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Introduccion

El Fondo de Profesores de la Universidad del Cauca (FONDUC, 2024) tiene su origen
05 de marzo de 1984, y se constituy6 inicialmente como un Fondo de Ahorro y Bienestar
Profesoral, con 19 miembros fundadores. En la actualidad cuenta con mas de 700 Asociados,
y se proyecta como una organizacion de Economia Solidaria que se enfoca en el bienestar
social de los docentes y administrativos asociados de la Universidad del Cauca. Cuenta con
un amplio portafolio de servicios y beneficios al servicio de los trabajadores y sus familias. El
fondo se estructura a través de una Asamblea General y cuenta con una junta directiva, que
toma las decisiones gerenciales, obligatorias para todos los asociados, conforme a sus normas
estatutarias y reglamentarias (Articulo 46; Cap. V. Estatutos Generales).

En este contexto se propone el disefio de un manual de procesos y procedimientos del
area de ahorro y crédito del fondo de profesores de la Universidad del Cauca (FONDUC), el
cual se presenta como el resultado de un trabajo de investigacion el cual, mediante la
aplicacion del método cientifico, se encamin6 a conseguir informacion medible para
concebir, comprobar, corregir o ampliar el conocimiento administrativo de un area especifica.

Su objetivo es el de proporcionar los instrumentos necesarios para que la indagacion
sobre los acontecimientos, su comportamiento en el pasado y prevision hacia el futuro y que,
por ende, produzca resultados s6lidos y utiles. En concordancia con lo anterior se puede decir
que la investigacion es un proceso de produccion de conocimiento altamente estimulante,
intelectual y reflexiva, apoyandose en lo ya producido por el conocimiento en dicho campo e
intentando ampliarlo con nuevas aportaciones

El disefio de un manual de procesos y procedimientos dentro de las organizaciones de
empleados se considera una oportunidad de crecimiento y bienestar para instituciones como
la Universidad del Cauca y sus cientos de empleados y sus familias; al tiempo, se convierte

en una herramienta de gran utilidad administrativa y gerencial, puesto que apoyan en el que
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hacer institucional, brindando informacién fundamental para la correcta direccion,
seguimiento y control administrativo. La propuesta también permite establecer una forma
unica de realizar una actividad gerencial y ejecutar cada tarea cumpliendo con los estandares
y politicas de una organizacion.

La importancia de disefiar y poner en practica manuales de procesos y procedimientos
en el Fondo de Profesores de la Universidad del Cauca (FONDUC) radica en varios aspectos
cruciales, como lo son: la eficiencia operativa donde estos manuales proporcionan una guia
clara y detallada sobre como llevar a cabo cada tarea dentro del area de créditos y ahorros.
Esto asegura que los empleados realicen sus actividades de manera eficiente y consistente,
reduciendo errores y retrasos

El disefio del manual de procesos y procedimientos para el area de ahorros y créditos
en el Fondo de Profesores de la Universidad del Cauca (FONDUC) debe ser un proceso
meticuloso donde se describird de manera precisa cada paso en el proceso de solicitud de los
créditos y sistema de ahorros, desde la recepcion de la solicitud hasta la aprobacion final; asi
como también los roles y responsabilidades con funciones definidas dentro de la
organizacion, orientando en las responsabilidades de cada empleado que se involucra en el
mismo.

Lo anterior se apoya con flujogramas y diagramas, representaciones visuales de los
procesos para una comprension mas rapida y efectiva, los indicadores de desempefio que son
las métricas clave que permitiran el seguimiento y evaluacion del rendimiento del area, esto
permitird que exista una actualizacion continua, y se podra llevar a cabo revision y de ser
necesario actualizacion del manual periddicamente para adaptarse a cambios en las
regulaciones o en la operacion del Fondo de Profesores de la Universidad del Cauca

(FONDUC).
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1. Definicion Del Problema

1.1.Planteamiento Del Problema

El Fondo de Profesores de la Universidad del Cauca (FONDUC), se encuentra
ubicado en la Ciudad de Popayéan — Cauca, tiene como meta principal mejorar el nivel de
calidad de vida de sus asociados mediante soluciones financieras. Aunque la organizacion
lleva 39 afios en el mercado, alin no se ha realizado el levantamiento de procesos y
procedimientos de la empresa, esta situacion ha afectado significativa y directamente la
eficiencia, calidad y productividad. FONDUC cuenta con tres (3) procesos misionales:
promocion y vinculacion de asociados, bienestar, ahorro y crédito.

Ahora bien, el enfoque del presente trabajo esta direccionado al proceso de ahorro y
crédito, por tratarse de una de las dreas mas importantes, ya que es considerado el corazon del
negocio (FONDUC, 2024).

El proceso de ahorro y crédito es una de las areas de gran valor estratégico para
FONDUC, ya que es aqui de donde se obtiene la rentabilidad para la sostenibilidad del
mismo, por ello es de fundamental valor estratégico contar con una herramienta que permita
mejorar la eficiencia y calidad de los servicios brindados, siempre buscando la satisfaccion de
los asociados. En la actualidad, el Fondo no cuenta con un manual de procesos y
procedimientos actualizado; por lo tanto, se han presentado una serie de inconsistencias en el
momento de desempeniar las actividades correspondientes en esta area, como, por ejemplo:

o Reproceso en recepcion de documentacion: aunque existen unos pardmetros y
requisitos para esta actividad, se presentan inconsistencias en el radicado de la

documentacién que presentan los asociados para solicitar un servicio, debido a que el
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personal no se rige bajo un procedimiento que permita su estandarizacion. Situacion que da
lugar a variaciones en la calidad del servicio, en este caso el radicado de documentos fuera de
los lineamientos, lo que genera a menudo un reproceso en esta actividad.

. Riesgo operativo: en el procedimiento de analisis de riesgo, en ocasiones se
han omitido actividades importantes, las cuales no pueden ser opcionales, sino que deben ser
actividades fijas para minimizar el riesgo operativo en la colocacion de créditos, ya que, en el
peor escenario, la omision de esos pasos puede llevar a pérdidas monetarias.

o Asumir gastos que no son de FONDUC: existen unos parametros para realizar
el procedimiento de desembolso de créditos de libre inversion, el cual, realizando la actividad
como se ha establecido, la entidad no incurre en gastos financieros por ese movimiento, sin
embargo, cuando no se lleva a cabo bajo los lineamientos pactados, la organizacion asume
impuestos sobre esa transaccion.

o Tiempos de analisis y aprobaciones de créditos: la ausencia de un
procedimiento para analisis y aprobacion de créditos, hace que se presenten malentendidos
con los asociados, debido a que no esta estipulado en un documento formal el tiempo de
respuesta. Ademas, cuando el asociado no tiene la certeza de la fecha exacta o al menos un
rango de tiempo para el desembolso de su crédito, se puede ver afectado por los diferentes
compromisos que puede llegar a tener el asociado por la disponibilidad del dinero que ha
solicitado ante FONDUC, generando en el usuario insatisfaccion con el servicio brindado.

o Incumplimiento en algunas regulaciones financieras en conformidad con lo
establecido en la circular basica financiera Externa (22 de 2020); pues al momento de otorgar
un crédito se debe regir por el manual de crédito y ahorro, sin embargo, la ausencia de
procesos estandarizados y documentados en el area de ahorro y crédito ha llevado a

ineficiencias operativas y a la posibilidad de incumplimiento con algunas regulaciones
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financieras, ya que ocasionalmente hay créditos que se llevan a cabo por fuera de lo
establecido en el manual.

Teniendo en cuenta el contexto anterior, FONDUC ha identificado la necesidad de
disefiar un manual de procesos y procedimientos especificamente para el area de ahorro y
crédito, el cual va a mitigar o eliminar los problemas mencionados anteriormente. Con esta
herramienta, se pretende aumentar la productividad y calidad en los servicios ofertados; ya
que este manual tiene como objetivo principal, establecer una guia clara y detallada sobre
coémo llevar a cabo las actividades de este procedimiento, asegurando la eficiencia operativa y
la satisfaccion de los asociados.

Por otra parte, contar con el manual de procesos y procedimientos para esta area,
permitird la descentralizacion del mismo; puesto que, gracias al levantamiento de este
proceso se puede promover una capacitacion efectiva al nuevo personal. Al mismo tiempo, se
minimizan los errores en cada una de las actividades financieras, propendiendo por brindar un
mejor servicio de alta calidad, en atencion a las necesidades de agilidad y productividad en el
proceso.

Es pertinente exponer que la identificacion de todos los problemas mencionados
anteriormente son una oportunidad de mejora para FONDUC, ya que gracias a ellos se
realizard una estandarizacion del proceso, buscando la mejora continua y con ello la

satisfaccion de los asociados.

1.2. Formulacion del Problema
Con base en el planteamiento expuesto, se formula el siguiente interrogante de
investigacion:

;Como contribuye el disefio de manual de procesos y procedimientos al mejoramiento del

darea de créditos en el Fondo de Profesores de La Universidad del Cauca?



2. Objetivos

2.1. Objetivo General

Disenar el manual de procesos y procedimientos del area de ahorro y crédito del

fondo de profesores de la Universidad del Cauca en el area ahorro y crédito.

2.2. Objetivos Especificos

o Realizar un diagnostico del area de ahorro y crédito que permitan identificar
las diferentes actividades que implica su dindmica actual.

o Definir los procesos y procedimientos que conforman cada una de las
actividades en el area de ahorro y crédito.

o Documentar el desarrollo del proceso de ahorro y crédito al igual que los

procedimientos que se gestan desde el mismo para su respectivo control y seguimiento.

16
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3. Justificacion

La justificacion de esta practica profesional se basa en diversos aspectos
fundamentales, que a continuacion se expondran de manera detallada:

En primer lugar, el disefio de la investigacion como el enfoque central de este estudio
permitio identificar las necesidades del area de ahorro y crédito el FONDUC en relacion a sus
procedimientos administrativos. En tal sentido, se logro la identificacion de vacios en los
procesos y el posterior disefio de una propuesta que permite la ejecucion de acciones
concretas para abordar los problemas identificados en los procedimientos de colocacion diaria
de créditos solicitados por los asociados. En consecuencia, se logré mitigar los efectos
negativos y las desviaciones de calidad que actualmente afectan el proceso en cuestion. Esta
iniciativa estd destinada a mejorar significativamente la eficiencia y la eficacia de dichos
procedimientos, lo que se traduce a su vez, en un servicio de calidad, mas agil y satisfactorio
para los asociados con base en mediciones tedricas y modelos actualizados del area.

Se justifica, por tanto, su disefio metodologico con base en las actuales demandas de
las organizaciones de afrontar un contexto competitivo que reclama de las organizaciones
mejoras continuas en la calidad de los servicios de ahorro y crédito, de esta forma, mantener
y fortalecer la fidelizacion de los asociados.

En segundo lugar, la realizacion de este trabajo académico se alinea directamente con
el objetivo del Fondo de Profesores de la Universidad del Cauca (FONDUC), el cual es
certificarse bajo la Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9001:2015, que establece
estandares rigurosos para la gestion de la calidad en las organizaciones. La creacién de un
manual de procesos y procedimientos permite describir y documentar minuciosamente las
actividades y responsabilidades de cada etapa; siendo esto, un paso crucial en la consecucion

de esta certificacion. El aporte de la investigacion, no solo demuestra el compromiso de
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FONDUC con la excelencia en la gestion; sino que también sienta las bases para una mejora
continua y una adaptacion efectiva a los desafios cambiantes en un entorno empresarial que
ha evolucionado considerablemente durante las cuatro décadas de funcionamiento de la
organizacion.

