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Resumen

El presente estudio propone una estrategia organizacional, incluyendo una estructura y la
elaboracion de un manual de puestos para la Cooperativa Mixta de Empleados del Sistema
Penitenciario LTDA (COMESIPEL). Dedicada a la prestacion de servicios financieros a los
colaboradores del Sistema Penitenciario a nivel nacional. El objetivo principal es proporcionar a
los directivos un documento formal que defina los elementos fundamentales de la estrategia
institucional y las responsabilidades especificas de cada cargo. Para el desarrollo de la propuesta,
se realizo un andlisis comparativo de estudios similares efectuados por otros investigadores en la
region, lo que permitid seleccionar un enfoque cualitativo, adecuado a las caracteristicas y
dimensiones de la organizacion. Este enfoque se complemento6 con el método inductivo, aplicando
un proceso logico y secuencial que culminé en la implementacion de entrevistas como técnicas de
recolecciéon de informacién, utilizando cuestionarios no estructurados como instrumentos
principales. Los resultados evidencian la inexistencia de un documento formal que establezca la
estrategia organizacional, su estructura y las funciones de cada puesto. Las responsabilidades han
sido asumidas de manera empirica y no sistematizada por parte de los directivos. En consecuencia,
se recomienda la adopcion del contenido de este informe y dar seguimiento y actualizacion

oportuna a la estrategia, estructura y descriptores de puesto.

Palabras claves: Estructura, Estrategia, Manual, Organizacion, Puestos.
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Abstract

This study proposes an organizational strategy, including a structure and the development
of a job manual for the Cooperativa Mixta de Empleados del Sistema Penitenciario LTDA
(COMESIPEL), a cooperative dedicated to providing financial services to Penitentiary System
employees nationwide. The main objective is to provide management with a formal document
defining the fundamental elements of the institutional strategy and the specific responsibilities of
each position. To develop this proposal, a comparative analysis of similar studies conducted by
other researchers in the region was conducted, which allowed for the selection of a qualitative
approach appropriate to the characteristics and dimensions of the organization. This approach was
complemented by the inductive method, applying a logical and sequential process that culminated
in the implementation of interviews and surveys as data collection techniques, using structured
questionnaires as the main instruments. The results show the lack of a formal document
establishing the organizational strategy, its structure, and the functions of each position.
Responsibilities have been assumed empirically and unsystematically by management. Therefore,
it is recommended that the content of this report be adopted and that the strategy, structure, and

job descriptions be monitored and updated in a timely manner.

Keywords: Manual, Organization, Positions. Strategy, Structure.
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CAPITULO I. PLANTEAMIENTO DE LA INVESTIGACION

1.1 INTRODUCCION

El desarrollo de las estructuras organizativas desempefia un papel sustancial en la
competitividad y el crecimiento sostenible de las entidades en la actualidad debido a mercados de
alta competencia. En este escenario, las organizaciones deben de evolucionar de estructuras rigidas
hacia sistemas mas versatiles, dinamicos y competitivos, en donde el componente humano sea un

elemento fundamental y diferenciador para impulsar la expansion (Tirado Moreno, 2014).

La estructura organizacional es clave para determinar como una organizacion distribuye el
trabajo a realizar de manera eficiente, optimizando el uso de los recursos disponibles,
estableciendo relaciones jerarquicas entre los procesos internos y externos (el entorno de la
organizacion). De esta manera, facilita la integracion de las actividades con un enfoque holistico,

con los objetivos y metas estratégicas definidos por la entidad (Mintzberg, 1979).

Una correcta y consolidada estructura organizacional facilita la consecucion de metas y
objetivos, al asignar de forma clara y precisa los roles y responsabilidades de los colaboradores
considerando su estructura, detallando la jerarquia organizativa y estableciendo las competencias
requeridas para el desarrollo de funciones. Por esta razon, una definicion acertada de la estructura
organizativa resulta esencial para la implementacion de un proceso de seleccion y contratacion

eficiente.

Por lo antes mencionado, el objetivo de esta investigacion tiene como proposito disefiar y
establecer una estrategia organizacional para la Cooperativa Mixta de Empleados del Sistema
Penitenciario LTDA, (COMESIPEL), con domicilio a nivel nacional, como parte de esta
estrategia, se desarrollard un manual descriptor de puestos que establezca las funciones y
competencias requeridas para cada colaborador, con el fin de incrementar la eficiencia
organizacional y aportar al cumplimiento de los objetivos institucionales, crecimiento y desarrollo

de la Cooperativa.



1.2 ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

La estrategia organizacional desde la era militar a la actualidad sigue estando vigente y su
enfoque ha mudado al valor agregado en mercados altamente competitivos y de innovacion; asi
como la aparicion de metodologias Cuadro de Mando Integral (CMI) y herramientas tecnologicas
que facilitan el cumplimiento y desarrollo exitoso de la estrategia, se centra en la definicion de la
mision, vision, valores y objetivos de una empresa, asi como en la implementacion de iniciativas
estratégicas para alcanzar esos objetivos, la estrategia organizacional y la estructura organizacional

estan muy relacionadas.

“Dado que la estructura es un medio de alcanzar objetivos y estos se derivan de la estrategia
general de la organizacion, es apenas 16gico que la estructura deba seguir la estrategia. Si la
gerencia realiza cambios significativos en la estrategia de la organizacion la estructura debe
cambiar para ajustarse”. (Robbins, 2013, p.496). De acuerdo con lo antes descrito la sincronia

entre ambas es fundamental para que la empresa sea 4gil, competitiva y sostenible.

(Vera Veas, 2016) En su tesis, de Estrategia organizacional en la cooperativa de ahorro y
crédito la nuestra LTDA. En Vinces, han identificado que la situacion problematica de la
cooperativa es que presentan una Mision y Vision desactualizada, ausencia de objetivos y politicas
definidas, asi mismo no existe estructura organizacional clara, no existe liderazgo en la
organizacion, los socios presentan dificultades para colaborar de manera conjunta con los
colaboradores lo que provoca una mala comunicacion interna. Ademas, la cooperativa carece de
una gestion administrativa solida que permita ejecutar sus actividades con eficiencia. Estas
debilidades generan riesgos operativos y pérdidas de recursos financieros, lo que obstaculiza el

desarrollo sostenible.

Asimismo, se evidencia una limitada capacidad de negociacion tanto para la colocacion
como para la recuperacion de productos financieros, es necesario mejorar el desempefio laboral de
los colaboradores, y los socios se niegan hacerlo, por ende, los autores consideran que La
implementacion de una estrategia organizacional en la cooperativa contribuiria significativamente
a optimizar el rendimiento laboral de su personal. Al centrarse en la definicion de perfiles y

funciones, se favorece no solo la mejora en la asignacion de cargos, sino también el fortalecimiento



integral de la organizacion. Esta orientacion permite que las actividades y procesos se ejecuten de
forma adecuada, lo que impacta positivamente en la calidad del servicio, la atencion al cliente y la
capacidad de la cooperativa para responder eficazmente a las demandas de un entorno competitivo
y en constante evolucion. Asi mismo el estudio sugiere la actualizacion de la mision y vision de la
cooperativa. Los instrumentos utilizados para recopilar la informacion fueron la encuesta y

entrevista aplicada a empleados, socios y directivos (Vera, Veas, 2016).

(Ayala Vargas, 2015) en su tesis titulada Manuales de Puesto para la Cooperativa de
Produccién y Comercializacion la Clementina, Trabajadores. Propietarios “COOPROCLEM”
Provincia de Los Rios afios 2014, indica que el proposito central del estudio fue desarrollar un
manual de funciones para la empresa agricola, con el objetivo de fortalecer el desempeino
organizacional y operativo del recurso humano. Para ello, llevaron cabo una investigacion de

campo que permitio identificar la necesidad de dicho manual.

Asimismo, se examinaron las funciones y tareas especificas de cada puesto, los niveles de
responsabilidad asociados, y evaluaron la posibilidad de simplificar o eliminar procesos que no
aportan valor a la organizacion, para efectos del estudio de campo y documental recurrieron a los
métodos, técnicas e instrumentos de investigacion, es decir encuestas y entrevistas aplicadas a 19
colaboradores, gerente general y gerente de talento humano de la cooperativa. El andlisis de los
resultados les permiti6 alcanzar los objetivos y comprobar la hipotesis del presente estudio, lo que
fue fundamental para disefiar el manual de funciones para la empresa agricola (Ayala Vargas,

2015).

De igual forma (Ayala Vargas, 2015) menciona en su tesis que la implementacion del
manual de funciones serd una herramienta esencial debido a que facilitard la definicion de los
cargos administrativos, tomando como base los criterios establecidos para el personal operativo y
funcional. El objetivo es asegurar que las actividades de la empresa agricola se gestionen y

desarrollen con responsabilidad, eficiencia y eficacia.

También (Bastidas Espinosa, 2018) en el estudio de su tesis titulada La estructura
organizacional y su relacion con la calidad de servicio en centros de educacion inicial, propuso el

disefio de la estructura organizacional basada en procesos para el Centro de Educacion Inicial



Martin Lutero, con la finalidad de que el personal pueda cumplir con los objetivos, mision y vision
de la institucion, a fin de brindar un servicio de calidad a los padres de familia, lo antes descrito
surge por la ausencia de una estructura organizacional por procesos, por ende se presenta una mala
coordinacion, desorden y mal funcionamiento de estas actividades, provocando asi un clima

laboral conflictivo entre el personal.

Para lograr la implementacion de la propuesta (Bastidas Espinosa, 2018) indica que fue
necesario realizar un analisis del entorno externo e interno considerando la aplicacion del analisis
FODA, el cual identifica las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas, asi mismo para la
investigacion de campo considero la aplicacion de los instrumentos, encuestas al personal docente,
administrativos y padres de familia, a fin de conocer los resultados del andlisis que permita tomar

las mejores decisiones en beneficio de la institucion educativa.

Dos de las recomendaciones mas significativas que realizé (Bastidas Espinosa, 2018) es
que al momento de disefar la estructura organizacional por procesos es necesario crear las
funciones de coordinadora administrativa, para que haya un control directo en los procesos a nivel
de soporte y que ayude a garantizar el crecimiento de la institucién e implementar el disefio de la
estructura organizacional por procesos para alcanzar los objetivos, mision, vision y mejorar la
calidad del servicio el Centro de Educacion Inicial, lo antes descrito es fundamental debido a que
la mejora seria notoria con respecto al clima laboral, satisfaccion de los empleados, coordinacion

de actividades o tareas, y el crecimiento de la institucion.

(Ayala Martinez, Sandoval Salgado & Hernandez Alonso, 2019) en su Tesis titulada
Propuesta De Una Estructura Organizacional Acorde Con La Estrategia Definida Por La
Organizacion ARO al 2025, explican que: la organizacion es uno de los organismos encargados
de fomentar la normalizacion, certificacion, metrologia y gestion de la calidad en Colombia y en
otros paises de Latinoamérica, ha proyectado su plan de desarrollo a 2025. En el cual establece la
pertinencia de realizar un cambio a la estructura organizacional a fin de alinearla con su estrategia,
a la vez hace mencion que lo antes descrito es con el fin de fortalecer la posicion competitiva en
el mercado, incrementar los ingresos, asegurar la sostenibilidad empresarial a largo plazo y
fomentar la confianza, se busca generar beneficios tanto para los empleados, los clientes y los

beneficiarios, como para la sociedad en su conjunto.



Para la recoleccion de informacion los autores utilizaron dos técnicas importantes, la
primera una entrevista y la segunda la observacion por encuestas, la entrevista compuesta por 6
preguntas guiadas es decir abiertas y cerradas, importantes en la investigacion cualitativa, estas
respuestas proporcionaron informacion variada aplicada a los principales lideres del primer y
segundo nivel de la organizacion y la encuesta formada por 23 preguntas cerradas, en este caso
consideraron hipotesis para el estudio, en base a los resultados obtenidos (Ayala Martinez,

Sandoval Salgado & Hernandez Alonso, 2019).

En base al estudio realizado se recomienda, mejorar la cultura organizacional para lograr
la alineacion del plan estratégico con la estructura, es fundamental revisar y ajustar la estructura
organizacional para mejorar la comunicacion y la interaccion entre las distintas dreas lo cual
requiere reforzar los mecanismos de gestion del cambio dentro del proceso de desarrollo humano,
en un contexto que muestra disposicion hacia una transformacion cultural alineada con el plan
estratégico 2025, ajustar la estructura actual de la compafiia a una matricial, ya que su método
permite una mejor alineacion con la estrategia de la organizacion (Ayala Martinez, Sandoval

Salgado & Hernandez Alonso, 2019).

(Ayvar Figueroa, 2024) en su tesis titulada Implementacion de un Manual de Organizacion
y Funciones en la empresa Central Cooperativa de Servicios SERVIPERU L. T. D. A., Lima 2024.
Identifico que la problematica de la empresa se manifiesta en la desactualizacion del manual
organizacional de funciones y su organigrama, producto de los cambios realizados en el tiempo,
el estudio explica que al tener ausencia de una estructura organizacional clara es dificil establecer
y definir puestos de trabajo, lo que provoca falta de claridad respecto al desarrollo de las tareas,
las competencias requeridas de cada puesto no se determinan objetivamente, la jerarquia que ocupa

cada puesto no especifica, duplicidad funciones.

El objetivo del estudio fue desarrollar un manual de organizacion y funciones que sirva
como guia a fin de que los colaboradores puedan desempefiarse de forma eficiente y cumplan con
sus tareas en tiempo y forma. Segun (Ayvar Figueroa, 2024) los instrumentos que utilizaron para
recolectar la informacion fueron: la observacion directa, cuestionarios y entrevistas, lo que
permitio a los colaboradores comprender de forma precisa y detallada los niveles jerarquicos,

tareas y responsabilidades de la empresa, la implementacion del manual es importante debido a



que permitird a la organizacion el uso mejor de sus recursos, organizar sus procesos de forma mas
eficiente, mejorar la comunicacion entre los equipos, evaluar el desempefio del personal con mayor

claridad, apoyar su capacitacion y asegurar que se cumplan las normas establecidas.

1.3 DEFINICION DEL PROBLEMA

1.3.1 ENUNCIADO DEL PROBLEMA

Desde su creacion, COMESIPEL ha operado con un enfoque centrado en ofrecer servicios
financieros a los colaboradores del Instituto Nacional Penitenciario de Honduras. A lo largo de los
afios, la cooperativa ha experimentado un crecimiento significativo en su base de afiliados. Sin
embargo, este crecimiento no ha ido acompafiado de una estrategia organizacional formal ni de un
manual de funciones y perfiles de puesto, que guie de forma clara y consistente la gestion de los

recursos humanos.

Las Cooperativas no suelen considerar esencial la documentacion legal de la estrategia
organizacional ni de los manuales de puesto debido al cuidado de recursos, tanto economicos como
humanos, que les permiten formalizar estos procesos. De igual forma, algunas cooperativas, sobre
todo las mas pequeiias, suelen operar de forma mas informal, fundamentandose en la confianza
mutua de sus miembros, lo que las lleva a no reconocer la importancia de establecer formalmente
estos documentos. Asi mismo, la falta de conocimientos en gestion administrativa puede generar
la percepcion de que no es necesario formalizar estos aspectos para su funcionamiento diario

(Sanchez Otero & Sanchez Otero, 2013).

Es esencial que las empresas realicen estrategias organizacionales o planes estratégicos,
que detallen su mision, vision, valores, objetivos y metas a alcanzar, esto para avanzar en la
direccidn correcta, asi como un manual de puestos, documento base y formal a fin de asegurar
orden y orientacion de toda empresa. Ademas, un manual de puestos es crucial para una empresa
debido a que proporciona una descripcion detallada de las funciones y responsabilidades de cada
puesto de trabajo (Maldonado Reyes & Zapata Munguia, 2023). Es por ello por lo que surge la
necesidad de llevar a cabo la estrategia organizacional y el manual de descripcion de puestos para

la Cooperativa Mixta de Empleados del Sistema Penitenciario LTDA, (COMESIPEL).



Los directivos de COMESIPEL enfrentan dificultades para comprender sus funciones
especificas, lo que provoca desorganizacion, baja eficiencia y errores en la ejecucion de tareas, asi
como, problemas al momento de la toma de decisiones. esta situacion también limita la capacidad
de evaluar el desempefio individual, identificar oportunidades de mejora en el momento oportuno

y establecer planes de desarrollo profesional.

Ademas, se dificulta la alineacion de los esfuerzos del equipo con los objetivos
institucionales, lo que afecta el cumplimiento de metas y la toma de decisiones estratégicas. En
conjunto, estos factores impactan negativamente en la productividad, el clima laboral y la

sostenibilidad de la Cooperativa.

1.3.2 FORMULACION DEL PROBLEMA

Por lo antes descrito, se plantea la siguiente interrogante:

(Cual es la estrategia organizacional y el manual de funciones y perfiles de puestos que

puede implementar la Cooperativa para contribuir al cumplimiento de metas?

1.3.3 PREGUNTAS DE INVESTIGACION

1 (Coémo la Cooperativa organiza las funciones y responsabilidades de sus directivos, y

como define su estrategia organizacional actualmente?

2 ;Cudl es la forma adecuada de estructurar la organizacion y definir las funciones de
cada puesto dentro de la Cooperativa, de manera que se promueva la eficiencia

operativa y se mantenga alineacion con los objetivos de la entidad?

3 (Coémo debe la Cooperativa asignar las funciones y tareas a sus directivos en cada uno
de sus puestos de trabajo de una manera Optima para asegurar un crecimiento ordenado,

sostenido y alineado con la estrategia?



1.4 OBJETIVOS DEL PROYECTO

1.4.1 OBJETIVO GENERAL

Proponer una estrategia organizacional y manual de funciones y perfiles de puestos,
mediante el andlisis y estudios de datos e informacion recolectada, para brindar un orden y

direccidon que favorezca el crecimiento de la COMESIPEL.

1.4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Describir la estrategia organizacional y la forma en que la Cooperativa organiza las

funciones y responsabilidades de sus directivos.

2. Establecer un método como un manual de puestos, a través de la aplicacion de
descriptores de puestos en la COMESIPEL a fin de asegurar que cada directivo

comprenda sus funciones y objetivos a cumplir.

3. Disenar un documento formal que defina la estrategia organizacional, las funciones
y perfiles de puestos de los directivos que se esfuercen por el desarrollo,

fortalecimiento y crecimiento sostenido.

1.5 JUSTIFICACION

En el mundo empresarial es fundamental establecer una estrategia organizacional bien
definida acompafiada de una estructura y un manual de funciones y perfiles de puestos, debido a
que estos forman parte de un plan integral que orienta a las empresas y organizaciones hacia su
camino a largo plazo para lograr sus objetivos y metas generales propuestas. Funciona como una
hoja de ruta que dirige la toma de decisiones, la distribucion de recursos y la coordinacion de todas
las areas de la organizacion en direccion a una vision compartida. Establece la mision, vision,
valores, objetivos y la manera en que se utilizaran los recursos, el capital y el talento para garantizar
la capacidad de respuesta frente a las transformaciones del mercado, asi como el crecimiento y la

competitividad.



De igual manera es muy importante tener definido un manual de funciones y perfiles de
puestos para que las areas o departamentos de la COMESIPEL, puedan tener un mejor control, y
administracion sobre los directivos a fin de lograr el mejor desempefio en los puestos de trabajo y
actividades asignadas, cumpliendo con las responsabilidades y funciones requeridas para el buen
funcionamiento de la COMESIPEL, y asi lograr un mejor rendimiento del recurso humano, lo
antes descrito para evitar dificultades al momento de comprender las funciones especificas, lo que
provoca desorganizacion, baja eficiencia, errores en la ejecucion de tareas, asi como, problemas al
momento de la toma de decisiones y alineacion de los esfuerzos del equipo con los objetivos
institucionales. por ende, existe la necesidad de implementar una estrategia organizacional y un
manual de funciones y perfiles de puesto para lograr una mejora con respecto a los cargos y a nivel

de la cooperativa.



CAPITULO II. MARCO TEORICO

2.1 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL
2.1.1 ANALISIS DE MACROENTORNO

A nivel internacional, la informacion relacionada a investigaciones académicas sobre
cooperativas de ahorro y crédito dirigidas exclusivamente a empleados del sistema penitenciario
presenta una limitacion importante en cuanto a la informacion de este tipo de investigaciones, asi
como la existencia de estas entidades y particularmente en lo que respecta al desarrollo de
estrategias organizacionales y la elaboracion de manuales de puestos. Este tipo de cooperativas,
por su caracter cerrado y especializado, constituyen un nicho poco frecuente dentro del modelo
cooperativo tradicional. Aunque existen cooperativas abiertas que promueven la inclusion de
empleados de diversos sectores, lo mas cercano en términos de enfoque social corresponde a
iniciativas orientadas a la inclusion de personas privadas de libertad, las cuales, si bien comparten

ciertos principios cooperativos, responden a objetivos y estructuras distintas.

En este contexto, se ha identificado unicamente la existencia de dos (2) cooperativas
penitenciarias en América y no se ha identificado la existencia de cooperativas de empleados en
sistemas penitenciarios en otras paises; sin embargo, segiin las fuentes abiertas consultadas se
observan registros de dos cooperativas una en Honduras la cual corresponde a Cooperativa Mixta
de Empleados del Sistema Penitenciario LTDA., (COMESIPEL) ubicada en la ciudad de
Tegucigalpa y la Coopesipe R.L. (Cooperativa de Ahorro y Crédito del Sistema Penitenciario
Nacional) en Costa Rica, ubicada en la ciudad de San José. Lo que refuerza la singularidad del
modelo. Ante esta limitada base documental, se ha procedido a revisar investigaciones
relacionadas con cooperativas similares y otras organizaciones afines, con el proposito de
comprender como se han abordado procesos de planificacion estratégica y disefio organizacional

en contextos comparables.

En virtud de lo anterior, se presentan resultados de investigaciones en contextos y con
enfoques similares al tema de nuestra investigacion, la cuales permitiran aludir planteamientos

metodologicos, criterios técnicos y practicas institucionales que podrian resultar pertinentes para
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el analisis y fortalecimiento del estudio.

Las empresas u organizaciones a nivel mundial se dirigen o se mueven mediante procesos
y nace la necesidad de controlarlos, para que estos se desarrollen de una manera eficiente, por
ende, es importante el control interno, aplicado a través de manuales, los que al mismo tiempo son
guias operativas para el proceso que se asigna a una persona o actividad dentro de una empresa u
organizacion (Vivanco Vergara, 2017). Conforme a la investigacion realizada por Vivanco
Vergara (2017) menciona que el sistema de control interno es fundamental para las empresas
incluyendo cooperativas, debido a que es una técnica para el cumplimiento de los objetivos
propuestos por la alta gerencia el cual toma como herramienta esencial a los manuales de
procedimientos para que el personal de la organizacion posea conocimiento de la correcta

operatividad.

De acuerdo al articulo anterior, es de vital importancia implementar controles y estrategias
en las cooperativas a fin de cumplir con los objetivos a largo plazo, esto conlleva a un orden interno
dentro de la organizacion, por lo que es favorable para aumentar o incrementar la cartera de
afiliados, los cuales podrian ser beneficiados al optar de su servicio financiero, debido a que por
medio de las cooperativas se construye un mejor futuro para los mismos ya que este tipo de
organizacion les da la oportunidad de poder acceder a créditos ya sea para inversiones o gastos

personales.

A nivel internacional la implementacion de la estrategia organizacional y el manual de
funciones y perfiles de puestos es importante y fundamental para las organizaciones u empresas
que operan en contextos globalizados. Esta perspectiva posibilita una alineacion precisa entre las
responsabilidades individuales y los objetivos estratégicos, lo cual promueve la claridad operativa,
la optimizacion en los procedimientos y una gestion del talento mas eficaz. Al establecer roles,
competencias y lineas de autoridad se disminuyen los conflictos y las duplicidades, lo cual
favorece una estructura organizativa mas robusta y flexible. Ademads, estas herramientas y
estrategia generan una ventaja competitiva y facilitan el cumplimiento de las normas y leyes
porque son la base para procesos como el reclutamiento, la evaluacion del rendimiento, el

desarrollo profesional y la capacitacion (Castellanos Narciso & Cruz Pulido, 2014).
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El estudio de Basurto Longo, Cristina. (2021). titulado “un manual de organizacion
establecerd las funciones de cada una de las areas de la empresa Mascotina”, hace referencia a la
clasificacion de los manuales de organizacion, los aspectos positivos y negativos que pueden tener
efecto en la empresa Mascotina Veracruz México, en esta investigacion se definira qué se entiende
por manual de organizacidon, asi como establecer los tipos de manuales que existen; en la
introduccion y discusion de resultados la autora Basurto Longo, Cristina (2021) explica que el
manual permitira detectar problemas con mayor rapidez y facilitar soluciones a los gerentes y
colaboradores ya que es una herramienta clave para capacitar y preparar al nuevo personal que
ingrese a la empresa. Ademads, la empresa podra operar de manera mas eficiente, lo cual resulta
esencial en un entorno laboral y competitivo, donde cualquier descuido puede generar
insatisfaccion y afectar las preferencias de los clientes internos y externos. La finalidad del estudio
es que la empresa cuente con un documento formal que muestre como esta estructurada, el numero

de trabajadores que la componen y las respectivas funciones de cada area.

Para desarrollar este estudio la autora Basurto Longo, Cristina realizd cuestionarios al
personal de la empresa y una entrevista al gerente general a fin de recopilar datos o informacion
importantes para conocer las responsabilidades, asignaciones y requisitos de los puestos de trabajo
para llevar a cabo la elaboracion del manual de funciones y perfiles de puestos. Esta herramienta
fortaleci6 la estructura organizacional y promovid una gestion mas eficiente del talento humano,

contribuyendo de manera significativa a optimizar el funcionamiento general de la empresa.

Concluyendo que el estudio del manual de organizacion que existe en Veracruz México es
indispensable para cualquier empresa ya que ayuda a tener mayor eficiencia en el desarrollo de las
actividades de los trabajadores. Basurto Longo. (2021). un manual de organizacion establecerd las
funciones de cada una de las areas de la empresa Mascotina en Veracruz, Veracruz (Tesis de

Administracion, Universidad Villa Rica México).

La tesis de Nohemi Magaly Tacuri Lucero, Propuesta actualizacion del Plan estratégico de
la Cooperativa de Ahorro y Crédito Jadan LTDA. Periodo 2020-2025 tiene como objetivo elaborar
una propuesta para la actualizacion del Plan Estratégico de la Cooperativa, con el fin de mejorar
su eficiencia y eficacia. Es importante mencionar que el Plan Estratégico y la estrategia

organizacional bien definidos son factores claves y fundamentales para lograr el éxito de las
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organizaciones u empresas.

La metodologia aplicada en esta tesis es mediante la recoleccion de informacion basada en
observacion, cuestionario aplicado a los socios y clientes de la cooperativa y una encuesta al
universo compuesto por doce (12) empleados administrativos directos, del sexo masculino y

femenino de todas las areas y edades.

Posteriormente se visualizan la seccion de los resultados, los cuales son esenciales para
desarrollo, formulacién y actualizacion de la planificacion estratégica para la Cooperativa de
Ahorro y Crédito Jadan LTDA. correspondiente al periodo 2020-2025, con el propdsito de definir
los objetivos, componentes, procedimientos y recursos necesarios para fortalecer el desempeio
organizacional y mejorar la efectividad en la prestacion de servicios financieros. La actualizacion
contiene la propuesta de la mision, vision, valores y objetivos los cuales son fundamentales para
lograr una direccion clara, ya que por medio de esta estrategia organizacional la Cooperativa puede
identificar con claridad que la mision es el propdsito que justifica la razon de ser, la vision hacia a
donde va, es decir el objetivo que desea o aspira alcanzar, y los valores los principios €ticos que
guiaran las actividades o funciones de la Cooperativa. La aplicacion de lo antes descrito hard que

la cooperativa se vuelva mas competitiva logrando asi los resultados u objetivos esperados.

La autora concluye que la planificacion estratégica constituye un componente esencial en
el entorno empresarial, ya que permite definir los objetivos, recursos, procedimientos y elementos
necesarios para su cumplimiento. Mediante la planificacion, se establece con precision la direccion
futura de la organizacién, alineada con su potencial interno y las oportunidades del entorno, con
el fin de mejorar tanto su desempefio operativo como sus resultados econdmicos, evidenciando
que cualquier empresa que no cuenta con una estrategia organizacional o planeacion estratégica
desactualizada, deberia de implementar o actualizar la misma a fin de lograr el éxito empresarial

u organizacional.

Lo antes expuesto proporciona informacion critica que ayuda a las empresas para
implementar o actualizar la estrategia o estructura organizacional. Tacuri Lucero, Noemi Magaly.
(2022). Propuesta de actualizacion del plan estratégico de la Cooperativa de Ahorro y Crédito

Jadan LTDA periodo 2020-2025, ubicada en Parroquia Jadan del Cantan Gualaceo Ecuador, (Tesis
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de Maestria, Universidad Politécnica Saleciana, Ecuador).

2.1.2 ANALISIS DE MICROENTORNO

En Honduras, se han realizado algunos estudios relacionados con el tema de investigacion
estrategia organizacional y manual de funciones y perfiles de puestos, tal y como se presenta en la
tesis titulada estudio de prefactibilidad creacion de cooperativa ahorro y crédito para colaboradores

Grupo Exa.

Esta investigacion se realizo en San Pedro Sula, Cortés, Honduras en el afio 2018, con el
proposito de hacer un estudio de prefactibilidad para la creacion u operacion de una cooperativa
de ahorro y crédito para los colaboradores de Grupo Exa, el estudio representa una contribucion
significativa para el equipo de trabajo que la integre, ya que brinda a cada miembro la posibilidad
de realizar contribuciones econdmicas voluntarias que fortalezcan su estabilidad financiera.
mediante el ahorro colectivo, los empleados o colaboradores podran acceder a servicios
financieros, es decir préstamos con tasas competitivas propias del mercado cooperativista. Asi
mismo, los fondos invertidos generaran rendimientos que seran distribuidos proporcionalmente,
promoviendo asi una cultura de ahorro solidario y beneficios compartidos. este estudio es de
enfoque mixto dominante, con énfasis cuantitativo predominante y cualitativo, la autora menciona
en el enunciado del problema, la necesidad de evaluar la viabilidad para constituir una cooperativa
de ahorro y crédito integrada por colaboradores del Grupo EXA. Esta investigacion busca aportar
al fortalecimiento econémico individual de sus miembros, promoviendo practicas de ahorro,
acceso a crédito con condiciones favorables, es decir tasas atractivas y el fomento del

emprendimiento.

Para la recoleccion de informacion los autores utilizaron fuentes primarias, aplicando
encuestas a colaboradores de Grupo Exa en San Pedro Sula y entrevista telefénica a dos expertos
del sector. Complementariamente recurrieron a fuentes secundarias entre las cuales destacan: Ley
de cooperativas de Honduras y demads leyes y reglamentos, libros de texto, Publicaciones de
CONSUCOOP, FACACH y del Consejo Mundial de Cooperativas, Sitios Web, CRAI, Articulos

de periodicos y revistas.
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En la seccion de resultados y andlisis se visualiza la implementacion de la estrategia
organizacional la cual estd compuesta por elementos interrelacionados que trabajan en conjunto
para guiar a la cooperativa hacia sus objetivos a largo plazo. Estos elementos incluyen: la Mision,

Vision y Valores Organizacionales.

Grupo Exa no cuenta con una cooperativa de ahorro y crédito que fomente el sentido de
pertenencia y comunidad de los colaboradores, en virtud de lo anterior el estudio propone
determinar la factibilidad para la creacion de la cooperativa, los autores concluyen Los autores
concluyen que el proyecto es viable desde el punto de vista financiero, técnico y comercial. Se
comprueba que la hipotesis alternativa de la investigacion se acepta porque la TIR es superior al
costo del capital; por ende, se rechaza la hipdtesis nula. En otras palabras, se cree que establecer
una cooperativa para los colaboradores de Grupo EXA es factible y rentable, de acuerdo con estas
proyecciones. Garcia Cruz, Nancy Carolina (2018). Estudio de prefactibilidad de cooperativa
ahorro y crédito para colaboradores Grupo Exa (Tesis de maestria). Universidad Tecnoldgica

Centroamericana, UNITEC, Tegucigalpa, Honduras, C.A.

El estudio de Navarrete e Irias (2025). Titulado Propuesta de Manual de Funciones de
Puestos y Perfiles de Puestos en ADEPES, el estudio respondi6 a una necesidad organizacional y
administrativa urgente, debido a que la Asociacion no contaba con documento formal para la
asignacion de funciones, roles y responsabilidades, ni para la gestion del personal. La carencia de
un Manual de Funciones y Perfiles de Puestos tiene como resultado la deficiencia las tareas
asignadas a cada unidad o colaborador, situacioén que tiene un impacto negativo en la productividad
y el clima laboral. Esta tesis tuvo como objetivo principal elaborar un documento que aportara
claridad, estructura y eficiencia a los procesos internos de recursos humanos, contribuyendo al
fortalecimiento institucional, por esta razon, se propuso Un Manual de Puestos y Perfiles disefiado
con el propodsito de optimizar la gestion del talento humano en ADEPES, a través de la alineacion
de funciones, roles y competencias con las necesidades estratégicas de la entidad. La
implementacion de esta herramienta contribuyo de forma significativa a mejorar la eficiencia
operativa, reducir los conflictos internos y potenciar el rendimiento del equipo de trabajo. De igual
manera, contribuyd a una asignacion precisa de roles, asegurando que cada puesto fuera ocupado

por colaboradores cuyas competencias se encuentran en linea a los requerimientos especificos del
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cargo.

Navarrete e Irias (2025) explica que: este estudio se fundamenta en su potencial para
transformar la gestion del talento humano en ADEPES, partiendo del principio de que una
administraciéon adecuada de los recursos humanos es crucial para el funcionamiento
organizacional. La ausencia de una estructura definida dificulta la optimizacion del desempeno
laboral, por lo que el eje central de esta investigacion radica en demostrar que una correcta
alineacion entre los perfiles de puesto y las competencias requeridas permite incrementar la

eficiencia institucional y promover el desarrollo organizacional.

Por lo antes descrito es importante el disefio y la implementacion de un manual de
funciones y perfiles de puesto para sirva de guia y tener claro cudles son las funciones,
asignaciones o tareas que cada uno de los empleados deben de realizar a lo interno de la

Asociacion.

Para el desarrollo de este estudio no experimental, descriptivo y explicativo, los autores
consideraron el 100% de la poblacion correspondiente a 76 colaboradores, optaron por la
aplicacion de un censo en lugar del cédlculo muestral, a fin de obtener una vision completa y
detallada de las percepciones de los colaboradores, garantizando asi mayor representatividad y
precision en el andlisis de la informacion, para recopilar la informacién emplearon técnicas e
instrumentos, las técnicas utilizadas fueron la observacién participante y entrevista
semiestructurada. Con respecto a los instrumentos se utilizaron encuesta via remota disefiando un
cuestionario compuesto por 27 preguntas a cada empleado, entrevistas personales a los consultores
para obtener informacion detallada sobre cada uno de los veinte y tres (23) puestos analizados y
una bitdcora, estos instrumentos se disefiaron para recopilar informacion sobre funciones,
competencias, actividades y desempenio en ADEPES. Con base a lo anterior se espera una mejora

en la claridad de roles, responsabilidades y evaluacion de desempetio.

Este estudio concluyo6 que el manual de funciones de puestos y perfiles debia disefiarse con
perfiles definidos con claridad, alineados con la direccion estratégica de la empresa, es decir con
la mision, vision, valores y objetivos. Esta estructura permitio que cada colaborador comprendiera

su rol dentro de la institucion y contribuyera de manera efectiva a una gestion eficiente del talento
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humano Navarrete e Irias (2025).

La Cooperativa Mixta de Empleados del Sistema Penitenciario LTDA, (COMESIPEL),
fue inscripta el dos (02) de septiembre de dos mil cinco (2005) mediante acuerdo N°.2242 en
IHDECOOP; no obstante, segun resolucion numero 002/2014, fue reformado creandose el Consejo
Nacional Supervisor de Cooperativas (CONSUCOOP) el cual tiene a su cargo la aplicacion de la
legislacion cooperativa y autoridad de control de los entes cooperativos, se rige por esta ley y

demas leyes que por naturaleza y similitud apliquen.

Una cooperativa es mixta cuando en sus estatutos se establezcan diferentes actividades
como su objetivo principal, fue constituida como una Organizacion Cooperativa de primer grado,
actualmente la actividad principal de la cooperativa son los servicios de ahorro y crédito solamente
a los afiliados del Instituto Nacional Penitenciario, si opta por ampliar la cantidad de actividades
a las que ya realiza, y si estd autorizada por el ente regulador puede hacerlo, debiendo notificar la
decision de forma anticipada al CONSUCOOP, en conjunta al plan de operaciones y la fecha en

que dard inicio dichas actividades.

Segun la certificacion estd conformada por la siguiente estructura: una Junta Directiva y
una Junta de Vigilancia, la Junta Directiva estd compuesta por un presidente, vicepresidente,
tesorero, secretaria, Vocal I, Vocal II, Vocal III y Suplente. Seguido la Junta de Vigilancia la
conforma un presidente, secretario y un Vocal, totalizando 12 cuerpos directivos. Anteriormente
estaba ubicada en Tamara Municipio del Distrito Central Departamento de Francisco Morazan,
actualmente en Colonia El Hogar contiguo a Gasolinera Puma Bulevar Centro América. Cuenta
con 160 afiliados los cuales son empleados del instituto Nacional Penitenciario, 65 corresponden
a mujeres y la diferencia 95 a hombres, la Cooperativa operativamente estd funcionando de forma

cerrada.

Desde su creacion, COMESIPEL ha operado con un enfoque centrado en ofrecer servicios
financieros a los colaboradores del Instituto Nacional Penitenciario de Honduras. A lo largo de los
afios, la cooperativa ha experimentado un crecimiento significativo en su base de afiliados. Sin
embargo, este crecimiento no ha ido acompaifiado de una estrategia organizacional formal ni de un

manual de funciones y perfiles de puesto, que guie de forma clara y consistente la gestion de los
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recursos humanos (Chiavenato, 2009).

La ausencia de una estrategia organizacional clara ha creado dificultades en la asignacion
de tareas y responsabilidades, por esta razon, los directivos enfrentan dificultades para comprender
sus funciones especificas, lo que puede provocar desorganizacion, baja eficiencia y errores en la
ejecucion de tareas, asi como, problemas al momento de la toma de decisiones. Esta situacion
también puede limitar la capacidad de evaluar el desempeno individual, identificar oportunidades
de mejora en el momento oportuno y establecer planes de desarrollo profesional. Ademas, se
dificulta la alineacion de los esfuerzos del equipo con los objetivos institucionales, lo que afecta
el cumplimiento de metas y la toma de decisiones estratégicas. En conjunto, estos factores

impactan negativamente en la productividad, el clima laboral y la sostenibilidad de la Cooperativa.

