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Resumen.

Estudiar el proceso de induccion del recurso humano de la Cooperativa
Integral de Ahorro y Crédito “FONDOS DE AMERICA” Responsabilidad
Limitada, y su impacto en la ubicacion al puesto; como objeto del presente
estudio, el cual surge por la necesidad de buscar informacién relacionada
a los alcances de conocimientos del colaborador en relacion a los objetivos
generales de la cooperativa, asimismo detectar el nivel de impacto ya sea
positivo o negativo en funcion de la informacion que fluye entre la institucion

y su personal.

El presente informe producto de la investigacion ejecutada, se deriva de un
diagndstico administrativo realizado en la Cooperativa “Fondos de América”
R. L., con sede en la aldea Argueta del municipio y departamento de
Solol4, utilizando la herramienta administrativa del FODA. Identificando
“fortalezas” que trascienden e influyen en el desarrollo que ha alcanzado
la cooperativa hasta la fecha, una de ellas es el “recurso humano” gracias
a la iniciativa de un grupo de fundadores, directivos y principalmente de un
equipo eficaz de colaboradores entregados con todo fervor para cumplir

con el deber de sus funciones.

Sin embargo, relacionado al recurso humano hay mucho por hacer, porque
al mismo tiempo puede ser una de las debilidades, que también influye en
los problemas mas importantes de la cooperativa, como: conflictos laborales,
desacuerdos, deficiencias en la atencion al cliente, corrupcion, degradacion,
rotacion de personal, desmotivacion, fuga de talentos, ete. al final la victima
es la misma institucion, porque sus intenciones de alcanzar los objetivos
sociales y economicos tendran una plataforma dificultosa. Por ello, la

propuesta que se incluye en este informe de la PED, es un “Manual de



induccion”, con elementos priorizados para el conocimiento del nuevo
colaborador, también un programa permanente de capacitaciones, mas
un modelo estructurado de un “Perfil de puesto”; los cuales forman un
excelente paquete de informacién, para desarrollar el “proceso de

induccion” al recurso humano.



Introduccion.

Laeficienciay el éxito esperados del recurso humano, se logra solamente,
si existe una fluidez de informacion, elemento medular de la “etapa de
induccion”, cuyo objeto es inducir al nuevo colaborador hacia dos grandes
enfoques: a la Cooperativa como empresa y al puesto de trabajo.
Proporcionarle al colaborador una efectiva informacion general sobre las
funciones institucionales de la cooperativa: los fines, metas, objetivos sociales,
mision, vision, valores institucionales; asimismo orientarlo sobre sus funciones

segun el perfil del puesto, es un proceso fundamental y basico.

Es deber de la organizacion informar, capacitar y orientar a las personas
involucradas dentro de un equipo de colaboradores principalmente los de
nuevo ingreso. La orientacion debe perseguir estimular al nuevo colaborador
para que pueda incorporarse sin obstaculos al equipo de trabajo de la
organizacion. Exige, pues, la recepcion favorable de los compaiieros de
labores, la incorporacion hacia un mundo diferente de conocimientos y
experiencias no es facil al principio, a pesar de un programa de
capacitaciones preexistente siempre le costara al nuevo colaborador
acoplarse a un puesto de trabajo, por ello es imprescindible promover una
amplia informacién de la cooperativa hacia el recurso humano y conseguir

la coordinacién armonica de la fuerza de trabajo.

Los hallazgos encontrados en la investigacion, basados en procedimientos
cientificos: documentales y la informacién de campo fueron vitales para
identificar un conjunto de fortalezas y debilidades de la cooperativa, y la
mas relevante fue el “proceso de induccion al recurso humano” como
una de las debilidades importantes, el cual se practica en la cooperativa
pero no en la forma mas apropiada, en consecuencia el personal
administrativo y operativo que actualmente realiza funciones en los diversos

puestos de trabajo, pues carece de informacion importante de la cooperativa



y su entorno. Y para superar lo anterior, en el presente informe, posterior
al analisis, discusién y conclusiones; como aporte se incluye un “Manual
de induccioén al recurso humano™, equivalente a una propuesta la cual esta
conformado dos enfoques importantes: La induccion hacia la empresa y

hacia el puesto.

El informe de la Practica Empresarial Dirigida PED, esta conformado por
los siguientes componentes: Definicién y localizacion de la Cooperativa
“Fondos de América”, el marco tedrico conceptual, el planteamiento del
problema, el analisis de resultados y diagnéstico de la Cooperativa,
presentacion de resultados, exposicién y discusion de resultados, las
conclusiones, las recomendaciones y un manual de induccion al recurso
humano, como “propuesta”. Finalmente como valores agregados se
incluyen: un programa de capacitacion permanente mas un modelo de un

Departamento de Recurso Humano.



Capitulo I.

Diseiio de la Investigacion

1.1 Planteamiento del problema

La eficiencia y la eficacia, factores determinantes que cada dia buscan los
empresarios de sus colaboradores y cualidades se logran solamente cuando
existe un proceso técnico y cientifico en el desarrollo de la etapa de induccién
dirigida, tanto al nuevo personal que ingresa en la empresa, como el
mantenimiento de capacitaciones al personal existente en la misma, por
los nuevos cambios que se imperan, debido a la tecnologia, el mercado, la

competenciay la politica.

Cuando no existe una apropiada induccion al personal, y si faltare un plan
de capacitacion al personal, y los factores exdgenos presionan a las empresas
adiversos cambios fuertes en la administracion, la produccion, la atencion
al cliente y sobre todo las mejoras y cadenas de valores que se deben
agregar en los bienes y servicios, para satisfacer mejor al cliente. Entonces
la empresa entra en un colapso econdmico, reducen las ventas, bajan los
ingresos, los clientes prefieren consumir en otro centro de servicio donde
haya innovacion, creatividad, mas valores agregados a los productos.
Consecuentemente una empresa que no tiene preparado totalmente a sus

colaboradores, empieza a decaer, y la tendencia es indeseable.

En el caso de la Cooperativa Integral de Ahorro y Crédito “Fondos de
América” Responsabilidad Limitada, la falta de una induccion completa a
su personal un problema relevante, segun resultados al aplicar el FODA,
y ese es el punto preciso como objeto de estudio: el medir el grado de
inducciéon del nuevo colaborador al puesto., a través de opiniones

1



encuestadas. ;LA FALTA DE UN PROCESO DE INDUCCION DEL
RECURSO HUMANO DE LA COOPERATIVA “FONDOS DE
AMERICA” IMPACTA EN LA UBICACION AL PUESTO?

1.2 Justificacion:

“Vender la idea” es una frase clave moderna que muchos gerentes quisieran
hacer con su personal. Pero ;cual es el objetivo con vender la idea? Y
;(cual seria esa idea o ideas?  Algunos colaboradores suelen decir una

frase como: “Uno nunca sabe para quien trabaja”.

Si el patrono logra vender la idea a su colaborador y el colaborador asimila
la idea, entonces sabe para quién esta trabajando; esa es la respuesta. Si el
patrono logra que el recurso humano, se involucre y se profundice en el
puesto de trabajo en la empresa; de esta manera el mismo colaborador
identificara para quien trabaja y sera parte de la institucion, con el sentido
de pertenencia, con clara conviccion en que esta participando, y cuales
seria las oportunidades que se esperan en el futuro, tanto para la institucion

como para el mismo colaborador.

Si la cooperativa logra vender la idea al colaborador, entonces €l podra
vender la idea a los clientes, porque conoce para que esta contratado, sus
funciones estan claras, la mision, la vision, los objetivos, valores, filosofiay
metas institucionales; los resultados serian eficientes porque el colaborador

no solo estaria ocupando algun puesto del trabajo, sino como efecto la



Cooperativa cumple eficientemente con la funcién social para la cual fue

constituida.

Se consider6 necesario realizar un estudio acerca del proceso de induccién
al recurso humano, y visualizar el impacto en la ubicacién al puesto, del
colaborador en la cooperativa “Fondos de América”. Actualmente, la
institucion ha tratado de ejercer un pequefio programa de capacitacion inicial,
el cual viene siendo parecido a una pequefia induccion pero tiene una

caracteristica superficial, o puede considerarse como una practica arbitraria.

1.3 Objetivos.
1.3.1 Objetivo general.

1. Determinar la existencia de un proceso de induccién del

recurso humano.

2. Determinar el impacto del proceso de induccién en la

ubicacién al puesto.

1.3.2 Objetivos especificos.

* Evaluarel conocimiento del colaborador de la informacion general

de la cooperativa y sus funciones en el puesto.

* Explicar la repercusion en el desempefio, cuando no existe un

apropiado proceso de induccion



1.4 Alcances y limites.
1.4.1 Temporal.
El proyecto de estudio, fue realizado durante los meses de junio a septiembre

del afio 2007.

1.4.2 Espacial.
El estudio se realizo en la sede la Cooperativa Integral de ahorro y crédito

“FONDOS DE AMERICA, Responsabilidad Limitada. Ubicada en la aldea

Argueta, del municipio y departamento de Solola. Guatemala, C. A.

1.4.3 Tedrica.

Administracién de Recursos Humanos y Proceso de Induccion.

1.4.4 Aporte.

El aporte principal del presente trabajo de investigacion es proporcionar un
instrumento de planificacion de procesos de induccion, a la empresa objeto

de estudio, asimismo para los siguientes:

» LaUniversidad, le servira de guiay consulta para elaborar y formar

proyectos de practica empresarial dirigida.

* Los profesionales de Administracion de Empresas, les ayudara para
plantificar y asesorar procesos de capacitacion e induccién de

recurso humano.

» A los estudiantes y piblico en general, les ayudara para a tener

conocimiento a acerca de la preparacion del recurso humano.

4



1.5 Metodologia:

1.5.1 Sujetos.
Para obtener la informacién necesaria se encuestaron a 30 personas que
actualmente estan desempenando cargos en la Cooperativa: 25 empleados

subalternos y 5 jefes: entre Presidentes y Gerente.

1.5.2 Instrumentos

Para cumplir con el objetivo de la presente investigacion, fue necesario
usar un instrumento que sirvid para recabar la informacion necesaria la
cual permitio conseguir respuestas directas, relacionadas al conocimiento
del empleado de la cooperativa y el grado de desarrollo de la etapa de
induccidn, asimismo el criterio de cada uno, factor que serviria para mejorar
el desempefio en cada puesto de trabajo. Dicha recopilacion sirvio para la
debida revisién y evaluacion del grado de eficiencia de la aplicacion del

proceso de induccion y el desempefio.

La primera boleta de opinion, instrumento de 9 preguntas dirigidas aj

empleados subalternos, las cuales son de tipo cerrada; la segunda boleta

consta de 11 preguntas dirigida a jefes: Presidentes y Gerentes.

1.5.3 Metodologia estadistica:

Para obtener la informacion necesaria seg(in los objetivos de la investigacion,

se considerd una poblacion total de 30 colaboradores.



1.5.4 Procedimiento.
" Seleccion de la institucion donde se realiza la practica.

Diagnéstico general de la institucion, investigando sus antecedentes,

mision, vision, valores, objetivos y estrategias.

Elaboracion del analisis FODA, para determinar las fortalezas,

debilidades, oportunidades y amenazas.

Planteamiento del problema.

* Recopilacion de informacion a través de referencias bibliograticas.
Recopilacién de informacion de campo,

® Procesamiento de informacion, analisis, discusion, conclusiones,

recomendaciones.

Diseiio de “un manual de induccion al recurso humano”

1.6 Marco Teoérico:
1.6.1 Antecedentes

La administracién de personal es una técnica universal, sobre el cual se
desarrollan los diferentes procesos, pero su funcidn esta enfocado sobre ¢l
recurso humano, este ultimo rodeado de muchas circunstancias relacionado
a la capacidad del colaborar y la capacidad de la empresa en la fluidez de
informacion de la misma, de tal manera que se obtiene un resultado eficaz
en el desarrollo de los servicios, cumpliendo con los propdsitos de la
entidad, impulsado por los diferentes tratos: Proceso de induccion,

motivaciones, incentivos, etc. Destinado para los colaboradores.



Dentro de los antecedentes de estudio del problema se pueden citar:

Barias (2005). En su tesis “Capacitacion y Motivacion”, realizado al

personal de hoteles en una cadena internacional en Guatemala, llego a las

siguientes conclusiones.

No todos los hoteles de una cadena internacional, de la ciudad de
Guatemala programan seminarios o capacitaciones, elementos de

un proceso de induccién para el personal de ventas.

Los hoteles tienen capacitacion para el personal de nuevo ingreso,
con informacién general, y no especifica para cada una de las

areas.

La capacitacién que se brinda al nuevo personal de ventas, es

escasa y no se le presta tiempo ni la importancia necesaria.

En el departamento de ventas existe poca relacién interpersonal,

escaso trabajo en equipo y mucha rotacién.

Hacen falta programas de motivacién y paquetes de incentivos

adicionales a los ya establecidos para los vendedores.

Pinales, K. (2000). En su libro de Administracién de personal, confirma

que “La Administracion de Recurso Humano, consiste en la planeacion,

organizacion, desarrollo y coordinacion, asi como también control de

técnicas, capaces de promover el desempefio eficiente del personal, a

la vez que la organizacion representa el medio que permite a las personas

que colaboran en ella alcanzar los objetivos individuales relacionados

directa o indirectamente con el trabajo™



Funciones del Departamento de Recurso Humano.

El departamento de Recurso Humano, es esencialmente de servicios. Sus
funciones varian dependiendo del tipo de organizacion al que este pertenezca,
a su vez, asesora, no dirige a sus gerentes, tiene facultad de dirigir las

operaciones de los departamentos.

Funciones esenciales:

1. Ayudar y prestar servicios a la organizacion, a sus dirigentes,

gerentes y colaboradores.

2. Describe las responsabilidades que definen cada puesto y laboral

y las cualidades que debe tener la persona que lo ocupe.

3. Evaluar el desempefio del personal, promocionando el desarrollo

del liderazgo.
4. Reclutar al personal idoneo para cada puesto.

5. Capacitar y desarrollar programas, cursos y toda actividad que
vaya en funcién del mejoramiento de los conocimientos del

personal.

6. Brindar ayuda psicoldgica a los colaboradores en funcion de
mantener la armonia entre ellos, ademas buscar solucion a los

problemas que se desatan entre los mismos.
7. Llevar control de beneficios de los empleados.

8. Distribuye politicas y procedimientos de recursos humanos,
nuevos o revisados, a todos los colaboradores, mediante

boletines, reuniones, memorandums o contactos personales.

9. Supervisar la administracion de los programas de prueba.
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10. Desarrollar un marco personal basado en competencias.

11. Garantizar la diversidad en el puesto de trabajo, ya que permite
a la empresa triunfar en los distintos mercados nacionales y

globales.

Margaret, B. (2006). En su libro Reinventando Recursos Humanos:
cambiando los roles para crear una organizacion de alto rendimiento.
El papel y la funcion de Recursos Humanos de la empresa consisten

en las siguientes:

1. Identificacion y desarrollo de las competencias claves necesarias
para respaldar el negocio. Una vez identificadas, se ponen en
marcha estrategias para desarrollar o adquirir las competencias
claves. La funcion empresarial es también responsable de

monitorizar el progreso de desarrollo.

2. Desarrollo de talento ejecutivo. Recursos Humanos de la
empresa es responsable de los sistemas que identifican 'y
desarrollan el personal con mayor potencial de toda la
organizacién, preparandolo junto a los directivos presentes, para
alcanzar los objetivos empresariales presentes y futuros,

incluyendo la planificacién de sucesiones.

3. Desarrollo de iniciativas de formacion y desarrollo para respaldar
la cultura, los valores y los principios operativos comunes.
Utilizando las sesiones de formacion y desarrollo como vehiculos
de comunicacion para desarrollar, implementar y sostener este

principio.



4. Desarrollo de modelos para la evaluacion y retribucion de los
colaboradores, Recurso Humano de la empresa, identifica los
modelos empresariales para la contratacion, el Juicio y la

evaluacion de los colaboradores.

5. Desarrollo e implementacion de politicas y programas de gestion
de la actuacion y la retribucion para utilizarse en todas las

compafiias operativas.

Enciclopedia del Empresario (2001 — 2001). Desarrollo de Recursos
humanos: El principal activo de que dispone cualquier mando de empresa, o
la organizacion misma si a eso viene, es su personal. El Directivo tiene
muchas responsabilidades pero dos de ellas ocupan un lugar destacado:
Ocuparse de que las personas sean capaces de cumplir con unos objetivos,
tomando todas las disposiciones necesarias para que lo hagan; y conseguir

que quieran producir el rendimiento deseado.

La formacion es necesaria para lo primero, la motivacion para lo segundo.

Como veremos, ambas deben ir de la mano.
* Impartir unos conocimientos.
® Desarrollar unas destrezas

= (Cambiar unas actitudes.
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1.6.2 Marco Teorico Contextual
1.6.3 Antecedentes de la Cooperativa.

Fondos de América, es una cooperativa Integral de Ahorro y Crédito, esta
identificado bajo este nombre debido a que los organizadores o fundadores,
creen que tanto el departamento de Solola como el pais de Guatemala, son
territorios que pertenecen al continente americano, y porque los servicios
que presta se orienta al mismo nombre, su funcion principal estd enfocada

a la administracion de ahorros y las micro finanzas o micro créditos.

Fondos de América, fue organizado por un grupo de personas maya hablantes
de Quiché y Cakchiquel. residentes del municipio de Solol4, con una idea
generada e inducida a la practica por Pedro Feliciano Menchia Vasquez,
originario de la aldea Argueta, del municipio y departamento de Solola.
Transmitida la idea a un grupo de treinta fundadores, iniciando su primera
convocatoria de constitucion para el dia 12 de octubre del afio 2003, y
quedandose totalmente legalizada, autorizada y registrada su personalidad
Juridica el dia 12 de julio del afio dos mil cinco 2005. Gracias al Acuerdo
30-2005CD, del Consejo Directivo del Instituto Nacional de Cooperativas
INACOP, basado en la Ley General de Cooperativas Decreto 82-78,

aprobado por el Congreso Nacional de la republica de Guatemala.

La institucién inici6 actividades operativas y financieras, el dia 2 de
noviembre del afio 2005. Al principio tuvo que reclutar a tres personas
para atender las primeras necesidades de la cooperativa: Organizacién de
las politicas de servicio y trabajo, normas de control interno, estructura,
proceso de trabajos y servicios. Fueron contratados: Un Gerente, una

Secretaria de atencion al pablico y un agente de seguridad.
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1.6.4 Estructura Legal y operacional de la cooperativa.
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1.6.5.

Filosofia de la Cooperativa:

Puramente Cooperativista, basada en la ayuda mutua, reciprocidad
en los servicios de micro ahorros, micro créditos. La union de
pequefios fondos en conversion a grandes ahorros y créditos.
Accesibilidad completa sin discriminacion alguna, promoviendo la
economia desde la extrema pobreza hacia una economia de
desarrollo, entre sus asociados.