En tercer lugar, la implementacion del manual de procesos y procedimientos tendra un
impacto significativo en la dinamica operativa de FONDUC. El desarrollo de la propuesta
permitid dar un adecuado diagnostico, descripcion y documentacion del proceso de disefio
del manual; con lo cual se permite agilizar los tiempos de respuesta y la gestion de los
desembolsos de créditos, lo que resultard en un aumento notable en la satisfaccion y la
fidelizacion de los asociados. Ademads, no se limitara solo a este grupo, ya que también
beneficiara a otras partes interesadas, consolidando un mayor valor para la organizacion en su
conjunto. Esto se traducird en un crecimiento mas solido y en un posicionamiento mas
destacado a nivel nacional, especialmente en el &mbito Solidario y Cooperativo, donde la
reputacion y la calidad de servicio son elementos clave.

En este contexto, los resultados obtenidos son de gran utilidad no solo para
FONDUC, sino también para otras cooperativas u organizaciones que cumplan fines
similares dentro de las instituciones de empleados pubicos; por lo que este trabajo contribuye
de manera significativa a mejorar las técnicas de verificacion y seguimiento de los procesos
del area encargada de ahorro y crédito de FONDUC. A través de auditorias internas y listas de
chequeo enfocadas en el control de calidad, se logro establecer un sistema efectivo para medir
el cumplimiento de las condiciones estipuladas en el Reglamento de Crédito. Estas acciones
permitirdn llevar mejoras en el 4area de créditos, bajo la supervision de la Superintendencia de
Economia Solidaria; garantizando asi la alineacion con las normativas vigentes y la

transparencia en todas las operaciones crediticias.
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En resumen, con el disefio del manual de procesos y procedimientos en el area de
créditos de FONDUC se justifica la implementacién de un modelo mas moderno, acorde a las
funciones de mejora de la calidad del servicio, la busqueda de la certificacion ISO 9001:2015,
la optimizacién de la gestion operativa y la consolidacion de una posicion competitiva en el
ambito Solidario y Cooperativo. Ademas, se promovera una mayor eficiencia en las técnicas
de verificacion y seguimiento, garantizando el cumplimiento normativo y la satisfaccion de
las partes interesadas. Este proyecto representa un paso fundamental en ruta hacia la
excelencia administrativa en gestion con un alto grado de cumplimiento de los objetivos

estratégicos de FONDUC.
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4, Antecedentes

Hoy en dia, la gestion por procesos en las organizaciones y el disefio de
procedimientos para la aplicacion de técnicas de mejora continua, han generado avances
significativos y comprobables en empresas y organizaciones, abarcando todos los aspectos
estratégicos, tacticos, operativos, administrativos, financieros y comerciales, entre otros. En
consecuencia, la informacion relacionada con los procesos de alta calidad, que se encuentra
documentada en manuales, instrucciones, mapas de procesos, matrices de indicadores y otras
herramientas de registro, adquiere una importancia crucial que merece ser evaluada tanto a
nivel internacional, nacional como local. Esto proporciona una mayor comprension del
contexto previo a este trabajo, ya que estos elementos se convierten en el punto de partida y
la materia prima esencial de nuestro estudio.

A nivel internacional, se resalta el trabajo de realizado por Nava Carballido y Rivas
(2008), en la cual se describe la situacion de la certificacion en México en la norma ISO
9001:2000. Luego de una revision del estado del arte, se logrd dar validacion a un modelo
que relaciona cuatro variables independientes: Evaluacion de la estrategia, Motivacion,
Proceso de implementacion y control estratégico y su impacto en la variable dependiente
relacionada con el desempeno de la organizacion. La investigacion se aplico en 96
organizaciones mexicanas. Como resultado de lo anterior, se demuestra que el desempeio de
una organizacion mejora positivamente al implementarse un programa ISO 9001:2000,
cuando existe una motivacion que impulse a la mejora continua. El desempefio
organizacional se midié como una mejora en la calidad (0,81), una disminucion en el costo
(0,83), un aumento en las ventas (0,88) y una mejora en la satisfaccion del cliente (0,82). A
partir de la evidencia empirica encontrada se propuso un modelo.

En sentido complementario, se encuentra el estudio de Orellana y Peralta (2007),
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quienes propusieron el disefio de un Manual de procedimientos para un laboratorio en una
empresa de genética. El estudio se centra en documentar los procesos de transferencia de
embriones y el uso de tecnologia para la reproduccion animal en esta empresa. En este
estudio se proporciona un manual que le favorece al laboratorio en la mejora de sus procesos
de tratamiento de los embriones de bovinos. El objetivo principal de la investigacion
consistié en documentar y gestionar de manera efectiva los procesos, materiales, equipos, y
las medidas de produccion y calidad de los procesos, incluido el control y manejo de residuos
en el laboratorio de transferencia de embriones.

En otro estudio, se disefid un manual de similares caracteristicas, para las funciones y
procedimientos de varias empresas (Ramos, 2018). El estudio se enfoca en analizar y destacar
la importancia de un manual para el adecuado funcionamiento y la administracion de las
organizaciones. En este estudio, se describen los beneficios, ventajas, riesgos y oportunidades
relacionados con el desarrollo de un manual para una organizacion. El objetivo principal
consistio en resaltar la importancia de este instrumento administrativo en el establecimiento y
control de actividades, en la definicion de politicas y directrices, y en la mejora de diferentes
areas de la empresa. el estudio a través de una metodologia descriptiva se centra en identificar
y proponer los aspectos clave que componen y configuran un manual de funciones y
procedimientos. A través de esta metodologia, el autor analiza los elementos esenciales de un
manual, como se elabora y como se utiliza en la administracion de una organizacion.

Como resultado de su estudio, Ramos (2018) menciona que el manual es un
instrumento administrativo de alto valor para las organizaciones. Se destaca su contribucién
al establecimiento y control de actividades, la definicion de politicas y directrices, y la mejora
de diversas areas, como la produccién de bienes o servicios, la administracion del talento
humanos y la gestion de diferentes areas administrativas. El manual se presenta como una

herramienta de trabajo con ventajas significativas, lo que lo convierte en un documento
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valioso para el control interno y permite tomar decisiones en la administracion con el fin de
aprovechar al maximo esta herramienta para mejorar la gestion y el control interno.

A nivel nacional, se encuentra el estudio de Jiménez y Zapata (2016) enfocado en un
disefio de control estratégico para mejorar los servicios de una empresa colombiana. El
enfoque metodologico propuesto, combina los principios de gestion de la norma ISO
9001:2015 con el Balanced Scorecard (Cuadro de Mando Integral). Basado en el analisis de
caso de éxito en el que se aplico la metodologia mencionada, se logrd evaluar los resultados
de mejora continua de la empresa en los tltimos tres afios y determinar el impacto de esta
metodologia en diversos aspectos, incluyendo la satisfaccion del cliente, la reduccion de
servicios no conformes y quejas de los clientes, asi como la participacion en el mercado.

El estudio de Jiménez y Zapata (2016) se basé en un analisis exhaustivo de la
experiencia organizacional, lecciones aprendidas y la informacion documentada, que incluy6
manuales de procesos, gestion de riesgos y gestion del conocimiento. Se empled el enfoque
de Cuadro de Mando Integral para evaluar el rendimiento estratégico y se siguio la
implementacion de la norma ISO 9001:2015 como parte de mejora del proceso. Se realizaron
andlisis de contexto y se recopilaron datos durante un periodo de tres afios donde se demostrd
el impacto positivo de la metodologia integrada en la empresa de servicios en Colombia.

Durante los ultimos tres afos, la organizacion logré reducir los servicios no
conformes en un 2.5%, disminuy6 las quejas y reclamos de los clientes en un 43.4%, alcanzo
indices de satisfaccion del cliente superiores al 97% y experiment6 un incremento
significativo en su participacion en el mercado. Para lo cual se debié mantener el enfoque en
la mejora continua, mediante la metodologia expuesta. De esta forma, se logré asegurar una
revision y actualizacion periddica de los procesos y politicas. Derivado de lo alcanzado, se
recomendo continuar analizando el contexto y la experiencia organizacional para identificar

oportunidades de mejora y adaptar estrategias seglin sea necesario; de igual manera,
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promover la cultura de la calidad en la organizacion, fomentando la accion de los empleados
en la mejora de sus procedimientos y con base en medicion de la satisfaccion del cliente,
considerando la posibilidad de compartir las lecciones aprendidas y buenas practicas con
otras organizaciones que buscan mejorar sus procesos y servicios.

Otro antecedente de referencia a nivel Nacional, fue la tesis de Fontalvo y De la Hoz
(2017), la cual se enfoco en el disefio e implementacion de un modelo de Gestion de la
Calidad (norma ISO 9001:2015) en una institucion universitaria en Colombia. Para lo cual, se
logré establecer los principios y metas para la adecuada implementacion del sistema. El
objetivo consistio en permitir que la institucion educativa ofreciera servicios de alta calidad y
cumplir con los estandares establecidos por el Ministerio de Educacion Nacional (MEN)
colombiano. Principalmente en la contextualizacion de los componentes y requisitos de
calidad por proceso, los cuales se estructuraron en una matriz de marco logico para el Sistema
de Gestion de la Calidad. Esta matriz sirvi6 como guia para el disefio e implementacion de
procesos y procedimientos que cumplen con la norma ISO 9001:2015. Ademas, se menciona
la importancia de la estructuracion y documentacion de un manual como parte fundamental
del procedimiento de gestion de la calidad, basandose en el enfoque de Alonso (2014).

Como resultado de este trabajo, se logr6 estructurar y documentar un manual de
procesos y procedimientos que se ajusta a los requisitos de la norma en mencion. La
implementacion de este sistema en la institucion universitaria permitié cumplir de manera
efectiva con los estandares de alta calidad establecidos por el Ministerio de Educacion
Nacional (MEN) de Colombia. Se mejord la organizacion de procesos, la calidad de los
servicios ofrecidos y la capacidad de planificacion de la universidad. Sugiriendo que se deben
integrar mas en los procesos al personal que integran la institucion con el fin de siniestrar
herramientas de ejemplo para otras instituciones que deseen implementar sistemas de gestion

de calidad similares.
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Dentro del nivel local se encuentra el estudio realizado por Trujillo (2016) se enfoca
en el disefio y documentacion de las responsabilidades, funciones y competencias en la Planta
Global Administrativa de la Universidad del Cauca (UNICAUCA). El propésito principal de
este estudio fue mejorar la gestion de recurso humano en la institucion a través de la
segmentacion y documentacion de los procesos, segun su nivel jerarquico, lo que permitiod
una asignacion mas efectiva de funciones y responsabilidades, una optimizacion de los
procedimientos, una mejor identificacion y control de los requisitos de experiencia y
conocimiento, asi como mejoras en la organizacion general. Utilizando para ello la
metodologia aplicada en esta investigacion, se centrd en el uso de enfoques cualitativos. Se
recopilé informacidn detallada de cada uno de los procesos dentro de la Planta Global
Administrativa de UNICAUCA. Posteriormente, se documento esta informacion en un
manual de procesos y procedimientos.

Los resultados obtenidos con el empleo de esta metodologia fueron significativos. La
documentacion de los procesos permitio una mayor claridad en las responsabilidades y
funciones de cada empleado. Esto llevo a una asignacion mas efectiva de tareas y una
optimizacion de los procedimientos operativos. Ademas, se logro una mejor identificacion y
control de los requisitos de experiencia y conocimiento necesarios para desempefiar cada
puesto. En general, se mejoraron los proceso de organizacion y gestion de recurso humano
dentro de la institucion.