Las Cooperativas no suelen considerar esencial la documentacion legal de la estrategia
organizacional ni de los manuales de puesto debido al cuidado de recursos, tanto econdmicos como
humanos, que les permiten formalizar estos procesos. De igual forma, algunas cooperativas, sobre
todo las mas pequenas, suelen operar de forma mas informal, fundamentandose en la confianza
mutua de sus miembros, lo que las lleva a no reconocer la importancia de establecer formalmente
estos documentos. Asi mismo, la falta de conocimientos en gestion administrativa puede generar

la percepcion de que no es necesario formalizar estos aspectos para su funcionamiento diario

(Sanchez Otero & Sanchez Otero, 2013).

Es esencial que las empresas realicen estrategias organizacionales o planes estratégicos,
que detallen su mision, vision, valores, objetivos y metas a alcanzar, esto para avanzar en la
direccion correcta, asi como un manual de puestos, documento base y formal a fin de asegurar
orden y orientacion de toda empresa. Ademas, un manual de puestos es crucial para una empresa
debido a que proporciona una descripcion detallada de las funciones y responsabilidades de cada
puesto de trabajo (Maldonado Reyes & Zapata Munguia, 2023). Es por ello por lo que surge la
necesidad de llevar a cabo la estrategia organizacional y el manual de descripcion de puestos para

la Cooperativa Mixta de Empleados del Sistema Penitenciario LTDA, (COMESIPEL).

Cabe resaltar que los requisitos para ser miembro de la COMESIPEL son los siguientes:
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e Ser mayor de edad
e Tener acuerdo de nombramiento como empleado del Instituto Nacional Penitenciario (INP)
e No ser directivo de otra cooperativa

e Llenar ficha de afiliacion

2.2 CONCEPTUALIZACION

Es el proceso de definir de forma clara, concisa y precisa los términos y conceptos que se
utilizara en el estudio o investigacién, demostrando un nivel de objetividad y claridad sobre su

tema de investigacion.

2.2.1 ESTRATEGIA ORGANIZACIONAL

En la actualidad, todo lider de negocios debe tratar el disefio, la ejecucion y el seguimiento
de la estrategia organizacional como una necesidad, puesto que es esencial para que cualquier
empresa tenga €xito y sea sostenible. A lo largo del tiempo la estrategia organizacional ha pasado

por varias etapas, las cuales se describen a continuacion:

Segun Tarzijan (2008), A lo largo de su historia, el pensamiento estratégico ha pasado por
cuatro etapas fundamentales: La inicial se caracteriza por una orientacion hacia la planificacion
financiera (1920). La atencién se dirigia principalmente a la elaboracion de presupuestos en las
diferentes areas: produccion, ventas, inventario y flujo de caja, verificando su ejecucion. Cada
departamento, mercadeo, produccién y finanzas, disponia de su propio presupuesto, y la estrategia
se concebia desde estas funciones especificas, sin una vision global e integrada como la que
predomina actualmente, es decir antes no se pensaba en conjunto y en la actualidad se toman

mejores decisiones colectivamente a fin de lograr los objetivos o metas de la empresa.

La segunda etapa en la evolucion del pensamiento estratégico empresarial se centra en la
planificacion financiera a largo plazo, consolidandose como una practica relevante a partir de la
década de 1950, se fundamenta en el andlisis anticipado de escenarios futuros al ubicarse en
diferentes situaciones (optimista, neutral, pesimista). Segin Tarzijan (2008), el enfoque

predominante en la estrategia empresarial se basaba en una perspectiva o vision funcional. Esto
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implicaba estudiar cada departamento o area de la empresa por separado, y luego, a partir de ese
analisis individual, se buscaban respuestas mas completas que pudieran atender las demandas

generales de la organizacion.

La tercera etapa se caracteriza por poseer un enfoque mas global de la estrategia integrando
cada una de las areas de las empresas o empresariales. Esta informacion previamente mencionada
se observa en los estudios publicados de Igor Ansoff, Alfred Chandler, Kenneth Andrews y Peter
Drucker. quienes consideran que es necesario formular la estrategia de una forma mas articulada
y dinamica, integrando las ideas individuales para cada éarea funcional y vinculdndolas con el

entorno competitivo en el que operan (Tarzijan, 2008).

La etapa cuatro del pensamiento estratégico se distingue por concentrarse en el aprendizaje
organizacional y en el examen del ambiente de los negocios. En esta etapa, determina que el
analisis del ambiente de la empresa desde la perspectiva de las oportunidades, debilidades,
fortalezas y amenazas es el punto de partida para formular la estrategia. Se examina cuan lista esta
la compaifiia para ser competitiva en el mercado y, a partir de alli, se decide qué hacer con el
negocio y cudl es el tipo de empresa que se desea tener a futuro. Esto se fundamenta en la mision,
vision, metas estratégicas, una definicion apropiada de una ventaja competitiva y los planes de
accion que mas tarde apoyan el proceso de formulacion de estrategias. Los escritores mas

destacados en esta cuarta fase son: Peter Drucker, Kenneth Andrews (Tarzijan, 2008).

Segtn Gaynor, Chandler distingue los conceptos de estructura y estrategia de la siguiente
manera: “La estructura es una consecuencia de la estrategia, de modo que primero uno adopta una

estrategia y luego elige un arreglo organizacional”.

“Estrategia es el establecimiento de objetivos y metas a largo plazo acompanadas por la
adopcion de distintos cursos alternativos de accion relacionados con la asignacion de recursos para
la consecucion de dichos objetivos. Mientras que estructura es mas bien la organizacioén que se
disefia para administrar las actividades que surgen de las distintas estrategias adoptadas, para lo
cual implica la existencia de un orden de jerarquia, cierta distribucion y asignacion de trabajo,
lineas de autoridad y comunicacion, y datos e informacion que fluyen a través de las distintas

lineas” (Gaynor, 2002).
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Alejandra Sanchez Yagiie (2021) define la estrategia organizacional como el proceso que
abarca la creacion, el disefio, la implementacion y la evaluacion de decisiones dentro de una
organizacion. Este conjunto de acciones permite orientar y alcanzar los objetivos establecidos por
la organizacion a largo plazo. de acuerdo con Alejandra Sanchez Yague la estrategia
organizacional es muy relevante para la empresa porque sin ella no se podran conseguir los

resultados empresariales que se han establecido ya sea corto a largo plazo.

Asi mismo, la estrategia organizacional establece la mision, vision y valores que orientan
el accionar de la empresa o institucion. Al integrar sus fortalezas, permite articular esfuerzos de
manera coherente para alcanzar los resultados deseados. Cuando dicha estrategia carece de
claridad, se dificulta el cumplimiento de los objetivos propuestos. Por ello, resulta fundamental

conservar una direccion definida y un enfoque constante que guie todas las acciones organizativas.

2.2.2 DISENO Y ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

En la década de 1990 a los afos 2,000 se puede considerar como el periodo de
consolidacion de modelos clasicos y funcionales las organizaciones se estructuraban
principalmente bajo modelos jerarquicos, funcionales y burocraticos. Chiavenato (2004) describe
esta etapa como parte de la “Era Neoclasica”, donde la eficiencia operativa y la especializacion
eran prioritarias. Las estructuras eran rigidas, con poca capacidad de adaptacion al cambio, y se
basaban en principios administrativos tradicionales como la division del trabajo y la autoridad

formal (Chiavenato, I. 2004). Introduccion a la teoria general de la administracion. McGraw-Hill.

Con el cambio de siglo, se intensifico la necesidad de adaptar las estructuras
organizacionales a entornos mas dinamicos, teorias que tienen origen segiin Mintzberg (1985) el
cual propone configuraciones como la adhocracia, la burocracia profesional y la estructura simple,
que permiten mayor flexibilidad. (Chiavenato, 2009) incorpora la teoria de contingencias,
senalando que factores como el entorno, la tecnologia y el tamafio determinan el disefio
organizacional mas adecuado donde se puede determinar este periodo como una emergencia del
modelo contingente y configuraciones estructurales de las (Chiavenato, I. 2009). Comportamiento

organizacional. McGraw-Hill.
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En 2009, Fincowsky plante6 que las organizaciones modernas requerian modelos hibridos
que integraran tecnologia, procesos y personas, promoviendo una gestion mas horizontal y
dindmica. En su obra Organizacién de empresas, destaca que la estructura organizacional debe
adaptarse a entornos digitalizados, facilitando la descentralizacion y la eficiencia operativa. Afios
mas tarde, Chiavenato (2017) profundiza esta vision al sefialar que el disefo organizacional debe
ser un proceso estratégico y flexible, capaz de responder a los cambios tecnoldgicos y ambientales.
Propone estructuras como la matricial y en red, que fomentan la colaboracion entre equipos y
permiten una mayor agilidad organizativa. Ambos autores coinciden en que el disefio
organizacional debe facilitar la innovacion, el desarrollo del talento humano y la adaptacion

continua en contextos cada vez mas digitalizados.

Las organizaciones actuales enfrentan entornos altamente volatiles, lo que ha impulsado el
uso de estructuras en red, circulares y virtuales. Chiavenato (2017) destaca que el disefo
organizacional debe ser un proceso continuo, orientado al cambio y alineado con la estrategia.
Mintzberg reafirma que la estructura debe ser coherente con la ideologia y los valores
organizacionales, especialmente en contextos de innovacion y transformacion (Chiavenato, I.

2020). Desarrollo organizacional. McGraw-Hill.

La arquitectura organizacional también conocida como disefio o estructura organizacional
constituye el sistema mediante el cual una empresa coordina e integra todos sus componentes
esenciales. Este disefio permite establecer y detallar los procesos internos, definiendo cémo se
llevan a cabo las actividades dentro de un entorno especifico para alcanzar los objetivos
estratégicos deseados. Cada organizacion u empresa desarrolla su propia arquitectura de acuerdo
con las necesidades que se presentan, cultura, mision, vision, lo que le permite operar con
eficienciay eficacia. En este sentido, la arquitectura organizacional no solo guia el funcionamiento
operativo, sino que también refleja la identidad unica de la organizacion, como si fuera su ADN

corporativo. (Chiavenato, 2017).

Implica definir como se distribuyen las tareas dentro de la empresa entre cargos, equipos,
areas y departamentos, asi como establecer los mecanismos de coordinacion necesarios para lograr
los objetivos organizacionales de forma alineada. Las decisiones relacionadas con esta estructura

suelen comunicarse mediante organigramas y descripciones de puestos. (Chiavenato, 2017).
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2.2.3 MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

(Planificacion de los recursos humanos, 2008, p.35). Afirma;

El manual de descripcion de puestos es una herramienta organizacional que define con
exactitud las funciones, responsabilidades y requisitos de cada cargo, facilitando la estructura
funcional de la empresa y contribuyendo al cumplimiento de sus objetivos. Segun (Loutftat, 2010)
Los elementos del disefio de puestos son: Analisis de puesto, Disefio del puesto, descripcion del
puesto, Evaluacion de puesto y Especificacion de puesto. Loutffat (2010) afirma: El analisis de
puesto es un proceso técnico que recopila informacion relevante sobre cada cargo, mediante

trabajo de campo, para definir sus caracteristicas y requerimientos.

De acuerdo con los articulos anteriores, el Manual de Descripcion de Puestos es un
documento que describe las actividades y sirve como guia de orientacién para facilitar el
desempefio laboral de los colaboradores en una empresa u organizacion, logrando asi concretar las

responsabilidades y actividades con mayor claridad a fin de lograr los objetivos planteados.

Las partes de un descriptor de puestos es donde se trata de establecer las tareas y
obligaciones que componen cada uno de los cargos o puestos de la organizacion, estableciendo el
propodsito que persiguen cada uno de estos. Ademas, incluye un resumen de los conocimientos,
habilidades, actitudes, aptitudes y experiencia que las personas que lo ocupan deberian poseer a lo

cual se le llama el perfil necesario para el cargo.

e Perfil del puesto o identificacion del cargo: Requiere datos demograficos, escolaridad,
experiencia laboral, afios de experiencia requerida, conocimientos especificos.

e Objetivo del puesto: es el ;por qué? del puesto de trabajo dentro de la organizacion.

e Funciones y actividades: son un conjunto de actividades que el colaborador realiza en
su puesto de trabajo, ya sea por horas parciales o tiempo completo.

e Condiciones de trabajo: requiere de disponibilidad de horario, disponibilidad para
viajar segiin lo demande el puesto.

e Tipo de esfuerzo que requiere el puesto: se refiere a la cantidad de energia y esfuerzo

fisico o mental que se requiere en el puesto.
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e Responsabilidades adquiridas: tiene la tarea de realizar la supervision directa de sus
subordinados (depende el cargo que ocupe) a si mismo velar por el material,

herramientas o equipo de trabajo, y la informacién confidencial (Chiavenato, 2007).

2.3 TEORIAS DE SUSTENTO

Este apartado se fundamenta en diversas teorias clave que proporcionan el marco necesario
para el desarrollo de la investigacion. Se hace especial énfasis en las teorias del Plan Estratégico,
el Analisis de Puestos, las Competencias y el Organigrama, las cuales permiten examinar los
aspectos estructurales, organizacionales y operativos esenciales de una entidad. A continuacion,
se desarrollaran y describiran cada una de estas teorias, explicando su relevancia y aplicabilidad

dentro del contexto del estudio.

2.3.1 BASES TEORICAS

2.3.1.1 PLAN ESTRATEGICO

EL recurso humano es el activo mas valioso de las organizaciones y/o empresas. Las
personas no solo ejecutan las tareas operativas, sino que son responsables de crear, gestionar y
mejorar todos los procesos dentro de la organizacion (hacen que las cosas sucedan). Los empleados
contribuyen con sus conocimientos, capacidades y habilidades; de igual forma, favorecen en la
toma de decisiones e implementacion de acciones que generan mayor dinamismo. Segun la Teoria
de Chiavenato (2009) la cual indica que la estrategia es el plan global que la empresa implementa

para asegurar el cumplimiento de la mision de la organizacion.

La informacion reflejada en esta teoria es necesaria debido a que establece la estructura y
los procesos internos de la organizacion con la intencidon que generen impactos positivos en su
rendimiento. Estos elementos conllevan modificaciones en la cultura de la empresa y en el estilo
de liderazgo. Ademads, en la estrategia se incluye la mision, vision y valores que son indispensables

en la aplicacion de las empresas u organizaciones (Chiavenato, 2020).
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2.3.1.1.1 ESTRATEGIA ORGANIZACIONAL

La estrategia organizacional, como resultado o fruto del proceso de formulacion
estratégica, constituyo el conjunto de decisiones y acciones estructuradas que las organizaciones

implementaron para lograr eficazmente los objetivos previamente establecidos.

Segin Andrews, “estrategia organizacional” es “el patron de decisiones que determina y
exhibe los propdsitos, los objetivos y las metas organizacionales y que genera el plan estratégico
que define el conjunto de negocios en los cuales se involucrara la organizacidn; asimismo,
establece los términos econémicos, humanos y tecnologicos de lo que pretende ser, asi como la
naturaleza de las aportaciones econdémicas y no econdmicas que ofrecera a sus accionistas,

empleados, compradores y comunidades de interés”. (Chiavenato, 2017, p. 4)

En este contexto, la estrategia es el patrén que integra los objetivos generales de una
organizacion en un todo coherente y con un proposito. Una estrategia bien formulada permite
asignar e integrar todos los recursos y las competencias organizacionales en una proposicion unica
y viable, para anticiparse a los cambios del entorno y a las contingencias frente a competidores
preparados que luchan por obtener los mismos clientes y proveedores, interfiriendo con los
objetivos que desea alcanzar la organizacion. Esto tal vez explique por qué la estrategia, que nacid
con la guerra y avanzé con la politica y los deportes, tiene una importancia central para la

administracion de las organizaciones y los negocios. (Chiavenato, 2017, p. 4)

La estrategia organizacional inicia con los objetivos estratégicos de la mision y vision que
se busca alcanzar, por ende, es importante considerar el analisis del entorno y su influencia para
tener éxito, debido a que ayuda a identificar las oportunidades y amenazas. Asimismo, el analisis
de la organizacion detecta y analiza las fortalezas y debilidades a fin de potenciar o mejorar el

crecimiento de la organizacioén (Chiavenato, 2017).

2.3.1.1.2 LA MISION

La mision de una entidad es la afirmacion que establece su objetivo y proposito central, los

principios primordiales que orientan su conducta y acciones, la mision tiene una cercana relacion
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con la cultura de la organizacion, dado que comunica los valores, las convicciones y la vision que
deben orientar con coherencia las acciones de los integrantes de la entidad por lo que organiza y
da sentido al trabajo colectivo. Mediante la mision, se forja una identidad de la organizacién que

fomenta la coordinaciéon de esfuerzos hacia metas compartidas (Chiavenato, 2017).

2.3.1.1.3 LA VISION

Para una organizacion la vision organizacional presenta el futuro anhelado que una
organizacion se propone alcanzar, la vision no solo brinda un rumbo claro y preciso, sino que
también actua como un propulsor para la motivacion y la dedicacion del trabajo colectivo de la
organizacion. La vision debe ser motivadora, fuerte, y representar el objetivo a largo plazo de la
organizacion, vinculando a todos los integrantes con una meta compartida que oriente su desarrollo

y su crecimiento (Chiavenato, 2017).

2.3.1.1.4 LOS VALORES

Es esencial para la compafiia determinar los objetivos vitales y las conductas de sus
colaboradores. Los valores son conductas sociales y acciones que la entidad valora y destaca.
Son aquellos rasgos del comportamiento que son relevantes para ellos, fundamentados en creencias

y actitudes que guian el comportamiento (Chiavenato, 2017).

2.3.1.1.5 LOS OBJETIVOS SMART

Los objetivos elaborados bajo esta metodologia corresponden al acronimo SMART se
utiliza para establecer objetivos de manera efectiva, asegurando que sean claros y alcanzables. Un
objetivo SMART debe ser especifico (S), es decir, claramente definido; (M) medible, para poder
evaluar el progreso; (A) alcanzable, considerando los recursos disponibles;(R) relevante, alineado
con las prioridades estratégicas; y temporal (T), con un plazo determinado para su cumplimiento.
Esta metodologia facilita la planificacion y el seguimiento de metas tanto a nivel personal como
profesional; por ende, estos se vuelven esenciales para dirigir a la organizacion hacia el logro de
sus metas de manera eficiente y eficaz. Esta metodologia, es un enfoque holistico de los criterios

especificos, medibles, alcanzables, relevantes y con plazo determinado, que trata de garantizar que
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los objetivos estén claramente establecidos y sean alcanzables en un tiempo especifico

considerando los recursos disponibles con que cuenta la organizacion (Chiavenato, 2017).

La estructura organizacional es fundamental para alcanzar los objetivos, los cuales se basan
en la estrategia general u organizacional de la empresa. Por ende, es logico que la estructura se
adapte a la estrategia. Es decir, si la alta gerencia toma la decisién de realizar cambios en la
estrategia es esencial modificar la estructura organizacional para que siga siendo coherente y

funcional (Robbins, 2013).

2.3.1.2 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Es la forma en que las tareas del puesto laboral se distribuyen, agrupan y coordinan de
manera formal. Al establecer la estructura de la organizacion, los gerentes deben considerar seis
elementos esenciales los cuales son: especializacion en el trabajo, departamentalizacion, cadena
de mando, extension del control, centralizacion y descentralizacion, y formalizacion (Robbins &

Judge, 2013).

El término especializacion en el trabajo, o division del trabajo, se emplea para indicar cuén
fragmentadas estan las tareas dentro de una organizacidon en funciones especificas asignadas a
distintos cargos. La especializacion en el trabajo se basa en dividir un puesto en varias tareas
especificas, asignando cada una a diferentes personas. Una vez que estas funciones han sido
distribuidas, es necesario organizarlas en grupos de actividades similares para facilitar su
coordinacion y lograr un funcionamiento eficiente, a esto se le llama departamentalizacion, lo cual
es fundamental debido a que permite organizar el trabajo de forma eficiente, logrando asi los

objetivos estratégicos (Robbins & Judge, 2013).

La estructura de una organizacion que se caracteriza por la centralizacion es aquella en la
que la alta direccion toma todas las decisiones, las cuales son implementadas por los gerentes de
nivel mas bajo. En el extremo opuesto, en las organizaciones descentralizadas, las decisiones son
tomadas directamente por los gerentes que estdn proximos a la accidén ya que son los encargados

de tomar decisiones (Robbins & Judge, 2013).
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Las organizaciones altamente formalizadas se distinguen por establecer de manera precisa
descripciones explicitas, es decir; las responsabilidades de cada cargo o puesto implementan
normas internas y definen con detalle los procedimientos que regulan el desarrollo de las tareas

laborales (Robbins & Judge, 2013).

2.3.1.2.1 DISENO ORGANIZACIONAL

Es un proceso que consiste en la construccion y ajuste continuo de la estructura interna de
una organizacion, con el proposito de facilitar el cumplimiento de sus, objetivos, metas y la

ejecucion de sus estrategias definidas. (Robbins, 2013).

A continuacidn, se describen los principales modelos de disefio organizacional, es
importante mencionar que para implementarlos es necesario conocer ciertos elementos de la
organizacion como el tamaio de la empresa, la cantidad de colaboradores y las funciones, procesos
o procedimientos que lleva a cabo. Una vez que examinamos los aspectos fundamentales del
disefio organizacional, podemos determinar si una entidad sigue un modelo mecanicista o uno

organico.

2.3.1.2.2 MODELO MECANICISTA

Este modelo suele aplicarse cuando las dimensiones basicas del disefio organizacional
estan bien marcadas o definidas, asi mismo es importante identificar que este modelo tiene un
orden piramidal de arriba hacia abajo, basada en departamentos y puestos con diferentes niveles
de autoridad, esta estructura se considera que es usada para mantener controles rigidos y bajos
costos en las actividades, dentro de las caracteristicas estd amplia especializacion laboral,
formalizacion y centralizacion altas. Este tipo de modelo es sindnimo de burocracia consideran
estructuras similares ya que se caracteriza por procesos altamente estandarizados para el trabajo,

elevada formalizacién y mayor jerarquia administrativa. (Robbins, 2013, pag.497).

El modelo burocratico de la era industrial que tuvo su mayor auge en el siglo XX,

(Chiavenato, 2009, p.101).
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Este modelo se puede observar en las empresas u organizaciones que tienen dimensiones
de disefio muy marcadas. Tiene una estructura piramidal que es rigida e inflexible y esta
fundamentada en los departamentos y posiciones a lo interno de la organizacion. Puede tomar
como referencia el modelo burocratico, puesto que incluye todos sus rasgos: la formalizacion, la
centralizacion, la autoridad jerarquica, la especializacion y la estandarizacion de los procesos

(Osorto Salgado & Canales Gonzalez, 2022).

2.3.1.2.3 MODELO ORGANICO

Este modelo se torna cada vez méas comun en las organizaciones que apuestan a un
desempefio més rapido y flexible por parte de sus colaboradores, estd disefiado para que las
personas puedan impulsar cambios y se adapten de forma mdés rapida al ambiente laboral, el
modelo organico es muy similar a la organizacion sin fronteras ya que sus caracteristicas son muy
parecidas, es importante resaltar que en este modelo las dimensiones basicas son menos marcadas
que el modelo mecanicista, debido a que posee menos niveles de jerarquia con respecto a su
tamafo, la principales caracteristicas que lo definen es que tiene una estructura flexible,
especializacion y formalizacion escasas y es descentralizada, su forma tiende a ser como un
circulo, en donde se observa que los equipos estan conectados entre si, permitiendo la toma de
decisiones participativas, se adaptan rapidamente al cambio, como resultados se produce la

creatividad e innovacion (Robbins, 2013).

La figura nimero 1 muestra la relacion entre estrategia y estructura:

29



El modelo mecanicista El modelo orgdnico

six F2

* Alta especializacién * Equipos multidisciplinarios

* Departamentalizacién rigida * Equipos con diferentes jerarquas
* Cadena de mando clara * Libre flujo de informacion

* Grados de control reducidos * Grados de control amplios

* Centralizacién * Descentralizacion

* Alta formalizacién * Escasa formalizacion

Figura 1. Comparacion entre el modelo mecanicista y el organico.
Fuente: Robbins (2013)

La comparacion entre los modelos organizacionales mecanicista y organico expone
diferencias sustanciales en estructura, control y flexibilidad. El modelo mecanicista se fundamenta
en jerarquias establecidas y rigidas, alta especializacion y centralizacion en la toma de decisiones,
siendo eficaz y teniendo una alta aplicacion en entornos estables y altamente normativos. En
contraste, el modelo organico fomenta la colaboracion, la descentralizacion y la adaptabilidad,
caracteristicas esenciales para contextos dindmicos y estructuras flexibles. Para una cooperativa
pequefia, donde la participacion democratica y la flexibilidad operativa son importantes en el curso
natural de sus operaciones, el modelo organico resulta mas pertinente; sin embargo, una
implementacion hibrida que incorpore elementos basicos del modelo mecanicista como roles
definidos y minima formalizacion puede fortalecer la eficiencia sin comprometer la esencia y

eficacia de la cooperativa.

2.3.1.3 ANALISIS DE PUESTOS

Conforme a (Chiavenato, 2011) El andlisis de puestos es un proceso que consiste en

estudiar y determinar las habilidades, responsabilidades y condiciones que el puesto exige para su
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adecuado desempefio. Asimismo, esta compuesto por los aspectos extrinsecos, es decir; requisitos

intelectuales, fisicos, responsabilidades adquiridas y condiciones de trabajo.

Es importante mencionar que, para la elaboracion del andlisis de puestos, se tiene que
identificar el contenido de descripcion de puestos, el cual estd compuesto por los aspectos
intrinsecos, como ser: titulo del puesto, ubicacion del puesto en el organigrama y contenido del

puesto.

La descripcion del puesto define el alcance funcional del cargo, incluyendo sus

responsabilidades y tareas principales.

Segun (Chiavenato, 2011), la descripcion y andlisis de puestos: es la presentacion de los
aspectos intrinsecos y extrinsecos. En la siguiente figura, se muestra la descripcion y el andlisis de

puestos:
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1. Titulo del puesto a Nivel del puesto
2. Ubicacion del puesto b) Subordinacion
en el organigrama ¢ Supervision
d Relaciones colaterales
Descripcion| | Aspectos
de puestos | ~ | intrinsecos Diarias
3. Contenido | Tareas o Semanales
del puesto | responsabilidades Mensuales
Anuales
Esporadicas
d Educacion necesaria
1. Requisitos b) Experiencia necesaria
intelectuales ¢ Iniciativa necesaria
d) Aptitudes necesarias
) a) Esfuerzo fisico necesario
2. Requisitos b) Concentracion visual necesaria
Factores fisicos o Complexion fisica necesaria
Analisis | _ | Aspectos de P ision d |
de puestos | = | extrinsecos ol El or supervision de persona
3. Responsa- b) Por me’ltenasyequmo
bilidades ¢) Por métodos y procesos
adquiridas d) Por dinero, titulos y documentos
) Por informacion confidencial
f) Por seguro a terceros
4. Condiciones a) Ambiente de trabajo
de trabajo b) Riesgos de frabajo

i) Accidentes de trabajo
iiy Enfermedades profesionales

Figura 2. Alcance de la descripcion y analisis de puestos
Fuente: (Chiavenato, 2011).

2.3.1.3.1 METODOS PARA LA DESCRIPCION Y EL ANALISIS DE PUESTOS

La descripcion y el andlisis de puestos son procesos fundamentales dentro de la gestion del
talento humano, ya que permiten comprender con precision las responsabilidades, competencias y
condiciones asociadas a cada rol dentro de una organizacion. Estos métodos proporcionan una base
solida y estructurada para la toma de decisiones en procesos de seleccion de personal, la

capacitacion, la evaluacion del desempefio y la estructuracion organizacional.

Al aplicar estos métodos para recolectar y examinar informacion sobre los puestos, las
empresas pueden alinear mejor sus recursos humanos con sus objetivos estratégicos, promoviendo

eficiencia, equidad y desarrollo profesional, los métodos mas utilizados son los siguientes:
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Observacion directa: este método implica la observacion de las actividades realizadas por
el colaborador para registrar informacidén sobre sus actividades, herramientas utilizadas y su
entorno de trabajo. Es recomendable o considerable aplicarlo en los trabajos que requieren
esfuerzos manuales o rutinarios en el cargo desempefiado, dado que la observacion avala la

capacidad del colaborador para desempefiar sus actividades.

Entrevista: es una técnica que consiste en recopilar informacion relevante a través de una
conversacion entre un candidato a un puesto de trabajo y la persona que esta realizando la
descripcion del puesto. El propdsito de la entrevista es que el empleador evalué las capacidades,
habilidades, destrezas y experiencia para determinar si el candidato es apto para los requerimientos

del puesto de trabajo.

Cuestionario: es un formulario estructurado que contiene una serie de preguntas para
recopilar informacion respecto a un cargo definido, este mismo se entrega a los empleados que
desarrollan el cargo para su competicion, posteriormente se entrega a la direccion de recursos

humanos para su evaluacion y analisis.

Métodos mixtos: Esta practica que utilizan dos o mas métodos; son las combinaciones de
cualquiera de los descritos en los parrafos anteriores, se puede realizar de manera diferentes como
por ejemplo realizar un cuestionario y después aplicar una entrevista al ocupante del puesto, o en
todo caso emplear un cuestionario al ocupante y luego entrevistar al supervisor para dejar claros

algunos puntos.

Segun Chiavenato (2011), “Administracion de Recursos Humanos™ (pp. 231-233) las
principales ventajas y desventajas de los métodos para realizar una descripcion o andlisis de

puestos son:

Ventajas del método de observacion directa

e Autenticidad de la informacion obtenida, debido a que la unidad de origen (el
analista de puestos) y del hecho de que sea independiente a los intereses de quien
lleva a cabo el trabajo.

e No se requiere que el ocupante del puesto detenga sus actividades.
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Es un método ideal para trabajos sencillos y repetitivos.
Correspondencia adecuada entre los datos obtenidos y la formula bésica del analisis

de puestos (;,qué hace?, ;como lo hace?, ;para qué lo hace?).

Desventajas del método de observacion directa

Implica un alto costo econdmico ya que para que el método sea completo se

requiere un tiempo prolongado en el analisis de puestos.

La observacion sin contar con el contacto directo del encargado del puesto limita

el nivel de acceso de la informacion que se pueda tener.

Se recomienda para trabajos que no sean sencillos y repetitivos.

Ventajas de la entrevista directa
Captacion de informacion de primera mano con personal a cargo de las funciones.
Apertura en tratar dudas en primera instancia.

Es el medio mas adecuado ya que brinda mayor cantidad de resultados para el

desarrollo de analisis y una obtencion mas estandarizada de los datos.

No tiene contraindicacion: se puede utilizar en cargos de cualquier tipo o nivel.

Desventajas de la entrevista directa

Una entrevista mal realizada podria tener renuencia por parte del personal lo que
conllevaria a una incomprension y no aceptacion de los objetivos.

Podria causar confusion entre las opiniones y los hechos.

Pérdida de tiempo debido a la falta de preparacion de quien realice la entrevista.
Costos altos debido a la necesidad de analistas expertos y el tiempo que los

encargados de cada puesto requieren para atender la entrevista.

Ventajas del cuestionario

El cuestionario puede ser contestado, por los ocupantes del puesto o por sus jefes
directos, de manera conjunta o secuencial, con ello se obtiene una vision mas
amplia del contenido y de sus caracteristicas, ademas de contar con la participacion

de varios niveles.
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Es el método mas econdmico para el analisis de puestos.

Es el método mas completo; el cuestionario puede ser distribuido a todos los
ocupantes de los puestos, contestado por ellos y devuelto con relativa rapidez. Esto
no ocurre con los demas métodos para el analisis de puestos.

Es el método ideal para analizar puestos de alto nivel, sin afectar el tiempo y las

actividades de los ejecutivos.

Desventajas del cuestionario

No se considera adecuado para cargos de bajo nivel en los cuales los colaboradores
pueden tener cierta dificultad al interpretarlo y responderlo por escrito.

Requiere ser planeado y realizado de forma cuidadosa.

Suele ser superficial y distorsionado.

2.3.2.2 ETAPAS DEL ANALISIS DE PUESTOS (PLANEACION,
PREPARACION, REALIZACION)

2.3.1.3.2 ETAPA DE LA PLANEACION

Segtin (Chiavenato, 2011) esta es la etapa en donde se debe planear todo el trabajo para el

analisis de puestos es importante saber que la planeacion del andlisis de puesto exige los siguientes

pasos:

Determinacion de los puestos a analizar: se deben de identificar cuales puestos
requieren de un andlisis de sus caracteristicas y naturalezas.

Elaboracion de un organigrama que indique los puestos de trabajo: un organigrama
permite identificar y visualizar la estructura logistica de la empresa, facilitando la
interpretacion de las responsabilidades y autoridad en cada puesto de trabajo.
Elaboracion del cronograma de trabajo: un cronograma detalla con exactitud el
comienzo de un programa de andlisis de cada puesto de trabajo partiendo por rangos

inferiores, superiores, intermedios en las dreas de la empresa.
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e Seleccion de los métodos de andlisis: Es necesario definir e identificar las
metodologias de anélisis adecuados para cada puesto de trabajo, en donde se
consideran las ventajas, desventajas, presupuesto y oportunidades que sean dirigidos

para los puestos a analizar.

2.3.1.3.3 ETAPA DE PREPARACION

Segtin (Chiavenato, 2011), es la etapa en donde los analistas debidamente entrenados

preparan los esquemas y los materiales de trabajo, es decir:

e Reclutamiento: es un proceso para atraer candidatos a puestos de trabajo especificos,
para garantizar que la empresa supla las necesidades de personal.

e Preparacion del material de trabajo: Son elementos para la creacion, organizacion y
manejo de los recursos necesarios para que los colaboradores ejerzan sus actividades
adecuadamente.

e Preparacion del ambiente de trabajo: Conjunto de actividades dirigidas para garantizar
un entorno fisico seguro para que los colaboradores desempefien sus actividades de
forma segura.

e Obtencion de datos previos: implica un proceso dirigido para recopilar informacion
relevante para ejercer de forma eficiente una tarea o puesto de trabajo,
proporcionando datos generales (nombre de colaboradores, materiales y equipos

requeridos en las actividades de la empresa).

2.3.1.3.4 ETAPA DE REALIZACION

Segun (Chiavenato, 2011), Es la fase en la que se obtienen los datos de los puestos que se

van a analizar y en la que se redacta el analisis:

e Recopilacion de datos sobre los puestos utilizando los métodos de andlisis antes
mencionados consultando al ocupante del puesto de trabajo.
¢ (lasificacion de la informacion obtenida.

e Transcripcidon de un borrador de la investigacion por parte de los analistas encargados.
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e Entrega del borrador al jefe en cuestion para su revision y correccion (de ser necesario),
e Redaccion final del andlisis del puesto de trabajo.
e Exposicion de la composicion final del analisis del puesto de trabajo para su revision y

aprobacion ante la direccion de recursos humanos para la oficializacion.

ALFA, 5.A.

Descripcion genérica: Redactar en espariol, mecanografiar en inglés y espariol, organizar reuniones,
coordinar visitas y actualizar archivos.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

= Recibir, clasificar y distribuir carrespondencia (enviar a destinatario), expedientes, informes y documentos, anotar su
devolucién y archivarlos.

= Preparar correspondencia y textos en espanol.

= Devolver documentos y asuntos basicos recibidos, con fines de correspondencia y compilacién de informes.

= Organizary actualizar archivos de documentos y cartas por lo general confidenciales, asi como registros en los que se
determine su localizacién, cuando sea necesario, y comunicar compromisos al superior.

= Prever oportunamente necesidades basicas, como material de oficina, servicios generales, reguisiciones, pedidos;
ocuparse del mantenimiento, actuar en encargos gue constituyan detalles de |a tarea del superior.

= Realizar, a criterio de su superiar, otras tareas relacionadas.

ANALISIS DEL PUESTO
Reqguisitos intelectuales

= FEscolaridad indispensable: Secundaria. secretariado o equivalente.

= Experiencia: 6 312 meses de experiencia en taquigrafia, y conocimiento de las normas y funciones de la empresa.

« Aptitudes adicionales: excelente presentacion y amabilidad; discrecion y responsabilidad; buena redaccion, fluidez
oral; memoria para asociar nombres, hechos y fisionomias; capacidad de sintesis y desarrollo; coordinacién mental y
excelente razonamiento abstracto; nocion de tiempo y habilidad para prever y adaptarse a nuevas situaciones.

Responsabilidades

» Relaciones: se requiere discrecién extremna en asuntos confidenciales y tacto para obtener cooperacién; trabajo cuan-
do |z frecuencia de relaciones es amplia.

Condiciones de trabajo

» Ambiente de trabajo: normal de oficing; trabajo en oficinas corporativas.

Figura 3. Ejemplo de descripcion y analisis de puesto.
Fuente: (Chiavenato, 2009).

La descripcion y andlisis del puesto en ALFA, S.A. se estructura en dos grandes
dimensiones: Descripcion de puestos y Andlisis de puestos, considerando tanto aspectos
intrinsecos como extrinsecos. En la descripcion del puesto, se detalla el titulo del cargo, su
ubicacion en el organigrama (incluyendo nivel jeradrquico, subordinacion, supervision y relaciones
colaterales), asi como el contenido del puesto, que abarca tareas diarias, semanales, mensuales,

anuales y esporadicas. Estas incluyen la recepcion y distribucion de correspondencia, redaccion
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de textos en espaiol, organizacion de archivos confidenciales, y coordinacion de reuniones y
visitas, entre otras funciones administrativas. En el analisis del puesto, se consideran los requisitos
intelectuales como escolaridad minima (secundaria con formacidn en secretariado), experiencia en
taquigrafia, iniciativa y aptitudes como buena redaccion, discrecion y capacidad de sintesis.
También se evaluan los requisitos fisicos, como esfuerzo visual y complexion adecuada, las
responsabilidades adquiridas (por supervision, manejo de documentos confidenciales y
materiales), y las condiciones de trabajo, que corresponden a un ambiente de oficina con riesgos
minimos. Esta estructura permite una vision integral del perfil requerido y las funciones

desempefiadas, facilitando la gestion del talento humano en la organizacion.

2.3.1.4 COMPETENCIA

Segun (Alles, 2006) La contratacion de personal, sin importar el nivel jerarquico que ocupe
dentro de la organizacion, no estd sujeta a regulaciones legales especificas. No obstante, las
practicas éticas y profesionales recomiendan emplear procedimientos especializados para llevarla

a cabo de manera adecuada.

2.3.1.4.1 COMPETENCIAS

Segtin (Alles, SELECCION POR COMPETENCIA , 2006) “la seleccion de personas
cualquiera sea su nivel dentro de la organizacion, no esta regida por leyes o normas de tipo legal.
Las buenas costumbres y practicas sugieren utilizar medios profesionales para realizarlos”. (pag.

18).

En el sistema laboral actual el desarrollo de competencias requiere de motivacion,
desarrollo de habilidades que impulsen el talento humano, por lo que se puede determinar que el
talento es aquel conjunto de destrezas intelectuales que resaltan en un profesional la cual esta

estrechamente relacionada con la gestion de las competencias.

Ademads (Alles, 2007) menciona diferentes alternativas para fomentar el talento

organizativo:
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Seleccionando profesionales con capacidades (competencias) acordes a los que la empresa
necesita. Creando un entorno organizacional que genere valor profesional y motive a los

colaboradores en aportar y a seguir en la organizacion (pag. 23).