Proteccion familiar: la creacion de un fondo solidario generado por
los mismos miembros de la Cooperativa, para proveer proteccion
médica y funeraria en beneficio del asociado y su familia.
Justicia en la intermediacion financiera: los fondos aportados y
ahorrados por una comunidad asociada seran invertidos en la misma,
en busca del desarrollo econdmico poblacional local, evitando la

transferencia de riqueza hacia otros sectores desarrollados.

1.6.6. Valores:

1.

Honradez: Rectitud de animo, integridad en el obrar, en la
administracion de los recursos, los servicios, los compromisos
sociales y econdmicos: fines y objetivos

Humanista: Doctrina o actitud vital basada en una concepcion
integradora de los valores humanos, el asociado es un elemento
humano, sensible a las necesidades y a la vida misma, para las
cuales, la Cooperativa es un instrumento real de solucion y
proteccion.

Solidaridad: Adhesion circunstancial a la causa o a la empresa de
otros. En cualquier momento y lugar, la cooperativa sera siempre
solidaria con sus asociados asimismo con las Organizaciones

sociales de bienestar comun.
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4. Eficienciay Eficacia: Capacidad de disponer de alguien o de algo
para conseguir un efecto determinado, capacidad de lograr el efecto
que se desea o se espera, atencion esmera y personalizada, velocidad
en los tramites y soluciones inmediatas. [nstitucion de autogestion
y autosuficiente.

5. Servicio: Organizacion y personal destinados a cuidar intereses o
satisfacer necesidades del publico o de alguna entidad oficial o
privada. Es una Institucion de servicio y desarrollo social, no
lucrativo. Prioriza el plan de atencion al cliente, no el plan del
€xito.

6. Discrecion: Don de expresarse con agudeza, ingenio, oportunidad,
reserva, prudencia, y circunspeccion. LaJunta Directiva, Gerentes,
Directores, Ejecutivos, Jefes, Coordinadores y todo el personal
administrativo y operativo de Fondos de América, son personas
altamente disciplinadas a guardar discrecion, principalmente en el
manejo de informacion relacionada a sus funciones, de los

asociados (as) vy de la cooperativa en general.

1.6.7  Objetivos

1.6.7.1 . General

Contribuir en el desarrolio social, econdémico y cultural al pueblo
guatemalteco, a través de programas integrales enfocados a los servicios
de ahorro, crédito, transferencias monetarias internaciones, seguros,
proyectos de desarrollo social, etc. Promoviendo la participacion de todos
los estratos sociales en el area rural y urbana. de los municipios y
departamentos de Guatemala. No importando los niveles de ingresos
economicos. Aplicando la filosofia, los principios y valores del
cooperativismo, asimismo la potestad legal que otorga el Estado. Incluyendo
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el criterio empresarial en las inversiones generales, sin descuidar el fin de

servir y no lucrar.

1.6.7.2 Especificos:

Objetivos sociales (Segiin los estatutos). Articulo 4°. El objeto social de la
cooperativa sera percibir de los asociados los ahorros corrientes y a plazo
fijo, concederles préstamos fiduciarios, prendarios e hipotecarios, asi como
proporcionarles otros servicios que demanden y la cooperativa esté en

capacidad de ofrecer

Articulo 5°. La Cooperativa tendra los objetivos siguientes:

1. Promover el mejoramiento social y economico de sus miembros, mediante
la realizacion de planes programas, proyectos y actividades, que
demanden el esfuerzo comun, la ayuda mutua, la accién conjunta y la

solidaridad,

2. Fomentar entre sus asociados todas aquellas actividades tendientes a
desarrollar el habito del ahorro, como medio para financiar proyectos

productivos o de otra indole, que contribuyan a mejorar su nivel de vida,

3. Propiciar dentro de la empresa la practica del Cooperativismo, tanto en
su filosofia como en su organizacion,

4. Estimular y mantener en los asociados las aptitudes y confianza necesarias,
con el objeto que la empresa se constituya en una organizacion
productiva,

5. Garantizar la eficiencia y la seguridad, para que se proporcione a los

asociados, sus familiasy la comunidad, el mejor servicio posible.
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1.6.8 Mision:

1.

Es una organizacion financiera en cooperativa, que genera productos y
servicios financieros seguros y de calidad en: Certificados de Ahorros,
Depositos corrientes, Aportaciones y otras inversiones con alto
rendimiento, una variedad de opciones en créditos para el comercio, la
industria, la vivienda, la agricultura y Gastos personales; servicios
agiles a costos competitivos; Seguros de viday Seguros médicos
eficientes con el fondo solidario.

Los servicios estan disefiados y enfocados a todos los asociados micro,
pequefios y medianos empresarios, industriales, artesanos, agricultores,
profesionales, empleados publicos y privados.

La calidad de los productos, se consigue a través de una alta
confidencialidad, garantia total, una rentabilidad de competencia,
disponibilidad inmediata, accesibilidad, diversidad de opciones para
seleccionar el producto ideal, soluciones inmediatas, no permitimos
tramites engorrosos y lentos, en fin, promovemos la eficienciay la
eficacia.

Cubre con prontitud la regiéon Sur-Occidente del pais de Guatemala,
principalmente el departamento de Solol4, en las areas rurales y urbanas
de sus municipios; y demas lugares donde existan demandas de nuestros
productos.

Los beneficios que obtienen los usuarios de los productos financieros,
no solo solucionan las necesidades actuales, sino también contribuyen
en el mejoramiento del nivel de vida de las familias, principalmente en
el desenvolvimiento economico y cultural.

La Organizacion Cooperativa, constantemente se encuentra
investigando, analizando y creando nuevos productos, innovando los
servicios financieros con mayores ventajas competitivas, logrando con
ello mayor satisfaccion con nuestros asociados (as).
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1.6.9  Vision:

1. Al finalizar la presente década pretende alcanzar una posicion de
liderazgo dentro del mercado financiero, a través del impacto de los
productos financieros en el departamento de Solola y sur occidente de
Guatemala. Por medio de una innovacion rapida y constante en la
calidad total de los servicios, asimismo la aplicacion de la tecnologia
de punta, para la administracion de los recursos; logrando con ellos una
seguridad garantizada para los asociados (as), buscando siempre la
eficienciay la eficacia en nuestra Organizacion Cooperativa,

2. Instalar cajas receptoras o agencias en el 90% de los municipios de
Solola, al finalizar el aito 2010, facilitando a los usuarios de los servicios
financieros, con accesibilidad inmediata y cercania.

3. Instalar Agencias en las principales ciudades de los departamentos del
Sur-occidente, en la Costa Sur, en el centro, Oriente y norte:
Quetzaltenango, Huehuetenango, San Marcos, el Quiché, Mazatenango,
Escuintla, Chimaltenango, Guatemala, Zacapa, Puerto Barrios, El Petén,
para los afios 2015 y 2020.

4. Incrementar la membresia a 500 miembros cada afio, para alcanzar
3,500 como minimo de usuarios al finalizar el afio 2010.

5. Alcanzar activos netos en balance a Q. 2 millones para2005ya Q.20
millones de quetzales para finalizar el afio 2010. y entre Q. 100 a Q.
200 millones para el afio 2020.

6. Lograr un membresia minima de 250,000, maxima a un millon de
asociados para el afio 2050, entre ellos 60% mujeres y 40% hombres.

7. Lograr activos en balance general de al finalizar el ano 2050, en 450
millones de quetzales distribuidos asi: Capital institucional 10% minimo,

aportaciones 10% y 80% en ahorros. En créditos entre 70 y 80%.
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10.

11.

13.

Promover un liderazgo en tramites simples y entrega inmediata de los
productos financieros a los asociados.

Distribuir un producto financiero en ahorros de mejor calidad y al mas
alto rendimiento, para el afio 2005.

Distribuir productos financieros en créditos, de alta calidad al mas bajo
costo, para el afio 2006.

Fondos de América a parte de cumplir con sus objetivos econémicos
financieros, también promovera otros servicios sociales como: Centros
hospitalarios, centros educativos y recreativos, centros turisticos, centros
comerciales, etc. proyectos que beneficiaran a los asociados y sus

generaciones.

. Fondos de América promovera una organizacion entre cooperativas,

para crear corporaciones, afiliarse con otras entidades financieras y de
proteccion, buscar convenios y relaciones institucionales con el propdsito
de tener y mantener mayores respaldos.

Fondos de América, aprovechara las ventajas y beneficios de los
Tratados de Libre Comercio, haciendo conexiones y alianzas de
estrategias y capitales para generar y proveer de servicios financieros

a poblaciones extranjeras principalmente centroamericanas.
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1.7 Marco Teérico Conceptual:

1.7.1 Induccidn:

Accidn y efecto de inducir

Chiavenato (1,990) El Concepto: Consiste en la orientacion, ubicacion y
supervision que se efectta a los colaboradores de reciente ingreso (puede
aplicarse asimismo a las transferencias de personal), durante el periodo de

desempeio inicial (periodo de prueba).

1.7.2 Recurso humano:

Personas potenciales para ocupar cualquier puesto de trabajo en una
empresa, institucion, etc., dotadas de conocimientos, experiencias,
motivacion, intereses vocacionales, aptitudes, actitudes, habilidades,

potencialidades, salud, etc.

1.7.3 Ubicacion al puesto:

Asignar al nuevo colaborador el puesto correspondiente segun el perfil
predeterminado, el cual debe ser coherente con el perfil de la persona

seleccionada.

1.7.3.1 Perfil del puesto
Fenacoac, (2001) Concepto de Perfil del puesto: El perfil del puesto es
parte de un manual de funciones, es un documento donde se describe el

departamento de trabajo, el jefe inmediato, los subalternos, las personas
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con quienes debera coordinar las acciones relacionados con las atribuciones

en el puesto.
Previo a establecer el perfil de la persona que se necesita para un
determinado puesto, es necesario establecer el perfil del puesto, al definir

el perfil de un puesto de trabajo se debe considerar los siguientes aspectos:

Autoridad y responsabilidad:

o P

Relacidon con otros puestos o publico:

Horario y actividades: diarias, periodicas, ocasionales:

e

Funcién principal:
Presion del puesto:
Preparacion y expedicion de informes:

Manejo y responsabilidad de equipo:

I

Sustituciones que pueden llegar a hacer:

Condiciones del ambiente fisico en que se trabajara; etcétera:

Una vez se ha definido el perfil del puesto, con sus caracteristicas propias,

se continua con la elaboracidn del perfil de la persona.
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Capitulo I1
Induccién del personal nuevo.
2.1 Definiciones
2.1.1  El personal nuevo.

En este caso la formacion en el puesto es parte del proceso de introduccion.
Por supuesto es importante que las personas recién incorporadas entiendan
su trabajo y se pongan en condiciones de desempeiiar los diversos cometidos
que lo componen. En los casos de traslados interiores no se necesitara
talvez tanto asesoramiento, aunque tampoco hay que dar por supuesto
automaticamente que los conocimientos y destrezas que alguien adquirio
en otro departamento vaya a ser exactamente los mismos que necesitara

en el nuevo puesto.

Lo cual todavia es mas cierto con aquellos que se incorporan procedentes
de otras organizaciones. Es posible que posean determinada destreza pero
estén acostumbrados a utilizar de una manera bastante distinta de la que
nosotros juzgamos necesario. Por ejemplo, una persona que atienda al
publico por teléfono talvez dominara el uso de este medio, pero a lo mejor
solo la empleaban para el servicio de informacién. Si el nuevo puesto de
trabajo implica, digamos un asesoramiento al cliente, es posible que esa
capacidad requiera una adaptacion. Las transiciones de este tipo no tiene
porque siempre ser complicadas, pero en todo caso hay abordarlas con

prontitud y claridad.

En las primeras fases del trabajo de una persona a sus oOrdenes, la
intervencion del superior puede ser beneficiosa en varios sentidos, ayudando
a:
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Establecer las destrezas sobre una base correcta, como fundamento
del modo en que se desenvolveran mientras ocupen un puesto de

trabajo determinado.

Desarrollar buenos habitos de trabajo, lo que servird a su vez para

estabilizar el rendimiento.

Suscitar actitudes y un entendimiento de lo que se debe hacerse
para que esa persona adquiera una mayor autosuficiencia inherente

al desempeiio de su trabajo.

Establecer una atencion al detalle, por ejemplo en el cumplimiento
de prescripciones sistematicas orientadas a obtener el grado de

precision requerida para el trabajo.

Que adquieran pronto confianza en lo que hacen de tal manera que

promueva sus aptitudes para trabajar con eficacia.
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2.1.2  Induccidn de Personal.

En base a los diferentes conceptos teéricos y la ejecucion del proceso de

estudio en la cooperativa, se lograron obtener los siguientes resultados:

Grafica No. 1:
La posesion de un manual de funciones, que orienta

el puesto al empleado.
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Fuente: Investigacion de campo, septiembre 2007
Empleados subalternos de Fondos de América.

La mayoria de los colaboradores entrevistados, manifestaron que no
recibieron un manual de funciones, previo a ocupar el puesto asignado,

para el cual fue contratado.



Grafica No. 2:
Entrega de un manual de funciones al nuevo empleado, al ocupar el

puesto.
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Fuente: Investigacion de campo, septiembre 2007.
Empleados subalternos de Fondos de América.

Solamente dos jefes de personal, manifestaron haber entregado un manual
de funciones al nuevo empleado en el momento de ocupar el puesto, sin

embargo 3 jefes manifestaron no haber entregado ningun documento

parecido.

2.1.2.1 Importancia:

Los programas de induccion en las empresas son de suma importancia
porque ayudan al nuevo colaborador a su adaptacion en lamisma. Disminuye

la gran tension y nerviosismo que Ileva consigo el nuevo colaborador, ya

que tiende a experimentar sentimientos de soledad e inseguridad.
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2.1.2.2 Objetivos:

El objetivo principal de la induccidn es brindar al trabajador una efectiva
orientacion general sobre las funciones que desempeiiara, 10s fines o razén
social de la empresa y organizacion y la estructura de ésta. La orientacion
debe perseguir estimular al nuevo empleado para que pueda integrarse sin
obstaculos al grupo de trabajo de la organizacion. Exige, pues, la recepcion
favorable de los compaiieros de labores que pueda lograrse una coordinacion

arménica de la fuerza de trabajo.

Es de hacer notar que la induccion por lo general es una actividad dirigida
al nuevo personal que ingresa a la organizacion. No obstante los nuevos
colaborador no son los unicos destinatarios de éstos programas, también
debe darsele a todo el personal que se encuentre en una situacion total o
parcialmente desconocida para ellos, como por ejemplo el personal que ha
sido transferido a diferentes posiciones dentro de la organizacion y para
quienes ascienden a otros puestos. La responsabilidad de llevar a cabo €l
proceso de induccidn y orientacidn puede corresponder tanto al supervisor

como al jefe de personal.

Todo programa de induccién debe comprender la siguiente informacion de

manera general:

2.1.2.3. Informacion sobre la empresa/ organismo:

" Misién: qEHS
Poder, facultad que se da a alguien de ir a desempeiiar dltruﬂ"@‘]‘nendo En *, A\

otras palabras, es el concepto de la verdadera funcidn para e'l—eua-}—seﬁa- |

BIBLIOTECA |

We g
)v ';J < :

constituida la empresa.
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Pero la investigacion de campo con colaboradores y jefes de personal,

refleja segun las siguientes graficas.

Grafica No. 3:

Conocimiento del empleado, en relacion a la misién de la Cooperativa.

Sl NO

Fuente: Investigacion de campo, septiembre 2007.
Empleados subalternos de Fondos de América.

La mision esta compuesto por el conjunto de objetivos de la cooperativa,
sin embargo, relacionado a la misiéon 9 igual a 36% de los empleados
respondieron conocerla, mientras la mayoria respondieron no tener

conocimiento. Lo que implica un problema de objetivo institucional.
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GraficaNo.4:

Se practica la mision por parte de los subalternos en la cooperativa.

Fuente: Investigacion de campo, septiembre 2007,
Empleados subalternos de Fondos de América.

De acuerdo a las consultas solamente 2 de los cinco jefes consultados
confirman que efectivamente la mision es practicada por los colaboradores,
mientras 3 jefes manifestaron lo contrario. Es importante reconsiderar
que aun siendo gerentes o jefes desconocen la mision el cual también es un

problema laboral institucional.

" Vision.

Es importante dar a conocer, sobre una proyeccion a futuro de la empresa,
sea a corto, mediano y largo plazo, considérese a | afio, 5 afios, 20 6 50
afios. Imaginar la magnitud de las operaciones, expansion de servicios,

territorio a cubrir, sectores, estadisticas de la membresia de clientes y

capitales.

Sin embargo los resultados de la investigacion de campo, indica los siguientes

segln las siguientes graficas:



Grafica No.5:

Conocimiento del empleado en relacion a la Visién de la Cooperativa.
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Fuente: Investigacion de campo, septiembre 2007.
Empleados subalternos de Fondos de América.

Es importante que los colaboradores conozcean las proyecciones en el futuro
de la institucion, pero lamentablemente existe un 68% ignoran este futuro.
Lo que implica un desconocimiento, un incierto de actividades que los

colaboradores podrian generar a largo plazo.

Grafica No. 6:

Conocimiento de la visién de la cooperativa, por parte de los subalternos.
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s

SI NO

Fuente: Investigacion de campo, septiembre 2007.
Empleados subalternos de Fondos de América.
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Un jefe confirma que los empleados conocen la vision, sin embargo la
mayoria es decir 4 jefes manifiesta que existe un desconocimiento de la
vision de la cooperativa volviendo a caer en el mismo problema del cuadro

anterior.

® Historia

Conocer como fueron los principios de la empresa, cuales fueron los
objetivos para los cuales se organiz6, indicar la iniciativa de los fundadores
y quienes, fechas, afios de trabajo, alianzas y otros procedimientos realizados,
también los problemas que se encontraron en esos tiempos y las estrategias

que se utilizaron para superarlos.

* Actividad que desarrolla.

Es importante mencionar las principales actividades que desarrolla la
empresa, cuales son los productos o servicios que produce y a que sector
esta atendiendo, las areas de accidn o venta, la proveniencia de la materia
prima y otros recursos. Los costos y precios y margenes de ganancias,
asimismo indicar su posicién que ocupa en el mercado e indicar sus

principales competidores y algunos riesgos de produccion y venta.

Lo anterior es un programa de capacitacion, como parte de la etapa de
induccion que se debe desarrollar para vender la idea a los nuevos
colaboradores, sin embargo las respuestas segiin la investigacion de campo,

es lo siguiente:
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Grafica No. 7:

Capacitaciones que recibio el empleado al ocupar el puesto.

154

10+

Fuente: Investigacion de campo, septiembre 2007.
Empleados subalternos de Fondos de América.

Los colaboradores entrevistados, en su mayoria no recibieron
capacitaciones, cuando tomaron posesion del puesto, para el cual fue
contratado. La persona asignada a un puesto de trabajo, tendra problemas

de rendimiento porque no fue sometido a un programa de entrenamiento.