Con base en los estudios consultados, surgieron recomendaciones con el fin de
continuar con la actualizacion constante del manual de procesos y procedimientos para
reflejar los cambios en la organizacion y los requisitos de conocimiento. De esta forma,
orientar el proceso de capacitacion del personal en las nuevas responsabilidades y
procedimientos documentados para asegurar una implementacion efectiva. Por otra parte, se

llevaron a cabo revisiones periodicas de los procesos y procedimientos para identificar
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posibles areas de mejora continua y extender este enfoque de documentacion y gestion de
procesos a otras areas de la universidad con el fin de generar una mejora global en la
eficiencia operacional.

De igual manera, en el estudio realizado por Medina (2016), centrado en el disefio de
manuales de funciones, procesos y procedimientos para la Fundacion para el Bienestar y
Desarrollo Integral del Ser (FUNDASER) en Popayén se establecié como proposito principal,
crear un manual con base en una metodologia de ciclo de mejora continua (ciclo PHVA -
Planear, Hacer, Verificar y Actuar). El objetivo era identificar la estructura de los procesos
estratégicos, misionales y de apoyo, lo que permitiria organizar las actividades de manera
mas efectiva y estandarizar las acciones para lograr los objetivos en diversas areas
administrativas.

Con base en dicha metodologia se logr6 organizar y mejorar los procesos de la
fundacion, con base en la identificacion de los procesos misionales estratégicos y de
colaboracion; asi como la descripcion detallada de las actividades necesarias para alcanzar los
objetivos. También se definieron politicas, la gestion de insumos, actividades clave, salidas,
clientes y, en el caso de los procedimientos, se logré determinar aquellas actividades y sus
actores responsables en cada uno de los procesos de registros y control. Con la aplicacion de
esta metodologia, se logro el disefio de manuales de procesos y procedimientos completos y
estructurados para cada proceso en FUNDASER. Estos manuales incluyen la descripcion
detallada de las actividades necesarias para alcanzar los objetivos, las politicas que los
respaldan, la gestion de insumos, actividades clave, salidas, clientes y procedimientos con
actividades, responsables, registros y puntos de control claramente definidos. En base a los
resultados obtenidos, obtuvieron las siguientes recomendaciones: Mantener una revision y
actualizacion periddica de los manuales de procesos y procedimientos para asegurarse de que

reflejen los cambios en la organizacion y las necesidades del negocio, capacitar al talento
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humano en modelos de implementacion de procedimientos y procesos segun los lineamientos
adoptados en los manuales. De igual manera, fomentar una cultura de la excelencia en la
organizacion, utilizando el ciclo PHVA, entendido como una herramienta efectiva para la
optimizacién de procesos y extender este enfoque de disefio de manuales a otras areas o
departamentos de la organizacion que puedan beneficiarse de una mayor estructuracion y

estandarizacion de sus procesos.
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5. Marco Conceptual

De acuerdo con el tema de estudio propuesto en este trabajo académico: “Disefio del
manual de procesos y procedimientos para el fondo de profesores de la Universidad del
Cauca en el area ahorro y crédito” y tomando como linea base que, los antecedentes tedricos
son punto de partida y logran mostrar evidencia clara de funcionalidad y adaptabilidad de una
gestion por procesos sustentada y documentada en un manual, se hace necesario establecer,
en esta practica empresarial, un marco teorico que retome cada uno de los conceptos
relacionados con la gestion y ejecucion de procesos, su diferencia con los procedimientos, de
proceso, procedimiento, gestion de la calidad y calidad en si misma, asi como también la
mejora continua en cada una de las areas determinadas en este trabajo de grado.

Este manual agilizara la gestion en los puestos de trabajo debido a que cualquier miembro
de la empresa pueda llevar a cabo y ejecutar de las actividades aqui planteadas; adicional
permite tener una mejor gestion de capacitacion pues es un documento que contiene
informacion clara y concisa de las actividades que se llevan a cabo en el FONDUC de
Unicauca; como la elaboracion y ejecucion de este manual de forma adecuada permitira que
se puedan desempefiar los puestos de trabajo manera efectiva, ejecutando a cabalidad las
funciones y labores evitando traumatismos en el desarrollo de una tarea asignada dentro de la
organizacion, asi de esta manera llevar acabo la prestacion de un servicio adecuado a cada

uno de los asociados.
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6. Marco Legal

Los fondos de empleados, se definen como:
empresas asociativas sin animo de lucro constituidas por trabajadores
dependientes y subordinados de una misma empresa. Prestan servicios de ahorro
y crédito exclusivamente a sus asociados, quienes a su vez se obligan a realizar
un ahorro permanente segun lo estipulado en el (Decreto 1481 de 1989).
Se estima que en Colombia hay 4,5 millones de personas que se benefician de
los fondos de empleados. Por otro lado, teniendo en cuenta las publicaciones de la Asociacioén
Nacional de Fondos de Empleados (ANALFE, 21 de abril de 2023) sefala que, durante en la
pandemia estos “ayudaron a unas 800 mil familias del pais a acceder al crédito social, lo que
les permitio mitigar una de las crisis mas duras de este siglo” (p. 1). Ademas, estos son
instrumentos cada vez mas utilizados por las empresas como sala rio emocional para los
empleados con el fin de evitar la rotacion de personal.
Segun la Camara de Comercio de Medellin (2015), “Los asociados pueden ser de una
misma empresa, grupo empresarial o trabajadores que hagan parte de sociedades matrices y
subordinadas, ante una situacion de control. Se constituyen con un minimo de 10
trabajadores” (p. 2). Por ello, se requiere regular y normar adecuadamente los cargos
directivos como el revisor fiscal y la junta directiva. De igual manera, establecer la linea de
ahorro y aporte de los asociados, resaltando los requisitos de ingreso y la obligatoriedad en
realizar el curso de economia solidaria. En este sentido, los empleados que hacen parte del
fondo pueden provenir de organizaciones publicas y/o privadas y su permanencia se define
por las normas internas.
Dentro de la investigacion, también se puede identificar puntos clave que establece

la legislacion de los fondos de empleados en relacion a sus especialidades. En concreto, estas


https://factorialhr.co/blog/rotacion-de-personal/

29

asociaciones se caracterizan por: Integrarse inicamente por trabajadores asalariados. El hecho
de que asociarse o retirarse de estas sea voluntario garantiza la igualdad de los derechos de
participacion y decision sin tener en cuenta los aportes que realizan. En relacion a la
prestacion de los servicios en beneficio de sus asociados, s eestablece lo siguiente:
Establecer la irrebatibilidad de las reservas sociales y, en caso de liquidacion,
la del remanente patrimonial. Destinar sus excedentes a la prestacion de servicios de
caracter social y el crecimiento de sus reservas y fondos. Que su patrimonio sea

variable e ilimitado. Constituirse con duracion indefinida. Fomentar la solidaridad y

los lazos de compafierismo entre asociados (Superintendencia de Economia solidaria,

Concepto 20191100327011, 2020).

Por otra parte, el Decreto Ley 1481 de 1989, precisamente la ley que reglamenta los
fondos de empleados, en su articulo 2 establece cudl es la naturaleza de estas asociaciones y
las define del siguiente modo: “Los fondos de empleados son empresas asociativas, de
derecho privado, sin &nimo de lucro, constituidas por trabajadores dependientes y
subordinados” (p. 1). Esto quiere decir que, se trata de asociaciones de trabajadores
asalariados que se constituyen para beneficio de sus miembros, que son basicamente
empleados dependientes. Lo que es valido tanto para empleados del sector publico como
privado.

Por su naturaleza, los fondos de empleados se los clasifica como entidades solidarias,
es decir, que forman parte de lo que se define como una economia solidaria, en otras palabras:
“Un sistema socioecondmico, cultural y ambiental, conformado por personas juridicas,
organizadas para realizar actividades sin animo de lucro, en las cuales los trabajadores o
usuarios son tanto aportantes como administradores se unen” (Decreto Ley 1481 de 1989, p.
1). En esencia, los fondos de empleados son precisamente asociaciones de trabajadores que

persiguen el beneficio de sus asociados. Quienes a su vez aportan el capital para que estos
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funcionen y se ocupan de administrarlo.

El pertenecer a una organizacion o empresa tiene implicaciones importantes en la vida
de un trabajador, relacionadas directamente con su calidad de vida, su autonomia o
sostenibilidad financiera, el desarrollo y crecimiento de su familia, la educacion y formacion
del trabajador, la seguridad y salud en el trabajo de este, entre otros. Estas implicaciones
generaron que los trabajadores buscaran formas basicas de agrupacion que permitieran crear
beneficios y apoyos al grupo de personas relacionadas con una sola organizacion o empresa.
Como lo mostro el Fondo de Empleados del Grupo Previsora, Positiva y (Fiduprevisora
Grupo FEP, 2012):

Cerca de los afios 80, en el departamento de Antioquia, en Colombia, se
crearon “natilleras” como una primera forma de organizacion de empleados de un
solo gremio con el fin de permitir un ahorro programado que aportara a las
necesidades arraigadas de las costumbres tradicionales paisas (p. 2).

Seguido de ello, fueron creadas las estructuras basicas de atencion a los trabajadores
de un gremio y se fueron identificando nuevas necesidades e intereses; asi como también,
expectativas de estos mismos, llamando también la atencion de los empleadores, a los que les
interes6 que este tipo de agremiaciones basicas se relacionaran directamente con la empresa,
creando asi fondos de ahorro, que evolucionaron a los Fondos de Empleados que se conocen
en la actualidad. Al respecto, el Fiduprevisora Grupo FEP (2012) estableci6 para Colombia
“una figura practicamente exclusiva y inica de emprendimiento o empresa social con una
gran importancia para todos los sectores econdmicos del pais” (p. 2).

En Colombia, mediante la Sentencia C-459/04, que reafirma el principio de
solidaridad en la Constitucion Politica de 1991, se obliga al Estado para brindar garantias en
la proteccion y promocion de todas las formas asociativas y solidarias de ley; con la

responsabilidad que, complementada con otros pardmetros legales, se asigna a las empresas
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un rol clave en el desarrollo de la funcion social. En este sentido, Lhoeste et al. (2012)
preciso que el Estado al estar facultado para garantizar los derechos de los trabajadores y las
empresas, debe garantizar que se impulsen y fortalezcan las organizaciones solidarias para el
bienestar de los trabajadores y sus familias.

Teniendo en cuenta lo anterior, es importante conocer ;Cual es la legislacion de los
fondos de empleados, y ;Cudles son las normas que los rigen? ampliando el concepto de
acuerdo lo estipulado en el Decreto 1481 de 1989, en donde se determina que los fondos de
empleados pertenecen a sus propios trabajadores, como ya se menciond anteriormente, y se
conserva por la naturaleza asociativa de sus miembros, como por las caracteristicas,
requisitos y formas de constitucion.

En conformidad con la Ley 1391 de 2010, se establecieron los Regimenes internos de
responsabilidad. En estos se pueden aplicar sanciones que se aplican sobre los fondos o sus
asociados en caso de incumplimientos y/o entre otras medidas para regularlos.