Figura 4. Competencias para desarrollar un puesto de trabajo.
Fuente: (Alles, 2007).

Martha Alles en publicaciones y entrevistas universitarias actuales, reitera que las
competencias son rasgos personales que se expresan a través de conductas visibles y evaluables,
las cuales permiten a una persona alcanzar un desempefio eficaz en un puesto determinado. Estas
se encuentran integradas por conocimientos, habilidades, actitudes y experiencias, y se pueden
agrupar en tres categorias: competencias cardinales (comunes a toda la organizacién), gerenciales
(propias de roles de liderazgo) y especificas por area (vinculadas a funciones técnicas); sin
embargo, si no tienen las competencias adecuadas como: negociacion, trabajo en equipo, manejo
del estrés, automotivacion no podran completar con eficacia las tareas para las que fueron
contratados. Cabe mencionar que la aplicacion de este método facilita la alineacion entre el recurso

humano y las metas estratégicas de la organizacion (Alles, 2017).
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2.3.3.2 MODELO DE GESTION POR COMPETENCIAS

El modelo de gestion por competencias contiene procesos que se llevan a cabo en conjunto,
en base a la metodologia de Martha Alles se puede encontrar el Andlisis y descripcion de puestos,
la atraccidn, seleccion e incorporacion, el desarrollo y planes de sucesion, la formacion, la En el
analisis y descripcion de puestos, se debe identificar las competencias necesarias y los talentos de
la organizacion adecuados para cada cargo, dada la mision, vision, metas, estrategia y cultura de
trabajo. Estas habilidades deben lograr un aumento en la eficacia del desempeio de las tareas del

empleado, repercutir en el logro de los objetivos estratégicos de la organizacion.

El modelo de gestion por competencias es el medio més eficaz para conseguir que los
empleados  trabajen en sincronia con la  estrategia de la  organizacion.
La gestion por competencias se puede aplicar en entidades de cualquier tamafio y tipo. Una
implementacion exitosa es beneficiosa tanto para las organizaciones como para los colaboradores

que las componen (Alles, 2025).

2.3.3.3 PERFIL DE COMPETENCIAS

Es fundamental porque define las habilidades de los individuos que lo hacen mejor, permite
evaluar qué tan bien se ajustan los colaboradores actuales a sus funciones, identificar el talento
con mayor potencial y facilitar la seleccion de candidatos que mejor se adapten al puesto. Todo
esto se logra mediante una evaluacion objetiva y cuantificable. Para establecer los perfiles de
competencias, es imprescindible realizar un analisis técnico de las responsabilidades y funciones

asociadas a cada puesto laboral (Jaramillo Ricaurte, 2020).

Una funcion es un area amplia de obligaciones que concentra varias labores en un puesto,
hace mencion el resultado esperado de una tarea. Por su parte, una tarea se define como la fraccion
del trabajo ejecutado en el ejercicio de una funcidn, utilizando para ello un método especifico

(Jaramillo Ricaurte, 2020).
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2.3.3.4 COMPETENCIAS GENERICAS

Este tipo de competencias se destinan a todas las unidades de una organizacién o a todas
las areas o departamentos de la empresa, lo cual presume que se localizan asumidas en los niveles

de la empresa y por todos los empleados como algo propio (Fernandez Lopez, 2009).

Segtn Pugh y Lozano Rodriguez (2019) indican que se han utilizado una diversidad de
términos de forma indistintas para referirse a las competencias genéricas tales como: competencias
clave (key competencies), competencias transversales o habilidades transferibles (transferable
skills), competencias genéricas o habilidades genéricas (generic skills), habilidades bésicas (core
skills), habilidades esenciales (essential skills), habilidades del siglo XXI (21st-century skills),
habilidades profesionales (professional skills), capacidades de los graduados (graduate
capabilities), competencias de empleabilidad o habilidades de empleabilidad (employability
skills), entre otras (Cotronei Baird, 2020; Pugh & Lozano Rodriguez, 2019)”. Con base a lo
mencionado por los autores se puede definir a las competencias genéricas y habilidades
esenciales, son los conocimientos y capacidades requeridas para el desarrollo exitoso en diferentes
contextos profesionales y personales. Para la gestion del talento, estds pueden incluir sin limitarse
a: liderazgo, empatia, comunicacion y toma de decisiones, alineando el desarrollo del colaborador

con los objetivos estratégicos de la entidad.

2.3.3.5 COMPETENCIAS TECNICAS

Este tipo de competencias no resulta aplicable de manera general a todos los puestos dentro
de una entidad. De esta manera, existen conocimientos cuya aplicacion se limita a funciones
especificas y con un grado de intensidad determinada. Se entiende que dichas competencias
incluyen conocimientos tedricos, técnicos y/o altamente especializados, indispensables para la
ejecucion eficaz de determinadas funciones o tareas en el entorno laboral. Estas competencias
técnicas pueden variar en funcion del cargo o responsabilidad desempefiada, dado que cada uno
exige un conjunto particular de conocimientos, habilidades y destrezas y permiten identificar
multiples saberes necesarios para el adecuado desempeiio de los colaboradores, reconociendo la
intensidad y relevancia de dichos conocimientos y que esta difiere entre los distintos puestos.

Ademas, se reconoce que ciertos conocimientos son pertinentes Unicamente para un nimero
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limitado de funciones especificas (Hernandez Sampieri, Fernandez Collado, Baptista Lucio, et al.,

2014).

2.3.2 METODOLOGIA DESARROLLADAS POR OTROS
INVESTIGADORES O EXPERTOS

Las metodologias que se utilizaron como estrategias en los diferentes estudios consultados
son variadas, dependiendo de los objetivos de estas, encontrando de tipo cualitativa, cuantitativa

y mixtas:

Se realiz6 estudio para implementar una estructura organizacional y Manual de puestos en
la Comercial Equivetsa, definiendo previamente que el enfoque debia ser cualitativo por la
naturaleza de la investigacion, integrandola con el método deductivo, utilizando como técnica de
investigacion la entrevista y como instrumento el cuestionario, aplicados a los 19 colaboradores
de manera presencial en las oficinas administrativas para implementar una estructura
organizacional. La segunda etapa es en la que se coteja los resultados obtenidos en la aplicacion
del cuestionario y la entrevista a cada uno de los colaboradores y gerente para comparar la
percepcion del superior en este caso el gerente con respecto a las actividades del subalterno,
posteriormente se realiza el comparativo. La tercera etapa de la metodologia que se aplico
mediante el descriptor de puestos ayudo a establecer las condiciones suficientes y necesarias para
que la organizacion obtuviera y elaborara el manual de puestos. La recopilacion de informacion
para la elaboracion de los descriptores se llevd a cabo mediante la aplicacion de encuestas y
cuestionarios fisicos para conocer las funciones de cada colaborador y de esa manera establecer la
congruencia entre el puesto y las funciones y a su vez detallo cada una de las é4reas de la
organizacion mediante: Un diagnostico de la situacion actual, comparacion de funciones,
descriptor de puestos, propuesta de la estructura organizacional y manual de puestos. Segin
resultados de la aplicacion de la entrevista y cuestionario se puede observar que no ha existido una
estructura ni funciones de puesto que oriente y delimiten lo que cada colaborador debe realizar,
estas se han adquirido de forma empirica y poco formal por parte de los trabajadores, por lo cual
los autores han recomendado la implementacion del contenido del informe. Bardales Dominguez,

J. N., & Espinoza Matute, M. Y. (julio 2024). Estructura organizacional y Manual de puestos en
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la Comercial Equivetsa. Universidad Tecnoldgica Centroamericana, UNITEC, Tegucigalpa,

Francisco Morazan, Honduras, C.A.

Segun el estudio realizado de la metodologia otros investigadores desarrollada para
Farmacenter en Comayagiiela para realizar la propuesta de estructura organizacional y manual de
puestos y salarios esta se realizd mediante la recopilacion de datos a través de la técnica de encuesta
y utilizando como instrumento el cuestionario, estos aplicados al personal de la empresa con la
distribucion de 2 jefes y 9 operarios para un total de 11 participantes que forman el censo del 100%
de la poblacion objetivo. La recopilacion de informacion para la elaboracion de los descriptores
se llevo a cabo mediante la aplicacion de encuestas y cuestionarios digitales a través de Google
Forms para conocer las funciones de cada colaborador y de esa manera establecer la congruencia

entre el puesto y las funciones Y a su vez detall6 cada una de las areas de la organizacion.

Posteriormente se procedi6 al cotejo de los resultados obtenidos para los 11 colaboradores,
a los cuales se aplicaron las encuestas, cuestionarios y descriptores de puestos, cabe mencionar
que este ultimo ayudo a establecer las condiciones suficientes y necesarias para que la organizacion
obtuviera y elaborara el manual de puestos. El estudio concluy6 que una estructura organizacional
adecuada y un manual de puestos y salarios son fundamentales para el éxito de la farmacia
Farmacenter en Comayagiiela. Propuesta De Estructura Organizacional Y Manual De Puestos Y
Salarios Para Farmacenter En Comayagiiela. Rodriguez Casco A.F., y Murillo Flores, U. (Enero

2025).

2.3.3 INSTRUMENTOS UTILIZADOS

A continuacidn, se describen los instrumentos utilizados en la elaboracidon de una propuesta
para la implementacion de una estructura organizacional y manual de puestos desarrollada en la

en la Comercial Equivetsa.

La primera etapa de la metodologia incluy¢ el andlisis de la situacion actual de la empresa,
el cual se realiz6 mediante cuestionarios con los colaboradores y el gerente. Para ello se debio
realizar y validar los instrumentos para la aplicacion, recoleccion de datos en la Comercial

Equivetsa. La siguiente fase se cotejo, las percepciones de responsabilidades entre colaboradores
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y gerente. El disefio del instrumento se realizo por los investigadores considerando diversas fuentes
de investigacion relacionadas con el tema: libros encontrados de Administracion de recursos

humanos, disefios y descriptores de puestos, asi como articulos académicos universitarios.

En la investigacion de la Comercial Equivetsa se utiliz6 el cuestionario como instrumento,
en la cual se consider6 el 100% de la poblacion representando 19 colaboradores para la recoleccion
de la informacién, analisis y tabulacion de datos, al igual que en esta “Propuesta Estrategia
Organizacional y Manual de Funciones y Perfiles de Puesto para COMESIPEL” se realizara con
la totalidad de los colaboradores de la empresa que son doce (12). Bardales Dominguez, J. N., &
Espinoza Matute, M. Y. (julio 2024). Estructura organizacional y Manual de puestos en la
Comercial Equivetsa. Universidad Tecnoldgica Centroamericana, UNITEC, Tegucigalpa,

Francisco Morazan, Honduras, C.A.

A continuacion, se describen los instrumentos utilizados en la elaboracion de la Propuesta
de estructura organizacional y manual de puestos y salarios para Farmacenter en Comayagiiela. La
metodologia incluy6 el andlisis de la situacion actual de la empresa, realizado mediante

cuestionarios aplicados a jefes y colaboradores (11 personas en total: 2 jefes y 9 operarios).

Para la recoleccion de datos, se compararon las percepciones sobre responsabilidades entre
ambos jefes y operarios. El disefio del instrumento fue elaborado por los investigadores, con base
en la revision de literatura especializada en recursos humanos, disefio de puestos y descriptores de
funciones y articulos académicos. Se utilizaron dos instrumentos principales: cuestionarios y
descriptores de puestos, aplicados al 100 % del censo de la empresa. Los cuestionarios fueron
diferenciados por perfil: el dirigido a jefes incluyd 16 preguntas, mientras que el de operarios

constd de 18 preguntas.

En cuanto a los descriptores de puestos, se aplicaron a los ocho cargos existentes: gerente,
administrador, regente, dos encargados de tienda, dos auxiliares de caja, técnico de aseo, técnico
de mantenimiento y vigilante. Estos descriptores permiten a la empresa definir con claridad las
expectativas y responsabilidades de cada puesto, facilitar los procesos de seleccion y capacitacion,
y promover la equidad salarial y la transparencia organizacional. Propuesta de estructura

organizacional y manual de puestos y salarios para Farmacenter en Comayagiiela. Rodriguez
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Casco, A.F. y Murillo Flores, U. (Enero 2025). Universidad Tecnoldgica Centroamericana,

UNITEC, Tegucigalpa, Francisco Morazan, Honduras, C.A.

2.4 MARCO LEGAL

La estrategia organizacional incluyendo su estructura, asi como el manual de puestos y
perfiles se encuentra muy ligado a la gestion de recursos humanos de la organizacion y a su vez
esta se encuentran reguladas por las leyes nacionales del codigo de trabajo de Honduras, asi como

los reglamentos internos de cada organizacion.

Para la cooperativa es de gran importancia esta normativa ya que garantiza el cuamplimiento
legal en el entorno laborar, considerando que en esta se establece los deberes y derechos tanto de

empleadores como trabajadores.

Si bien, la COMESIPEL no tiene ninguna restriccion de manera directa en la aplicacion de
su estrategia organizacional incluyendo su estructura organizacional y manuales de puesto, debe
de considerar ciertos lineamientos en la definicion de su gobierno corporativo y la asignacion de
funciones como por ejemplo el acuerdo D.E. No. 003-03-09-2015 el cual establece las Normas de
Gobierno Cooperativo para las Cooperativas de Ahorro y Crédito (CAC) en Honduras, con el
objetivo de fortalecer la transparencia, la rendicién de cuentas y la eficiencia institucional. Este
marco normativo exige que las cooperativas cuenten con una estructura organizacional clara,
respaldada por un manual de organizacion y funciones que defina responsabilidades, jerarquias y
procesos.Asimismo, se requiere la implementacion de una estrategia organizacional formal, que

incluya un plan estratégico, operativo y presupuestario, acompafiado de indicadores de desempefio.

Adicionalmente también debe de considerar las disposiciones expresadas en el acuerdo
D.E. 002-03-09-2015 donde se establece las normas para la seleccion y contratacion del Gerente
General en las Cooperativas de Ahorro y Crédito (CAC) de Honduras para cuando la cooperativa
consideré realizar su contratacion. Esta disposicion busca orientar la estrategia organizacional,
fortalecer la gobernanza y la gestion basada en riesgos. Donde se puede percibir que el Gerente
General dependeré funcionalmente de la Junta Directiva, pero tendra la independencia suficiente

para cumplir sus funciones administrativas. El manual de funciones describe las responsabilidades
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como la ejecucion de acuerdos, presentacion de informacion financiera, implementacion de planes

estratégicos y cumplimiento normativo aplicable.

Ademas, se establecen perfiles de puesto las competencias académicas, experiencia y
solvencia moral, diferenciados segin la magnitud de la cooperativa. También se incluyen las
restricciones para ocupar el cargo, mecanismos de un plan de sucesion, y obligaciones de
confidencialidad e inscripcion en el Registro Nacional de Cooperativas. Este acuerdo busca
asegurar una administracion eficiente, transparente y alineada con los principios cooperativos.
Cabe mencionar que solo existen lineamientos regulatorios especificos para este puesto en

concreto los demas se regiran por los lineamientos internos impuestos por la cooperativa.

En conjunto, estas disposiciones son las que la cooperativa debe de considerar para operar

bajo los lineamientos de este acuerdo, emitido por el ente regulador en Honduras CONSUCOQP.
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CAPITULO III. METODOLOGIA

En esta seccion se presenta la matriz de consistencia metodoldgica que sintetiza los
objetivos, preguntas de investigacion y categorias de andlisis. Ademas, se expone la
implementacion de las categorias, la metodologia, el disefio de la investigacion, la poblacion

objetivo y la creacion de los instrumentos de recoleccion, ademas de su validez.

3.1 CONGRUENCIA METODOLOGICA

3.1.1 MATRIZ METODOLOGICA

La matriz metodologica presenta de manera resumida los aspectos principales de la
investigacion, describiendo el titulo, objetivos generales y especificos, preguntas de la

investigacion y las variables a investigar. se presenta en la siguiente pagina en la tabla 1.
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Tabla 1. Matriz metodoldgica

Tema

Objetivos de Investigacion

General

Especificos

Variables

Estrategia Organizacional

Propuesta
Estrategia
Organizacional y
Manual de
Funciones y
Perfiles de Puestos
para la
COMESIPEL

Proponer una estrategia organizacional y
manual de funciones y perfiles de puestos,
mediante el analisis y estudios de datos e

informacién recolectada, para brindar un
orden y direccion que favorezca el
crecimiento de la COMESIPEL.

Describir la forma en que la
Cooperativa organiza las funciones y
responsabilidades de sus directivos y
define su estrategia organizacional.

Establecer un método como un manual
de puestos, a través de la aplicacion
de descriptores de puestos en la
COMESIPEL a fin de asegurar que
cada directivo comprenda sus
funciones y objetivos a cumplir.

Disefar un documento formal que
defina la estrategia organizacional, las
funciones y perfiles de puestos de los
directivos que se esfuercen por el
desarrollo, fortalecimiento y
crecimiento sostenido.

Descriptor de Puestos

Fuente: Elaboracion propia.
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3.1.2 ESQUEMA DE VARIABLES DE ESTUDIO

Las variables que se eligieron para el estudio incluyen la estrategia organizacional y los

descriptores de puesto, cada una en consonancia con sus propios identificadores.

En la figura numero 5 refleja las variables que se eligieron para el estudio, incluyendo la
estrategia organizacional y los descriptores de puesto, cada una en consonancia con sus propios

identificadores.

—— Mision y Vision

—— Objetivos Estratégicos

Estrategia
Organizacional
Variables — —— Estructura Organizacional
Descriptor de
Puestos

Figura 5. Esquema de variables.
Fuente: Elaboracion propia.

—— Valores Corporativos

—— Descripcion de Puestos

—— Requisitos y Competencias

3.1.3 OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

La tabla 2 detalla de manera clara, precisa, concisa, conceptual y operativa cada una de las
variables de estudio que se requiere conocer, ademas de definir los indicadores e identificadores
que se utilizaran para su evaluacion. Asimismo, se presentan las preguntas vinculadas directamente
a los indicadores, lo que permite la obtencion de respuestas abiertas a fin de que los entrevistados

proporcionen mas informacion, utilizando los instrumentos para la recopilacion de datos.
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Tabla 2. Matriz de operacionalizacion de variables

Variable

Definicion Conceptual

Definicion Operacional

Dimension

indicadores

Estrategia
Organizacional

La estrategia organizacional define la mision, la vision y los
valores de la empresa u organizacion integrando las fortalezas
para coordinar esfuerzo y lograr resultados, sila estrategia no es

clara, es imposible lograr resultados esperados y los objetivos
que se han marcado, por ende, es importante siempre mantener

la direccion y el enfoque (Alejandra Sanchez Yagiie, 2021).

Asimismo, el analisis de la organizacion detecta y analiza las
fortalezas y debilidades a fin de potenciar o mejorar el
crecimiento de la organizacion (Ansoff como Kenneth Andrews).

Segiin Chiavenato el funcionamiento de las organizaciones
tambien depende de la esctructura organizacional, del estilo de
administracion de sus ejecutivos, de las caracteristicas del
negocio, mision, vision y de un sin numero de varibales
importantes, ademas es una herramienta clave y un componente
fundamental para que la estrategia organizacional logre el exito.

mformes de gestion. Los cuales incluyen la definicion

Conjunto de lineamientos, decisiones y acciones
intencionadas que la Cooperativa disefia e
implementa para alcanzar sus objetivos a mediano y
largo plazo. Es evaluada mediante el analisis de
documentos, tales como el plan estratégico e

de Mision, Vision, Objetivos en coherencia con la
préactica de la organizacion desde una perspectiva
integral

Mision

Vision

Valores

Objetivos

Esctructura

Proposito de la empresa

Futuro de la empresa
actuar o comportamiento de la
empresa

Actuar de la empresa

Metas establecidas

Jerarquia

Descriptor de
puestos

El manual de descripcion de puestos es una herramienta que
aporta una informacion detallada sobre la empresa y la

organizacion funcional, referente a la importancia de cada puesto

para la consecucion de los objetivos de la organizacion.

Segin (Loutffat, 2010) Los elementos del disefio de puestos son:
Analisis de puesto, Disefio del puesto, descripcion del puesto,
Evaluacion de puesto y Especificacion de puesto.

Es un documento o conjunto de directirces que
especifican con exactitud el perfil del puesto y
contenido del cargo, es decir; las responsabilidades,
tareas, habilidades, conocimientos, competencias y
condiciones laborales necesarias para ejercer una
funcion determinada en una organizacion.

Perfil del puesto

Contenido del cargo

Requisitos y competencias del
puesto

Funciones

Fuente: Elaboracion propia.
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3.2 ENFOQUE Y METODOS

A continuacion, se presenta un diagrama que sintetiza los elementos involucrados en el

estudio, a fin de comprender y analizar de inmediato los mismos.

Enfoque: Método: : Alcance:
Cualitativo Inductivo Descriptivo
Diseflo: Técnica: Instrumentos:
No experimental- —> . —> . .
Entrevista Cuestionarios
transversal

Figura 6. Diagrama de elementos de la investigacion.
Fuente: Elaboracion propia.

Por su naturaleza esta investigacion se ha desarrollado bajo un enfoque cualitativo, debido
a que una de sus metas de investigacion es detallar, entender e interpretar los fendmenos mediante
las propias percepciones que se originan por los participantes entrevistados de COMESIPEL. Es
oportuno mencionar que este enfoque mide las caracteristicas del objeto en estudio, es decir
caracteristicas o elementos de la estrategia, estructura organizacional y manual de funciones y
perfiles de puestos para determinar a ciencia cierta el conocimiento que los directivos tienen de la

estrategia y estructura organizacional a cual pertenecen.

Para el desarrollo de esta investigacion cualitativa y descriptiva, se aplicd el método
inductivo. Este método permite partir de observaciones especificas para identificar patrones,
establecer categorias o variables y, finalmente, generar conclusiones generales que seran aplicadas

para la determinacion de la estrategia estructura organizacional, y manual de funciones y perfiles
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de puestos. Considerando que el estudio busca comprender fenomenos desde la perspectiva de los
participantes y describir sus caracteristicas sin manipular variables, el método inductivo resulta
adecuado para captar la riqueza de los datos cualitativos y construir conocimiento a partir de la

experiencia empirica.

La investigacion tuvo un alcance descriptivo debido a que busca la informacion a detalle
de los involucrados en el proceso de estudio, a fin de obtener las funciones y datos relacionados al
instrumento del andlisis de puestos, y asi poder realizar el manual de descripcion de puestos y la

informacion necesaria para crear la estrategia y estructura organizacional.

El disefio de la investigacion es de tipo no experimental-transversal debido a que la
recoleccion de informacion y datos se realiza en un Gnico momento con los directivos de la

COMESIPEL.

Para la recoleccion de informacion se utilizé la técnica de la entrevista, aplicada a través
de un cuestionario semiestructurado a los 12 directivos y un cuestionario no estructurado al
presidente de la Junta Directiva y Junta de Vigilancia, a fin de proceder con la respectiva revision

y analisis.

3.3 DISENO DE LA INVESTIGACION

3.3.1 POBLACION

En esta investigacion la poblacion consiste en la totalidad de 12 directivos que se
desempefian en areas directivas, administrativas y de vigilancia en la COMESIPEL, y que ya han
pasado a ser un grupo de estudio en esta investigacion, de los cuales se requiere informacion
fundamental para la estrategia organizacional, estructura y manual de funciones y perfiles de

puestos. El total de este estudio con respecto a los puestos son 12.
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3.3.2 MUESTRA

Para esta investigacion no se realizo el calculo de la muestra dado que la poblacion que se

considerd fue el 100% y por esa razon, no requiere seleccionar una muestra debido a que se

realizard a través de un censo por sus caracteristicas numéricas, al ser inicamente 12 directivos los

involucrados en el proceso, cubriendo 12 puestos de trabajo.

Segun la decision tomada en el apartado anterior, no se realiza ninguna técnica de muestreo,

debido a que se considera todos los elementos de la poblacidn, por ende, se esta aplicando un censo

a esta poblacion finita.
Censo de los directivos de la COMESIPEL:

e Junta Directiva - Organo de direccion

¢ Junta de Vigilancia — Organo de control interno

Tabla 3. Censo de directivos de la COMESIPEL

Participantes Junta

Participantes — Junta de

Lugar
Directiva Vigilancia
. Presidente
1. Presidente
Cooperativa Mixta de
Empleados del Sistema 2. Vicepresidente Secretaria
Penitenciario LTDA 3. Tesorero Vocal
(COMESIPEL) 4. Secretaria Suplente
5. Vocal I
6. Vocal II
7. Vocal III
8. Suplente

Fuente: Elaboracion propia
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3.4 TECNICAS, INSTRUMENTOS Y PROCEDIMIENTOS APLICADOS

La técnica aplicada para el desarrollo de la investigacion consistié en la entrevista
semiestructurada, dirigida a los doce (12) directivos que integran la Junta Directiva y la Junta de
Vigilancia. Esta técnica asegurd la elaboracion flexible de las preguntas, fue facil de comprender
y resultd beneficiosa debido a ser una entrevista pequefia, brind6 una comprension profunda a

través de informacion rica y detallada.

Se utilizo6 con la finalidad de obtener, a detalle, cudles eran las funciones y perfiles de cada
puesto en la cooperativa, de tal forma que se inici6 con el analisis de la informaciéon obtenida,
continuar con el proceso de investigacion y proceder con la elaboracion de los descriptores de
puestos, considerando la estructura sugerida, de acuerdo con la dimension y magnitud de la
cooperativa. Esta técnica es clave por el enfoque cualitativo y el tipo de organizacién, es una de

las mas utilizadas por los autores en los antecedentes revisados en la region.

El objetivo de la entrevista fue comprender, desde la perspectiva de los presidentes, los
elementos clave que integran la estrategia organizacional, los objetivos institucionales y las
competencias requeridas para su gestion. Considerando que el enfoque del estudio es cualitativo y
se sigue un método inductivo, la recoleccion de informacion directa permite identificar tendencias,
percepciones y experiencias que emergen de la realidad y experiencias vividas por los lideres,

aportando valor a nuestro posterior analisis.

3.4.2 INSTRUMENTOS ELABORADOS

La recoleccion de informacion se realizd mediante la aplicacion de un cuestionario no
estructurado con las caracteristicas mas adecuadas, estd compuesto por tres secciones: la primera
para recopilar informacion de la estrategia organizacional, la segunda seccidn para identificar los
objetivos SMART Yy la tercera para seleccionar las competencias genéricas y técnicas que debe
tener el personal segun el cargo que desempefia, contiene diecisiete (17) preguntas. Dirigido para
los presidentes de la Junta Directiva y Junta de Vigilancia de la COMESIPEL. Este cuestionario
se aplico a través de la herramienta de Google Forms en fecha 5 de septiembre de 2025. De la cual

se realizo la extraccion de la informacion para respectivo analisis (Ver Anexo 1).
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3.4.3 PROCEDIMIENTOS

De acuerdo con la adecuacion de esta investigacion, la aplicabilidad de este cuestionario
se desarrollé de manera virtual a través de la herramienta de Google Forms, enviando un mensaje
via WhatsApp al presidente de la Junta Directiva y de la Junta de Vigilancia de la COMESIPEL,
tomando en consideracion todos los detalles y cuidados para obtener los datos sin involucrar la
subjetividad y el control sobre los presidentes antes mencionados, fue necesario detallar al inicio
del cuestionario las instrucciones requeridas por si existiese duda al respecto, con el objetivo de
anticipar posibles errores por parte de los presidentes ante la ausencia de un abordaje apropiado,
la cooperativa otorgd el tiempo necesario para contestar el cuestionario, una vez finalizado con la
recoleccion virtual se verificod que los dos presidentes enviaron el cuestionario para su pronto

analisis y vaciado en los instrumentos que correspondan. Ver Anexo 1y 3.

La entrevista se aplicé a los doce (12) directivos de la COMESIPEL, y estd ayud6 a obtener
la informacion requerida para la realizacion de un manual de funciones y perfiles de puestos que
la Cooperativa tiene la necesidad de implementar. La recopilacion de informacion para los
descriptores de puestos se llevd a cabo en fecha 05 de septiembre de 2025 para los 12 directivos y
puestos existentes, en las instalaciones del Instituto Nacional Penitenciario (INP), Tegucigalpa.
Posterior a la realizacion de las entrevistas, se procedio a la transcripcion de estés, para la creacion
de fichas de andlisis de puestos con la informacion brindada por parte de los directivos. Esto ayudo
a crear un manual de funciones y perfiles de puestos con mayor profundidad, riqueza de detalles e
informacion necesaria para analizar y completar los descriptores de puesto, asegurando con
claridad las responsabilidades de cada puesto, facilitando el proceso de seleccion y capacitacion

de estos puestos (Ver Anexo 1y 3).

3.5 FUENTES DE INFORMACION

Para este estudio se tomo diferentes fuentes de informacion, tanto de estudios anteriores

como también informacion de diferentes fuentes educativas.
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3.5.1 FUENTES PRIMARIAS.

Esta investigacion ha tenido como fuente primaria los cuestionarios desarrollados y
aplicados a los directivos de COMESIPEL, con el tnico fin de recopilar informacion efectiva para
la aplicacion y solucidon de la estrategia organizacional incluyendo la estructura y el manual de

funciones y perfiles de puestos.

3.5.2 FUENTES SECUNDARIAS

En el estudio se utilizaron y validaron diferentes fuentes de informacion secundarias, con

el objetivo de poder sustentar tedricamente este proceso, a continuacion, se detallan las siguientes:

e Libros relacionados a la administracion, gestion del personal, estrategia y
estructura organizacional, metodologia de la investigacion.

e Tesis nacionales e internacionales con informacion sobre el tema de investigacion,
CRAI UNITEC.

e C(Casos de estudio, revistas cientificas, articulos y publicaciones de la literatura
académica (Google académico) y paginas en Internet (SciELO).

e (Cobdigos y Legislacion aplicable al marco de Cooperativas a nivel nacional

(CONSUCOOQP).
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CAPITULO IV. RESULTADOS Y ANALISIS

En este capitulo se presenta los resultados de la investigacion, en base a la opinion de cada
uno de los presidentes de la Junta Directiva y Presidente de Junta de Vigilancia de la COMESIPEL,
para la elaboracion de la estrategia organizacional, asi mismo la informacion que se recolectod de
los demas directivos, ayudo a la creacion de los descriptores de puestos para la elaboracion del

Manual de Funciones y Perfiles de Puestos.

Estos resultados fueron recabados por medio de los siguientes instrumentos: la entrevista
semiestructurada que se aplico a los directivos y el cuestionario semiestructurado a los dos (2)

presidentes de la COMESIPEL.

4.1 INFORME DE PROCESO DE RECOLECCION DE DATOS

Segun el nimero de participantes que se seleccionaron para este estudio se obtuvo una tasa
de participacion del 100% debido a que todos se encontraron en disposicion de participar en el

estudio y brindar las respuestas a las preguntas planteadas en los instrumentos.

Durante la fase de recoleccion de datos, se sigui6é un enfoque meticuloso y coherente para
garantizar la validez y confiabilidad de la informacion obtenida. Se aplicaron entrevistas a los 12
directivos y cuestionarios a los dos presidentes, los cuales estdn bajo el cargo de representantes
legales de la COMESIPEL, lo que permitio captar una amplia variedad de perspectivas y opiniones

importantes.

El cuestionario abordo tres secciones clave: la primera para recopilacion de informacion
de la estrategia organizacional y estructura, la segunda identificar los objetivos SMART vy la
tercera para seleccionar las competencias genéricas y técnicas de cada puesto. La administracion
se llevd a cabo en momentos convenientes, previamente acordados con el presidente de la Junta
Directiva y presidente de la Junta de Vigilancia de la COMESIPEL. El cuestionario se proporcion6
a los mismos en turnos diurnos y también se desarrollé de manera virtual a través de la herramienta

de Google Forms.
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En cuanto a las entrevistas, por medio de llamada telefonica se tuvo contacto con los
presidentes de la Junta Directiva y Junta de Vigilancia para determinar la fecha, hora y lugar de
las entrevistas de manera conveniente para los demaés directivos de la cooperativa, con el objetivo
de recopilar informacion desde diferentes perspectivas cualitativas detalladas referente a la
informacion general del puesto, funciones principales que desempefian y responsabilidades. Estas
se llevaron a cabo de forma individual en un espacio privado dentro de las instalaciones del
Instituto Nacional Penitenciario donde no hubiese presencia de otras personas, a fin de garantizar
la confidencialidad de la informacion. De esta manera se facilitaron las conversaciones verbales
detalladas y enriquecedoras lo cual fue fundamental y de mucha utilidad para profundizar en las

percepciones, experiencias y opiniones de los diferentes directivos.

Se utilizo la elaboracion de fichas, nube de palabras y transcripcion de instrumentos: se
recopilo la informacién, se realizé la transcripcion del cuestionario aplicado a través de las
entrevistas para la creacion de fichas de analisis de puestos con la informacion brindada por parte
de los directivos, se descargo el programa Atlas. Ti para subir la informacion de los cuestionarios

y poder tener la nube de palabras que indic6 las palabras mas frecuentes de las respuestas.

4.2 RESULTADOS Y ANALISIS DE LAS TECNICAS APLICADAS.

En este apartado se menciona de manera general cada uno de los resultados obtenidos; el
instrumento correspondiente al cuestionario y la técnica a la entrevista, considerando cada uno de
los indicadores plasmados en la matriz de operacionalizacion de variables para la realizacion del

respectivo andlisis que se presenta a continuacion:

4.2.1 RESULTADOS Y ANALISIS DEL INSTRUMENTO
CORRESPONDIENTE AL CUESTIONARIO APLICADO AL PRESIDENTE DE
JUNTA DIRECTIVA'Y JUNTA DE VIGILANCIA

Datos demograficos de los presidentes de la Junta Directiva y de la Junta de Vigilancia se

presentan a continuacion:
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En la tabla 4 se puede evidenciar los datos demograficos proporcionados por cada uno de

los presidentes de la cooperativa, mismos que se detallan en la siguiente tabla:

Tabla 4. Datos demograficos

Presidente Género Nivel Académico
Junta Directiva Masculino Nivel medio
Junta de Vigilancia Masculino Licenciatura

Fuente: Elaboracion propia.

A continuacioén, se presentan los resultados de un cuestionario aplicado a los presidentes
de la Junta Directiva y Junta de Vigilancia para la recoleccion de informacion de importancia
relacionada a los indicadores. con el objetivo de comprender a profundidad la razon de ser de la
COMESPEL, se realizaron entrevistas presidentes por ser directivos claves de la estructura
organizacional. Las respuestas obtenidas permiten identificar los elementos torales que definen su

proposito de la organizacion.

Tabla 5. Propdsito de la cooperativa

Respuesta del Presidente
Pregunta X N . . .
Junta Directiva Junta de Vigilancia
La Cooperativa se dedica a la prestacion de
Servicios Financieros (Crédito y Ahorro) ademas | Esuna cooperativa que se encarga de
tenemos partidas de proyeccion social para el prestar servicios financieros, como ser
beneficio de nuestros afiliados que son empleados | diferentes tipos de préstamos, ahorros y
del Instituto Nacional Penitenciario. La proyeccion social, para los empleados
. . COMESIPEL tiene como proposito solventar las | del Instituto Nacional Penitenciario. Su
LA qué se dedica la . . (o . . .
. dificultades o necesidades econémicas de los proposito es satisfacer las distintas
COMESIPEL y cudl : . ) ! . o
. . afiliados a nivel nacional, es satisfacer las necesidades econdmicas de nuestros
es el proposito de la s . ) ) . .
. distintas necesidades economicas de nuestros afiliados para mejorar sus condiciones
misma? . . . .
afiliados fundamentados en uno de los principales de vida, ya que uno de los pilares
objetivos del cooperativismo que es la fundamentales del cooperativismo es la
responsabilidad social, buscamos mejorar las responsabilidad social, participativa y
condiciones de vida de cada uno de nuestros equitativa de todos nuestros afiliados a
aportantes o afiliados, tomando en consideracion nivel nacional.
una participacion activa de cada uno de ellos.
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Pregunta

Respuesta del Presidente

Junta Directiva

Junta de Vigilancia

(Qué los hace ser
diferente a la
competencia?

Nos diferenciamos por ser una cooperativa
exclusiva para los empleados del Instituto
Nacional Penitenciario, lo cual facilita la

deduccion por planilla. Esto nos permite ofrecer
diferentes tipos de préstamos, tales como:
automaticos, fiduciarios y personales, con tasas
de interés bajas y competitivas.

También brindamos el servicio de ahorro con una
tasa de interés atractiva para todos nuestros
afiliados. Como parte de nuestra funcion sin fines
de lucro, realizamos proyeccion social, lo que nos
permite reforzar nuestra reputacion y credibilidad
ante nuestros afiliados.

Deduccidn por planilla. Ofrecemos
préstamos automaticos, fiduciarios y
personales; servicio financiero.
Brindamos la oportunidad de ahorro
con tasa de interés al 7%, capitalizable
trimestralmente. Ahorro navidefio, el
cual se acredita en el mes de diciembre
con sus respectivos intereses ganados
en el afio. Tenemos programa de ayuda
social en beneficio de nuestros afiliados
y la sociedad, y ofrecemos nuestros
servicios financieros a todos los
empleados del Instituto Nacional
Penitenciario en todo Honduras.

Fuente: elaboracion propia.

La COOMESPEL como se muestra en la tabla 5 es una cooperativa que tiene un enfoque

exclusivo a los empleados del Instituto Nacional Penitenciario que tiene como propoésito principal

es satisfacer las necesidades econdmicas de sus miembros a través de servicios financieros, como

préstamos automaticos, fiduciarios, personales, asi como opciones de ahorro con tasas de interés

competitivas. Esto permite resaltar los aspectos que contribuyen a definir la mision de la empresa.

En adicion al propdsito de la cooperativa, también es relevante comprender la vision que

tienen los presidentes de los 6rganos de direccion y control de la cooperativa, como se muestran a

continuacion:

Tabla 6. Vision de la cooperativa

Respuesta del Presidente

Pregunta

Junta Directiva

Junta de Vigilancia

(,Como vision de
la Cooperativa que
desean lograr en el

futuro?

A futuro, nos visualizamos como una
cooperativa sélida, con una cartera de
afiliados mas amplia y con mayor presencia a
nivel nacional mediante nuevas sucursales.
Esto nos permitiré brindar servicios
financieros de mejor calidad y accesibilidad,
en beneficio del crecimiento econdomico de
nuestros afiliados, y contribuir al
fortalecimiento del sistema financiero de la
COMESPEL.

Te

inc

significativo en activos, cartera de

mayores utilidades al cierre de cada

ner sucursales en las ciudades mas
importantes del pais permite

rementar la cantidad de afiliados y,

con ello, lograr un crecimiento

crédito y patrimonio, generando

afio fiscal.

Fuente: elaboracion propia.
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En la tabla 6 se puede evidenciar una tendencia existente en las respuestas de los
presidentes, ya que se centran en la expansion y apertura de nuevas filiales, es decir, un crecimiento
estructural y financiero impulsado por un proceso de mejora continua a los servicios financieros,

con el propoésito de incrementar la cantidad de miembros de la cooperativa.

