parte del objeto
social de la cooperativa, como es el de brindar recreacion, facilitar el
desarrollo personal y el esparcimiento de los asociados.

o Cuantia: Vacaciones: $ 1'000.000,00. - Planes Turisticos:

$3'000.000.00
o Interés: 16,66% Anual Tasa Nominal (1.39% Mensual Tasa Efectivo)
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o Plazo: Planes Turisticos Veinticuatro (24) Meses o Cuarenta y ocho
(48) Quincenas. Planes Turisticos: Veinticinco (25) meses o
cincuenta (50) quincenas

o Amortizaciéon: En cuotas quincenales o0 mensuales por némina

o Garantia: Pagaré firmado conjuntamente con codeudor que sea
asociado habil de la Cooperativa o trabajador de ECOPETROL.

o Requisitos: Tener una antigiedad minima de tres (3) meses como
asociado de la cooperativa, un (1) fiador, y el recibo de pago de
vacaciones. Planes Turisticos: Un (1) fiador, cuatro (4) ultimos
recibos originales de pago (deudor y codeudor). Cotizaciéon del
proveedor o instituto.

e Tradicional. Se otorga con base en el total acumulado de Aportes
Sociales que el asociado tiene en la Cooperativa.

o Cuantia: El asociado podra solicitar hasta cinco (5) veces sus
aportes, segun su capacidad de pago.
o Interés:

Tabla 2. Interés con Plazo Superior a 24 Meses
Interés con Plazo Superior a 24 Meses
PORCENTAJE DE APORTES| INTERES ANUAL
Una (1) vez los aportes DTF
Dos (2) veces los aportes DTF+4.09
Tres (3) veces los aportes DTF+6.46
Cuatro (4) veces los aportes  |[DTF+8.03
Cinco (5) veces los aportes DTF+9.16
Manual de crédito

o Plazo: 2 anos o0 mas, dependiendo del crédito.

o Amortizacién: En cuotas quincenales o mensuales por ndémina.
Cuando la cuantia del crédito supere los treinta (30) salarios minimos
mensuales legales vigentes, se permite la amortizacion por caja,
previo cumplimiento de los requisitos exigidos.

o Garantia: Pagaré firmado conjuntamente con codeudores que sean
asociados habiles de la Cooperativa o trabajadores de
ECOPETROL.

Requisitos: Ser asociado activo con antigiedad de tres (3) meses.

= Si su amortizacién es por caja el deudor debe acreditar otros
ingresos, ademas dos (2) fiadores con fincas raiz y cuatro (4) ultimos
recibos de pago originales. (Deudor y codeudor)

= Si su amortizacion es por némina (2) dos fiadores y cuatro ultimos
recibos originales de pago (deudor y codeudor).
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1.10.2 Beneficios.

e Capacitacion. La cooperativa cuenta con capacitacion cooperativa,
induccion de asociados nuevos, sistemas, desarrollo humano, artes
manuales, contabilidad, etc.

e Recreacion. Derecho a utilizar las acciones que posee la cooperativa
en el club vacacional los Manglares y los convenios con Cajasan vy
Comfenalco.

e Solidaridad. Derecho a utilizar los servicios de Coopserfun en
Barrancabermeja y la red de los Olivos a nivel nacional, mediante
vinculacion compartida con Copacredito Itda. para todo el grupo familiar
del asociado.

e Seguro de vida.

AHORRADORES (Asociados con cuenta de ahorro)
100% del valor ahorrado por muerte natural.

200% del valor ahorrado por muerte accidental.

DEUDORES.
Cancelacioén del saldo de la obligacion en caso de muerte.

APORTANTES. (Asociados)
100% del valor aportado por muerte natural.
200% del valor aportado por muerte accidental.

e Otros beneficios. Alquiler del salén de conferencia, recaudo de los
servicios de agua, gas y energia, giros de dinero entre Barrancabermeja
y Bucaramanga, convenio para seguros de vehiculos, manejo del salario
0 mesada a través de la cuenta de ahorros Ahorradiario, convenio de
celular con Bellsouth.

1.11. REQUISITOS PARA ASOCIARSE A COPACREDITO

Ser trabajador con contrato a término indefinido o pensionado de
ECOPETROL.

Cancelar el derecho a admision, equivalente al tres por ciento (3%) del
salario minimo mensual de Ecopetrol vigente.

Cancelar aportes mensuales por valor equivalente al tres por ciento 3% del
salario minimo mensual de Ecopetrol Vigente.

Ser admitido por el Consejo de Administracion.
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NOTA: Si es pensionado debe ser menor de 65 afos.

1.12. SITUACION ECONOMICA

La cooperativa se encuentra sodlida econémicamente, para lo cual se hace
referencia a la sintesis financiera del informe anual del ano 2003, en la cual se
expone lo siguiente:

Es una Cooperativa de Ahorro y Crédito que cuenta con 3.200 asociados y
maneja un volumen de activos de 26,6 miles de millones de pesos y recursos
de asociados de 22 miles de millones de pesos (entre aportes y ahorros). Su
patrimonio al cierre del 2003 es de 12,3 miles de millones de pesos.

En el 2003 el resultado neto es de 1,3 miles de millones de pesos, el cual es el
excedente neto a disposiciéon de todos los asociados, que significa una
rentabilidad del patrimonio del 10,62%.

Ostenta una sdlida posicién dentro del sector del cooperativismo colombiano,
cuenta con ventajas competitivas indudables, se ha mantenido de modo
consistente a través de cuarenta afios en un mercado financiero que se
caracteriza por sus tasas de interés competitivas, su administracion de riesgos
y su innovacién permanente.

Su estrategia esta enfocada hacia una mayor agilidad en los servicios
ofrecidos, lo cual conlleva a una mejora sustancial en la eficiencia de todas sus
operaciones y mayor infraestructura tecnoldgica. Asi mismo, para el 2004 el
reto es conseguir un crecimiento sostenido, manteniendo su fortaleza
patrimonial y una estructura que asegure su permanencia en el tiempo.
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2. MARCO TEORICO

2.1. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El Manual de Procedimientos al interior de una organizaciéon contiene los
Procedimientos, Instructivos, Formatos, Reglamentos y todo tipo de
documentos necesarios para desarrollar adecuadamente los procesos, dentro
de un Sistema de Mejoramiento Continuo.

El Manual de Procedimientos se encuentra dentro de un Sistema de Gestion, el
cual permitira a la organizacion establecer procedimientos documentados y
debidamente estandarizados, de manera que se asegure su calidad y
cumplimiento en el desarrollo de los procesos a través de la organizacion.

Este Sistema de Gestion, esta alineado con los requisitos de Calidad que se
encuentran parametrizados, en las normas y fundamentos establecidos en la
Norma Técnica Colombia ISO 9000:2000 (NTC ISO 9000:2000).

Dentro del marco de la NTC ISO 9000:2000 un Sistema de Gestién de la
Calidad es creado para dirigir y controlar una organizaciéon con respecto a la
calidad, basados en las premisas de que un Sistema es un conjunto de
elementos mutuamente relacionados o que interactian y un Sistema de
Gestidon es un sistema para establecer la politica y los objetivos y para lograr
dichos objetivos.

Otros conceptos que son importantes y cabe la pena mencionar, para el total

entendimiento de un Sistema de Gestion de la Calidad son:

e (Calidad: Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple
con los requisitos.

¢ Requisito: Necesidad o expectativa establecida (implicita u obligatoria).

e Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
interactdan, las cuales transforman elementos de entrada en salidas.

e Producto: Resultado de un proceso. Existen cuatro categorias genéricas de
productos: Servicios, Software, Hardware y Materiales procesados.

2.1.1 Estructura normas ISO 9000.

La Estructura de la Familia de las Normas 1SO 9000-2000 es:
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Figura 2. Estructura Normas 1SO 9000

NTC ISO 9000 — 2000

¢ NORMA ISO 9000: Fundamentos de los Sistemas de Gestion de la Calidad.

¢ NORMA ISO 9001: Requisitos de los Sistemas de Gestion de la Calidad. Es
la Unica certificable.

e NORMA ISO 9004: Directrices para la mejora del desempefio de la
organizacion.

¢ NORMA ISO 19011: Directrices para las auditorias de Sistemas de Gestidn
de la Calidad y Gestion Ambiental.

Las Normas ISO 9000 se basan en ocho principios de gestion de la calidad,

fundamentales para la mejora continua en el desempefio de una organizacion:
e Enfoque al cliente

Liderazgo

Participacién del personal

Enfoque basado en procesos

Enfoque de sistema para la gestion

Mejora continua

Enfoque basado en hechos para la toma de decisién

Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor

La Norma Fundamental NTC ISO 9000 pretende fomentar el enfoque basado
en procesos para gestionar adecuadamente una organizacién, ya que se
identifican y gestionan los procesos interrelacionados, para lograr una
operacion eficaz.

Figura 3. Enfoque basado en procesos

«\r: ’/J‘

= i

o S =)

;::/1 \(1
NTC ISO 9000 — 2000
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La siguiente figura “muestra que las partes interesadas juegan un papel
significativo para proporcionar elementos de entrada a la organizacion. El
seguimiento de la satisfaccion de las partes interesadas requiere la evaluacion
de la informacion relativa a su percepcion de hasta qué punto se han cumplido
sus necesidades y expectativas”*

Figura 4. Modelo de un Sistema de Gestion de la Calidad basado en procesos

Mejora continua del sistema de
gestion de la calidad

4
Responsabilidad i
. ” 3 ]
de la direccién )
Clientes (y \ y Clientes (y

otras partes otras partes
interesadas) interesadas)

i6 Medicién, analisis | s
Gestion de los ; =l Satisfaccion
recursos mejora | el .

mEm— Realizacion del
1 Requisitos = producto % Producto

NTC ISO 9000 — 2000

2.1.2 Sistemas de gestién de la calidad en las organizaciones

El Sistema de Gestién de la Calidad en una organizacion incluye:
Planificacion de la calidad: objetivos de la calidad y los procesos.
Control de la calidad: cumplimiento de requisitos.

Aseguramiento de la calidad: confianza de cumplir los requisitos.
Mejora de la calidad: aumentar la capacidad de cumplir los requisitos.

La implementacion del Sistema de Gestion de Calidad, traera beneficios a la
organizacion; siendo los mas notables:
- Mejora de la productividad y competitividad.
Calidad de productos y servicios.
Apertura de nuevos mercados y mantenimiento de los existentes.
Certificacion.
Satisfaccion del cliente.

La implementacion de un SGC en una organizacion es realizada siguiendo una
metodologia clara y organizada. Esta metodologia, puede ser desarrollada en
las siguientes etapas:

! Tomado de NTC ISO 9000
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e Determinar necesidades y expectativas de los clientes y partes
interesadas.

o Establecer la politica y objetivos de la calidad de la organizacion.

e Determinar los procesos y las responsabilidades necesarias para el logro
de los objetivos de la calidad.

e Determinar y proporcionar los recursos necesarios para el logro de los
objetivos de la calidad.

e Establecer los métodos para medir la eficacia y eficiencia de cada
proceso.

e Aplicar estas medidas para determinar la eficacia y eficiencia de cada
proceso.

e Determinar los medios para prevenir las no conformidades y eliminar sus
causas.

e Establecer y aplicar un proceso para la mejora continua del SGC.

2.1.3 Estructura documental en una organizacién.
En una organizacion la estructura documental presenta los siguientes
niveles:

Figura 5. Estructura documental

AD

ranual de calida
(Nivel A)

Procedimientos del SGC
(Nivel B)

Instrucciones de trabajo y otros
documentos para el SGC

(Nivel C)

REGISTROS DE CALID

e A: Describe el SGC de acuerdo con la politica y los objetivos de calidad
establecidos.

o B: Describe los procesos y actividades interrelacionados requeridos para
implementar el SGC.

e C: Consta de documentos de trabajo detallados.

Esta estructura documental se encuentra descrita y organizada en el Manual de
Procedimientos, el cual recopila, identifica, codifica y organiza Ila
documentacion que se genera, después de desglosar cada uno de los
procesos de la organizacion (Mapa de procesos: refleja los proceso de la
organizacion y su correspondiente interrelacion).
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Figura 6. Ejemplo de mapa de procesos

PROCESOS PARA LAS ACTIVIDADES DE GESTION

PROCESOS PARA LA REALIZACION DEL PRODUCTO

PROCESOS DE
MEDICION,

ANALISIS Y
MEJORA

PROCESOS DE APOYO
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La extensiéon de la documentacion del SGC depende del tamafio de la
organizacion y del tipo de actividades, de la complejidad de los procesos y sus
interacciones y de la competencia del personal. La documentacion del SGC
usualmente incluye:

e Politica de calidad y sus objetivos.
Manual de calidad.
Procedimientos documentados.
Instrucciones de trabajo.
Formularios.
Planes de calidad.
Especificaciones.
Documentos externos.

e Registros.
Los requisitos exigidos por la NTC ISO 9000, segun los capitulos de la norma
son los siguientes:

e CAPITULO 4. SISTEMAS DE GESTION DE LA CALIDAD
4.1 REQUISITOS GENERALES
4.2 REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION
4.2.1 Generalidades
4.2.2 Manual de Calidad
4.2.3 Control de los documentos
4.2.4 Control de los registros
e CAPITULO 5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

5.1 COMPROMISO DE LA DIRECCION
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Algunas de las partes del capitulo siete pueden ser excluidas del alcance del
sistema, lo cual se debe especificar en el Manual de la Calidad que se implante
Estas exclusiones no deben afectar la capacidad y
responsabilidad de la organizacion para proporcionar productos o servicios que

en la organizacion.

5.2 ENFOQUE AL CLIENTE
5.3 POLITICA DE CALIDAD

5.4 PLANIFICACION
5.4.1 Objetivos de calidad
5.4.2 Planificacion del SGC

5.5 RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION
5.5.1 Responsabilidad y autoridad
5.5.2 Representante de la direccion
5.5.3 Comunicacion interna

5.6 REVISION POR LA DIRECCION
5.6.1 Generalidades
5.6.2 Informacion para la revision
5.6.3 Resultados de la revision

CAPITULO 6. GESTION DE RECURSOS
6.1 PROVISION DE RECURSOS
6.2 RECURSOS HUMANOS
6.2.1 Generalidades
6.2.2 Competencia, toma de conciencia y formacion
6.3 INFRAESTRUCTURA
6.4 AMBIENTE DE TRABAJO

CAPITULO 7. REALIZACION DEL PRODUCTO

cumplan los requisitos del cliente y los reglamentarios aplicables.

7.1 PLANIFICACION DE LA REALIZACION DEL PRODUCTO

7.2 PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE

7.2.1 Determinacioén de los requisitos relacionados con el producto
7.2.2 Revision de los requisitos relacionados con el producto

7.2.3 Comunicacion con el cliente
7.3 DISENO Y DESARROLLO

7.3.1 Planificacion del disefio y desarrollo
7.3.2 Elementos de entrada para el disefio y desarrollo
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7.3.3 Resultados del disefio y desarrollo

7.3.4 Revisién del disefo y desarrollo

7.3.5 Verificacion del disefio y desarrollo

7.3.6 Validacion del disefio y desarrollo

7.3.7 Control de los cambios del disefio y desarrollo

7.4 COMPRAS
7.4.1 Proceso de compras
7.4.2 Informacién de las compras
7.4.3 Verificacion de los productos comprados

7.5 PRODUCCION Y PRESTACION DEL SERVICIO
7.5.1 Control de la produccién y de la prestacion del servicio
7.5.2 Validacion de los procesos de la produccién y de la prestacion del
servicio
7.5.3 Identificacion y trazabilidad
7.5.4 Propiedad del cliente
7.5.5 Preservacion del producto

7.6 CONTROL DE LOS DISPOSITIVOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION
CAPITULO 8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA
8.1 GENERALIDADES
8.2 SEGUIMIENTO Y MEDICION
8.2.1 Satisfaccion del cliente
8.2.2 Auditoria interna
8.2.3 Seguimiento y medicion de los procesos
8.2.4 Seguimiento y medicion del producto
8.3 CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME
8.4 ANALISIS DE DATOS
8.5 MEJORA
8.5.1 Mejora continua

8.5.2 Accion correctiva
8.5.2 Accidn preventiva

MANUAL DE FUNCIONES

La eficiencia de una organizacién depende en gran medida de la claridad que
tenga sus funcionarios acerca del rol y funciones que deben desarrollar para
lograr los objetivos propuestos.
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Bajo este propdsito se desarrolla el manual de funciones, documento que se
constituye en una importante herramienta para el desarrollo y productividad de
las diferente areas de la organizacion.

El manual contiene la descripcién de cada uno de los cargos que hacen parte
de la estructura organizacional de la empresa. Informacién que sirve de guia
para garantizar un mejor proceso de capacitacion en el puesto de trabajo y
como soporte para realizar con éxito la valoracion del desemperio.

La descripcion de los cargos consta de: requerimientos, funciones, periodicidad
de las funciones y nivel jerarquico ocupado en la organizacion.

2.3. ESTRUCTURA SALARIAL

Por medio de la estimacion de la estructura salarial se realiza un proceso de
calculo del valor relativo de cada cargo, y basados en él se clasifican en orden
de importancia.

Esta estimacion permite conocer que tan complejo es un cargo, con relacién a
otros, a través de un proceso sistematico. Existen muchos métodos que
permiten llegar a ello con mayor o menor facilidad dependiendo obviamente de
la naturaleza de la empresa y de los cargos por evaluar.

Una estructura salarial seria subjetiva si no se partiera de bases reales para
hacerla, pues se requiere de un evaluador idéneo, un excelente conocimiento
de la empresa donde hace el estudio, un excelente conocimiento de los cargos
y una excelente eleccion de parametros para hacer la evaluacién.

Cabe anotar que una estructura de salarios es el arreglo sistematico de los
mismos, en principio, conforme a la complejidad de los cargos vy, luego,
teniendo en cuenta los parametros para la determinacién de los salarios, tales
como desempefio, antigledad, ascenso. En otras palabras, una estructura de
salarios es el arreglo regular de ellos, que aporta pautas para su manejo en el
futuro.

En la realizaciéon de la estructura salarial se parte de la evaluacion de los
cargos, la cual proporciona los datos de la variable independiente a través del
proceso de categorizacién. Estas evaluaciones buscan un acercamiento al
valor real del cargo, nunca podra decirse que este es exacto, pues lo que se
busca es encontrar una expresion del valor del mismo, en términos relativos,
para establecer la diferencia porcentual entre un cargo y otro, ya que las
escalas absolutas no dicen nada en particular.

En cuanto a los objetivos de la evaluacién de cargos, son muchos y diversos,
pero lo que interesa es determinar la importancia del cargo, disefar la
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estructura de salarios y naturalmente, desarrollar los parametros que
conduzcan a hacerlo bien.

Para estimar los salarios de la empresa es necesario trabajar sobre un plano
cartesiano del cual solo se cuenta con la variable independiente, que es la
evaluacion de los cargos.