=  Filosofia

Actitud de sensibilidad que tiene la empresa con sus colaboradores y clientes.
Conjunto de saberes que busca establecer, de manera racional, los principios
mas generales que organizan y orientan el conocimiento de la realidad, asi
como el sentido del obrar humano. Conjunto de doctrinas que con este
nombre se aprenden en los institutos, colegios y seminarios. Facultad
dedicada en las universidades a la ampliacidn de estos conocimientos.
Fortaleza o serenidad de animo para soportar las vicisitudes de la vida.

Es lo primero que deben saber los nuevos colaboradores, ya que se trata
de priorizar la sensibilidad humana y los valores institucionales, pero los
resultados de la investigacion de campo confirman lo contrario, como muestra

las siguientes graficas:
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Grafica No. 8:
Conocimiento del empleado de la filosofia, dela

Institucién donde trabaja.

™

%

St NO

Fuente: Investigacion de campo, septiembre 2007
Empleados subalternos de Fondos de América

Las personas que laboran en la institucidn, desconocen en su mayoria el
aspecto de sensibilidad humana que la cooperativa pretende tener con sus

clientes. siendo la filosofia como parte de los valores humanos.

Grafica No. 10:

Conocimiento de los subalternos de la filosofia de la cooperativa.

Sl NO

Fuente: Investigacion de campo, seplicmbre 2007.
Empleados subalternos de Fondos de América

31



Segun las consultas, tres de los cinco jefes manifestaron que los subalternos
si conocen la filosofia de la institucion y 2 opinaron lo contrario. Hace falta

conciencia para entender o interesarse de los valores.

Grafica No. 9:
Conocimiento del empleado, de los valores Institucionales de la

Cooperativa.

Sl NO |

Fuente: Investigacion de campo. septiembre 2007.
Empleados subalternos de Fondos de América.

De igual forma, la mayoria desconocen los valores humanos y mercado
légicos de la cooperativa Solamente 3 igual a 12% de 25 empleados
consultados, manifestaron conocer los valores institucionales de la
cooperativa, mientras 22 igual a 88% de empleados desconocen dichos

valores

®  Objetivos.
El punto u objeto que persigue la institucion cumplir, para dar realidad a su

existencia y 1o mas importante es clarificar lo beneficios a obtener los cuales

satisfacen a la empresa y sus clientes o usuarios de los servicios.
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Definitivamente, lo primero que debe de inducir a los colaboradores, son
los objetivos sociales, econémicos y culturales de la instituciéon, pero la

investigacion de campo refleja, como muestran las siguientes graficas:

Grafica No. 11:

Conocimiento del empleado de los objetivos de la Cooperativa.

Sl NO

Fuente: Investigacion de campo, septiembre 2007.
Empleados subalternos de Fondos de América

Los objetivos son las actividades que generan servicios a los clientes, sin
embargo de los 25 empleados 8 igual 32% respondieron conocerlos, mientras
17 igual 68% respondieron no conocer los objetivos exactos de la Institucién

donde trabajan.

33



Grafica No. 12:

Conocimientos de los subalternos de los objetivos de la cooperativa.

Fuente: Investigacion de campo, septiembre 2007

Empleados subalternos de Fondos de América
LLa mayoria de los jefes considera que los colaboradores tienen
conocimientos de los objetivos, aunque al consultar a ellos dicen lo contrario,
segin los cuadros anteriores. Da la sensacion que realmente no existe un

plan de capacitacion o de retroalimentacién de todos estos conceptos.

= Organigrama General

Es un esquema donde particularmente se logra observar los niveles de
autoridad que tiene la direccion sobre la empresa: los mandos altos, mandos
medios y mandos bajos, asimismo orienta las vias de autoridad y

responsabilidad, también indica las vias donde fluye la comunicacion.

[.a Cooperativa Fondos de América, tiene varios niveles de autoridad: El
Consejo de Administracion, La comision de vigilancia, EI, Comité de Crédito
y El Comité de Educacion. En los niveles de Administracion y Operacion
consta de: Gerencia, Departamento de Contabilidad, de Mercadeo, de
Crédito, Finanzas, de Seguridad, como se muestra en el siguiente

organigrama :~gal y administrativo.
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Disciplina Interior:

Relacionado a la disciplina interior, corresponde a un conjunto de normas
que regulan las acciones de los colaboradores dentro de sus funciones,

también las normas de produccion, ventas, servicios, finanzas, etc.

Los resultados de la investigacion segun la siguiente grafica, muestra que

la mayoria esta recibiendo algin tipo de orientacion.

GraficaNo.13:

Correccidn y orientacion que recibe el empleado durante el trabajo.
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Fuente: Investigacion de campo, septiembre 2007
Empleados subalternos de Fondos de América

Veinticuatro empleados igual a 96% manifestaron que reciben correccion

y orientacion durante la realizacion de su trabajo, y uno manifest6 no haber

recibido ese procedimiento.
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Reglamentos de régimen interior.

Identificacion para control de entrada y salida de personal, de vehiculos, de

uso de las instalaciones.

® Derechos y Deberes.

Cada empresa posee un pliego de derechos y obligaciones para los
trabajadores, estas normas deben ser emanadas del Coédigo de Trabajo,

autorizado por el Congreso de la Republica.

® Premios y sanciones.

La empresa debe tener un instrumento como politica para premiar a los
colaboradores de mejor rendimiento, también debe contener clara las
sanciones para actitudes inconvenientes o la falta de rendimiento en el

desempeiio laboral.

"  Ascensos.

Un programa donde se incluye los requisitos para obtener ascensos, en los

puestos y en las remuneraciones

» Comunicaciones/ personal:
* Cuadros directivos.

Dar a conocer quienes son los directivos y sus funciones, principalmente su

relacidn con los trabajadores.
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Representantes del personal.

Es importante indicar quién es el jefe inmediato en el departamento de
trabajo, también en caso necesario para dudas o reclamos, identificar a la
persona quien representa a todo el personal ante los directivos, puede ser el

gerente, el presidente del sindicato, o alguien nombrado para el efecto.

Subordinados: los que deben obedecer las érdenes.

* Compaieros: Que entre ellos no existe derechos ni obligaciones, son

compaiieros de trabajo.

Servicios y ventajas sociales (beneficios socio-econdmicos) que brinda
la empresa a sus colaboradores: bonificaciones por conducta, proteccién
social (IGSS), clinica privada de la empresa, servicio de restaurante,

viaticos, permisos especiales, cumpleafios, viajes, atencion a las familias.
En cuanto al cargo especifico que va a desempeiiar el trabajador es
preciso resaltar la siguiente informacion:

Explicacion de las actividades a su cargo y su relacion con los objetivos

de la empresa.

Retribucion (sueldo, categoria, nivel, rango, clasificacion) posibilidades

de progreso.

Rendimiento exigible: Informacion sobre medidas a aplicar sobre

rendimiento en el cargo.

Informacion sobre las funciones que cumple la Unidad a la cual esta

adscrito.

® Seguridad, normas, reglamentos y funciones que debe cumplir para

preservar su seguridad personal y la del resto del personal.
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Administracion del recurso humano:

Es el proceso administrativo aplicado al acrecentamiento y conservacion
del esfuerzo, las experiencias, la salud, los conocimientos, las habilidades,
etc., de los miembros de la organizacion, en beneficio del individuo, de la

propia organizacion y del pais en general.

“La administracion de recurso humano ARH consiste en la planeacion,
organizacion, el desarrollo, la coordinacioén y el control de técnicas capaces
de promover el desempefio eficiente del personal en la medida en que la
organizacion representa el medio que permita a las personas que colaboran
en ella alcanzar los objetivos individuales relacionados directa o

indirectamente con el trabajo”

2.1.2.4 Origenes

Chiavenato, [ (2000). En su obra de Administracion de Recursos Humanos,
se refiere a que no se puede hablar de forma separada del origen de la
Administracion de Recursos Humanos, como se le conoce actualmente,
sin mencionar el Derecho Laboral y la Administracion cientifica, asi como

otras disciplinas.

Se alude al Derecho Laboral porque aparece éste como una consecuencia
de la exigencia de la clase trabajadora, a fin de que se reglamentara el
trabajo, pensando que bastaria aplicar los preceptos legales en forma fria
para la obtencién de buenos resultados, pero se encontrd que las relaciones
que se requerian necesitaban estudio, entendimiento y la elaboracién de
una buena serie de principios para la buena practica de los mismos, ya que
se hablaba de conceptos relativos a sueldos, prestaciones. contrataciones,

etc., Gue necesitaban mas de una mera improvisacion.
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Asi mismo, los principios de Taylor y Fayol pusieron las bases de la
administracion, a través de la coordinacion, direccion y, por tanto, del mejor
empleo de los recursos humanos que intervienen en el trabajo. Taylor

viendo la importancia del area, creo las oficinas de seleccion.

La organizacion funcional trajo la aparicion de especialistas en las dreas de
mercados, finanzas, produccién y en igual forma empezaron a aparecer en
Estados Unidos los departamentos de relaciones industriales, como
consecuencia de la necesidad de poner en manos de expertos una funcion

tan importante y dejar de improvisar en tal area.

En nuestro pais, la llegada de libros extranjeros, en los que se hablaba de
este nuevo concepto hizo surgir la inquietud por el mismo. Se percibi6 al
igual que en otras partes, que esta funcion no consistia solamente en la
elaboracidén de nominas y pagos provisionales, sino que dia a dia se hacian
mas complicadas, no era suficiente que el jefe de personal pretendiera ser

amigo de todos.

2.1.2.5 Estilos de administracion de recurso humano (Douglas McGregor)

TEORIA X TEORIA Y

1 principal del hombre son los mcentivos 1 El trabajo puede ser una fuente de satisfaccion. el
economicos hombre comun no siente que sca desagradable

2 El hombre es un agente pasivo que requiere ser trabajar

()

administrado, motivado y controlado porla Las personaspueden ejercer el autocontioly auto

organizacion dingise
3 Losobjetivosindividuales se oponenalos dela 3 Las personaspueden alcanzarsus propios objetivos
organizacion ndividualesen la medida que dinigen sus esfuerzos
1 Lasemociones humanassoniacionales v nose hacia losobjetivos de la organizacion
les debe darcabida en el trabajo 4 No se debe dejarde considerar las necesidades
5 El hombre es esencialmente perezoso y debe set propiasde los seres humanos. asicomo, sus
estimulado mediante nceniinosextemos cmociones
5 La motivacion_ el potencial de desanollo v la

capacidad deasumirresponsabilidades, estan

presentesen las personas




Se necesitan muchisimos conocimientos para poder realizar esta funcion
en forma correcta, y puede decirse que la administracion de recursos
humanos es multidisciplinaria pues requiere el concurso de maltiples fuentes

de conocimientos.

Entre las principales ciencias que aportan a la Administracion de Personal
esta la Psicologia. Ella es util ya que utiliza métodos cientificos para
comprender mejor las causas del comportamiento humano para medir las
habilidades y aptitudes, encontrar las causas de motivacion, conflicto y

frustracion, etc.

En la actualidad la contribucién de la psicologia en el area de la

administracion de recursos humanos es sumamente valiosa en campos tales

como:
1. Seleccidn de personal
2. Entrenamiento y capacitacion

Ningun colaborador de nuevo ingreso puede ocupar un puesto, sin que
halla una previa capacitacion o entrenamiento y principalmente la
continuidad de capacitaciones. La investigacion realizada muestra un

resultado segun la siguiente grafica:
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Grafica No. 14:

Existencia de un Plan de capacitacion en la etapa de induccion.

Sl NO

Fuente: Investigacion de campo, septiembre 2007.
Empleados subalternos de Fondos de América.

De acuerdo a las consultas, la existencia de un plan de capacitacién es
superficial, ya que tres de los cinco jefes entrevistados manifestaron que
existe dicho plan, el cual se ejecuta durante el proceso de induccién, mientras

2 jefes lo negaron porque desconocen ese proceso.
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GraficaNo. 15:
Existencia de un plan de Seguimiento de capacitaciones para los
empleados de la cooperativa.
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Fuente: Investigacion de campo, septiembre 2007.
Empleados subalternos de Fondos de América.

De los cinco jefes consultados solamente uno confirma la existencia de un
plan de seguimiento de capacitaciones, mientras la mayoria es decir 4
jefes de personal, contestaron que no existe este instrumento. El plan de
seguimiento fortalece la retroalimentacion de muchos aspectos relacionados

a la institucion y el puesto de trabajo.

Implementacion de sistemas de Evaluacion del Desempeiio: Un sistema de
evaluacion de desempefio, es importante durante la etapa de induccion
asimismo una continuidad de evaluaciones periddicas, para mantener la
productividad de los colaboradores: Segin el estudio los resultados fueron

con muestran las siguientes graficas.
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Grafica No. 16:

Evaluacion de progreso del nuevo empleado, durante la induccion.

Fuente: Investigacion de campo, septiembre 2007
Empleados subalternos de Fondos de América

La evaluacion del progreso en el puesto de trabajo del nuevo colaborador
en la etapa de induccion, es confirmada por tres de los 5 jefes de personal

consultados. Es importante evaluar periodicamente el desempefio de la

persona de nuevo ingreso y corregir los errores.

Grafica No. 17:

Informacion hacia el nuevo empleado sobre el resultado de la evaluacion

del progreso en el trabajo.

NO

Fuente: Investigacion de campo, septiembre 2007.
Empleados subalternos de Fondos de América.
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Tres de los cinco jefes de personal consultados, confirmaron que
efectivamente se informa al empleado nuevo, del resultado de evaluacion

de desempeiio; dos lo negaron.

1. Orientacion profesional
Conceptos y modelos de actitudes y motivacion

Reduccion de conflictos

el ol

Estudios de clima laboral, entre otros.

2.1.2.6 Actividades de administracion de recurso humano.

Planear Técnicas capaces de promover el desemperio eficiente del

.
*  Organizar personal al mismo tiempo que la organizacion representa el
= Desarrollar l:> di I it i lab I
- medio que les permite a las personas que colaboran en ella
*  Controlar alcanzar los objetivos individuales relacionados directa e

indirectamente con el trabajo.

Significa conquistar y mantener personas en la organizacion, que trabajeny

den el maximo de si mismas con una actitud positiva y favorable.

Representa no solo las grandes cosas que provocan euforia y entusiasmo,
sino también las pequefias que frustran e impacientan, o que alegran y
satisfacen y que, sin embargo llevan a las personas a querer permanecer

en la organizacion.

Cuando se habla de administracion de recursos humanos, hay muchas cosas
en juego: la clase y la calidad de vida que la organizacion y sus miembros

llevaran y la clase de miembros que la organizacion pretende modelar.

Este organigrama no representa novedad para las generaciones jovenes
que hoy trabajan en grandes empresas o multinacionales, pero para las

personas mayores que vivieron otra realidad laboral o trabajan en empresas
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mas pequeiias si es novedoso. Alin quedan empresas con oficinas de personal
donde solamente se liquidan sueldos y, en el mejor de los casos, se llevan

los legajos del personal mas o menos actualizados.

En una empresa pequefia puede que no se justifique una organizacién del
area como la del cuadro, pero si es muy importante que exista por lo menos
una persona entrenada en los modernos conceptos del manejo de los recursos
humanos y cuyo nivel de reporte sea la maxima conducciéon de la

organizacion.

Nuevos conceptos ocupan a los directivos de las empresas; la turbulencia
de los mercados internacionales y otras variables derivan en cambios
necesarios en las politicas de personal, entre ellas la movilidad de las

personas.
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Capitulo IIIL
Proceso de ubicacion al puesto.
3.1 Recurso humano

Personas potenciales para ocupar cualquier puesto de trabajo en una
empresa, institucion, etc., dotadas de conocimientos, experiencias,
motivacion, intereses vocacionales, aptitudes, actitudes, habilidades,

potencialidades, salud, etc.

3.2 Funciéonde Empleo

Su objetivo principal es lograr que todos los puestos sean cubiertos por

personal idéneo, de acuerdo a una planeacion de recursos humanos.

3.3 Reclutamiento

Buscar y atraer solicitantes capaces para cubrir las vacantes que

se presenten.

3.4 Seleccion

Analizar las habilidades y capacidades de los solicitantes a fin de
decidir cudles tienen el mayor potencial para el desempefio de un puesto.
Para ello es necesaria la planificacion de actividades, para realizar
un evento de seleccion de personal; el estudio realizado segun la siguiente

grafica, muestra que sustancialmente se planifica dicho evento.
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Grafica No. 18:

Planificacion de la seleccion del personal.

Fuente: Investigacion de campo, septiembre 2007.
Emplcados subalternos de FFondos de América

La planificacion de la seleccion de personal en la cooperativa, es confirmada
por 3 jefes de personal, sin embargo, existen dos jefes que opinaron lo
contrario. Pero es una planificacion precipitada ya que solamente la realizan

cuando aparecen puestos vacantes.
3.5 Induccién del Colaborador:

Inducir es involucrar al nuevo colaborador en las atribuciones promoviendo

el sentido de pertenencia del puesto.
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Grafica No. 19:

Conocimiento del empleado, sobre sus funciones en el puesto que ocupa.

Fuente: Investigacion de campo, septiembre 2007.
Empleados subalternos de Fondos de América.

La mayoria conocen sus funciones segin el puesto asignado, debe
considerarse que tanto la cooperativa como el nuevo colaborador pierden
tiempo y dinero, cuando no se saben las actividades a ejecutar, tal el caso
del 40% que desconocen talvez no totalmente sus actividades pero existe

un desconocimiento parcial.

Grafica No. 20:

Existencia de un proceso de induccion después de la seleccion del

personal.
R 60% | E—
| /I- d .
sl NO

Fuente: Investigacion de campo, septiembre 2007,
Empleados subalternos de Fondos de América.

48



La practica de una etapa de induccion, después de la seleccion de personal
es confirmada por 3 de los 5 jefes de personal consultados. Cae en la
misma situacion como las capacitaciones son precipitadas o carece de una

planificacién y coordinacion de los eventos relacionados.

Dar toda la informacion necesaria al nuevo trabajador y realizar todas las
actividades pertinentes para lograr su rapida incorporacién a los grupos
sociales que existan en sumedio de trabajo, a fin de lograr una identificacion

entre el nuevo miembro y la organizacion y viceversa.

3.6 Integracion

Asignar a los trabajadores a los puestos en que mejor utilicen sus
caracteristicas. Buscar su desarrollo integral y estar pendiente de aquellos
movimientos que le permitan una mejor posicion para su desarrollo, el de la

organizaciony el de la colectividad.

3.7 Vencimiento de contratos de trabajo:

Llegado el caso de contratos de trabajo, esto debera hacerse en la
forma mas conveniente tanto para la organizacion como para el trabajador,

de acuerdo a la ley.