Para alcanzar los propdsitos y objetivos futuros, es fundamental comprender el
comportamiento de la cooperativa, ya que este orientara las acciones dentro del curso natural de
sus operaciones. En la siguiente tabla, se presentan los valores principales que, segin los

presidentes, representan a la institucion:

Tabla 7. Comportamiento de la cooperativa

Respuesta del Presidente

Pregunta Junta Directiva Junta de Vigilancia

En el listado que se le
presenta a continuacion,

. e Igualdad de Derechos e Igualdad de Derechos
favor seleccione los C .
o e Solidaridad e Solidaridad
principales (4) valores . .
o e  Transparencia e  Transparencia
organizacionales que usted . . - .
e Responsabilidad Social e  Responsabilidad Social

considera representan a la
COMESIPEL:

Fuente: elaboracion propia.

Se puede observar enlistado en la tabla 7 que ambos presidentes coinciden en los valores
en que se enmarca la cooperativa, demostrando una tendencia solida en la igualdad de derechos y
solidaridad en linea con los principios y fundamentos del cooperativismo, de igual manera resaltan
la importancia de actuar con transparencia para crear confianza en los afiliados y la responsabilidad

social.

Como parte de los objetivos y metas que visualizan los presidentes se puede observar la

siguiente:
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Tabla 8. Metas establecidas

Respuesta del Presidente

Pregunta Junta Directiva Junta de Vigilancia

Posicionarnos como la cooperativa de
ahorro y crédito de confianza para los
empleados del Instituto Nacional
Penitenciario. Para lograrlo, nos
proponemos aumentar en un 50 % el
numero de afiliados lo cual corresponde a
250 personas, fortalecer la satisfaccion de
Objetivo definido bajo la nuestros socios actuales y abrir al menos
metodologia SMART dos nuevas sucursales en las principales
ciudades del pais en un plazo de tres afios.
Estas acciones nos permitiran aumentar
nuestra cobertura, ofrecer una atencion
mas agil y cercana, y consolidar la solidez
financiera de nuestra cooperativa,
reiterando el compromiso con el bienestar
de nuestros afiliados

Incrementar anualmente, de
forma sostenida, al menos en
un 15 % el numero de
afiliados. Asimismo, expandir
nuestra cobertura hacia las
principales ciudades de
Honduras, con el objetivo de
consolidar nuestra presencia a
nivel nacional y reafirmar el
compromiso con el bienestar
de nuestros socios o afiliados.

Fuente: Elaboracion Propia.

Como se describe en la tabla 8, los presidentes tienden a definir a los objetivos en funcién
del crecimiento sostenido y constante de los afiliados, asi como la expansion, de manera puntual,
quieren obtener un incremento del 50% de la cantidad de afiliados en un plazo de 3 afios por medio
de la apertura de nuevas filiales en las principales ciudades del pais. Esto sugiere que la cooperativa
quiere realizar una mayor penetracion en el mercado nacional, con énfasis en mejorar la atencion

y confianza de los afiliados.

En virtud de lo anterior, se puede concluir que la cooperativa estd comprometida con una
estrategia de expansion y fortalecimiento institucional, sustentada en metas claras y medibles. Esta
vision compartida entre sus presidentes representa una base solida y fundamental para el desarrollo
de la cooperativa, asi como la consolidacion de esta entidad como una cooperativa confiable y

sostenible en el sector de ahorro y crédito.

Sin embargo, a pesar tener una tendencia alineada con relaciébn a las metas de la
cooperativa, Ambos presidentes reconocen que no poseen una estructura documentada de manera

forma, como se muestra en la siguiente figura:
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¢Tienen documentada la estructura organizacional de la Cooperativa en un formato de
organigrama?
2 respuestas

® si
@ No

Figura 7. Conocimiento de una estructura organizacional.
Fuente: Elaboracion Propia.

La ausencia de una estructura organizativa visual debidamente documentada que
establezca de manera clara los roles, las jerarquias y lineas de comunicacion interna. Esta situacion
refleja una debilidad significativa debido a que representa una barrera para el fortalecimiento
institucional y la mejora continua de la cooperativa y esta dificulta el analisis de responsabilidades,

flujos de trabajo y toma de decisiones.

Esta carencia limita la claridad en la asignacion de funciones y responsabilidades, lo que
puede generar duplicidad de tareas, conflictos internos y dificultades en la rendicion de cuentas,
por esta razon, en el capitulo VI se realizara una propuesta de estrategia organizacional que incluya

una estructura organizacional en funcidn de la magnitud de la cooperativa.

La nube de palabras es una herramienta de analisis del programa Atlas. Ti que representa
las palabras que mas se repiten, sirve de guia para interpretar los aspectos claves de las respuestas

de los instrumentos efectuados por los directivos de COMESIPEL.

En la figura No. 8 se representan las palabras mas relevantes con respecto a las respuestas
que se obtuvieron por parte de los presidentes de la Junta Directiva y Presidente de Junta de

Vigilancia en el instrumento aplicado.
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sucursales

escribir ;
. equipo
redaccion quip

equipos j u nta

financiera

nacio

transparencia
na

responsabilidad

directivos

penitenciario

conocimientoQ éstames

afiliados instituto
estralegico  ahorro = 7 comunicacion  splidaridad
igualdad
9 aumentar g ‘ 5 I O I I cobertura e
imparcialidad o e ]
udades sgil e N financieros
iderazgo . - ag
5 cooperativa afiliado directiva
social
. cooperativas - derechos vigilancia
incrementar cooperativista
i . leer
orientacion

Figura 8. Nube de palabras

Fuente: Elaboracion Propia.

La figura 8 destaca la gestion como un asunto relevante para los directivos, debido a que
el liderazgo y gestion de equipos es crucial porque los orienta hacia la mision de la cooperativa y
a la vision de la misma, ademas promueve la participacion, formar lideres y garantizar la

sostenibilidad, es decir el buen manejo financiero y social de la cooperativa.

Para los entrevistados. El tema de los conocimientos cooperativos es otro aspecto de suma
importancia, les permite tomar decisiones alineadas en base a los objetivos, principios, mision y

vision de la cooperativa, logrando asi las metas propuestas y crecimiento de la misma.

La ética también es fundamental, debido a que garantiza una gestion responsable, justa y
transparente, ademas fortalece la confianza entre los directivos y afiliados, asegurandose que las

decisiones estén alineadas con los valores cooperativos y el bienestar de ambas partes.

La palabra Junta sobre salen la nube de palabras debido a que la Junta Directiva es el 6rgano
que dirige y toma las mejores decisiones estratégicas referente al funcionamiento de la cooperativa,
asegurando el rumbo de la misma. La Junta de Vigilancia es el 6rgano que supervisa que esas

decisiones se ejecuten correctamente, que cumplan con leyes, estatutos y reglamentos.
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Es importante mencionar que la palabra sucursal resalta, dado que los directivos estan
considerando la posibilidad de la apertura de nuevas sucursales en las ciudades mas relevantes del
Pais, debido a que solamente cuentan con la principal ubicada en Tegucigalpa, lo que hace que los
afiliados tengan que movilizarle de otras cuidades del pais para poder llevar acabo un tramite, ya

que los mismos se efectuan de forma personal y presencial.

Segun informacion reflejada en la nube de letras, podemos reafirmar como una debilidad,
la ausencia de elementos relacionados con la estructura de la organizacion, lo antes descrito es
debido a que los directivos fueron sinceros en indicar que no tienen la estructura organizacional
representada en un organigrama, por ende es fundamental proponer el disefio de la estructura
organizacional ya que ofrece direccion clara a las areas o departamentos que componen a la
COMESIPEL hacia los mismos objetivos, asi mismo facilita la coordinacion, el orden y el
entendimiento de como funciona la cadena de mando mediante los niveles jerarquicos, especifica
la asignacion de puestos de trabajo detallando las tareas y obligaciones de cada directivo al igual

que determina una comunicacion efectiva y activa entre los niveles y departamentos de la empresa

En virtud de lo anterior, se puede concluir que los presidentes promueven un modelo de
liderazgo alineado entre sus oOrganos de direccion y control, fortaleciendo la integracion
institucional y facilitando la implementacion de estrategias comunes orientadas al crecimiento y

al cumplimiento de sus objetivos.

Las principales competencias generales que seglin los presidentes deben de contar todos

los integrantes de Junta Directiva y Junta de Vigilancia se presentan en la siguiente tabla:

Tabla 9. Competencias genericas que deben de tener los directivos de las dos Juntas.
Respuesta del Presidente

Pregunta Junta Directiva Junta de Vigilancia

En el listado que se le

presenta a continuacion,
favor seleccione las cuatro
(4) principales competencias
genéricas que usted considera
deben tener todos los
directivos de COMESIPEL.

e Liderazgo y gestion de

equipos

Comunicacion efectiva
Orientacion al afiliado
Etica y responsabilidad
social

Liderazgo y gestion de
equipos

Comunicacion efectiva
Orientacion al afiliado

Etica y responsabilidad
social

Fuente: Elaboracion Propia.
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Como se presenta en la tabla 9, ambos presidentes coinciden en las principales cuatro
competencias seleccionadas: liderazgo y gestion de equipos, comunicacion efectiva, orientacion
al afiliado, y ética y responsabilidad social, lo cual indica que la visualizacion de los presidentes
de la organizacion considera estas competencias como pilares fundamentales para el desempeno
directivo, independientemente del 6rgano al que se pertenezca. Este patron revela una tendencia
hacia la consistencia de los criterios de seleccion y evaluacion de competencias, lo que sugiere una
cultura organizacional centrada en valores compartidos y habilidades transversales. En
consecuencia, se concluye que la COMESIPEL promueve un modelo de liderazgo coherente y
alineado entre sus organos de gobierno y control, lo que fortalece la integracion institucional y
facilita la implementacion de estrategias comunes en beneficio del crecimiento y cumplimiento de

objetivos.

Relacionado a las competencias especificas/técnicas los presidentes presentan una
tendencia uniforme con pequefias variaciones en algunos puestos en particular, los resultados

sintetizados son presentados en la siguiente tabla:
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Tabla 10. Mapa de calor de competencias especificas por puesto

Competencias / Puestos

Capacidad para trabajo en equipo

Capacidades administrativas y organizativas

Conocimiento de la ley de cooperativas, su
reglamento y estatutos

Conocimiento de los procedimientos internos
de la cooperativa

Conocimiento de los procesos y control de
auditoria

Cumplimiento de regulaciones fiscales
Disponibilidad y capacidad de sustitucién
Etica y responsabilidad

Gestion financiera

Gestion y redaccion de actas
Imparcialidad y ética

Liderazgo estratégico

Manejo del tiempo

Proactividad laboral

Saber leer y escribir

Toma de decisiones

Trabajo en equipo

Fuente: Elaboracion Propia.

Presidentes

Vice-
presidente

Secretario

Tesorero

Vocales

Suplentes

La Tabla 10 fue elaborada a partir de las respuestas proporcionadas por los presidentes de

la Junta Directiva y de la Junta de Vigilancia, quienes se consideran los directivos con mayor

conocimiento sobre la informacion, gestion interna, direccion y control de la cooperativa. Este

mapa de calor tiene como objetivo mostrar la concentracion y alineacion de las competencias

especificas que, segin ambos presidentes, deben poseer los distintos puestos existentes en la

cooperativa hasta la fecha. Cabe destacar que actualmente la cooperativa no cuenta con empleados

ni con una estructura administrativa formal, lo cual hace que esta visualizacién sea alin mas

relevante para orientar futuras decisiones organizativas.
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En virtud de lo anterior, los resultados presentados en la tabla 10, las competencias técnicas
o especificas asociadas a los distintos puestos descritos en la tabla, se concentra una alta
coincidencia en competencias clave como liderazgo estratégico, conocimiento de la ley de
cooperativas incluyendo sus reglamentos y estatutos, ética y responsabilidad, y toma de decisiones,
lo cual evidencia una orientacidon institucional hacia la gobernanza solida y el cumplimiento
normativo. Esta convergencia sugiere una tendencia organizacional a distribuir responsabilidades
criticas entre varios cargos, promoviendo asi una estructura colaborativa y resiliente. En
consecuencia, se concluye que el disefio de los perfiles de puesto responde a una logica de
complementariedad funcional fundamentada en los requisitos legales que rigen las cooperativas
en el pais, donde la polivalencia de competencias fortalece la capacidad operativa y estratégica de

la organizacion, elemento clave para la cooperativa.

422 RESULTADOS Y ANALISIS DE LA TECNICA (ENTREVISTA)
APLICADA A LOS DOCE (12) DIRECTIVOS DE LA COMESIPEL

En esta seccion se muestran los resultados de la entrevista que se aplico a los 12 directivos
de la COMESIPEL, tomando como base los indicadores formulados en la matriz de

operacionalizacion de variables en el capitulo III.

La informacion recolectada durante las entrevistas ha sido vaciada de manera ordenada y
logica en las fichas técnicas correspondientes, las cuales contienen datos clave sobre cada puesto,
tales como objetivos, funciones, requisitos académicos, experiencia requerida y relaciones
jerarquicas. Estas fichas constituyen la base documental que serd utilizada posteriormente para la
elaboracion del manual de funciones y perfiles de puestos, con el fin de fortalecer la estructura
organizacional y facilitar una gestion mas eficiente del talento humano. A continuacion,
presentamos un ejemplo de la informacion recolectada a través de la entrevista al presidente de la

junta directiva, las demas fichas pueden verse como parte de los anexos de esta investigacion.
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Tabla 11. Ficha técnica para analisis de puestos aplicada a los directivos de COMESIPEL
FICHA TECNICA PARA ANALISIS DE PUESTOS APLICADA A LOS DIRECTIVOS DE

COMESIPEL
Nombre de la empresa Cooperativa Mixta de Empleados del Sistema Penitenciario LTDA, (COMESIPEL)
Objetivos del puesto:

Ser el representante legal de la cooperativa ante organismos

) externos, ademas de liderar y coordinar la junta directiva para
Presidente de Junta

Nombre del puesto Directiva cumplir y hacer cumplir los acuerdos, resoluciones y

disposiciones de la Asamblea General.

Horario del puesto 8:00 am - 4:00 pm

Nombre del ocupante del Carlos Gustavo Cruz Mendoza
puesto

Numero de personas que 1

ocupan el puesto

Grado académico o La ley no especifica, pero se recomienda Perito Mercantil y Contador Publico o Licenciaturas

especialidad que requiere su | en 4reas administrativas o 4reas legales.

puesto

Nombre y puesto del jefe Asamblea General
inmediato

Fecha elaboracion/ 05 septiembre 2025
actualizacion

Anos de experiencia que

. 1 afio y haber aprobado curso de cooperativismo basico
requiere el puesto

Supervisa otros puestos Si x |No Nombre de los puestos que supervisa: Junta Directiva

Con que frecuencia se realizan

Funciones principales del puesto

Diario Mensual Ocasional
a) Convocar y presidir las sesiones de Asamblea General y Junta
Directiva en la forma reglamentaria x
b) Elaborar en conjunto con la secretaria el proyecto de agenda X
c) Autorizar con el Secretario las Actas de las sesiones antes mencionadas X
d) Suscribir los informes que la Junta Directiva someta a las Asambleas X

Generales ordinarias, o extraordinarias y otros que designe los entes de
integracion y regulacion

e) Representar judicial o extra - judicialmente a la Cooperativa, teniendo X
plenas facultades para nombrar o delegar su representacion. Para el
ejercicio de la representacion judicial, el Presidente conferira poder a
un miembro del Colegio de Abogados de Honduras

f) Integrarse responsablemente en las diferentes actividades que X
desarrolle y participe la cooperativa; y

g) Autorizar la expedicion de Titulos Valores y Retiros de fondos

. X
juntamente con el Tesorero o Gerente.
Responsabilidades Si No
(Cuando recibe instrucciones generales, tiene la libertad de decidir como hacer X
las cosas?
(Cuando recibe instrucciones especificas, le dicen que hacer y como hacerlo? Si No
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FICHA TECNICA PARA ANALISIS DE PUESTOS APLICADA A LOS DIRECTIVOS DE

COMESIPEL
(Cuando no recibe instrucciones, usted se guia por las responsabilidades diarias Si No
del puesto? X
. El puesto requiere esfuerzo mental? El puesto requiere esfuerzo fisico?
Si X No Nivel Nivel
Alto Medio Bajo Si | x |No Alto Medio Bajo
X X
N o . : Si No
(El puesto implica manejo de informacion confidencial? .
L . . . Si No
(Corre algun tipo de riesgo o accidente en el puesto de trabajo? "

Fuente: Elaboracion Propia.

El anélisis de esta seccion responde las siguientes dos preguntas de investigacion ;Cuales
son las funciones y perfiles de los directivos de la COMESIPEL? y ;Cudles son las competencias
genéricas y técnicas que ayudaran a fortalecer los puestos?, esta ultima fue respondida por los
presidentes de la Junta Directiva y Junta de Vigilancia en el cuestionario, considerando que en este
caso los presidentes de las juntas directivas son quienes conocen mas a fondo que tipos de

competencias deben tener los directivos para desempefiar un puesto en la cooperativa.

4.2.2.1 INDICADOR: REQUISITOS DEL PUESTO

Segun las respuestas reflejadas en la ficha técnica para analisis de puestos, se puede
evidenciar que, con respecto a los requisitos del puesto, el 100% de los directivos indican que la
ley no especifica que se necesita nivel académico para ejercer el cargo de presidente de la Junta
Directiva, Vicepresidente, Tesorero, Secretaria, Vocal I, I, III y de Suplemente, lo mismo aplica
para la Junta de Vigilancia que estd compuesta por un Presidente, Secretario, Vocal y un Suplente,
no obstante se recomienda la profesion de Perito Mercantil y Contador Publico, Licenciaturas en
areas administrativas o areas legales, con respecto al tiempo de experiencia en afios, en base a ley
se solicita 1 afio y haber aprobado el curso de cooperativismo bésico el cual aplica para los

directivos de la Junta Directiva y Junta de Vigilancia.

Es importante mencionar que dentro de los requisitos del puesto no se encuentra la edad o

género, debido a que no hay discriminacidn con relacion a estos temas, no existe preferencia para
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que los puestos sean ocupados por hombres o mujeres, esta eleccion la hacen cada afio cuando se

lleva a cabo la Asamblea General.

4.2.2.2 INDICADOR: FUNCIONES

Las funciones de cada puesto de la COMESIPEL fueron recabadas seglin la entrevista de
forma cara a cara, se logro constatar que, aunque no existen descriptores o manuales de funciones
o perfiles de puestos que les indiquen cuales son las actividades, los directivos conocen lo que
hacen debido a que se apoyan con los estatutos internos y la ley de cooperativas, aunque inviertan

mas tiempo, lo que es una desventaja para los mismos.

Al momento de la entrevista el 100% de los directivos fueron capaces de describir las
funciones mas relevantes de su puesto, asi como también la frecuencia con la que las llevan a cabo,

es decir: diario, mensual y ocasional.

Este ultimo indicador es fundamental, debido que da a conocer cuéles son las competencias
mas importantes de cada puesto, segun las respuestas del presidente de la Junta Directiva y
presidente de Junta de Vigilancia de COMESIPEL, las competencias genéricas que todos los
puestos deben tener son: compromiso con la calidad del trabajo, orientacion al cliente, iniciativa

y trabajo en equipo.

En la investigacion realizada a la COMESIPEL referente a propuesta de una estrategia
organizacional y manual de funciones y perfiles de puesto, se logré obtener la informacion
necesaria y autentica para desarrollar cada uno de los indicadores, utilizando los instrumentos para
la recoleccion de informacion, en el caso de la estrategia organizacional se utilizo el cuestionario
para analizar las respuestas de los presidentes y para el andlisis de puestos se realiz6 por medio de

la entrevista aplicada a todos los directivos.

A continuacién, se describen los hallazgos mas relevantes sobre los analisis realizados
respecto a los resultados obtenidos de la aplicacion de la entrevista desarrolladas a través de los

cuestionarios diferenciados y no estructurados:
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En base a la investigacion que se realizé en la COMESIPEL, en los hallazgos identificados
referente a la estrategia organizacional y el manual de descriptores de puestos, se pudo evidenciar
que contribuyen a ordenar y proporcionar la direccion adecuada para cumplir el objetivo de la
cooperativa, donde ambos presidentes coincidieron en que uno de los objetivos mas relevantes
para el crecimiento financiero y estructural, lo cual se alinea con la meta de aumentar
sostenidamente el namero de afiliados de manera anual y constante. Ademas, hicieron énfasis en
la importancia de crear nuevas filiales en las principales ciudades del pais. Estas acciones buscan
no solo consolidar la presencia a nivel nacional, sino también fortalecer la cercania con los

afiliados y reafirmar el compromiso con su bienestar.

La cooperativa no cuenta con un manual de funciones y perfiles de puestos, ni descriptores;
no obstante, cada directivo conoce muy bien sus funciones y responsabilidades que se tienen que
cumplir, lo antes descrito es debido a que la cooperativa es pequefia, no tiene empleados y cada
uno de los 12 puestos esta ocupado por un unico directivo, es decir, hay una persona asignada por

puesto.

Es importante mencionar que, durante la entrevista presencial se logré evidenciar que los
directivos de COMESIPEL estan asumiendo simultidneamente funciones administrativas y
operativas, ejercen funciones que deberia realizar otro tipo de personal. Esta dualidad en el
ejercicio de roles sugiere una sobrecarga de responsabilidades que, lejos de ser estratégica, parece
ser una respuesta improvisada ante una carencia estructural mas profunda. La ausencia de una
estructura organizacional definida, la cual apunta a una debilidad en el disefio institucional que
impide la distribucion eficiente de tareas, la especializacion funcional y la delegacion
adecuada. Por lo antes descrito, es necesario proponer una estructura organizacional formal que
les permita distribuir responsabilidades de manera adecuada o estratégica, que ilustre la
departamentalizacion o areas coherentes, optimizar los recursos y fortalecer los 6rganos directivos

y de control a lo interno de la cooperativa.

En el anexo 4 se visualiza la percepcion informal de la estructura organizacional actual de
COMESIPEL, elaborada a mano por parte de los presidentes de la Junta Directiva y Junta de

vigilancia, con la aprobacion de los demas directivos de la cooperativa.
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Es importante mencionar que una estructura organizacional funciona como un mapa que
orienta el funcionamiento a lo interno de una organizacion, debido a que especifica los niveles
jerarquicos, areas o departamentalizacion en una organizacion, lo que es fundamental ya que ayuda
a los directivos y colaboradores a ser mas eficientes y eficaces, no solo define funciones y
jerarquias también proporciona direccion estratégica, es decir ademas conocen con claridad

adonde estan y hacia donde quieren ir, lo que les ayudaria a lograr los objetivos y metas

establecidas.
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CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 CONCLUSIONES

1.

De acuerdo con el estudio realizado a los directivos de la cooperativa, se ha podido evidenciar
que, no cuenta con una estructura organizacional formalmente documentada; sin embargo,
existe una comprension compartida entre sus directivos sobre el rol que deben desempefiar.
Los resultados permiten concluir que la Cooperativa organiza sus funciones y
responsabilidades directivas de forma empirica, sustentado en competencias genéricas como
el liderazgo, la comunicacion efectiva, la orientacion al afiliado y la ética; asi como en
competencias especificas que incluyen el conocimiento de leyes laborales y estatutos internos,
liderazgo estratégico, trabajo en equipo y dominio de los procedimientos internos. Esta
dualidad de competencias revela una vision integral del perfil directivo, que orienta la toma
de decisiones estratégicas y la ejecucion de la estrategia organizacional, aunque no esté
formalizada en documentos, si esta arraigada en la préctica de las operaciones naturales de la

entidad.

En la Cooperativa es requerido definir y documentar claramente un manual de funciones y
perfiles de puestos, cabe mencionar que con las entrevistas realizadas los directivos reconocen
las tareas a desempeiiar, refleja un nivel de alineacion funcional dentro de la organizacion. A
través del vaciado de la informacion recopilada, se logrd establecer las principales
responsabilidades y visualizar las competencias generales y especificas que cada cargo
requiere para asegurar no solo la comprension de los directivos sobre sus responsabilidades,

sino también el propdsito estratégico que guia su labor dentro de la institucion.

Segun los analisis realizados se debe desarrollar un documento formal de la estrategia
organizacional, acompafiado de un manual de funciones y perfiles de puestos coherentes entre
si. Lo antes mencionado permitird cimentar las bases de una estrategia organizacional mas
solida, orientada a la eficiencia y el cumplimiento de objetivos y metas institucionales. Dicho
documento da respuesta a una necesidad de estrategia y estructura dentro de la organizacioén
y se fundamenta en la recopilaciéon de informacion, lo que garantiza su adecuacion,

aplicabilidad e impulsa el crecimiento organizacional de manera ordenada y sostenida.
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5.2 RECOMENDACIONES

1.

Elaborar y formalizar la estrategia y estructura organizacional e implementar a través de un
proceso de socializacion con sus directivos, mediante la elaboracion de un documento que
defina claramente los elementos principales del Plan Estratégico, a su vez elaborar y
formalizar un documento formal que incluya las funciones, responsabilidades y competencias

requeridas para cada puesto directivo.

Documentar las funciones y perfiles recopilados durante el proceso de entrevistas, asegurando
que cada miembro de la Junta Directiva y Junta de Vigilancia conozca con claridad Este
documento debe incluir de manera clara las responsabilidades, competencias generales y
especificas de cada cargo y como estos se alinean con el cumplimiento de los objetivos
institucionales. Esta accion contribuird a mejorar la eficiencia organizacional, facilitar la toma
de decisiones. Este documento que debe convertirse en una herramienta, como referencia
administrativa para fortalecer el liderazgo interno y en un futuro que sea guia para la

administracion del talento humano.

Oficializar el documento formal que define la estrategia organizacional, junto con el manual
de funciones y perfiles de puestos de la cooperativa, como una herramienta de gestion clave
para el desarrollo, fortalecimiento y crecimiento sostenido de la COMESIPEL. Este
documento debe mantenerse actualizado y socializado entre todos los niveles directivos,
asegurando su comprension y aplicacion efectiva. También, se sugiere establecer mecanismos
de seguimiento y evaluacion periodica que permitan verificar la alineacion entre las funciones
desempefiadas y los objetivos estratégicos definidos, asi como la elaboracion de indicadores
de desempeio para cada uno de los puestos propuestos, promoviendo asi una cultura
organizacional orientada a la mejora continua, la eficiencia operativa y el cumplimiento de

metas institucionales.
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CAPITULO VI. APLICABILIDAD

6.1 NOMBRE DE LA PROPUESTA

ESTRATEGIA ORGANIZACIONAL Y UN MANUAL DE PUESTOS PARA LA
COOPERATIVA MIXTA DE EMPLEADOS DEL SISTEMA PENITENCIARIO LTDA.
(COMESIPEL).

6.2 JUSTIFICACION DE LA PROPUESTA

La presente propuesta surge de la importancia de implementar una estrategia
organizacional y un manual de puestos para los niveles directivos, de vigilancia, administrativos y
operativos, con el fin de fortalecer la gestion institucional de la COMESIPEL. Los resultados
evidencian deficiencias en la definicién de la mision, vision y objetivos estratégicos, asi como la
ausencia de politicas escritas que orienten el desempeio de los distintos niveles jerarquicos. Esta
carencia provoca duplicidad de esfuerzos, dificultades en la toma de decisiones y limita la

sostenibilidad futura de la organizacion.

Pero también la falta de un marco normativo que establezca funciones y responsabilidades
ha hecho que los procesos se desarrollen de manera empirica, en gran medida de acuerdo a la
experiencia personal de quienes integran los érganos de direccion, administracion y vigilancia. Por
lo cual, se identifico la necesidad de establecer un marco regulatorio para homogeneizar los
criterios de actuacion, reducir la discrecionalidad y aumentar la transparencia en la gestion

institucional.

La propuesta se justifica ademds en lo que puede contribuir a la cohesion interna y la
eficiencia de la organizacion. Al codificar la estrategia y tener un manual de funciones, se facilita
la coordinacién entre los d6rganos de direccion, administracion y vigilancia, se promueve la
rendicidn de cuentas y se establecen mecanismos de medicion del desempefio. Estos componentes

refuerzan la gobernanza institucional y crean confianza en los afiliados y otras partes interesadas.

Finalmente, esta propuesta da respuesta a la necesidad social y educativa de aplicar los
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resultados del diagndstico. Estrategia organizacional y Manual de puestos que no so6lo superen las
deficiencias encontradas, sino que aseguren la consolidacion de una cultura organizacional basada
en la planificacion, la rendicion de cuentas y la mejora continua. De esta manera, la propuesta se
convierte en una herramienta para fortalecer la capacidad administrativa de la Cooperativa Mixta
Empleados del Sistema Penitenciario LTDA. (COMESIPEL) y asegurar su proyeccion en el

tiempo.

6.3 ALCANCE DE LA PROPUESTA

La propuesta tiene como alcance el disefio, validacion e implementacion de una estrategia
organizacional acompanada de un manual de puestos para la COMESIPEL, actualmente la
cooperativa solamente funciona con la Junta Directiva y Junta de Vigilancia, es por ende, que
segun los resultados de la investigacion se considerd la incorporacion de los puestos gerenciales,
administrativos y operativos. Con ello se pretende dotar a la institucion de instrumentos
normativos y practicos que guien la gestion de los o6rganos de direccion, administracion y
vigilancia, establezcan roles y responsabilidades claras, y promuevan una cultura de planificacion
y mejora continua. Su aplicacion abarcara a todos estos drganos en un horizonte inicial de seis

meses, con proyeccion a consolidarse en el mediano plazo.

Objetivos especificos de la propuesta:

1. Contribuir al fortalecimiento institucional de la COMESIPEL mediante el disefio de una
estrategia organizacional que integre mision, vision y objetivos estratégicos e incluya la estructura
organizacional, garantizando la alineacion de los niveles directivos, administrativos y de vigilancia

con las metas organizacionales.

2. Optimizar la eficiencia operativa de la cooperativa a través de la elaboracion de un
manual de puestos que defina de forma clara las responsabilidades y atribuciones, reduciendo la

duplicidad de funciones y mejorando la toma de decisiones.

3. Asegurar la sostenibilidad y el crecimiento ordenado de la organizacion mediante la
implementacion de la estrategia organizacional y del manual de puestos, acompanada de procesos

de capacitacion, validacion participativa e indicadores de seguimiento que permitan medir su
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impacto y asegurar la mejora continua.

6.4 DESCRIPCION Y DESARROLLO DE LA PROPUESTA

La elaboracion de la estrategia organizacional y el Manual de Puestos de la COMESIPEL
es una respuesta a las debilidades detectadas en el diagnostico institucional. Los resultados del
capitulo IV y V mostraron la falta de lineamientos estratégicos comunes y la falta de un marco
legal que defina la responsabilidad de los 6rganos de direccion, administracion y control. En ese
sentido, el proyecto busca transformar esas debilidades en fortalezas institucionales, en un proceso
que alinee la planificacion estratégica con la definicion de funciones y responsabilidades de la

junta directiva y vigilancia.

Elaborar la propuesta es todo un proceso que abarca desde la elaboracion del documento
estratégico hasta la socializacion e implementacion del Manual de Puestos. Cada una de estas
etapas implica unas acciones concretas de disefio, validacion, capacitacion e implementacion para
garantizar la apropiacion de los instrumentos por los actores institucionales. Garantizar de esta
manera la elaboracion no so6lo de documentos protocolarios, sino la instauracion de una cultura de

gestion planificada, transparente y orientada a resultados en la COMESIPEL.

6.4.1 DISENO DE LA ESTRATEGIA ORGANIZACIONAL

El disefio de la estrategia organizacional consistird en la construccion de un documento
rector que integre mision, vision, objetivos estratégicos, analisis del entorno interno y externo de
la situacion actual de la COMESIPEL. Para ello se aplicard un proceso de analisis de la
informacion recabada en los capitulos anteriores, sumado a sesiones participativas con los
directivos. Dicho enfoque permitira asegurar que el planteamiento estratégico responda de manera

real a las necesidades institucionales y al contexto en que se desarrolla la organizacion.

Esta fase también contemplara la validacion de los enunciados estratégicos mediante
consultas a los actores clave de la institucion. Con ello se busca garantizar que el contenido no
solo tenga coherencia técnica, sino también aceptacion y legitimidad entre quienes deberan

aplicarlo. El resultado esperado es un documento estratégico consensuado, practico y aplicable,
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que sirva de guia para la planificaciéon a mediano y largo plazo.

6.4.1.1 ELABORACION DEL MANUAL DE PUESTOS

La elaboracion del manual de funciones directivas estara orientada a definir con precision
las atribuciones, responsabilidades y mecanismos de control aplicables a la junta directiva y la
junta de vigilancia. El proceso partira de la informacidn obtenida en entrevistas y cuestionarios,
asi como del analisis de puestos, con el fin de estructurar perfiles claros que delimiten las funciones

de cada cargo y reduzcan la duplicidad de esfuerzos.

Es importante mencionar que, si bien los descriptores de puestos incluidos en el manual de
puestos desarrollado estan alineados con las exigencias sobre el nivel académico establecidas en
los estatutos de la COMESIPEL, los cuales son autorizados por el ente regulador y Consejo
Nacional Supervisor de Cooperativas (CONSUCOOP), se considera apropiado elevar el perfil
académico deseado para los cargos de la Junta Directiva y la Junta de Vigilancia. Esto con el
objetivo de contar con cuerpos directivos y de vigilancia més robustos, capaces de combinar
habilidades técnicas, liderazgo y experiencia en el ambito cooperativo. Por lo tanto, se sugiere que
para futuros periodos se revise y fortalezca el perfil o nivel académico requerido para ocupar

dichos puestos.

Este manual también incluird procedimientos basicos para la rendicion de cuentas. De esa
manera, el documento no se limitara a describir funciones, sino que se convertird en una
herramienta integral para garantizar transparencia, uniformidad en la gestion y mayor eficacia en
la toma de decisiones. El producto final serd un manual oficial que regule el actuar de los 6rganos

directivos y sirva como referencia permanente en la gestion institucional.

6.4.1.2 IMPLEMENTACION Y SOCIALIZACION DE LA PROPUESTA

La implementacion y socializacion de la propuesta comprendera la puesta en practica de la
estrategia organizacional y del Manual de puestos, mediante jornadas de capacitacion dirigidas a
los miembros de los o6rganos de direccion, administracion y vigilancia. Estas actividades estaran

orientadas a difundir el contenido de las herramientas, fortalecer capacidades y generar un sentido
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de apropiacion entre los actores institucionales.

Posteriormente, se estableceran mecanismos de seguimiento y control a través de
indicadores que permitan medir la eficacia de la implementacion. Esto asegurara que tanto la
estrategia organizacional como el Manual de puestos no queden en el plano formal, sino que se
traduzcan en practicas concretas de gestion. La socializacion y aplicacion efectiva consolidaran la
propuesta como un proceso de cambio institucional orientado a resultados y a la sostenibilidad

organizacional de la COMESIPEL.

6.4.2 DESARROLLO DE TODOS LOS ELEMENTOS NECESARIOS

Comprende la elaboracion integral de los insumos que conformaran la propuesta,
incluyendo el documento de estrategia organizacional y el Manual de puestos, ambos construidos
con base en los hallazgos de la investigacion y en las necesidades institucionales detectadas. En
este proceso se definiran mision, vision, objetivos estratégicos y competencias genéricas y
especificas de los directivos y personal, asi como las atribuciones, responsabilidades y mecanismos
de evaluacion de los organos de direccion, administracion y vigilancia, acompanados de
procedimientos de validacion, socializacion y capacitacion que garanticen su apropiacion. De esta
manera, los resultados trascenderan del plano teodrico al practico y se convertiran en herramientas

viables, aplicables y sostenibles para la gestion y crecimiento de la COMESIPEL.

6.4.2.1. DISENO DE LA ESTRATEGIA ORGANIZACIONAL

El disefio de la estrategia organizacional constituye un eje fundamental de la propuesta, al
sentar las bases para orientar la planificacion y el accionar de la COMESIPEL en el mediano y
largo plazo. En este apartado se introduce la importancia de contar con un documento oficial que
traduzca los resultados diagnosticos en lineamientos claros y coherentes, garantizando asi una

gestion mas ordenada y sostenible.

Este punto tiene un carécter introductorio, ya que el desarrollo detallado de la estrategia se
presentara en el documento especifico correspondiente, asegurando que exista consistencia con los

hallazgos de los capitulos IVy V.
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Estrategia Organizacional de la COMESIPEL




1. Introduccion

El presente documento presenta la Estrategia Organizacional de la Cooperativa Mixta de
Empleados del Sistema Penitenciario LTDA. (COMESIPEL), elaborada como producto del
proceso de diagndstico institucional y del andlisis desarrollado en la investigacion. Se concibe
como una guia integral que orientara la planificacion, la toma de decisiones y el ejercicio de las
funciones directivas, administrativas y de vigilancia en la organizacion. Su contenido integra
elementos esenciales de identidad institucional, tales como la mision, la vision, los valores y los
objetivos estratégicos, los cuales se estructuran en coherencia con las necesidades actuales y las

proyecciones de la organizacion.

La Estrategia Organizacional no se limita a ser un documento de referencia, sino que
constituye una herramienta practica disefada para ser aplicada en el quehacer cotidiano de la
cooperativa. En ella se establecen los lineamientos fundamentales para el fortalecimiento de la
gobernanza, la coordinacion interna y la eficiencia operativa, asegurando que las acciones de la

COMESIPEL se desarrollen de manera planificada, transparente y orientada a resultados.

I1. Justificacion y proposito

La elaboracion de este documento responde a la necesidad de superar las debilidades
identificadas en el diagnoéstico institucional, entre ellas la ausencia de lineamientos estratégicos
claros y de un marco formal que regule las responsabilidades internas. Al consolidar una estrategia
organizacional, la COMESIPEL podra contar con un marco comun que oriente sus esfuerzos hacia
el cumplimiento de objetivos colectivos, evite la duplicidad de funciones y fomente la rendicién

de cuentas.

El propdsito central de este instrumento es ofrecer a la institucion una base solida para la
construccion de su futuro, estableciendo parametros que permitan definir prioridades, optimizar
recursos y fortalecer la cohesion interna. De esta forma, la Estrategia Organizacional busca no solo
atender las necesidades actuales, sino también proyectar a la COMESIPEL hacia un desarrollo
sostenible, asegurando su permanencia y relevancia en el tiempo como una organizacion eficiente,

confiable y comprometida con sus afiliados.




III. Identidad Institucional
3.1. Mision

Somos una cooperativa mixta de ahorro y crédito, orientada en brindar productos y
servicios financieros, con el propdsito de solventar las necesidades econdmicas para mejorar las
condiciones de vida de los empleados afiliados del Sistema Penitenciario Nacional, garantizando

atencion de calidad fundamentada en la transparencia y responsabilidad social.

3.2. Vision

Para el 2028 seremos una cooperativa de ahorro y crédito con una proyeccion soélida,
confiable, innovadora y socialmente responsable, expandiendo cobertura hacia las principales
ciudades a nivel nacional, a fin de brindar soluciones agiles y oportunas a nuestros afiliados a

través de la prestacion de productos y servicios financieros.