Otra de las leyes que rige sobre estas asociaciones es, la Ley 454 de 1998, donde se
establece el marco regulatorio que guia la economia solidaria en Colombia. Es de recordar
que los fondos de empleados se consideran parte constitutiva de la economia solidaria del
pais. Por lo tanto, la regulacion aplicable a las organizaciones de este sistema abarca también
a las Cooperativas. Dentro de las organizaciones de economia solidaria que establecen un
marco de aseguramiento de responsabilidades constitucionales, se incluyen los fondos de
empleados y otras entidades asociativas. Segun Torres (2012), la ley expresa que los fondos
de empleados se representan como empresas de asociacion desde el derecho privado, sin
animo de lucro, constituidas por trabajadores autonomos y jerarquizados. Este tipo de
organizaciones demandan para su constitucion de un minimo de diez empleados, definidos
legalmente por la Ley 454 de 1998.

A pesar de su desarrollo y formalizacion, los fondos de empleados siguen contando
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con las ofertas de valor iniciales a sus creaciones e historia: estructuras de ahorro programado
y beneficios econdmicos para sus afiliados o aportantes. Cada uno de los trabajadores de una
empresa que deseen pertenecer a este fondo de empleados requiere inscribirse formalmente y
aportar de forma regular y ahorrar de manera permanente montos minimos, establecidos por
los estatutos del fondo. De acuerdo con El Fondo de Empleados del Sistema de Informacion
Empresarial (FESI, 28 de marzo de 2022):
La cuota obligatoria que aporta cada asociado no puede superar el 10% del
ingreso del asociado, cada asociado tiene la potestad de hacer ahorros a vista, a plazo
0 a término. Al ser una empresa de economia solidaria, cada uno de los aportes de
los asociados debe aportar a los beneficios prestacionales y econdmicas que se
brinda a otro asociado, conformando un fondo de recursos econémicos (p. 2).

Debido a la particularidad de este tipo de empresas y a su objetivo solidario, el
legislador colombiano ha considerado, a través de las normatividades legales ya mencionadas
anteriormente, que los Fondos de Empleados deben dirigir sus actividades econdmicas solo a
la generacion de créditos y que los demas servicios que sean necesarios para el bienestar
social de los trabajadores, se presten a través de convenios, exclusivamente como lo
menciona Rueda y Alvarez (2012), los convenios mas frecuentes son: de recreacion,
consumo y salud.

Las generaciones de créditos para los empleados son por lo general, menos exigentes
que las que ofrecen las entidades bancarias en Colombia debido principalmente, a dos
razones: una, los créditos se soportan por los aportes realizados previamente por los
asociados y dos, por las condiciones de los aportantes-beneficiarios, quienes deben darles a
estos un mejor punto de partida y establecer los términos de riesgo; ya que, en el ambito
empresarial, como indica Rueda y Alvarez (2012), los fondos de empleados buscan que los

trabajadores se involucren mas con la organizacion, de manera continua de tal forma que se
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fomente el compafierismo, solidaridad y apoyo.

Por otra parte, los fondos de empleados son estructuras organizacionales completas y
variables que ameritan un analisis de contexto, como un estudio sobre la organizacion de sus
procesos y procedimientos; lo cual permite su mejora y desarrollo sostenido en el mercado.
En tal sentido, si se hace un analisis DOFA (Debilidades-Oportunidades- Fortalezas-
Amenazas) en un fondo de empleados, segtin lo sefialado por Rueda y Alvarez (2012). Se
encontraria que:

En las principales debilidades se encuentran:

1. No existe un gremio que agrupe los Fondos de empleados permitiendo generar
estandarizacion de los diferentes que existen.

2. Al poderse crear fondos de empleados con diez trabajadores, no se encuentra una
sostenibilidad econdmica suficiente mas que el mantenimiento organizacional.

3. No existen criterios para el autocontrol, seguimiento al desempefio y comparacion
ente las organizaciones y sus resultados.

4. Débil adaptacion tecnoldgica.

5. Insuficiente tecnificacion profesional.

6. Estructura contable y financiera basada en procesos de empresas de capital, que
genera confusion y no adaptacion de los reportes.

En oportunidades, Rueda y Alvarez (2012) resaltan:

1. Posibilidad de realizar ajustes a la normatividad que comprenda mas iniciativas.

2. Capacidad de enlace para cumplimiento y ejecucion de iniciativas de

responsabilidad social corporativa.

3. Aporte a los esquemas de formacion y fortalecimiento de competencias de sus

empleados.

A nivel de Fortalezas, Rueda y Alvarez (2012) sostienen:
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1. Eficiencia en la recuperacion de cartera de crédito (generalmente los aportes se

descuentan por némina)

2. Buena reputacion e imagen en el contexto general.

3. Amplia capacidad para generar convenios organizacionales.

4. Facilidad para crear nuevos usuarios.

5. Fomento empresarial, entre otros.

En amenazas, Rueda y Alvarez (2012) encuentran:

1. Falta de atencion a incumplimientos y a sanciones.

2. Condicionamiento de la existencia del fondo a la operacion de la empresa.

3. Competencia desleal del sector financiero tradicional, que incursiona en forma de
portafolios de servicios, compra carteras y emiten intereses ficticios a la vista
del trabajador comun para captar nuevos usuarios.

4.Creciente presion tributaria.

5. Desviaciones de fondos.

Considerando lo anterior, es preciso destacar que las Cajas de Empleados, durante
décadas de funcionamiento permanente en todo el pais, han sido el sustento de miles de
familias, en parte, a la efectividad de sus programas integrales, que abarcan educacion,
vivienda, salud y recreacion. Sin duda, los Fondos de Empleados son instrumentos vitales
para los trabajadores y las empresas, pues a través de sus modelos solidarios han consolidado
modelos de esfuerzo mancomunado que les permite resolver problemas colectivos y
satisfacer necesidades sentidas por la comunidad, con base en recursos propios, provenientes
de aportes de ahorros de sus asociados y los que generan el mismo fondo (FESI, 28 de marzo
de 2022).

En relacion a lo publicado por el grupo GEARD (2023), existen varias ventajas

estratégicas al pertenecer a un fondo de empleados; pues sus cooperantes gozan de
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proteccion, promocion y desarrollo por parte del Estado. Como el hecho de no ser
contribuyente de impuestos sobre la renta y complementarios mientras no desarrollen
actividades industriales o comerciales. Al mismo tiempo, ser administrados y controlados por
sus asociados que son sus mismos propietarios. Los fondos proporcionan servicios de crédito,
a tasas de interés suaves y procedimientos simples; destinan los excedentes al incremento del
patrimonio y al desarrollo de las tareas de solidaridad, como la prevencion, salud, educacion
y mantenimiento del poder adquisitivo de las aportaciones de los afiliados.

Los fondos pueden también, deducir por ndomina los aportes, ahorros y obligaciones a
favor del Fondo de Empleados que asegure una cartera sana; realizar programas en
educacion, salud, recreacion, vivienda; lo que evidencia su gestion social al no obligarlos a
entregar parte del excedente para educacion formal y estar autorizados por el Estado
colombiano para recibir ahorros de sus asociados y colocarlos en servicio crediticio.

Aunado a esto, los resultados y analisis de cifras del sector pueden corregir el impacto
que los Fondos Corporativos han tenido en la mejora de la relacion laboral, empleador-
trabajador, ya que en muchos casos los programas de medidas de proteccion social
desarrollados por la empresa han sido cubiertos parcialmente. o enteramente por el Fondo de
Empleados.

Aunado a esto, los resultados y analisis de cifras del sector pueden corregir el impacto que los
Fondos Corporativos han tenido en la mejora de la relacion laboral, empleador-trabajador, ya
que en muchos casos los programas de medidas de proteccion social desarrollados por la
empresa han sido cubiertos parcialmente. o enteramente por el Fondo de Empleados.

Existe un buen niimero de entidades que patrocinan directa o indirectamente a estas
organizaciones solidarias, con las posibilidades que establece el Decreto-Ley 1481 de 1989,
ya sea mediante el otorgamiento de ayudas para fines especificos o mediante el fomento del

ahorro permanente o mediante los aportes de sus trabajadores asociados. con el Fondo de
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Empleados, a través de los valores asociados que se ingresan en las respectivas cuentas en las
condiciones previamente pactadas, también la cesion de personal trabajador a comision,
donacion de acciones o cuotas sociales de la misma empresa para participar en la
administracion del fondo de la empresa. y beneficios de la entidad que le emplea.

Asimismo, la ley determina que las sumas con las que se auxilien o subsidien los
fondos de los empleados, y que beneficien directa o indirectamente a sus trabajadores, no
constituirdn salarios ni se computardn para el pago de beneficios sociales, salvo que,
mediante convenios o convenios colectivos acuerdos, ya sean establecidos o establecidos de
otra manera.

Como ventajas adicionales, se puede valorar el impacto de la gestion de los fondos de
empleados en el apoyo a la democracia colombiana, pues la poblacion mas vulnerable a
logrado por la via de los Fondos de Empleados garantizar programas tan primarios en
cualquier sociedad como son la vivienda, la salud, la educacion, actividades, que

constitucionalmente son responsabilidad del estado en la busqueda de la justicia social.

6.1. Los Fondos de los Empleados como empresa autogestionaria.
Los fondos de empleados son administrados y vigilados por sus propios asociados, a través

de la siguiente estructura organica:
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Figura 1. Estructura orgdnica

Control de Gestion AUTORIDAD Control de Gestidon
y Polltlcas Asamblea general y Po‘ltlcas

de asociados

Junta Directiva
Gerencia

Control Técnico Control Social

Revisor Fiscal Comite Control Social

Comité Admon. Comité Evaluador

Riesgo Liquidez Cartera

Operacion Operacion Operacion

Area de Gestion Area de Gestion Area de Gestion

Fuente: FONDUC (2023), pagina institucional.

La estructura organizacional del Fondo de Empleados est4 vinculada a los principios
de la Economia Solidaria, la cual se caracteriza por mantener una administracion eficiente,
participativa, con autogestion y emprendedora. La Asamblea General debe guiarse por los
lineamientos y politicas que deben ser tenidos en cuenta como planes y programas por el
Consejo General e implementados por la administracion, al frente de la Gerencia de cada
Fondo de Empleados. Mediadoras de la creacion de una cultura solidaria, las asociaciones del
Fondo de Empleados deben ser sus actividades vivas que intervienen en la gestion de su
entidad y las administradoras generan programas de integracion permanente que se conectan
perdiendo y el compromiso es lo unico. Podra crear una organizacién dindmica y los
asociados estardn interesados en el impacto de su membresia.

Como comentabamos anteriormente, la Caja de empleados se caracteriza por su doble
caracter, el de asociacion y el de empresario. En primer lugar (la asociacion) debe ejercer un
estricto control desde el Comité de Control Social, luego, para recibir el resumen de la

Mision, Vision y Objetivos que se han formulado en cada ocasion, para lo cual se requieren
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los comités de control social adecuados desde el concepto social. y en el sector (la empresa).
Esto requiere el aporte de un interventor fiscal, formando el control de la empresa, pero con
mucha experiencia en el ambito solidario, lo que le permite responder a las asociaciones de su
gestion. Con el envio de la circular financiera basica, se crean comités técnicos y de
evaluacion de los riesgos de liquidacion, quienes deben cumplir una mision técnica para
garantizar un control estricto y riguroso del procesamiento de la cartera, y siempre monitorear
los niveles de liquidacion que garanticen el funcionamiento del Fondo de Empleados. El
fondo de empleados FONDUC (2024), se constituye de la siguiente manera:

1. Asamblea

2. Junta Directiva

3. Gerencia

4. Comité Control Social

W

. Revisor Fiscal
6. Comité de Evaluacion de Riesgo de Liquidez

7. Comité de Evaluacidon de Cartera

En cuanto a la estructura de su balance, este se organiza asi:


https://www.fonmaiz.com/curso-basico-economia-solidaria-fonmaiz/6-estructura-organizacional/#asamblea
https://www.fonmaiz.com/curso-basico-economia-solidaria-fonmaiz/6-estructura-organizacional/#junta-directiva
https://www.fonmaiz.com/curso-basico-economia-solidaria-fonmaiz/6-estructura-organizacional/#gerencia
https://www.fonmaiz.com/curso-basico-economia-solidaria-fonmaiz/6-estructura-organizacional/#comite-control-social
https://www.fonmaiz.com/curso-basico-economia-solidaria-fonmaiz/6-estructura-organizacional/#revisor-fiscal
https://www.fonmaiz.com/curso-basico-economia-solidaria-fonmaiz/6-estructura-organizacional/#comite-evaluacion-riesgo-liquidez
https://www.fonmaiz.com/curso-basico-economia-solidaria-fonmaiz/6-estructura-organizacional/#comite-evaluacion-cartera

Figura 2. Estructura del Balance de un Fondo de Empleados.

