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Manual de Organizacion y Funcionamiento (cont)

_ Organigramas )

 Se presentan 4 modelos de Organigramas (actuales)

 Organigrama Adicional (expansion futura)

_ Objetivo Propuesto ]

Q) Visién panoramica de las posiciones jerarquicas y cadenas de mando
(@) Asegurar el control y supervision de las tareas

© Facilitar la delegacion de autoridad y asignacién de responsabilidades
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Manual de Organizacién y Funcionamiento (cont)

L Principios de Organizacién ]

Q Unidad de Mando

O Supervisién y Alcance del Control
Q Homogeneidad Operativa

O Delegacion de Autoridad
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Manual de Organizacion y Funcionamiento (cont)

Misiones y Funciones )

{ Se detallan los roles y responsabilidades de cada uno de los puestos
integrantes de la Organizacién

Se elaboraron las misiones y funciones para cada Organigrama

Funciones

Denominacion del Puesto

Ubicacién dentro de la estructura jerarquica, indicando el nivel superior del cual
depende y los niveles inferiores que le reportan

Misién dentro de la Organizacion
Funciones necesarias para el cumplimiento de la mision

Perfil necesario para cumplir adecuadamente las funciones

EJERCICIO Principios de Organizacion

Manual de Organizacion y Funcionamiento

Junta Directiva J‘."?ta d.e
Vigilancia

Gerencia Auditoria
General Interna

Gerencia Gerencia Gerencia
Administracion Financiera Operaciones

Jefe de Jefe de Jefe de efe Planif Oficial de Jefe de Control
Cajas Servicios Normas Financiera] Créditos Contaduria | | de Gestion
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Manual de Organizacion y Funcionamiento

L Contenido del manual )

| Objetivos de Manual
Il Objetivos Generales de la Cooperativa

IIl Principios de la Organizacion
L 01 . Unidad de Mando
ﬂ Supervision y Alcance del Control
EJ Homogeneidad Operativa

04 | Delegacion de Autoridad

IV Organigrama de la Cooperativa

V  Descripcion de Puestos

VI Glosario
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Cooperativa Grande

IV Organigrama de la Cooperativa
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L Contenido del manual
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Manual de Organizacion y Funcionamiento

\VV  Descripcion de Puestos

Denominacion del Puesto ]

Relaciones de Dependencia
Mision
Funciones

Perfil del Puesto
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uDenominacién del Puesto: Oficial de créditos ]

Relaciones de
dependencia

Mision

Funciones

Dependencia Jerarquicay Funcional:

Q Jefe de Créditos

Puestos Dependientes Jerarquica y Funcionalmente:
QO Auxiliar Créditos

Q Auxiliar Microcréditos

O Analizar las solicitudes de crédito, determinar su elegibilidad y velar que los fondos se
otorguen de conformidad con las politicas de financiamiento implementadas por la Junta
Directiva.

Q@ Brindar atencién al afiliado.
Q Promover los servicios financieros ofrecidos por la Cooperativa.
Q Elaborar, procesar y analizar las solicitudes de créditos de los afiliados.

Q Verificar la capacidad de pago que le asiste al afiliado, ponderando distintos aspectos de
la actividad que desarrolla, tales como el flujo de fondos disponibles, la solvencia
patrimonial, la calidad de la gestién asi como elementos de juicio no directamente
vinculados a los negocios.

© Formalizar con los afiliados las operaciones previamente aprobadas, documentando las
garantias correspondientes y transacciones realizadas.

0 Analizar y hacer recomendaciones sobre todos los aspectos de las propuestas de crédito
y sobre evaluaciones para clasificacion crediticia.

12 Fit & Proper




Manual de Organizacion y Funcionamiento

uDenominacién del Puesto: Oficial de créditos ]

Funciones
(Cont.)

Perfil del
Puesto

QO Brindar apoyo para desarrollar, organizar e impartir capacitacion en riesgo crediticio.

O Participar en reuniones del Comité de Créditos, cuando se le convoque.

Q Elaborar, procesar y analizar los reportes de visitas post crédito a afiliados.

@ Participar en equipos de cobranza cuando se implementen planes especiales de cobro.

Q Elaborar propuestas de nuevos productos financieros, factibles de desarrollar por la
Cooperativa.

Q Evaluacion y seguimiento de los indicadores de calidad de la cartera de préstamos de la
Cooperativa.

@ Elaborar informes y planes de trabajo mensual y especial sobre determinados
financiamientos.