Falta entonces estimar la variable dependiente que para el efecto se llama
salario. Sin esa informacion no puede disenarse la linea de tendencia salarial.
Para poder hacerlo es indispensable tener las variables organizadas de los
cargos Y tener los datos sobre los salarios que se pagan en esos cargos.

Debe aclararse que el salario es la variable dependiente, y su monto depende
de que tan complejo es el cargo estimado en el proceso de evaluacidon de
cargos: esta complejidad es la variable independiente, ya que nunca depende
del salario, sino al revés.

El estudio de salarios pretende ayudar a establecer un sistema de pago por los
servicios prestados, por el recurso humano de la organizacion. La
determinacién de este salario depende de criterios provenientes de las
caracteristicas propias de la empresa, de las caracteristicas del cargo en
particular, de las caracteristicas de las personas que desempefian los cargos y
de las condiciones en que el entorno esta administrando los salarios asimilados
a los que la empresa quiere regular. Las disposiciones del gobierno en la
materia deben ser cuidadosamente consideradas en el disefio de un salario.

Después de definir la linea de tendencia de la empresa, y sustentados en el
analisis ya hecho acerca de los criterios que influyen en los pagos de los
salarios; el comité de evaluacion de cargos y estructura salarial toma la
decisidén de seguir trabajado con las pendientes de las lineas de la empresa en
estudio, basado en sus propias politicas, o tomar la decision de cambiar las
pendientes y el corte con el eje, para acercarse a las lineas de las empresas de
la competencia de mano de obra.

Esto implicaria un cambio en las politicas de administracion salarial en la
empresa, cambio que debe definir la gerencia. De este analisis tiene que surgir
la linea que mejor se ajuste al buen juicio del comité de evaluacién de cargos y
estructura salarial, la cual sera la que mas convenga a las caracteristicas
propias de la empresa en estudio.

e Politicas Salariales

Una politica es un espacio de decisién entre dos criterios normativos. Toda
politica, para que sea objetiva, debe cumplir el principio de equidad, lo cual
implica que su aplicacion cobija a todas las personas para las cuales fue
disefada. De otra parte, para que funcione es indispensable que sea propuesta
en el momento oportuno y su formulacion debe traer consigo un procedimiento
adecuado, de modo que la haga comprensible.
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En el caso de politicas de administracion salarial, es indispensable definir
varios aspectos:

o Asesoria en el disefio de las politicas de administracion salarial.

Es légico que el principal asesor en este caso sea el comité de evaluacion de
cargos y estructura salarial, por ser el ente encargado del estudio de
evaluacion de cargos y del estudio de salarios, e intérprete directo de las
decisiones de gerencia en la materia.

Como las politicas son de trascendencia universal, para su disefio es
indispensable ligar a todas aquellas personas conocedoras del aspecto
estratégico de la organizacion, porque ellas estan al tanto del pasado, el
presente y la proyeccion futura de la misma.

o Autorizacion de las politicas de administracion salarial de la organizacion.
Es realizada por la instancia que toma las maximas decisiones, es decir, la
gerencia o la que haga sus veces. Todas las decisiones acerca de politicas de
administracion deben ir a la par con los objetivos de la empresa.

o Revision de las politicas de administracion salarial.

En primera instancia y con posterioridad, dicha revision es responsabilidad de
la alta gerencia.

2.4. REGLAMENTO INTERNO.

Para desarrollar el Reglamento Interno de Trabajo de una organizacién, deben
consultarse las leyes vigentes y las normas internas de la empresa, sin lesionar
los intereses de los trabajadores. Una estructura general de un Reglamento
Interno es:

2.4.1 Contenido General del Reglamento Interno de Trabajo

Disposiciones preliminares

Requisitos de ingreso

Dias y horas de trabajo

Horas destinadas para la comida

Lugar, dia y hora para el pago de los salarios, comprobantes de pago.
Descanso semanal

Asuetos

Vacaciones

Aguinaldos

Derechos, obligaciones y prohibiciones

Obligaciones y prohibiciones para la empresa

Labores que no deben ejecutar mujeres ni menores de edad
Examenes médicos y medidas profilacticas

Seguridad e higiene en el trabajo
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Botiquin

Peticiones, reclamos y modo de resolverlos
Disposiciones disciplinarias y modo de aplicarlas
Disposiciones finales, publicidad y vigencia.

2.4.2 Recomendaciones

¢ Que el Reglamento se elabore en equipo, es decir, que se designe un
Coordinador que lo redactara consultando las razones del patrono, jefes,
algunos trabajadores especializados o técnicos o personas autorizadas, a
efecto de que el Reglamento regule el funcionamiento del Contrato Individual
de Trabajo.

e Que en los centros de trabajo Industriales en que emplean veinte 0 mas
trabajadores, el Reglamento Interno de Trabajo regule en la existencia de
Comités de Seguridad e Higiene.

2.5. CODIGO DISCIPLINARIO.

El codigo disciplinario en una organizacion tiene por objeto preservar la ética,
los principios, el decoro en las actividades en la empresa y a la vez asegurar el
cumplimiento de los estatutos y reglamentos al interior de la misma.

Para estructurar el Codigo Disciplinario en una organizacion se debe tener en
cuenta:

e Legislacion estatal.

e Legislacion interna de la organizacion, como estatutos y reglamentos.

El contenido principal del Cédigo es:

Entes regidos por el cédigo.

Faltas y clasificacion de las mismas al interior de la organizacion.
Sanciones aplicables a los entes regidos por el cddigo.

Proceso de aplicacion de la actividad disciplinaria.
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3. CONOCIMIENTO Y DOCUMENTACION

El objetivo principal de la etapa de Conocimiento y Documentacion es la
fundamentacién tedrica para el desarrollo del trabajo planteado y el
conocimiento especifico de las particularidades de la organizacion y su entorno.
La recopilacion de la informacion fue realizada teniendo en cuenta los
siguientes puntos:

¢ ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA.
Organigrama

Toma de decisiones

Delegacion de funciones

¢ RECURSOS

Recursos Humanos

Instalaciones y distribucién de planta
Tecnologia

Sistemas de informacién

e AMBIENTE LABORAL
Comunicacion

e SITUACION ECONOMICA

e ANALISIS DE LA ESTRATEGIA Y DOFA
Servicios y beneficios que ofrecen

Analisis del entorno

Analisis interno

e SEGURIDAD

e EVALUACION DE LA DOCUMENTACION
Manual de funciones

Manual de procedimientos

Reglamento interno

Cadigo disciplinario

Estructura salarial: politicas salariales

Enfocados en los anteriores puntos clave se desarrollé la siguiente metodologia
para la recoleccién de la informacién:
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3.1. REUNION CON EL GERENTE

Realizada para evidenciar el compromiso por parte de la direccién para brindar
apoyo logistico en el desarrollo del trabajo planteado. Temas tratados:

e Revision y aprobacion del plan planteado y la metodologia a ser utilizada.

e Compromiso de ambas partes para cumplir con el cronograma.

e Otorgamiento de permisos para que los empleados desarrollen las
encuestas y entrevistas que les sean suministradas.

e Definicion de un canal de comunicacion: entrevistas personales y cartas
formales, dependiendo del tema a ser tratado.

e Conocimiento general de la organizacion.

3.2. ENTREVISTAS CON LOS EMPLEADOS.

Los empleados fueron entrevistados al azar, con el objetivo de recoger
informacion acerca de las tareas desarrolladas al interior de la cooperativa. No
se utilizd un cuestionario predeterminado, y se tomaron como puntos clave los
planteados anteriormente.

Los empleados entrevistados pertenecen a los cargos de:
e Secretaria de Gerencia

Promocion social

Tesoreria

Auxiliar de sistemas

Caja

Las entrevistas proporcionaron informacion acerca de las actividades que
realiza cada una de las dependencias y la forma en que éstas son ejecutadas.
Aunque se entrevistaron cinco cargos, se conocid en gran medida las
actividades desarrolladas por los otros trabajadores, ya que la cooperativa
cuenta con un sistema de rotacion semestral entre cargos y puestos de trabajo.

3.3. METODO DE OBSERVACION DIRECTA

Observacion de las diferentes areas de la organizacién, acompanados de un
representante de la misma. La observacién directa permitié identificar los
procesos que se llevan a cabo asi como el desarrollo del objetivo social de
COPACREDITO LTDA.

Se analizaron también aspectos de infraestructura, distribucion de la planta,
seguridad industrial y ambiente laboral.
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3.4. ENTREVISTAS CON LOS ASOCIADOS

Entrevistas no estructuradas a los asociados, las cuales proporcionaron
informacidn acerca de la percepciéon de los servicios y beneficios ofrecidos por
la cooperativa, las necesidades y requerimientos de los asociados, las mejoras
que los asociados desean en la organizacion y la imagen de la cooperativa en
la zona con respecto a sus homologas.

3.5. CHARLAS CON LOS INTEGRANTES DE LAS JUNTAS Y COMITES

Entrevistas no estructuradas acerca de las actividades y funcion de cada uno
de los entes administradores y decisorios al interior de la cooperativa.

3.6. RECOPILACION DE BIBLIOGRAFIA

Verificacidon de los manuales y documentacion establecida, con la que cuenta la
cooperativa actualmente.

En la parte legal de la cooperativa se revisaron los siguientes documentos:
Estatutos de Copacredito Itda.

Reglamento del Consejo de Administracion.

Reglamento de la Junta de Vigilancia.

Reglamento del Comité de Educacién.

Reglamento del Comité de Recreacion.

Reglamento del Comité Evaluador de Cartera.

Manual de lavado de activos.

En el andlisis de la documentacién relacionada al proyecto que se desarrollara
se encontraron los siguientes documentos:
Manual de funciones

Reglamento interno

Reglamento de CDACT

Reglamento de Tarjeta Débito

Manual de ahorro.

Manual de CDACT

Reglamento de Ahorro

Reglamento de Crédito.

Manual de Lineas de Crédito.

Manual de Crédito y Cartera.

Manual de Enpacto.

Manual de Mainp.

27



3.7. CONOCIMIENTO DE LA LEGISLACION Y DE LA NORMATIVIDAD
COOPERATIVA EXISTENTE

En la legislacion y en la normatividad cooperativa se revisaron los siguientes
documentos para el desarrollo de los objetivos del proyecto:

Cadigo Sustantivo del trabajo

Ley 789 de 2002

Ley 50 de 1990

Ley 100 de 1993

Legislacion Cooperativa. Ley 79 de 1988 Actualizacion de la legislaciéon
cooperativa

Adicionalmente se estudiaron:
Norma Técnica Colombiana NTC — ISO 9000. Sistemas de Gestion de la
Calidad. Fundamentos y Vocabulario.
Norma Técnica Colombiana NTC — ISO 9001. Sistemas de Gestion de la
Calidad. Requisitos.
Norma Técnica Colombiana NTC — ISO 9004. Sistemas de Gestién de la
Calidad. Directrices para la mejora del desempefio.

3.8. CONOCIMIENTO DE LAS COOPERATIVAS DE LA ZONA

En Barrancabermeja, se encuentran varios organismos cooperativos que
ofrecen servicios similares. Estas son:

Copacentro, la cual tiene Cubrimiento regional.

Cavipetrol con Cubrimiento nacional.

Coopetrol con Cubrimiento local.

Estas cooperativas son empresas de economia solidaria, que buscan
satisfacer las necesidades de sus afiliados y nucleo familiar, a través de
servicios financieros y de bienestar social, contribuyendo asi a mejorar su
calidad de vida.

3.9. INVESTIGA'CION Y  FUNDAMENTACION ACERCA DE LA
REALIZACION DE LOS ENTREGABLES DE LA PRACTICA

Documentacion y conocimiento acerca de la funcionalidad y metodologia
utilizadas para desarrollar los entregables de la practica, la cual fue expuesta
en el Marco Tedrico del Proyecto de Grado.
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4. ANALISIS DE LA INFORMACION

Basados en la informacién recopilada en la Etapa de Conocimiento y
Documentacion se realizé un diagnéstico acerca de la situacion actual de la
cooperativa y se emitieron recomendaciones sobre algunos puntos.

4.1 DIAGNOSTICO.

411 Estructura administrativa.

e Organigrama. El organigrama de la cooperativa presenta las siguientes
deficiencias:
o El organigrama no esta debidamente establecido y documentado.
o No se presenta la cadena de mando dentro de la cooperativa.
o No muestra los niveles existentes dentro de la cooperativa.
o En la cooperativa existe un numero mayor de cargos de los que se

encuentran plasmados en el organigrama.

o Los cargos de la agencia de Bucaramanga no estan definidos en el

organigrama.

Toma de decisiones. Las decisiones en la organizacion se encuentran
distribuidas de la siguiente manera:

o

Toma de decisiones de importancia estratégica: Consejo de
administracion y Gerencia.

Toma de decisiones para resolver problemas organizacionales:
Gerencia.

Toma de decisiones sobre el trabajo a desarrollar: Gerencia y cargos
involucrados

Toma de decisiones respecto a labores de su cargo: Cada uno de los
cargos.

La autonomia en cada cargo es muy poca y se limita a labores comunes
de su cargo.

Delegacion de funciones. La cooperativa cuenta con un manual de
funciones donde se realiza un desglose de las mismas. Este llega hasta
el nivel de tareas de la funcién.
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Para labores que no se encuentran consignadas alli, la gerencia realiza
la asignaciéon segun su grado de dificultad: para actividades complejas
se designan a los cargos administrativos dependiendo de su area
(Control Interno, Jefe de Sistemas, Jefe de Tecnologia y Contador) y
para labores comunes se designan a cargos que estén relacionados con
la labor necesaria.

4.1.2 Recursos

Recursos Humanos. La Planificacion de Recursos humanos es el
proceso que utiliza una empresa para asegurarse de que tiene un
numero apropiado y el tipo adecuado de personas para obtener un nivel
determinado de bienes y servicios en el futuro.

En este caso la cooperativa cuenta con el personal competente para los
cargos establecidos, prestando un servicio adecuado a sus asociados, el
cual esta distribuido de la siguiente manera:

Equipo administrativo 5 cargos
Personal sede Barrancabermeja 10 cargos
Personal Agencia Bucaramanga 4 cargos
Asesores

o Equipo administrativo: Gerente, Director Agencia Bucaramanga, Jefe
de Sistemas, Jefe de Tecnologia, Control Interno.

o Personal Sede Barrancabermeja: Tesorera, Auxiliar de Contabilidad,
Auxiliar de Sistemas, Crédito y Cartera, Promotora Social,
Supernumeraria, Secretaria de Gerencia, Caja, Oficios Varios,
Servicios Generales.

o Personal Agencia Bucaramanga: Cajera-Tesorera, Secretaria
General, Servicios Generales.

o Asesores: Contador Publico, Ingeniero de Sistemas, Ingeniero
Industrial, Administrador Web Gerencia Complejo Barrancabermeja,
Soporte Técnico, Salud Ocupacional.

En la oficina de Barrancabermeja se cuenta con un total de quince (15)
funcionarios, de los cuales doce (12) tienen contrato a término
indefinido, uno (1) a término fijo y dos (2) aprendices del SENA.

En la agencia de Bucaramanga se cuenta con un total de cuatro (4)
funcionarios, de los cuales tres (3) tienen contrato a término indefinido y
uno (1) a término fijo.

El personal suple las necesidades de servicios de los asociados
actuales, aunque presenta dos falencias: no cuenta con un area y una
persona para servicio al cliente, y es notable la falta de una persona
encargada de la tecnologia informatica y manejo de software.
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Por otro lado se debe tener en cuenta que con el incremento que se
tiene proyectado en el numero de sus asociados, si no se realiza la
respectiva reorganizacion de los cargos y un pequeio incremento de
personal laboral, se provocaran grandes congestiones en algunos
puestos de trabajo en determinados periodos laborales. Estas
congestiones pueden afectar la imagen que tengan los asociados de la
cooperativa y pueden retrasar 6 evitar el crecimiento de la misma,
debido a posibles acumulaciones de trabajo, que a su vez disminuiria la
eficiencia en el desarrollo de los procesos.

Por otro lado se observa que el programa de evaluacién del rendimiento
y capacitacion del personal es realizado de manera somera.

Instalaciones y distribucion de planta. Las instalaciones de la
cooperativa son modernas, agradables y acogedoras para ofrecer el
mejor servicio a los asociados actuales. Tienen una distribucidn
adecuada, permitiendo el desarrollo de las labores, aunque se presentan
las siguientes deficiencias:

o El espacio de archivo es pequeno.

o No se cuentan con planos actualizados de la distribuciéon de planta.

o La planta total seria inadecuada si el numero de asociados aumenta
(segun las proyecciones que se tienen realizadas del crecimiento en
un numero de 500 asociados en el afio en curso).

Tecnologia. La cooperativa cuenta con los siguientes equipos para el
desarrollo de sus actividades:

Computadores. Las caracteristicas de los equipos, tales como la
marca, procesador, memoria, disco duro, CD ROM, etc., se referencia
en el ANEXO A.

Se tienen las siguientes observaciones con respecto a los equipos de la
Sede Principal en Barrancabermeja:

o Los equipos del Auxiliar Contable, Auxiliar de Sistemas, Terminal de
Consulta, Crédito y Cartera y Caja 2 se encuentran bajos en
capacidad de almacenamiento.

o Los equipos de Secretaria, gerencia y Control Interno se encuentran
deficientes en su memoria y en su capacidad de almacenamiento.

o Los equipos portatii y Promocion Social no requieren ninguna
actualizacion

o El equipo del Contador y Revisor Fiscal cuenta con bajo rendimiento.

Observaciones con respecto a los equipos de la agencia en Bucaramanga:

o Los equipos de la Directora de la agencia y Caja encuentran
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deficientes de capacidad de almacenamiento y de memoria.

+ Impresoras.

Tabla 3. Impresoras de Copacredito Ltda.

Cant. | Marca Tipo Cargo responsable
1 EPSON [STYLUS COLOR 1520 |Promocion social
1 EPSON |[FX-1170 Crédito y cartera
1 HP DESKJET 845c Jefe de tecnologia
1 XEROX |PHASER 3310 Secretaria de gerencia
1 HP DESKJET 692c Control interno
1 EPSON |FX 2180 Contabilidad
1 EPSON |[FX 1050 Auxiliar de sistemas
1 EPSON |DFX 5000+ Sistemas
1 EPSON [LX 810 Jefe de tecnologia.
1 EPSON |LX 300+ Caja 1
1 EPSON |LX 300+ Caja 2
1 EPSON |[LX 300+ Tesoreria

++» Sumadoras:

Tabla 4. Sumadoras de Copacredito Ltda.