3.8 Proceso de Induccion y su impacto en la ubicacion al puesto.
3.8.1 Diagndstico de la Cooperativa Integral de Ahorro y Crédito “Fondos
de América” Responsabilidad Limitada.
La Cooperativa Integral de Ahorro y Crédito “Fondos de América”
Responsabilidad Limitada, FONDOS, R. L. con sede en la aldea Argueta,
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del municipio y departamento de Solola, es una institucion autonoma de
intermediacion financiera, cuenta con estatutos propios autorizados por
el Consejo Directivo del Instituto Nacional de Cooperativas INACOP,
oficinas centrales en la ciudad de Guatemala, una ley interna emanada
de la ley general de Cooperativas, Decreto Niimero 82-78 del Congreso
de la Republica. La cooperativa también esta registrada en la
Superintendencia de Bancos, a través de la Intendencia de Verificacion
Especial IVE, ante la cual esta obligada a acatar y cumplir con las
leyes: Decreto Niimero 67-2001 Ley contra el lavado de dinero y otros
activos; y Decreto Niimero 58-2005 Ley para prevenir y reprimir el
financiamiento del terrorismo; del Congreso de la Republica; asimismo
el Reglamento contenido en el Acuerdo Gobernativo Namero 86-2006
del Presidente de la RepUblica. Inscrita ante la Inspeccion General de
Cooperativas INGECOP, unadivision fiscalizadora independiente del
INACOP. Ente, que dentro de sus funciones es fiscalizar por lo menos
dos veces al afio las operaciones financieras y administrativas de la
Cooperativa. La institucion cooperativa también esta inscrita ante la
Superintendencia de administracién Tributaria SAT, con el nimero de
identificacion tributaria 4159985-3, cumple estrictamente las
obligaciones de impuestos relacionados a: Impuesto al valor agregado
IVA, Impuesto sobre la Renta ISR. Impuesto Extraordinario Temporal
para los Acuerdos de Paz IETAAP. y el Impuesto Unico sobre
inmuebles [USI.

Es miembro activo de la Coordinadora Interinstitucional de Guatemala
COOINGUA, conocido como Central de Riesgos, el fin es controlar la
calidad de concesion de créditos principalmente con los usuarios de los

mismos. con sede en la ciudad de Solola.
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Actualmente esta protegido por una Cia. de Seguros, SEGUROS G &
T. Previendo posibles perdidas en bienes materiales, efectivoy otros
valores. Alarmas de Guatemala y ADG, es otra institucion que protege
las 24 horas las instalaciones ubicadas en tres municipios: Solol4,
Argueta y Nahuald. Cuenta con 4 Agentes de Seguridad dotados de
conocimientos y experiencias, armados con escopetas calibre 12,
pistolas y revolveres para proteger los bienes y dar impacto de seguridad

a sus asociados.

Por otro lado, la Cooperativa Fondos de América coordina la
administracion de sus recursos financieros con varios bancos y
cooperativas: Banco Industrial, Banco G & T, Banco Rural, Banco de
Crédito, y el Banco Inmobiliario. Cooperativas: COPEM, R. L.
INTERCOP, R. L. COONAGRI, R. L. Asimismo a través del Banco
de Crédito, Coordina el pago de Remesas Familiares, con Compafiias
desde los Estados Unidos de Norteamérica: VIGO, SIGUE, ORDER
EXPRESS Y OCCIDENTE CORP.

“Fondos de América” R. L. actualmente cuenta con 2000 asociados, y
con un capital en activos netos de 9 millones de quetzales, su principal
negocio, es el captar ahorros de sus asociados y conceder créditos a
los mismos: Tiene tres agencias con todos los servicios incorporados,
su mision es perfeccionar la atencién al cliente y su vision es propagar
los servicios financieros a nivel de occidente de Guatemala, para los
afios 2,015, 2030 y alcanzar un millén de asociados para los afios dos

mil cincuenta.
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3.8.2 Recurso Humano

En relacion al personal que labora en la Cooperativa, en su mayoria
son mujeres un 60% y el resto hombres, con diferentes especialidades:
Peritos contadores, Maestros, Bachilleres, secretarias comerciales y
bilingiies, algunos solamente con el sexto primario. Existen empleados
que fueron ingresados sin el procedimiento de seleccion de personal,
otros que fueron seleccionados, a través de un proceso de seleccion.
Sin embargo, lo mas importante segin el estudio realizado, es que no

pasaron por una “etapa de induccion”.

383 Analisis del FODA de la Cooperativa Integral de Ahorro y

Crédito “Fondos de América” Responsabilidad Limitada.

La recopilacion de informacién y el analisis de resultados obtenidos a
través de entrevistas realizadas a Asesores de campo, receptores.
contadores, jefes de agencias, gerente y presidentes de juntas directivas
de la Cooperativa, reflejé aspectos importantes que permitieron
identificar las debilidades y fortalezas del “Proceso de Induccidn”
que realiza la Institucion Cooperativa, a sus nuevos empleados

contratados.

Entre las fortalezas identificadas, se puede mencionar que dentro de la
Cooperativa existe un equipo eficaz de trabajo para captacion de clientes;
algunos clientes entrevistados y dicen lo siguiente “Que bonito, me
atendieron bien y rdpido”. También existe un grupo de empleados
dispuestos a trabajar para servir a los clientes y contribuir con el
engrandecimiento de la Instituzion. La mayoria de los salarios superan
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los minimos considerados por la ley laboral, por ello las personas estan
dispuestas a colaborar para mejorar la atencion y alcanzar los fines
institucionales; la altima fortaleza identificada es la realizacién de

algunas capacitaciones dirigidas al personal de la cooperativa.

Entre las debilidades encontradas figuran las siguientes: Los miembros
integrantes de los cuatro érganos directivos y los empleados en su
mayoria manifestaron desconocer la filosofia, los valores institucionales,
los objetivos, mision, vision y estrategias de mercado de la institucion,
que estan dirigiendo, y la causa importante relacionado a lo anterior es
la falta un proceso de induccion al recurso humano, y como efecto
tanto directivos y empleados ignoran gran parte de los elementos

descritos.

Con la finalidad de obtener informacion adecuada para verificar la
falta de un proceso de induccién al recurso humano en la Cooperativa
“Fondos de América” R. L. Se procedi6 a pasar el cuestionario que

permitio conocer la opinién de las personas sujetas de investigacion.

3.8.4 Comentarios

Después de los resultados obtenidos en las entrevistas y confrontarlos

con la teoria se pueden hacer los siguientes comentarios:

I. Todo empleado elegido luego de un proceso de seleccion de
personal, y previo a ocupar un puesto determinado, debera
someterse a un siguiente proceso, paso imprescindible para
aterrizar sus conocimientos y experiencias vinculandolcs con
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el conjunto de objetivos, fines, politicas, normas internas etc.,
de la empresa. con el efecto de conseguir a corto plazo el mas

anhelado “elrendimiento™ del nuevo trabajador.

Es total responsabilidad de la Gerencia, Direccion o cualquier
jefatura de la Cooperativa, el desarrollo de un proceso de
induccién al nuevo personal contratado, etapa en la cual el
“recurso humano” entra en una batalla de conocimientos
relacionados a la estructura legal, administrativa y operativa
de la Institucion para luego incorporarse después de un tiempo
prudencial al equipo del “capital humano”. Todo es un
proceso, sin embargo todo gerente espera haber contratado a
un elemento que a mediano plazo, se convierta como “‘un
talento humano " quien significara para la empresa un potencial

forjador para alcanzar los objetivos institucionales.

El éxito o el fracaso de la Cooperativa Fondos de América.
depende indiscutiblemente de la formacion de un equipo eficaz
de recurso humano, asimismo, en principio el éxito del capital
humano depende de un programa de entrenamiento, el cual
incluye varios aspectos que conforman un conjunto de
conocimientos tedricos y practicos para inducir al nuevo
trabajador a sus funciones, todo estos elementos lo compone la
etapa de induccion, si se lleva a cabo el desarrollo de este
proceso, al final se podra obtener como un producto terminado
listo para su venta, lo mismo sucede con el capital humano al
final se tiene un empleado capaz de desarrollar las funciones
asignadas para un puesto asignado, en fin se conseguira un

desempeiio eficiente;
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4. El departamento de recurso humano de la Cooperativa Fondos
de América, debera disefiar un instrumento apropiado, el cual
debe contener toda la informacion necesaria y los diferentes
pasos de entrenamiento regulado a base del tipo de puesto que
ocupara el empleado, de manera que también se debera disenar
un plan general para la seleccién de personal. Pero lo mas
importancia es priorizar el desarrollo de la etapa de induccion,
porque de nada servira contratar empleados potenciales, quiza
fueron abanderados en su colegio o los mas excelentes de
experiencias en otras empresas, si no se cuenta con un
programa o manual de induccion, el trabajador de nuevo ingreso
un potencial que no podra cumplir con las expectativas que se

le espera.

3.8.5 Conclusiones

1. Alrealizar el estudio del “Proceso de induccion” del recurso humano,
se determiné que ésta etapa es realizada parcialmente y en forma
arbitraria; sin embargo la falta de un procedimiento técnico o una
planificacion especifica como sefialan las graficas nimeros 18 y
20 relacionadas a la planificacion e induccion del personal, el impacto
en la ubicacion al puesto es debilitada seriamente, porque la mayoria
de los colaboradores desconocen las funciones institucionales de
la Cooperativa como: los valores, los objetivos, la mision, la vision
de la misma, como reflejan las graficas numeros 3, 5,8,9y 11.

2. Las deficiencias de procedimiento de la etapa de Induccién del
recurso humano en la Cooperativa, son generadas por la falta de

“manual de induccion” su planificacion y ejecucion eficiente,
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Los nuevos trabajadores son contratados y posteriormente se
someten un pequefio programa de orientacion en un periodo de 8
dias, luego estas personas asumen el puesto asignado pero en su
mayoria no recibe un manual de funciones por escrito o algun folleto
informativo de parte de la Cooperativa.

La etapa de induccién del recurso humano es un proceso necesario
y determina un impacto positivo en la ubicacion al puesto; solamente
asi, se obtienen las expectativas que se esperan: facilidad de
adaptacion al puesto y un rendimiento eficiente de parte del nuevo
compaiiero de trabajo,

La implementacién de un Departamento de Recurso Humano, el
cual tiene como funciones: Planificar, organizar y ejecutar
eficientemente un proceso de induccién del recurso humano a la
empresa y al puesto, es importante aunque significa para la
cooperativa altos costos economicos, pero deben ser considerados
como una inversion; sin embargo sus beneficios son inmediatos,
porque vienen a fortalecer la fuerza de trabajo, 1a imagen positiva
del personal permanente, consolidar el talento humano, por ende
acrecentaran las utilidades y la imagen institucional de la

Cooperativa

56



Capitulo I'V.
Propuesta
Manual de Induccioén al recurso humano en la Cooperativa “Fondos de

América”.

4.1 Justificaciéon
Para tener un equipo eficaz de capital humano y obtener como
resultado una eficiencia en el desempefio laboral y asimismo alcanzar
los objetivos sociales y econdmicos de la Cooperativa Fondos de
América, es indispensable disefiar un instrumento “Manual de
induccion” que tiene como propésito orientar de forma correcta
los pasos como componentes de todo ¢f proceso de induccion al
nuevo personal contratado por la cooperativa, para ello es necesario
contar con lineamientos que determinan en forma coherente una
serie de procedimientos a desarrollarse durante el periodo de

induccion.

El desarrollo del proceso de induccion al personal contratado es
una actividad dinamica y compleja debido a la multiplicidad de
actividades que se realizan, los constantes cambios que ocurren
con los puestos a nivel interno por la promocion o rotacion de
personal, los cuales son inevitables: cambios constantes en las
politicas de servicios financieros de la cooperativa, etc. Por tanto
es necesario realizar actividades con frecuencia a nivel de personal
para actualizar los conocimientos relacionados a la vida cotidiana

de la empresa cooperativa.

Debido a la falta de “Manual de induccion™, la carenciade un “perfil

de puesto”, falta de una continuidad o un plan de seguimiento de
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capacitaciones al personal, produce un desencadenamiento de
informacion constante al personal y consecuentemente genera un
desequilibrio en el desempeiio de las funciones del capital humano,
ocasionando una desaceleracion en el cumplimiento de los objetivos

sociales y econdmicos de la Cooperativa.

Pero es importante mencionar que el proceso de induccion se divide
en dos partes esenciales: el primero es inducir al nuevo colaborador
a la empresa orientarle con conocimientos generales de la
institucion; y segundo inducirlo al puesto de trabajo, quiere decir

involucrarle propiamente a sus funciones especificas.

4.2  Objetivos
42.1  Objetivo General.
1. Brindar de informaciones generales y especificas de la
cooperativa al trabajador de nuevo ingreso; asimismo a las

funciones propias segiin el perfil del puesto de trabajo.

4.2.2  Objetivos Especificos:

1. Fomentar en el trabajador de nuevo ingreso, los principios y
valores cooperativos, la mision, vision, objetivos e informacion
general de la cooperativa, de tal forma que al principio el
colaborador identifique el enfoque institucional de la empresa

en la cual se esta involucrando.

2. Promover el conocimiento y adiestramiento del nuevo
colaborador, para acoplarse a las funciones propias segun el
perfil del puesto de trabajo.
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3. Implementar como valores agregados al manual de induccidn,
los siguientes:
Se incluye un plan de capacitacion permanente.

o La creacion de un departamento de Recurso Humano.

4.3 Lineamientos de implementacién
Es necesario considerar la divisioén en dos partes importantes el
proceso de induccién, siendo ellos: primero la induccién a la

cooperativa y segundo: la induccion al puesto de trabajo.

43.1  Induccién a la Cooperativa.

Aspectos generales a inducir al colaborador de nuevo ingreso.

* Valoresy principios del cooperativismo.

* Historia de la Cooperativa “Fondos de América”
Estructura legal y administrativa de la Cooperativa.
Mision
Vision,

Filosofia de la Cooperativa,

®  Valores institucionales

= Objetivos generales y especificos.

* El Plan Operativo anual.

Areas de accion y competencia.

Tipos servicios que presta la cooperativa.
® Normas Internas.

Estadisticas, membresia actual.

=  Situacion econdmica actual, estados financieros.
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43.1.1 Definiciones

43.1.2 Valores y principios del Cooperativismo.

Cooperativismo

Definicion

Es una asociacién autdnoma de personas, unidos para satisfacer sus
necesidades y aspiraciones econdmicas, sociales y culturales en comiin

mediante una empresa de propiedad conjunta y de gestion democrética.

Valores

* Alcance de la significacion o importancia de una cosa, accion,
palabra o frase.

" Cualidad que poseen algunas realidades, consideradas bienes, por
lo cual son estimables. Los valores tienen polaridad en cuanto son
positivos o negativos, y jerarquia en cuanto son superiores o
inferiores.

Valores

* Autoayuda.

Auto-responsabilidad
Democracia.
Igualdad.

Equidad

= Solidaridad

Principios
Base, origen, razén fundamental sobre la cual se procede
discurriendo en cualquier materia.

Causa, u origen de algo

60



Principios

lo. Adhesion Voluntaria y abierta.

20. Gestion democratica.

3ro. Participacioén econémica de los socios.
4to. Autonomia e independencia.

5to. Educacién, Formacion e Informacion.
6to. Cooperacion entre cooperativas.

7mo. Interés por la comunidad.

1ro. Adhesidon Voluntaria

Estar abiertas a todas las personas capaces de utilizar sus derechos y cumplir

sus obligaciones de ser socio, sin discriminacion social, politica, religiosa,

racial o sexo.

2do. Gestidon Democratica

Las cooperativas son organizaciones gestionadas democraticamente
por los socios, los cuales participan activamente en la fijacion de
politicas y en la toma de decisiones. Las personas elegidas para

representar son los responsables ente los socios.

3ro. Participacién economica.

Los socios contribuyen equitativamente al capital de la cooperativa.
Normalmente, los socios reciben una compensacion, si la hay, sobre
el capital entregado. Asi como el desarrollo de la cooperativa por

medio del establecimiento de las reservas.
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4to. Autonomia e Independencia.

® Las cooperativas son organizaciones auténomas de autoayuda. si
consiguen capital de fuente externa se deben de asegurar los
controles democraticos de parte de los socios para asegurar la

autonomia.

Sto. Educacion, Formacidn e Informacion
" Lascooperativas proporcionan educacién y formacion a sus socios,
directivos y empleados para que puedan contribuir en forma eficaz
al desarrollo. Ellas informan al gran publico de la naturaleza y

beneficios de la cooperativa.

6to. Cooperacion entre Cooperativas
* Las cooperativas sirven a sus socios lo mas eficazmente posible y
fortalecen el movimiento trabajando conjuntamente mediante

estructuras locales, nacionales. regionales e internacionales.

7mo. Interés por la Comunidad
= Las cooperativas trabajan para conseguir el desarrollo sostenible

de sus comunidades mediante politicas aprobadas por sus socios.

43.1.3 Historia de la Cooperativa “Fondos de América”.

Fondos de América, es una cooperativa Integral de Ahorro y Crédito, esta
identificado bajo este nombre debido a que los organizadores o fundadores,
creen que tanto el departamento de Solola como el pais de Guatemala, son
territorios que pertenecen al continente americano, y porque los servicios
que presta se orienta al mismo nombre, su funcion principal esta enfocada
a la administracion de ahorros y las micro finanzas o micro créditos.
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Fondos de América, fue organizado por un grupo de personas maya hablantes
de Quiché y Cakchiquel, residentes del municipio de Solola, su mayoria de
la aldea Argueta, con una idea generada e inducida a la practica por Pedro
Feliciano Menchi Vasquez, originario de la aldea Argueta, del municipioy
departamento de Solola. Transmitida la idea a un grupo de treinta
fundadores, iniciando su primera convocatoria de constitucién para el dia
12 de octubre del afio 2003, y quedandose totalmente legalizada, autorizada
y registrada su personalidad juridica el dia 12 de julio del afio dos mil cinco
2005. Gracias al Acuerdo 30-2005CD, del Consejo Directivo del Instituto
Nacional de Cooperativas INACOP, basado en la Ley General de
Cooperativas Decreto 82-78, aprobado por el Congreso Nacional de la

republica de Guatemala.

La institucion inicid actividades operativas y financieras, el dia 2 de
noviembre del afio 2005, con 24 asociados y Q.15, 000.00 de capital invertidos
en gastos de organizacion. Al principio tuvo que reclutar a tres personas
para atender las primeras necesidades de la cooperativa: Organizacion de
las politicas de servicio y trabajo, normas de control interno, estructura,
proceso de trabajos y servicios. Fueron contratados: Un Gerente, una

Secretaria de atencion al piblico y un Policia que prestara seguridad.



43.1.4 Estructura legal y administrativa de la Cooperativa Fondos de

América.
Fommnmm } - Gerente Recurso Humano J
[ | [ I I ]
Depto de Depto. de Depto De Agencia Agencia Agencia
Mercadeo Contabilidad. Crédito dSolola Argueta Nahuald
Asistentes Asistentes Asistentes Receptor Receptor Receptor
Srita, Café Srita Café —1 SritaCafé
Asistente
Depto de
<apuridad Conserje || Conserje '— Conserje
Agente
Seguridad
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43.1.5
Misidn

1.

8]

Misién y vision

Es una organizacién financiera en cooperativa, que genera
productos y servicios financieros seguros y de calidad en:
Certificados de Ahorros, Depdsitos corrientes, Aportaciones y
otras inversiones con alto rendimiento, una variedad de opciones
en créditos para el comercio, la industria, la vivienda, la agricultura
y Gastos personales; servicios agiles a costos competitivos;
Seguros de vida y Seguros médicos eficientes con el fondo
solidario.