3.3. Valores organizacionales

Solidaridad: Apoyar, cooperar en la solucion de problemas de los afiliados(as), la familia
y la comunidad. También promueve los valores éticos de la honestidad, transparencia,

responsabilidad social y compromiso con los demas.

Transparencia: En una cooperativa hay “transparencia” cuando la informacion es

administrada entre las y los afiliados y dirigentes de manera clara, veraz y oportuna.

Igualdad de derechos: Las Cooperativas deben aceptar igual posibilidad de ingreso y

reconocer idénticos derechos y obligaciones a todos los afiliados(as).

Responsabilidad Social: Es la presencia activa de las cooperativas y sus afiliados(as) en
las comunidades donde actlian, con el fin de contribuir a su mejoramiento integral y/o desarrollo

sostenible.
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IV. Analisis Estratégico

4.1. Diagnostico interno y externo

Fortalezas

La COMESIPEL tiene una feligresia afiliada y muy apegada a la organizacion. Ademas,
cuenta con la trayectoria como cooperativa y eso le ha dado confianza en el mercado. La presencia
de un capital social consolidado y la disponibilidad de 6rganos de direccion, gerenciales y de

vigilancia con experiencia en gestion fortalecen su sostenibilidad y capacidad de crecimiento.

Oportunidades

El ambiente externo le abre las puertas a la cooperativa para expandirse. La necesidad de
servicios financieros en comunidades asociadas al sistema penitenciario es una oportunidad para
expandir los productos y servicios. Ademas, el marco legal favorece el modelo cooperativo,
pudiendo establecer alianzas con organismos publicos y privados que favorezcan la proyeccion de

la COMESIPEL.

Debilidades

Entre las principales debilidades internas se encuentra la falta de directrices estratégicas
escritas para la planificacion a largo plazo. Esto ha causado duplicidad de funciones y problemas
de coordinacion. A esto se afiade la poca formacion de algunos directivos en gestion moderna, que

limita la capacidad de respuesta institucional ante los retos actuales.

Amenazas

El ambiente externo crea amenazas que pueden desestabilizar la cooperativa. Entre ellas
tenemos la creciente competencia de instituciones financieras tradicionales y cooperativas mas
grandes y las restricciones econdémicas de algunos socios. Ademas, la incertidumbre social y
politica nacional puede afectar la confianza y la sostenibilidad futura de los proyectos de la

COMESIPEL.




Analisis FODA

Fortalezas Oportunidades
Base de afiliados comprometidos v+ Creciente demanda de servicios
[@ y con sentido de pertenencia. @ financieros accesibles.
Trayectoria consolidada y Marco normativo favorable
@ confianza institucional. al cooperativismo.
Capital social estable. 2 Posibilidad de establecer alianzas
Experiencia en los organos o7 estratégicas con instituciones
directivos, administrativos publicas y privadas.
y de vigilancia. J L )
N\ 1\
Debilidades Amenazas
Ausencia de lineamientos Competencia de instituciones
estratégicos formales. financieras y cooperativas de
Limitada capacitacion de algunos mayor tamano.
directivos en gestion modena. Inéstaciones econdmicas de los
Duplicidad de tareas y afillados.
baja coordinacion. ) Riesgos de pérdida de confianza
. (&

Fuente: Elaboracion Propia.

4.2. Principales desafios identificados

El andlisis anterior permite identificar tres grandes desafios para la COMESIPEL. En
primer lugar, la necesidad de consolidar un marco estratégico formal que asegure la coherencia en
la gestion institucional y proyecte el crecimiento a mediano plazo. En segundo lugar, el reto de
fortalecer las capacidades mediante procesos de capacitacion y actualizacion continua, que
garanticen eficiencia en la toma de decisiones. Finalmente, se plantea el desafio de ampliar y
diversificar los servicios ofrecidos, respondiendo a las demandas emergentes del entorno, pero sin

perder de vista la sostenibilidad y la confianza de los afiliados.




V. Plan de Implementacion

5.1. Ambitos de aplicacién

La propuesta de Estrategia Organizacional se aplicara principalmente en los 6rganos de
direccion, administracion y vigilancia de la COMESIPEL. En la junta directiva y de
administracion, el documento servira como guia para definir y distribuir responsabilidades, tomar
decisiones de manera mas estructurada y asegurar que las acciones institucionales respondan a los
lineamientos estratégicos. En el 6rgano de vigilancia, su aplicacion permitira supervisar la correcta
ejecucion de las decisiones, verificar la rendicion de cuentas y garantizar la transparencia de los
procesos. De manera indirecta, la estrategia también impactara en los afiliados, al generar mayor

confianza y eficiencia en la gestion cooperativa.
5.2. Responsables institucionales

La implementacion de la propuesta estara a cargo de la junta directiva, como 6rgano rector
de la cooperativa, en coordinacién estrecha con la junta de vigilancia, que velard por el
cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos. La direccion general del proceso
recaera en la presidencia de la junta directiva, que deberd convocar y coordinar las sesiones de
aprobacion, socializacion y seguimiento. La junta de vigilancia sera la encargada de supervisar y
emitir informes sobre la correcta aplicacion de los lineamientos de la estrategia organizacional.
Adicionalmente, se contara con el apoyo de asesores externos o técnicos especializados en temas
de gobernanza y gestidn cooperativa, quienes brindaran acompafiamiento durante la fase de

validacion y capacitacion.




VI. Seguimiento y Evaluacion

6.1. Indicadores de logro

Para asegurar la efectividad de la estrategia organizacional, se estableceran indicadores que
permitan medir su nivel de implementacion y los resultados alcanzados. Entre los principales se

destacan:

o Porcentaje de avance en la aprobacion y adopcion de la estrategia organizacional.

e Nivel de participacion de los o6rganos de direccion, administracion y vigilancia en las

jornadas de capacitacion y socializacion.

e Numero de sesiones de seguimiento realizadas y reportes emitidos por los organos de

vigilancia sobre el cumplimiento de los lineamientos establecidos.

e Grado de cumplimiento de los objetivos estratégicos, medido a través de metas anuales y

resultados obtenidos.

e 6.2. Mecanismos de control y retroalimentacion

El control del proceso se llevaré a cabo a través de informes semestrales elaborados por la
junta de vigilancia, en los que se evaluara el cumplimiento de la estrategia organizacional. Estos
informes seran presentados a la junta directiva y a la asamblea general de afiliados, lo que
garantizard la rendicion de cuentas y la transparencia en la gestion. Asimismo, se implementara un
sistema de retroalimentacion que incluya espacios de consulta y participacion de los afiliados,

permitiendo recoger sugerencias y recomendaciones que fortalezcan el proceso.

La retroalimentacion se complementara con la aplicacion de encuestas internas y la
organizacion de reuniones de evaluacion al final de cada periodo de gestion, en las que se
analizaran avances, dificultades y propuestas de mejora. De esta manera, el seguimiento y la
evaluacion no se limitardn a la verificacion de cumplimiento, sino que se convertirdn en
mecanismos dinamicos de aprendizaje institucional, asegurando la sostenibilidad y la mejora

continua en la COMESIPEL.




VII. Conclusiones y Recomendaciones
7.1. Conclusiones

1. La elaboracion de la Estrategia Organizacional responde a la necesidad de superar las
debilidades institucionales detectadas, en particular la falta de lineamientos estratégicos claros y
de un marco normativo que regule la gestion de los o6rganos de direccion, administracion y

vigilancia.

2. La definicién de mision, vision, valores y objetivos estratégicos permite consolidar una
identidad institucional mas sélida, al mismo tiempo que establece un horizonte comiin de accioén

que fortalece la cohesion interna y la sostenibilidad de la cooperativa.

3. La estrategia constituye un aporte clave para delimitar responsabilidades, evitar
duplicidad de tareas y garantizar procesos de toma de decisiones mads transparentes, eficientes y

orientados a resultados.

4. La implementacion de la propuesta, acompanada de un plan de capacitacion,
seguimiento y evaluacion, asegura que la estrategia no se convierta en un documento estatico, sino

en una herramienta dindmica de gestion que promueva la mejora continua de la COMESIPEL.
7.2. Recomendaciones

1. Aprobar formalmente la Estrategia Organizacional en asamblea general, asegurando su

legitimidad y obligatoriedad para los 6rganos de direccion, administracion y vigilancia.

2. Realizar procesos periddicos de capacitacion para los oOrganos de direccion,
administracion y vigilancia, con el fin de garantizar la apropiacion y aplicacion efectiva de los

lineamientos estratégicos.

3. Establecer un sistema de seguimiento basado en indicadores de gestion, que permita

medir avances y detectar dreas de mejora de manera continua.

4. Promover espacios de participacion y retroalimentacion con los afiliados, fortaleciendo

la transparencia, la rendicion de cuentas y la confianza en la gestion institucional.







6.4.2.2. ELABORACION DEL MANUAL DE PUESTOS

La elaboracién del Manual de Puestos se concibe como un complemento de la Estrategia
Organizacional, orientado a fortalecer la claridad en los roles, atribuciones y responsabilidades
dentro de la COMESIPEL. Este documento se articulard con los lineamientos estratégicos para

asegurar coherencia entre la gestion operativa y la planificacion institucional.

De manera introductoria, el manual se plantea como un marco de referencia que contribuira
a ordenar funciones, facilitar la toma de decisiones y promover una gestion mas transparente y
eficiente. Su disefno responde a la necesidad de contar con un instrumento practico que acompafie
el desarrollo organizacional y fortalezca la confianza de los afiliados en la administracion de la

cooperativa.
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Presentacion

El presente Manual de la COMESIPEL tiene como proposito servir de guia normativa y
operativa para la junta directiva y la junta de vigilancia, estableciendo de manera clara las
atribuciones, responsabilidades y competencias de cada cargo. Su elaboracion busca garantizar
que los procesos de gestion institucional se realicen de forma organizada, transparente y orientada
a resultados, reduciendo la discrecionalidad en la toma de decisiones y fortaleciendo la gobernanza
cooperativa. Este documento constituye, ademas, una herramienta de referencia permanente para
la administracién y el control interno, asegurando que toda la junta directiva, junta de vigilancia y

demas personal conozcan con precision sus funciones y limites de actuacion.

La construccion de este manual surge como resultado del proceso de diagndstico
institucional realizado en el marco de la investigacion sobre la COMESIPEL, cuyos hallazgos
evidenciaron la ausencia de un instrumento formal que delimite las funciones de los 6rganos de
gobierno. La falta de lineamientos claros habia generado duplicidad de esfuerzos, dificultades en
la coordinacion y vacios en la rendicion de cuentas. En este contexto, el manual se disefia como
un producto complementario a la Estrategia Organizacional, con el objetivo de traducir los
resultados de la investigacion en un documento practico que oriente el accionar de la cooperativa.
Su elaboracion responde a la necesidad de dotar a COMESIPEL de herramientas modernas de
gestion, alineadas con los principios del movimiento cooperativo y con las demandas actuales de

eficiencia y sostenibilidad institucional.



Objetivos del Manual

Objetivo general

1. Definir de manera explicita y ordenada las funciones, responsabilidades y competencias
de los 6rganos de direccion, administracion y control de la COMESIPEL, para fortalecer la gestion
institucional, asegurar la transparencia en la toma de decisiones y tener una administracion

eficiente y sustentable.

Objetivos especificos

1. Especificar claramente las funciones y responsabilidades de cada 6rgano, evitando

superposiciones y definiendo claramente la linea de mando.

2. Fortalecer la coordinacion, la rendicion de cuentas y la transparencia institucional a

través de mecanismos precisos de supervision y control.

3. Establecer un marco de referencia vivo y de facil acceso que sirva de guia para el
accionar de los oOrganos de direccidon, administracion y vigilancia, asegurando eficiencia y

sostenibilidad en la gestion.



Marco Institucional
Referencia a la Estrategia Organizacional

El Manual de Puestos se enmarca en la Estrategia Organizacional de la COMESIPEL,
elaborada como un instrumento rector que orienta la planificacion y la toma de decisiones de la
cooperativa. La estrategia constituye la base sobre la cual se disefian los lineamientos de este
manual, asegurando coherencia entre los objetivos de largo plazo de la organizacion y las
funciones asignadas a sus organos de gobierno. De este modo, el manual se convierte en el
complemento operativo que facilita la aplicacion practica de la estrategia, garantizando que las
disposiciones estratégicas se traduzcan en acciones concretas dentro de los 6rganos de direccion,

administracion y vigilancia.
Relacion con la mision, vision y valores

La mision, vision y valores de la COMESIPEL son los pilares que sustentan este manual.
Cada funcion se define en concordancia con la mision institucional de promover el bienestar de
los afiliados mediante servicios eficientes y responsables; con la vision de consolidarse como una
organizacion solida, innovadora y socialmente comprometida; y con valores como la solidaridad,
transparencia, compromiso, equidad y responsabilidad social. En este sentido, el manual no solo
regula las funciones de los 6érganos de gobierno, sino que también orienta el comportamiento ético
y profesional de los directivos, asegurando que sus decisiones y acciones reflejen la identidad y

los principios fundamentales de la cooperativa.



Alcance y Aplicacion
Organos a los que esta dirigido

El presente manual estd dirigido de manera especifica a los 6rganos de direccion,
administracion y vigilancia de la COMESIPEL. Su aplicacion sera obligatoria para todos los
miembros que integran dichos organos, quienes deberan regirse por las disposiciones aqui
establecidas al momento de ejercer sus funciones. De igual manera, este documento podra servir
como referencia para los afiliados, al brindar claridad sobre las responsabilidades, atribuciones y

competencias de sus representantes, fortaleciendo asi la confianza y la transparencia institucional.
Vigencia del manual

El manual tendra vigencia a partir de su aprobacidon en asamblea general, momento en el
cual se convertird en un documento oficial de cumplimiento obligatorio. Su actualizacion debera
realizarse cada tres afios, o antes si las circunstancias institucionales, normativas o contextuales lo
requieren, con el fin de garantizar su pertinencia y coherencia con la Estrategia Organizacional y
con las necesidades emergentes de la cooperativa. Cualquier modificacion debera ser avalada por

los 6rganos competentes, asegurando la legitimidad y la validez de los cambios incorporados.



Estructura Organizativa de la COMESIPEL

Percepcion del organigrama actual

En la siguiente imagen se muestra el organigrama institucional extraido del anexo 4,
relatado y dibujado a mano alzada por los directivos de la COMESIPEL, y con el que actualmente
se ha estado operando empiricamente, se puede apreciar asi mismo de no tenerlo estructurado en

un documento formal, no existe un orden jerarquico claro, ni departamental.

Asamblea General
I
¥ ¥
Junta Directiva Junta de Vigilancia
Presidente Presidente
Vicepresidente Secretariofa
Secretariofa Vocal
N T L]
Tesorero/a Suplente
Vocal |
Vocal ll
Vaocal lll
Suplente

Propuesta de organigrama institucional

El organigrama institucional de la COMESIPEL refleja la manera en que se distribuyen las
responsabilidades y se jerarquizan las funciones dentro de la cooperativa. Su disefio ofrece una
representacion clara de la relacion entre la Asamblea General, como mdéxima autoridad

institucional, la Junta Directiva y la Junta de Vigilancia como 6rganos responsables de la direccion,



gestion y supervision, respectivamente. Asimismo, incorpora la Gerencia General, de la cual
dependen departamentos clave como Asesor Legal, Cumplimiento, Talento Humano, Contabilidad
y Operaciones, ajustadas a la magnitud de una cooperativa local. De esta forma, el organigrama
facilita la comprension de la estructura organizativa horizontal, el flujo de decisiones y la

coordinacion de responsabilidades, garantizando orden y transparencia en la gestion.

Asamblea
General
Comité de Génerof-------; FEEEEELEE Junta Directiva Junta de Vigilancia
Comité de o
Juventud
Gerencia General
Comitéde | ____ ..}
Educacion
s ™
[ Asesor Legal } ------------------- Cumplimiento
o A
4 ™
Oficial de
cumplimiento
. S/
Departamento de Departamento de Departamento de
Talento Humano Contabilidad Operaciones
Coordinador de .
Talento Humano Contador Cajero




La Direccion, Administracion, Vigilancia y fiscalizacion Interna de las Cooperativas se

guiard bajo los principios de buen Gobierno Cooperativo y estara a cargo de:

a) La Asamblea General;

b) Junta Directiva;

c¢) Junta de Vigilancia; y

d) Gerencia General o administrador, contador

Asamblea General

Es la autoridad suprema de la Cooperativa, y expresa la voluntad colectiva de la misma.
Junta Directiva

Esta conformada por 7 miembros mas uno en calidad de suplente, los cuales son electos
por la Asamblea General que se lleva a cabo cada afo, a fin de dirigir y administrar de forma
eficiente y eficaz a COMESIPEL, los miembros deben ser parte de los afiliados a la cooperativa,
segun a lo establecido en la Ley y Reglamento de Cooperativas de Honduras, los Estatutos y

Reglamentos de la cooperativa, y los acuerdos y disposiciones tomados por la Asamblea General.

Actualmente la Junta Directiva estd integrada por:

a) Un Presidente

b) Un Vice-Presidente

¢) Un Secretario

d) Un Tesorero

e) Tres Vocales

f) Un miembro mas que tiene el cardcter de Suplente

Junta de Vigilancia

Es la responsable de realizar las labores de auditoria interna, conformada por:

a) Un Presidente



b) Secretario

¢) Un Vocal

d) Un miembro mas que tiene el caracter de Suplente
Comités de Apoyo

En una cooperativa de ahorro y crédito, los comités son fundamentales para mejorar la
administracion, fomentar el involucramiento y promover la transparencia, asegurando que las
acciones se lleven a cabo en conformidad con los valores cooperativos y atiendan los

requerimientos de los socios.

1. Comité de Genero
2. Comité de Juventud
3. Comité de Educacion

4. Otros comités que por normativas del CONSUCOQP sean creados



Descriptores de Puestos

Junta Directiva

DESCRIPTOR DE PUESTOS

JD -01

1. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto

Presidente

Jefe Inmediato

Asamblea General

Supervisa a

Junta Directiva

Objetivo del puesto

Ser el representante legal de la cooperativa ante organismos externos,
ademas de liderar y coordinar la Junta Directiva para cumplir y hacer
cumplir los acuerdos, resoluciones y disposiciones de la Asamblea

General

Estructura

Comité de Género[------- :

Comité de
Juventud

Comité de
Educacion

Asamblea
General

Gerencia General

Asesor Legal -----oooopioooooes

Cumplimiento

PR
Oficial de
cumplimiento

Departamento de
Talento Humano

Departamento de
Contabilidad

\Junta de Vigilancia|

Departamento de
Operaciones

Coordinador de
Talento Humano

Contador

Cajero




2. Funciones Frecuencia

Ocasional | Diario | Semanal

Mensual

a) Convocar y presidir las sesiones de
Asamblea General y Junta Directiva
en la forma reglamentaria

X

b) Elaborar en conjunto con la Secretaria
el proyecto de agenda

c) Autorizar con el Secretario las Actas
de las sesiones antes mencionadas.

d) Suscribir los informes que la Junta
Directiva someta a las Asambleas
Generales ordinarias o extraordinarias,
y otros que designe entes de
integracion y regulacion.

e) Representar judicial 0
extrajudicialmente a la cooperativa,
teniendo facultades para nombrar o
delegar su representacion.

f) Integrarse responsablemente en las
diferentes actividades que desarrolle o
participe la cooperativa.

g) Autorizar la expedicion de Titulos
Valores y Retiros de fondos
juntamente con el Tesorero o Gerente.

3. Grado de libertad Si No

No
Aplica

Recibe instrucciones generales, pero tiene la
libertad de decidir cobmo hacer las cosas

Recibe instrucciones especificas (qué hacer y
como hacerlo)

No recibe instrucciones, se enmarca en las
responsabilidades diarias del puesto

4. Supervision

Frecuente: Recibe acompanamiento de la Asamblea General en la conduccion de
sus funciones mas relevantes.

Ocasional: Es supervisado cuando presenta informes y resultados en las
Asambleas Ordinarias o Extraordinarias.

Poca: Goza de autonomia en la gestion directiva, salvo en decisiones de mayor
trascendencia que requieren aprobacion de la Asamblea.

10



5. Condiciones de trabajo

Horario Lunes a Viernes (8:00 am — 4:00 pm)
Riesgo de Accidente No

Esfuerzo Fisico Bajo

Esfuerzo Mental Medio

Manejo de Informacion S

Confidencial

6. Perfil de Puesto

Nivel Académico

La ley no especifica, pero se recomienda
Perito Mercantil y Contador Publico o
Licenciaturas en areas administrativas o areas

legales.
Tiempo de experiencia 1 afio y haber aprobado curso de
cooperativismo basico.
7.Competencia Nivel Requerido
Genéricas Bajo Medio Alto
Liderazgo y toma de decisiones X
Comunicacién efectiva X
Etica y responsabilidad X
Trabajo en equipo X
Técnicas Bajo Medio Alto
Conocimiento en legislaciéon cooperativa y X
normativa nacional
Elaboracion y revision de actas y documentos X
oficiales
Representacion institucional y negociacion X
8. Aprobaciones
Elaboro: Sonia Meza y Ricardo Cruz Reviso: Aprobo:
Fecha: Fecha: Fecha:
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Junta Directiva

DESCRIPTOR DE PUESTOS

JD - 02

1. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto

Vice-Presidente

Jefe Inmediato

Presidente de Junta Directiva

Supervisa a

Junta Directiva en ausencia del Presidente

Objetivo del puesto

Sustituir al Presidente en sus funciones cuando este se ausente,
apoyarlo en la coordinacion de las actividades de la Junta Directiva
y contribuir al cumplimiento de los acuerdos, resoluciones y
disposiciones de la Asamblea General

Estructura

Comité de Género|-------

Comité de
Juventud

__________

Comité de
Educacion

Asamblea
General

Junta de Vigilancia

Gerencia General

AsesorLegal [------copoooooo-

Cumplimiento
—
Oficial de
cumplimiento

Departamento de

Departamento de

Talento Humano Contabilidad
Coordinador de
Talento Humano Contador

Departamento de
Operaciones

Cajero
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2. Funciones Frecuencia
QOcasional | Diario | Semanal Mensual
Sustituir en ausencia al Presidente o
complementar las funciones del mismo en la X
gestion de la Cooperativa; y
Presidir el Comité de Educacion X
3. Grado de libertad Si No No Aplica
Recibe instrucciones generales, pero tiene la X
libertad de decidir como hacer las cosas
Recibe instrucciones especificas (qué hacer y X
como hacerlo)
No recibe instrucciones, se enmarca en las X
responsabilidades diarias del puesto
4. Supervision
Frecuente: Coordinacion con el Presidente de la Junta Directiva en sus
funciones.
Ocasional: Supervision por parte de la Asamblea General en informes y
actividades relevantes.
Poca: Actia con autonomia en ausencia del Presidente, siempre enmarcado en X
los estatutos de la cooperativa.

5. Condiciones de trabajo

Horario Lunes a Viernes (8:00 am — 4:00 pm)
Riesgo de Accidente No
Esfuerzo Fisico Bajo
Esfuerzo Mental Alto
Manejo de Informacion S
Confidencial

6. Perfil de Puesto

Nivel Académico

La ley no especifica, pero se recomienda Perito
Mercantil y Contador Publico o Licenciatura
en areas administrativas o legales.

Tiempo de experiencia 1 afio y haber aprobado curso de
cooperativismo bdsico.
7.Competencia Nivel Requerido
Genéricas Bajo Medio Alto
Liderazgo y capacidad de sustitucion X
Comunicacion efectiva X
Etica y responsabilidad X
Trabajo en equipo X
Técnicas Bajo Medio Alto
Conocimiento en normativa cooperativa X
Habilidad para coordinar sesiones y acuerdos X
Representacion institucional en ausencia del X
Presidente

13



8. Aprobaciones

Elabord: Sonia Meza y Ricardo Cruz

Reviso:

Aprobd:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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Junta Directiva

DESCRIPTOR DE PUESTOS JD - 03

1. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto

Tesorero de Junta Directiva

Jefe Inmediato

Presidente de Junta Directiva

Supervisa a

No aplica

Objetivo del puesto

Administrar de manera eficiente, transparente y responsable todos
los recursos financieros de la cooperativa y dar fe de que se estan
utilizando de forma adecuada, tomar las medidas pertinentes
necesarias para salvaguardar los intereses economicos de la misma.

Estructura

Comité de Género

Comité de
Juventud

Comité de
Educacion

Asamblea
General

Junta de Vigilancia

Gerencia General

Asesor Legal [---ccccccpooooooees

Cumplimiento
Oficial de
cumplimiento

Departamento de
Talento Humano

Departamento de
Contabilidad

Encargado de
Talento Humano

Contador

Departamento de
Operaciones

Cajero
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2. Funciones

Frecuencia

Ocasional

Diario

Semanal

Mensual

Velar por que se recauden los fondos
de la Cooperativa;

X

b)

Autorizar con su firma los Titulos
Valores que de modo general obliguen
a la Cooperativa. Cuando tales titulos
consistan en cheques, el Tesorero
podra, si asi lo estima conveniente,
suscribirlos solo en defecto del
Gerente, pero en todo caso,
juntamente con el Presidente;

X

Llevar al dia y con claridad el registro
y control de las operaciones de
Tesoreria de la Cooperativa

d)

Informar mensualmente a la Junta
Directiva y a la Junta de Vigilancia
sobre el movimiento econdémico y
financiero de la Cooperativa;

Depositar o cuidar que se depositen
los fondos y valores de la Cooperativa
en la institucion que designe la Junta
Directiva;

Dar a los Cooperativistas las
explicaciones que soliciten de sus
cuentas personales;

g)

Verificar que se lleve al dia con
nitidez y en libros autorizados el
registro y control de las operaciones
de la Cooperativa; y

h)

Desempefiar cualquier otra que
usualmente se atribuye a la Tesoreria.

3. Grado de libertad

Si

No

No Aplica

Recibe instrucciones generales, pero tiene la
libertad de decidir cémo hacer las cosas

Recibe instrucciones especificas (qué hacer y
como hacerlo)

Cuando no recibe instrucciones, se enmarca
en las responsabilidades diarias del puesto
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4. Supervision

Frecuente: Coordinacion con el Presidente y la Junta Directiva para decisiones

financieras.

Ocasional: Supervision por parte de la Asamblea General en informes y

balances.

Poca: Goza de autonomia en las validaciones y controles financieros, siempre
bajo los lineamientos estatutarios y normativos.

5. Condiciones de trabajo

Horario Lunes a Viernes (8:00 am — 4:00 pm)

Riesgo de Accidente Bajo (manejo de efectivo y documentos financieros).
Esfuerzo Fisico Bajo

Esfuerzo Mental Medio (precision y analisis financiero).

Manejo de Informacion S

Confidencial

6. Perfil de Puesto

Nivel Académico

La ley no especifica, pero se recomienda Perito
Mercantil y Contador Publico o Licenciaturas
en areas administrativas o areas legales.

Tiempo de experiencia

1 afio de experiencia en manejo financiero y
curso de cooperativismo basico.

7.Competencia Nivel Requerido

Genéricas Bajo Medio Alto
Responsabilidad y honestidad X
Comunicacion efectiva X
Etica profesional X
Organizacién y orden en el trabajo X

Técnicas Bajo Medio Alto
Manejo de informes y estados financieros X
Control y supervision de ingresos y egresos X
Conocimiento  basico de auditoria y X
presupuesto

8. Aprobaciones
Elabor6: Sonia Meza y Ricardo Cruz Reviso: Aprobd:
Fecha: Fecha: Fecha:
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Junta Directiva

DESCRIPTOR DE PUESTOS JD - 04
2 U
1. Identificacion del Puesto
Nombre del puesto Secretario/a de Junta Directiva
Jefe Inmediato Presidente de Junta Directiva
Supervisa a Personal de apoyo administrativo cuando se le asigne
Objetivo del puesto Asegurar por escrito que todos los acuerdos y decisiones acordadas

por la junta directiva estén aseguradas en registros de actas que den
legalidad ante 6rganos internos y externos, y actuar como enlace de
recepcion de documentacion.

Estructura

Comité de Género

Comité de
Juventud

Comité de
Educacion

e - Junta de Vigilancia)

Asamblea
General

Gerencia General

Cumplimiento
~

JE—
Oficial de
cumplimiento

Departamento de

Departamento de

Departamento de

Talento Humano Contabilidad Operaciones
Coordinador de .
Talento Humano Contador Cajero
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2. Funciones Frecuencia

Ocasional | Diario | Semanal

Mensual

a) Llevar los libros de Actas de la
Asamblea General, Junta Directiva,
anotando las resoluciones que se
tomen;

b) Colaborar con Ila presidencia la
elaboracion del proyecto de agenda;

¢) Autorizar con su firma y con la del
Presidente las Actas de las sesiones de
Asamblea General y Junta Directiva;

d) Correcta administracion de la
correspondencia de conformidad a lo
acordado por la Junta Directiva;

e) Emitir y firmar las convocatorias
propuestas por la presidencia;

f) Cualquier otra actividad a fin a la
naturaleza de sus funciones

3. Grado de libertad Si No

No Aplica

Recibe instrucciones generales, pero tiene la
libertad de decidir como hacer las cosas

Recibe instrucciones especificas (qué hacer y
como hacerlo)

No recibe instrucciones, se enmarca en las
responsabilidades diarias del puesto

4. Supervision

Frecuente: Revision de documentos y actas por parte del Presidente de la Junta
Directiva.

Ocasional: Supervision por la Asamblea General respecto a la legalidad y
exactitud de registros.

Poca: Posee autonomia en la elaboracion y custodia de actas y documentos
oficiales, de acuerdo con los estatutos.

5. Condiciones de trabajo

Horario Lunes a Viernes (8:00 am — 4:00 pm)

Riesgo de Accidente Bajo (manejo de efectivo y documentos financieros).
Esfuerzo Fisico Bajo

Esfuerzo Mental Medio (atencion al detalle y redaccion precisa).
Manejo de Informacion S

Confidencial
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6. Perfil de Puesto

Nivel Académico

La ley no especifica, pero se recomienda Perito
Mercantil y Contador Publico o Licenciaturas
en dreas administrativas o areas legales.

Tiempo de experiencia

1 afio en cargos administrativos y curso de
cooperativismo basico.

7.Competencia Nivel Requerido

Genéricas Bajo Medio Alto
Comunicacion efectiva escrita y oral X
Responsabilidad y ética profesional X
Organizacién y orden en el trabajo X
Trabajo en equipo X

Técnicas Bajo Medio Alto
Redaccion de actas y documentos oficiales X
Custodia y manejo de archivos oficiales X
Conocimiento de normativas estatutarias y X
legales

8. Aprobaciones
Elaboré: Sonia Meza y Ricardo Cruz Reviso: Aprobd:
Fecha: Fecha: Fecha:
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Junta Directiva

DESCRIPTOR DE PUESTOS

JD - 05

1. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto

Vocal I de la Junta Directiva

Jefe Inmediato

Presidente de Junta Directiva

Supervisa a

Junta Directiva

Objetivo del puesto

Ser un apoyo complementario y con participaciéon en la toma de
decisiones de la Junta Directiva para llegar acuerdos y poder velar
por los intereses de la cooperativa en general.

Estructura

Comité de Génerof-------

Comité de
Juventud

,,,,,,,,,,

Comité de
Educacion

Asamblea
General

Junta de Vigilancial

Gerencia General

Asesor Legal [-------oopoooooooos

Cumplimiento

Oficial de
cumplimiento

|

Departamento de

|

Departamento de

Talento Humano Contabilidad
Coordinador de
Talento Humano Contador

|

Departamento de
Operaciones

Cajero
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2. Funciones Frecuencia

Ocasional | Diario | Semanal

Mensual

a) Sustituir por su orden a los demas
miembros de la Junta Directiva en
ausencia de éstos

X

b) Integrar los diferentes comités para
los cuales fuese designado por la
Junta Directiva

c) Desempenar cualquier otra actividad
que les fuera encomendada por la
Junta Directiva

d) Sustituir por su orden a los demas
miembros de la Junta Directiva en
ausencia de éstos

3. Grado de libertad Si No

No Aplica

Recibe instrucciones generales, pero tiene la
libertad de decidir coémo hacer las cosas

Recibe instrucciones especificas (qué hacer y
coémo hacerlo)

No recibe instrucciones, se enmarca en las
responsabilidades diarias del puesto

4. Supervision

Frecuente: Recibe acompanamiento del Presidente en las tareas
encomendadas.

Ocasional: Supervision de la Asamblea General en las sesiones y en el
cumplimiento de acuerdos.

Poca: Actia con autonomia limitada, segin los estatutos y las decisiones de la
Junta Directiva.

5. Condiciones de trabajo

Horario Lunes a Viernes (8:00 am — 4:00 pm)
Riesgo de Accidente No
Esfuerzo Fisico Bajo
Esfuerzo Mental Medio
Manejo de informacion | ,
. Si
confidencial
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6. Perfil de Puesto

Nivel Académico

La ley no especifica, pero se recomienda Perito
Mercantil y Contador Publico o Licenciaturas
en dreas administrativas o areas legales.

Tiempo de experiencia 1 afo y haber aprobado curso de
cooperativismo basico
7.Competencia Nivel Requerido

Genéricas Bajo Medio Alto
Compromiso institucional X
Trabajo en equipo X
Etica y responsabilidad X
Etica y responsabilidad X

Técnicas Bajo Medio Alto
Conocimiento de estatutos y normativa X
cooperativa
Apoyo en la ejecucion de acuerdos X
Participacion en comisiones y actividades X
institucionales

8. Aprobaciones
Elabord: Sonia Meza y Ricardo Cruz Reviso: Aprobo:
Fecha: Fecha: Fecha:
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Junta Directiva

DESCRIPTOR DE PUESTOS

JD - 06

1. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto

Vocal 11

Jefe Inmediato

Presidente de Junta Directiva

Supervisa a

Junta Directiva

Objetivo del puesto

Servir de apoyo complementario y participar de manera activa en la
toma de decisiones de la Junta Directiva con derecho a voto para
llegar acuerdos y poder velar por los intereses de la cooperativa.

Estructura

Comité de
Juventud

Comité de
Educacion

Comité de Génerof[------- : .

,,,,,,,,,,

Asamblea
General

Junta de Vigilancia|

Gerencia General

Asesor Legal [-----mmmoproeooeoe-

Cumplimiento

p—
Oficial de

cumplimiento

|

Departamento de

|

Departamento de

Talento Humano Contabilidad
Coordinador de
Talento Humano Contador

|

Departamento de
Operaciones

Cajero
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2. Funciones Frecuencia

Ocasional | Diario | Semanal

Mensual

a) Sustituir por su orden a los demas
miembros de la Junta Directiva en
ausencia de éstos

X

b) Integrar los diferentes comités para
los cuales fuese designado por la
Junta Directiva.

c) Desempenar cualquier otra actividad
que les fuera encomendada por la
Junta Directiva

X

3. Grado de libertad Si No

No Aplica

Recibe instrucciones generales, pero tiene la
libertad de decidir como hacer las cosas

Recibe instrucciones especificas (qué hacer y
como hacerlo)

No recibe instrucciones, se enmarca en las

responsabilidades diarias del puesto X

4. Supervision

Frecuente: Recibe orientacion del Presidente de la Junta Directiva.

Ocasional: Supervision de la Asamblea General en cumplimiento de acuerdos.

Poca: Actlia con autonomia relativa en las funciones encomendadas, conforme
a los estatutos de la cooperativa.

5. Condiciones de trabajo

Horario Lunes a Viernes (8:00 am — 4:00 pm)
Riesgo de Accidente No
Esfuerzo Fisico Bajo
Esfuerzo Mental Medio
Manejo de informacion | ,
. Si
confidencial
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6. Perfil de Puesto

Nivel Académico La ley no especifica, pero se recomienda Perito
Mercantil y Contador Publico o Licenciaturas
en dreas administrativas o areas legales.

Tiempo de experiencia 1 afio en funciones comunitarias o
administrativas y curso de cooperativismo
basico.

7.Competencia Nivel Requerido
Genéricas Bajo Medio Alto

Compromiso institucional X

Trabajo en equipo X

Etica y responsabilidad X

Comunicacion efectiva X

Técnicas Bajo Medio Alto

Conocimiento de estatutos y normativa X

cooperativa

Apoyo en la ejecucion de acuerdos X

Participacion en comisiones y actividades de la X

Junta

8. Aprobaciones
Elaboro: Sonia Meza y Ricardo Cruz Reviso: Aprobd:
Fecha: Fecha: Fecha:
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Junta Directiva

DESCRIPTOR DE PUESTOS

JD - 07

1. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto

Vocal 111

Jefe Inmediato

Presidente de Junta Directiva

Supervisa a

Junta Directiva

Objetivo del puesto

todas las decisiones de la Junta Directiva.

Participar en las reuniones que sea convocada y brindar apoyo en

Estructura

Asamblea
General

Comité de Género[-------;

lJunta de Vigilancia

Comitéede | i ______.:
Juventud
Gerencia General
Comitéde | _____.:
Educacion
Asesor Legal [--------cpe-eeeee- Cumplimiento
| N—
J—
Oficial de
cumplimiento
Departamento de Departamento de Departamento de
Talento Humano Contabilidad Operaciones

Coordinador de

Talento Humano Contador Cajero
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2. Funciones Frecuencia

Ocasional | Diario | Semanal

Mensual

a) Sustituir por su orden a los demas
miembros de la Junta Directiva en
ausencia de éstos.

X

b) Integrar los diferentes comités para
los cuales fuese designado por la
Junta Directiva.

c) Desempenar cualquier otra actividad
que les fuera encomendada por la
Junta Directiva.

X

3. Grado de libertad Si No

No Aplica

Recibe instrucciones generales, pero tiene la
libertad de decidir como hacer las cosas

Recibe instrucciones especificas (qué hacer y
como hacerlo)

No recibe instrucciones, se enmarca en las

responsabilidades diarias del puesto X

4. Supervision

Frecuente: Recibe orientacion del Presidente de la Junta Directiva.

Ocasional: Supervision de la Asamblea General en cumplimiento de acuerdos.

Poca: Actlia con autonomia relativa en las funciones encomendadas, conforme
a los estatutos de la cooperativa.

5. Condiciones de trabajo

Horario Lunes a Viernes (8:00 am — 4:00 pm)
Riesgo de Accidente No
Esfuerzo Fisico Bajo
Esfuerzo Mental Medio
Manejo de informacion | ,
. Si
confidencial
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6. Perfil de Puesto

Nivel Académico

La ley no especifica, pero se recomienda Perito
Mercantil y Contador Publico o Licenciaturas
en dreas administrativas o areas legales.

Tiempo de experiencia

1 afio en funciones comunitarias o
administrativas y curso de cooperativismo
basico

7.Competencia Nivel Requerido

Genéricas Bajo Medio Alto
Compromiso institucional X
Trabajo en equipo X
Etica y responsabilidad X
Comunicacion efectiva X

Técnicas Bajo Medio Alto
Conocimiento de estatutos y normativa X
cooperativa
Apoyo en la ejecucion de acuerdos X
Participacion en comisiones y actividades de la X
Junta

8. Aprobaciones
Elaboro: Sonia Meza y Ricardo Cruz Reviso: Aprobd:
Fecha: Fecha: Fecha:
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Junta Directiva

DESCRIPTOR DE PUESTOS

JD - 08

1. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto

Suplente de la Junta Directiva

Jefe Inmediato

Presidente de Junta Directiva

Supervisa a

Junta Directiva

Objetivo del puesto

Sustituir de forma temporal en el caso de que un miembro de la Junta
directiva no pueda participar en las reuniones convocadas, también
participar en todas las reuniones con voz, pero sin voto.