Cant.| Marca Tipo Cargo responsable
1 |CASIO |DR 120 LB |Promocion social
1 CASIO |DR 120 XA |Crédito y cartera
1 CASIO |DR 120 LB |Jefe de tecnologia
1 CASIO |DR 120 LB |Control interno
2 |CASIO |DR 120 LB |Contabilidad
1 CASIO |DR 120 LB |Auxiliar de sistemas
1 CASIO |DR 120 LB |Sistemas
1 |CASIO |DR120LB |Caja 1
1 |CASIO |DR120LB |Caja 2
1 CASIO |DR1212T |Tesoreria
1 |CASIO |HR 150 LB |Comité
1 |CASIO |DR120L |Comité
1 |CASIO |DL220L |Comité

Cada cargo cuenta con una impresora y una sumadora, por lo tanto éstas

son suficientes y adecuadas para el servicio que se ofrece.
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+ Deficiencias Tecnoldgicas.

o

No se realizan transacciones en linea con la agencia COPACREDITO
LTDA. Bucaramanga, ni con la corporacién bancaria Megabanco (con
esta ultima se tiene un convenio para ofrecer el servicio de tarjeta
débito, en cuenta de ahorro)

La cooperativa no cuenta con planta eléctrica, para ofrecer un
servicio adecuado, en casos de fallas de energia.

e Sistemas de informacion. COPACREDITO LTDA. tiene un sistema de
informacion que se desarroll6 desde hace 14 afos, ajustandose
permanentemente por las disposiciones de:

O 0O 0O 0O 0O O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0

Usuarios

Gerencia

Consejo de Administracion
Junta de Vigilancia

Comité de Crédito
Supersolidaria
Administracion de impuestos (DIAN)
Fogacoop

Centrales de Riesgo (CIFIN)
ECOPETROL (Novedades)
ECOPETROL (Intranet)
Megabanco

Otras.

Este sistema de informacion esta desarrollado en sistema administrador de
Base de datos CLIPPER 5.2. Su funcionamiento es Multiusuario, en linea,
manteniendo el Estado de cuenta del asociado totalmente al dia.

+ Ventajas:

o
o
o

O O O O O O O O

O

Multitarea

Multiusuario.

No requiere demasiada memoria RAM, y por poca que tenga el
sistema, no se ve limitado.

Apoyo para archivos de DOS y MAC en el servidor.

El usuario puede limitar la cantidad de espacio en el disco duro.
Permite detectar y bloquear intrusos.

Soporta multiples protocolos.

Soporta acceso remoto.

Permite instalacién y actualizacion remota.

Muestra estadisticas generales del uso del sistema.

Brinda la posibilidad de asignar diferentes permisos a los diferentes
tipos de usuarios.

Permite realizar auditorias de acceso a archivos, conexion y
desconexion, encendido y apagado del sistema, etc.

Soporta diferentes arquitecturas.
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+ Desventajas:
o No cuenta con listas de control de acceso administradas com base en
cada archivo.
o Algunas versiones no permiten criptografia de llave publica ni
privada.
o No carga automaticamente algunos manejadores en las estaciones
de trabajo.
o No ofrece mucha seguridad en sesiones remotas.
No permite el uso de multiples procesadores.
o Para su instalacion se requiere un poco de experiencia.

(@]

4.1.3 Ambiente laboral.

El clima laboral al interior de la cooperativa es bueno, existe camaraderia
entre cada uno de los trabajadores. Se planean habitualmente actividades
de esparcimiento, lo cual estrecha los vinculos y crea buenas relaciones
entre los trabajadores

K/

< Comunicacion

e Empleados

Las relaciones entre el gerente y el cuerpo administrativo son cordiales y de
mutuo respeto: cualquier problema de incumplimiento por parte de los
trabajadores es tratado siempre por lo establecido en el reglamento interno
de trabajo, de manera educada y objetiva.

En cuanto al trato entre trabajadores, la relacidon es respetuosa; cada uno
realiza y cumple su funcioén en el trabajo, sin intervenir negativamente en
las labores de los compafieros.

La comunicacién se realiza de forma directa entre el gerente y el cuerpo
administrativo, sistema que obliga al personal a abandonar su puesto de
trabajo, y que le demanda a la gerente tiempo, trabajo y esfuerzo. Este
sistema puede cambiarse para crear un nuevo método de comunicacion sin
qgue se afecte la relacién entre la administracion.

e Asociados
Las relaciones que se tienen entre los trabajadores y los asociados son de
igual forma, cordiales y respetuosas.

Con los asociados se cuenta con los siguientes medios de informacion:
Asambleas ordinarias.

Asambleas extraordinarias.

Pagina en Internet: www.copacredito.com.

Periédico COPACREDITO AL DIA, con edicidn trimestral.
Volantes con informacion sobre cursos y sobre la cooperativa.

O O O O O
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e Comunidad

Con la comunidad se cuenta con una relacion cordial, debido a la
integracion de la cooperativa en las actividades realizadas en la ciudad.
Copacredito brinda soluciones para la problematica que se presenta,
ofreciendo ayudas en obras sociales. Ademas cuenta con una pagina de
Internet que contiene informacion de interés general: www.copacredito.com

41.4 Situacion econémica

La cooperativa se encuentra sélida econdmicamente, para lo cual se hace
referencia a la sintesis financiera del informe anual del ano 2003, en la cual
se expone lo siguiente:

Es una Cooperativa de Ahorro y Crédito que cuenta con 3.200 asociados y
maneja un volumen de activos de 26,6 miles de millones de pesos y
recursos de asociados de 22 miles de millones de pesos (entre aportes y
ahorros). Su patrimonio al cierre del 2003 es de 12,3 miles de millones de
pesos.

En el 2003 el resultado neto es de 1,3 miles de millones de pesos, el cual es
el excedente neto a disposicién de todos los asociados, que significa una
rentabilidad del patrimonio del 10,62%.

Ostenta una sdlida posicion dentro del sector del cooperativismo
colombiano, cuenta con ventajas competitivas indudables, se ha mantenido
de modo consistente a través de cuarenta afios en un mercado financiero
que se caracteriza por sus tasas de interés competitivas, su administraciéon
de riesgos y su innovacion permanente.

Su estrategia esta enfocada hacia una mayor agilidad en los servicios
ofrecidos, lo cual conlleva a una mejora sustancial en la eficiencia de todas
sus operaciones y mayor infraestructura tecnolégica; asi mismo, para el
2004 el reto es conseguir un crecimiento sostenido, manteniendo su
fortaleza patrimonial y una estructura que asegure su permanencia en el
tiempo.

41.5 Anadlisis de la estrategia y DOFA
+ Servicios y beneficios que ofrecen
e Servicios.
o Credinstantaneo. Esta linea de crédito permite al asociado obtener

recursos adicionales en un momento determinado de iliquidez para
cubrir cualquier necesidad o gasto imprevisto.
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o Credi-ahorro. Esta linea de crédito se otorga unicamente a aquellos
asociados que mantienen depdsitos a la vista en cuentas de ahorro y
se adjudican con base en promedios trimestrales.

o Proveedores. Permite al asociado adquirir mercancias, repuestos,
electrodomésticos o bienes materiales con descuentos especiales;
convenios interinstitucionales; o realizar estudios de especializacién
profesional para él y sus familiares directos.

o Educativo. COPACREDITO le ofrece al asociado la facilidad de
desarrollar programas educativos en el area de ingles con el instituto
Meyer. OBM, Celai, Instituto de Lenguas de la UIS. Koe Corporation y
en el area de sistemas con System Plus, Asecomputo y Cisco
Systems.

o Credi-excursiones. Con el animo de cumplir parte del objeto social
de la cooperativa, como es el de brindar recreacion, facilitar el
desarrollo personal y el esparcimiento de los asociados.

o Tradicional. Se otorga con base en el total acumulado de Aportes
Sociales que el asociado tiene en la Cooperativa.

Beneficios.

o Capacitaciéon. La cooperativa cuenta con capacitacion cooperativa,
induccion de asociados nuevos, sistemas, desarrollo humano, artes
manuales, contabilidad, etc.

o Recreacion. Derecho a utilizar las acciones que posee la
cooperativa en el club vacacional los Manglares, los convenios con
Cajasan y Comfenalco.

o Solidaridad. Derecho a utilizar los servicios de Coopserfun en
Barrancabermeja y la red de los Olivos a nivel nacional, mediante
vinculacion compartida con Copacredito Itda. para todo el grupo
familiar del asociado.

o Seguro de vida

o Otros beneficios. Alquiler del salon de conferencia, recaudo de los
servicios de agua, gas Yy energia, giros de dinero entre
Barrancabermeja y Bucaramanga, convenio para seguros de
vehiculos, manejo del salario o mesada a través de la cuenta de
ahorros Ahorradiario, convenio de celular con Bellsouth.
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< DOFA
« OPORTUNIDADES

o En el pais existen varias sedes de ECOPETROL S.A. y varios
pueblos o ciudades donde se concentran trabajadores de
ECOPETROL, por lo que la cooperativa se puede expandir,
estableciendo agencias en lugares estratégicos.

o En el pais existen varias empresas de sectores afines con el
petrolero, tal como el eléctrico, el carbonifero, que tienen un gran
numero de trabajadores, para los cuales se les puede aplicar el
modelo exitoso que se realizd en la cooperativa.

« AMENAZAS

o La Empresa Colombiana de Petroleos ECOPETROL, esta
disminuyendo la cantidad de personas contratadas a término
indefinido, siendo éstas la base de los asociados de la cooperativa.

o Los asociados que son empleados de ECOPETROL, al pensionarse
se trasladan a otras ciudades, cancelando su afiliacion.

o Existen cooperativas en la ciudad que prestan servicios similares y
tienen préstamos por cuantias superiores a las ofrecidas por
Copacredito Ltda.

« FORTALEZAS

o Es una de las cooperativas mas sdlidas de la ciudad, con un numero
de asociados mayor a 3.000.

o Ofrece servicios y beneficios que la hacen sobresalir entre las
cooperativas existentes en la ciudad de Barrancabermeja.

« DEBILIDADES
o La planta fisica y de personal no seria suficiente si se lleva a cabo el
crecimiento que se tiene planeado.
o No se realizan transacciones en linea en el servicio de cuentas de
ahorro que ofrece la cooperativa.

4.1.6 Seguridad

La cooperativa cuenta con los siguientes elementos de seguridad,
detallados a continuacion:

e Medidas de seguridad para el riesgo de un robo: alarma, camaras de
seguridad, vigilancia privada, rondas de policia.
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e Medidas de seguridad en caso de incendio: un detector de humo
localizado en el primer piso en el area de archivo y extintores localizados
por toda la cooperativa.

Los trabajadores de la cooperativa tienen instruccion acerca del
procedimiento a seguir en caso de calamidades o robos.

Como deficiencia se observa la falta de la debida sefalizacién para casos
de emergencia, y los correspondientes sistemas de prevencion.

4.1.7 Analisis de la documentacion

R/

<+ Manual de funciones

La Cooperativa cuenta con un manual de funciones, conocido por las
personas que laboran en la misma y sobre el cual se observaron las
siguientes falencias:

e Se encuentran especificadas las tareas, en lugar de funciones.

e Las funciones que se encuentran no estan actualizadas.

e Se asignan funciones a cargos que no las realizan o equivocados.

e La agencia Bucaramanga no cuenta con su propio manual de funciones.

¢ Manual de procedimientos

No se cuenta con un manual de procedimientos al interior de la
organizacion.

R/

< Reglamento interno

La cooperativa cuenta con el reglamento interno, pero este requiere de
actualizacion y de modificaciones para mejorar la base legal de las
relaciones con los trabajadores.

% Cadigo disciplinario.

No se cuenta con el codigo disciplinario.

O/

+ Estructura salarial: politicas salariales

En la cooperativa no se cuenta con una estructura salarial adecuadamente
definida, ni con politicas salariales basadas en analisis de funciones.

La actual documentacién interna, se ha mantenido por medio de
actualizaciones anuales realizadas sobre sus primeras versiones, lo que
conlleva a la exclusién de actividades, debido a que la cooperativa se ha
desarrollado, modificando su razén social y algunas actividades internas,
reflejadas en la aparicion de nuevas dependencias o cargos.
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4.2 RECOMENDACIONES Y ACCIONES A DESARROLLAR.

4.21 Estructura administrativa.

Organigrama. El organigrama actual requiere una nueva estructuracion
y actualizacion, que permita resaltar la cadena de mando y los niveles
existentes dentro de la cooperativa. En él se debe realizar un analisis de
cargos, para que las funciones al interior de la cooperativa presenten una
distribucion adecuada.

Toma de decisiones. Descentralizar la toma de decisiones de la
gerencia, para que los cargos administrativos puedan intervenir y tomar
decisiones.

Delegacion de funciones. Definir claramente las funciones de cada
uno de los trabajadores y la responsabilidad de cada uno de ellos en la
planeacion del trabajo propio y el de sus subalternos, liberando a la
gerencia de la generacién y emision de érdenes de trabajo diarias.

4.2.2 Recursos

Recursos Humanos

o Aumentar y modificar la planta de personal, realizando
reorganizaciones en las funciones; y creando los cargos:
= Servicio al cliente
= Contador
= Supernumeraria

o Distribuir uniformemente las funciones de los trabajadores,
balanceando las cargas laborales adecuadamente.

o Estandarizar el procedimiento de recursos humanos en la
cooperativa.

Instalaciones y distribucién de planta

o Actualizar los planos de la cooperativa (de la planta fisica, eléctrica,
de seguridad)

o Establecer convenios con establecimientos que cuenten con lugares
aptos para la realizacién de capacitaciones y actividades recreativas.

o Incrementar el espacio de archivo para la adecuada organizacién de
los documentos y soportes producidos en la cooperativa.

o Revisar y redistribuir el aire acondicionado, debido a cambios de
temperatura de un puesto a otro, lo cual genera malestar en los
trabajadores debido a las condiciones ambientales.
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o Realizar cambios y ampliacién del espacio fisico de la cooperativa
para la mejor atencion de sus asociados.

Tecnologia

La adecuacion y actualizacion de los equipos, de la siguiente manera:

o Los equipos de Auxiliar Contable, Auxiliar de Sistemas, Terminal de
Consulta, Crédito y Cartera y Caja 2 cambiar los discos duros a 20
Gb.

o En Secretaria y Control Interno se les debe actualizar su memoria a
256 Mb y los discos duros a 20 Gb.

o En Gerencia se recomienda actualizar su memoria a 256 Mb y su
disco duro a 20 Gb.

o Al equipo del Contador y Revisor Fiscal se recomienda una revision
de la configuracion de la memoria dado que las caracteristicas de la
maquina son buenas y aparentemente no hay motivos para su bajo
rendimiento.

o Adquirir una fotocopiadora para la cooperativa.

o Adquirir una planta eléctrica, para evitar posibles pérdidas de
informacion en transacciones, en caso de apagones.

Equipos de la agencia en Bucaramanga:

o Para la Directora de la agencia y Caja, actualizar su memoria a 256
Mb y sus discos duros a 20 Gb.

De manera general se recomienda para todos los equipos:

o Realizar un mantenimiento a todas los computadores para eliminar
informacion que ya no se requiera y que este ocupando espacio en
disco.

o Marcar cada equipo con su numero de inventario mediante un
sistema de dificil remocién o deterioro, dado que ninguno de los
computadores posee su numero para su reconocimiento en caso de
pérdida o hurto.

o Actualizacion de los programas informaticos, para aumentar la
capacidad de los equipos.

Sistemas de informacion

El funcionamiento de la red de datos se considera bueno y no se han
presentado inconvenientes que afecten la prestacion de los servicios de la
cooperativa por caidas inesperadas del servicio de red.

Es recomendable evaluar la posibilidad de adquirir la infraestructura
necesaria para realizar transacciones en linea, considerando criterios de
evaluacion, tales como imagen, impacto econdémico Yy crecimiento
organizacional.

40



423 Ambiente de trabajo

Comunicacion

Empleados. Establecimiento de un sistema de comunicacion
personalizada, por medio de una intranet (correo electrénico), que
permita una comunicacion inmediata, que no afectara el desempeno del
personal, y facilitara la rapida difusion de la informacion; vy
establecimiento de carteleras con informacién importante para los
trabajadores.

Asociados. Desarrollar un método de comunicacion con los asociados,
para la informacion de desarrollo y planes futuros de la cooperativa.

Para este caso se manifiesta la necesidad de la creacion de un cargo de
SERVICIO AL CLIENTE, el cual permitira resolver dudas y problemas a
los asociados y de igual forma la disminucion de la carga que
actualmente se le presenta a la gerente debido a la atencion del publico.

Comunidad. Ofrecer cursos a la comunidad a bajo costo.

4.2.4 DOFA

Del Entorno

Efectuar estudios para la expansion de la cooperativa a otras ciudades,
de manera que se aproveche el mercado existente.

Incluir en su razoén social la posible afiliacion de trabajadores de otro tipo
de empresas, para aumentar el numero de asociados.

Internamente

Mejorar sus politicas internas de recursos humanos, beneficiando el
aumento de las competencias de los trabajadores.

Estructurar adecuadamente la evaluacion de desempefio.

Crear un programa de capacitacion para los trabajadores.

Disefiar una estructura y politicas salariales acorde con los lineamientos
estratégicos de la cooperativa.

4.2.5 Seguridad

Mejorar el sistema de seguridad para emergencias de tipo natural y para
incendios.

Realizar cursos de primeros auxilios a los trabajadores.

Crear una puerta de emergencia.
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e Aumentar el numero de alarmas contra incendios y detectores de humos
que se encuentran instaladas en la cooperativa.
e Colocar sefalizacion para casos de emergencia.

4.2.6 Evaluacion de la documentacion

% Manual de funciones

e Actualizar las funciones que se realizan en cada uno de los cargos.

e Definir claramente los requerimientos intelectuales y fisicos de los
trabajadores en los diferentes cargos.

e Definir las funciones de los cargos existentes en Copacredito
Bucaramanga.

+ Manual de procedimientos

Crear el manual de procedimientos de la cooperativa.

J

% Reglamento interno

Actualizar y reformar el reglamento interno de trabajo teniendo en cuenta
aspectos legales recientes, como la ley 100 de 1993.

% Cddigo disciplinario
Crear el codigo disciplinario.

+« Estructura salarial: politicas salariales

e Definir la curva salarial de la cooperativa.
e Establecer las politicas salariales de la cooperativa.
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5. ENTREGA DE RESULTADOS DEL DIAGNOSTICO A LA DIRECCION.

Los resultados del diagndstico fueron entregados a la gerencia, realizando las
siguientes actividades:

¢ Entrega de informacién en medio magnético.
Entrega de un CD del diagnéstico, asegurando la perdurabilidad de la
informacion para el analisis correspondiente.

e Entrega de informacion en medio fisico
Entrega de la informacién en medio impreso para ser discutida por la
gerencia y los responsables de la elaboracion.

e Explicacion de cada uno de los hallazgos en los puntos de estudio.
Explicacion a la gerencia de cada una de las fortalezas encontradas en la
organizacién y la manera de afianzarlas, asi como sus falencias analizando
las causas posibles y la forma de poder eliminarlas.

e Recomendaciones y sugerencias para el mejoramiento interno de la
cooperativa.
Para cada una de las fortalezas y falencias de la organizacion se plantearon
propuestas de mejora y recomendaciones para el fortalecimiento de la
cooperativa, las cuales fueron dadas a conocer a la gerencia quedando
evidenciadas en el documento entregado.
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6. ESTRUCTURACION Y CREACION DE LA DOCUMENTACION

En esta etapa se realizé la apropiacion, estructuracion y documentacion de las
actividades internas de Copacredito Ltda. Para ello se utiliz6 una metodologia
general:

e Revision de la documentacion actual.
Se revisaron los documentos con los que contaba la cooperativa, éstos son
el Manual de Funciones y Reglamento Interno.