ACTIVOS: PASIVOS:

Disponibles

Inversiones

Cartera de Créditos
Propiedad Planta y Equipo
Otros Activos

\

Depositos de Ahorros
Obligaciones Financieras
Fondos Sociales

Otros Pasivos

PATRIMONIO:

Capital Social
Reservas

Superavit
Resultados del Ejercicio

Fuente: FONDUC (2023), pagina institucional.

Los activos de los Fondos de Empleados se componen de:

e (Cotizaciones sociales individuales.

e Reservas y fondos permanentes.

e Las donaciones y ayudas que reciban destinadas a incrementar su patrimonio.

e Excedentes del afio que no tienen destino especifico.

e Composicion del Aporte y Ahorro Permanente

e Devolucion de Aportes y Ahorro Permanente

e Inversion de los Ahorros

e Aplicacion de los Excedentes

e Los procesos y procedimientos organizacionales

e Los procesos y procedimientos organizacionales

39


https://www.fonmaiz.com/curso-basico-economia-solidaria-fonmaiz/7-regimen-economico/#inversion-ahorros
https://www.fonmaiz.com/curso-basico-economia-solidaria-fonmaiz/7-regimen-economico/#aplicacion-excedentes
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El proceso administrativo de una empresa se define como la gestion de todos los recursos
internos (talento humano, medios tecnologicos, capital financiero, etc.) de la forma maés
eficiente y eficaz posible, para lograr los objetivos de la empresa. De manera similar, el
proceso administrativo de una empresa es un enfoque sistematico que se utiliza para
planificar, organizar, dirigir y controlar sus actividades y recursos con el fin de lograr sus
objetivos de manera efectiva y eficiente. Este proceso se compone de cuatro etapas
interrelacionadas: planificacion, donde se establecen objetivos y estrategias; organizacion,
que implica la asignacion de recursos y responsabilidades; gestion, que consiste en orientar y
motivar al personal; y control, que se centra en monitorear el desempeio y corregir las
desviaciones para garantizar que se alcancen los objetivos (Chiavenato, 2011).

Esto es de vital importancia ya que proporciona la estructura y el enfoque necesarios para
lograr los objetivos organizacionales de manera eficiente y efectiva. A través de la
planificacion se establecen metas y estrategias claras; la organizacion garantiza la asignacion
adecuada de recursos y responsabilidades; la direcciéon motiva y guia a los empleados hacia el
logro de las metas; y el seguimiento permite evaluar el desempefio y tomar medidas
correctivas si es necesario. Las etapas del proceso administrativo de una empresa son
(Chiavenato, 2011):

v" Planificar

v Organizar

v' Dirigir

v" Controlar

Estas cuatro etapas del proceso administrativo de una empresa funcionan de forma
interdependiente, ya que una siempre depende de las demas. Todos somos un eslabon de la
misma cadena organizacional. Estas son:

Planificacion del proceso administrativo. La etapa de planificacion del proceso
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administrativo implica definir los objetivos que se deben alcanzar y establecer las estrategias
y métodos necesarios para lograr estos objetivos. Asi, el documento del plan debe incluir
todas las actividades futuras del proceso administrativo a desarrollar y los plazos en los que
deben completarse. Por ejemplo, una actividad podria ser automatizar las tareas de
facturacion de los clientes. Aqui es fundamental implementar técnicas y herramientas de
planificacion.

La organizacion del proceso administrativo. Esta es la etapa de organizacion del
proceso administrativo y consiste en establecer quién, cuando y como se hard cargo de cada
tarea propuesta en la planificacion realizada en la etapa anterior. Esto significa que se deben
formar grupos de trabajo en base a habilidades y cada grupo debe realizar una funcion
especifica seglin el plan, para que todos en la empresa puedan ayudar a que el proceso
administrativo se desarrolle de manera organizada. En esta etapa del proceso administrativo
de una empresa, también es importante brindar a cada equipo las herramientas para que pueda
cumplir con sus misiones.

Gestion del proceso administrativo. La fase de gestion del proceso administrativo se
refiere a su ejecucion. Este consiste en designar un socio de la firma quien sera el responsable
de liderar todos los equipos de trabajo para que se apeguen al plan establecido. Esta persona
no solo se encarga de comandar, sino también de liderar y apoyar al personal en cualquier
necesidad que tenga, solucionando los problemas que puedan surgir en el camino.

Control del proceso administrativo. La etapa de control del proceso administrativo es
donde se comienza a monitorear el desarrollo del plan establecido. Esto se hace midiendo y
analizando una serie de indicadores como los KPI financieros, que ayudan a monitorear la
rentabilidad de la empresa. Gracias a este tipo de indicadores es mucho mas féacil saber qué
tareas, y qué clientes son realmente rentables para la empresa. Este paso es muy importante

porque las empresas modernas operan en un entorno competitivo muy cambiante, por lo que
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es necesario revisar con frecuencia los procesos administrativos de la empresa para descubrir
si hay margen de mejora y definir los indicadores de medicion y herramientas a implementar.
Este es uno de los primeros pasos a dar si se quiere mejorar la eficiencia del proceso
administrativo de una empresa. El analisis de KPI mejora enormemente la toma de decisiones
y nos permite detectar amenazas, fortalezas, debilidades y oportunidades.

Las 4 etapas del proceso administrativo de una empresa no pueden atribuirse a un solo
autor especifico; ya han sido desarrollados y popularizados por varios pensadores y teoricos
de la gestion a lo largo de la historia reciente. No obstante, se puede decir que los principales
autores relacionados con estas etapas del proceso administrativo son Henri Fayol y Luther
Gulick, asi mismo Henri Fayol: A principios del siglo XX, el francés Henri Fayol jugd un
papel importante en la formulacion de principios de administracion; identificod cinco
funciones de gestion (planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar). Su investigacion
forjo las bases para muchas ideas posteriores sobre gestion. Por su parte, Luther Gulick: en
los afios 30, desarrollo el concepto de "POSDCORB", que representaba las iniciales de las
actividades claves de la administracion (planificacion, organizacion, dotacion de personal,
direccion, coordinacidn, informes y presupuesto). Estos pasos ayudaron a consolidar los
cuatro pasos del proceso administrativo descrito con anterioridad.

Tomando como referencia las etapas que hemos descrito, algunas de las principales

funciones del proceso administrativo de una empresa son las siguientes:
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Tabla 1. Funciones del proceso administrativo de una empresa

Etapas del
proceso
administrativo

Funciones del proceso administrativo

Planificacion

Fijacion de objetivos: establecimiento de objetivos y resultados
deseados para la empresa a corto y largo plazo. Desarrollo de la
estrategia: identificacion de los medios y enfoques para alcanzar los
objetivos marcados. Formulacion de politicas: creacion de reglas y
lineamientos que orienten las acciones y decisiones dentro de la oficina.
Desarrollo del plan: formular planes detallados que describan como se
lograran los objetivos, incluidos planes operativos, financieros y en
talento humano.

Organizacion

Division de responsabilidades: Determinar las responsabilidades y las
tareas dentro de la investigacion. Disefar la estructura organizativa:
establecer la jerarquia de autoridad y responsabilidad y definir las
relaciones entre departamentos y equipos de socios y abogados.
Alineaciodn de recursos: garantizar que los recursos, como el personal, el
presupuesto y el equipo se encuentren activos y se empleen de forma
eficaz y articulada para lograr los objetivos. Creacion de un
procedimiento: generar procedimientos que orienten las operaciones
diarias y la toma de decisiones.

Direccion

Liderazgo: compromiso con valores como motivacion y orientacion para
los empleados con el fin de las metas de una organizacion.
Comunicacion: hacer fluida la comunicacion dentro de la empresa para
garantizar que el personal esté alienado con los objetivos y expectativas
trazadas. Toma de decisiones: tomar decisiones con el fin de superar los
conflictos cuando sucedan. Supervision: hacer seguimiento al
desempetio de los empleados para que se cumplan los objetivos.

Control

Establecer estandares de logros a través de un proceso de definicion de
criterios para evaluar el desempefio de la organizacion. Medicion y
evaluacion: se trata de compilar el desempefio de los empleados con base
en estandares. Acciones correctivas: estas se toman para corregir los
problemas durante el proceso de control. Retroalimentacion: se utiliza la
informacion de todo el proceso para generar mejoras en las futuras
planificaciones y toma de decisiones.

Fuente: Elaboracion propia (2023, con base en Chiavenato, 2011).




44

A pesar de que a lo largo de los afios las organizaciones han implementado y adaptado
una cultura de gestion por procesos, en el mundo empresarial, atn se suele confundir el
concepto de proceso y procedimiento. Los dos son parte fundamental de una gestion efectiva
en términos organizacionales, pero en términos estratégicos, el proceso es la parte mas
importante para el entendimiento y gestion de una organizacion. Por esta razon, la misma
Norma ISO 9001, (2015). Establece que “la gestion por procesos es un principio fundamental
de la calidad” (P. 107).

Segun Dante (2018)), un proceso es una actividad logicamente estructurada que
integra entradas y las transforma en un resultado o una salida. Esto permite evidenciar que la
entrada de un proceso basicamente puede ser una fuente de informacion, una actividad, un
producto, un servicio, un activo, una materia prima, un material, etc.; en otras palabras,
cualquier elemento que se pueda usar para transformarse en otro, es una fuente de entrada.
Una salida de un proceso es el resultado de esa transformacion, y son variables seglin el
proceso.

En general, la salida de un proceso es la entrada de otro. De acuerdo con Montoya y
Boyero (2016), es fundamental considerar que en un proceso participan mas de dos elementos
(personas, cargos y equipos) de una misma organizacion; por lo tanto, casi todas las
actividades se relacionan entre si con la produccion o prestacion de un servicio, que
constituye un proceso. Segun lo expresado, es importante sefialar que un procedimiento es
todo aquel conjunto de métodos que, guiados u organizados, determinan un paso a paso para
lograr un fin.

Para Chiavenato (2010) los procesos se estructuran para definir la organizacion, por lo
que las determinan y disefian para que se logren sus objetivos. Por otra parte, Ocaiia et al.
(2017) manifiesta que “los procedimientos son una herramienta clave para garantizar la

calidad y la eficiencia en las organizaciones” (p. 11). Es importante tener en cuenta que un
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proceso es flexible y logra objetivos estratégicos, y un procedimiento es detallado, especifico,
y se enfoca en lograr un fin, mas que un objetivo.