Los servicios estan disefiados y enfocados a todos nuestros asociados
micro, pequeiios y medianos empresarios, industriales, artesanos,
agricultores, profesionales, empleados pablicos y privados.

La calidad de nuestros productos, se consigue a través de una alta
confidencialidad, garantia total, unarentabilidad de competencia,
disponibilidad inmediata. accesibilidad. diversidad de opciones para
seleccionar el producto ideal. soluciones inmediatas, no permitimos
tramites engorrosos y lentos, en fin, promovemos la eficienciay la
eficacia.

Cubre con prontitud la region Sur-Occidente del pais de Guatemala,
principalmente el departamento de Solol4, en las areas rurales y
urbanas de sus municipios; y demas lugares donde existan
demandas de nuestros productos.

Los beneficios que obtienen los usuarios de nuestros productos
financieros, no solo solucionan las necesidades actuales. sino
también contribuyen en el mejoramiento del nivel de vida de las
familias, principalmente en el desenvolvimiento economico y

cultural.
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6. La Organizacidon Cooperativa, constantemente se encuentra
investigando, analizando y creando nuevos productos, innovando
los servicios financieros con mayores ventajas competitivas,

logrando con ello mayor satisfaccion con nuestros asociados (as).

Vision:

Al finalizar la presente década pretende alcanzar una posicion de
liderazgo dentro del mercado financiero, a través del impacto de nuestros
productos financieros en el departamento de Solola y sur occidente de
Guatemala. Por medio de una innovacion rapida y constante en la
calidad total de los servicios, asimismo la aplicacion de la tecnologia
de punta, para la administracion de los recursos; logrando con ellos una
seguridad garantizada para los asociados (as), buscando siempre la
eficienciay la eficacia en nuestra Organizacion Cooperativa,

Instalar cajas receptoras o agencias en el 90% de los municipios de
Solola, alfinalizarel afio 2010, facilitando a los usuarios de los servicios
financieros, con accesibilidad inmediata y cercania.

Instalar Agencias en las principales ciudades de los departamentos del
Sur-occidente, en la Costa Sur, en el centro, Oriente y norte:
Quetzaltenango, Huehuetenango, San Marcos, el Quiché, Mazatenango,
Escuintla, Chimaltenango, Guatemala, Zacapa, Puerto Barrios, El Petén,
para los afios 2015 y 2020.

Incrementar la membresia a 500 miembros cada afio, para alcanzar
3,500 como minimo de usuarios al finalizar el afio 2010.

Alcanzar activos netos en balance a Q. 2 millones para 2005 ya Q.20
millones de quetzales para finalizar el afio 2010. y entre Q. 100 a Q.

200 millones para el afio 2020.
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10.

Lograr un membresia minima de 22,500, maxima 250,000 a un millén
de asociados para el afio 2050, entre ellos 60% mujeres y 40% hombres.
Lograr activos en balance general de al finalizar el afio 2050, en 450
millones de quetzales distribuidos asi: Capital institucional 10% minimo,
aportaciones 10% y 80% en ahorros. En créditos entre 70 y 80%.
Promover un liderazgo en tramites simples y entrega inmediata de los
productos financieros a los asociados.

Distribuir un producto financiero en ahorros de mejor calidad y al mas
alto rendimiento, para el afio 2005.

Distribuir productos financieros en créditos, de alta calidad al méas bajo
costo, para el ano 2006.

Fondos de América a parte de cumplir con sus objetivos econémicos
financieros, también promovera otros servicios sociales como: Centros
hospitalarios, centros educativos y recreativos, centros turisticos, centros
comerciales, etc. proyectos que beneficiaran a los asociados y sus

generaciones.

. Fondos de América promovera una organizacion entre cooperativas.

para crear corporaciones, afiliarse con otras entidades financieras y de
proteccion, buscar convenios y relaciones institucionales con el proposito

de tener y mantener mayores respaldos.

. Fondos de América, aprovechara las ventajas y beneficios de los

Tratados de Libre Comercio, haciendo conexiones y alianzas de
estrategias y capitales para generar y proveer de servicios financieros

a poblaciones extranjeras principalmente centroamericanas.

43.1.6 Filosofia de la Cooperativa.

Puramente Cooperativista, basada en la ayuda mutua, reciprocidad

en los servicios de micro ahorros, micro créditos. La union de pequefios
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4.3.

fondos en conversion a grandes ahorros y créditos. Accesibilidad
completa sin discriminacion alguna, promoviendo la economia desde la
extrema pobreza hacia una economia de desarrollo, entre sus asociados.
Proteccion familiar: la creacion de un fondo solidario generado por
los mismos miembros de la Cooperativa, para proveer proteccion médica
y funeraria en beneficio del asociado y su familia.

Justicia en la intermediacion financiera: los fondos aportados y
ahorrados por una comunidad asociada seran invertidos en la misma,
en busca del desarrollo econémico poblacional local, evitando la

transferencia de riqueza hacia otros sectores desarrollados.

1.6 Valores institucionales de la Cooperativa.

Honrade:z: Rectitud de animo, integridad en el obrar, siempre
transparente como el agua de un manantial, en la administracién de los
recursos, los servicios, los compromisos sociales y econémicos: fines
y objetivos

Humanista: Doctrina o actitud vital basada en una concepcidn
integradora de los valores humanos, el asociado es un elemento humano,
sensible a las necesidades y a la vida misma, para las cuales, la
Cooperativa es un instrumento real de solucién y proteccion.
Solidaridad: Adhesién circunstancial a la causa o a la empresa de
otros. En cualquier momento y lugar, la cooperativa serd siempre
solidaria con sus asociados asimismo con las Organizaciones sociales
de bienestar coman.

Eficiencia y Eficacia: Capacidad de disponer de alguien o de algo
para conseguir un efecto determinado, capacidad de lograr el efecto

que se desea o se espera, atencion esmera y personalizada, velocidad

68



en los tramites y soluciones inmediatas. Institucién de autogestion y

autosuficiente.

tn

Servicio: Organizacion y personal destinados a cuidar intereses o
satisfacer necesidades del publico o de alguna entidad oficial o privada.
Es una Institucién de servicio y desarrollo social, no lucrativo. Prioriza
el plan de atencion al cliente, no el plan del éxito.

6. Discrecion: Don de expresarse con agudeza, ingenio, oportunidad,
reserva, prudencia, y circunspeccién. La Junta Directiva, Gerentes,
Directores, Ejecutivos, Jefes, Coordinadores y todo el personal
administrativo y operativo de Fondos de América, son personas
altamente disciplinadas a guardar discrecion, principalmente en el manejo
de informacion relacionada a sus funciones, de los asociados (as) y de

la cooperativa en general.

Objetivos

General

Contribuir en el desarrollo social, economico y cultural al pueblo
guatemalteco, a través de programas integrales enfocados a los servicios
de ahorro, crédito, transferencias monetarias internaciones, seguros,
proyectos de desarrollo social, etc. Promoviendo la participacién de todos
los estratos sociales en el area rural y urbana, de los municipios y
departamentos de Guatemala. No importa los niveles de ingresos
economicos. Aplicando la filosofia, los principios y valores del
cooperativismo, asimismo la potestad legal que otorga el Estado. Incluye el
criterio empresarial en las inversiones generales, sin descuidar el fin de

servir y no lucrar.
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Especificos:

Objetivos sociales (Segun los estatutos). Articulo 4°. El objeto social de la
cooperativa sera percibir de los asociados los ahorros corrientes y a plazo
fijo, concederles préstamos fiduciarios, prendarios e hipotecarios, asi como
proporcionarles otros servicios que demanden y la cooperativa esté en

capacidad de ofrecer

Articulo 5°. La Cooperativa tendra los objetivos siguientes:

* Promover el mejoramiento social y econémico de sus miembros, mediante
la realizacion de planes programas, proyectos y actividades, que
demanden el esfuerzo comun, la ayuda mutua, la accidon conjunta y la

solidaridad,
= Fomentar entre sus asociados todas aquellas actividades tendientes a
desarrollar el habito del ahorro, como medio para financiar proyectos

productivos o de otra indole, que contribuyan a mejorar su nivel de vida,

= Propiciar dentro de la empresa la practica del Cooperativismo, tanto en

su filosofia como en su organizacion,

= Estimular y mantener en los asociados las aptitudes y confianza necesarias,

con el objeto que la empresa se constituya en una organizacion productiva,

® (Garantizar la eficiencia y la seguridad, para que se proporcione a los

asociados, sus familias y la comunidad, el mejor servicio posible.
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43.1.7 El Plan Operativo Anual POA.

FONDOS DE AMERICA, R L.
ARGUETA SOLOLA.

PLAN OPERATIVO ANUAL, POA

ANO 2007.

PLAN DE ESTRATEGIAS

PRESUPUESTO GENERAL

CONSOLIDADO.

DICIEMBRE 28 DE 2006.

CONSEJO DE ADMINISTRACION.
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FONDOS DE AMERICA, R L.

PLAN OPERATIVO ANUAL, POA

ANO 2007.

PLAN DE ESTRATEGIAS

INTRODUCCION:

Por las experiencias obtenidas, a través del uso de un plan de estrategias
diferenciadas con las de la competencia, en el afio 2006 se lograron bastantes
€xitos en relacion a crecimiento y la aceptacion por parte de los usuarios,
logrando un activo de Q. 4 millones 800 mil quetzales equivalente a un
400% segilin la meta de Q.1, 200,000 y con 1,157 asociados. Gracias a los
excelentes servicios financieros de Fondos de América, logrando con ello
un impacto con nuestros asociados, ubicados en el area rural campo de
accién de la cooperativa. Por tanto las mismas estrategias y politicas de
servicios seran aplicadas en el afio 2007. Gracias a un Consejo de
Administracién y una Gerencia que en forma coordinada disefiaron un ment
de 40 estrategias de mercado, entre normas de servicio al cliente y las

bondades de un producto financiero.

OBJETIVO GENERAL.

Obtener mayor cobertura con nuestros servicios financieros, con mayor
area de accion, principalmente el area rural. Redisefiar los productos,
mejorar la calidad de atencién y horarios, con un personal altamente

calificado para desarrollar un mejor servicio. Con ello lograr mayor
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crecimiento en la membresia y los activos de Fondos de América, finalmente

hacer impacto y competir, generando un prestigio institucional y empresarial.

ESPECIFICOS:

(O8]

Revisar y mejorar cada uno de las estrategias de competencia,
autorizados por el Consejo de Administracion, y vigilar que se cumpla
o se ejecuten los mismos.

Promover capacitaciones a Directivos y principalmente a empleados
con el propdsito de lograr eficiencia y eficacia en la atencién a los
clientes.

Implementar correctamente ¢l plan de incentivos a empleados, con
cl objetivo de premiar a los mejores empleados y alcanzar las metas
establecidas para este afio 2007.

Para lograr el crecimiento de los ahorros a Q. 7 millones 400 mil
quetzales, Fondos de América sostiene la oferta de las tasas pasivas
deentre 10% a 14.5%. y de mas valores agregados: seguro medico.
seguro de vida, tarjetas de crédito, retiros sin condiciones, créditos
automaticos, tasa preferencial, pasteles en el dia de su santo.
Para lograr el crecimiento de los créditos a Q. 6 millones 300 mil
quetzales, también se aplicaran politicas especiales: créditos en el
mismo dia, pocas aportaciones, fiadores, grupos de circulos 2 a3
mujeres, acrecentando la membresia. Escrituras publicas que
aplican las “5C”, compra y venta autenticada y a través del
abogado. Con tasas de interés desde el 1.33% al 5% mensual. A
Mayor riesgo mayor tasa de interés a menor riesgo menor tasa

interés.



6. Seguir con la politica de visitas domiciliarias, acercamiento al
asociado e informacidn constante entre cliente y cooperativa,
viceversa.

7. Lograr el crecimiento del Fondo Solidario, a través de la cuota de
Q.50.00, y la novacidn del contrato anual a través de un cargo
anual en la tarjeta de crédito por el valor de Q.50.00.

8. Promover la visita a otras cooperativas modernas, para que directivos
y personal, cada vez se actualizan y aplican nuevas experiencias
en el trabajo.

9. Lograratravésde un servicio eficiente, el crecimiento de los Activos

totales a Q. 8 millones 800 mil quetzales.

Diciembre 28 de 2006.
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Presupuestos

FON DOS DE AMERICA,

BALANCE GENERAL PROYECTADO DICIEMBRE 2007

Novembre DG Plan/CreGmato Dic 20@ %
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i8] D 8 e s B a Q e

Otros Siemrs a qIB64 Q Q qIB64 007
] Depreamore smumutd s o Q

TOAL MUEB LES E*NM UE LES Q 2BAGH a ooam Q SEABHK 661

TOTA| DPICIALIONS Q a xom® a 2poo 027

CARGDS DIFRIDS Q 2105857 a 2600 Q 2365957 269

Insdaones Q &30 a  3pm@ a  HIGD 085
(8] Amonizaoone saumubd 3 Q Q

Galospor Amatiz 0 10428 a  3pmm Q 1508 154
I-) Amorizaone surule E Q Q

Cuentapa lgudr a  |en a @Den 057
8] Amortiznone sTumuld 3 Q a

TOTAL DI RR1D0S Q 10585 a  Domo a @589 156

TOTAL AMORTIZACIONS Q a  uomo a  upao 027

SUMA D8 ACTVO Q47BBED Q4 000mm Q878859 10000

75




Navo6 Panimcimicntn D07
PuAL
PASHO CORRIENTE
DEROSITOS © 4108 002 52 @ 1.100.000.89 @ 740100252 8414
Iepositon InEnio Junenil Q 285502m Q200,000 00 Q 1255203 2136
1eponitos de ahomo comenic QL0776 N Q500,000 00 U LATTELN 179
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Rescna pan Obras socialen Q Q 228710 Q 228710 003
Reénenva Inswtucional Q 9 20710 Q 710 003
RESULTADOS. .

XEDENTES Q 69931 88 Q 13.722.60 Q 1465148 ous
SUAG OF PISIIO AP ACEIPNTIT 0 47881587 L0 008 20 0 879888508 180 0

Q Q Q |

San Juan Argueta 28 de Diciembie 2006
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43.1.9 Tipos de servicios que desarrolla la cooperativa.

NOMBRES, ORDEN DE LOS SERVICIOS FINANCIEROS,
NUMERO DE IDENTIFICACION DE CLIENTES Y HORARIOS
DE ATENCION.

(Extracto del reglamento)

Articulo 2°. El orden y la numeracién de los servicios financieras que la

Cooperativa promueve con sus asociados, estan integrados asi:

NOMBRE SERVICIO NUMERACION.
ORDEN

AHORROS.

a. Fondo Corriente 01

b. Fondo Juvenil 02

c. Cash Order 03

d. Inversiones en Certificados 04.

e. Certificados en Délares 05.

f. Fondo Magisterial 06

g. Fondo Mujer 07

h. Fondo Colectivo/Institucional 08

i. Fondo de Jubilacion 09

j. Fondo de Retiro 10

k. Fondo de Aportaciones 11

CREDITOS

a. Créditos fiduciarios 12

b. Créditos hipotecarios 13
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c. Créditos prendarios 14
d. Créditos Automaticos 15.
¢. Fondo de emergencias 16

L. Credito Muger.

DIVISAS.

a. Cambio de dolares 17
b. Venta de dolares 18
c. Cambio de Money Orders 19
d. Cambio de Cheques de viajero 20
e. Remesas familiares 21

FONDO SOLIDARIO.

a. Proteccion médica 22
b. Proteccién funeraria 23
¢. Proteccion de vehiculos 24

OTROS SERVICIOS.

a. Cambio de Cheques 25
b. Descambio 26
c. Cobros 27
d. Proteccion de documentos y valores 28.
e. Asesoria y Capacitaciones 29
f. Otros 30.

La asignacion del Codigo Gnico por cuenta habiente y el namero de
identificacion de asociado por servicio utilizado, se queda de la siguiente

mancra:
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1. Codigo anico por cliente de cinco digitos 00000 es correlativo.

. Un namero de identificacion por servicio de dos digitos

- Un nimero de identificacion por cliente de 5 digitos

- Un numero de identificacion por agencia de 2 digitos | g

Articulo 3°. Son horarios de atencion al publico los siguientes: de lunes a
viernes de 08:00 a 18:00 horas, de sabados y domingos de 08:00 a 12:00
horas. En cada culminacién de horario de atencidn se considera atn, con
el Plan-Rezagado que son precisamente diez (10) minutos de tiempo de

gracia para aquellos asociados que llegan después de la hora de cierre.

Articulo 4°. Se establece el plan 3-65, que incluye atencién al piblico
durante los tres cientos sesenta y cinco dias del afio, las oficinas de la
Cooperativa permaneceran abiertas durante los dias feriados. asuetos,

descansos. etc. Se atenderan todos los servicios durante estos dias.
43.1.10  Areas de accién y competencias de la cooperativa.

Campo o area de accion

La cooperativa “Fondos de América” en base al estudio de mercado y sus
competencias, cubre varias comunidades, municipios, aldeas, cantones,
caserios y parajes dentro del departamento de Solola.

Cuando se trata de servicio a: ahorristas. Remesas familiares, v usuarios

de seguros; el area geografica es ilimitada: todo el territorio guatemalteco
y extranjeros (pasaporte) incluyendo las instituciones con personalidad

juridica.
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Cuando se trata de servicio de CREDITOS: se atendera solamente las
personas, solventes, con capacidad de pago y garantias, originarias, vecinas
y residentes de los siguientes lugares, lugares con acceso de vehiculo de 4
ruedas y motocicletas, no asi a las comunidades sin acceso de vehiculo y

con la presencia de algunos riesgos:

*  Agencia Solola: Municipio de Solola con algunas 4reas restringidas
como: los cantones de Pujujil I y I1, incluye los Churuneles, Pixabaj,
Chuiquel, el mirador, las trampas. El municipio de San José Chacaya,
Concepcidn, Panajachel.

= Agencia Argueta: Aldea Argueta; aldea la Esperanza, Barraneché
y La Concordia del municipio de Totonicapan. Santa Lucia Utatlan:

*  Pamezabal, Pahaj, El Novillero, Molino San Pedro y el 4rea urbana.
Agencia Nahuala:

o La ciudad de Nahuald y sus zonas establecidas por la
municipalidad.

o Cantdn Patzij,

o  Chirijraxon

o Canton Xepatuj,

o Caserio Chuipatuj,

o Chuaquiacsiguan

o Palanquix loma, Palanquix Cotiyab, Tambrizab, Guachiaquib

o Pachipac.

o Patzité,

o Chirijox,

o Racantacaj,

o  Chuicuil.

o Quiacasiguan,

o Tzucubal Nahuala y Tzucubal Ixtahuacan,
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o Pahaj, Santa Lucia U.
o Pamesabal, Santa Lucia.
o Rancho de teja T.

O ivuvva Sahitd Catarina Ixtahuacan.