¢ Analisis critico y planteamiento de mejoras de los documentos existentes en
la cooperativa.
Para los documentos existentes se realizé una revision de la estructura y
fundamentos de los mismos, para comprobar su correcta aplicabilidad en la
cooperativa, de acuerdo a los lineamientos internos y legales. Luego se
hallaron las falencias, sobre las cuales se plantearon las acciones de mejora
necesarias.
Para aquellos documentos sobre los cuales no existian bases actuales se
investigo sobre su desarrollo y fundamentacion para estructurarlos de
manera adecuada, y consistente con los requerimientos de la cooperativa,
sus trabajadores y sus asociados.

e Levantamiento de informacion.
En esta etapa se procedio a realizar entrevistas con el gerente, entrevistas
con los trabajadores, entrevistas con los asociados y observacién directa.

¢ Planteamiento preliminar de la documentacion.
Emision de la documentacion desarrollada en estado “Borrador” para las
revisiones y correcciones correspondientes.

e Revision y correcciones de los manuales y documentos elaborados.

Los documentos elaborados fueron revisados por el director de proyecto
Ingeniero Edgar Velasquez, para verificar el cumplimiento del objetivo y el
alcance planteado segun el trabajo a ser desarrollado en la cooperativa.
Posteriormente fueron revisados y corregidos de manera particular
dependiendo del tipo de documento que fue elaborado, por las personas
que dentro de la cooperativa llevaban a cabo actividades relacionadas y
contaban con los conocimientos suficientes para realizar un analisis critico y
sugerir acciones de mejora que conllevaran a un documento conforme con
respecto a los procesos desarrollados y a la legislacidon cooperativa e
interna.
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6.1.

Emision de la documentacion definitiva.

Realizadas las respectivas correcciones y mejoras sugeridas se procedié a
emitir el documento en Version 1 “uno”. Los documentos emitidos fueron
aprobados por el Gerente.

Con esta metodologia se procede a especificar los hallazgos y
estructuracién realizada sobre cada uno de los documentos a ser
entregados.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

6.1.1 Revision de documentacion actual.

COPACREDITO LTDA., no cuenta con un Manual de Procedimientos, pero
han establecido documentos basicos para desarrollar adecuadamente los
procesos, con respecto a aspectos importantes, como las lineas de ahorro y
crédito. En este punto se encontro la siguiente documentacion:

e Reglamento de CDACT

Reglamento de Tarjeta Débito

Manual de ahorro.

Manual de CDACT

Reglamento de Ahorro

Reglamento de Crédito.

Manual de Lineas de Crédito.

Manual de Crédito y Cartera.

Manual de Enpacto.

Manual de Mainp.

Estos documentos fueron elaborados por la cooperativa, en conjunto con los
comités establecidos, y aprobados por el Consejo de Administracion.

6.1.2 Analisis critico de los documentos existentes en la cooperativa.

Los documentos existentes seran tenidos en cuenta para incluirlos en el
Manual de Procedimientos a desarrollarse.

Debido a que la cooperativa no cuenta con un documento preliminar se
procedié a realizar un diagndstico del estado actual con respecto a los
requisitos de la norma NTC ISO 9001. Se estudiaron todos los numerales
de la norma, especificando en cada requisito la situacion actual, las
acciones a desarrollar (teniendo en cuenta el alcance del proyecto y los
requisitos de la norma NTC ISO 9001) y las recomendaciones a la
organizacion (éstas recomendaciones son realizadas para ser estudiadas
por la cooperativa, en caso de iniciar el proceso de implementacion de un
Sistema de Gestion de la Calidad).
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% Diagnéstico del Estado de la Cooperativa con respecto a los
requisitos de la Norma ISO 9001

NUMERAL 4: SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

e REQUISITO 4.1 REQUISITOS GENERALES
La cooperativa no tiene establecido ni documentado un Sistema de Gestion
de la Calidad por lo tanto no cumple con los requisitos generales.

e REQUISITO 4.2 REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION
Copacredito Ltda., no cuenta con la documentacion requerida para el
sistema de gestidn de la calidad debido a:

a) No tiene una declaracion documentada de la politica y objetivos de
calidad.

b) No ha desarrollado un manual de calidad.

c) No poseen los procedimientos documentados exigidos por la Norma.

d) En la cooperativa no tienen los documentos necesarios por la
organizacién para apoyar la planificacion, operacion y control eficaz del
sistema de gestion de la calidad, debido a la falta de establecimiento de
una manual de procedimientos.

e) La cooperativa no cuenta con los registros requeridos para evidenciar la
conformidad con los requisitos exigidos. (registros de auditorias,
registros de estudios y acciones para mejoras del sistema, registros que
comprueben el suministro y control de recursos necesarias para los
procesos).

f) Copacredito no cuenta con un manual de calidad, que especifique el
alcance del sistema, los procedimientos establecidos y la interaccion
entre ellos.

g) No se cuenta con un procedimiento para la emisién, modificacion y
eliminacion de documentos del sistema de gestién de la calidad. Asi
como tampoco existen lineamientos para su control, almacenamiento y
correcta utilizacion.

h) No se cuenta con un procedimiento para la identificacion,
almacenamiento, proteccion, recuperacién, tiempo de retencién y
disposicién de los registros.

NUMERAL 5: RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

e REQUISITO 51 COMPROMISO DE LA DIRECCION

La direccion se encuentra comprometida con la planificacion de la
organizacién, el cumplimiento de los requisitos del cliente y el
aseguramiento de la disponibilidad de los recursos. Pero el requisito se
cumple de manera parcial debido a que no cuentan con una politica y unos
objetivos de la calidad establecidos.

e REQUISITO 5.2 ENFOQUE AL CLIENTE
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La cooperativa cumple con el requisito ya que sus servicios se encuentran
enfocados en el cumplimiento de los requisitos y necesidades de sus
asociados.
Lo anterior se refleja en que los servicios ofrecidos son desarrollados
principalmente porque el asociado expresa sus inquietudes y necesidades
claramente.

e REQUISITO 5.3 POLITICA DE CALIDAD
Copacredito Ltda., no cuenta con una declaracion documentada de politica
de calidad.

e REQUISITO 5.4 PLANIFICACION

Este requisito no se cumple puesto que no se han establecido los objetivos
de calidad de la cooperativa ni se ha comenzado con la planificacién del
sistema de gestion de la calidad segun los requisitos del numeral 4.1.

e REQUISITO 5.5 RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y

COMUNICACION

a) La alta direccién no tiene designado un miembro de su equipo para
asegurar la adecuada implementacion y cumplimiento de un Sistema
de Gestidn de la Calidad.

b) La comunicacion presenta deficiencias debido al no establecimiento
de un canal de comunicacién uUnico y confiable al interior de la
cooperativa. También existen inconvenientes en el traslado de
informacion entre la agencia Bucaramanga y Megabanco, ya que no
se realizan transacciones automatizadas y en linea.

e REQUISITO 5.6 REVISION POR LA DIRECCION
No se cuenta con un Sistema de Gestion de la Calidad (SGC)
implementado, por lo tanto no existen auditorias ni revisiones del mismo.

NUMERAL 6: GESTION DE LOS RECURSOS

e REQUISITO 6.1 PROVISION DE RECURSOS

El requisito se cumple parcialmente ya que la cooperativa provee recursos
para desarrollar servicios que satisfagan al cliente mediante el cumplimiento
de sus requisitos y el mejoramiento continuo de sus programas. Pero debe
existir un compromiso de la direccion para continuar proveyendo los
recursos cuando se establezca el SGC.

e REQUISITO 6.2 RECURSOS HUMANOS

El requisito se cumple de manera parcial ya que:

a) No se tiene establecido un procedimiento para la seleccion, admision y
evaluacién de personal.

b) No se cuenta con un plan de capacitaciones y retroalimentacién de las
mismas.
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e REQUISITO 6.3 INFRAESTRUCTURA

Este requisito se cumple parcialmente ya que la cooperativa debe
establecer la sefializacion adecuada de las instalaciones, asi como el
establecimiento de un plan de accién en caso de emergencias. En cuanto a
la tecnologia presenta deficiencias en la integraciéon de la informacion con
su agencia y al mantenimiento de software de los equipos requeridos para el
desarrollo de las actividades.

e REQUISITO 6.4 AMBIENTE DE TRABAJO
No estudia, ni evalua el ambiente de trabajo en el que deben desempenarse
los trabajadores.

NUMERAL 7. REALIZACION DEL PRODUCTO

e REQUISITO 71 PLANIFICACION DE LA REALIZACION DEL
PRODUCTO

No se han definido los objetivos de calidad referente a los productos, ni se

cuenta con los registros que evidencien el cumplimiento de los requisitos del

cliente.

e REQUISITO 7.2 PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE

Se cumple con este requisito debido a que Copacredito Ltda. desarrolla sus
servicios de acuerdo a los requisitos y requerimientos del cliente, y se
encuentran establecidas dentro de la cooperativa actividades minimas, para
garantizar que el asociado se encuentre satisfecho. Asi como también la
cooperativa cuenta con los recursos necesarios para satisfacer a sus
asociados y con los canales de comunicacién apropiados para recepcionar
las sugerencias y mejoras a sus servicios.

e REQUISITO 7.3 DISENO Y DESARROLLO
Debido a las caracteristicas de los servicios ofrecidos por la cooperativa, se
recomienda excluir este requisito del alcance del sistema.

e REQUISITO 7.4 COMPRAS

Las compras al interior de la cooperativa no cuentan con un procedimiento
documentado; el cual especifique el método de especificacion de requisitos
de la compra, la revisidon de la conformidad y la evaluacion del proveedor.

e REQUISITO 7.5 PRODUCCION Y PRESTACION DEL SERVICIO

Este requisito se cumple parcialmente debido a que:

a) En la prestacion del servicio: en algunas ocasiones el proceso de crédito
no cumple con el procedimiento requerido o los requisitos establecidos
para el otorgamiento de un crédito no son cumplidos totalmente por los
asociados.

b) No se tiene establecido un procedimiento adecuado para que la
documentacién externa entregada por los asociados sea identificada,
clasificada y almacenada de manera que se garantice su perdurabilidad.
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e REQUISITO 7.6 CONTROL DE LOS DISPOSITIVOS DE
SEGUIMIENTO Y MEDICION

No se cuenta con un proceso de mantenimiento establecido, imposibilitando

el seguimiento del ciclo de vida y mejoramiento de los equipos

NUMERAL 8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

e REQUISITO 8.1 GENERALIDADES

No existe un Sistema de Gestion de la calidad, por lo tanto no existen
procedimientos para demostrar la conformidad del mismo.

Con respecto a los procesos internos cuentan con acciones claras para la
medicién analisis y mejora: revisiones de control interno y auditorias de
revisoria fiscal.

e REQUISITO 8.2 SEGUIMIENTO Y MEDICION
a) No existen métodos para medir la satisfaccién del cliente.
b) No se llevan a cabo auditorias del SGC, dado que no se encuentra
establecido.
c) No se esta realizando un adecuado control interno de los procesos al
interior de la cooperativa.

e REQUISITO 8.3 CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME

No se cuenta con registros de las no conformidades con respecto a los
productos ofrecidos, ni se encuentran documentadas las actividades a
desarrollarse en caso de presentarse problemas del servicio ofrecido.

e REQUISITO 8.4 ANALISIS DE DATOS
La cooperativa no cuenta con un SGC, por lo tanto no cumple con este
requisito.

e REQUISITO 8.5 MEJORA

No se cumple con este requisito debido a que no se tiene implementado un
SGC, de manera que es imposible entrar a mejorarlo. Tampoco existen
procedimientos de acciones correctivas ni acciones preventivas.

+ Acciones a desarrollar para el cumplimiento de los requisitos.

o Especificar politica y objetivos de la calidad preliminares de
COPACREDITO LTDA.

e Definir los procesos al interior de la cooperativa y su interrelacion,
mediante el mapa de procesos.

e Crear criterios y métodos de control para que los procesos se desarrollen
adecuadamente.

e Crear procedimientos de medicion, analisis y mejora de los procesos; de
manera que se asegure la calidad y el mejoramiento del sistema.

e Elaborar los procedimientos obligatorios por la norma (Control de
Documentos, Control de Registros, Auditorias Internas, Control de
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productos no conformes, Acciones Correctivas y Acciones Preventivas).
Crear la documentacion necesaria para que la organizacion asegure la
planificacién, operacion y control en sus procesos.

Crear un procedimiento documentado para la elaboracién, modificacion y
eliminacion de documentos en la cooperativa.

Crear un procedimiento para identificar, almacenar, proteger y recuperar
los registros necesarios en la cooperativa.

Determinar las competencias necesarias del personal para el desarrollo
adecuado de sus funciones (se especifican en el Manual de Funciones).
Crear y documentar el procedimiento de Mantenimiento, para asegurar la
funcionalidad de los recursos fisicos con los que cuenta la cooperativa.
Crear el procedimiento de compras al interior de la cooperativa.

Crear procedimientos de medicion analisis y mejora para asegurar la
calidad del SGC.

Crear y documentar el procedimiento para el control y almacenamiento
de documentos internos y externos.

Crear y documentar un procedimiento de Satisfaccién del cliente, de
manera que se reconozcan y cumplan los requisitos del cliente, y se
realice una evaluacién adecuada de la prestacion del servicio.

Crear y documentar un procedimiento para la realizacion de auditorias
internas del SGC, con el fin de poder determinar la conformidad cuando
éste sea implementado en la cooperativa.

Crear formatos que permitan la consecucion de informacién acerca del
funcionamiento del SGC, de manera que se cuente con los registros
necesarios para la evaluacion de la conformidad del mismo.

Crear un procedimiento para la deteccién de no conformidades del SGC,
asi como la aplicaciéon y seguimiento de las acciones correctivas
necesarias.

Crear un procedimiento para la deteccion de no conformidades
potenciales, asi como la aplicacién y seguimiento de las acciones
preventivas necesarias.

Recomendaciones para la posible implementacién de un Sistema de
Gestion de la Calidad en Copacredito Ltda.

Realizar sensibilizaciones y capacitaciones a los trabajadores vy
miembros de comités y consejo de administracién acerca de las normas
ISO 9000.

Crear un comité de calidad para liderar el proceso del Sistema de
Gestién de la Calidad.

Crear indicadores para la medicion del mejoramiento del Sistema de
Gestién de la Calidad.

Implementar un sistema de gestion de la calidad y mejorar
continuamente la eficacia del mismo mediante el uso de la politica de la
calidad, los objetivos de la calidad, los resultados de las auditorias, el
analisis de datos, las acciones correctivas y preventivas y la revision por
la direccion.

50



e Crear y documentar alcance, objetivos y politica de la calidad del
Sistema de Gestion de la Calidad.

¢ Implementar un programa de auditorias internas.

e Crear el alcance del Sistema de Gestion de la calidad a ser
implementado, y especificar las posibles exclusiones.

e Elaborar e implementar el Manual de Calidad.

e Crear y documentar la politica de calidad, teniendo en cuenta que sea
adecuada al propdsito de la organizacion, que incluya un compromiso de
cumplir con los requisitos y de mejorar continuamente la eficacia del
sistema de gestion de la calidad, que proporcione un marco de referencia
para crear y revisar los objetivos de la calidad, que sea adecuada al
propésito de la organizacion, que sea comunicada y entendida dentro de
la organizacién, y que sea revisada para su continua adecuacion.

¢ Revisar los canales de comunicacién actuales de la cooperativa teniendo
en cuenta sus deficiencias y limitaciones e identificar procesos de
comunicacion apropiados considerando la eficacia del sistema de gestion
de la calidad y el aumento de la satisfaccion del cliente.

e Crear el compromiso por parte de la direcciébn para proveer recursos
para el establecimiento, implementacion y mejora del SGC

e Crear un plan de capacitaciones para los trabajadores, con la
retroalimentacion de la realizacion del mismo.

e Establecer un sistema de informacioén en linea para la cooperativa, su
sede en Bucaramanga y con Megabanco (con éste ultimo tienen un
convenio de cooperacién para la emision de tarjetas débito)

e Establecer programas al interior de la cooperativa con el objetivo de
mejorar el ambiente de trabajo.

6.1.3 Levantamiento de informacion.

e Entrevista con el gerente.

El gerente ofrecié una visidon general de la estructura de la cooperativa, con
cada uno de los procesos involucrados. Especificd requisitos necesarios y
mecanismos utilizados para el cumplimiento de los objetivos planteados.

e Aplicacion de encuesta Inventario de procedimientos.

Con el objetivo de reconocer los procesos desarrollados y en los que
participan cada uno de los trabajadores de la cooperativa se aplicé la
encuesta “Inventario de Procedimientos”, especificada en el Anexo B.

Con esta encuesta se lograron identificar relaciones entre cargos, entradas
y salidas de informacién, interrelacion de procesos, responsables,
actividades y documentacién asociada.

e Entrevista con cada uno de los empleados de Copacredito Ltda.

Con el conocimiento de los procesos en los cuales participaba cada uno de
los trabajadores se realizaron entrevistas individuales a cada uno de ellos
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para determinar la secuencia de actividades de los procedimientos, los
responsables y los documentos asociados.

e Entrevistas con los asociados.

Para determinar las necesidades y requisitos de los asociados se realizaron
entrevistas al azar con asociados que visitaban las instalaciones de
copacredito y con miembros de los comités pertenecientes a la cooperativa.

6.1.4 Planteamiento preliminar de la documentacion.

Para realizar el planteamiento del Manual de Procedimientos fue necesario
establecer de manera preliminar las siguientes pautas, debido a que éste
debe encontrarse dentro de un Sistema de Gestion de la Calidad. Se debe
evidenciar que cada uno de los documentos realizados, fue creado con el
objetivo de mejorar los procesos que se desarrollaban al interior de la
cooperativa.

e Elaboracion del mapa de procesos de copacredito Ltda.

Se identificaron los procesos organizacionales, de apoyo y los principales o
de negocio con sus interrelaciones, quedando definido el mapa de
procesos. Ver Anexo C. Mapa de Procesos

¢ Definicion preliminar de politica y objetivos de la calidad para copacredito
Ltda.

% Politica de la Calidad.

Copacredito Ltda. busca contribuir en la elevacion del nivel académico,
social, educativo y cultural de sus asociados, satisfaciendo adecuadamente
sus necesidades y expectativas. Esto lo lograra soportandose en una
efectiva realizacion de sus procesos, en su recurso humano calificado y en
la mejora continua del Sistema de Gestion de la Calidad.