Otras de las caracteristicas que diferencia a los procesos de los procedimientos es que
los procesos son la forma sistematica en que una organizacién encuentra, selecciona, organiza
y crea valor mientras que los procedimientos tienen como prioridad en que la forma en que se
realizan las actividades que crean valor se hagan eficientemente conforme a lo dicho por
Cortés (2020), asi como también lo menciona Medina et al. (2019). “Los procesos y
procedimientos organizacionales son una herramienta clave para el control de calidad en las
empresas. A través de su andlisis se reducen fallos y errores” (p. 328).

Tanto los procesos como los procedimientos se documentan, publican y comunican en
una empresa para que las actividades puedan ser entendidas, ejecutadas y mejoradas
continuamente. En una organizacion se pueden encontrar representaciones graficas
documentadas de los procesos, generalmente llamadas mapas de procesos, mientras que los
procedimientos, se encuentran usualmente consignados en documentos de texto que incluyen
informacion clave para la realizacion de la actividad, como objeto, alcance, responsables,
paso a paso, y un control de cambios.

La gestion por procesos y el control de procedimientos organizacionales son
actividades muy importantes para el desarrollo y competitividad de una organizacion. Segiin
Bonilla y Nuifiez (2008), la implementacion de sistemas de gestion de calidad, que incluyen
procesos y procedimientos organizacionales, es cada vez mas comun en las empresas
colombianas. Es comln encontrar que en las empresas se encuentren estructurados procesos
en distintos niveles, como lo son, estratégicos, misionales, de apoyo, y de control.

Finalmente, un manual de procesos y procedimientos, como sefialan Diaz y Duarte
(2015) se define como la agrupacion de informacion documentada que enumera, describe,

detalla, y presenta la forma en que los procesos se relacionan y organizan como cadena de
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valor en una organizacion, con sus respectivos objetivos, indicadores, entradas, salidas y
responsables. También registra la totalidad de los procedimientos de cada uno de los
procedimientos existentes como parte de esa cadena de valor, consolidando con el paso a

paso de cada fin a conseguir.

6.2. Etapas Para la Estructuracion Del Manual de Procesos y Procedimientos

De acuerdo con lo sefialado por la Oficialia Mayor, Direccion General de
Programacion Organizacion y Presupuesto (2004), para realizar y consolidar un manual de
procesos y procedimientos se debe “En primera medida, entender que es un instrumento
administrativo que apoya las actividades misionales e institucionales” (p. 5). Por lo tanto,
este documento esta dirigido a facilitar la planeacidn, accién, coordinacion, evaluacion y
medicion del desempefio de una organizacién, incluyendo a sus distintas areas o
dependencias. Segun lo establecido por la Region Administrativa y de Planeacion Especial
(RAPE, 2015).

De acuerdo con lo sefialado por Zanazzi (2010).estos representas documentos que
buscan fortalecer los sistemas de gestidn de la calidad al interior de las organizaciones, teniendo
en cuenta que la estructuracion de un manual de las caracteristicas propuestas, se deberia tener
un planteamiento serio y trazable de objetivos, metas y plataforma estratégica esto debido a
que el manual de procesos y procedimientos es una herramienta de gestion transversal, que
facilita a todos los miembros de una organizacion, el entendimiento, informacién y paso a paso
de la manera mas clara y sencilla posible, determinando funciones, actividades y
responsabilidades.

Para Oficialia Mayor, Direccion General de Programacion Organizacion y Presupuesto,
(2004) es importante: Al proponer o disefiar un manual que no se debe perder el enfoque

estratégico, de eficiencia y competitividad de la organizacion; asi como tampoco su naturaleza
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social y solidaria, en el caso de los fondos de empleados; Debido a ello, conviene que la
creacion de un manual de este tipo, se realice con la participacion de todo el personal, tanto
administrativo como operativo y directivo, para que puedan determinar las descripciones de
actividades, formas, guias, revisiones, resultados, pasos, y en general toda la estructura y
contenido del manual de procesos y procedimientos.

Entendidos y consolidados los requerimientos basicos para creacion del manual, se
procede a realizar un anélisis de la empresa y una determinacion o identificacion de procesos.
En general, una estructura de cadena de valor en una empresa se muestra en un mapa de
procesos, que es una representacion grafica de los mismos, en donde se encuentran aspectos
basicos de interaccion, correlacion, estructura y representacion de estos. Realizar este mapa,
requiere un entendimiento propio de la organizacion de forma paralela a la documentacion
del manual.

Una vez identificados los procesos de las cadenas de valor de la empresa, se procede a
analizar, identificar y disefiar los procedimientos por cada uno de los procesos encontrados.
Es importante implementar una estrategia metodologica que fundamente una descripcion de
los procedimientos, acorde a las necesidades de la organizacion, a los requisitos legales
aplicables, y al contexto de la empresa, seglin lo estipulado Oficialia Mayor (2004) es

importante desarrollar la metodologia sugerida:

1. Delimitar el procedimiento: establece un objetivo y alcance del procedimiento, se
pueden usar técnicas como:
a) revision documental.
b) entrevistas.
c) observacion mediante trabajo de campo.

2. Andlisis de la informacion y disefio: Una vez recopilada la informacién en el punto
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anterior, se estudia y organiza cada grupo de datos obtenidos, con el fin de dar un diagnostico
que refleje la situacion de la organizacion. Una de las técnicas para plantear de manera
adecuada el disefio de un procedimiento conviene en preguntarse ¢Que se hace? ;Quién lo
hace? ¢ Como se hace?

3. Anélisis del procedimiento: al someterse las actividades al analisis y documentacion,
se debe eliminar lo innecesario, como redisefiar la forma en que se hacen las cosas, teniendo
en cuenta que pueden presentarse los siguientes ajustes:

a. Eliminacion de tareas y actividades.

b. Combinacidn de tarras actividades y efectos.

c. Cambio de orden de las tareas, lugares, personas, entre otros.
d. Mejora de circunstancias, herramientas, instrumentos.

e. Mantener procesos y actividades tal como estan.

Como estructura general de manual se plantea el conjunto de procesos y

procedimientos con su descripcion y una presentacion de titulos de la forma siguiente:
e Identificacion
e Indice
e Introduccion
e Objetivos del manual
e Mapa de procesos
e (Caracterizacion de procesos
e Indice de procedimientos por proceso
e Desarrollo de los procedimientos por proceso

Cabe resaltar que el manual debe responder a estandares de proteccion de la

informacion y de la documentacion, por lo que debe estar disponible, actualizado, protegido

contra dafios, perdidas, o cualquier otra incidencia de la informacién. Al terminar un manual
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de procesos, se hacen campafias de comunicacion, aplicacion y verificacion de este en las
diferentes 4reas.

La tltima parte, pero no menos importante como lo sefiala Vivanco (2007). “La
construccion de procesos y procedimientos estd relacionada con la gestion de los riesgos y las
oportunidades para cada objetivo de la organizacion” (p. 248). Por otra parte, en lo estipulado
por la International Standardization for Organization ISO (2018), “El riesgo es el efecto de la
incertidumbre sobre los objetivos” (p. 18). Puesto que la aclaracion de proceso es una serie de
actividades que toman fuentes de entrada y las transforman en resultados y salidas para el
logro de un objetivo, la premisa de que la gestion de riesgos es necesaria para determinar
procesos cobra mucha fuerza cuando en una organizacion, pues la planeacion de una gestion
no es solo documentar lo que se hace en una organizacion; sino de realizarlas de la manera
mas sostenible posible. Los manuales de procesos y procedimientos, entonces, deben incluir
pasos y metodologias de gestion de riesgos que permitan un desarrollo empresarial estable y
resiliente.

En definitiva, los procedimientos de una empresa son todos aquellos que establecen
en un orden cronologico y secuencia estructurada de actividades homogéneas a realizar,
donde hay una ruta de documentacion unica que se coordina con cada actor interviniente
desde su funcion dentro de la organizacion. En tal sentido, los procedimientos deben
conservarse, pero pueden incorporar nuevos elementos de trabajo cuando lo demanden. En
este caso, es absolutamente necesario actualizar los procedimientos de FONDUC.

Al momento de ordenar los procedimientos se deben considerar aspectos basicos
sobre la organizacion de una empresa; asi mismo, planificar acciones con las mismas. Estas
son:

e Servicio de adquisicion y transporte de materia prima.

* Manipulacién de maquinaria.
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» Relacion e imagen de productos y servicios (marketing).

* Atencion al cliente.

* Desarrollo y actitudes de RRHH. (Recursos Humanos).

» Calidad, proceso de mejora, desarrollo de productos e innovacion.

» Analisis financiero, generacion de informes, gestion de capital, deuda e inversiones.
» Gestion de la tecnologia (informatica e informatica).

De acuerdo con Euroinnova (2024), un manual es un documento que ofrece
informacion sobre las actividades planificadas de una organizacion, de manera general y
especifica. Se organiza como una herramienta cotidiana que guia el desempefio de los
empleados, facilitando su preparacion y direccionamiento. El manual es un instrumento
idoneo para disenar procedimientos administrativos; a la ve que representa un factor de
evaluacion del logro de toda empresa, pues ofrece informacion verificable y medible sobre
cualquier area o sector.

Con el fin de establecer las politicas de procedimientos internos de una organizacion
es importante dar forma a las tareas de la misma, las cuales pueden agruparse en, segun
ANALFE (21 de abril de 2023):

e Los oficios de cada dependencia.
e Las responsabilidades de las areas de la organizacion.
e Las politicas que guian normativamente toda administracion.

De acuerdo con Chiavenato (2011), cada procedimiento en una organizacion permite
que la empresa sea ordenada y emplee sus recursos de manera planificada. Por ello se
demanda que haya un lenguaje técnico de comin comprension, y que se empleen estrategias
de organizacion que den forma a los contenidos de cada area, con el fin de agilizar la ruta de
informacion: El manual, por tanto, debe establecer detalladamente las instrucciones a seguir

de forma precisa y clara.
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Un manual de procedimientos favorece el control interno de los procesos dedicados a
identificar irregularidades y evitar que se produzcan fallas. Por lo tanto, contribuye a la
toma de decisiones y a la prevencion de obstaculos. Los manuales también permiten atribuir
responsabilidades y crear lineamientos prescriptivos que faciliten el monitoreo del
desempefio. Para mejorar los procesos, es necesario conocerlos. Los manuales de
procedimientos permiten a las organizaciones comprender a fondo el desarrollo de cada uno
de los procesos que se realizan en sus instalaciones, a fin de saber cudndo y como hacerlos
mas eficientes. Si estos manuales se disefian con la debida atencion, favorecera que los
procedimientos se ejecuten rapida y eficientemente.

Este tipo de documento contiene los procedimientos estandares que permiten prevenir
accidentes. En caso de que se presentara una eventualidad, tu manual servira como evidencia
de que se hizo una evaluacion previa sobre las regulaciones, seguridad y control de

calidad del procedimiento, ademds de que hay acciones establecidas y reguladas.

La implementacion de un manual de procedimientos mejora la reputacion de tu
organizacion, pues el conjunto de normas y acciones que contiene garantiza que tu empresa
cumpla con todas las regulaciones y normativas pertinentes. Ademas, muestra una imagen
profesional de tus capacidades y, por lo tanto, te permite adquirir mejores relaciones
comerciales y prestigio en el mercado.

Contar con un manual de procedimientos les permite a tus empleados seguir las normas y
acciones adecuadas para cumplir con las metas que la empresa se ha trazado. Al comprender
los motivos que estan detrds de un objetivo y el propodsito de un proceso, es mucho mas
sencillo crear expectativas reales y tener claro lo que se espera de cada colaborador.