Competencia:

La Cooperativa tiene varios competidores, son instituciones de
intermediacidn financicra, las cuales compiten porque existe cierta similitud
en los servicios que prestan a sus clientes, pues cada institucion dia a dia
busca algin valor agregado en sus productos, para atraer los clientes de la

competencia, los competidores reales son las siguientes instituciones:

* En Cooperativas: Colua, R. L. Coonagri R. L., Intercop R.L.
Copem, R. L.

* EnOngs,yasociaciones: Ayngla, Adicla, Fundea, Fundap, Génesis
empresarial, Adigua,

= En Bancos: Banco Rural, Banco de Antigua, Banco G &T
continental, Banco Agromercantil, el Banco industrial y el Banco

inmobiliario.

82



4.3.1.11 Normas Internas en la Cooperativa.

Cooperativa Integral de Ahorro y Crédito “Fondos de América’
Responsabilidad Limitada, FONDOS, R.L.

Reglamentos v politicas

CONSIDERANDO.
La Asamblea General de la Cooperativa Integral de Ahorro y Crédito
“Fondos de América” Responsabilidad Limitada. Fondos R. L. Considera
que es de vital importancia la creacion de normas internas y politicas que
vienen a regular las diferentes actividades de la Cooperativa y principalmente

los servicios que se prestaran a los asociados de la Cooperativa.

CONSIDERANDO.
Que solamente a través de estos instrumentos de servicios, generados en
base a la experiencia, el conocimiento y esencialmente de acuerdo a la
investigacion de mercado, la competencia actual y la demanda de los
servicios financieros de parte de los clientes potenciales, se pueden cumplir

con las exigencias de la poblacién actual y del futuro.

CONSIDERANDO.
Que tanto las normas internas y las politicas de trabajo, deberan tener un
sentido social e institucional, es decir que por prioridad deberan considerar
las necesidades del asociado y al mismo tiempo deberan proteger los bienes

de la Cooperativa como institucion.



POR TANTO.

La Asamblea General de la Cooperativa “Fondos de América” R. L. en

base al articulo 44°, inciso “J” de los Estatutos Uniformes en vigencia,

ACUERDA emitir los siguientes reglamentos y politicas de trabajo, los

cuales entran en vigencia a partir de la fecha de su aprobacién.

CAPITULO L

REGLAMENTO DE SERVICIOS

Articulo 1°. Son reglamentos internos de servicios financieros y politicas de

trabajo los siguientes instrumentos legales.

—

g GO SSEEN AR R S

_— —
—_

Reglamento de Organizacion de servicios y horarios de atencion.
Reglamento de Aportaciones.

Reglamento de Ahorros.

Reglamento de créditos.

Reglamento de Divisas y Otros Servicios.

Reglamento del Fondo Solidario.

Reglamento del Bono Fundador

Reglamento de Caja y Bancos,

Reglamento de Caja Chica.

. Reglamento de dietas y viaticos.

. Reglamento del Personal.
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REGLAMENTO DE OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL
RECURSO HUMANO.
(Extracto del Reglamento)

OBLIGACIONES DEL PATRONO:

Remuneracion justa y apegada a la ley laboral.

Las prestaciones laborales.

Incentivos legales,

Incentivos por logros,

Tratamiento de la salud del empleado.

Trato justo.

Comprension de las necesidades de la familia del trabajador.
Permisos especiales.

Aumentos salariales segin rendimiento y crecimiento de la institucion.

. Valorar los conocimientos y experiencias.
. Capacitar a los trabajadores,

. Proveer al trabajador de los equipos y mobiliarios necesarios segun las

funciones.

. Otras obligaciones segun el Cédigo de trabajo.

OBLIGACIONES DEL EMPLEADO Y DIRECTIVO:

Cumplir con las funciones o atribuciones de trabajo segun el perfil del
puesto establecido, programando e informando cada actividad
realizada: diario, semanal, mensual y trimestral.

Priorizar la atencion inmediata a los asociados, buscar soluciones

inmediatas, consultar al jefe inmediato cualquier duda al respecto.
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10.

11.
12.
13.

Cumplir con el horario establecido de trabajo, en caso de atraso avisar
inmediatamente por teléfono sobre la demora, y por escrito después
de la ausencia.

Administrar correctamente los recursos de la institucion: equipos
computo, energia, papeleria, documentos autorizados, los muebles, el
efectivo, y otros recursos. No desperdiciar los recursos o generar
mermas.

Guardar discrecion de toda la informacion relacionado a las funciones
propias del empleado, del asociado, de los recursos, de la cooperativa.
Promover el nombre, la marca, los principios, filosofia, valores, mision
y vision de FONDOS DE AMERICA, R. L. a toda voluntad.
Promocionar los diferentes servicios financieros que presta la Institucion.
Alcanzar las metas establecidas en los planes y presupuestos.

Tratar de alcanzar con eficiencia y eficacia las propias funciones como
empleado.

Solucionar los conflictos internos, mediante medios conciliatorios y
administrativos.

Solicitar autorizacion del uso de equipos de otros departamentos.
Solicitar permiso uso de teléfonos y el teléfono mévil.

Otras obligaciones segun el Codigo de trabajo.

PROHIBICIONES DEL EMPLEADO Y DIRECTIVO:

Prohibido divulgar la informacion relacionado a las cuentas de ahorro y
crédito del asociado, asimismo la informacion General de uso interno,
de la cooperativa.

Llegar tarde en el trabajo y salir antes del horario de salida.
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10.

11.

12.

13.
14.

Prohibido ingresar alcohol, droga y otros, tampoco llegar ebrio en el
trabajo, asimismo en horarios fuera de trabajo e instalaciones.
Fumar dentro de las instalaciones de la cooperativa.

Criticar a las compaiieras y compaiieros de trabajo, cualquier problema
existente debe darse la observacion y una propuesta de solucion
inmediata.

Llamar al compaiiero (a) de trabajo, asociados y terceras personas,
etc., por un apodo o sobre nombre, se recomienda utilizar el nombre
oficial de la persona.

El acoso sexual,

Noviazgo: Existe trato especial, distanciamiento de puestos o separacion
de puesto.

Apropiarse de Fondos sin la debida autorizacion o consentimiento de
las autoridades de la Cooperativa.

Mantener en las cajas, vales o facturas no autorizadas, cheques sin
fondos, por més tiempo seglin condiciones establecidas por control
interno.

Dar trato especial a familiares asociados, (privilegio).

Engafiar a los clientes con los servicios, mala informacién sobre las
condiciones.

El uso de celulares durante el trabajo.

Otras prohibiciones seglin el Cédigo de trabajo.

SANCIONES A LAS INFRACCIONES:

Problema no grave, se enviara una nota de amonestacion con las

observaciones.
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9.

problema no grave, se enviara una segunda nota de amonestacién con
las observaciones.

Programa grave, es una tnica nota, no necesario primera ni segunda
nota.

Reintegro de fondos, recursos, mas una multa de Q. 100.00 6 el
monto que establece el Consejo de Administracion.

Suspensiones temporales sin goce de sueldo.

No emitir cartas de recomendacion.

Proceso judicial, cuando sea necesario.

Otras Sanciones que estime el Consejo de Administracion o Comision

de Vigilancia basada a pruebas cientificas. (contundentes).

Suspensiones temporales sin goce de sueldo.

10. Otras segin Cddigo de trabajo.

43.1.12 Estadisticas de la Membresia actual

(Al 30 septiembre 2007)

MEMBRESIA

o POBLACION MES INGRESOS EGRESOS MES RELACION
ANTERIOR ESTE MES DSTE MES ACTUAL %

I | HOMBRES 607 A0 A37 2907

2 | MUJERES 964 24 3 1045 4624

i | NINOS 192 107 | 298 1319

3 | NINAS 141 92 233 1031
INSTITUCIONE

ilS 23 4 217 1.19
TOTAL 1927 337 2260 100 00
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Grafica No. 21
NUMERO DE ASOCIADOS DE LA COOPERATIVA

Membresia: 2,260 Asociados
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Fuente: Datos departamento de contabilidad, Fondos de América
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4.3.1.13  Situacion econdémica actual, estados financieros de la

cooperativa.

Fondos, R 1. CONSOLIDADO

Cuadro “I"

BALANCE GENERAL Al 30 DE SEPTIEMBRE 2007 v
ACTIVO
ACHVO CORRIENIE
DISPONBIIIDADES 7367 920686
Caja Q 99.57698
Caja Chica Q  6.00000
Bancos Q1.210.947.17
Deposiios Comentes Cooperalnas Q (73,349 32
EXIGIBLE. Q 2.858.12
Intereses por Cobrar Q285812
PRESTAMOS 0 681374533 6606087
Créditos Nomnales Q147781981
Tanetas de Crédito Q4.637.2553 30
Ouwos Credilos (Aulomauco) Q 21231574
Préstamo Agencia Solola LQ 40133442
SUB TOTAL Q6,818,745.33
) Esumacioncs para préslamo Q 500000
INVERSIONES FIMNCIERAS Q340,532 06 330199
Ceruficados Q 34053206
Olros Fondos en Cooperativas Q -
CARGOSDIFERIIDS 0 197.714.32 191715
Cuenia Deudores Q 149,296 93
Scyuros Anticipados Q 1771820
Gastos Anncipados Papeleria s Uules Q 2419519
Gastos Anticipados O 650400
ACHVONO CORRIENTE
MUEBIESE INMUEBLES L£523462.42 323461
Edificios. Remodelacion Q 7187731
“) Depreciaciones acurmuladas Q 553581 0 71.321.50
Mobiliano y Equipos Oficina Q 160.63261
- Depreciaciones acumuladas Q 9475 14 (O 15115747
Equipo de Computo Q 147,194 93
-) Depreciaciones acumuladas Q1320706 () 13189789
Vchiculo Q 241.644.00
- Depreciaciones acumuladas Q. 1227011 022885480
Ouos Bicnes Q 104R744
O] Depreciaciones acumuladas Q 25977 L 822267
CARGOSDIFERIIDS £ 37L545 7 143180
losialacionns N Rl aan 3T
[l 0 335773
O 1R5 285 76
i) Amonizaciones acumuladas QO RG6R7 36
Cuenta por Ligudar Q 12717362
-1 Amorizaciones acumuladas Q 73802
SUMA DELACTIVO Qo3I 9N 68 100 OO0
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Cuadro “I-1"

PISIVO

PASHUO CORRIENTE

DEROSITUS L 364953075 2127686
Depositos NGk Juveml Q 8763711

Depositos de shom comente Q17265838

Depisitos de ahomo en cembendus Q708,234 29

Deposito Rieragencia O Zague g Q 29479591

PASIVO DIFERIDG Q 47477008 479060
Acreedones Q M2

Segum Medico Q 4620

Segums de \ids Q 429600

Frokzcesin de Préstamo Q 281030

Comissnes Hetenidas QLo

Inpussios pue 'agar Q 617782

Bireses pur fagar [VERET N i)

PISIVO NO CORRIENTE

ORLGACIONES | LIRGO PLIZO L 40135448

st O

Otros pres lamos 0

SUMA DELPASIVO | 0 oopagsesz | cowcono
CAMTAL) RESERI'AS Lo sosssrye

ATORTACIONES Q42723088 108, 10738
Aporaciones Ordinan Q 42723055

Aporaciones kximodmanss o

RESERY AN Bk

Reserva bme partible Q 016y

Re e il O 0 X02 60

Resena para Obras suciales Q k2o

Reserva insituciona) 0 SRIETS

RESULTADOS Q =

IXDINTIS N as7saan

SUMA DE PASIVO MASCAMITAL

San Juan Argueta 18 de Septiembre 2007
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FONDOS DE AMERICA R 1.

Cuadro “H"

ESTADO DE PRODUCTOS Y GASTOS CONSOLIDADO

DEL 01 DE ENERO Al 3¢ DE SEPTIEMBRE 2007

PRODUCTOY LAETi] LD
1 Intesa whre Hatans Q T2mI6 B2l

Cirgos porSanian o @smas Bol

Commons she Prostmos (&) EERBN ALl
4+ Raxryo Sabe Prosmas o 1572 L3
3 Intrea S Ahorosllngre s nolinans Q 353086 2
“ Cuote Manhron o 106993
7 Oros prodiars A LixEss L

CUSTUS FINANCIERUS Q Jial £
1 Intaoa whre A maons Q [FR IR 2ol
5 Inlgea whre Aoms 9 266598 i

Oros mdos fmara s S

M ARGEN DE CONTRIBUCIUN.O MIRGENBKUT(). Q ZASAES

CORTOS DE OPERACHIY L Tianac LAl

Suddos Q W2as71d =i

Bon (frosdan, Inan buss, s lebr It in o 9558 o
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4.3.2. Induccion al puesto de trabajo.

Aspectos especificos a inducir al colaborador de nuevo ingreso.

4.3.2.1 Departamento o division de trabajo.

En la Cooperativa existen varios departamentos o division de trabajo, siendo
ellos: El departamento de Gerencia, de financiero, de Crédito, de Mercadeo,
de Contabilidad y de Seguridad. Identificar y asignar el departamento
donde le corresponde al nuevo colaborador realizar sus funciones especificas,
segun el perfil del puesto asignado. En este caso, se estd presentando
un ejemplo: la contratacion de un Contador de Planta, quien
inmediatamente se le asigna el departamento de Contabilidad, en el cual se
desarrollara los procesamientos de datos y producir los informes financieros

en periodos mensuales.

4.3.2.2 Asignacion de equipos y mobiliarios.

Al nuevo contador de Planta, se le debe asignar los siguientes equipos y
mobiliarios, siendo indispensables para poder ejecutar las funciones para
los cuales fue contratado, si faltare algin equipo o mobiliario podria
entorpecer las tareas de contabilidad y repercute en el rendimiento del
Contador.

= Un Equipo de computo completo en buen estado.

®  Programas de software actualizados como: Excel y Word los mas
elementales para un contador.
El programa de contabilidad especificamente.
Escritorio amplio, silla cémoda, porque regularmente el contador

se mantiene sentado durante todo el dia.



® Archivadores con seguridad.

Teléfonos,

Internet,

Una oficina con la amplitud necesaria, y luz natural suficiente.
Todos los documentos legales.

Utiles de escritorio.

Entrega del manual de contabilidad, nomenclatura.

* Elmanual de induccion de trabajadores, nuevo ingreso.

4.3.2.3. Modelo de perfil de puesto y de la persona que ocupa el puesto

El perfil del puesto es parte de un manual de funciones, es un documento
donde se describe el departamento de trabajo, el jefe inmediato, los
subalternos, las personas con quienes debera coordinar las acciones
relacionados sus atribuciones, el perfil del puesto asimismo el perfil de la
persona idonea para el puesto. Informacion imprescindible para el nuevo
colaborador. Ej., de un perfil de puesto y de la persona. (Puesto para un

contador de planta).

Definicién
Previo a establecer el perfil de la persona que se necesita para un
determinado puesto, es necesario establecer el perfil del puesto, al definir

el trabajo a desarrollar, se debe considerar los aspectos siguientes:

Perfil del puesto
a. Autoridad y responsabilidad. Poder sobre colaboradores dentro del
departamento, de contabilidad y responsable ante jefe inmediato, el

Gerente General.
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Relacion con otros puestos o publico: Coordinacion de actividades
con gerentes de agencias, cajeros y receptores, mercadeo, créditos,
seguridad, gerencia, control interno, auditoria externa.

Horario y actividades: diarias, periddicas, ocasionales: de lunes a
viernes de 8:00 a 16:00 horas, una hora para el almuerzo. Sabados de
8:00a 12:00 horas. Las actividades son: revision de operaciones diarias,
exigir a subalternos preparacion de pdlizas de diario, correccion de
operaciones, preparacion de documentos de informes.

Funcién principal: Informacion real y oportuna de la situacidn
econdémica y financiera de la Cooperativa a través de los estados
financieros, reporte y datos estadisticos, aplica los principios de
contabilidad y las normas de auditoria vigentes, cumple con las leyes
inherentes, principalmente de régimen fiscal y con las recomendaciones
de la Inspeccion General de Cooperativas INGECOP, Supervision,
Auditoria Interna y Externa y coordina con la Comision de Vigilancia.
Presion del puesto: Dentro de los 5 dias habiles del siguiente mes,
deben estar preparados los informes financieros: Estados financieros
compuestos por balance general, estados de productos y gastos, flujo
de caja. Otros informes: cuadros estadisticos, inventarios de cuentas
corrientes, conciliaciones, etc.

Preparacion y expedicion de informes: Enviar Estados financieros
con notas de contabilidad a la Gerencia y Auditoria, cada mes, dentro
de los 10 dias habiles del siguiente mes de operacion.

Manejo y responsabilidad de equipo: Responsable del buen
rendimiento de los equipos de computo y programas de software,
asimismo exigir periodicamente de los equipos y programas.
Sustituciones que pueden llegar a hacer: En caso de ausencia, el
colaborador de mayor productividad en el departamento, sera quien lo
sustituye.
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i. Condiciones del ambiente fisico en que se trabajard; etcétera: Fl
departamento de contabilidad, cumple las condiciones ambientales: aire
y luz natural, amplio espacio, instalaciones adecuadas, bafio propio,
suficiente agua y papel higiénico, cafetera que incluye azucar, leche,

café, te; y botiquin para primeros auxilios.

Una vez se ha definido el perfil del puesto, con sus caracteristicas propias,

se continua con la elaboracion del perfil de la persona.

Es importante sugerir que debe dar oportunidad de promocion a los
empleados actuales; en este sentido, mucho ayuda tener un inventario de
las caracteristicas individuales en vista que se constituyen en candidatos
potenciales. Esta politica viene a sustentar la carrera administrativa que en
toda institucion debe existir y contribuye, ademas, a que se conozcan las

necesidades de capacitacion y desarrollo del Recurso Humano.

También es importante indicar que este trabajo es solo una guia en cuanto
a los perfiles y principales funciones de los puestos; requerira de adaptacion
y enriquecimiento por la experiencia adquirida por la Cooperativa, para
cumplir con los objetivos de eficiencia y orden que se necesitan en cada
uno de los puestos; asimismo, la preparacion profesional requerida dependera
de dos factores: La oferta salarial de la cooperativa y la oferta de
profesionales calificados y debera darsele a los atributos requeridos en
los perfiles una ponderacion acorde a las circunstancias de cada cooperativa,
en virtud que podria ser dificil encontrar el recurso humano que llene éstos

en un ciento por ciento.
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PERFIL.

(Para el puesto de un Contador General).

PREPARACION PROFESIONAL.

Perito Contador, con registro.

EXPERIENCIA Y CONOCIMIENTOS

* Experiencia minimade 3 afios en puesto similar, principalmente en
empresas financieras o haber desempefiado puesto en el que tuviera
personal a su cargo (no indispensable).

Manejo de programas en ambiente Windows: hojas electronicas,

procesadores de palabras, de presentaciones, como minimo.

PERFIL.
En resumen se puede concluir que se necesita a alguien con las

caracteristicas siguientes:

® Responsable

® Ser de reconocida honradez

®  Asumir compromisos institucionales y demostrar lealtad

Tener habilidad para desarrollar el concepto de trabajo en equipo y
en armonia.