+ Obijetivos de la Calidad.
o Mejorar continuamente el Sistema de Gestion de la Calidad de
Copacredito Ltda.
o Elevar la competencia de cada uno de los trabajadores de
Copacredito Ltda.
o Ser una organizacion eficaz en el cumplimiento de las necesidades y
requisitos de los asociados.

e Elaboracion y estructuracion de los procesos de Copacredito Ltda.
Con la informacién recopilada y con el planteamiento inicial que se realizé
sobre la politica y objetivos de calidad para Copacredito Ltda. se procedio a

la elaboracién de la documentacion necesaria para que los procesos al
interior de la cooperativa se desarrollaran adecuada y de manera conforme.

52



6.1.5 Revisién y correcciones del Manual de Procedimientos.

Las revisiones del Manual de Procedimiento al interior de la cooperativa
fueron realizadas por las personas que ocupan los siguientes cargos:

% PROCESOS ORGANIZACIONALES
e Gestién Organizacional — Control Interno.
e Gestidn de Recursos — Control Interno.

< PROCESOS DE APOYO

e Gestidn de la calidad — Control Interno.
e Compras — Auxiliar Contable.

o Sistemas — Jefe de Sistemas.

< PROCESOS PRINCIPALES O DE NEGOCIO
¢ Afiliacion — Promocion Social.

e Ahorro — Auxiliar Contable, Tesoreria.

e Crédito — Crédito y Cartera.

e Bienestar — Promocion Social.

La aprobacion definitiva de la documentacion fue realizada por el gerente.

6.1.6 Emision de la documentacion definitiva.

Al realizar las recomendaciones, correcciones Yy mejoras sobre la
documentacion en estado “Borrador” se estructur6 el Manual de
Procedimientos de Copacredito Ltda., el cual consta de la siguiente
documentacion:

“» PROCESOS ORGANIZACIONALES

Son los procesos que deben desarrollarse para que se planee
adecuadamente en la organizacion y se garantice que el Sistema de
Gestion de la Calidad, sera respaldado por la direccién, garantizando su
mejora continua.

o GESTION ORGANIZACIONAL

En la Gestion Organizacional se garantiza el compromiso de la direccién
con el cumplimiento de los objetivos estratégicos y con la implementacion
de un Sistema de Gestidn con un enfoque de procesos.

La planeacion define la metodologia a seguir para fijar objetivos, realizar su
priorizaciéon de acuerdo a las necesidades de Copacredito, y definir los
medios y recursos necesarios para asegurar su consecucion y efectiva
aplicacién. La finalidad es que la cooperativa planee adecuadamente los
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programas y estrategias a ser desarrollados por medio de una planeacion
eficaz.

Se plantea un Procedimiento de Revisidén por la direccion, que debe ser
ejecutado cuando se establezca un Sistema de Gestidén de la Calidad. En
éste se definen y establecen las actividades y sus responsables para que el
sistema de Gestién de Calidad de Copacredito Ltda. sea permanentemente
revisado y mejorado de acuerdo a los objetivos y politica de calidad que
sean planteados en la cooperativa.

Los documentos relacionados en este proceso son:
O1P01-01 Procedimiento de Planeacion

0O1P02-01 Procedimiento de Revision por la direccidon
O1F01-01 Formato Acta.

O1F02-01 Formato Acta de revision del SGC

e GESTION DE RECURSOS

La Gestion de Recursos garantiza la existencia de medios tanto fisicos
como humanos para el desarrollo adecuado de los procesos principales.

En Copacredito Ltda. se planted el procedimiento de Mantenimiento, el cual
garantiza que los recursos fisicos, como computadores, impresoras y otros
reciban un mantenimiento preventivo y correctivo mediante el
establecimiento de un programa y un manual de mantenimiento, los cuales
son planeados y actualizados de acuerdo al inventario de recursos fisicos
que es efectuado en Copacredito Ltda.

En la cooperativa los recursos humanos son parte importante en el
desarrollo de los procesos de la organizacion, ya que su producto final es la
prestaciéon de servicios a los asociados. Es por esto que se realizdé un
procedimiento de Recursos Humanos para la adecuada seleccion,
capacitacion y evaluacién del personal.

Con el fin de contar con el personal competente se debe establecer un perfil
para el nuevo empleado basados en las funciones que debe desempefiar en
el cargo, también se deben establecer evaluaciones periddicas del personal
y programas de capacitacion para eliminar las posibles falencias detectadas.

En cuanto al control que debe ser ejercido en el préstamo de recursos se
cre6 el Procedimiento para el préstamo de recursos con el objetivo de
especificar las actividades que se deben realizar para utilizar un recurso
material o bibliografico perteneciente a la cooperativa, garantizando su
adecuado control y utilizacién.

Los documentos relacionados con la Gestiéon de recursos son:
e 0O2F01-01 Formato de Asistencia a Capacitaciones
e 02F02-01 Formato de Control de Recursos Bibliograficos
e O2F03-01 Formato de Control de Recursos Fisicos
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O2F04-01 Formato de Inventario de Recursos Bibliograficos
O2F05-01 Formato de Inventario de Recursos Fisicos
O2F06-01 Formato de Programacion de Capacitaciones
O2F07-01 Formato Definicion de perfil de nuevos empleados
O2F08-01 Formato de Evaluacion de Personal

0O2F09-01 Formato Programa de Mantenimiento

02101-01 Instructivo de Induccion de nuevo personal
02M01-01 Manual de funciones Bca. Bja.

02M02-01 Manual de funciones Bga.

0O2MO03-01 Manual de Mantenimiento

0O2P01-01 Procedimiento de Recursos Humanos

02P02-01 Procedimiento de Mantenimiento

0O2P03-01 Procedimiento para el Préstamo de Recursos

+ PROCESOS PRINCIPALES O DE NEGOCIO

Son los procesos relacionados con la prestacion del servicio de la
cooperativa, y son realizados para cumplir la mision establecida en
Copacredito Ltda.

e AFILIACION

El proceso de afiliacion a Copacredito inicia con la verificacion de los
requisitos que debe cumplir una persona para ser aceptada como asociada
a Copacredito Ltda. Si la persona cumple con los requisitos es diligenciado
el Formato de afiliacion a la cooperativa, para ser puesto a consideracion
del Consejo de Administracion.

El Consejo de Administracidn acepta o rechaza las solicitudes de afiliacién
que sean realizadas. En caso de ser aceptadas se crea una hoja de vida
para el nuevo asociado en forma fisica y dentro del sistema de informacién
de Copacrédito Ltda.

Durante el ciclo de vida del asociado en la cooperativa, es necesario que
éste actualice sus datos, en caso de ser necesario, se deja constancia en la
carpeta de Hoja de vida que es creada para cada uno de ellos, diligenciando
el Formato de Actualizacion de datos.

Para terminar el ciclo, el asociado puede retirarse por voluntad propia o por
muerte, estableciendo para cada caso unas actividades especificas a ser
desarrolladas, para lo cual debe diligenciarse el Formato de retiro de
asociados.

La documentacion relacionada con el proceso es:
¢ N1F01-01 Formato de Actualizacion de datos
¢ N1F02-01 Formato de Afiliaciéon a la cooperativa

55



e N1F03-01 Formato de retiro de asociados
e N1P01-01 Procedimiento de afiliacién, actualizacion y retiro de
asociados

e AHORRO

El proceso de ahorro les permite a los asociados contar con una cuenta de
ahorro diario en la cooperativa, ofreciéndoles beneficios de ahorro,
disponibilidad de dinero, tarjeta débito y acceso a préstamos, dependiendo
del monto depositado. El procedimiento inicia cuando el asociado realiza la
solicitud de apertura mediante una consignacién y anotacién en la hoja de
vida. Esto le permitira contar con una cuenta de ahorro controlada por él
mismo. También tiene la posibilidad de solicitar una tarjeta débito para
disponer de dinero a cualquier hora, en la red de cajeros Megabanco.
Relacionados con este procedimiento se encuentran el Manual de Ahorro
donde se especifica detalladamente como deben efectuarse las posibles
actividades a realizarse en el ciclo de vida de una cuenta de ahorro; y el
Reglamento de ahorro que define claramente las normas y politicas
aplicables a este servicio.

También existe el procedimiento de ahorro por CDACT “Certificado de
depdsito a término”, por medio del cual el asociado deposita una cantidad
de dinero durante un tiempo especifico para que éste rente a unos intereses
previamente establecidos por la cooperativa.

Relacionados con este procedimiento se encuentran el Manual de CDACT,
que define las actividades a realizarse en el desarrollo de apertura,
renovacion y cancelacion de CDACT’s. Existe también el Reglamento de
CDACT, donde se establecen las normas que regiran un CDACT, tales
como montos, apertura, interés, transferencia, inhabilidades, vencimiento,
prérrogas, etc.

Los documentos asociados a este proceso son:

N2F01-01 Formato de solicitud de tarjeta debito
N2F02-01 Formato Acta de destruccion de Tarjeta Débito
N2P01-01 Procedimiento de ahorro

N2P02-01 Procedimiento de CDACT

N2R01-01 Reglamento de CDACT

N2R02-01 Reglamento de Tarjeta Débito

N2M01-01 Manual de ahorro.

N2M02-01 Manual de CDACT

N2R03-01 Reglamento de Ahorro

e CREDITO
Este proceso permite a los asociados y ahorradores acceder a lineas de

crédito existentes en Copacredito Ltda. Se estructuraron dos
procedimientos: el crédito instantaneo (procedimiento de credinstantaneo),
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donde un ahorrador puede acceder a crédito inmediato, hasta un monto de
3 SMLMV, con la facilidad y rapidez con la cual realiza un retiro de su
cuenta de ahorros. Se establecieron las actividades y responsables de
realizar el crédito, asi como los criterios utilizados para su otorgamiento.

El segundo procedimiento agrupa la posibilidad de créditos de montos
mayores y en los cuales se debe realizar un estudio detallado del perfil del
asociado o ahorrador (procedimiento de crédito). Se encuentra
relacionados:

e Manual de crédito y cartera donde se detallan las actividades que se
realizan desde que el asociado se acerca a las oficinas a solicitar un
préstamo hasta que se hayan desembolsado los recursos.

e Manual de lineas de crédito, que contiene las diferentes lineas y
modalidades, bajo las cuales se otorgan créditos en COPACREDITO.
En este se consideran todas las condiciones que se deben tener en
cuenta para cada una de ellas y las cuales son de estricto
cumplimiento.

¢ Reglamento de Crédito, que define claramente las politicas, para el
manejo efectivo de los recursos captados de los Asociados,
destinandolos para el otorgamiento de créditos en forma segura tanto
en sus garantias como en la oportunidad de pago.

Los documentos relacionados son los siguientes:
N3P01-01 Procedimiento de crédito
N3P02-01 Procedimiento de Credinstantaneo
N3R01-01 Reglamento de Crédito.

N3M01-01 Manual de Lineas de Crédito.
N3MO02-01 Manual de Crédito y Cartera.

BIENESTAR

Este proceso se encuentra relacionado con el cumplimiento del compromiso
de copacredito Ltda., de elevar el nivel académico, educativo y cultural de
sus asociados, mediante la realizacidn de capacitaciones y actividades
recreativas.

Se crearon los procedimientos de capacitacion y recreacion, donde se
definieron las actividades para la gestion y control para ofrecer programas
de capacitacion y recreacion a los asociados de Copacredito Ltda. También
se establecieron controles para su efectiva realizacién y evaluacion
posterior.

La documentacion relacionada es:

e N4F01-01 Formato asistencia a programas de capacitacion y recreacion
e N4F02-01 Formato de evaluacién de programas de capacitacion

e N4F03-01 Formato de evaluacioén de programas de recreacion

o N4F04-01 Formato inscripcion a programas de capacitacion y recreacién
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e N4P01-01 Procedimiento de capacitacion
e N4P02-01 Procedimiento de recreacion

+ PROCESOS DE APOYO

Estos procesos son desarrollados para soportar el Sistema de Gestion a
establecerse en Copacredito Ltda., asi como las actividades que se
desarrollen para la prestacién del servicio.

o GESTION DE LA CALIDAD

En el proceso de Gestion de la Calidad se agrupan la Gestidon de
Documentacion y el Aseguramiento de la Calidad, que son requeridos para
el establecimiento de un Sistema de Gestion de la Calidad en una
organizacion.

En Gestién de documentacion se creo un instructivo para la realizacién de
documentos y un procedimiento para la creacion y modificacion de
documentos que asegure la creacion de documentos conformes al Sistema
de Gestidén en Copacredito Ltda.

Se crearon procedimientos para el control de registros de calidad y de
documentos internos y externos con la definicién de actividades y criterios
para la identificacion, codificacion y almacenamiento de documentos en
Copacredito Ltda.

En Aseguramiento de la Calidad se crearon procedimientos para la

medicion, analisis y mejora de la siguiente manera:

e Se cred6 y documenté un procedimiento de Satisfaccién del cliente, de
manera que se reconozcan y cumplan los requisitos del cliente, y se
realice una evaluacion adecuada de la prestacion del servicio.

e Se cred y documenté un procedimiento para la realizacion de auditorias
internas del SGC, con el fin de poder determinar la conformidad de la
implementacion y conformidad del sistema de gestion de calidad en la
cooperativa y un Formato para crear programas de auditorias internas al
SGC.

e Se crearon formatos que permitan la consecucion de informacion acerca
del funcionamiento del SGC, de manera que se cuente con los registros
necesarios para la evaluacion de la conformidad del mismo, como el
Formato de levantamiento de no conformidades del SGC, de evaluacion
de acciones correctivas y preventivas y el Formato de acciones
correctivas y preventivas

e Se crearon los procedimientos para la deteccion de no conformidades
existentes y potenciales del sistema, asi como la aplicacién y
seguimiento de las acciones correctivas y preventivas necesarias.
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Los documentos relacionados con el proceso de Aseguramiento de la
calidad son:

A1F01-01 Formato acciones correctivas y preventivas

A1F02-01 Formato de documentacion archivada

A1F03-01 Formato evaluacién de resultados de acciones correctivas
y preventivas

A1F04-01 Formato Levantamiento de no conformidades al SGC
A1F05-01 Formato listado maestro de documentos

A1F06-01 Formato para elaboracién, cambio o anulacién de
documentos del SGC

A1F07-01 Formato programas de auditorias internas al SGC
A1F08-01 Formato de quejas, reclamos y sugerencias de los clientes
A1101-01 Instructivo para la realizacion de documentos

A1P01-01 Procedimiento acciones correctivas

A1P02-01 Procedimiento acciones preventivas

A1P03-01 Procedimiento auditorias internas al SGC

A1P04-01 Procedimiento de control y almacenamiento de
documentos internos y externos

A1P05-01 Procedimiento de control y almacenamiento de registros de
calidad

A1P06-01 Procedimiento para la creacion y modificaciéon de
documentos

A1P07-01 Procedimiento satisfaccion del cliente

COMPRAS

El proceso de compras asegura que se contaran con suministros de calidad
para la prestacion del servicio en Copacredito Ltda., y que éstos contaran

con

las especificaciones requeridas y definidas claramente por la

cooperativa. Se crearon formatos para calificar y guardar informacion de
proveedores, y para verificar la conformidad de los productos, de manera
qgue se desarrollen relaciones mutuamente beneficiosas con los mismos.

Los documentos relacionados son:

A2F01-01 Formato para calificacion de proveedores
A2F02-01 Formato de contrato

A2F03-01 Formato de solicitud de compras o contratacién
A2F04-01 Formato de Verificacién de Especificaciones
A2F05-01 Formato Listado maestro de proveedores
A2P01-01 Procedimiento de Compras y Contrataciéon

SISTEMAS

En el proceso de sistemas se busca asegurar que con los sistemas
presentes en la cooperativa se garantice un traslado adecuado de
informacion, y se cuente con un servicio confiable de los sistemas internos.
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En este proceso se encuentra el Procedimiento de Transferencia de datos y
el Manual de Transferencia de datos para el traslado de informacién entre la
cooperativa la agencia Bucaramanga; y con Megabanco; acerca de las
cuentas de ahorros de los asociados.

Constituyen parte del proceso el Manual de Mainp, que es la aplicacion
principal de la Cooperativa donde se encuentran los datos de hoja de vida,
ahorros y créditos de los asociados. En el Manual se detallan todas las
caracteristicas y actividades para el manejo del aplicativo.

El Manual de Enpacto detalla las actividades y opciones que se pueden
realizar para el control de tarjeta débito.

Los documentos relacionados son:

A3MO01-01 Manual de Transferencia de datos

A3P01-01 Procedimiento de Transferencia de datos

A3MO02-01 Manual de Enpacto.

A3M03-01 Manual de Mainp.

6.2. MANUAL DE FUNCIONES.

6.2.1 Revision de la documentacién actual.
Copacredito Ltda., cuenta en estos momentos con un manual de funciones.

También cuenta con algunos documentos basicos que hacen parte del
soporte para la ejecucion de las funciones con respecto a aspectos
importantes, como las lineas de ahorro y crédito. En este punto se encontré
la siguiente documentacion:

¢ Manual de ahorro.

e Manual de CDACT.

¢ Manual de Lineas de Crédito.

¢ Manual de Crédito y Cartera.

Estos documentos fueron elaborados por la cooperativa, en conjunto con
los comités establecidos, y aprobados por el Consejo de Administracion.

6.2.2 Analisis critico y planteamiento de mejoras de los documentos
existentes en la cooperativa.

Para los documentos existentes se realizd una revisién de la estructura y
fundamentos de los mismos para comprobar su correcta aplicabilidad en la
cooperativa.

Entre sus falencias y errores, se detectaron las siguientes:
e Se encuentran especificadas las tareas, en lugar de funciones.
e Las funciones que se encuentran no estan actualizadas.
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Se asignan funciones a cargos que no las realizan o equivocados.
La agencia Bucaramanga no cuenta con su propio manual de funciones.

Como accion a desarrollar se determino generar manuales independientes
tanto para la oficina principal como para la agencia e incluir en estos los
cargos sugeridos en el diagnostico realizado a la cooperativa.

6.2.3 Levantamiento de informacion.

En esta etapa se procedi6é a realizar una recopilacién de informacién por
medio del diligenciamiento de un formulario de analisis de cargos (Ver
Anexo D) por cada uno de los trabajadores. Se realizaron también
entrevistas y observacion directa.

Elaboracion y aplicacion del formulario de analisis de cargos

» Partes generales del formulario.
Para el formulario de analisis de cargos se establecieron las siguientes
caracteristicas:

¢ |dentificacion del cargo.

e Descripcion de las funciones.

e Especificacion del puesto.

e Condiciones de trabajo.

» Validacion del formulario.

Se realiz6é la validacion del formulario, por medio de una prueba de
entendimiento realizada a los cargos de promocién social y secretaria de
gerencia. De esta validacion se presentaron recomendaciones a nivel
de las escalas utilizadas y la redaccion de algunas preguntas.

» Prueba del formulario.

Después de realizar las correspondientes modificaciones al formulario se
procedio a realizar la prueba del formulario, consistente en la aplicacion
del mismo a los cargos de Servicios Generales y Caja 2.