Estructura

Comité de Género|-------; e

Comité de
Juventud

..........

Comité de
Educacién

Asamblea
General

Gerencia General

Cumplimiento
Oficial de
cumplimiento

l

Departamento de

|

Departamento de

Talento Humano Contabilidad
Coordinador de
Talento Humano Contador

|

Junta de Vigilancia

Departamento de
Operaciones

Cajero
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2. Funciones

Frecuencia

Ocasional

Diario

Semanal

Mensual

a)

Integrarse en las sesiones de Junta
Directiva o Vigilancia, para formar el
quorum de instalacién y/o resolucion,
participar en las reuniones con voz,

pero sin voto.

b) Podra sustituir temporalmente la

ultima posicion en el orden jerarquico
exista quorum de X
instalacién y/o resolucion.

cuando no

3. Grado de libertad Si

No Aplica

Recibe instrucciones generales, pero tiene la
libertad de decidir coémo hacer las cosas

Recibe instrucciones especificas (qué hacer
y como hacerlo)

No recibe instrucciones, se enmarca en las
responsabilidades diarias del puesto

X

4. Supervision

Frecuente: Recibe orientacion directa del Presidente de la Junta Directiva.

Ocasional: Puede recibir indicaciones especificas de la Asamblea General
durante procesos de sustitucion.

Poca: Desempeiia funciones con autonomia limitada y en casos puntuales.

5. Condiciones de trabajo

Horario

Lunes a Viernes (8:00 am — 4:00 pm)

Riesgo de Accidente

No

Esfuerzo Fisico Bajo
Esfuerzo Mental Medio
Manejo de
informacién Si
confidencial
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6. Perfil de Puesto

Nivel Académico

La ley no especifica, pero se recomienda Perito
Mercantil y Contador Publico o Licenciaturas
en dreas administrativas o areas legales

Tiempo de experiencia 1 afio en funciones administrativas o
comunitarias 'y  curso  basico de
cooperativismo.

7.Competencia Nivel Requerido
Genéricas Bajo Medio Alto

Compromiso institucional X

Etica y responsabilidad X

Trabajo en equipo X

Comunicacion efectiva X

Técnicas Bajo Medio Alto

Conocimiento de estatutos cooperativos X

Capacidad de sustitucion en funciones X

directivas

Participaciéon en sesiones de Organos de X

gobierno

8. Aprobaciones
Elaboro: Sonia Meza y Ricardo Cruz Reviso: Aprobd:
Fecha: Fecha: Fecha:
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Junta de Vigilancia

DESCRIPTOR DE PUESTOS JV -01

1. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto

Presidente de la Junta de Vigilancia

Jefe Inmediato

Asamblea General

Supervisa a

Junta Directiva

Objetivo del puesto

Coordinar la  fiscalizacion, revision de  procedimientos
administrativos y contables e investigar por si o en forma delegada,
cualquier irregularidad de orden legal, financiero o econdmico
administrativo que se le denuncie o detectare, y los organos
administrativos de la cooperativa estardan obligados a facilitarle al
efecto, el conocimiento de todos los libros y documentos que el
Organo de Vigilancia estime necesarios.

Estructura

Asamblea
General

Comité de Género|-------; e Junta Directiva
Comitede | i _______:
Juventud
Gerencia General
Comitéde | ______.:
Educacion
Asesor Legal [------opeooooooos Cumplimiento
——
JE—
Oficial de
cumplimiento
Departamento de Departamento de Departamento de
Talento Humano Contabilidad Operaciones

Coordinador de
Talento Humano

Contador Cajero
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2. Funciones

Frecuencia

Ocasional

Diario

Semanal

Mensual

Convocar y presidir las sesiones de la
Junta de Vigilancia

X

Elaborar juntamente con la secretaria
el proyecto de agenda

Autorizar con la secretaria, las Actas
de las sesiones antes mencionadas;

Coordinar las reuniones con areas
internas y organismos externos en el
tema de fiscalizacion;

Suscribir los informes que la Junta de
Vigilancia someta a la Junta
Directiva, Asambleas  Generales
Ordinarias y otros que designe los
entes de integracion y regulacion.

3. Grado de libertad Si

No

No Aplica

Recibe instrucciones generales, pero tiene la
libertad de decidir como hacer las cosas

Recibe instrucciones especificas (qué hacer y

como hacerlo)

No recibe instrucciones, se enmarca en las
responsabilidades diarias del puesto

X

4. Supervision

Frecuente: La Asamblea General supervisa la rendicion de cuentas del puesto.

Ocasional: Coordinacidn con la Junta Directiva en acciones conjuntas.

Poca: Alta autonomia en la conduccion de la Junta de Vigilancia, dentro de los

marcos estatutarios.

5. Condiciones de trabajo

Horario

Lunes a Viernes (8:00 am — 4:00 pm)

Riesgo de Accidente

No

Esfuerzo Fisico Bajo
Esfuerzo Mental Alto
Manejo de
informacién Si
confidencial
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6. Perfil de Puesto

Nivel Académico

La ley no especifica, pero se recomienda Perito
Mercantil y Contador Publico o Licenciaturas
en dreas administrativas o areas legales

Tiempo de experiencia

1 afio en funciones administrativas o
comunitarias y curso bésico de cooperativismo

7.Competencia Nivel Requerido

Genéricas Bajo Medio Alto
Liderazgo y direccion X
Etica y responsabilidad X
Compromiso institucional X
Comunicacion efectiva X

Técnicas Bajo Medio Alto
Conocimiento de estatutos y normativa X
cooperativa
Elaboracion de informes de supervision X
Evaluacion de cumplimiento y control interno X

8. Aprobaciones
Elaboré: Sonia Meza y Ricardo Cruz Reviso: Aprobd:
Fecha: Fecha: Fecha:
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Junta de Vigilancia

DESCRIPTOR DE PUESTOS

JV -02

1. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto

Secretario de la Junta de Vigilancia

Jefe Inmediato

Presidente de la Junta de Vigilancia

Supervisa a

Junta Directiva

Objetivo del puesto

Ser el garante de plasmar en documentos la comunicacién y
seguimiento de las decisiones y todas las actividades de la junta de
vigilancia para transparentar y eficientar de forma clara los procesos
de control interno de la cooperativa.

Estructura

Comité de Génerof[-------; i

Comité de
Juventud

..........

Comité de
Educaci6n

Asamblea
General

-1 Junta Directiva

Gerencia General

Asesor Legal [-------mcpeoiieeee-

Cumplimiento
—

—

Oficial de

cumplimiento

Departamento de

Departamento de

Talento Humano Contabilidad
Coordinador de
Talento Humano Contador

Departamento de
Operaciones

Cajero
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2. Funciones

Frecuencia

Ocasional

Diario

Semanal

Mensual

a) Llevar el libro de actas de las
reuniones de la Junta de Vigilancia.

X

b) Colaborar con la presidencia en la
elaboracion del proyecto de agenda.

c) Autorizar, junto con la presidencia,
las actas de reuniones de la Junta de
Vigilancia.

d) Administrar correctamente la
correspondencia conforme a lo
acordado por la Junta de Vigilancia.

e) Emitir y firmar las convocatorias
propuestas por la presidencia.

f) Cumplir cualquier otra actividad afin
a la naturaleza de sus funciones.

3. Grado de libertad

Si

No

No Aplica

Recibe instrucciones generales, pero tiene la
libertad de decidir coémo hacer las cosas

Recibe instrucciones especificas (qué hacer y
como hacerlo)

No recibe instrucciones, se enmarca en las
responsabilidades diarias del puesto

4. Supervision

Frecuente: Coordinacién y validacion con el Presidente de la Junta de

Vigilancia.

Ocasional: Seguimiento por la Asamblea General mediante revision de

informes.

Poca: Autonomia relativa en la organizacion documental y manejo de la

correspondencia.

5. Condiciones de trabajo

Horario Lunes a Viernes (8:00 am — 4:00 pm)

Riesgo de Accidente No

Esfuerzo Fisico Bajo

Esfuerzo Mental Medio

Manejo de
informacion Si
confidencial
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6. Perfil de Puesto

Nivel Académico Recomendado Perito Mercantil y Contador
Publico o Licenciatura en 4reas administrativas
o legales.
Tiempo de experiencia 1 afio y curso basico de cooperativismo
7.Competencia Nivel Requerido
Genéricas Bajo Medio Alto
Etica y responsabilidad X
Compromiso institucional X
Comunicacion efectiva X
Trabajo en equipo X
Técnicas Bajo Medio Alto
Redaccion y gestion de actas X
Organizacién documental y archivo X
Conocimiento de normativa cooperativa X
8. Aprobaciones
Elabor6: Sonia Meza y Ricardo Cruz Reviso: Aprobd:
Fecha: Fecha: Fecha:
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Junta de Vigilancia

DESCRIPTOR DE PUESTOS

JV-03

1. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto

Vocal de la Junta de Vigilancia

Jefe Inmediato

Presidente de la Junta de Vigilancia

Supervisa a

Junta Directiva

Objetivo del puesto

Participar activamente en todas las reuniones que fuere convocado
con el objetivo de apoyar en la toma de decisiones de la junta de
vigilancia en la realizacion de actividades de fiscalizacion.

Estructura
Asamblea
General
Comité de Génerof-------; | Sl Junta Directiva
Comitéde | . ___ .}
Juventud
Gerencia General
Comitede |_____ !
Educacion
Asesor Legal [----cmmeoprooooooe Cumplimiento
J—
Oficial de
cumplimiento
Departamento de Departamento de Departamento de
Talento Humano Contabilidad Operaciones
Coordinador de .
Talento Humano Contador Cajero
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2. Funciones Frecuencia

Ocasional | Diario | Semanal Mensual

a) Sustituir por su orden a los demas
miembros de la Junta Directiva en X
ausencia de éstos

b) Integrar los diferentes comités para
los cuales fuese designado por la X
Junta Directiva; y

c) Desempenar cualquier otra actividad
que les fuera encomendada por la X
Junta Directiva.

3. Grado de libertad Si No No Aplica
Recibe instrucciones generales, pero tiene la X
libertad de decidir como hacer las cosas
Recibe instrucciones especificas (qué hacer y x
como hacerlo)
No recibe instrucciones, se enmarca en las x

responsabilidades diarias del puesto

4. Supervision

Frecuente: Orientacion del Presidente de la Junta de Vigilancia.

Ocasional: Retroalimentacion de la Asamblea General mediante informes.

Poca: Autonomia relativa en las tareas asignadas. X
5. Condiciones de trabajo

Horario Lunes a Viernes (8:00 am — 4:00 pm)

Riesgo de Accidente No

Esfuerzo Fisico Bajo

Esfuerzo Mental Medio

Manejo de

informacion Si

confidencial
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6. Perfil de Puesto

Nivel Académico

La ley no especifica, pero se recomienda Perito
Mercantil y Contador Publico o Licenciaturas
en dreas administrativas o areas legales

Tiempo de experiencia

1 afio y curso basico de cooperativismo

7.Competencia Nivel Requerido

Genéricas Bajo Medio Alto
Compromiso institucional X
Etica y responsabilidad X
Trabajo en equipo X
Comunicacion efectiva X

Técnicas Bajo Medio Alto
Conocimiento de estatutos y reglamentos X
Apoyo en informes de control interno X
Seguimiento de acuerdos X

8. Aprobaciones
Elaboro: Sonia Meza y Ricardo Cruz Reviso: Aprobd:
Fecha: Fecha: Fecha:
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Junta de Vigilancia

DESCRIPTOR DE PUESTOS JV -04

1. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto

Suplente de la Junta de Vigilancia

Jefe Inmediato

Presidente de la Junta de Vigilancia

Supervisa a

Junta Directiva

Objetivo del puesto

Asumir las responsabilidades cuando uno de los miembros
propietarios de la Junta de vigilancia no este y respaldar con voto las
decisiones que tome en posesion del cargo.

Estructura
Asamblea
General
Comité de Génerof------- : [l Junta Directiva
Comitéde | 1 !
Juventud
Gerencia General
Comitéde | ______:
Educacion
Asesor Legal [---cccooopomtooeees Cumplimiento
JE—
Oficial de
cumplimiento
Departamento de Departamento de Departamento de
Talento Humano Contabilidad Operaciones

Coordinador de

Talente Humano Contador Cajero
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2. Funciones

Frecuencia

Ocasional

Diario

Semanal

Mensual

a)

Participar en las reuniones de la Junta
de Vigilancia con voz, pero sin voto

X

b)

Podra sustituir de forma temporal la
ultima posicion en el orden jerarquico
cuando no exista quorum de
instalacion y resolucion;

En ausencia definitiva por cualquier
causa de un miembro Directivo o de
Vigilancia, asumird la ultima vocalia
corriendo los cargos en su orden
jerarquico o prelacion, durante el
tiempo que faltare para concluir el
periodo correspondiente;

d)

Desempenar cualquier otra actividad
que les fuera encomendada por la

Junta de Vigilancia.

3. Grado de libertad Si No

No Aplica

Recibe instrucciones generales, pero tiene la
libertad de decidir coémo hacer las cosas

Recibe instrucciones especificas (qué hacer y

como hacerlo)

No recibe instrucciones, se enmarca en las
responsabilidades diarias del puesto

X

4. Supervision

Frecuente: Coordinacion con el Presidente de la Junta de Vigilancia.

Ocasional: Supervision de la Asamblea General en procesos de sustitucion.

Poca: Actuia con autonomia limitada en casos especificos.

5. Condiciones de trabajo

Horario Lunes a Viernes (8:00 am — 4:00 pm)
Riesgo de Accidente No

Esfuerzo Fisico Bajo

Esfuerzo Mental Bajo

Manejo de Informacion S

Confidencial
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6. Perfil de Puesto

Nivel Académico

La ley no especifica, pero se recomienda Perito
Mercantil y Contador Publico o Licenciaturas
en dreas administrativas o areas legales

Tiempo de experiencia

1 afio y curso basico de cooperativismo

7.Competencia Nivel Requerido

Genéricas Bajo Medio Alto
Compromiso institucional X
Compromiso institucional X
Comunicacion efectiva X
Trabajo en equipo X

Técnicas Bajo Medio Alto
Conocimiento en normativa cooperativa X
Apoyo en funciones de control interno X
Capacidad de sustitucion en funciones X
directivas

8. Aprobaciones
Elaboro: Sonia Meza y Ricardo Cruz Reviso: Aprobo:
Fecha: Fecha: Fecha:
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DESCRIPTOR DE PUESTOS CM-01
1. Identificacion del Puesto
Nombre del puesto Gerente General
Jefe Inmediato Junta Directiva
Supervisa a De manera directa: Departamento de Talento Humano,

Departamento de Contabilidad, Departamento de Operaciones y de
manera indirecta a Asesor Legal y Cumplimiento.

Objetivo del puesto

Dirigir y supervisar la gestion administrativa, financiera y operativa
de la Cooperativa de Ahorro y Crédito de Empleados del Sistema
Penitenciario Nacional, asegurando el cumplimiento de los
lineamientos  estratégicos definidos por el Consejo de
Administracion, con el propdsito de garantizar servicios financieros
eficientes, seguros y solidarios que respondan a las necesidades de
los asociados, en cumplimiento con la normativa legal vigente y los
principios del cooperativismo.

Estructura

Asamblea
General

Comité de Génerof-------:

Junta Directiva Junta de Vigilancia

Comité de
Juventud

Comité de
Educacion

--------- Cumplimiento

Oficial de
cumplimiento

Departamento de
Talento Humano

Departamento de
Contabilidad

Departamento de
Operaciones

Coordinador de

Talento Humano Contador

Cajero
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2. Funciones

Frecuencia

Ocasional

Diario

Semanal

Mensual

Organizar y dirigir la administracion
de la Cooperativa en cumplimiento
con las normas dictadas por la Junta
Directiva;

X

b)

Presentar al término de cada ejercicio
social, un Balance General, Estado de
Resultados, el Inventario General,
Liquidacion Presupuestaria,
cumplimiento del plan estratégico y
otros informes solicitados por la Junta
Directiva;

Presentar mensualmente informes,
sobre los principales  riesgos
enfrentados por la cooperativa y las
acciones adoptadas para
administrarlos adecuadamente;

d)

Velar porque lo libros de contabilidad
sean llevados al dia y con claridad, de
la que es directamente responsable;

Asistir con voz a las sesiones de la
Junta Directiva cuando para ello sea
requerido;

Ejecutar los acuerdos de Junta
Directiva y Asamblea General;

g)

Brindar a los Cooperativistas las
explicaciones que pidan sobre la
situacion de la Cooperativa en los
asuntos de su competencia;

h)

Cobrar las sumas adeudadas a la
Cooperativa 'y hacer los pagos
acordados por la Junta Directiva;

Cumplir con las normativas y
requerimientos que  solicite el
CONSUCOOP;

3

Representar extrajudicialmente a la
Cooperativa en aquellas
transacciones que sean necesarias
para la ejecucion de las actividades y
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servicios de la organizacion;

k) Notificar a la Junta Directiva el
nombramiento o destitucion del
personal a su cargo;

1) Determinar necesidades, mecanismos
y opciones de financiamiento para
que la Junta Directiva adopte las
medidas del caso;

m) Presentar mensualmente a la Junta
Directiva los Estados Financieros
otros informes que le sean
solicitados;

X

n) Elaborar proyectos de presupuesto,
ejecutarlos y controlarlos una vez
aprobados por la Junta Directiva y la
Asamblea General;

Anual/
(elaboracion)
(ejecucion)/
Mensual

o) Elaborar y ejecutar planes de
desarrollo y los planes anuales de la
Cooperativa;

Anual
(elaboracion) /
Mensual
(ejecucion)

p) Presentar Trimestralmente informe
sobre el desempeino economico de la
cooperativa de ahorro y crédito a la
Junta Directiva, comparando ese
informe con el correspondiente al
trimestre anterior y con las metas
previstas para dicho periodo;

Aplica
trimestral

q) Presentar mensualmente, a la Junta
Directébva, sobre los créditos
otorgados y la integracidon por riesgo
de la cartera, asi como las inversiones
y ventas de activos realizados;

r) Cualquier otra informacion que
establezca el CONSUCOOP y que
debe ser de conocimiento de la Junta
Directiva de la cooperativa; y

s) Otras que especifique el Manual de
Organizacion y Funciones de la
Cooperativa.

3. Grado de libertad

Si

No

No Aplica

Recibe instrucciones generales, pero tiene la
libertad de decidir como hacer las cosas

Recibe instrucciones especificas (qué hacer y
como hacerlo)
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No recibe instrucciones, se enmarca en las
responsabilidades diarias del puesto

4. Supervision

Frecuente: La Junta Directiva revisa periddicamente los informes estratégicos,
financieros y operativos presentados por el Gerente General. Se realizan
reuniones mensuales o trimestrales para evaluar el cumplimiento de metas
institucionales y tomar decisiones clave.

Ocasional: La Junta participa en actividades especificas como la aprobacion
de presupuestos, planes de expansion, contratacion de altos ejecutivos o
revision de auditorias externas. También puede intervenir en situaciones
criticas o excepcionales.

Poca: El Gerente General opera bajo un marco de politicas y lineamientos
previamente establecidos por la Junta. Su autonomia es alta en la gestion diaria,
y la supervision se limita a la validacion de resultados y cumplimiento de
objetivos estratégicos.

5. Condiciones de trabajo

Horario Lunes a Viernes (8:00 am — 4:00 pm)
Riesgo de . . . ,
Accidente Bajo (oficina, equipo de computo)
Esfuerzo Fisico Bajo (actividades de oficina)

Medio—

Esfuerzo Mental Alto

(Andlisis constante de informacion financiera, legal y
operativa, Resolucion de problemas complejos, Planificacion
y supervision estratégica, Comunicacion efectiva y
negociaciéon y Manejo de presion y toma de decisiones en
ambientes con alta responsabilidad social y econémica)

6. Perfil de Puesto

Nivel Académico

Licenciatura en  Administracion  de
Empresas, Economia, Contabilidad,
Finanzas, Ingenieria Industrial, o carreras
afines al manejo  financiero 'y
administrativo

Tiempo de experiencia

De 3 a 5 afios de experiencia en cargos de
direccidn o gerencia

7.Competencia Nivel Requerido
Genéricas Bajo Medio Alto
Liderazgo X
Toma de Decisiones X
Comunicacion Efectiva X
Etica y responsabilidad profesional X
Orientacion a resultados
Técnicas Bajo Medio Alto
Gestion Financiera y Contable X
Conocimiento del Marco Legal Cooperativo y X
Financiero
Andlisis y Gestion de Riesgos X
Planificacion Estratégica y Operativa X
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8. Aprobaciones

Elabor6: Sonia Meza y Ricardo Cruz

Reviso:

Aprobo:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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Gerencia

DESCRIPTOR DE PUESTOS CM - 02

1. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Asesor/a Legal

Jefe Inmediato Gerente General

Supervisa a No aplica

Objetivo del puesto Brindar asesoria juridica a la cooperativa en materia legal y normativa,

garantizando que las decisiones, contratos y operaciones se desarrollen
conforme a la legislacion vigente y protegiendo los intereses de la
institucion y sus afiliados.

Estructura

Asamblea
General

Comité de Génerof------- : prmmmm-e- Junta Directiva Junta de Vigilancia|

Comitéde | ...}
Juventud
Gerencia General
Comitéde | ____ i
Educacion
| e
Oficial de
cumplimiento
Departamento de Departamento de Departamento de
Talento Humano Contabilidad Operaciones

Coordinador de

Talento Humano Contador Cajero
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2. Funciones

Frecuencia

Ocasional | Diario | Semanal

Mensual

a) Asesorar juridicamente a la Junta X

Directiva y 6rganos de vigilancia en la

toma de decisiones.

b) Revisar vy

elaborar

para asegurar su validez

contratos, X
convenios y otros documentos legales

¢) Dar seguimiento a normativas legales
aplicables a cooperativas y proponer
adecuaciones

d) Representar
cooperativa

se le delegue

legalmente

cn

tramites
administrativos y judiciales, cuando

la X

e) Emitir dictdmenes y
juridicas por escrito

opiniones X

f) Promover

basicos

capacitacion
directivos y personal en temas legales

de X

3. Grado de libertad

No Aplica

Recibe instrucciones generales, pero tiene la
libertad de decidir como hacer las cosas

Recibe instrucciones especificas (qué hacer y

como hacerlo)

No recibe instrucciones, se enmarca en las
responsabilidades diarias del puesto

4. Supervision

Frecuente: Todas las funciones diarias del asesor legal estan bajo constante
supervision del Gerente General.

Ocasional: El asesor recibe supervision unicamente cuando se le asignan
funciones especificas vinculadas a trdmites externos o representacion legal.

Poca: Las funciones estdn definidas de antemano en el marco normativo y
estatutario, por lo que la supervision directa ocurre Unicamente en casos
complejos o que requieran validacion expresa del Gerente General

5. Condiciones de trabajo

Horario Lunes a Viernes (8:00 am —4:00 pm)

Riesgo de Accidente Ninguno

Esfuerzo Fisico Bajo Minimo

Esfuerzo Mental Alto (interpretacion de leyes, redaccion juridica, andlisis

normativo)
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6. Perfil de Puesto

Nivel Académico

Licenciatura en Derecho.
Preferible contar con colegiacion vigente

Tiempo de experiencia

Al menos 2 afios de experiencia en el ejercicio
profesional, de preferencia en areas de derecho
cooperativo, civil, laboral o administrativo

7.Competencia Nivel Requerido

Genéricas Bajo Medio Alto
Comunicacioén efectiva X
Trabajo en equipo X
Etica y responsabilidad profesional X
Orientacion a resultados X

Técnicas Bajo Medio Alto
Conocimiento en legislaciéon cooperativa y X
normativa nacional
Redaccion y revision de documentos legales X
Analisis y resolucion de conflictos juridicos X

8. Aprobaciones
Elaboré: Sonia Meza y Ricardo Cruz Reviso: Aprobd:
Fecha: Fecha: Fecha:
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Cumplimiento

DESCRIPTOR DE PUESTOS CM-03
1. Identificacion del Puesto
Nombre del puesto Oficial de Cumplimiento
Jefe Inmediato Gerente General
Supervisa a No aplica
Objetivo del puesto Velar por el cumplimiento de las leyes, normativas y politicas internas

que rigen a la cooperativa, mediante la implementacion de controles,
capacitaciones y auditorias que promuevan la transparencia, la ética y la
gestion adecuada de riesgos, contribuyendo a la
confianza de los asociados.

sostenibilidad y

Estructura
Asamblea
General
Comité de Génerof-------; Junta Directiva Junta de Vigilancial
Comitéede | . ______}
Juventud
Gerencia General
Comitéde |_____ .}
Educacion
Asesor Legal -t Cumplimiento
Departamento de Departamento de Departamento de
Talento Humano Contabilidad Operaciones
Coordinador de .
Talento Humano Contador Cajero
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2. Funciones

Frecuencia

Ocasional | Diario | Semanal Mensual

a) Supervisar

cumplimiento
normativas legales y regulatorias

de X

b) Realizar auditorias

revisiones de procesos

internas y X

c) Capacitar al personal en temas de X

ética, prevencion de lavado de activos
y cumplimiento

d) Actualizar politicas y procedimientos X
cambios

internos conforme a

regulatorios

e) Investigar

reportar
incumplimientos o irregularidades

posibles X

f) Elaborar y presentar informes de X

cumplimiento a la Junta Directiva y
entes reguladores

3. Grado de libertad

Si No No Aplica

Recibe instrucciones generales, pero tiene la
libertad de decidir coémo hacer las cosas

Recibe instrucciones especificas (qué hacer y

como hacerlo)

No recibe instrucciones, se enmarca en las
responsabilidades diarias del puesto

4. Supervision

Frecuente: Todas las funciones diarias del oficial de cumplimiento estan bajo
constante supervision del Gerente General.

Ocasional: El oficial recibe supervision tnicamente cuando se le asignan
funciones especificas vinculadas a trdmites externos o representacion legal.

Poca: Las funciones estan definidas de antemano en el marco normativo y

estatutario, por lo que la supervision directa ocurre Unicamente en casos X

complejos o que requieran validacion expresa del Gerente General

5. Condiciones de trabajo

Horario Lunes a Viernes (8:00 am — 4:00 pm)

Riesgo de Accidente Ninguno

Esfuerzo Fisico Bajo Minimo

Esfuerzo Mental Alto (interpretacion de normativas aplicables)
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6. Perfil de Puesto

Nivel Académico

Licenciatura en Derecho, preferiblemente con
colegiaciéon vigente. Se valorarda formacion
adicional en cumplimiento normativo,
prevencion de lavado de activos o auditoria
legal.

Tiempo de experiencia

Minimo 2 afios de experiencia profesional,
idealmente en areas relacionadas con derecho
cooperativo, civil, laboral, administrativo o
cumplimiento regulatorio

7.Competencia Nivel Requerido

Genéricas Bajo Medio Alto
Pensamiento analitico X
Integridad y ética profesional X
Comunicacién efectiva X
Orientacion a resultados X

Técnicas Bajo Medio Alto
Conocimiento de normativas legales vy X
regulatorias aplicables al sector cooperativo
Manejo de herramientas para auditoria y X
control interno
Elaboracion de informes técnicos 'y X
regulatorios

8. Aprobaciones
Elabor6: Sonia Meza y Ricardo Cruz Reviso: Aprobd:
Fecha: Fecha: Fecha:
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Area de Talento Humano

DESCRIPTOR DE PUESTOS CM - 04

1. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Encargado de Talento Humano

Jefe Inmediato Estructura Administrativa

Supervisa a Asistente de Talento Humano

Objetivo del puesto Planificar, coordinar y ejecutar los procesos de gestion de personal,

garantizando la correcta administraciéon de ndmina, reclutamiento,
induccidn, capacitacion y evaluacion del desempeio, con el fin de
contribuir al fortalecimiento institucional y a la satisfaccion laboral
de los afiliados internos.

Estructura
Asamblea
General
Comité de Género[-------; e Junta Directiva lJunta de Vigilancial
Comittde | i ..}
Juventud
Gerencia General
Comitéede | ______:
Educacién
Asesor Legal [-----cocfeoooeees Cumplimiento
|
—
Oficial de
cumplimiento
Departamento de Departamento de Departamento de
Talento Humano Contabilidad Operaciones
Contador Cajero
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2. Funciones

Frecuencia

QOcasional | Diario | Semanal Mensual
a) Coordinar los procesos de
reclutamiento y seleccion de personal. X
b) Elaborar y administrar la nomina del
personal de la cooperativa. X
c) Diseflar y ejecutar programas de
induccidn y capacitacion. X
d) Realizar evaluaciones de desempefio
y proponer mejoras. X
e) Gestionar expedientes y registros de
personal.
f) Promover acciones de bienestar
laboral y clima organizacional. X
3. Grado de libertad Si No No Aplica
Recibe instrucciones generales, pero tiene la X
libertad de decidir coémo hacer las cosas
Recibe instrucciones especificas (qué hacer y X
coémo hacerlo)
No recibe instrucciones, se enmarca en las
e o X
responsabilidades diarias del puesto
4. Supervision
Frecuente: Sus procesos administrativos (ndmina, registros de personal) son
revisados periddicamente por la Estructura Administrativa.
Ocasional: Recibe supervision en actividades puntuales como evaluaciones de
desempefio o capacitaciones especificas.
Poca: Sus funciones estan previamente normadas en politicas internas, por lo
que su supervision directa es minima y se limita a la validacién de informes o X
resultados.
5. Condiciones de trabajo
Horario Lunes a Viernes (8:00 am — 4:00 pm)
Riesgo de Accidente Bajo (oficina, equipo de computo)
Esfuerzo Fisico Bajo (actividades de oficina)
Esfuerzo Mental Medio— (manejo'de personal, analisis de desempefio, resolucion
Alto de conflictos)
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6. Perfil de Puesto

Nivel Académico

Licenciatura en Administraciéon de Empresas,
Psicologia Industrial o carreras afines

Tiempo de experiencia

Al menos 2 afios de experiencia en gestion de
talento humano, administracién de personal o
areas relacionadas

7.Competencia Nivel Requerido
Genéricas Bajo Medio Alto
Comunicacioén efectiva X
Trabajo en equipo X
Liderazgo X
Etica y responsabilidad profesional X
Técnicas Bajo Medio Alto
Manejo de procesos de reclutamiento y X
seleccion
Administracion de ndémina y prestaciones X
laborales
Elaboracion de planes de capacitacion y X
evaluacion de desempeno
8. Aprobaciones
Elaboré: Sonia Meza y Ricardo Cruz Reviso: Aprobd:
Fecha: Fecha: Fecha:
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Departamento de Contabilidad

DESCRIPTOR DE PUESTOS

CM - 06

1. Identificacion del

Puesto

Nombre del puesto

Contador

Jefe Inmediato

Estructura Administrativa

Supervisa a

Cajero y Auxiliar de Archivo y Correspondencia

Objetivo del puesto

elaborando

Garantizar la correcta administracion contable y financiera de la
cooperativa mediante el registro, control y analisis de las
operaciones econdmicas,
financieros que faciliten la toma de decisiones y aseguren el
cumplimiento de la normativa vigente.

informes y estados

Estructura

Asamblea
General

Comité de Génerof-------; e Junta Directiva

Comité de
Juventud

Junta de Vigilancia

Gerencia General

Comité de
Educacién

Asesor Legal ---r-mreopeonenoes

Cumplimiento
-

—
Oficial de
cumplimiento
Departamento de Departamento de Departamento de
Talento Humano Contabilidad Operaciones
Coordinador de )
Talento Humano - Cajero
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2. Funciones

Frecuencia

Ocasional | Diario | Semanal

Mensual

a) Registrar y controlar las operaciones

contables de la cooperativa. X

b) Elaborar

balances, estados
financieros y reportes de gestion.

c) Revisary aprobar los registros de caja
y documentacion contable.

d) Gestionar el

cumplimiento  de
obligaciones fiscales y legales. X

e) Coordinar y supervisar al personal de
apoyo administrativo.

f) Asesorar a la Junta Directiva en
decisiones financieras. X

3. Grado de libertad Si

No

No Aplica

Recibe instrucciones generales, pero tiene la
libertad de decidir coémo hacer las cosas

Recibe instrucciones especificas (qué hacer y

coémo hacerlo)

No recibe instrucciones, se enmarca en las
responsabilidades diarias del puesto

4. Supervision

Frecuente: Sus registros y reportes financieros son revisados por la Estructura
Administrativa para validar exactitud.

Ocasional: Recibe supervision en actividades puntuales como auditorias o

cierres de ejercicio.

Poca: Sus funciones estan claramente normadas en principios contables y
normativas legales, por lo que la supervision directa es minima.

5. Condiciones de trabajo

Horario Lunes a Viernes (8:00 am — 4:00 pm)

Riesgo de Accidente Bajo (trabajo de oficina, equipo de computo)

Esfuerzo Fisico Bajo (no requiere esfuerzo fisico significativo)

Esfuerzo Mental Alto (anahs'ls ' financiero, elaboracion informes,
cumplimiento fiscal)

60



6. Perfil de Puesto

Nivel Académico

Licenciatura en Contaduria Publica y Finanzas.

Al

Tiempo de experiencia menos 3 afios de experiencia en
contabilidad general y financiera,
preferiblemente en cooperativas 0
instituciones similares.
7.Competencia Nivel Requerido
Genéricas Bajo Medio Alto
Etica y responsabilidad profesional X
Comunicacion efectiva X
Organizacién y planificacién X
Orientacion a resultados X
Técnicas Bajo Medio Alto
Conocimiento en NIIF y normativa fiscal X
nacional
Manejo de software contable X
Elaboracion de estados financieros X
8. Aprobaciones
Elaboro: Sonia Meza y Ricardo Cruz Reviso: Aprobd:
Fecha: Fecha: Fecha:
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Area Administrativa

DESCRIPTOR DE PUESTOS

CM - 07

1. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto

Cajero/a

Jefe Inmediato

Estructura Administrativa

Supervisa a

No aplica

Objetivo del puesto

Ejecutar de manera precisa y oportuna las operaciones de caja de la
cooperativa, incluyendo recepcion de ingresos, pagos autorizados y
manejo de efectivo, garantizando exactitud en los registros, custodia
de fondos y atencidn eficiente a los afiliados.

Estructura

Comité de Género|--------; [

Comité de
Juventud

Comité de
Educacion

Asamblea
General

--1 Junta Directiva

lJunta de Vigilancial

Gerencia General

Asesor Legal ----ooopooooooo-

Cumplimiento
—

JEE——
Oficial de
cumplimiento

l

Departamento de
Talento Humano

|

Departamento de
Contabilidad

Coordinador de
Talento Humano

Contador

|

Departamento de
Operaciones
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2. Funciones Frecuencia

Ocasional | Diario | Semanal

Mensual

a) Recibir pagos de cuotas, aportaciones
y otros ingresos de los afiliados. X

b) Efectuar pagos autorizados y registrar
movimientos de caja. X

c) Elaborar arqueos diarios de caja y
entregar reportes al contador. X

d) Realizar depositos bancarios de la
recaudacion. X

e) Atender consultas y  brindar
informacion bésica a los afiliados. X

f) Apoyar en procesos de cierre contable
con documentacién de caja.

X

3. Grado de libertad Si No

No Aplica

Recibe instrucciones generales, pero tiene la
libertad de decidir coémo hacer las cosas

Recibe instrucciones especificas (qué hacer y
coémo hacerlo)

No recibe instrucciones, se enmarca en las
responsabilidades diarias del puesto

4. Supervision

Frecuente: Sus operaciones y registros son revisados diariamente por el
Contador.

Ocasional: Recibe supervision en actividades puntuales como arqueos
especiales o auditorias.

Poca: Sus funciones estan normadas en politicas internas y procedimientos de
caja, por lo que la supervision directa se limita a validacion de reportes.

5. Condiciones de trabajo

Horario Lunes a Viernes (8:00 am — 4:00 pm)

Riesgo de Accidente Bajo (manejo de efectivo, exposicidn a riesgo de hurto)

Esfuerzo Fisico Bajo (actividades de oficina)

Esfuerzo Mental Medio (prec'lsmn en calculos, concentraciébn en manejo de
efectivo)
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6. Perfil de Puesto

Nivel Académico

Bachiller en Administracion de Empresas,
Contaduria y Finanzas, Banca y Finanzas o

carreras afines

Tiempo de experiencia

1 afio de experiencia en la caja, tesoreria o
manejo de efectivo.

7.Competencia Nivel Requerido

Genéricas Bajo Medio Alto
Responsabilidad y honestidad X
Comunicacion efectiva X
Atencion al cliente X
Organizacion y orden en el trabajo X

Técnicas Bajo Medio Alto
Manejo de efectivo y arqueos de caja X
Registro y control de transacciones X
Conocimiento bésico de contabilidad X

8. Aprobaciones
Elabord: Sonia Meza y Ricardo Cruz Reviso: Aprobo:
Fecha: Fecha: Fecha:
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6.4.2.3. IMPLEMENTACION Y SOCIALIZACION DE LA PROPUESTA

La implementacion y socializacion de la propuesta constituyen la fase final y decisiva para
garantizar que los documentos disefiados, la Estrategia Organizacional y el Manual de Puestos, se
conviertan en herramientas vivas dentro de la COMESIPEL. Esta etapa busca trasladar los
lineamientos estratégicos y normativos desde el plano técnico hacia la practica institucional,
promoviendo su apropiacion por parte de la junta directiva, la junta de vigilancia y los afiliados en
general. Para ello, se contempla un proceso estructurado que incluye la validacion formal de los
documentos, la capacitacion de los drganos directivos en sus funciones y la difusion a todos los

miembros de la cooperativa mediante jornadas de socializacion.

De esta forma, la propuesta no solo se limita a la entrega de documentos, sino que asegura
su comprension, aplicacion y seguimiento. La implementacion se orientara a generar cambios
visibles en la gestion interna, fortaleciendo la coordinacion, la transparencia y la participacion
democratica. Por su parte, la socializacion permitira que los afiliados conozcan y comprendan los
nuevos lineamientos, reforzando asi la legitimidad de los 6rganos de gobierno y consolidando una

cultura organizativa alineada con los principios cooperativos.

6.4.2.3.1. ESTRATEGIA DE IMPLEMENTACION

La estrategia de implementacion de la propuesta se concibe como un proceso progresivo y
estructurado, orientado a garantizar que los documentos disenados, la Estrategia Organizacional y
el Manual de Puestos, no permanezcan Unicamente como instrumentos formales, sino que se
conviertan en herramientas efectivas para la gestion institucional de la COMESIPEL. Para ello, se
adoptard un enfoque integral que combine planificacion, capacitacion, difusion y evaluacion
inicial, asegurando que los drganos de gobierno y los afiliados comprendan su importancia y los

apliquen en la practica cotidiana.