Un manual de procedimientos favorece el control interno de los procesos dedicados a

identificar irregularidades y prevenir que se produzcan fallas. Por tanto, contribuye a la toma
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de decisiones y a la prevencion de obstaculos. Los manuales también le permiten atribuir
responsabilidades y crear pautas prescriptivas que faciliten el seguimiento del desempeiio.
Para mejorar los procesos es necesario conocerlos. Los manuales de procedimientos permiten
a las organizaciones conocer en profundidad el desarrollo de cada uno de los procesos que se
llevan a cabo en sus instalaciones, para saber cudndo y como hacerlos mas eficientes. Si estos
manuales se disefian con la debida atencion, ayudara a que los procedimientos se ejecuten de
forma rapida y eficiente.

Este tipo de documento contiene procedimientos estandar que permiten prevenir
accidentes. En caso de que surja alguna eventualidad, su manual servird como prueba de que
se realizo una evaluacion previa de la normativa, control de seguridad y calidad del
procedimiento, ademds de que existen acciones establecidas y reguladas. Implementar un
manual de procedimientos mejora la reputacion de su organizacion, ya que el conjunto de
reglas y acciones que contiene asegura que su empresa cumpla con todas las regulaciones y
estandares relevantes. Ademads, muestra una imagen profesional de tus capacidades y, por
tanto, te permite adquirir mejores relaciones comerciales y prestigio en el mercado. “Contar
con un manual de procedimientos permite que tus empleados sigan las reglas y acciones
adecuadas para cumplir con las metas que la empresa se ha propuesto” (Rodriguez, 2023,
p.1). Entendiendo las razones detras de un objetivo y el propdsito de un proceso, es mucho
mas facil crear expectativas reales y tener claro lo que se espera de cada colaborador. Entre
otras cualidades, un manual responde a lo siguiente, de acuerdo con Rodriguez (2023):

o Estandariza acciones, por lo que debe ser facil y agil de leer; al igual que ofrecer
procedimientos y soluciones a situaciones comunes, proveyendo informacion integral
sobre las actividades a ejecutar.

o El manual es tanto descriptivo como prescriptivo, exponiendo lineamientos y acciones

tentativas.
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e Debe delimitar las acciones de los actores de una organizacion, sus responsabilidades

y funciones de acuerdo a procedimientos y cédigos morales de conducta empresarial.

e Son documentos que orientan los procesos de quienes ejercen funciones dentro de una
organizacion, por lo que deben adaptarse para sus conocimientos técnicos y niveles de
comprension.

Finalmente, un manual de procedimientos ofrece informacion estructurada que
satisface las necesidades de una empresa, dando rutas y modelos de flujo de actividades que
sean inteligibles y progresivos. No obstante, todos los documentos de este tipo deben
contener estos elementos basicos (Rodriguez, 2023):

1. Titulo: Es lo primero que aparece en el documento. Se debe seleccionar el titulo
que mejor se ajuste a los procesos que vas a redactar.

2. Objetivo del documento: Este representa el motivo por el cual estas redactando
este documento, por lo que debe proporcionar una vision integral de los
procesos que lo componen.

3. Marco normativo: En este espacio se indican las normas de la organizacion,
segun sus valores, mision y vision, alineados con los principios y filosofia de
la organizacion.

4. Revisiones y responsables: El manual de procedimientos es un documento
actualizable que requiere ser supervisado y adecuado a las necesidades y
expectativas de los funcionarios y sus funciones dentro de la organizacion. De
igual manera, debe indicar las responsabilidades y fines de cada accion
ejecutable.

5. Descripcion de procesos: Esta puede ser la parte grafica que representa la parte
esencial del manual, pues contiene el qué y el como se hacen las cosas dentro

de la organizacion. De igual manera, traza la ruta de las cosas que deben



54

hacerse y la frecuencia con la que se estiman hacer. Los procesos deben
establece los cargos responsables de cada operacion involucrada.

6. Diagrama de flujo: Un manual requiere incluir un diagrama de flujo que sefiale
todos los procedimiento y responsables de cada operacion dentro de la
organizacion. “Se trata de una representacion grafica sencilla, que facilita la
comprension del proceso” (Rodriguez, 2023, p.1).

7. Glosario de términos: Los manuales deben ser funcionales, por lo tanto, deben
incluir un glosario de palabras y expresiones técnicas para que las personas
puedan aclarar sus dudas y tener un conocimiento concreto de las cosas, rutas,
operaciones, cargos y valores de la organizacion. Esto es vital para hacer
comprensible el documento a todos los actores del proceso. Por ello, como
indica Rodriguez (2023), se recomienda incluir una seccién final con términos
o entradas que “amplie el conocimiento sobre los conceptos implicados en los
procesos —sobre todos los mas complejos—, ademas de abreviaturas,

acronimos, etc.” (p. 1).
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7. Metodologia

7.1.Tipo de Estudio

En el desarrollo del Disefio del manual de procesos y procedimientos para el Fondo de
Profesores de la Universidad del Cauca (FONDUC) en el area ahorro y crédito, es importante
la utilizacion de la metodologia e investigaciones cualitativas ya que se encuentra
direccionado a procedimientos con los cuales se podra recopilar la informacién mas
importante dentro de la organizacion, asi como también sus variables en la dindmica de sus
actividades en esta area. Al aplicar la investigacion cualitativa en este contexto se busca
recopilar la informacion mas relevante dentro de la organizacion, incluyendo las variables y
la dindmica de las actividades en el 4rea de ahorro y crédito. Esta metodologia permitira
explorar y comprender cdmo y por qué ocurren los procesos en esta area, involucrando a
todos los colaboradores del Fondo, proporcionando un enfoque social que ayuda a describir
las acciones y a interpretarlas en el contexto adecuado.

De acuerdo con Ferndndez (2017), considerando el perfil de la propuesta, se propone
el disefio de manual de funciones para FONDUC de Unicauca con base en un enfoque
cualitativo, puesto que permite recolectar informacion de diversas fuentes y generar
asociacion o combinacion de tipos de datos distintos y presentarlas en etapas o fases
organizadas. Esto requiere que se consulten e integren diversas fuentes teoricas,
metodoldgicas y juridicas para disefiar una propuesta como modelo de referencia en el area
de ahorro y crédito de FONDUC. En este tipo de procesos, la contextualizacion y la
confirmacion de las necesidades de los usuarios y funcionarios con respecto a lo que se debe

encontrar es clave para establecer relaciones coherentes con la teorizacion.
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Siguiendo las indicaciones de Hernandez et al. (2016), la investigacion cualitativa, por
extension a las ciencias administrativas y sociales general, se define por ser inductiva, puesto
que se parte de fendmenos que requieren comprension y el desarrollo de conceptos partiendo
de pautas y no evaluando hipétesis o teorias preconcebidas. Los estudios cualitativos se
apropian del contexto y de los sujetos desde una perspectiva holistica, es decir, los contextos
y los grupos con los que se realiza la investigacion no se reducen a variables, los sujetos se
estudian en el contexto y sus necesidades.

Finalmente, la aplicacion de la metodologia cualitativa y la realizacion de las
investigaciones cualitativas en el disefio del manual de procesos y procedimientos permitira
realizar una reflexionar cuidadosa sobre sus elecciones y suposiciones dentro de la
recopilacion de la informacion comprendiendo las experiencias de los colaboradores y
asociados en la mejora de las actividades en el area de ahorro y crédito del Fondo de

Profesores de la Universidad del Cauca.

7.2.Método de Investigacion

La investigacion sigue el método analitico-descriptivo, en la cual, de acuerdo a
Hernéndez Sampieri y otros (1991), el investigador describe eventos, que de determinan
como fendmenos sociales complejos, en este caso administrativos. De otra forma, “[...] busca
especificar las propiedades importantes de personas, grupos, comunidades o cualquier otro
fendmeno que sea sometido a andlisis ” (Danke, 1986 citado por Hernandez et al., 1991, p.
71). De esta manera, se logran seleccionar aspectos que pueden ser comprendidos de forma
independiente, pero organizados de forma secuencial, como lo que se presenta en un manual

de funciones.
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7.3. Técnicas para la recoleccion de la informacion

De acuerdo con lo anterior, en el proceso de disefio del manual de procesos y
procedimientos para el Fondo de Profesores de la Universidad del Cauca, se utilizaran
técnicas adicionales de recoleccion de datos, como el analisis de la documentacién y la
aplicacion de entrevistas. Estas técnicas se adaptan a las necesidades de informacién de la
investigacion y permiten direccionarse con teoria y conceptos clave, recopilando informacion
de actores especificos en esta area de manera integral. Las técnicas seleccionadas fueron: el
analisis documental y la entrevista.

Para el andlisis documental se siguen las indicaciones de Rodriguez et al. (2006,
citado por Useche et al., 2019, p. 25) mediante el cual se procedio a seleccionar las categorias
e items que componen el manual de funciones con base en el enfoque analitico, dando una
ruta de paso a paso, y acorde a las necesidades de la investigacion y con apoyo en las
observaciones de los lineamientos organizacionales de FONDUC. Para el andlisis de la
documentacion es importante dirigir la investigacion de manera especifica con el fin de que
permita examinar los documentos existentes relacionados con los procesos y procedimientos
en el area de ahorro y crédito. Estos documentos pueden incluir politicas, reglamentos,
circulares, acuerdos, informes y otros registros relevantes. El andlisis de la documentacion
proporcionara una comprension detallada de las practicas actuales y servird como base para el
disefio del manual teniendo en cuenta la dindmica actual.

El otro instrumento es la entrevista. Esta herramienta, como indican Lopez y Deslauries
(2011, citado por Juérez, 2018), “tiene un enorme potencial que permite acceder a una parte
vital de las personas a través de la cual descubrimos su cotidianidad y las relaciones sociales
que mantienen” (p. 79). En este caso, para la aplicacion de la entrevista se permitira
seleccionar informacion directamente de los empleados y otros actores involucrados en el

area de ahorro y crédito. Mediante entrevistas individuales o grupales, se pueden explorar
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experiencias, perspectivas y sugerencias de mejora. Las entrevistas ofrecen la oportunidad de
obtener informacidén mas detallada y contextualizada sobre los procesos y procedimientos
existentes.

Asi mismo, la aplicacion de la entrevista permitira recopilar informacion mas amplia
y representativa de los 5 empleados del Fondo de Profesores de la Universidad del Cauca que
se encuentran relacionados con el area con tipo de contratacioén de planta. Las entrevistas
estaran disefiadas con preguntas cerradas, lo que permitira recopilar datos cualitativos.
Teniendo en cuenta su gran utilidad para obtener una vision general de las opiniones,
necesidades y expectativas de los diferentes actores donde se encuentra, la analista de crédito,
La oficial de cumplimiento, la contadora, la tesorera y el Gerente.

Finalmente, como resultado de la combinacion de estas técnicas de recoleccion de
datos, se obtendra una perspectiva integral y enriquecedora de los procesos y procedimientos
en el area de ahorro y crédito. Lo cual permitird de una manera adecuada disefiar un manual
completo y eficaz que refleje las mejores practicas, considere las necesidades de los actores
involucrados que cumplan con las normativas de la Supersolidaria y las politicas establecidas

en los estatutos vigentes.

7.4. Analisis de la informacion obtenida

7.4.1. Entrevistas

En este apartado se exponen los resultados obtenidos de las preguntas disefiadas en el

instrumento entrevista, orientado a la persona encargada del area de tesoreria, y contaduria de

la seccion de ahorro y crédito de FONDUC. El siguiente es el guion implementado:

Entrevista
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Informacion General:

Para el desarrollo de la entrevista me indica por favor nombre y el cargo que ocupa dentro de la
Organizacion

Experiencia y tiempo en Fondo

. Conocimiento Actual de Procesos y Procedimientos:
. Como describiria los procesos y procedimientos actuales relacionados con el fondo de profesores
para el area de crédito y ahorro?