Para disminuir el porcentaje de error, se realizé prueba del formulario en
los cargos de Secretaria de Gerencia y Promocion Social, los cuales
estuvieron en el proceso de validacién. Adicionalmente se probo el
formulario con 2 estudiantes en practica del SENA.

» Aplicacién del formulario de analisis de cargo.
a) Sistema de aplicacion.
El sistema que se utilizo para la aplicacion del formulario de analisis

de cargos, es una mezcla del sistema interno y del sistema externo,
sin convertirse en un sistema mixto.
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Lo especial del sistema utilizado, es que el personal que realizo el
formulario y el analisis es independiente a las funciones y actividades
normales de la cooperativa, lo cual le permite manejar un mayor alto
grado de objetividad en el momento de realizar el analisis del cargo.
Adicionalmente el tiempo que los analistas han pasado en la
cooperativa, en la recopilacion de informacion y el disefio del
formulario, creo vinculos de compaferismo con los empleados de la
cooperativa, rompiendo la resistencia natural del programa vy
aumentando el nivel de confianza por parte de los trabajadores en el
momento de responder las preguntas.

b) Método de aplicacion.

El método de aplicacion del formulario de analisis de cargos, inicio
con la entrega de los formularios a todos los titulares de los cargos,
permitiendo su diligenciamiento fuera de las instalaciones de la
cooperativa, para garantizar que se realizara con el debido cuidado y
dedicacion.

Posteriormente se realizaron sesiones personales con los
trabajadores, con la finalidad de aclarar las dudas correspondientes
al formulario, y garantizar su completo y correcto diligenciamiento.

> Analisis de la informacién de los formularios de analisis de
cargos

Consiste en analizar y evaluar la informacién obtenida de éstos,

determinando la necesidad de informacién adicional y corroboracién de

la informacién ya obtenida, la cual fue realizada por medio de entrevistas

y observacion directa.

> Realizacién de entrevistas.

Las entrevistas se realizaron de forma personal e individual con una
duracién aproximada de 45 min. a 1 hora. Para la determinacién del
orden de las entrevistas se contd con la colaboracion de la gerente de la
cooperativa, sujetos a la intensidad de trabajo de los puestos de trabajo
a determinadas horas del dia.

» Evaluacion por observacion directa.
Se utilizo para aclarar las dudas de los analistas con respecto a los
cargos. Esta observacion se realizo de forma espontanea y repetitiva.

6.2.4 Planteamiento preliminar de la documentacion.

Para la definicion de las caracteristicas del manual de funciones, se
procedié al Analisis del manual actual.

Se reviso y analizé eliminando caracteristicas relacionadas con informacién
qgue no es indispensable especificar en el mismo.
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Después de seleccionar el tipo de informacion que se utilizaria del manual
anterior, se procedidé a determinar la informacion adicional a incluirse en el
manual de funciones, garantizando que fuera clara, precisa y concisa.

» Diseno del formato del manual de funciones.

Se procedié a realizar el disefio del manual de funciones, buscando una
buena distribucion de la informacion, y que a su vez permitiera tener
claridad de la misma.

> Elaboracién del manual de funciones.
En la elaboracion del Manual de funciones se procedié a diligenciar el
formato disefiado para cada uno de los cargos de la cooperativa.

6.2.5 Revision y correcciones del manual de funciones.

Los manuales de funciones fueron revisados por el director de proyecto
Ingeniero Edgar Velasquez, para verificar el cumplimiento del objetivo y el
alcance planteado segun el trabajo a ser desarrollado en la cooperativa.

Posteriormente fueron revisados y corregidos por el Gerente, el cual realiz6
un analisis critico y sugirid6 acciones de mejora que conllevaran a un
documento conforme a los requerimientos y necesidades de la cooperativa.

6.2.6 Emision del documento definitivo.

Realizadas las respectivas correcciones, mejoras y sugerencias se procedio
a emitir el documento en Versiéon 1 “uno”.

6.3. ESTRUCTURA SALARIAL

6.3.1 Revision de la documentacion actual.

La cooperativa solo cuenta con un documento relacionado con la estructura
salarial:
e Memorando CG-004/04.
El cual cuenta con las escalas salariales actuales de la cooperativa,
incluyendo el minimo y maximo de cada escala y los respectivos
cargos, ademas de una tabla que contiene el actual salario del
personal de la cooperativa, tanto para la oficina principal como para
la agencia.
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6.3.2 Analisis critico y planteamiento de mejoras de los documentos
existentes en la cooperativa.

Para el documento mencionado, se realizo una revision de su contenido,
veracidad y aplicabilidad en la cooperativa, se hallaron falencias,
relacionadas con la incongruencia de los cargos respectivos en las escalas;
y una politica de rotaciones entre cargos, que no esta siendo bien aplicada.

Las rotaciones no tienen en cuenta los requerimientos del personal para el
desarrollo de las funciones de los cargos. Esto afecta las escalas salariales
estipuladas debido a que a algunos trabajadores se les mantiene el salario,
si rotan a un cargo con un menor valor devengado, y si la rotacion se realiza
a cargos que tengan un valor devengado mayor se aplica un incremento
porcentual de acuerdo al salario que tenia el titular del nuevo cargo a
ocupar.

Para corregir esta situacion se recomienda realizar rotaciones teniendo en
cuenta los niveles propuestos en el organigrama descrito en el Manual de
Funciones.

6.3.3 Planteamiento preliminar de la documentacion.

Para el planteamiento preliminar de la estructura salarial fue necesario
realizar una serie de pasos respectivos y actividades para la emision de la
documentacion en estado “Borrador”.

» Nombramiento y capacitacion del comité de evaluacion de
cargos.

Para el adecuado desarrollo de Ila estructura salarial resulta
indispensable la creacién del comité de evaluacion de cargos, el cual es
responsable de la elaboracion de la estructura salarial.

El nombramiento se realizd en wuna reunion del consejo de
administracion, en la cual se plantearon los objetivos, las actividades a
realizar y los requerimientos de personal para la conformacion del grupo
(comité de evaluacién de cargos).

Este comité fue conformado por 5 personas, de la siguiente manera:

e 1 persona perteneciente al concejo de administracion.

e 2 empleados de la cooperativa (de alto conocimiento de la
organizaciéon) “GERENTE Y JEFE DE SISTEMAS *

e 2 asesores externos con conocimiento de la cooperativa (estudiantes
en practica de la UIS).

La persona perteneciente al consejo de administracion, fue designada
por el mismo consejo, en reunion interna.
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Los evaluadores pertenecientes al cuerpo de la cooperativa, fueron
escogidos por los asesores externos, debido a su conocimiento de las
actividades de la empresa y en aras de involucrar al cuerpo
administrativo de la misma.

» Revision y analisis de documentos por parte del comité de
evaluacion de cargos.

Para el analisis de documentos, que permite ampliar el conocimiento
acerca de las caracteristicas de la cooperativa, se contaran con el
manual de funciones que se encuentra en la etapa de desarrollo y el
diagnéstico general realizado por los estudiantes en practica.

» Identificacion del problema por el comité de evaluacion de
cargos.

Con las entrevistas, la revision y el analisis de documentos se
determinaron los problemas reales de la cooperativa, planteando
algunas soluciones que permitieran realizar la estructura salarial.

> Entrevistas.

Dado que el personal a escoger para conformar el comité de evaluacion
de cargos, tiene pleno conocimiento de las actividades y caracteristicas
de la cooperativa tales como sus oportunidades, debilidades y fortalezas,
y se cuenta con la informacion obtenida en la elaboracién del manual de
funciones, estas entrevistas se limitaran a casos especiales en los
cuales sea necesario ampliar el conocimiento del cargo.

» Cargos por evaluar.

Gerente

Jefe de tecnologia.
Contador.

Jefe de sistemas.
Control interno.
Supernumeraria.
Tesorera.

Auxiliar contable.
Auxiliar de sistemas.
Servicio al cliente.
Caja.

Secretaria de gerencia.
Promocion social.
Crédito y cartera.
Servicios generales.
Oficios varios.

O 0O 00O 0O O0OO0OO0OO0OO0OO0oOO0OO0oOO0oOOoOOo
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Directora de agencia.
Secretaria general.

Servicios generales (Agencia).
Caja-tesorera.

o O O O

» Promocion del programa.

Para la promocién del programa se realizé una charla de sensibilizacion,
presentando los motivos por los cuales la cooperativa esta efectuando
los cambios, y las modificaciones en sus manuales y documentos.

> Sistema de evaluacién de cargos.

Para la evaluacién de cargos se determiné la utilizacion de un sistema
confiable y cuantitativo, en la busqueda de realizar una evaluacion clara,
precisa y poco subjetiva, optando por la utilizacion del método de
puntajes o de puntos por factor, el cual se escogio por las caracteristicas
y tamafo de la cooperativa.

> Diseno del manual de evaluacion de cargos.

Para la correcta elaboracién de la estructura salarial se requirié el disefio
de un manual de evaluacion de cargos, el cual determiné la diferencia
relativa existente entre los cargos a incluir en la estructura salarial. Se
realizaron los siguientes pasos:

e Eleccion de cargos tipicos.

Esta eleccion se realiz6 clasificando los cargos de acuerdo con el
organigrama propuesto en el Manual de Funciones, resultando
cuatro grupos laborales, de los cuales se escogieron dos o tres
cargos de cada grupo.

Para la elaboracion y prueba del manual de evaluacion de cargos,
se escogieron 10 cargos tipicos.

e Eleccion del factor de evaluacion.

Esta eleccion se realiz6 de comun acuerdo entre los integrantes
del comité de evaluacion de cargos, especificando los factores
que se utilizarian para la evaluacion.

e Definicion de factores.

Los factores fueron definidos claros, precisos y concisos para el
correcto entendimiento en la realizacion de la evaluacion, evitando
malas interpretaciones.

e Gradacion de factores.

Se realizé gradacion o subdivisiones a los factores, para contar
con niveles en los cuales serian ubicados los cargos de acuerdo
con las especificaciones de los mismos.
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Los grados de los factores fueron definidos por el comité de
evaluacion de cargos, haciendo alusion a las actividades o
circunstancias de la cooperativa.

e Prueba estadistica del manual de evaluacion de cargos.
Se realiz6 una prueba estadistica con el fin de medir la eficiencia
de la informacion obtenida para el manual de evaluacion de
cargos. Esta prueba se realizd, debido a la necesidad de conocer
la conveniencia de los factores a utilizarse. Se realiz6 en este
punto para evitar reprocesos y cambios en la evaluacion.
Se aplicé evaluando los cargos tipicos ya seleccionados y consta
de:

o Analisis de oblicuidad.

o Analisis de correlacion de los factores

e Ponderacion de factores.
Los factores se ponderaron de acuerdo a su importancia para la
cooperativa, por medio de los siguientes calculos:

o Ponderacion intrinseca.

o Ponderacion 6ptima.

o Ponderacion estimada. Se aplico el método de

jerarquizacion para ponderar factores.
o Ponderacion combinada.
o Ponderacion real.

e Asignacién de puntos.

Contando con la correspondiente ponderacion de los factores, se
procedié a la determinacién y asignacion de los puntos a cada
uno de los grados de los factores seleccionados.

Al finalizar esta asignacion se concluyé el manual de evaluacién
de cargos.

» Evaluacion de cargos.
Aplicacion del manual de evaluacion de cargos a todos los cargos
incluidos en el estudio.

» Categorizacion de cargos.
Teniendo los puntos asignados a cada cargo, se procedié a categorizar
en escalas.

» Estimacion de salarios
Para la estimacion de los salarios se procedié a realizar las siguientes
actividades o pasos:

Conocimiento de los salarios que paga la empresa en estudio.
Estimacién del salario basico de la empresa en estudio.
Estimacién del salario complementario de la empresa en estudio.
Estimacién del salario medio.
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e Conocimiento de los salarios que pagan las Empresas de la
Competencia de Mano de Obra. (ECMO)

Estimacion del salario basico de las ECMO.

Estimacion del salario complementario de las ECMO.

Estimacién del salario medio de las ECMO.

Contrastes de los salarios que paga la empresa en estudio Vs. las
ECMO.

> Analisis de resultados.

Se analizaron los resultados obtenidos y se determino el mejor ajuste a
la curva salarial, de manera que cumpliera con los requerimientos de la
cooperativa.

> Diseino de la estructura salarial.
Para esta se realizaron los siguientes pasos:
o Determinacion de la linea base O patron para disefiar la
estructura.
e Disefo de la estructura salarial con intervalo salarial
o Determinacion de la linea de tendencia limite.
e Método de porcentaje constante.
e Determinacioén del intervalo salarial.

> Politicas para introducir la nueva estructura en la organizacioén
Debido a que la aplicacion de una nueva estructura salarial causa
inquietudes al interior de la cooperativa se elaboraron las siguientes
politicas:
e Politicas para sostener la nueva estructura salarial de la
organizaciéon
e Politicas para el aumento de salario, previa consideracion de los
méritos de los empleados

6.3.4 Revision y correcciones de la Estructura Salarial.
Los documentos elaborados fueron revisados por el director de proyecto
Ingeniero Edgar Velasquez, para verificar el cumplimiento del objetivo y el
alcance planteado segun el trabajo a ser desarrollado en la cooperativa,
realizando las respectivas correcciones y recomendaciones.

6.3.5 Emision de la documentacion definitiva.

Realizadas las respectivas correcciones y mejoras sugeridas se procedio a
emitir el documento en Version 1 “uno”.
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6.4. REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO.

6.4.1 Revision de la documentacion actual.

En Copacredito Ltda. se cuenta con un Reglamento interno modificado el
10 de marzo de 2003, el cual fue aprobado por la Gerente Gladys Gémez
Pava.

6.4.2 Analisis critico y planteamiento de mejoras de los documentos
existentes en la cooperativa.

Para el desarrollo de esta etapa se indagd acerca de la estructura general
de un Reglamento Interno y las leyes que deben ser utilizadas para su
emision. Se utilizd el Cédigo Sustantivo del Trabajo (Ley 50 de 1990), Ley
789 de 2002, Ley 100 de 1993 y la asesoria del director de proyecto Ing.
Edgar Velasquez, el cual fue Jefe de la Division de Recursos Humanos de
la Universidad Industrial de Santander y docente de las asignaturas
Administraciéon de Salarios y Relaciones Industriales, en la Escuela de
Estudios Industriales y Empresariales.

Se procedid a realizar una revision de la estructura y fundamentos del
Reglamento Interno, y se hallaron las siguientes falencias:

¢ No se especifican las personas que elaboraron, revisaron y aprobaron el
Reglamento Interno.

e Larazédn social de la cooperativa se encuentra errada.

e No se referencia a la Sede de Bucaramanga, como regida bajo el
Reglamento Interno de Trabajo que se establecio.

e Los documentos exigidos para iniciar el proceso de seleccién no eran
apropiados, tales como partida de bautizo o carné de salubridad.

e No se especifican pruebas para comprobar las competencias del
personal a ingresar a la cooperativa.

e En el capitulo 2 acerca del contrato de aprendizaje, no se especifica el
tope minimo del salario de los aprendices.

¢ No existe una estipulacion completa acerca de la duracion del periodo de
prueba, dependiendo del tipo de contrato.

¢ No se tiene estipulado el periodo de horas extras, segun la ley 100 de
1993.

¢ No se tienen definidos los cargos de direccidon y manejo para los cuales
el horario depende del cumplimiento de los objetivos propuestos.

o EI trabajo de horas extras en la cooperativa se encuentra regido por
disposiciones adicionales tomadas por la Asamblea General de
Asociados, las cuales no se encuentran reglamentadas.

e No se encuentran definidas las condiciones para la concesion de los
permisos no remunerados.
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¢ No se encuentra especificado el orden jerarquico en la cooperativa, en
cuanto a asuntos administrativos y normativos.

Se plantearon correcciones, con el fin de eliminar las falencias presentes en
el Reglamento Interno de Trabajo, ademas de las mejoras y actualizaciones
necesarias; quedando plasmadas de la siguiente manera en el nuevo
reglamento:

e Especificar las personas que elaboraron, revisaron y aprobaron el
Reglamento Interno de Trabajo.

e Se modificod el articulo 1 estableciendo que la cooperativa es la que
realiza solicitud del nuevo personal cuando exista una vacante, y que los
aspirantes no son los que deben acercarse a realizar solicitud para
ingresar.

e Definicion clara de los documentos exigidos a un aspirante a
desempenar un cargo en la cooperativa.

e Inclusion de las pruebas que deben realizarse para comprobar la
competencia del aspirante a un cargo.

e Especificacion acerca del salario inicial de los aprendices, el cual no
podra en ningun caso ser inferior al 50% del minimo convencional o el
que rija en la respectiva empresa, para los trabajadores que
desempefien el mismo oficio u otros equivalentes o asimilables a aquel
para el cual el aprendiz recibe formacion profesional en el Servicio
Nacional de Aprendizaje.

e En el capitulo Ill, Art. 18 acerca del periodo de prueba se especifica
claramente la duracion del mismo dependiendo de la duracion del
contrato.

e En el paragrafo del articulo 22 del capitulo V, se establecio el periodo de
horas extras segun la ley 100 de 1993.

e En el articulo 25 del capitulo V, se definieron los cargos de direccion,
confianza y manejo.

e En el segundo paragrafo del articulo 35 del capitulo VI, se especifico el
periodo de horas extras, dependiendo de la fecha de celebracion del
contrato. (por decision de la Asamblea General de Asociados)

e inclusién del articulo 42 del Céap. VII, estableciendo condiciones de pago
por parte de la cooperativa, en caso de suspenderse las labores
normales de trabajo.

¢ Inclusion del articulo 50 del Cap. I1X, donde se establece el periodo de
vacaciones para los trabajadores de la cooperativa.

e Inclusion del articulo 54 del Cap. IX, donde se establece el tiempo
minimo de vacaciones de un trabajador.

e Inclusion del paragrafo del articulo 56, del Cap. IX, acerca de las
vacaciones para contratos interiores a un afno.

¢ Inclusion del articulo 61 del Cap. X, acerca de las condiciones para la
concesién de los permisos no remunerados.

¢ Inclusion en el articulo 65 del Cap. Xl, acerca del periodo de pago a los
trabajadores, el cual es realizado quincenalmente.
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Inclusion del articulo 65 del Cap. Xl, acerca del monto minimo para
establecer el salario integral.

Inclusion del articulo 72 del capitulo Xlll, sobre la obligaciéon de la
cooperativa de suministrar recursos para garantizar la salud, seguridad e
higiene de los trabajadores a su cargo.

Inclusion del articulo 81 del capitulo Xlll, sobre los certificados de
incapacidad debido a enfermedad.

Inclusioén del articulo 82 del capitulo XIlll, acerca de las estadisticas que
deben ser llevadas por la ARP, en que se encuentre cotizando la
cooperativa.

Inclusion del articulo 85 del capitulo XIV, acerca del orden jerarquico
administrativo y normativo al interior de la cooperativa.