El primer paso consistird en la aprobacion formal de los documentos por la Asamblea
General, lo que les otorgara legitimidad y obligatoriedad dentro de la cooperativa. Seguidamente,
se desarrollard un plan de capacitacion dirigido a la junta directiva y a la junta de vigilancia, en el

que se abordaran los lineamientos de la Estrategia Organizacional y las funciones establecidas en
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el manual. Este proceso formativo permitira alinear el conocimiento y las competencias de los

directivos con los nuevos instrumentos, fortaleciendo su capacidad de gestion y liderazgo.

Posteriormente, se llevara a cabo la fase de socializacion con los afiliados, mediante
talleres, charlas y presentaciones que expliquen de manera clara y accesible el contenido y alcance
de la propuesta. Esta socializacion sera clave para fomentar la transparencia y consolidar la
confianza entre los directivos y la base social. Finalmente, se implementaran mecanismos de
seguimiento inicial, como reportes trimestrales y evaluaciones de cumplimiento, que permitiran
medir el grado de adopcion de los instrumentos y realizar ajustes oportunos en caso de ser

necesarios.

De esta manera, la estrategia de implementacioén no solo asegura la puesta en marcha de
los documentos, sino que también promueve su sostenibilidad en el tiempo, al integrarlos como

parte de la cultura organizacional de la COMESIPEL.

6.4.2.3.2. PROCESOS DE CAPACITACION

La capacitacion constituye un elemento esencial para asegurar la correcta implementacion
de la propuesta, ya que permite que los miembros de la junta directiva, la junta de vigilancia y
demas actores institucionales adquieran los conocimientos y habilidades necesarios para aplicar
de manera efectiva la Estrategia Organizacional y el Manual de Puestos. Este proceso no solo
busca transmitir informacidn, sino también generar una apropiacion consciente de los documentos,

promoviendo cambios en la cultura organizacional de la COMESIPEL.

El programa de capacitacion se estructurard en modulos tematicos, organizados en torno a
los contenidos mas relevantes para la gestion cooperativa. Entre ellos se incluiran: principios y
valores cooperativos, estructura organizacional, funciones y responsabilidades directivas,
planificacion estratégica, control interno y mecanismos de rendicion de cuentas. Cada modulo sera
impartido mediante una metodologia participativa, con exposiciones teoricas, analisis de casos

practicos y dindmicas grupales que permitan vincular la teoria con la préctica institucional.

La capacitacion se desarrollara en jornadas presenciales y virtuales, dependiendo de las
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necesidades de los directivos y afiliados. Se elaboraran guias didéacticas y materiales de apoyo, que
quedaran disponibles como recursos de consulta permanente. Asimismo, se fomentard la
participacion activa de los asistentes, con el objetivo de fortalecer sus capacidades de liderazgo,

comunicacion, trabajo en equipo y resolucion de conflictos.

Finalmente, para medir la efectividad del proceso, se aplicaran evaluaciones de aprendizaje
y encuestas de satisfaccion, cuyos resultados serviran de insumo para mejorar futuras
capacitaciones. De esta manera, se garantiza no solo la transferencia de conocimientos, sino
también la consolidacion de una practica directiva alineada con la vision estratégica de la

cooperativa y con las exigencias de transparencia y eficiencia en la gestion.

6.4.2.3.3. JORNADAS DE SOCIALIZACION

Las jornadas de socializacion representan el espacio mediante el cual se dard a conocer a
todos los afiliados de la COMESIPEL los contenidos y alcances de la Estrategia Organizacional y
el Manual de Puestos. Este proceso tiene como finalidad fortalecer la transparencia institucional y
generar confianza entre los 6rganos de gobierno y la base social, garantizando que cada afiliado

comprenda los lineamientos aprobados y participe de manera informada en la vida cooperativa.

Las jornadas se organizardn de manera presencial y participativa, mediante asambleas,
charlas informativas, talleres practicos y dindmicas grupales que permitan resolver dudas y recoger
sugerencias de los afiliados. Cada actividad incluira la presentacion de los documentos elaborados,
explicados en un lenguaje accesible, acompafiados de material didactico como tripticos,
presentaciones visuales y guias resumidas. Esto permitira que los lineamientos estratégicos y
normativos no se perciban como ajenos, sino como herramientas utiles para todos los miembros

de la cooperativa.

Asimismo, se contempla la creacion de espacios virtuales de socializacion a través de
plataformas digitales y grupos de comunicacion interna, con el propodsito de alcanzar a aquellos
afiliados que no puedan asistir fisicamente a las reuniones. Estas modalidades fortaleceran la

inclusion y permitiran ampliar el impacto del proceso de socializacion.
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Finalmente, cada jornada serd documentada en actas, asegurando trazabilidad y formalidad,
y se aplicardn encuestas de percepcion a los participantes para medir el nivel de comprension y
aceptacion de la propuesta. Con ello se garantiza que la socializacion no sea solo un acto
informativo, sino un ejercicio de participacion democratica y construccion colectiva, en sintonia

con los principios del movimiento cooperativo.

6.4.2.3.4. MECANISMOS DE SEGUIMIENTO INICIAL

El seguimiento inicial constituye una etapa clave para asegurar que la implementacion de
la Estrategia Organizacional y del Manual de Puestos no se quede unicamente en el plano formal,
sino que se traduzca en practicas sostenidas dentro de la COMESIPEL. Esta fase permitira
identificar avances, detectar dificultades y realizar los ajustes necesarios en los primeros meses de

aplicacion, garantizando asi la consolidacion de la propuesta.

Inicio de la implementacion:

La propuesta deberd ponerse en marcha en la primera Asamblea General Ordinaria de
enero, inmediatamente posterior a la aprobacion del documento. En esta asamblea se presentaran
oficialmente la estrategia organizacional y el manual de puestos, validando su aplicabilidad y

asignando los responsables para iniciar el proceso.

Contratacion de personal:

En esta misma asamblea se autorizara el proceso de contratacion, priorizando los siguientes

cargos:

1. Primeras contrataciones: Gerente General, Encargado de Talento Humano y Asesor
Legal, por ser puestos administrativos clave para dirigir, normar y supervisar la

implementacion.

2. Contrataciones subsiguientes: Personal administrativo y especializado como ser: Oficial

de Cumplimiento, Contador.
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3. Fase final: Incorporacion del personal operativo y de atencion directa (Cajero), conforme
se consolide la estructura administrativa, normativa y se cuente con recursos

presupuestarios.
Fases de implementacion por lineas operativas:
1. Primera fase (6rganos directivos y de vigilancia):

o LaJunta Directiva y la Junta de Vigilancia aplicaran de inmediato el manual en su

gestion interna, liderando la ejecucion y supervision de la estrategia.
2. Segunda fase (linea administrativa):

o Con la contratacion de los cargos administrativos clave, se iniciara la organizacion

de procesos internos, la gestion de ndmina, la asesoria legal y el control financiero.
3. Tercera fase (linea operativa):

Una vez consolidada la fase administrativa, se integrara progresivamente al personal operativo,

asegurando que sus funciones estén alineadas con la estrategia institucional.

6.5 MEDIDAS DE CONTROL

En este apartado de la investigacion, las medidas de control no aplican, dado que es una

investigacion cualitativa y no requiere de datos cuantificables.

6.6 CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION

Tabla 12: Cronograma de implementacion

Actividad Mes 1 Mes 2 \Y (K] Mes 4 Mes 5 Mes 6

Aprobacion oficial en Asamblea General -

Capacitacion de o6rganos directivos y de
vigilancia

Contratacion de personal administrativo
clave (Gerente General, Encargado de
Talento Humano, Asesor Legal)
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Actividad \ Mes 1 Mes 2 Mes 3 Mes 4 Mes 5 Mes 6
Planificacion operativa

Socializacion con afiliados

Implementacion en drganos directivos y de
vigilancia

Implementacion en linea administrativa
(némina, tesoreria, procesos internos)
Contratacion de personal operativo y de
apoyo

Implementacion en linea operativa

Seguimiento y control (reportes trimestrales,
indicadores de desempefio,
retroalimentacion)

Fuente: Elaboracion Propia

6.7 PRESUPUESTO E IMPACTO DEL PRESUPUESTO

Tabla 13: Presupuesto de implementacion de la propuesta

Costo estimado Responsable
HNL
Alquiler auditorio Coopelga (L 10,810.00 | Junta
5,405 x 2 dias) Directiva
Honorarios facilitacion (2 jornadas) 16,000.00 | Junta
Directiva
A. Capacitacion de directivos (2 | Refrigerios (12 pers x 2 dias x L 1,080.00 | Junta
jornadas) 45) Directiva
Alimentacion (12 pers x 2 dias x L 3,840.00 | Junta
160) Directiva
Materiales impresos (1,600 pags x 8,000.00 | Secretaria
L 5/pag)
Subtotal A 39,730.00 | —
Alquiler auditorio Coopelga (L 16,215.00 | ID/JV
5,405 x 3 dias)
Proyector + pantalla (L 5,000 x 3 15,000.00.00 | Secretaria
eventos)
B. Socializacién con afiliados (3 | Refrigerios (40 pers x 3 dias x L 5,400.00 | JD/JV
jornadas) 45)
Alimentacion (40 pers x 3 dias x L 19,200.00 | Junta
160) Directiva
Material de apoyo (500 pags color 2,500.00 | Secretaria
x L 5)
Subtotal B 58,315.00 | —
Total 98,045.00 | —

Fuente: Elaboracion Propia.
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La presente planilla mensual de sueldos reflejada en la tabla 14, corresponde a la estructura organizativa propuesta para la

Cooperativa Mixta de Empleados del Sistema Penitenciario LTDA (COMESIPEL). Su propdsito es estimar de manera detallada el costo

mensual y anual asociado a la contratacion del personal clave, considerando los cargos definidos, sus respectivas asignaciones salariales,

y las obligaciones patronales correspondientes. Esta herramienta permite proyectar el impacto financiero de la implementacion de

puestos, facilitando la toma de decisiones estratégicas en materia de planificacion presupuestaria y gestion de recursos humanos.

Tabla 14. Planilla Mensual de Sueldos de la Estructura Propuesta

Planilla Mensual de Sueldos de la Estructura Propuesta
Cooperativa Mixta de Empleados del Sistema Penitenciario LTDA (COMESIPEL)

Total costo de planilla por afio

L 1,473,831

Nombre Centro de Costo  Departamento Puesto Tipo Sueldo Anual  Sueldo Mensual IHSS patronal RAP Total Planilla
Empleado 1 GG-01 Gerencia General |Gerente General |Gerencial / Estratégico | L. 300,000 | L. 25,000 | L. 1,012 | L. 375 | L. 26,387
Empleado 2 AD-LGO1 Legal Asesor Legal Administrativo 192,000 16,000 1,012 240 17,252
Empleado 3 AD-CMO01 Cumplimiento gl?r:;allir(rlfento Administrativo 186,000 15,500 1,012 233 16,744
Empleado4  |AD-THOI Talento Humano ?giﬁ;n?fufm‘i Administrativo 186,000 15,500 1,012 233 16,744
Empleado 5 AD-CTO01 Contabilidad Contador Administrativo 168,000 14,000 1,012 210 15,222
Empleado 6 OP-CAO01 Operaciones Cajero Operativo 153,600 12,800 1,012 192 14,004

Totales L. 1,185,600 | L. 98,800 | L. 6,071 | L. 1,482 | L. 106,353
Costo de la planilla anual (116,706*12) L 1,276,231
Costo de la planilla 13avo y 14avo (109,000%2) 197,600

Fuente: Elaboracion Propia.
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Tabla 15. Analisis del impacto financiero de la implementacion con respecto a la estructura
propuesta

Analisis del impacto financiero de la implementacion con respecto a la estructura propuesta
Concepto 2023 2024 Concepto 2023 2024
Saldo inicial L 8,115,801 | L 11,269,553 Ingresos L 4,021,466 | L 4,202,396
Ingresos operativos Gastos de operacion 312,133 327,740
Aportaciones de socios 1,588,978 1,672,609 Utilidad operativa 3,709,333 3,874,656
Intereses sobre préstamos 2,178,248 2,265,377 Depreciacion 6,110 6,110
Ingresos por servicios financieros 254,240 264,410 Gastos financieros 18,444 19,366
Otros ingresos - - Otros ingresos - -
Total ingresos L 4,021,466 | L 4,202,396 Utilidad antes de imy 3,684,779 3,849,180
. Impuesto Activo Neto y
Gastos operativos Aportacion Solidaria 186,965 196,313
Pago de sueldos y honorarios 200,133 210,140 Utilidad neta L 3,497,814 | L 3,652,867
Gastos administrativos (alquier) 60,000 63,000 Margen bruto 87.0% 86.9%
Dietas 52,000 54,600
Otros gastos - -
Total gastos operativos L 312,133 | L 327,740
Resultado de operacién L 3,709,333 | L 3,874,656
Dividendos pagados 724,192 760,402
Gasto financiero (tasa de seguridad) 18,444 19,366
Pago de intereses sobre préstamos en bancos - -
Pago de capital préstamos en banco - -
Impuestos al Activo Neto y Aportacion Solidaria (186,965) (196,313)
Total egresos L 555,672 | L 583,455
Disponibilidad 3,153,661 3,291,201
Saldo final L 11,269,553 | L 14,560,753
Estado de Resultados (incluyendo el costo de planillas)
Concepto 2023 2024 Indicador Escenario Actual | - Escenarios con Variacién %
(base) planillas
Ingresos 4,021,466 4,202,396 Ingresos L 4,021,466 | L 4,021,466 B
Gastos de operacion 312,133 327,740 Gastos operativos 312,133 312,133 -
Sueldos y salarios 1,473,831 1,550,365 Sueldos y salarios - 1,473,831 |4p 1,473,831
Utilidad operativa 2,235,502 2,324,291 Utilidad operativa 3,709,333 2,235,502 |¥¥ (1,473,831)
Depreciacién 6,110 6,110 Utilidad neta L 3497814 | L 2,023,983 | (1,473,831)
Gastos financieros 18,444 19,366 Margen Bruto 87.0% 50.3%| -37%
Otros gastos - -
Utilidad antes de imp 2,210,948 2,298,815
Impuesto activo neto y Aportacion Solidaria 186,965 196,313 Indicadores %
Utilidad neta 2,023,983 2,102,502 Reduccion margen bruto 36.6%
Margen bruto 50.3% 50.0% Relacion planilla vs ingresos 36.6%
Disminucion utilidades -42.14%

Fuente: Elaboracion Propia.

Es importante sefialar que la informacion presentada en el flujo de caja y en el estado de
resultado corresponde a los estados financieros de la COMESIPEL correspondientes a los afios
2023 y 2024. Los estados financieros del ejercicio fiscal 2025 seran elaborados a inicios del ano

2026, conforme al calendario contable establecido por la organizacion.

En virtud de lo anterior y con base a los andlisis realizados, se puede observar que:

e El margen bruto de 87.0% cae a 50.3%, lo que representa una reduccién de 36.6

puntos porcentuales.
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e Lautilidad neta se reduce en L.1.47 millones, lo que representa una caida de 42.1%.
e El costo de planilla representa aproximadamente 36.6% de los ingresos, lo cual es

alto para una cooperativa si no hay un retorno proporcional en eficiencia o ingresos.

Por esta razon se concluye que la implementacion es viable técnicamente, debido a que hay
una utilidad neta positiva; sin embargo, no es recomendable debido a la condicion financiera y

crecimiento presentado en los ultimos afos de la cooperativa, teniendo en cuenta que:

e El margen bruto cae por debajo de niveles 6ptimos.

e La estructura actual no parece estar generando suficiente valor para justificar el

aumento en planilla.
e Podria comprometer la capacidad de reinversion, ahorro o distribucion de

excedentes (capacidad operativa).

Por lo que se recomienda lo siguiente:

e Implementacion escalonada por fases (por ejemplo, 4 etapas trimestrales - ver
consideraciones).

e Monitoreo mensual del margen bruto y utilidad operativa.

e Evaluar retorno por puesto: ;cuanto valor genera cada nuevo cargo?

e La estructura propuesta se podria implementar si la cooperativa logra generar

crecimientos constantes anuales iguales y superiores al 20%.

Consideraciones para la implementacion escalonada de los puestos, es decir, el orden de

prioridad que COMESIPEL debe establecer al momento de realizar las contrataciones.

Esta planificacion debe estructurarse en las siguientes cuatro (4) etapas:

e Gerente General: puestos que influyen en decisiones clave.
e Cumplimiento y Asesor Legal: 4reas sensibles

e Gestion de Talento y Finanzas: soporte interno esencial.

e Operacion directa: puestos que ejecutan tareas operativas.
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6.8 CONCORDANCIA DE LOS SEGMENTOS DE LA TESIS CON LA PROPUESTA

Tabla 16: Matriz de Concordancia de los Segmentos de la Tesis con la Propuesta

organiza sus
funciones y
responsabilida

Capitulo I Capitulo II Capitulo III Capitulo V Capitulo VI
Titulode la | Objetivo Objetivo Teorias/Metodol | Variables | Poblaciones Técnicas Conclusiones | Nombre de Objetivos
Investigaci General Especificos | ogias de sustento la Propuesta propuesta
on
Propuesta Proponer Describir la | Plan Estratégico | Estrategia Totalidad Entrevista 1. De acuerdo | Implementa | 1. Disefiar el
estrategia una forma en que Organizaci de 12 semiestructu | con el estudio cion de la documento de
organizacio | estrategia la onal directivos rada realizado a los estrategia estrategia
naly organizacio | Cooperativa que se directivos de | organizacion | organizaciona
manual de naly organiza las desempeia la al y un ldela
funciones y | manual de funciones y n en areas cooperativa, manual de | COMESIPEL,
perfiles de | funcionesy | responsabilid directivas, se ha podido | puestos para integrando
puestos perfiles de ades de sus administrati evidenciar la mision,
para la puestos, directivos y vas y de que, no cuenta | COMESIPE vision,
COMESIP | mediante el define su vigilancia con una L. objetivos
EL analisis y estrategia en la estructura estratégicos y
estudios de | organizaciona COMESIP | Cuestionario | organizaciona competencias
datos e L. EL no 1 formalmente requeridas
informaci6 estructurado | documentada, para cada
n sin embargo, puesto,
recolectada existe una alineadas con
, para comprension las
brindar un compartida necesidades
orden y entre sus institucionales
direccion directivos
que sobre el rol
favorezca que deben
el desempeniar.
crecimient Los resultados
odela permiten
COMESIP concluir que
EL. la
Cooperativa
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Capitulo I Capitulo II Capitulo III Capitulo V Capitulo VI
Titulode la | Objetivo Objetivo Teorias/Metodol | Variables | Poblaciones Técnicas Conclusiones | Nombre de Objetivos
Investigaci General Especificos | ogias de sustento la Propuesta propuesta
on

des directivas
de forma
empirica,
sustentado en
competencias
genéricas
como el
liderazgo, la
comunicacion
efectiva, la
orientacion al
afiliado y la
ética; asi
como en
competencias
especificas
que incluyen
el
conocimiento
de leyes
laborales y
estatutos
internos,
liderazgo
estratégico,
trabajo en
equipo y
dominio de
los
procedimiento
s internos.
Esta dualidad
de
competencias
revela una
vision integral
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Capitulo I

Capitulo II

Capitulo IIT

Capitulo V

Capitulo VI

Titulo de la
Investigaci
on

Objetivo
General

Objetivo
Especificos

Teorias/Metodol
ogias de sustento

Variables

Poblaciones

Técnicas

Conclusiones

Nombre de
la Propuesta

Objetivos
propuesta

Establecer un
método como
un manual de
puestos, a
través de la
aplicacion de
descriptores
de puestos en
la
COMESIPEL
a fin de
asegurar que
cada directivo
comprenda

Estructura
Organizacional

Descriptor
de Puestos

del perfil
directivo, que
orienta la
toma de
decisiones
estratégicas y
la ejecucion
dela
estrategia
organizaciona
1, aunque no
esté
formalizada
en
documentos,
si esta
arraigada en
la practica de
las
operaciones
naturales de la
entidad.

2.Enla
Cooperativa
es requerido
definir y
documentar
claramente un
manual de
funciones y
perfiles de
puestos, cabe
mencionar
que con las
entrevistas
realizadas los

2. Elaborar el
Manual de
puestos,
definiendo
responsabilida
des,
atribuciones y
mecanismos
de evaluacion
para los
organos de
direccion,
administracio
n y vigilancia.
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Capitulo I

Capitulo II

Titulo de la

Objetivo

Capitulo IIT

Capitulo V

Investigaci
on

General

Objetivo
Especificos

sus funciones

Teorias/Metodol
ogias de sustento

Variables

Poblaciones

Técnicas

Conclusiones

Capitulo VI

Nombre de
la Propuesta

Objetivos
propuesta

y objetivos a
cumplir

responsabilida

directivos
reconocen las
tareas a
desempefiar
refleja un
nivel de
alineacion
funcional
dentro de la
organizacion.
A través del
vaciado de la
informacién
recopilada, se
logro
establecer las
principales
responsabilida
desy
visibilizar las
competencias
generales y
especificas
que cada
cargo requiere
para asegurar
no solo la
comprension
de los
directivos
sobre sus

des, sino
también el
proposito

estratégico
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Capitulo I Capitulo II Capitulo III Capitulo V Capitulo VI
Titulode la | Objetivo Objetivo Teorias/Metodol | Variables | Poblaciones Técnicas Conclusiones | Nombre de Objetivos
Investigaci General Especificos | ogias de sustento la Propuesta propuesta

on
que guia su
labor dentro
dela
institucion.
Disefiar un Analisis de Entrevistano | 3. Segun los 3.
documento Puestos estructurada analisis Implementar
formal que realizados se la estrategia y
defina la debe el manual
estrategia desarrollar un mediante
organizaciona documento jornadas de
1, las formal de la capacitacion,
funciones y estrategia validacion
perfiles de organizaciona participativa y
puestos de los 1, acompaiiado establecimient
directivos que de un manual ode
se esfuercen de funciones y indicadores de
por el perfiles de seguimiento y
desarrollo, puestos en control.
fortalecimient coherente
oy entre si. Lo
crecimiento antes
sostenido mencionado
permite
cimentar las
Cuestionario | bases de una
no estrategia
estructurado | organizaciona

1 mas solida,
orientada a la
eficiencia y el
cumplimiento
de objetivos y

metas
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Capitulo I Capitulo II Capitulo III Capitulo V Capitulo VI
Titulode la | Objetivo Objetivo Teorias/Metodol | Variables | Poblaciones Técnicas Conclusiones | Nombre de Objetivos
Investigaci General Especificos | ogias de sustento la Propuesta propuesta
on
institucionales
. Dicho

documento da
respuesta a
una necesidad
de estrategia y
estructura
dentro de la
organizacion
y se
fundamenta
enla
recopilacion
de
informacion,
lo que
garantiza su
adecuacion,
aplicabilidad
e impulsa el
crecimiento
organizaciona
1 de manera
ordenada y
sostenida

Fuente: Elaboracion Propia
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ANEXOS

ANEXO 1 - FORMATO DE CUESTIONARIO PARA PRESIDENTES DE LA JUNTA
DIRECTIVAY JUNTA DE VIGILANCIA

A continuacién, se presenta el formato del cuestionario que se utilizd para recabar
informacion necesaria de la Cooperativa Mixta de Empleados del Sistema Penitenciario Limitada
(COMESIPEL), esta compuesto por tres (3) secciones, la primera para recopilar informacion de la
estrategia, la segunda seccion para identificar los objetivos SMART vy la tercera para seleccionar

las competencias genéricas y técnicas de cada puesto.

Dirigido para los presidentes de la Junta Directiva y Junta de Vigilancia de COMESIPEL,
este instrumento tiene como objetivo identificar la estrategia organizacional, asi como las
competencias genéricas y técnicas que debe tener el personal de COMESIPEL segun el cargo que

desempeiia.

Las respuestas seran tratadas de forma confidencial y no seran utilizadas para ninglin otro
propésito distinto a la investigacion de Maestria en Direccion Empresarial de UNITEC.
Agradecemos su valioso tiempo dedicado para completar esta exploracidon que se presenta,

contestando las preguntas que aplican a cada presidente de las juntas:

Genero
. Femenino
. Masculino

Nivel escolar

. Nivel Medio

. Licenciatura
. Maestria
. Doctorado
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Primera parte: Identificacion estrategia de la COMESIPEL
LA qué se dedica COMESIPEL y cual es el propdésito de la misma?
(Qué los hace ser diferente a la competencia?
(Como vision de su empresa que desean lograr en el futuro?
(Conoce la ley de Cooperativa y Estatutos Internos?
. Si
. No
En el listado que se le presenta a continuacion, favor seleccione los principales (4) valores
organizacionales que usted considera representan a COMESIPEL:

. Valor de Ayuda Mutua

. Responsabilidad

. Democracia

. Equidad

. Igualdad de Derechos

. Solidaridad

. Honestidad

. Transparencia

. Responsabilidad Social

(Cual es la estructura actual de COMESIPEL?

¢ Tienen documentada la estructura organizacional de la cooperativa en un formato de
organigrama?
Segunda parte: Identificacion de objetivos SMART (Los objetivos deben ser especificos,
medibles, alcanzables, relevantes y deben tener un tiempo establecido).
Con los objetivos SMART, sabe exactamente lo que se quiere lograr para COMESIPEL y en qué
plazo de tiempo espera hacerlo, ademés verifica que son objetivos realistas, sabe que podra
medirlos para ver si se han alcanzado o no.
A continuacion, se le presenta un ejemplo de objetivo SMART:

. S- ESPECIFICO: Leer 12 libros en el afio

. M-MEDIBLE: Contando el numero de libros que se leen de forma mensual
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. A-ALCANZABLE: Al comprometerse a leer un libro por mes, se confirma que el
objetivo es alcanzable.
. R-RELEVANTE: Es relevante si uno de sus valores es aprender continuamente

. T-TIEMPO: Definir el periodo en que los va a leer, podria ser durante los 12 meses.

Tomando como base el ejemplo anterior, favor responder las siguientes preguntas:

. (S) Formule un objetivo que desea lograr COMESIPEL
. (M) (Como mediria usted el objetivo que desea lograr?
. (A) (De qué manera piensa alcanzar ese objetivo?

. (R) ¢Cuadl es la razdn principal de lograr ese objetivo?

. (T) (En cuéanto tiempo desea lograr ese objetivo?

R/:
Tercera parte Competencias: Las competencias son aquellas habilidades, capacidades y

conocimientos que una persona tiene para desempefiarse eficientemente en su puesto de trabajo.

Competencia Genérica: Es toda conducta que se evidencia en el colaborador, estas estan

presentes en todos o la mayoria de los empleados.

En el listado que se le presenta a continuacion, favor seleccione las cuatro (4) principales
competencias genéricas que usted considera deben tener los directivos y empleados de la Junta de

Directiva y Junta de Vigilancia COMESIPEL.

. Vision estratégica

. Adaptarse al cambio

. Iniciativa

. Liderazgo y gestioén de equipos
. Comunicacion efectiva

. Orientacion al afiliado

. Etica y responsabilidad social

. Capacidad analitica
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Competencia técnica: Son aquellas competencias especificas para desempefiar un puesto.

(Cuadles son las (4) competencias especificas que usted considera que debe tener el presidente de

la Junta Directiva y Junta de Vigilancia?

Conocimientos de leyes laborales, ley de cooperativas, su reglamento y estatutos
Comunicacion efectiva

Liderazgo estratégico

Resolucion de conflictos

Trabajo en equipo

Toma de decisiones

Capacidad de analisis

Conocimiento de los procesos y control de auditoria

Conocimiento de los procedimientos internos de la cooperativa

(Cuales son las (4) competencias especificas que debe tener el vicepresidente de la Junta

Directiva?

Conocimientos de leyes laborales, ley de cooperativas, su reglamento y estatutos
Comunicacioén efectiva

Liderazgo estratégico

Resolucion de conflictos

Trabajo en equipo

Toma de decisiones

Capacidad de andlisis

(Cuadles son las (4) competencias especificas que debe tener el secretario (a) de la Junta Directiva

y Junta de Vigilancia?

Conocimiento de la ley de cooperativas, su reglamento y estatutos
Saber leer y escribir

Gestion y redaccion de actas

Manejo del tiempo

Trabajo en equipo

Adaptabilidad al cambio
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Conocimiento de los procesos y control de auditoria

Habilidades organizativas y de planeacion

(Cuales son las 4 competencias especificas que debe tener el Tesorero de la Junta Directiva?

Conocimiento de la ley de cooperativas, su reglamento y estatutos
Gestion financiera

Control de recursos

Cumplimiento de regulaciones fiscales

Planificacion financiera a largo plazo

Etica y Responsabilidad

(Cuales son las 4 competencias especificas que debe tener el Vocal I, Il y III de la Junta

Directiva y Junta de Vigilancia?

Conocimiento de la ley de cooperativas, su reglamento y estatutos
Liderazgo

Habilidades de comunicacion

Trabajar en equipo

Proactividad laboral

Capacidad de supervision y habilidades de auditoria

Capacidad para identificar riesgos

Comunicacion efectiva

Imparcialidad y ética

(Cuadles son las 4 competencias especificas que debe tener el suplente de la Junta Directiva 'y

Junta de Vigilancia?

Conocimiento de la ley de cooperativas, su reglamento y estatutos
Disponibilidad y capacidad de sustitucion

Facilidad de comprension

Capacidades administrativas y organizativas

Habilidad para comunicarse

Capacidad para trabajo en equipo
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» Conocimientos basicos de auditoria
» (Capacidad de supervision

» Conocimiento de los procedimientos internos de la cooperativa
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ANEXO 2 - ENTREVISTA A LOS DIRECTIVOS PARA CONOCER LAS FUNCIONES 'Y
PERFILES DE PUESTOS.

En esta seccidn se presenta la técnica utilizada en la investigacion, la entrevista se realizo
a los directivos de COMESIPEL, con el objetivo de conocer las funciones y perfiles del puesto de

cada integrante voluntario y asi elaborar los borradores de los descriptores de puesto.

Sus respuestas seran tratadas de forma confidencial y no seran utilizadas para ningun otro

proposito distinto al proyecto de Maestria en Direccion Empresarial de UNITEC.

Agradecemos profundamente el tiempo, la atencion y el compromiso que ha dedicado al

responder este sondeo que se presenta:

Informacion general del puesto
1. ;Cual es el nombre de su puesto?
(Cual es el objetivo de su puesto?
(Cudl es el horario del puesto de trabajo?
(Cual es el nombre del ocupante?
(Cual es numero de personas que ocupan el mismo puesto?
(Cual es el grado académico o especialidad que requiere su puesto?
(Cuadl es el nombre y puesto del jefe inmediato?

(Cuantos afios de experiencia requiere su puesto?

AR AT A e

(Cual es el nombre de los puestos que usted supervisa?

Funciones Principales que desempeiia
10. ;Cuadles son las funciones principales de su puesto y con qué frecuencia las realiza?
Diario
Mensual

Ocasional

Responsabilidades

11. ;Cuando recibe instrucciones generales, tiene la libertad de decidir como hacer?
Si
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Responsabilidades

12. ;Cuando recibe instrucciones especificas, le dicen como hacer y cémo hacerlo?
Si
No

13. ;Cuando no recibe instrucciones, usted se guia por las responsabilidades diarias del
puesto?
Si
No
14. ;Su puesto requiere esfuerzo mental?
Si
No
e Alto
e Medio
e Bajo
15. {Su puesto requiere esfuerzo fisico?
Si
No
e Alto
e Medio

e Bajo

Condiciones de trabajo
16. (El puesto implica manejo de informacion confidencial?

17. ;Corre algln tipo de riesgo o accidente en su puesto de trabajo?
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ANEXO 3 - RESULTADO DE ENTREVISTA AL PRESIDENTE DE LA JUNTA
DIRECTIVA PARA CONOCER LAS FUNCIONES Y PERFILES DE PUESTOS.

LEn esta seccion se presenta lo téenica utilizada en la investigacion, la entrevista se

realizd a los directivos de COMESIPEL, con ¢l objetivo de conocer las funciones

perfiles del puesto de coda integrante voluntario ¥ nsi elaborar los borradores de los

descriptores de puesto

Sus respuestas serdn tratadas de forma confidencial y no seran utilizadas para

ningin otro proposito distinto 4l proyecto de Maestria en Direccion Empresarial de

UNITE(C

Agradecemos profundamente ¢l tiempo, la atencidn y el compromiso que ha

dedicado al responder este sondeo que se presenta

Informacion general del puesto
1. ;Cudl es el nombre de su pucxlu'?
- A ) ] oY
O/&/v'g)ﬁ’) te. Je M\LJ DitechJOI
2. ;Cudl es ¢l objetivo de su puc.\l\l"

Anle
Se/ ¢\ feplesentonte lec 1\ de\o Cu( eOWO ante
¢ e,,z(_] 5 Oe & i ) Col L.‘/-’{‘(VT'/

AG0NSNOS axH/NOD, 3
\aHuaka divechiio pod Comeny ¢4 hacey (_Qn‘. Y \c® OCUa/ o3,
|(¢JL|L,'\'-\ nCS Y QisCsiCiong's & WO Aomilsi el G erexal.

3. (Cual es el horario del puesto del trabajo?

B00Gnt - 4D M
4, ;Cual es ¢l nombre del ocupante del puesto?

Coilos Gus shav0o cWT Mo +JOTY
S, ;Cudl es el nimero de personas que ocupan ¢l mismo puesto?

uwNno f—‘?v"‘f‘.»k,\ O 7 [’nﬂ f.;\_' f,f:/}(:‘

6, ;Cudl es el grado académico o especialidad que requiere su puesto?

AO CGFP(.C'CU \_.r O SC {CcOial e \‘(J r"k-, | }C, _P( /-

)

ku : R o
Q_(_x Ij Um\JJU f"\’n“ O C W eenciQhOB €7 orels QUn-
no v’(lh\,\J“% O I_)C/V

7. ( udl es el nombre y pm\lu del jefe mmululn’

I(] SC 7‘)_\ l&\ ( eN tl/(_)(
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8. /Cudntos afos de experiencia requiere su ppesto?

9N and de CX\.H'(’M((() Y hobe/ ()(J\_,lo() do (ur=0
de coopeValivie e b el o,

9. Cudl es ¢l nombre de los puestos que usted supervisa?

& Tk Difechivey.

Funciones Principales que desempeiin
10, ;Cudles son las funciones principales de su puesto y con qué frecuencia las
realiza?
A) Corvocoy Y preaidi Los sesiones deAsambleo 6ere-
@) v <urkd Dilechuwa enlo sormao (eqlammartaria,

)EiObO‘Ov’ con umtoto’"cn‘e con \o wecietal el o0

ecto do agen
C);d)\))-o()w/ won o secrctono Los ockoS de Los =-

sl0oned ats mencLo/chﬁO‘fv, \
htUO
loo 1N Foomes g L0 (- Jo diree
@552,5;/;% lpe Aeambleds nefoles O{D/rbowb
ex&foo(d;\w/(gyf‘zﬁ oD, gue de5|ﬂ,ne, s enes

Ye a(Ct L locwr 2
Cg(;ew:ogi,«}o/ 3 o ex¥ /LgldfoO‘Jw(’ﬂ‘Q, o Lo
CDOuethvo/ en\en p\lenos Cocultxdes
I’!Om\olc// O = /cp/cseni uu.d/)—

?/C'MO ‘Er@ iesen cwn%:czﬂj
éa/ a w1 M enk

I lca(dm e (on /”‘3
Coé%(afve—ollé w’)s&; cmcn)ﬁ, e;;sh) dp acF\m40
3esan 3 cn pa/hc perohw sy
C Q\)‘)-O”ZO( iO (Cw.q g\ \ \)LO"W \IOLL’/"J
(ehrow de Coﬂ&m ,;7€n7€/ ol +e

Diario 6olentl .

Ocasional

11. ;Cudndo recibe instrucciones generales, tiene la libertad de decidir como hacer
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No

Responsabilidades
JCudndo recibe instrucciones ¢ specihicas, Je dicen que hacer v «
S
No
Jluando no recibe instrucciones, usted se guia por las responsal

del puesto

(Si

No

4. ¢ Su puesto requiere esfuerzo mental?

(A, Alto
“ Medio

C. Bajo

15. ;Su puesto requicre esfucrzo fisico”
S
A. Bajo
B. Medio
C. Alto

Condiciones de Trabajo

16. 2 Fl puesto implica manejo de informacion confidencial?

S

No

(Corre algin tipo de riesgo o accidente en su puesto de trabajo?

St

,r\”
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ANEXO 4 - PERCEPCION INFORMAL DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ACTUAL DE LA COMESIPEL
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ANEXO 5 - FICHAS TECNICA PARA ANALISIS DE PUESTOS.

FICHA TECNICA PARA ANALISIS DE PUESTOS APLICADA A LOS DIRECTIVOS DE

COMESIPEL
Nombre de la empresa Cooperativa Mixta de Empleados del Sistema Penitenciario LTDA, (COMESIPEL)
Objetivos del puesto:

Ser el representante legal de la cooperativa ante organismos
) externos, ademas de liderar y coordinar la junta directiva para
Presidente de Junta ) ) )
Nombre del puesto Directiva cumplir y hacer cumplir los acuerdos, resoluciones vy

disposiciones de la Asamblea General.

Horario del puesto 8:00 am - 4:00 pm

Nombre del ocupante del Carlos Gustavo Cruz Mendoza
puesto

Numero de personas que 1

ocupan el puesto

Grado académico o La ley no especifica, pero se recomienda Perito Mercantil y Contador Publico o Licenciaturas en

especialidad que requiere su | areas administrativas o areas legales.

puesto

Nombre y puesto del jefe Asamblea General
inmediato

Fecha elaboracion/ 05 septiembre 2025
actualizacion

Afos de experiencia que

. 1 aflo y haber aprobado curso de cooperativismo basico
requiere el puesto

Supervisa otros puestos Si x |No Nombre de los puestos que supervisa: Junta Directiva

Con que frecuencia se realizan

Funciones principales del puesto

Diario Mensual Ocasional
h) Convocar y presidir las sesiones de Asamblea General y Junta Directiva en
la forma reglamentaria x
i) Elaborar en conjunto con la secretaria el proyecto de agenda X
j)  Autorizar con el Secretario las Actas de las sesiones antes mencionadas X
k) Suscribir los informes que la Junta Directiva someta a las Asambleas X

Generales ordinarias, o extraordinarias y otros que designe los entes de
integracion y regulacion

1) Representar judicial o extra - judicialmente a la Cooperativa, teniendo X
plenas facultades para nombrar o delegar su representacion. Para el
ejercicio de la representacion judicial, el Presidente conferira poder a un
miembro del Colegio de Abogados de Honduras

m) Integrarse responsablemente en las diferentes actividades que desarrolle y X
participe la cooperativa; y

n) Autorizar la expedicion de Titulos Valores y Retiros de fondos juntamente
con el Tesorero o Gerente.