® Discreto.

® Seguridad

= Metodico.

Habilidad matematica.
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RELACION JERARQUICA.

Reporta directamente a: Director Financiero
Gerente General.
Ejerce coordinacién interna con: Todas las unidades y centros de servicios

De la Cooperativa.

DESCRIPCION FUNCIONAL.

Responsable de la informacion real y oportuna de la situacién econdémica y
financiera de la Cooperativa a través de los estados financieros, reporte y
datos estadisticos, aplica los principios de contabilidad y las normas de
auditoria vigentes, cumple con las leyes inherentes, principalmente de
régimen fiscal y con las recomendaciones de la Inspeccion General de
Cooperativas INGECOOP, Supervision, Auditoria Interna y Externa y

coordina con la Comisién de Vigilancia.

FUNCIONES PRINCIPALES.
Contabilidad:

1. Cumpliry hacer cumplir las disposiciones emanadas por las leyes,
reglamentos internos y politicas en concordancia con los principios
de contabilidad generalmente aceptados, asi comos procedimientos
de control interno contable.

2. Asesorar en materia contable y fiscal a Directivos y Gerente
General.

3. Someter oportunamente o cuando se le requieran otras entidades,
a consideracion de la Gerencia General, Auditoria Interna o Ente
Supervisor, los estados financieros con sus correspondientes anexos

y otros que se soliciten.
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4. Participar en la elaboracion de presupuesto anual y plan empresarial
(operativo).

5. Mantener el sistema de contabilidad de acuerdo al manual de
instrucciones contables y el proceso contable exigido por las NIC.
Normas internacionales de contabilidad.

6. Exigir la conservacion y mantenimiento de los inventarios de los
bienes de la cooperativa.

7. Preparar toda informacién contable y financiera necesaria para el
analisis gerencial con la periodicidad y oportunidad que se requiera.

8. Registrar y legalizar los estados financieros de la cooperativa y
presentarlos oportunamente a los organismos pertinentes.

9. Coordinar con los asistentes de contabilidad, la presentacion de la
informacion contable en forma oportuna.

10. Controlar las trasferencias internas y cuadre de saldos.

11. Anualmente, realizar el inventario general de bienes y revisarlos
periddicamente.

12. Mantener todas las cuentas integradas y conciliadas.

13. Mantener el archivo de contabilidad actualizada.

14. Mantener actualizadas las tarjetas de responsabilidad de los bienes
asignados a cada empleado.

15. Mantener actualizados los registros extra contables y cuentas
depuradas, libro de salarios, declaraciones ISR ante el patrono,

ctc.

Control Interno:
16. Revisar y depurar la informacion contable que se procesan en las
diferentes unidades y puntos de servicio de la cooperativa y definir

politicas inherentes a la funcion.
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17. Estudiar, evaluar y recomendar a la Gerencia General y Director
Financiero los cambios que sean necesarios en el sistema contable
de la Cooperativa.

18. Revisar que los procesos contables relacionados con las
operaciones de crédito, captaciones, inversiones y otras, estén de
acuerdo con las normas y politicas contables aprobados por el

Consejo de Administracion.

Aspectos Fiscales:
19. Ejecutar la liquidacion de obligaciones y retenciones tributarias u
otras legales que realiza la cooperativa de acuerdo al marco juridico

vigente.

Evaluacién de desempeiio:
20. Evaluar el personal a su cargo.
21. Manejar con estricta confidencialidad la informacién que genera el
departamento a su cargo.

22. Las demas actividades ordenadas por sus superiores.
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4.3.2.4 CRONOGRAMA DE INDUCCION: SOCIALIZACION DEL
NUEVO TRABAJADOR.

Objetivo: Conocer la estructura fisica, organizacional, operativo etc., de

la cooperativa.

No. | ACTIVIDADES/DIAS 1 2 13 |4 |5 |6 |7
| Entrevistade ingreso. (después de la seleccion) X
2 Ingreso de datos personales en control respectivo, X

(contratacion). Tarjeta temporal de acceso

3 Estructura Legal y Organizacional de la Cooperativa. | X

4 Recorrido de las instalaciones de la cooperativa,

incluyendo sus agencias o sucursales.

5 Presentacion alos empleados de lacooperativa
[ Visita al departamento de orientacion X
7 Visita al departamento de Recursos Humanos, X

entregade cartillade orientacion

8 Visita al departamento de Auditoria, y X

administrativo

9 Reunién con capacitacion a fin de determinar los
alcances de la lectura del material entregado.
Evaluacion de dudas, consultas y corroboracion de la

comprension alcanzada.

10 Derivacion al area en el cual desarrollara sus tareas y

comienzo de la capacitacion permanente X | X
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43.2.5 COSTO ECONOMICO QUE REPRESENTA PARA LA

(Presupuesto para dos meses).

COOPERATIVA LA INDUCCION DEL NUEVO
CONTADOR.

No COSTOS COSTO COSTO COSTO
UNITARI| TOTAL TOTAL
o EN EN
QUETZAL | DOLARES
ES Q. USS.
USS$1.00
=Q.760
Sueldos por dos meses,
& 1B 2 o
induccion 162500 325000 497 63
Prestaciones laborales
40625 812.50 106 Q1
Capacitador con
experiencia, 2 meses 5.00000) 10,000.00 L3179
Alquiler de saldn para
capacitacion 50000 1,000 .00 T
Depreciacion de Equipo de
computo mas equipo 55550 1.111.00
multimedia, capacitaciones,
costo equipo Q20, 000.00
al 33% afio. V46 18
Depreciacion de
mobiliarios: escritorios, 67.00 67.00
pupitres. pizaron. Q.
2.000.00 20% afio Sien
Alimentacion, refacciones
y almuerzos 990 00 1,980.00
26053
22 dias almes. (Ref.Q.15
Almuerzo Q.30.00) .
Utiles de capacitacion:
cartulinas, cuademillos, 250.00 50000
hojas, marcadores,
lapiceros, calculdora. 65 79
Transpories 50000 1,00000 s
Subtotal 19,720.50 2.594 80
Imprevistos 10% 1,972.05 259 .48
Total 21,692.55] 585408
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4.4 Recomendaciones

1 Implementar el “Manual de induccion” y desarrollar
eficientemente los pasos de este instrumento, para inducir al
nuevo trabajador a la empresa y al puesto para el cual es
contratado, este proceso tiene como objeto dotar al nuevo
empleado de los conocimientos y habilidades a fin de insertarlo
a sus funciones. Planificar la ctapa de induccion del recurso
humano de la Cooperativa, significa priorizar los elementos mas
importantes que debe conocer el nuevo colaborador, previo a

iniciar sus actividades regulares, segun el perfil del puesto.

2. Procurar incluir todavia a una etapa de induccioén a empleados
y directivos subalternos permanentes, a pesar de que fueron
contratados hace mas de dos afios y actualmente estan
desarrollando sus funciones propias en la cooperativa, sin
embargo desconocen varios aspectos relacionados a las

funciones institucionales de la cooperativa.

3. Generar la creacion de un manual de induccidn, es indispensable
porque a la vez es un documento informativo, donde aparezca:
la historia de la cooperativa, sus fundadores, la filosofia, los
valores institucionales, los objetivos generales y especificos, la
mision, la vision, su situacion actual en membresia, estadisticas
y los estados financieros, la posicion en el mercado, sus
competencias, alianzas estratégicas, elementos mas importantes
del plan estratégico a largo plazo. Al mismo tiempo proveer de

este material a los empleados existentes y los nuevos por
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ingresar, esta informacion escrita viene a fortalecer

efectivamente la etapa de induccion.

Implementar un Departamento de Recurso Humano, el cual tiene
como funcion: La planeacion, organizacion, desarrollo y coordinacion
eficiente del personal, asimismo el proceso de induccién del recurso
humano a la empresa y al puesto. (ver modelo, perfil de puesto)

como valor agregado de esta propuesta.
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4.5 VALOR AGREGADO AL MANUAL DE INDUCCION.
PROGRAMA PERMANENTE DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO.
Objetivo: Dotar al nuevo empleado de cocimientos y habilidades minimas con el proposito de insertarlo a sus

funciones.

ACTIVIDAD ORBIETIVO ¢ ONTENIDO DURACION PERIODICIDAD MODALIDAD RESPONSABLE
BASICA COORDINADOR
Jornada Bindar  al nueva Lstrucwra legl ¥ operaciom] de @ Mision, vision. objeinos. | 16 horas 1 horas Presencaal, 1

informativa cempleado Filosolia en 4 dias

puara nuevos | informacion Lstructura del edilico, proycecios, accesos Genrente Presidente
ingresos relacionado a la Normas de seguridad

estructum
organizacioml de  la
Couoperativa

Prestaciones v servicios al personal
Deberes y Derechos
Dilerencias entre Banco y cooperativa

de Cooperativa

Jornada d
mlormacion
SCPVICION

Brdar  al
empleado

nuevo

mlormacion  de  la
acuvidad principal de
la Cooperativa

Il fomente del habno del ahorro, y las divisiones o tipos de
servicios de ahorros. sus replamentos.

La promacion de muro fimnzas, sus reglamentos, politicas y
procedimicnto
Instrumentos utiliz

adus para cuda servicio

24 horas

8 horas diarias,
por 4 dias

Presencial

Jefe deppramento
de ahomos y jele

depro de Crédito

Cupaciweion en
Intormatica

Conocer hemamicnos
de) procesidor  de
textos. planilla de

caleulas ¢ Inmernet

WORD:
conratos

niveles hisicos vy avamados, edicion de texwos
muwos & ccdios,  conwenios  de aharos,
configumcion de paginas, almaccmmmienio y recuperacion,

Generacion de whlas y combinacion de corespondeneius

EXCEL: (basicos y snanzudo) estirwclur de planilla & caleulo
ingresos de datos. caleulos v operaciones bisicas, Cileulo de
Interés simple v compuesto,  geneeion de prifcos. Plan de

pagos de créditos Cootas nivebdas, cuotas  decrecionies.
cidleulo de wa efteina, cabulo de la wsa Flay cdkulo de ta
tasy pondernda. Minmmos cuadrados. Uulizacion de formulasy
lunciones

INTERNET: Servicios de

correo eloctrdnico provaine

comexion a Inernet, explorador,
ul paginas con savicios de conco y

deteccion de virus

Denwo de los
60) dias
calendarios

Dos encwenuos
semanakes de 4
horas cadn
cvento

Semi

presemcaal,

autogesuonado
Praciics

Iéenro en sistema

mlorniitica

Comunicacion
et en el

pucsto

Desumallar
compeiencias de
eaLTilum pura

¥ umnsmitic
coherenes.

sy sencillos

cer b oaplioacion

¢ TeCUrses ¥ NOrmus

pars lograr
comunicacion  esc

cficar  denro de la

conperativa

Objero de la comunicacion Vias, Componentes. 1a escriura
COMO Proceso crealivo, copnitvo, y comunicativos Bl exio
como categaria de amilisis Dilerenes formatos informativos,
o ol y eserito, T exto infornutivo, expositinoe y
o. Propicdades del codigo exwrito. Formas usuales &

raamie o en admnustracion cooperativa

Denuro de los
90 dias

Dos encwentros
semanakes de 4
horas cada
evento

Semipresencu
Autogesuonad
o

Practica

Orientadar, Jete

de la Dependencia
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Idiomas Ovientar al nuevo Importancia de atender a los asociados en su idioma naterma, | Dentro de los | Un  encuentro | Presencial Téenico,
empleado del inspira mas segwidad y confanza de comunicacion: EI Maya | 6 meses por semam & | Practicas.
dominio del idioma Quiche: €rminos mas utilizados en los servicios que provee b 4 horas. Simulacro mayahablante
maya, predominante cooperativa.  Cakchiquel: términos nms utilizados para los Instructor:  Inglés
de la region donde servicios de ahorros y ciéditos
opera la cooperativa Escritura de los idiomas mayas bésico
Espafiol: dominio perfecto del idioma espaiiol
Algunos términos del idioma ingles: por el uso de la
computacion y elInernct Remesas familias desde los Estados
Unidos
ACTIVIDAD Capacitar al Mision y funciones en el puesto asignado. Dentro de 6| 5  encwentros | Presencial. Instiuctos
ESPECIALI empleado, seguin Sistema de operacion cowtable meses semanaks, de | Practicas
ZADA funciones del puesio Nomenclatura contable aplicada 6 06 8 horas asignado, por b
Area de | asignado Ej: Las obligaciones tributaiias, documentos contables diarias cooperativa

Especialzacion

Contador de Planta

Supervision contable, responsable

Componentes Estados financietos

Programa de entrega de informes contables

Conocimientos de Planes y Presupuestos, ejecucion.

Planillas de empleados, preparacion.

Normas de contabilidad. y control interno

Organigrama del departamento de contabilidad, quien es el jefe
Responsables de Caja y bancos, Cortes y arqueos de caja.
Conciliacion bancaria

Interpretacion y entrega poresctito Manual de funciones




EL DEPARTAMENTO DE RECURSO HUMANO.

La implementacion de un departamento de Recurso Humano, es
imprescindible a medida que el numero de colaboradores en la
Cooperativa, vaya creciendo asimismo las posibilidades econdmicas.
Contratar a un profesional especializado en Recurso Humano sera
ideal, quien se hara cargo de la administracion de todo lo que concierne
en materia de personal. Sus funciones deberan ser:  Seleccion,
contratacion, capacitacion, evaluacion, motivacion y liquidacion; ademas
tendra que complementar la estructura organizacional actual, elaborara
el manual de funciones juntamente con la descripcién de puestos,
coordinara programas de capacitacion acorde a las necesidades de la

misma.

PROPUESTA: )
Contratar a un profesional en Administracidn de Empresas quien se
hara cargo del Recurso Humano en todos los aspectos. Asimismo se
responsabilizard del drea en su totalidad con todas las funciones que

le compete a un Gerente de Recurso Humano.

P
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Objetivos:
Contar con profesional quien se encargue de la administracion
del recurso humano en todos sus aspectos en la cooperativa.
Contar con una organizacion estructural adecuada y completa.
Conocer cada empleado sus derechos y responsabilidades a través
de un reglamento interno de la cooperativa.
Contar con la descripcién de cada puesto de trabajo, para la
contratacion de personal.
Contar cada empleado con el manual de funciones para su puesto
especifico.
Facilitar y modernizar las técnicas de contratacion de personal
para un mejor aprovechamiento de recurso humano.

Preparar y actualizar constantemente al personal de la cooperativa.
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EJEMPLO DE DESCRIPCION DE PUESTO.
DESCRIPCION DE PUESTO PARA LA CONTRATACION
DEL GERENTE DE RECURSOS HUMANOS.

I. Identificacion del puesto.

Nombre del area: Recursos Humanos.
Nombre del puesto: Gerente de Recursos Humanos.
Jefe Inmediato Superior: Gerente General.

1. Objetivo del puesto:

El objetivo fundamental es asegurar la correcta administracion del
recurso humano en todos los aspectos, capacitar y desarrollar programas,
cursos y toda actividad que vaya en funcion del mejoramiento de los

conocimientos del personal.

[11. Especificaciones del puesto:
a. Exige determinado requisitos como:
i Sexo: Irrelevante
i. Estado civil: Irrelevante.
b. Caracteristicas académicas del puesto:
L Minimo pensum cerrado en administracion
de empresas o carreras a fin.

c. Caracteristicas generales del puesto:

i. Responsable.

ii. Organizado

iil. Excelente comunicacion oral y escrita.
v. Excelente relaciones interpersonales.
\ Capacidad para desarrollar y orientar

equipos de trabajo.
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Vi.

Vii.

Viil.

Conocimientos:

it

ii.
ii.

v.

Poseer cualidades de liderazgo y
motivacion.

Eficiente administracién del tiempo.
Tener iniciativa, creatividad e innovacion.
Capacidad para programar y coordinar
capacitaciones de acuerdo a las
necesidades de cada érea.
Conocimiento amplio del manejo de

personal.

Conocimiento en administracion de
empresas,

Administracion de personal,

Costos,

Manejo de paquetes utilitarios: Windows
y Microsoft office: Word, Excel, y power

point.

Experiencia laboral:

i

Un afio de manejo de personal y del area

general de recursos humanos.
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IV.

10.

11.

Principales funciones:
Ayudar y prestar servicios a la organizacion, a sus dirigentes. gerentes
y empleaos.
Describe las responsabilidades que definen cada puesto laboral y las
cualidades que debe tener la persona que lo ocupe.
Evaluar el desempefio del personal, promocionando el desarrollo del
liderazgo.
Reclutar al personal idoneo para cada puesto.
Capacitar y desarrollar programas, cursos y toda actividad que vaya
en funcion del mejoramiento de los conocimientos del personal.
Brindar ayuda psicoldgica a sus empleados en funcion de mantener la
armonia entre ellos.
Llevar el control de beneficios de los empleados.
Distribuye politicas y procedimientos de recursos humanos, nuevos o
revisados, a todos los empleados, mediante boletines, reuniones,
memorandums o contactos personales.
Supervisar la administracién de los programas de prueba.
Desarrollar un marco personal basado en competencias,
Garantizar la diversidad en el puesto de trabajo, ya que permite a la

empresa triunfar en los distintos mercados nacionales y globales.

. Identificacion y desarrollo de las competencias claves necesarias para

respaldar el negocio. Una vez identificadas, se pone en marcha
estrategias para desarrollar o adquirir las competencias claves. La
funcion empresarial esta también responsable de monitorizar el progreso

de desarrollo.

. Desarrollo de talento ejecutivo. Recursos humanos de la empresa es

responsable de los sistemas que identifican y desarrollan el personal

con mayor potencial de toda la organizacion, preparandolo junto a los
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14.

15.

16.

directivos presentes, para alcanzar los objetivos empresariales presentes
y futuros, incluyendo la planificacion de sucesiones.

Desarrollo de iniciativas de formacion y desarrollo para respaldar la
cultura, los valores y principios operativos comunes, utilizando las
sesiones de formacion y desarrollo como vehiculos de comunicacién
para desarrollar, implementar y sostener este principio.

Desarrollo de modelos para evaluacion y retribucion de los empleados.
Recursos humanos de la empresa identifica los modelos empresariales
para la contratacion del juicio y la evaluacion de los empleados.
Desarrollo e implementacion de politicas y programas de gestion de la
actuacion y la retribucién para utilizarse en todas las compaiiias

operativas.
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Anexo 1
Administracién de Empresas.
Boleta de Opinion.
Para Directivos y empleados del area operativa. (Subalternos)

La presente boleta de opinion tiene como finalidad: hacer un estudio acerca
del proceso de induccion y su impacto con la ubicacion al puesto, del nuevo
colaborador en la Cooperativa “Fondos de América”, R. L. Se le agradece

profundamente la veracidad de su respuesta.

1. ¢Conoce usted, todas sus funciones segin el puesto que ocupa?
SI NO

2. ¢Tiene usted un Manual de funciones, que orienta su puesto?