Inclusion del paragrafo del articulo 86 del capitulo XV, acerca de las
labores que pueden desarrollar menores de edad, en caso de obtener un
Certificado de Aptitud Profesional otorgado por el SENA, o por un ente
reconocido por el Ministerio de Educacién Nacional o en una institucién
del Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por
el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

Inclusion de los items j, k, I, m, o del articulo 91 del capitulo XVI, acerca
de las obligaciones especiales de la cooperativa.

Inclusion de los items a, ¢, f, i, j, |, m, v del articulo 92 del capitulo XVII,
acerca de las obligaciones especiales de los trabajadores.

Inclusion de los items a, b, h, j, | del articulo 93 del capitulo XVIII, acerca
de las prohibiciones de la cooperativa.

Inclusion de los items c, d, e, del articulo 94 del capitulo XIX, acerca de
las prohibiciones a los trabajadores.

Inclusion del articulo 100 del capitulo XX, acerca de lo que constituyen
faltas graves para la cooperativa.

Inclusion de los articulos 96 y 97 del capitulo XX, acerca de la imposicion
de sanciones por parte de la Gerencia.

Inclusion del articulo 104 del capitulo XXI, acerca de justas causas para
dar por terminado el contrato de trabajo por parte de la cooperativa,
debido a faltas calificadas como graves.

Modificacion del Procedimiento para comprobacién de faltas y formas de
aplicacion de las sanciones disciplinarias, el cual quedo descrito en el
capitulo XXIV, articulo 109.

Inclusion del paragrafo del articulo 119, del capitulo XXVI, acerca de las
prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias, establecidas por
la cooperativa.

Inclusion del Capitulo XXX. “Clausulas ineficaces”.

6.4.3 Planteamiento preliminar de la documentacion.

Se desarrollé una versién en estado “Borrador” del Reglamento Interno de
Trabajo con las mejoras planteadas sobre el documento que se encontraba
en Copacredito Ltda., las cuales fueron expuestas en el punto 6.4.2.
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6.4.4 Revision y correcciones del Reglamento Interno.

Posterior a la revision por parte del director de proyecto, se realizdé una
revision interna del Reglamento por parte de:

Control Interno: para garantizar que el documento estaba de acuerdo con
los intereses de los trabajadores y no lesionaba ni desmejoraba sus
condiciones actuales.

Contador: para comprobar que no afectaba internamente a la
cooperativa y se encontraba de acuerdo con los lineamientos de la
organizacion.

Revisora Fiscal: para comprobar que no se estuvieran excluyendo, ni
agregando informacion que no fuera necesaria, asi como tampoco se
encontraran irregularidades en los articulos propuestos.

6.4.5 Emision de la documentacion definitiva.

Al realizar las mejoras planteadas por cada uno de los revisores del
documento se procedié a emitir el Reglamento Interno.

A continuacidon se presenta una breve descripcion, de los capitulos que
fueron desarrollados:

CAPITULO I. CONDICIONES DE ADMISION

Requisitos de documentacion exigidos para una persona que aspire a
trabajar en la cooperativa.

Examenes a realizarse para el ingreso de un nuevo trabajador.

Pruebas a desarrollarse para determinar la competencia del aspirante.
Actividades a desarrollar en caso de que se acepte o se rechace al
aspirante.

CAPITULO Il. CONTRATO DE APRENDIZAJE

Definicion del contrato de aprendizaje.

Quiénes pueden celebrar contratos de aprendizaje.
Forma de suscripcion de un contrato de aprendizaje.
Monto del apoyo de sostenimiento mensual.
Obligaciones del aprendiz.

Obligaciones de la cooperativa para con el aprendiz.
Duracion e inicio de un contrato de aprendizaje.

CAPITULO lll. PERIODO DE PRUEBA

Definicion y objeto del periodo de prueba.
Duracién del periodo de prueba.
Posibilidad de terminacion del contrato en el periodo de prueba.
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CAPITULO IV. TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

¢ Definicion de trabajadores transitorios.
e Derechos de los trabajadores transitorios.

CAPITULO V. HORARIO DE TRABAJO

e Extension de la jornada de laboral.

e Periodo de horas extras.

e Horarios para trabajadores de direccién, confianza y manejo.
e Especificaciones sobre la sede de trabajo.

CAPITULO VI. HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

Periodo de trabajo diurno y nocturno.

Recargos realizados a las horas extras, segun su tipo.
Remuneracion del trabajo de horas extras.

Pago del trabajo extra.

[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
CAPITULO VIl. DESCANSO OBLIGATORIO

e Dias de descanso obligatorio.
e Remuneracion para los dias de descanso obligatorio.
e Posibilidad de trabajo en dias de descanso obligatorio.

CAPITULO VIll. DESCANSO CONVENCIONAL O ADICIONAL

Implicaciones del descanso por motivo de fiesta no determinada, por
suspension del trabajo de la empresa.

CAPITULO IX. VACACIONES

e Dias de vacaciones para los trabajadores.

e Epoca de vacaciones para los trabajadores.

e Implicaciones de la interrupcién justificada del periodo vacacional del
trabajador.

e Estipulaciones de salario en el periodo de vacaciones.

CAPITULO X. PERMISOS NO REMUNERADOS
Permisos remunerados existentes e implicaciones.

CAPITULO XI. SALARIOS Y FORMA DE PAGO

e Formay libertad de estipulacion del salario.
e Periodos de pago de los salarios.
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CAPITULO XIl. PRESCRIPCION DE DISCIPLINA, ORDEN, HIGIENE, Y
SEGURIDAD

Deberes con el objeto de guardar la disciplina, el orden, la higiene y la
seguridad.

CAPITULO XIIl. SERVICIOS MEDICOS, MEDIDAS DE SEGURIDAD,
RIESGOS PROFESIONALES, PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE
ACCIDENTE DE TRABAJO. NORMAS SOBRE LABORES EN ORDEN DE
LA MAYOR HIGIENE, SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Establecimiento de las obligaciones de la cooperativa para garantizar la
salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo.

CAPITULO XIV. ORDEN JERARQUICO
Jerarquia existente en la cooperativa.

CAPITULO XV. LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES
DE 18 ANOS

Especificacion de las labores prohibidas para mujeres y menores de 18
anos.

CAPITULO XVI. OBLIGACIONES ESPECIALES DE LA COOPERATIVA
Especificacion de las obligaciones especiales de la cooperativa.

CAPITULO  XVIL. OBLIGACIONES ESPECIALES DE LOS
TRABAJADORES

Especificacion de las obligaciones especiales de los trabajadores.

CAPITULO XVIil. PROHIBICIONES DE LA COOPERATIVA

Especificacion de las prohibiciones de la cooperativa.

CAPUTULO XIX. PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES

Especificacion de las prohibiciones de los trabajadores.

CAPITULO XX. ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

e Sanciones adicionales a las previstas en el Cddigo Sustantivo de
Trabajo, que pueden imponerse a los trabajadores.

e Establecimiento de clase de faltas y sanciones disciplinarias.

e Especificacion de las acciones que constituyen faltas graves.

CAPITULO XXI. JUSTAS CAUSAS ESPECIALES DE TERMINACION
UNILATERAL DE CONTRATO DE TRABAJO POR PARTE DEL
EMPLEADOR
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e Justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de
trabajo por parte de la Cooperativa.

e Justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de
trabajo, por parte de la cooperativa con aviso dado por escrito al
trabajador, con anticipacion no menor de quince (15) dias.

CAPITULO  XXIl. JUSTAS CAUSAS PARA TERMINAR
UNILATERALMENTE EL CONTRATO DE TRABAJO POR PARTE DEL
TRABAJADOR

Justas causas para dar por terminada unilateralmente el contrato de trabajo
por parte del trabajador.

CAPITULO XXIll. PROTECCION EN CASO DE DESPIDOS COLECTIVOS

Procedimiento a seguir por la cooperativa en caso de realizar despidos
colectivos.

CAPITULO XXIV. PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE
FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE LAS SANCIONES
DISCIPLINARIAS

e Procedimiento para la comprobacion de las faltas, antes de aplicar una
sancion disciplinaria.

e Procedimiento a realizar por parte del trabajador en caso de querer
apelar una sancion disciplinaria que le fuere impuesta.

CAPITULO XXV. RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE
PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

Procedimiento para efectuar reclamos por parte de los trabajadores.

CAPITULO XXVI. PRESTACIONES SOCIALES Y GRATIFICACIONES
Prestaciones extralegales establecidas por la cooperativa.

CAPITULO XXVII. PUBLICACION

Periodo de tiempo después del cual debe ser publicado el reglamento
interno en la cooperativa.

CAPITULO XXVIIl. VIGENCIA

Fecha en la que empezara a regir el Reglamento Interno de Trabajo que fue
creado.

CAPITULO XXIX. DISPOSIONES FINALES
Anulacion de la reglamentacién anterior.
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CAPITULO XXX. CLAUSULAS INEFICACES

Clausulas que no produciran efectos sobre los contratos de trabajo de los
trabajadores.

6.5. CODIGO DISCIPLINARIO.

6.5.1 Revision de la documentacion actual.

En la cooperativa no se cuenta con el cdédigo disciplinario, pero se han
establecido documentos basicos para desarrollar adecuadamente las
sanciones disciplinarias, con respecto a aspectos importantes de la misma.
Estos documentos son:
e Reglamento Interno de trabajo. (su actualizacion se encuentra
dentro del alcance del proyecto de grado)
o Estatutos de la cooperativa.

6.5.2 Analisis critico y planteamiento de mejoras de los documentos
existentes en la cooperativa.

Se investigd sobre el desarrollo y fundamentacion del codigo disciplinario

para estructurarlo de manera adecuada y consistente con los

requerimientos de la cooperativa, sus trabajadores y sus asociados.

Se estudio6 el Cadigo Disciplinario Unico y la Legislacién cooperativa.

6.5.3 Planteamiento preliminar de la documentacion.

Se procedid a desarrollar e imprimir el codigo disciplinario en estado
“Borrador” para las revisiones y correcciones correspondientes.

6.5.4 Revision y correcciones del Cédigo Disciplinario.

El cddigo disciplinario fue revisado por el director de proyecto Ingeniero
Edgar Velasquez, para verificar el cumplimiento del objetivo y el alcance

planteado segun el trabajo a ser desarrollado en la cooperativa.

En la cooperativa se contd con la revision y orientacion por parte de Control
Interno.

76



6.5.5 Emision de la documentacion definitiva.

Al realizar las mejoras planteadas por cada uno de los revisores del
documento se procedié a emitir el codigo disciplinario Versiéon 1 “uno”.

A continuacién se presenta una breve descripcion, de los capitulos que
fueron desarrollados:

TITULO|

CAPITULO1: PRINCIPIOS RECTORES

Objeto del régimen disciplinario

Campo de aplicacion.

Del derecho constitucional fundamental al debido proceso.
Culpabilidad.

Favorabilidad.

Interpretacion de la ley disciplinaria.

Titularidad de la potestad disciplinaria.

Titularidad de la accién disciplinaria.

CAPITULO 2: DE LAS FALTAS, SU CALIFICACION Y PENALIDADES.
¢ Clasificacion y calificacion de las faltas.

Circunstancias que atenuan la responsabilidad.

Circunstancias que agravan la responsabilidad.

Extinciones de la responsabilidad disciplinaria.

Sanciones.

TITULOII

CAPITULO 1: DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO
e Disposiciones generales y actuacién procesal.

CAPITULO 2 SUJETOS PROCESALES

e Facultades de los sujetos procesales.

e (Calidad de investigado.

e Derechos del investigado.

e Estudiantes de consultorios Juridicos y facultades del defensor.

CAPITULO 3 IMPEDIMENTOS Y RECUSACIONES.

e (Causales de impedimento y recusacion

e Declaracién de impedimento.

e Procedimiento en caso de impedimento o de recusacién

CAPITULO 4 COMPETENCIA PARA APLICAR EL REGIMEN
DISCIPLINARIO.
e Autoridades disciplinarias
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CAPITULO 5 NOTIFICACIONES Y COMUNICACIONES
e Formas de notificacion.
e Comunicaciones

CAPITULO 6 RECURSOS

Clases de recursos y sus formalidades.
Ejecutoria de las decisiones.

Desistimiento de los recursos.

Correccion, aclaracion y adicion de los fallos.

CAPITULO 7 REVOCACION DIRECTA.

e Procedencia.

e Competencia.

e Causal de revocacion de los fallos sancionatorios.
¢ Revocatoria a solicitud del sancionado.

CAPITULO 8 PRUEBAS.

Necesidad y carga de la prueba.
Medios de prueba.

Libertad de pruebas

Apoyo técnico.

Testigo renuente.

Inexistencia de la prueba.
Apreciacion integral de las pruebas
Prueba para sancionar

CAPITULO 9 NULIDADES

Causales de nulidad.

Efectos de la declaratoria de nulidad.
Requisitos de la solicitud de nulidad.
Término para resolver.

TITULOII

CAPITULO 1 PROCEDIMIENTO ORDINARIO
e Indagacion preliminar.
¢ Ruptura de la unidad procesal.

CAPITULO 2 INVESTIGACION DISCIPLINARIA
e Investigacion disciplinaria

Término de la investigacion disciplinaria.
Suspension provisional. Tramite.

Reintegro del suspendido.

Efectos de la suspension provisional.
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CAPITULO 3 EVALUACION DE LA INVESTIGACION DISCIPLINARIA
e Decision de evaluacion.

o Decision de cargos.

e Archivo definitivo.

¢ Notificacion del pliego de cargos y oportunidad de variacion.

CAPITULO 4 PRUEBAS Y FALLO

e Término para presentar descargos.
Renuencia.

Término probatorio.

Término para fallar.

Contenido del fallo.

CAPITULO 5 SEGUNDA INSTANCIA
e Tramite de la segunda instancia.
e Disposiciones finales.
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7. IMPLEMENTACION

Para llevar a cabo la implementacion de la documentacion se desarrollaron
actividades con el fin de dar a conocer el trabajo realizado, a cada uno de los
trabajadores de la cooperativa. Este conocimiento de los trabajadores
permitiria una aplicacién correcta de los procedimientos y un acatamiento con
poca resistencia acerca de las normas, codigos y reglamentos a establecerse,
puesto que ellos participaron en el proceso de creacion y estaban siendo
informados sobre los resultados finales.

7.1. ETAPA 1. CONOCIMIENTO

Esta etapa fue ejecutada durante el desarrollo del proyecto. Inicid con la
promocioén realizada sobre el proyecto y finalizé con la presentacion de los
documentos definitivos.

7.1.1 Objetivos

e Dar a conocer el proyecto a ser desarrollado a los trabajadores,
integrantes del Consejo de administracion y la Gerencia.

e Conocer las expectativas de los trabajadores, acerca del proceso de
definicion de la estructura interna de la cooperativa.

o Establecer lideres en la implementacion de la documentacion.

e Dar a conocer la documentacion definitiva desarrollada en el proyecto, a
los trabajadores, integrantes del Consejo de administracion y la
Gerencia.

e Esclarecer dudas acerca de la implementacién de los procedimientos.

7.1.2 Actividades desarrolladas

e Promocion del Programa.
Difusion de los objetivos, alcance y entregables del proyecto. Se dio a
conocer el tipo de participacion de los trabajadores en el desarrollo de las
actividades.
Se realizaron separadamente para:

a) Gerencia.

b) Consejo de Administracion.

c) Trabajadores de la cooperativa.
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e Capacitacion sobre el Manual de Funciones y la Estructura Salarial.
Capacitacién a los miembros del comité evaluador de cargos acerca de la
determinacion de la estructura salarial en una organizacion, exponiendo los
pasos para llevar a cabo la determinacion de la misma y los métodos
utilizados.

o Establecimiento de un comité de calidad preliminar

Con el propésito de iniciar el proceso de implementacion de un Sistema de
Gestion de la Calidad se realiz6 la siguiente definicion prelimar de un comité
de calidad:

Comité de Calidad: El comité de calidad de Copacredito Ltda. es el
encargado de velar por el buen funcionamiento del SGC, realizar las
revisiones del mismo, plantear las mejoras necesarias y velar por su
correcta implementacion y seguimiento. Esta conformado por el Gerente,
Control Interno, Jefe de Tecnologia, Contador, Director de Agencia y Jefe de
Sistemas.

e Asignacion del rol de Administrador de documentos

Se designé como administrador de documentos al Jefe de Tecnologia.
Debido a que en la actualidad no existe una persona desarrollando este
cargo; se nombré a Control Interno para desarrollar estas labores de
manera transitoria.

e Definicién del método de distribucion de la documentacion

Para cada uno de los documentos, se realizé de la siguiente manera:
Manual de Procedimientos

Inicialmente la documentacién fue ubicada en la red publica, con la

propiedad de Solo Lectura. La extension es
K:\Publico\Documentacién\Procedimientos.

Ubicadas en carpetas organizadas por procesos principales, dentro de las
cuales se encuentran los procesos internos, los cuales a su vez contienen la
documentacién relacionada (procedimientos, formatos, instructivos,
reglamentos, manuales)
o Procesos organizacionales
- Gestion Organizacional
- Gestion de Recursos
o Procesos principales o de negocio
- Afiliacion
- Ahorro
- Crédito
- Bienestar
o Procesos de apoyo
-  Compras
- Sistemas
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- Gestion de la calidad
Existe una copia en medio fisico en el archivo local de Control Interno.

Manual de Funciones

Se ubicé en la red publica, con la propiedad de Solo Lectura. La
extension es

K:\Publico\Documentacion\Manual de Funciones.

Existe una copia en medio fisico, que se encuentra en el archivo local de
la Secretaria de Gerencia.

Reglamento Interno, Cédigo Disciplinario

Se ubicaron en la red publica, con la propiedad de Solo Lectura. Las
extensiones son:

K:\Publico\Documentacién\Reglamento Interno.
K:\Publico\Documentacién\Cddigo Disciplinario.

Existen copias fisicas distribuidas de la siguiente manera:

Reglamento Interno: archivo local de la Gerencia, archivo local del
Consejo de administracion y  Publicacion visible en un espacio
transitado, localizado en la pared del area de sistemas, en el pasillo al
lado del archivo que conduce a la cafeteria.

Cdédigo Disciplinario: archivo local de la Gerencia y archivo local del
Consejo de Administracion.

Estructura Salarial
Existe una copia fisica en el archivo local de la Gerencia y archivo local
del Consejo de administracion

e Presentacién de resultados.
Difusion de los documentos desarrollados en el proyecto.
Se realizaron separadamente para:

a) Gerencia.

b) Consejo de Administracion.

c) Trabajadores de la cooperativa.

7.2. ETAPA 2. IMPLEMENTACION

7.2.1 Objetivo

o Establecer los documentos elaborados, para que sean utilizados por los
trabajadores en el desarrollo de los procesos internos.

La etapa de implementacion se desarrollo de manera separada para cada
uno de los documentos, de la siguiente manera:
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Manual de Procedimientos

Se desarrollaron seguidamente las siguientes actividades:

o Sensibilizacién acerca de los lineamientos para el establecimiento de un
Sistema de Gestion de la Calidad.

o Presentacion de la documentacién definitiva a los trabajadores de la
cooperativa, dando a conocer la estructura e interrelaciones de la
misma.

o Capacitacion a los trabajadores de la cooperativa acerca del
diligenciamiento y utilizacion de los documentos creados.

o Soluciéon de dudas y retroalimentacion acerca del manejo y utilizacion de
los documentos establecidos.