Responsabilidades Si No
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FICHA TECNICA PARA ANALISIS DE PUESTOS APLICADA A LOS DIRECTIVOS DE

COMESIPEL
(Cuando recibe instrucciones generales, tiene la libertad de decidir como hacer las
cosas?
, o . , . , Si No
(Cuando recibe instrucciones especificas, le dicen que hacer y como hacerlo? <
(Cuando no recibe instrucciones, usted se guia por las responsabilidades diarias del Si No
puesto? X
. El puesto requiere esfuerzo mental? El puesto requiere esfuerzo fisico?
Si| x No Nivel Nivel
Alto Medio Bajo Si | x |No Alto Medio Bajo
X X
. . . . . Si No
(El puesto implica manejo de informacioén confidencial? N
. . . . Si No
(Corre algun tipo de riesgo o accidente en el puesto de trabajo? "

Responsables de llenado de la ficha
Nombres | Sonia Meza y Ricardo Cruz
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FICHA TECNICA PARA ANALISIS DE PUESTOS APLICADA A LOS DIRECTIVOS DE

COMESIPEL
Nombre de la empresa Cooperativa Mixta de Empleados del Sistema Penitenciario LTDA, (COMESIPEL)
Objetivos del puesto:
Vicepresidente de la Junta | Sustituir al presidente de Junta Directiva en su ausencia y realizar

Directiva las actividades que realiza el presidente asi también como dar
Nombre del puesto

seguimiento al comité de educacion.

Horario del puesto 8:am - 4:00 pm
Nombre del ocupante del |Sandra Yamileth Salgado Salgado
puesto

Numero de personas que |l
ocupan el puesto

La ley no especifica, pero se recomienda Perito Mercantil y Contador Publico o Licenciaturas en

Grado académico 0

especialidad que requiere su | areas administrativas o areas legales.

puesto

Nombre y puesto del jefe | Carlos Gustavo Cruz Mendoza - Presidente de Junta Directiva
inmediato

Fecha elaboracion/ | 05 septiembre 2025

actualizacién

Afos de experiencia que

) 1 afio y haber aprobado curso de cooperativismo basico
requiere el puesto

. Si x | No Nombre de los puestos que supervisa: Junta Directiva
Supervisa otros puestos
Con que frecuencia se realizan
Funciones principales del puesto . .
P P P Diario Mensual Ocasional
a) Sustituir en ausencia al Presidente o complementar las funciones del mismo X
en la gestion de la Cooperativa; y
b) Presidir el Comité de Educacion. X
Responsabilidades Si No
(Cuando recibe instrucciones generales, tiene la libertad de decidir como hacer las X
cosas?
, oo . , . , Si No
(Cuando recibe instrucciones especificas, le dicen que hacer y como hacerlo? <
(Cuando no recibe instrucciones, usted se guia por las responsabilidades diarias del Si No
puesto? X
. El puesto requiere esfuerzo mental? .El puesto requiere esfuerzo fisico?
Si| x No Nivel Nivel
Alto Medio Bajo Si | x |No Alto Medio Bajo
X X
. . . . . Si No
(El puesto implica manejo de informacion confidencial?
X
L . . . Si No
(Corre algun tipo de riesgo o accidente en el puesto de trabajo? "

Responsables de llenado de la ficha
Nombres | Sonia Meza y Ricardo Cruz
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FICHA TECNICA PARA ANALISIS DE PUESTOS APLICADA A LOS DIRECTIVOS DE

COMESIPEL
Nombre de la empresa Cooperativa Mixta de Empleados del Sistema Penitenciario LTDA, (COMESIPEL)
Objetivos del puesto:
Tesorero de la  Junta | Administrar de manera eficiente, transparente y responsable todos

Directiva los recursos financieros de la cooperativa y dar fe de que se estan

utilizando de forma adecuada, tomar las medidas pertinentes
Nombre del puesto

necesarias para salvaguardar los intereses econdomicos de la

misma.
Horario del puesto 8:00 am - 4:00 pm
Nombre del ocupante del | Marlon David Mora Aleman
puesto

Numero de personas que |l
ocupan el puesto

Grado académico o | La ley no especifica, pero se recomienda Perito Mercantil y Contador Piblico o Licenciaturas en
especialidad que requiere su | greas administrativas o 4reas legales.
puesto
Nombre y puesto del jefe|Carlos Gustavo Cruz Mendoza - Presidente de Junta Directiva
inmediato
Fecha elaboracion/ .
., 05 septiembre 2025
actualizacion

Afos de experiencia que

. 1 aflo y haber aprobado curso de cooperativismo basico
requiere el puesto

Supervisa otros puestos Si x | No Nombre de los puestos que supervisa: Junta Directiva
Con que frecuencia se realizan
Funciones principales del puesto Diario Mensual Ocasional
a) Velar por que se recauden los fondos de la Cooperativa;
b) Autorizar con su firma los Titulos Valores que de modo general obliguen a
la Cooperativa. Cuando tales titulos consistan en cheques, el Tesorero
podra, si asi lo estima conveniente, suscribirlos solo en defecto del Gerente, X
pero en todo caso, juntamente con el Presidente;
¢) Llevar al dia y con claridad el registro y control de las operaciones de X
Tesoreria de la Cooperativa
d) Informar mensualmente a la Junta Directiva y a la Junta de Vigilancia sobre X
el movimiento econémico y financiero de la Cooperativa;
e) Depositar o cuidar que se depositen los fondos y valores de la Cooperativa X
en la institucion que designe la Junta Directiva;
f) Dar a los Cooperativistas las explicaciones que soliciten de sus cuentas X
personales;
g) Verificar que se lleve al dia con nitidez y en libros autorizados el registro y X
control de las operaciones de la Cooperativa; y
h) Desempenar cualquier otra que usualmente se atribuye a la Tesoreria. X
Responsabilidades Si No
(Cuando recibe instrucciones generales, tiene la libertad de decidir como hacer las X
cosas?
. _ . . . , Si No
(Cuando recibe instrucciones especificas, le dicen que hacer y como hacerlo? <
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FICHA TECNICA PARA ANALISIS DE PUESTOS APLICADA A LOS DIRECTIVOS DE

COMESIPEL
(Cuando no recibe instrucciones, usted se guia por las responsabilidades diarias del Si No
puesto? X
. El puesto requiere esfuerzo mental? El puesto requiere esfuerzo fisico?
Si| x No Nivel Nivel
Alto Medio Bajo Si | x |No Alto Medio Bajo
X X
_ L : . Si No
(El puesto implica manejo de informacion confidencial? .
L . . . Si No
(Corre algun tipo de riesgo o accidente en el puesto de trabajo? "

Responsables de llenado de la ficha
Nombres | Sonia Meza y Ricardo Cruz
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FICHA TECNICA PARA ANALISIS DE PUESTOS APLICADA A LOS DIRECTIVOS DE

COMESIPEL
Nombre de la empresa Cooperativa Mixta de Empleados del Sistema Penitenciario LTDA, (COMESIPEL)
Objetivos del puesto:
Nombre del puesto Secretaria de la Junta | Asegurar por escrito que todos los acuerdos y decisiones
Directiva

acordadas por la junta directiva estén aseguradas en registros de
actas que den legalidad ante 6rganos internos y externos, y actuar

como enlace de recepcion de documentacion.

Horario del puesto 8:00 am - 4:00 pm
Nombre del ocupante del | Gabriela Sarahi Avila Silva
puesto

Numero de personas que

ocupan el puesto !

Grado académico o | L ley no especifica, pero se recomienda Perito Mercantil y Contador Pablico o Licenciaturas en
especialidad que requiere su | sreas administrativas o areas legales.
puesto

Nombre y puesto del jefe|Carlos Gustavo Cruz Mendoza - Presidente de Junta Directiva
inmediato

Fecha elaboracion/
actualizacion

Afos de experiencia que
requiere el puesto

05 septiembre 2025

1 aflo y haber aprobado curso de cooperativismo basico

Supervisa otros puestos Si x | No Nombre de los puestos que supervisa: Junta Directiva
Con que frecuencia se realizan
Funciones principales del puesto Diario Mensual Ocasional
a) Llevar los libros de Actas de la Asamblea General, Junta Directiva,
anotando las resoluciones que se tomen; x
b) Colaborar con la presidencia la elaboracion del proyecto de agenda; X
¢) Autorizar con su firma y con la del Presidente las Actas de las sesiones de X
Asamblea General y Junta Directiva;
d) Correcta administracion de la correspondencia de conformidad a lo X
acordado por la Junta Directiva;
e) Emitir y firmar las convocatorias propuestas por la presidencia; X
f) Cualquier otra actividad a fin a la naturaleza de sus funciones. X
Responsabilidades Si No
(Cuando recibe instrucciones generales, tiene la libertad de decidir como hacer las X
cosas?
. _ . . . . Si No
(Cuando recibe instrucciones especificas, le dicen que hacer y como hacerlo? <
(Cuando no recibe instrucciones, usted se guia por las responsabilidades diarias del Si No
puesto? X
. El puesto requiere esfuerzo mental? El puesto requiere esfuerzo fisico?
Si| x No Nivel Nivel
Alto Medio Bajo Si | x |No Alto Medio Bajo
X X
L . . . . Si No
(El puesto implica manejo de informacioén confidencial? N
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FICHA TECNICA PARA ANALISIS DE PUESTOS APLICADA A LOS DIRECTIVOS DE

COMESIPEL

L . . . Si No
(Corre algin tipo de riesgo o accidente en el puesto de trabajo?

Responsables de llenado de la ficha
Nombres | Sonia Meza y Ricardo Cruz
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FICHA TECNICA PARA ANALISIS DE PUESTOS APLICADA A LOS DIRECTIVOS DE

COMESIPEL
Cooperativa Mixta de Empleados del Sistema Penitenciario LTDA, (COMESIPEL)
Objetivos del puesto:
Ser un apoyo complementario y con participacion en la toma de

Nombre de la empresa

decisiones de la Junta Directiva para llegar acuerdos y poder velar

Nombre del puesto Vocal I de la Junta Directiva

por los intereses de la cooperativa en general.

Horario del puesto 8:00 am - 4:00 pm
Nombre del ocupante del|Jorge Abrahdn Véasquez
puesto

Numero de personas que
ocupan el puesto

1

La ley no especifica, pero se recomienda Perito Mercantil y Contador Publico o Licenciaturas en

Grado académico 0
especialidad que requiere su | areas administrativas o areas legales.
puesto

Nombre y puesto del jefe | Carlos Gustavo Cruz Mendoza - Presidente de Junta Directiva
inmediato
Fecha
actualizacion
Afos de experiencia que
requiere el puesto

elaboracion/ | 05 septiembre 2025

1 aflo y haber aprobado curso de cooperativismo basico

Supervisa otros puestos Si x |No Nombre de los puestos que supervisa: Junta Directiva
Con que frecuencia se realizan
Funciones principales del puesto . .
P P P Diario Mensual Ocasional
a) Sustituir por su orden a los demas miembros de la Junta Directiva en X
ausencia de éstos;
b) Integrar los diferentes comités para los cuales fuese designado por la X
Junta Directiva; y
¢) Desempenar cualquier otra actividad que les fuera encomendada por la X
Junta Directiva.
d) Sustituir por su orden a los demas miembros de la Junta Directiva en X
ausencia de éstos
Responsabilidades Si No
(Cuando recibe instrucciones generales, tiene la libertad de decidir como hacer las X
cosas?
, o . . . , Si No
(Cuando recibe instrucciones especificas, le dicen que hacer y como hacerlo? N
(Cuando no recibe instrucciones, usted se guia por las responsabilidades diarias del Si No
puesto? X
,El puesto requiere esfuerzo mental? ,El puesto requiere esfuerzo fisico?
Si X No Nivel Nivel
Alto Medio Bajo Si No Alto Medio Bajo
X X
o L ., . Si No
(El puesto implica manejo de informacioén confidencial?
X
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FICHA TECNICA PARA ANALISIS DE PUESTOS APLICADA A LOS DIRECTIVOS DE

COMESIPEL

(Corre algun tipo de riesgo o accidente en el puesto de trabajo?

Responsables de llenado de la ficha
Nombres | Sonia Meza y Ricardo Cruz
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FICHA TECNICA PARA ANALISIS DE PUESTOS APLICADA A LOS DIRECTIVOS DE

COMESIPEL
Nombre de la empresa Cooperativa Mixta de Empleados del Sistema Penitenciario Limitada, (COMESIPEL)
Objetivos del puesto:
Servir de apoyo complementario y participar de manera activa en

la toma de decisiones de la Junta Directiva con derecho a voto

Nombre del puesto Vocal II Junta Directiva para llegar acuerdos y poder velar por los intereses de la
cooperativa.

Horario del puesto 8:00 am — 4:00 pm

Nombre del ocupante del | Héctor Rolando Barralaga Lazo

puesto

Numero de personas que

ocupan el puesto !

La ley no especifica, pero se recomienda Perito Mercantil y Contador Publico o Licenciaturas

Grado académico o
especialidad que requiere su | en 4reas administrativas o areas legales.
puesto

Nombre y puesto del jefe | Carlos Gustavo Cruz Mendoza - Presidente de Junta Directiva
inmediato

Fecha elaboracion/
actualizacion

Anos de experiencia que
requiere el puesto

05 septiembre 2025

1 aflo y haber aprobado curso de cooperativismo basico

Supervisa otros puestos Si x |No Nombre de los puestos que supervisa: Junta Directiva
Con que frecuencia se realizan
Funciones principales del puesto . .
P P P Diario Mensual Ocasional
a) Sustituir por su orden a los demas miembros de la Junta Directiva en X
ausencia de éstos;
b) Integrar los diferentes comités para los cuales fuese designado por la Junta <
Directiva; y
¢) Desempeiar cualquier otra actividad que les fuera encomendada por la X
Junta Directiva.
Responsabilidades Si No
(Cuando recibe instrucciones generales, tiene la libertad de decidir X
como hacer las cosas?
, . . , . , Si No
(Cuando recibe instrucciones especificas, le dicen que hacer y como hacerlo?
X
(Cuando no recibe instrucciones, usted se guia por las responsabilidades diarias del Si No
puesto? X
. El puesto requiere esfuerzo mental? .El puesto requiere esfuerzo fisico?
Si| x No Nivel Nivel
Alto Medio Bajo |Si | x |No Alto Medio Bajo
X X
I o . . Si No
(El puesto implica manejo de informacion confidencial?
X
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FICHA TECNICA PARA ANALISIS DE PUESTOS APLICADA A LOS DIRECTIVOS DE

COMESIPEL

(Corre algin tipo de riesgo o accidente en el puesto de trabajo?

Responsables de llenado de la ficha

Nombres | Sonia Meza y Ricardo Cruz
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FICHA TECNICA PARA ANALISIS DE PUESTOS APLICADA A LOS DIRECTIVOS DE

Nombre de la empresa

COMESIPEL
Cooperativa Mixta de Empleados del Sistema Penitenciario LTDA, (COMESIPEL)

Nombre del puesto

Objetivos del puesto:

Vocal III Junta Directiva

Participar en las reuniones que sea convocada y brindar apoyo en

todas las decisiones de la Junta Directiva.

Horario del puesto

8:00 am — 4:00 pm

Nombre del ocupante del
puesto

Nicol Yolibeth Vasquez Oliva

Numero de personas que
ocupan el puesto

1

Grado académico 0
especialidad que requiere su
puesto

La ley no especifica, pero se recomienda Perito Mercantil y Contador Publico o Licenciaturas en

areas administrativas o areas legales.

Nombre y puesto del jefe
inmediato

Carlos Gustavo Cruz Mendoza - Presidente de Junta Directiva

Fecha
actualizacion

elaboracion/

05 septiembre 2025

Afos de experiencia que
requiere el puesto

1 aflo y haber aprobado curso de cooperativismo basico

Supervisa otros puestos

Si No

Nombre de los puestos que supervisa: Junta Directiva

Con que frecuencia se realizan
Funciones principales del puesto . .
P P P Diario Mensual Ocasional
d) Sustituir por su orden a los demas miembros de la Junta Directiva en X
ausencia de éstos;
e) Integrar los diferentes comités para los cuales fuese designado por la Junta <
Directiva; y
f) Desempeiiar cualquier otra actividad que les fuera encomendada por la .
Junta Directiva.
Responsabilidades Si No
(Cuando recibe instrucciones generales, tiene la libertad de decidir X
como hacer las cosas?
, o . , . , Si No
(Cuando recibe instrucciones especificas, le dicen que hacer y como hacerlo? <
(Cuando no recibe instrucciones, usted se guia por las responsabilidades diarias del Si No
puesto? X
. El puesto requiere esfuerzo mental? El puesto requiere esfuerzo fisico?
Si X No Nivel Nivel
Alto Medio Bajo Si | x |No Alto Medio Bajo
X X
L . . . . Si No
(El puesto implica manejo de informacioén confidencial?
X
. . . . Si No
(Corre algun tipo de riesgo o accidente en el puesto de trabajo? x

Responsables de llenado de la ficha

Nombres

I Sonia Meza y Ricardo Cruz
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FICHA TECNICA PARA ANALISIS DE PUESTOS APLICADA A LOS DIRECTIVOS DE

COMESIPEL
Nombre de la empresa Cooperativa Mixta de Empleados del Sistema Penitenciario LTDA, (COMESIPEL)
Objetivos del puesto:

Sustituir de forma temporal en el caso de que un miembro de la

Nombre del puesto Suplente de la Junta Junta directiva no pueda participar en las reuniones convocadas,
Directiva también participar en todas las reuniones con voz, pero sin voto.

Horario del puesto 8:00 am — 4:00 pm

Nombre del ocupante del | Obed Esati Maradiaga Andino

puesto

Numero de personas que 1

ocupan el puesto

Grado académico o | La ley no especifica, pero se recomienda Perito Mercantil y Contador Publico o Licenciaturas en

especialidad que requiere su | dreas administrativas o areas legales.
puesto

Nombre y puesto del jefe | Carlos Gustavo Cruz Mendoza - Presidente de Junta Directiva
inmediato

Fecha elaboracion/
actualizacion

Anos de experiencia que
requiere el puesto

05 septiembre 2025

1 afo y haber aprobado curso de cooperativismo basico

Supervisa otros puestos Si x | No Nombre de los puestos que supervisa: Junta Directiva

Con que frecuencia se realizan

Funciones principales del puesto o .
Diario Mensual Ocasional

a) Integrarse en las sesiones de Junta Directiva o Vigilancia, para formar el
quorum de instalacion y/o resolucion, participar en las reuniones con vos X
pero sin voto;

b) Podra sustituir temporalmente la ultima posicion en el orden jerarquico

. , . .y .y X
cuando no exista quérum de instalacién y/o resolucion;
Responsabilidades Si No
(Cuando recibe instrucciones generales, tiene la libertad de decidir como hacer las X
cosas?
, . . , . i Si No
(Cuando recibe instrucciones especificas, le dicen que hacer y como hacerlo?
X
(Cuando no recibe instrucciones, usted se guia por las responsabilidades diarias del Si No
puesto? X
El puesto requiere esfuerzo mental? .El puesto requiere esfuerzo fisico?
Si| x No Nivel Nivel
Alto Medio Bajo Si | x |No Alto Medio Bajo
X X
(El puesto implica manejo de informacion confidencial? Si No
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Si No

(Corre algun tipo de riesgo o accidente en el puesto de trabajo?

Responsables de llenado de la ficha

Nombres | Sonia Meza y Ricardo Cruz
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FICHA TECNICA PARA ANALISIS DE PUESTOS APLICADA A LOS DIRECTIVOS DE

COMESIPEL
Nombre de la empresa Cooperativa Mixta de Empleados del Sistema Penitenciario LTDA, (COMESIPEL)
Objetivos del puesto:
Coordinar la fiscalizacion, revision de procedimientos

administrativos y contables e investigar por si o en forma
delegada, cualquier irregularidad de orden legal, financiero o

Presidente de la Junta de |econdmico administrativo que se le denuncie o detectare, y los
Nombre del puesto

Vigilancia organos administrativos de la cooperativa estaran obligados a
facilitarle al efecto, el conocimiento de todos los libros y
documentos que el Organo de Vigilancia estime necesarios.
Horario del puesto 8:00 am — 4:00 pm
Nombre del ocupante del|Jorge Arturo Montoya Vasquez
puesto
Numero de personas que 1

ocupan el puesto

La ley no especifica, pero se recomienda Perito Mercantil y Contador Publico o Licenciaturas en

Grado académico 0
especialidad que requiere su | areas administrativas o 4reas legales.
puesto
Nombre y puesto del jefe | Asamblea General
inmediato
Fech 1 i6 .
echa claboracién/ 05 septiembre 2025
actualizacién

Afos de experiencia que

) 1 afio y haber aprobado curso de cooperativismo basico
requiere el puesto

Supervisa otros puestos Si x |No Nombre de los puestos que supervisa: Junta Directiva
Con que frecuencia se realizan
Funciones principales del puesto o .
P P P Diario Mensual Ocasional

a) Convocar y presidir las sesiones de la Junta de Vigilancia; X

a) Elaborar conjuntamente con la secretaria el proyecto de agenda; X

b) Autorizar con la secretaria, las Actas de las sesiones antes mencionadas; X

¢) Coordinar las reuniones con areas internas y organismos externos en el .

tema de fiscalizacion;
d) Suscribir los informes que la Junta de Vigilancia someta a la Junta
Directiva, Asambleas Generales Ordinarias y otros que designe los entes X
de integracion y regulacion.
Responsabilidades Si No
(Cuando recibe instrucciones generales, tiene la libertad de decidir como hacer las X
cosas?

, o . , . , Si No
(Cuando recibe instrucciones especificas, le dicen que hacer y como hacerlo? .
(Cuando no recibe instrucciones, usted se guia por las responsabilidades diarias del Si No
puesto? X

.El puesto requiere esfuerzo mental? .El puesto requiere esfuerzo fisico?
Si|] x | No [ ] Nivel Si [x [No [ ] Nivel
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Alto Medio Bajo Alto Medio Bajo
X X
L . . ., . Si No
(El puesto implica manejo de informacioén confidencial?
X
L . . . Si No
(Corre algun tipo de riesgo o accidente en el puesto de trabajo? "

Responsables de llenado de la ficha
Nombres | Sonia Meza y Ricardo Cruz
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FICHA TECNICA PARA ANALISIS DE PUESTOS APLICADA A LOS DIRECTIVOS DE

Nombre de la empresa

COMESIPEL
Cooperativa Mixta de Empleados del Sistema Penitenciario LTDA, (COMESIPEL)

Nombre del puesto

Objetivos del puesto:

Ser el garante de plasmar en documentos la comunicacion y

Secretario de la Junta de |geouimiento de las decisiones y todas las actividades de la junta

Vigilancia de vigilancia para transparentar y eficientar de forma clara los

procesos de control interno de la cooperativa.

Horario del puesto

8:00 am - 4:00 pm

Nombre del ocupante del
puesto

Antonio Amilcar Cruz Garcia

Numero de personas que
ocupan el puesto

Grado académico 0
especialidad que requiere su
puesto

La ley no especifica, pero se recomienda Perito Mercantil y Contador Publico o Licenciaturas en

areas administrativas o areas legales.

Nombre y puesto del jefe
inmediato

Jorge Arturo Montoya Vazquez — Presidente de Junta de Vigilancia

Fecha elaboracion/
actualizacion

05 septiembre 2025

Afos de experiencia que
requiere el puesto

1 afio y haber aprobado curso de cooperativismo basico

Supervisa otros puestos

Si x |No Nombre de los puestos que supervisa: Junta Directiva

Con que frecuencia se realizan
Funciones principales del puesto Diario Mensual Ocasional
a) Llevar el libro de Actas de reuniones de Junta Vigilancia X
b) Colaborar con la presidencia en la elaboracion del proyecto de agenda X
¢) Autorizar con su firma y con la de la presidencia las Actas de reuniones X
de Junta de Vigilancia
d) Correcta administracion de la correspondencia de conformidad a lo X
acordado por la Junta Vigilancia
¢) Emitir y firmar las convocatorias propuestas por la presidencia; y X
f) Cualquier otra actividad a fin a la naturaleza de sus funciones. X
Responsabilidades Si No
(Cuando recibe instrucciones generales, tiene la libertad de decidir como hacer las X
cosas?
, o . , . , Si No
(Cuando recibe instrucciones especificas, le dicen que hacer y como hacerlo? <
(Cuando no recibe instrucciones, usted se guia por las responsabilidades diarias del Si No
puesto? X
. El puesto requiere esfuerzo mental? ,El puesto requiere esfuerzo fisico?
Si No Nivel Nivel
X Alto Medio Bajo Si | x |No Alto Medio Bajo
X X
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(El puesto implica manejo de informacioén confidencial?

Si No

(Corre algun tipo de riesgo o accidente en el puesto de trabajo?

Responsables de llenado de la ficha

Nombres | Sonia Meza y Ricardo Cruz
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COMESIPEL
Nombre de la empresa Cooperativa Mixta de Empleados del Sistema Penitenciario LTDA, (COMESIPEL)
Objetivos del puesto:

Participar activamente en todas las reuniones que fuere

Vocal de la Junta de|conyocado con el objetivo de apoyar en la toma de decisiones de

Nombre del puesto Vigilancia la junta de vigilancia en la realizacién de actividades de
fiscalizacion.

Horario del puesto 8:00 am — 4: 00 pm

Nombre del ocupante del | Héctor Alexander Cerrato Sierra

puesto

Numero de personas que

1
ocupan el puesto

Grado académico o | La ley no especifica, pero se recomienda Perito Mercantil y Contador Publico o Licenciaturas
especialidad que requiere su | en areas administrativas o 4reas legales.
puesto

Nombre y puesto del jefe | Jorge Arturo Montoya Vasquez — Presidente de la Junta de Vigilancia
inmediato

Fecha elaboracion/
actualizacion

Afos de experiencia que
requiere el puesto

05 septiembre 2025

1 afo y haber aprobado curso de cooperativismo basico

Supervisa otros puestos Si x |No Nombre de los puestos que supervisa: Junta Directiva
Con que frecuencia se realizan
Funciones principales del puesto . .
P P P Diario Mensual Ocasional
a) Sustituir por su orden a los demas miembros de la Junta Vigilancia en X
ausencia de estos; y
b) Desempeiiar cualquier otra actividad que les fuera encomendada por la X
Junta de vigilancia

Responsabilidades Si No
(Cuando recibe instrucciones generales, tiene la libertad de decidir como hacer las X
cosas?

, o . , . , Si No
(Cuando recibe instrucciones especificas, le dicen que hacer y como hacerlo? N
(Cuando no recibe instrucciones, usted se guia por las responsabilidades diarias del Si No
puesto? X

. El puesto requiere esfuerzo mental? .El puesto requiere esfuerzo fisico?
Si| x No Nivel Nivel
Alto Medio Bajo |Si | x [No Alto Medio Bajo
X X
I L : . Si No
(El puesto implica manejo de informacion confidencial?
X
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(Corre algin tipo de riesgo o accidente en el puesto de trabajo?

Responsables de llenado de la ficha

Nombres | Sonia Meza y Ricardo Cruz

134




FICHA TECNICA PARA ANALISIS DE PUESTOS APLICADA A LOS DIRECTIVOS DE

COMESIPEL
Nombre de la empresa Cooperativa Mixta de Empleados del Sistema Penitenciario LTDA, (COMESIPEL)
Objetivos del puesto:
Asumir las responsabilidades cuando uno de los miembros

propietarios de la Junta de vigilancia no este y respaldar con voto

Nombre del puesto Suplente de la Junta de
Vigilancia las decisiones que tome en posesion del cargo.
Horario del puesto 8:00 am — 4:00 pm
Nombre del ocupante del|Julio Cesar Galvez Zeron
puesto

Numero de personas que

1
ocupan el puesto

Grado académico o | La ley no especifica, pero se recomienda Perito Mercantil y Contador Publico o Licenciaturas en
especialidad que requiere su | 4reas administrativas o areas legales.
puesto

Nombre y puesto del jefe| Jorge Arturo Montoya Vasquez — Presidente de la Junta de Vigilancia
inmediato

Fecha elaboracion/
actualizacion

Afos de experiencia que
requiere el puesto

05 septiembre 2025

1 afo y haber aprobado curso de cooperativismo basico

. Si x |No Nombre de los puestos que supervisa: Junta Directiva
Supervisa otros puestos

Con que frecuencia se realizan
Funciones principales del puesto Diario Mensual Ocasional
Integrarse en las sesiones de Junta Directiva o Vigilancia, para formar el quorum de
instalacion y/o resolucion; x
a) Participar en las reuniones con voz, pero sin voto;
b) Podra sustituir de forma temporal la ultima posicion en el orden jerarquico X
cuando no exista quorum de instalacion y resolucion;
c¢) En ausencia definitiva por cualquier causa de un miembro Directivo o de X
Vigilancia, asumira la ultima vocalia corriendo los cargos en su orden
jerarquico o prelacion, durante el tiempo que faltare para concluir el periodo
correspondiente;
d) Los suplentes gozan de los mismos derechos establecidos en el marco legal X
vigente y en cuanto a las obligaciones siempre y cuando esté integrado con
voz y voto en la Junta de Vigilancia; y
e) Desempefiar cualquier otra actividad que les fuera encomendada por la Junta X
de Vigilancia.
Responsabilidades Si No
(Cuando recibe instrucciones generales, tiene la libertad de decidir como hacer las X
cosas?
, o . , . , Si No
(Cuando recibe instrucciones especificas, le dicen que hacer y como hacerlo? ~
(Cuando no recibe instrucciones, usted se guia por las responsabilidades diarias del Si No
puesto? X
El puesto requiere esfuerzo mental? | ,El puesto requiere esfuerzo fisico?
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Si| x No Nivel Nivel
Alto Medio Bajo Si No Alto Medio Bajo
X X
o o : . Si No
(El puesto implica manejo de informacioén confidencial?

X
L . . . Si No

(Corre algun tipo de riesgo o accidente en el puesto de trabajo? N

Responsables de llenado de la ficha

Nombres | Sonia Meza y Ricardo Cruz
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ANEXO 7 — CARTA DE AUTORIZACION DE LA COOPERATIVA MIXTA DE
EMPLEADOS DEL SISTEMA PENITENCIARIO LTDA (COMESIPEL)

CARTA DE AUTORIZACION DE LA EMPRESA O INSTITUCION

Tegucigalpa Francisco Morazin 18/09/2025
(Caadad) (Depurtarmeno ) (1, mes v af0)

Carlos Gustavo Cruz Mendoza
(Nombr y apellidon &l Prossdennts o Gererne)

Presidente

(Puesto Labond)

Cooperativa Mixta de Empleados del Sistema Penitenciario Limitada, (COMESIPEL)

{Engroa o hubtucs)

“olonia ¢l Hogar, contiguo a Gasolinera Pump, Bylevar Centro América

(Dwroccson pemcipel de S empresa o itmacin)

Estimado Senor(a): Carlos Gustavo Cruz Mendoza

Reciba un cordial y atento saludo. Por medio de la presente deseamos solicitar su apoyo,
dado que somos alumnos de UNITEC y nos encontramos desarrollando el Trabajo Final
de Graduacion previo a obtener nuestro titulo de maestria en Direccion Empresarial con
orientacion en Competencias Directivas. Hemos seleccionado como tema Propuesta
Estrategia Organizacional y Manual de Funciones y Perfiles de Puesto para la
Cooperativa Mixta de Empleados del Sistema Penitenciario Limitada, (COMESIPEL),
por 1o que estariamos muy agradecidos de contar con el apoyo de la empresa que usted
representa para poder desarrollar nuestra investigacién. En particular, dicha solicitud se
circunscribe a peticionar que se nos autorice a realizar: entrevista a los doce (12)
miembros de COMESIPEL y dos (2) cuestionarios a los presidentes de las juntas,

A la espera de su aprobacion, me suscribo de Usted.

Atentamente,

Sonia Mabel Meza Coleman Ricardo Antonio Cruz Matamoros
Y, nombee y apciidos Fuma, sombee y speilidos

No. de cuenta: 12413406 No. de cuenta: 12413073

Por este medio, itenciario Limi

Autoriza la realizacién dentro de sus instalaciones ¢l proyecto de investigacion de Tesis
de Postgrado antes mencionado.
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ANEXO 8 - COTIZACIONES

Cotizacion Lugar de evento:

28 O [ Nuevacapeta [ Todos los favoritos|

- Mesas
- Wifi

coopelga

=

Precio afiliado:L7,475
Precio publico : L8,280

feoopelgahn

Incluye:

- 7 horas de evento
- Personal de SEgU_rldad Reporte de hurte, robo o extravio de Tarjeta de
- Personal de limpieza Débit

- Parqueo 25 vehiculos
- Sillas

- Mesas

- Wifi

Terrazas: capacidad 80 personas

Tarjeta de Débito

Precio afiliado: L4,830
Precio publico: L5,405

Refrigerios
L a® -

- TP A e
@dol_ceesalato [Nty [nformmcion {= } dol_ceesalato - Follow oee

+504 3272-5811 >
O .

. ! dol_ceesalato 95w

iHaz de tu reunién empresarial algo
memorable con nuestro Coffee Break
de Dolce e Salato! & ® Sorprende a
tu equipo de trabajo con exquisitas
boquitas y deliciosas opciones.

4

Ao

Disfruta de un Coffee Break ) @
desde 45 Lps por persona, pedido
minimo para 10 personas. ;Haz de tu
evento algo excepcional con sabores
Gnicos!

/ N &ff%e& Para mas detalles y pedidos

personalizados, contactanos por

Desde 45 LpS Whatsapp B 1% al:
. Porpersona wa.me/50432725811

2,?5\%5‘ : Min. 10 Personas

BAKERY

#CoffeeBreak #Eventos #Reuniones
#Trabajo #Catering #Tegucigalpa o

BT SRR FRRT R I

Qv W

11 likes

' Add a comment... @
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Impresiones

a

- Categorias ~ Todos los productos Contactanos Q

< Inicio | Otras categorias | Impresiones a color

Impresiones a color S

Precio

LS

Descripcion

Impresiones de tamano carta u oficio

Disponibilidad: Siempre disponible

Proyector

Detalles
Estado Nuevo
Marca epson

Precio / Price x 3hs use nocturno: US$200.- / Lps
5000.- con operador/ with operator.

Proyector: Epson 2250u

5000 Lumens

Resolution: WUXGA 1920/1200 px.

Screen / Pantalla:

19ft ext 12ft int (5,8 mts ext - 3,6mts int) diagonal
15ft (4,5mts) wide/ base.

10ft (3mts) alto / tall.

Motor inflable silencioso / Silent inflatable motor.

2 minutos para inflar / 2 minutes to inflate.

Peliculas y sonido no estan incluidos / Movies
and sound are not included. Ver menos
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ANEXO 9 — AUTORIZACION PARA EL CRAI

AUTORIZACION DEL AUTOR(ES) PARA LA CONSULTA, REPRODUCCION
PARCIAL O TOTAL Y PUBLICACION FiSICA Y ELECTRONICA DEL TEXTO
COMPLETO DEL TRABAJO FINAL DE GRADUACION DE UNITEC Y CESION

DE DERECHOS PATRIMONIALES

Sefores

CENTRO DE RECURSOS PARA

EL APRENDIZAJE Y LA INVESTIGACION (CRAI)

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA CENTROAMERICANA (UNITEC)
Tegucigalpa

Estimados Sefiores:

Yo, Sonia Mabel Meza Coleman y Ricardo Antonio Cruz Matamoros de Tegucigalpa,
autores del trabajo de postgrado titulado: Propuesta Estrategia Organizacional y Manual de
Funciones y Perfiles de Puestos para la COMESIPEL, presentado y aprobado en Febrero, 2025,
como requisito previo para optar al titulo de Méster en Direccién Empresarial (en lo sucesivo,
el “Trabajo Final de Graduacion™) y reconociendo que la presentacion del presente documento
forma parte de los requerimientos establecidos del programa de maestrias de la Universidad
Tecnoldgica Centroamericana (UNITEC) y del Centro Universitario Tecnologico (CEUTEC),
por este medio AUTORIZAMOS a las Bibliotecas de los Centros de Recursos para el
Aprendizaje y la Investigacion (CRAI) de UNITEC y el Centro Universitario Tecnologico
(CEUTEC), para que:

1) A través de sus Centros Asociados y Bibliotecas de los “Centros de Recursos
para el Aprendizaje y la Investigacion (CRAI)”, para que, con fines académicos, puedan
libremente registrar, copiar o utilizar la informacion contenida en él, con fines educativos,
investigativos o sociales. Asimismo, para que exponga mi trabajo como medio didactico en
los Centros de Recursos para el Aprendizaje y la Investigaciéon (CRAI o Biblioteca), y con
fines académicos permita a los usuarios de dichos centros su consulta y acceso mediante
catdlogos electronicos, repositorios académicos nacionales o internacionales, pagina web
institucional, asi como medios electronicos en general, internet, intranet, DVD, u otro formato
conocido o por conocer, asi como integrados en programas de cooperacion bibliotecaria
académicos dentro o fuera de la Red Laureate, que permitan mostrar al mundo la produccion
académica de la Universidad a través de la visibilidad de su contenido.

2) De conformidad con lo establecido en la Ley de Derechos de Autor y de los
Derechos Conexos de la Republica de Honduras, se autoriza para que permita copiar,
reproducir o transferir informacién del Proyecto de Graduacion, conforme su uso educativo y
debiendo citar en todo momento la fuente de informacidn; esto permitira ampliar los
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conocimientos a las personas que hagan uso del mismo, siempre y cuando resguarden la
completa informacion textual o parafrasis de esta.

Asimismo, en nuestra calidad de estudiante y/o autor del Trabajo Final de Graduacién
acepto que UNITEC/CEUTEC no se hace responsable del uso, reproducciones, venta y
distribuciones de todo tipo de fotografias, imagenes, grabaciones, o cualquier otro tipo de
presentacion relacionado con el Trabajo Final de Graduacién que el mismo autor distribuya
antes y después de la entrega del documento a la Universidad.

Finalmente, declaramos bajo fe de juramento, conociendo las consecuencias penales
que conlleva el delito de perjurio: que somos autores del presente Trabajo Final de Graduacion,
que el contenido de dicho trabajo es obra original de los suscritos y de la veracidad de los datos
incluidos en el documento. Eximo a UNITEC/CEUTEC; asi como el Tutor y Lector que han
revisado el presente, por las manifestaciones y/o apreciaciones personales incluidas en el
mismo, de cualquier responsabilidad por su autoria o cualquier situacion de perjuicio que se
pudiera presentar.

De conformidad con lo establecido en los articulos 9.2, 18, 19, 35 y 62 de la Ley de
Derechos de Autor y de los Derechos Conexos; los derechos morales pertenecen al autor y son
personalisimos, irrenunciables, imprescriptibles e inalienables, asimismo, por tratarse de una
obra colectiva, CEDEMOS de forma ilimitada y exclusiva a la UNITEC/CEUTEC la
titularidad de los derechos patrimoniales que surjan o se deriven del Trabajo Final de
Graduacion. Es entendido que cualquier copia o reproduccion del presente documento con fines
de lucro no estd permitida sin previa autorizacion por escrito de parte de UNITEC/CEUTEC.

En fe de lo cual se suscribe el presente documento en la ciudad de Tegucigalpa, a los 27 dias

del mes de septiembre del afio 2025.

A7) apd

e i 1 T

Sonia Mabel Meza Coleman Ricardo Antonio Cruz Matamoros

12413406 12413073
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