Q Realizar aquellas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

@ Pasante de Licenciatura en Administracién de Empresas o Finanzas. Perito Mercantil,
Bachiller en Administracion de Empresas en la rama de finanzas y negocios o su
equivalente.

O Experiencia en la relacion con afiliados y en manejo de contratos de crédito.

@ Capacidad para interpretar informacion financiera y no financiera y evaluar garantias.
Q Sdlidas dotes matematicas.

Q Alto dinamismo y creatividad comercial.
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uDenominacién del Puesto: Oficial de créditos ]

Perfil del
Puesto
(Cont.)

0 Buen conocimiento de andlisis financiero, modelos financieros, evaluaciones crediticias y
clasificaciones de riesgo.

Q Capacidad de trabajar en forma independiente y cumplir los plazos y las metas en forma
ordenada y metddica.

O Capacidad para redactar informes claros y concisos y una buena capacidad para
comunicarse en forma oral y escrita.

G Habilidad para prever problemas potenciales y tomar medidas que protejan los intereses
de la Cooperativa.
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EJERCICIO "Onrdarar It

Se presenta a cnrn nuacion la mlsmn a';u nas funciones, y una caracierisiica del
pestil

de ahomro ¥

105 (que ©
credln gramie]

1. JEFE DE CONTABILIDAD
2. JEFE DE FINANZAS
3. OFICIAL SERVICIOS AL AFILIADO

Por favor indique en el recuadro a cudl de los 3 puestos istados comesponds

«cada descr

Mision

peica

m}
O

O

todas los elementos y datos req

Funciones

Organizar, dingir y controfar los senicios de atencion al afiiado que
brinda la Cooperativa

Planear, administrar y controlar los recursos financieros de la
Cooperativa, asi como proponer aliemalivas y estralegias que
permitan una mayor productividad de los mismos.

Establecer los principios y procedimientos contables que permitan
obiener en forma eficiente ka informacion necesena para exponer la
situacion patrimonial, econdmica y Binanciera de la entidad, aportar
toda la informacion (8l para k2 toma de decisiones, elzborar
estadisticas, informacion desiinada al confrol de gestidn y proveer

eridos en el orden interna y extemo.

|:| Supendsarka gesson de Tesoreria

Administrar estictamente el plan de cuentzs de k3 Entided, con
o facukad de mj[-rar altss o bajas e cuenias y sus ambutos,

de on de asientos o

rogsiracion contable

Elaborar los Estados Contables. Balances, Cuadros de Ingresos y

Gastos, informes complementarios, cuadios y anexs v toda ofra
D informacion exigida por las leyes y las nommas dictadas por

organismos de supensidn en matenia contable y financiera.

OooOooooao o oao

0O

Verficar y autorizar transacciones (depbsiios, refiros y page 02
préstamos) generadas por UniRed

Coordinar acivamente sus funciones con los responsables de la
promocion y pubbicidad de ka Cooperativa.

Programar y adminisirar la captanon de recursos y colocacion de
terceros, como asi también ka aplicac m de los recursos propios de la

Investgar sistemas de prOmOciSn  premio para slraer ¥ refensr
mayor numero de afiados.

Graduar la exstencia del dinero de acuerde con las necesidades
operaiivas de la Cooperdiva y proponer en caso de eXCES0s
altemativas de colocacion

Intervenir en ka autorizacion de Fansferencias y pagos conforme limites
2signacos.

Informar a kos riveles superiores cuanda deferming fiesgo cero da
apartamiento en relacion con los limites de Equidez y sobvencia

Cerdiorarse que se cumplan kas nommas para le idengficacion general
del afiiado o beneficiario de remesas.

Intervenir en operaciones de efectiva que reaicen los afifades sobre
sendcios de ahomo. depdsitos y préstamos

Reconciliar dianamente el saldo de las cuentas que la Entidad
mantiens en otras enBdades finencieras, detectar las partidas no
comespondidas, investiger SUS ceusas, requenr su regulanzacion y
corformar u observar, en consecuencia, los respectivos resumenes
de cuentas.

Perfil del Puesto

Capacidad para preparar todo fipo de informacicn financiera,
estableciendo el sistema adecuado a cada Enuaclan apicandl)
as reglas de én que procedan
los datos de: rnod- qQue se produzcan estados ﬁnanuems objefivos v

confiables.

Preparacion y seguimiento a proyectos por fuente de financiamiento.

Ampiz experiencia en administracion de sendcios cooperativos

EJERCICIO

EJERCICIO
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