SI NO

3. (Recibio usted capacitaciones cuando ocupé el puesto?
SI NO

4. ¢Le corrigen y le orienten por errores que cometa en su trabajo?

S1 NO
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¢(Conoce usted la filosofia de la institucién donde trabaja?
SI NO

(Conoce usted los valores institucionales de su cooperativa?
SI NO

Conoce usted los objetivos de su institucion
SI NO

(Conoce usted la Mision de su cooperativa?
SI NO

(Conoce usted la Vision de su Cooperativa?

SI NO
Nombre:
(no indispensable)
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Facultad de ciencias Economicas

Anexo 2
Administracion de Empresas.
Boleta de Opinidon.

Para Directivos y empleados del area administrativa (Presidentes,

Gerentes, jefes,)

La presente boleta de opinion tiene como finalidad hacer un estudio
acerca del proceso de induccién y su impacto con la ubicacién al puesto,
del nuevo colaborador en la Cooperativa “Fondos de América”,R. L. Sele

agradece profundamente la veracidad de su respuesta.

1. ¢Se planifica la seleccion de personal?
SI NO

2. ¢Existe un proceso de induccion, después de la seleccion?
SI NO

3. (Seevalua el progreso del empleado en la etapa de induccion?
SI NO

4. ;Se le informa al nuevo empleado el grado de avance?

SI NO
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10.

11.

Existe un plan de capacitacion dentro la etapa de induccién
SI NO

(Conoce el empleado la filosofia de la Cooperativa?
SI NO

(Conoce el empleado los objetivos de la Institucion?
SI NO

(Conoce y practica el empleado la mision de la Cooperativa?
SI NO

(Conoce el empleado la Vision de la Cooperativa?
SI NO

(Se le asigna un manual de funciones al nuevo empleado?
SI NO

(Existe un seguimiento de capacitaciones al empleado?
SI NO
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Anexo 3

GLOSARIO

PRACTICA EMPRESARIAL DIRIGIDA.
Que se hace sin retribucion alguna.

De manera honoraria; por solo la honra.
RESPONSABILIDAD LIMITADA.
INSTITUTO NACIONAL DE
COOPERATIVAS.

INSPECCION GENERAL DE
COOPERATIVAS.

FEDERACION NACIONAL DE
COOPERATIVAS DE AHORRO Y
CREDITO.

INTENDENCIA DE VERIFICACION

ESPECIAL, DE LA SUPERINTENDENCIA

DE BANCOS.
IMPUESTO AL VALOR AGREGADO.
RECURSO HUMANO.
FORTALEZAS, OPORTUNIDADES,
DEBILIDADES Y AMENZAS.
CENTRO AMERICA.
IMPUESTO SOBRE LA RENTA.
IMPUESTO EXTTRAORDINARIO Y
TEMPORAL DE APOYO A LOS
ACUERDOS DE PAZ.
ALARMAS DE GUATEMALA.
GRANAI'Y TAUSON.
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INTERCOP COOPERATIVA INTERNACIONAL.

COPEM COOPERATIVA EMPRESARIAL.
COONAGRI COOPERATIVA AGRICOLA SAN JUAN
ARGUETA.



Anexo 4

Evaluaciéon Integral.

Memoria de labores (2005). Fondos de América, es una cooperativa Integral
de Ahorro y Crédito, estd identificado bajo este nombre debido a que los
organizadores o fundadores, creen que tanto el departamento de Solola
como el pais de Guatemala, son territorios que pertenecen al continente
americano, y porque los servicios que presta se orienta al mismo nombre,
su funcion principal estd enfocada a la administraciéon de ahorros y las

micro finanzas o micro créditos.

Fondos de América, fue organizado por un grupo de personas maya hablantes
de Quiché y Cakchiquel, residentes del municipio de Solola, con una idea
generada e inducida a la practica por Pedro Feliciano Menchu Vasquez,
originario de la aldea Argueta, del municipio y departamento de Solola.
Transmitida la idea a un grupo de treinta fundadores, iniciando su primera
convocatoria de constitucion para el dia 12 de octubre del afio 2003, y
quedandose totalmente legalizada, autorizada y registrada su personalidad
Jjuridica el dia 12 de julio del afio dos mil cinco 2005. Gracias al Acuerdo
30-2005CD, del Consejo Directivo del Instituto Nacional de Cooperativas
INACOP, basado en la Ley General de Cooperativas Decreto 82-78.

aprobado por el Congreso Nacional de la republica de Guatemala.

La institucion inicié actividades operativas y financieras, el dia 2 de
noviembre del afio 2005. Al principio tuvo que reclutar a tres personas
para atender las primeras necesidades de la cooperativa: Organizacion de

las politicas de servicio y trabajo, normas de control interno, estructura.
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proceso de trabajos y servicios. Fueron contratados: Un Gerente, una

Secretaria de atencion al pablico y un agente de seguridad.

No existia fondos para pagar salarios, el gerente trabajaba en ad-honorem
y la secretaria fue contratada para ganar solamente Q. 25.00 diarios por
honorarios de prestacion de servicios, al policia se comprometié un salario
de Q. 900.00, pero tenia que esperar dos meses para el pago. Toda la
gente habia aceptado las condiciones, gracias a la aplicacion de algunas
habilidades de liderazgo, aunque no técnico, pero algo habia que hacer para

iniciar las labores de la cooperativa.

Actualmente, al cerrar el dia 31 de enero del afio 2007, han sido contratado
a 16 personas para trabajar en los distintos departamentos de servicio que
tiene organizado Fondos de América: Existe un Gerente General, dos
Contadores, dos jefes de Agencias, dos asistentes en mercadeo, dos
Asesores de créditos, dos receptores y pagadores, dos agentes de seguridad.
dos sefioritas de café al clientes. La sefiorita que ganaba Q. 25.00 diarios.
ahora tiene un salario de Q.2, 000.00 al mes con todas las prestaciones de
ley, mas bonificaciones por resultados, y el salario maximo es de Q. 3,000.00

al mes.

Por otra parte, a nivel de direccion existe un Consejo de Administracion
integrado por 5 miembros, una Comision de vigilancia de tres miembros,
un comité de créditos de 3 miembros y un comité de educacion de 3

miembros, todos con sus 4 presidentes como lideres de cada grupo.

La cooperativa inicio operaciones legales el dia 2 de noviembre del 2005,
con un capital por el lado del pasivo de Q.15, 125.00 y una membresia de
23 asociados, pero al cerrar el mes de abril del aiio 2007, sus activos
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segun los estados financieros ascendieron a Q.7, 000,000.00.
Aproximadamente con una membresia de 1,513. Segin los Estados
financieros al 30 de septiembre 2007, la membresia crecid a 2,200 asociados
y con un activo neto, o capital en giro de 10 millones de quetzales. Gracias
al liderazgo positivo de los dirigentes y empleados, se ha logrado crecer
aunque la competencia promueve campaiias deshonestas con los clientes
de Fondos de América, a pesar de ello la cooperativa sigue creciendo; el
uno de septiembre del presente aflo inaugurd una agencia mas, en la

poblacion de Nahuala.

3.8 Liderazgo

Relacionado al desempeiio del liderazgo, como se ha visto existe siempre la
practica hecha por un lider, aunque parcialmente técnico y empirico, aun
siendo asi, se ha logrado alcanzar algunos objetivos econdmicos. Evaluar
realmente, como se ha desempefiado el liderazgo hasta ahora, y emitir
opiniones como deberia ser, segun las teorias sobre la practica de un

verdadero liderazgo a nivel de la junta directiva y de la gerencia.

1.2.1 Estructura actual de direccion
Actualmente Fondos de América, es dirigida por cuatro Organos Directivos,

los que a continuacion se detalla:

1.2.1.1 Consejo de Administracién:

Este 6rgano directivo, esta integrado por cinco miembros directivos, un
presidente, vicepresidente, secretario, tesorero, vocal I. El mismo
responsable de la direccion y administracion de los objetivos y metas de la
cooperativa, sus atribuciones son establecidos en el articulo numero 60°.
De los estatutos uniformes vigentes, y tienen permanencia dos aiios en sus

funciones. Siendo los puestos siguientes:
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« Presidente
Vicepresidente
= Secretaria

®  Tesorera

" Vocal

1.2.1.2 Comision de Vigilancia:
Este 6rgano directivo esta integrado por miembros directivos, un presidente,
un secretario y un vocal. Su responsabilidad segun el articulo nimero 63°.
De los estatutos es fiscalizary velar porque se cumplan los objetivos de la
cooperativa, también dura dos afios en sus funciones. Integrados la manera
siguiente:

= Presidente

= Secretario

®  Vocal

1.2.1.3 Comité de Crédito:
Este 6rgano directivo esta integrado por tres miembros, un presidente, un
secretario y un vocal. Sus funciones segun el articulo numero 70°. De los
estatutos son el velar porque los créditos sean eficientes en beneficio de los
asociados de la cooperativa, duran dos ailos en sus funciones. Integrados
de la forma siguiente:

= Presidente

= Secretario

= Vocal
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1.2.1.4 El Comité de Educacién

Este 6rgano directivo esta integrado por tres miembros, un presidente, un
secretario y un vocal. Sus funciones segun el articulo numero 66°. De los
estatutos, es velar porque los objetivos sociales y econdmicos,
principalmente la educacion cooperativa sea promovida en beneficio de los
asociados de la cooperativa; duran dos afios en sus funciones. Integrados

de la forma siguiente:
1. Presidente
2. Secretario
3. Vocal
1.2.1.5 La Gerencia General.
El consejo de Administracion, de acuerdo a los Estatutos ha delegado sus
funciones a un Gerente general, como responsable de ejecutar los planes y

presupuestos autorizados por el mismo Consejo.

Estructura Legal

ASAMBLEA GENERAL.

Comisién Vigilancia | | consejo Administracion Comité Crédito

Comité Educacién

Gerencia
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1.3. Filosofia de la Cooperativa:

Puramente Cooperativista, basada en la ayuda mutua, reciprocidad

en los servicios de micro ahorros, micro créditos. La unidn de

pequeiios fondos en conversion a grandes ahorros y créditos.

®  Accesibilidad completa sin discriminacion alguna, promoviendo la
economia desde la extrema pobreza hacia una economia de
desarrollo, entre sus asociados.

® Proteccion familiar: la creacion de un fondo solidario generado por
los mismos miembros de la Cooperativa, para proveer proteccion
médica y funeraria en beneficio del asociado y su familia.

= Justicia en la intermediacion financiera: los fondos aportados y

ahorrados por una comunidad asociada seran invertidos en la misma,

en busca del desarrollo econdmico poblacional local, evitando la

transferencia de riqueza hacia otros sectores desarrollados.

1.4. Valores:

1. Honradez: siempre transparente como el agua de un manantial,
en la administracion de los recursos, los servicios, los compromisos
sociales y economicos: finesy objetivos

2. Humanista: el asociado es un elemento humano, sensible a las
necesidades y a la vida misma, para las cuales, la Cooperativa es
un instrumento real de solucion y proteccion.

3. Solidaridad: En cualquier momento y lugar, la cooperativa sera
siempre solidaria con sus asociados asimismo con las

Organizaciones sociales de bienestar comin.

126



4. Eficienciay Eficacia: atencion esmera y personalizada, velocidad
en los tramites y soluciones inmediatas. Institucion de autogestion
y autosuficiente.

5. Servicio: Es una Institucion de servicio y desarrollo social, no
lucrativa. Prioriza el plan de atencion al cliente, no el plan del
éxito.

6. Discrecion: La Junta Directiva, Gerentes, Directores, Ejecutivos,
Jefes, Coordinadores y todo el personal administrativo y operativo
de Fondos de América, son personas altamente disciplinadas a
guardar discrecion, principalmente en el manejo de informacion
relacionada a sus funciones, de los asociados (as) y de la cooperativa

en general.
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PROCESO:

Anexo 5.
FODA

Durante las visitas sostenidas con la Cooperativa, se procedid a

entrevistar verbalmente algunos directivos asimismo empleados para obtener

algunas opiniones segun las areas en evaluacion, también hubo acceso en

los libros de actas, estatutos, trifoliares para recopilar varios aspectos de

importancia para poder elaborar los siguientes resultados.

AREA

ADMINISTRATIVA

FORTALEZAS DEBILIDADES OPORTUNIDADES AMENAZAS
1 Organizacion legal: Evaluar uso del reglamento, | Puede incrementar la
Estatutos, 1 Algunos elementos | consensuar a nivel de empleados, | cartera morosa

reglamentos
intemos, politicas de

del reglamento de
créditos, no se

depto decrédito

Servicios respectan

1 Planificacion I Le faltan objetivos | Preparar un plan edratégico | Puede no alcanzar
Estratégica, especificos, metas a corto | completo eficientemente los
parcialmente plazo y metas a medano | Objetivo general, especificos, | objetivos, por no estar
preparada, con | plazo escala de valores, melas a corto, | claros, desorientado

metasa largo plazo

medianoy largo plazo

1 Existe una direccion,
bajo una estructura
defunciones

1 Que las funciones,
estan parcialmente

Reestructurar las funciones y
Definir bien la DIRECCION

Conflictos, y usurpacion de
funciones

4 Existe CONTROL, bajo
una estructura de codigos
contables

escntos
4 El control de Ilas
cuentas, presupuestos y

estadosfinancieros,
Parcialmente
automatizado

Automatizar, todos los controles
contables y presupuestos y
controlde inventarios

Perdida de valores
economicos, quejas de
clentes Desprestigio
nstitucional
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AREA
RECURSOS HUMANOS

FORTALEZAS DEBILIDADES OPORTUNIDADES AMENAZAS

. Existe w equpo| Faltan doawmenos descripaon de | Elaboracion  de un Maual| Conflicto laboral.
eficaz de trabap. | funciones v anbuciones especifio  de Dincones y| Usupactn de funcones
por aceptacion de atribuciones Quonntamap  de lneas de

los clientes

comunicacion

La cooperativa,
cuenta con grupo
de empleados,
dispuesto a
trabajar parah
institucion, segin
las necesidades.

Directivos y empleades en
funciones, no tuvieron
proceso de INDUCCION al
puesto, cuando empezaron la
relacion laboral.

Por tanto desconocen los
objetivos, la mision, visbn, la
fifosofia y las estrafegias de la
Cooperativa

[mplementar un material de
apoye, que contenga un plan
para cumplir con el proceso de
INDUCCION a la empresay al
puesto, asimejorara el
desempefio laboral

Si no se conocen los objetivos, 1a
misién y la vision parael cual &
constituy la cooperativa, tampoco
se alcanzard el éxito deseado, no
tiene futero, podria fracasar.

NO SE LOGRARA UN ALTO
NIVEL DE DESEMPENO, POR
PARTE DE LOS EMPLEADOS.

Se  wperm bs
salanos  mininos.
con la mavoria del
peronal - operatn o
v administrativo

Existar salanos por debajo del
salanio minimo. segn las leves
laborales. olamenle con alamas
persanas

[mplementar poltica apopiada
de remuneracDn, para maor
satisfaccion de los empleados

Fuga de lalmbs personas con
experincia o prenddas  puale
abandonarla empresa

Hay  capacitacon

Que las cgpacitaaones no estal

Implementar w  plan  de

Aumento del magen de error en bs

para el personal bap plm estido. falta una|evaliaciones de necsidales def servicbs de la  msttucbn. por
evaliacion de las necsdadss de| capacitacon v wn  pla  de| deficiencias en ks capacitaciones
capacitacion capacilacion
. Del wnpo  del Conlar con yupo wn
peronal  evsten conocimiaibs v expenaicias
perun® on completas
bastailes

expenacia en
matenia de finanzas
cooperativas
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AREA

RECURSOS FINANCIEROS.

tiene la sede en
area geogifica

desde los USA
actualmente se cwenta con

Union, Money Gram, etc
Para mayor cobertura

FORTALEZAS DEBILIDADES OPORTUNIDADES AMENAZAS.

" Que los | Existen de 5 asociados con | Implementar  estrategas | Algunos asociados asccian los
recursos en su | ahorros, mayores de Q 400 | para Captar la mayoria de| problemas bancarios, con la
mayoria mil, cada uno. En Caso que | ahorros, con promedios de | cooperativa Perjudican el
provienen  de | s retiraran, descapitalizan a | Q25, diferentes plazo prestigio de la empresa
los propios | la Institucién
asociados
ahorristas

. Que la emmesa | Falta fortakcer aliarza con | Implementar un plan de| puede acaparar las remesas
coopenativa, mas remesadaras familiares, | alianza intensiva: Wester | familiares

asociados

de remess | solamente 3 CIA, &
familiares remees.  Vigo, orders
Express, SIGUE
] Que las tams | Que existe una catera | Implementar un plan | Incume b institucién en pérdidas
activas de | morosa del 17%. Aunque | espectico para controlar la | cuando la cartera wvencida, tiende
interés, son | con una tendencia haca el | carerm  vigene, carera| a crecer
variadas con el | 10% vencida. Con el proposito
proposito  de de bapr b tam de
hacer mas morosidad al 5% meta
rentabe a la
caren de
crédito.
. Actualmene la | Dependencia a los | Captar recursos finarcieros | Demanda de retiros de ahorros
coopentiva, no | asociados mixtos: parte de asocados
depende de y crédilos externos, bugar
ninguno crédito recursos subsidiados.
bancario, y
olios  Maneja
TECUrsos
propios de
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AREA

INFRAESTRUCTURAS.

FORTALEZAS DEBILIDADES OPORTUNIDADES AMENAZAS

. La stiucion | No cuenta con edificios | Adqurir  fmca, con | La compekencia cuenta con
utiliza edificios | propios. extension amplia, para | edificio propio. Puede que
con adecuada | Arrendamientos de alto | construir edificios, | desmiembra la credibilidad a
presentacion, costo. incluso para autobanco. | lainstitucién.
modelo agencias
bancarias.

] Exsten Cajas [ No  exsten bovedas | Crear  disefios  para | Hurto de valores econdmicos
fuertes, para el | especializadas para cajas | bovedas, mejora k| La delincuencia controla las
resguardo  de | fuertes. presentacion y seguridad | debilidades, y  planifican
efectivos. para los efectivos asaltos.

Mayor aedibilidad para

los asociados.
Las instalaciones, algunas | Conseguir locales | La competencia, amplian sus
veoss se vuelven | amplios instalaciones constantemente.
incomodos o nsuficientes | Mejorar  espacio y
cuando se aglomeran los | comodidad a los
clientes. asociados

. Los  edificios | Concentracion de | Implementar sistemas de | Criticas de parte de los
son seguros. | ambiente calorifico, falta | aire acondicionados clientes.
Corcreto y | oxigeno
terraza.
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FASES DEL DESARROLLO DEL RECURSO HUMANO:

RECURSO HUMANO: candidatos potenciales, para
reclutamiento de recurso humano.

CAPITAL HUMANO: Colaboradores contratados, después
de una seleccion de candidatos. Preparados, entrenados,
capacitados.

TALENTO HUMANO: Colaboradores que sobre salen en sus
funciones en los distintos puestos, profundizados en las

necesidades de la empresa.
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