Los documentos que se consideraron en la etapa de implementacion se
encuentran relacionados con los procesos internos de copacredito Ltda.
Aquellos documentos que se crearon para el futuro establecimiento de un
Sistema de Gestion de la Calidad, se dieron a conocer a los trabajadores,
pero no fueron implementados totalmente, ya que no existe el nhombrado
Sistema de Gestidn de la Calidad al interior de la cooperativa.

Los documentos implementados totalmente son:

% PROCESOS ORGANIZACIONALES

GESTION ORGANIZACIONAL
e 0O1P01-01 Procedimiento de Planeacion
e O1F01-01 Formato Acta.

GESTION DE RECURSOS

e 0O2F01-01 Formato de Asistencia a Capacitaciones
0O2F02-01 Formato de Control de Recursos Bibliograficos
O2F03-01 Formato de Control de Recursos Fisicos
O2F04-01 Formato de Inventario de Recursos Bibliograficos
O2F05-01 Formato de Inventario de Recursos Fisicos
O2F06-01 Formato de Programacion de Capacitaciones
O2F07-01 Formato Definicién de perfil de nuevos empleados
O2F08-01 Formato de Evaluacion de Personal
O2F09-01 Formato Programa de Mantenimiento
02101-01 Instructivo de Induccion de nuevo personal
02M01-01 Manual de funciones Bca. Bja.
02M02-01 Manual de funciones Bga.
02MO03-01 Manual de Mantenimiento
0O2P01-01 Procedimiento de Recursos Humanos
02P02-01 Procedimiento de Mantenimiento
02P03-01 Procedimiento para el Préstamo de Recursos
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+ PROCESOS PRINCIPALES O DE NEGOCIO

AFILIACION
e N1F01-01 Formato de Actualizacion de datos
e N1F02-01 Formato de Afiliacion a la cooperativa
e N1F03-01 Formato de retiro de asociados
e N1P01-01 Procedimiento de afiliacién, actualizacién y retiro de
asociados

AHORRO

N2F01-01 Formato de solicitud de tarjeta debito
N2F02-01 Formato Acta de destruccion de Tarjeta Débito
N2P01-01 Procedimiento de ahorro

N2P02-01 Procedimiento de CDACT

N2R01-01 Reglamento de CDACT

N2R02-01 Reglamento de Tarjeta Débito

N2MO01-01 Manual de ahorro.

N2M02-01 Manual de CDACT

N2R03-01 Reglamento de Ahorro

CREDITO

e N3P01-01 Procedimiento de crédito
N3P02-01 Procedimiento de Credinstantaneo
N3R01-01 Reglamento de Crédito.
N3MO01-01 Manual de Lineas de Crédito.
N3M02-01 Manual de Crédito y Cartera.

BIENESTAR

N4F01-01 Formato asistencia a programas de capacitacion y recreacion
N4F02-01 Formato de evaluacion de programas de capacitacion
N4F03-01 Formato de evaluacion de programas de recreacion

N4F04-01 Formato inscripcion a programas de capacitacion y recreaciéon
N4P01-01 Procedimiento de capacitacion

N4P02-01 Procedimiento de recreacion

+ PROCESOS DE APOYO

GESTION DE LA CALIDAD

¢ A1F02-01 Formato de documentacién archivada

¢ A1F05-01 Formato listado maestro de documentos

e A1F08-01 Formato de quejas, reclamos y sugerencias de los
clientes

¢ A1101-01 Instructivo para la realizacién de documentos

e A1P04-01 Procedimiento de control y almacenamiento de
documentos internos y externos
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e A1P06-01 Procedimiento para la creacion y modificacion de
documentos
e A1P07-01 Procedimiento satisfaccion del cliente

COMPRAS

A2F01-01 Formato para calificacion de proveedores
A2F02-01 Formato de contrato

A2F03-01 Formato de solicitud de compras o contratacién
A2F04-01 Formato de Verificacién de Especificaciones
A2F05-01 Formato Listado maestro de proveedores
A2P01-01 Procedimiento de Compras y Contratacién

SISTEMAS

e A3MO01-01 Manual de Transferencia de datos

¢ A3P01-01 Procedimiento de Transferencia de datos
e A3MO02-01 Manual de Enpacto.

o A3MO03-01 Manual de Mainp.

De manera parcial se dejaron establecidos los siguientes documentos,
los cuales se encuentran relacionados con el establecimiento de un
SGC:

GESTION ORGANIZACIONAL
e O1F02-01 Formato Acta de revision del SGC
e 0O1P02-01 Procedimiento de Revision por la direccidon

GESTION DE LA CALIDAD

e A1F01-01 Formato acciones correctivas y preventivas

e A1F03-01 Formato evaluacion de resultados de acciones correctivas
y preventivas

e A1F04-01 Formato Levantamiento de no conformidades al SGC

A1F06-01 Formato para elaboracién, cambio o anulacién de

documentos del SGC

A1F07-01 Formato programas de auditorias internas al SGC

A1P01-01 Procedimiento acciones correctivas

A1P02-01 Procedimiento acciones preventivas

A1P03-01 Procedimiento auditorias internas al SGC

A1P05-01 Procedimiento de control y almacenamiento de registros de

calidad

Manual de Funciones

Se desarrollaron seguidamente las siguientes actividades:

o El manual de Funciones fue expuesto a los trabajadores, enunciando
su estructura y definicion de sus partes.
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7.3.

Publicacion en la red de la cooperativa, donde cada uno de los
trabajadores estudié especificamente su cargo.

Retroalimentacion y solucion de dudas acerca de las funciones
descritas, a cada uno de los trabajadores de la cooperativa.

Estructura Salarial

La estructura salarial fue revisada por la Gerencia y el Consejo de
Administracién, quienes determinaron desarrollar las recomendaciones
realizadas, estableciendo un alza gradual para cada uno de los cargos.
Esta implementacion se planea desarrollar a partir del afo 2005.

Reglamento Interno

Se desarrollaron seguidamente las siguientes actividades:

o
o

Estudio del reglamento por parte del consejo de administracion.
Aprobacion del Reglamento Interno de trabajo por parte del consejo
de administracion.

Impresion de copias para el archivo local del Consejo de
Administracién y el archivo local de la Gerencia.

Presentacion de los lineamientos basicos a los trabajadores de la
cooperativa.

Impresion y publicacidn de una copia en un lugar visible de la
cooperativa.

Cadigo Disciplinario

Se desarrollaron seguidamente las siguientes actividades:

O

Estudio del Codigo disciplinario por parte del consejo de
administracion.

Aprobacién del Cédigo disciplinario por parte del Consejo de
Administracion.

Impresiébn de copias para el archivo local del Consejo de
Administracion y el archivo local de la Gerencia.

Presentacion de los lineamientos basicos a los trabajadores de la
cooperativa.

ETAPA 3. RECOMENDACIONES

7.3.1 Objetivos

Realizar recomendaciones a la cooperativa para continuar ordenada y
eficientemente el proceso de estructuracién interna que fue iniciado.
Realizar recomendaciones para el mejoramiento de los procesos
internos.
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7.3.2 Recomendaciones

Recomendaciones para la posible implementacion de un Sistema de
Gestion de la Calidad en Copacredito Ltda., que se encuentran citadas
en el numeral 6.1.2 “Analisis critico de los documentos existentes en la
cooperativa”.

Recomendaciones realizadas en el numeral 4.2 acerca del
funcionamiento general de Copacredito Ltda.

Desarrollar trabajos e investigaciones que den continuidad al proyecto
realizado y mejoren la eficacia de la organizacion:

o Implementacion de un Sistema de Gestion de la Calidad.

o Estudio de distribucion del espacio.

o Estudio de colas.

o Estudio de métodos y tiempos.
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8. CONCLUSIONES

La definicion de la estructura interna de COPACREDITO LTDA.,
beneficié a la organizacion en la clara identificacién de los procesos, la
agilizacion en el traslado de informacion y la eficacia en la prestacion del
servicio.

Se le definieron a COPACREDITO LTDA. los niveles al interior de la
cooperativa, por medio del establecimiento del organigrama; él cual
especifica claramente la jerarquia y la cadena de mando, logrando que
los trabajadores identificaran su posicion en la organizacion con
respecto a los demas cargos.

Se definié el Manual de Funciones a COPACREDITO LTDA. permitiendo
que los trabajadores de la cooperativa conozcan el rol que desempefian
y las responsabilidades que adquieren en el cumplimiento de los
objetivos y la mision de la empresa.

Se adicionaron cargos a la estructura interna de COPACREDITO LTDA.,
contribuyendo al mejoramiento en el funcionamiento interno de la
cooperativa y la buena prestacion del servicio.

La definicion clara del Manual de Funciones en COPACREDITO LTDA.
liberé a la Gerencia de emisidon diaria de tareas, que retrasaban los
procesos administrativos y de toma de decisiones estratégicas para la
cooperativa.

La definicion de la Estructura Salarial permiti6 que COPACREDITO
LTDA. conociera una estimacion de la remuneracion que sus
trabajadores deben recibir por las funciones que desempefan en el
cargo y por sus competencias personales, haciendo que la
compensacion por su aporte a la organizacién sea justa y equitativa para
todos los trabajadores.

Se definieron las politicas salariales que le permitiran a COPACREDITO
LTDA. implantar y mantener la estructura salarial propuesta, para que
cada uno de sus trabajadores reciba una compensacion justa por las
labores que desarrolla y por las competencias personales con las que
cuenta.
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El Reglamento Interno desarrollado esbozé las normas por las cuales los
trabajadores y COPACREDITO LTDA. deben regirse para que su
relacion sea justa, se encuentre dentro de las normas legales y cumpla
con los requerimientos de ambas partes, asegurando que no se violaran
los derechos y que se cumpliran lo deberes de cada una de las partes.

El Coddigo Disciplinario elaborado, le permiti6 establecer a
COPACREDITO LTDA. las normas y parametros legales del proceso
disciplinario especifico para regir las relaciones y comportamientos
entre los trabajadores y los entes involucrados en la administracion de la
cooperativa.

La reestructuracion interna realizada en COPACREDITO LTDA. se
desarrolld, teniendo como base el incremento en el nimero de
asociados, por lo cual la propuesta de mejora realizada sera aplicable
cuando la cooperativa se expanda y amplie su mercado a nivel nacional

La definicion que se realizd de los procesos desarrollados en
COPACREDITO LTDA. permite que la cooperativa cuente con la clara
identificacion de las actividades y responsables, para que la prestacion
de sus servicios se desarrolle eficientemente, contando con un flujo de
informacion rapido y confiable.

La estructuracion de los procedimientos relacionados con el cliente,
mejora la relacion establecida con ellos, identificando sus requerimientos
y necesidades para que los asociados se encuentren satisfechos con el
servicio ofrecido.

La definicion de los procesos internos en COPACREDITO LTDA. es el
primer paso para que la cooperativa implemente un Sistema de Gestidén
de la Calidad y mejore continuamente la eficacia del mismo mediante el
uso de la politica de la calidad, los objetivos de la calidad, los resultados
de las auditorias, el analisis de datos, las acciones correctivas y
preventivas y la revision por la direccion.

La estructuracion de los procedimientos, de acuerdo a la Norma ISO
9001, dando cumplimiento de los requerimientos alli establecidos permite
que éstos sean utilizados en el futuro establecimiento de un Sistema de
Gestion de la Calidad al interior de COPACREDITO LTDA.
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ANEXO A. Computadores Personales Copacredito Ltda.

COPACREDITO LTDA
COMPUTADORES PERSONALES

L RAM MB| Vel Mhz D.D. GB CD ROM Fax Windows
Ubicacion Marca Procesador
Modem

1|Jefe Sistemas Dtk Pentium Il MMX 256 400 20 44X NO 95

2|Auxiliar Sistemas Dtk Pentium 1l MMX 256 400 6 52X NO 98 SE

3|Jefe Tecnologia Compag EVO  |Pentium 4 640 1800 40 48X Externo| XP Pro

4|Portatil Compaq Presario |Pentium Ill 256 500 20 52X Interno | XP Pro

5|Tesoreria HP EVO Celeron 256 2200 40 48X NO XP Pro

6| Terminal de Consulta Dtk Pentium Il MMX 256 400 6 44X NO 98 SE

7|Contabilidad Dtk Pentium Il MMX 256 400 6 52X Interno 95

8|Control Interno Clon Pentium Il MMX 192 400 6 44X Interno 98

9|Contador - Fiscal Clon Pentium 4 512 1600 40 52X NO XP Pro
10|Caja 1 HP EVO Celeron 256 2200 40 48X NO XP Pro
11|Caja 2 Dtk Pentium Il MMX 256 400 6 44X NO 98 SE
12|Gerencia Clon Pentium Ill 64 500 10 48x Interno Me
13|Crédito y Cartera Dtk Pentium Il MMX 256 400 6 44X NO 98 SE
14|Promotoria Social Clon Pentium 4 256 1600 38 52X Interno | XP Pro
15|Secretaria Dtk Pentium Il MMX 128 400 6 52X Interno 98 SE
16|Proyeccion Compagq EVO  |Pentium 4 128 1800 40 48X NO XP Pro
17|Directora Bucaramanga Clon Pentium Ill 128 500 10 52X Interno 98 SE
18| Caja Bucaramanga Clon Pentium Il 128 500 10 24X Interno 98 SE
19| Secretaria B/manga Clon Pentium 4 512 1700 40 52X Interno | XP Pro
20| Comité de Apoyo B/manga Clon Pentium Pro 64 333 4 24X NO 95
21|SERVIDOR Barrancabermeja HP TC2110 Pentium 4 640 2000 20 52X Interno
22| SERVIDOR Bucarmanga Compagq Proliant |Pentium Il 640 800 9 24X NO
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Nombre:

ANEXO B. Formato Inventario de procedimientos

Cargo:

Fecha:

No.

PROCEDIMIENTO
Nombre y Descripcion

PERIODICIDAD

DOCUMENTOS ASOCIADOS
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ANEXO C. Mapa de Procesos

PROCESOS ORGANIZACIONALES
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ANEXO D. Formulario de analisis de cargos

[IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE: CARGO:

JEFE INMEDIATO: CARGOS SUPERVISADOS

| ESPECIFICACION DEL CARGO

e EDUCACION
Indique la educacién formal minima necesaria, o su equivalente, para el desempefio del
cargo.

| NIVEL DE ESTUDIO

Primaria
Bachillerato
Académico
Comercial
Técnico

CAP del SENA
Carrera intermedia
;Cual?

Carrera Universitaria
Otros

o EXPERIENCIA
Indique la experiencia minima que se requiere para ejercer el cargo a cabalidad.

| EXPERIENCIA

o Experiencia en cargos similares o Experiencia en la cooperativa

Ninguna Ninguna

Hasta seis meses

De seis meses a un ano

Hasta seis meses

Mas de un afio

De seis meses a un ano

Mas de un ano

e HABILIDAD

Indique el grado de habilidad requerida para efectuar eficientemente las funciones del cargo
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HABILIDADES EN EL CARGO

GRADO DE HABILIDAD HARII IDAD GRADO DE HABILIDAD

HABILIDAD | BAJA NORMAL ALTA BAJA NORMAL ALTA

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Manual Agilidad
Visual Creatividad
Verbal Paciencia
Auditiva Organizacion
Memoria de actividades

e HABILIDAD MENTAL E INICIATIVA
Indique que habilidades son necesarias para desempenar eficientemente las funciones del
cargo:

| HABILIDADES PERSONALES |

DESARROLLO DEL TRABAJO FRECUENCIA

Seguir instrucciones definidas Nunca | Raravez | Frecuente | Constante

Tomar pequefias decisiones

Tomas decisiones de alguna importancia

Analizar y resolver problemas complejos

Planear el trabajo propio

Planear el trabajo de otros

Tomar decisiones de muchas importancia

Presentar el trabajo realizado para ser calificado por los
superiores

e RESPONSABILIDAD
Indique la responsabilidad que tiene la persona que desempefie el cargo por elementos que
le son suministrados.

| RESPONSABILIDADES DEL CARGO |

ELEMENTOS A CARGO | CUALES ELEMENTOS? | VALOR APROXIMADO | DANO PROBABLE

PARCIAL | TOTAL

Magquinaria

Equipo

Equipo de oficina

Dinero o valor

OTROS

Cargos de las personas a cargo:

NIVEL
NULA | BAJA | MEDIA | ALTA

RESPONSABILIDAD

Personas
Informacion
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e RESPONSABILIDAD POR SUPERVISION

El cargo exige supervisar a varias personas en el desarrollo de tareas?

Si_ Cantidad
No (pase a la siguiente pregunta)

Identifique el tipo de supervision que le corresponde ejercer.

CLASE DE SUPERVISION

Supervision técnica sobre otras personas

Asigna, instruye y comprueba el trabajo de otras personas

Supervisa a personas que realizan labores sencillas

Supervisa a personas que realizan labores especiales

Supervisa a personas que supervisan a su vez a otros cargos

Ninguna

OTROS CUAL?

e ESFUERZOS

Segun el tipo de esfuerzo presentado a continuacion relacionar la intensidad que
normalmente se presenta al realizar las funciones del cargo.

| ESFUERZOS REQUERIDOS POR EL CARGO

INTENSIDAD
TIPO BAJA NORMAL ALTA
112|3|4|5|6[|7]8|9]10

Concentracién mental

Atencion visual

Esfuerzo fisico

Atencion Auditiva

OTRO CUAL?

| CONDICIONES DEL CARGO

e RIESGOS

| RIESGOS PRESENTES EN EL CARGO

Se encuentra expuesto a sufrir accidentes por la ejecucion de las funciones del cargo.

Si No

En la siguiente escala indique la gravedad del accidente que puede presentarse:

NIVEL

TiPO NULA | POCA

MEDIANA

GRANDE

Lesiones de poca importancia

Incapacidad parcial

Muerte

OBSERVACIONES:
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e CONDICIONES AMBIENTALES

Determine las condiciones en las cuales regularmente debe ejecutarse el cargo.

FACTORES

CONDICIONES

MALAS

NORMALES

BUENAS

lluminacion

Calor

Humedad

Ruido

Polvo

Olores

Congestién

Suciedad

Stress

Frio

| IDENTIFICACION DE FUNCIONES

Describa en forma clara y precisa, y en orden de importancia, las funciones o actividades
que se ejecutan en el curso normal de las labores del cargo, indicando el periodo de

ejecucion.

e FUNCIONES DEL CARGO

Funciones

PERIODICIDAD

DIARIA

SEMANAL

QUINCENAL

MENSUAL

OTRAS
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PERIODICIDAD

FunCiones DIARIA SEMANAL QUINCENAL MENSUAL OTRAS
e OCASIONALES O ESPORADICAS
. PERIODICIDAD
Funcwnes DIARIA SEMANAL QUINCENAL MENSUAL OTRAS
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