. { Existen manuales o documentos que describan estos procesos?

. Identificacion de Necesidades:

a. /Cuales son los desafios y dificultades actuales en los procesos del fondo de profesores?

. {Hay éareas especificas que considera que necesitan mejorar?

. Participantes y Roles:
. {Quiénes son los principales participantes en los procesos del fondo de profesores?

. {Hay areas especificas que considera que necesitan mejorar?

. Tecnologia y Herramientas:
. (Se utilizan sistemas o herramientas especificas para gestionar los procesos del fondo de
profesores?

. {Como evaluaria la eficacia de las herramientas actuales?

6. Retroalimentacion y Sugerencias:

. (Se recopila retroalimentacion de los asociados actuales del fondo de profesores?

. (Hay sugerencias o ideas para mejorar los procesos actuales?

. Cumplimiento y Regulaciones:
. (Cuales son las regulaciones y normativas que deben seguirse en relacion con el fondo de
profesores?

. {Como se aseguran de cumplir con estas regulaciones?
. Comunicacion y Capacitacion:
. (Hay sugerencias o ideas para mejorar los procesos actuales?

. { Existen programas de capacitacion para los usuarios involucrados en estos procesos?

. Expectativas para el Manual:
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a. /Qué esperaria ver en un manual de procesos y procedimientos para el fondo de profesores?

b. ;Cémo cree que un manual podria mejorar la eficiencia y eficacia de los procesos?

Segun el analisis realizado de las entrevistas a los funcionarios, revela la necesidad de
estructurar y documentar los procesos y procedimientos del Fondo de Profesores, asi como
mejorar la comunicacion, capacitacion para los asociados y el personal. También destaca la
importancia de una interfaz amigable para las herramientas tecnologicas utilizadas. La
implementacion de un manual se ve como una solucion clave para mejorar la eficiencia y
eficacia en las operaciones. Al respecto, una de las personas entrevistadas destac lo
siguiente:

Considero que es importante mejor en todas las dreas, que tiene actualmente
la organizacion que involucran el proceso directamente de ahorro y crédito, en
este caso tesoreria y Analista de cerdito.

La ventaja de esta entrevista a los funcionarios involucrados es que, a excepcion del
Gerente, todos conocen el proceso de ahorro y crédito y su experiencia laboral en la
organizacion va desde los 7 afios hasta los 30 afios. Hecho que les ha permitido evidenciar
que los procesos y procedimientos actuales no estan bien constituidos y que se realizan de
manera conveniente sin contar con un manual estructurado, asi como también que el
desarrollo de los procesos en esta area se basa en el conocimiento de los funcionarios mas
antiguos y en la normativa emitida por la Junta. Esto se aprecia en una de las respuestas:

Existe una falta de claridad en ciertos aspectos de nuestros procesos
crediticios. Esta ambigiiedad puede generar confusiones internas y externas, lo
que afecta directamente la eficiencia de nuestro trabajo. Una mayor transparencia
v definicion en los procesos contribuirian significativamente a una ejecucion mas

fluida y comprensible.
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Por otra parte, la entrevista destaco la importancia de mejorar especialmente en el area
de comunicaciones para mantener una dindmica en los servicios apoyandose con el software
llamado "Linix" y se menciona la existencia de una web, pero se sefiala que la interfaz no es
amigable, especialmente para asociados mayores lo cual abre una puesta de oportunidad para
buscar nuevas herramientas que se ajusten a los cambios tecnoldgicos de momento y a las
necesidades de los asociados. En términos generales, la evaluacion de los recursos
tecnoldgicos e infraestructura del FONDUC es de mejora, como se observa en dos de las
intervenciones:

La eficacia actual de las herramientas es aceptable, pero considero que
siempre es importante estar abiertos a mejoras.

La informacion se comunica principalmente a través de correos
electronicos y reuniones. Sin embargo, podriamos mejorar la capacitacion inicial
para nuevos asociados

Finalmente, los entrevistados mencionas que se espera que el manual proporcione una
descripcion clara y detallada de cada paso en los procesos, asi como instrucciones sobre el
uso de las herramientas disponibles mejorando de esta manera la eficiencia y eficacia al
proporcionar ejemplos practicos y escenarios para facilitar la comprension y aplicacion de los

procedimientos.

1.4.2. Analisis de Documentos:

En el marco del anélisis de los documentos, acuerdos, estatutos y reglamentos de

crédito del Fondo de Profesores de la Universidad del Cauca, se llevo a cabo un analisis

exhaustivo con el objetivo de comprender y evaluar la estructura, normativas y politicas que
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rigen el acceso y la gestion de créditos para los asociados.

Los acuerdos y estatutos del Fondo de Profesores fueron revisados en busca de
informacion relevante para la gestion de créditos. Se destaca la claridad en los objetivos y la
mision del fondo, proporcionando un marco sélido para la toma de decisiones. Se recomienda
la revision periddica de estos estatutos para garantizar su alineacion con las normativas
institucionales y los cambios en el entorno econdmico.

Por otra parte, los reglamentos de crédito establecen las politicas especificas
relacionadas con los préstamos de los asociados. Se observo una atencion adecuada a la
transparencia en los procesos de evaluacion crediticia, aunque se sugiere una mayor claridad
en los criterios de elegibilidad. Ademas, se propone la inclusion de disposiciones para la
gestion de situaciones excepcionales o crisis econdmicas que puedan afectar a los asociados.

En conclusion, la revision de los manuales de crédito, estatutos y reglamentos de
crédito del Fondo de Profesores de Unicauca revela una estructura solida y una orientacion
clara hacia la transparencia y la equidad. Sin embargo, se sugiere realizar actualizaciones
periddicas para mantener la relevancia y eficacia de estas normativas. Ademas, se recomienda
una mayor claridad en ciertos aspectos de los reglamentos, la inclusién de un manual de
procesos y procedimientos para mejorar la comprension y aplicacion de los procedimientos
en el proceso de ahorro y crédito con el fin de proporciona una base para la mejora continua

asegurando asi la eficacia y la adaptabilidad a las necesidades de los asociados.
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8. Diagnostico Estratégico

8.1.Contexto Organizacional

8.1.1. Perfil de la empresa

El Fondo de Profesores de la Universidad del Cauca, como lo indica la pagina

institucional de FONDUC (https://www.fonduc.com.co/),

...es una empresa asociativa de derecho privado, sin &nimo de lucro, con
capital variable e ilimitado, compuesto por personas naturales que cumplan los
requisitos que establece el estatuto, regida por las disposiciones legales vigentes,
bajo el marco conceptual de la economia solidaria basada en los principios, fines y
caracteristicas establecidos para estas organizaciones y en especial la legislacion
sobre fondos de empleados.

El fondo se identifica por su sigla “FONDUC”, y se encuentra supervisada y vigilada
por la Superintendencia de la Economia Solidaria. El aporte social de la organizacion
equivale a 1000 SMMLV. Se define como una entidad de segundo grado de supervision. Se
ubica actualmente en la Carrera 9 No. 24 AN -21. Local 221. Su representante legal es el
Doctor, Luis Alfonso Calvo Arias.

Este fondo de empleados hace parte de la entidad financiera promoviendo valores
solidarios y la participacion equitativa de sus miembros para que sean promovidos y puedan
participar en las diferentes dependencias, como la asamblea general, la junta directiva y los

comités de apoyo.
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8.1.2. Reseria Historica de la Organizacion

El Fondo de Profesores de la Universidad del Cauca (FONDUC) se fundo el 05 de
marzo de 1984, conocido inicialmente como un Fondo de Ahorro y Bienestar Profesoral que
contaba con 19 Asociados que aportaban $38.000 pesos. FONDUC fue constituido mediante
escritura publica N° 809 del 30 de marzo de 1984, con personeria juridica namero 274
otorgada por DANCOOP el 4 de marzo de 1985. Fue inscrito en la Camara de Comercio el 7
de febrero de 1997 bajo el nimero 0377 del Libro I de las personas juridicas sin animo de
lucro, con niimero de registro S0000213.

A fecha de hoy, FONDUC cuenta con mas de 805 Asociados, y se define como una
organizacion de Economia Solidaria que contribuye al bienestar integral social de sus
miembros, que corresponden a docentes y administrativos de la Universidad del Cauca. Su
portafolio de servicios y beneficios es bastante amplio, pues su meta es contribuir al bienestar

y calidad de vida de la comunidad vinculada en la organizacion.

8.1.3. Portafolio de productos

FONDUC, cuenta con los siguientes productos, como los declara en su pagina
institucional (https://www.fonduc.com.co/):

Ahorro: busca respaldar el bienestar futuro de sus asociados, a través de un modelo
de ahorro rentable ajustado a las capacidades y necesidades de cada miembro. Destaca entre
sus ventajas del Programa Ahorro:

e Cuotas faciles de pagar con bajo interés.

e Deduccion por ndmina y fécil liquidacion facil.

e Pronta entrega de los recursos.

e Modificacion del plan de cuotas e inversion segura.

Aportes Sociales: se estima que el 50% de la cuota mensual obligatoria se orienta a
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los aportes de los socios.

Ahorro Permanente (Ap): Este corresponde al 30% del descuento mensual del
asociado, y se devuelve al titular cuando se desvincula del fondo. Se reconoce una tasa
mensual de interés mensual 0.5% MV.

Beneficios adicionales en esta cuenta: cada asociado tiene la oportunidad de cruzar
hasta en un 50% el total de su Ahorro Permanente para el pago de cuotas de crédito (Res. 036
de 2016).

Ahorro Para El Retiro (Apr): Se destinara el equivalente al 20% de la cuota
mensual al Ahorro para retiro, con una tasa de interés mensual del = 0.5% MV.

Ahorro Voluntario (Av): Es una cuenta voluntaria para el socio de FONDUC, que no
tienen limites de monto y puede ser deducible de la nomina de la Universidad. Tienen una
tasa de interés mensual del = 0.3% MV.

Ahorro Con Un Propésito: Es un tipo de Ahorro Programado que causa obligacion
mensual por descuento de ndmina o consignacion directa (boton de PSE). Este ahorro le
permite al asociado establecer el tope que desea ahorrar y el plazo de sus cuotas. Tiene una
tasa de interés mensual del = 0.6% MV. Si el asociado se retira antes del tiempo pactado, el
Fondo retoma el total del dinero aportado con un 50% de los intereses acumulados; esto se
aplica a socios que se desvinculan laboralmente de Unicauca.

El retraso en las cuotas, por parte del asociado, conlleva a que FONDUC suspenda el
Ahorro Programado y se procede a retornar al asociado sus aportes, con un 50% de intereses
causados. El plazo minimo para solicitar el Ahorro programado es de 6 meses.

Certificado de depdsito de ahorro a término (CDAT): Es un tipo deposito que se
vence segun el plazo que disponga el asociado. Se orienta a buscar rentabilidad y obtener
ganancias mediante un ahorro programado. El CDAT posee los siguientes intereses (ver

figura 3):



Figura 3. Intereses del CDAT

TIEMPO = MENSUAL

360dlas 1268%

Fuente: FONDUC (2023, p. 3).

Crédito: El Asociado a FONDUC tienen la opcidn de cubrir sus necesidades con
tasas preferentes de interés y plazos, mediante las lineas de crédito. Estas se orientan al

mejoramiento de la calidad de vida del asociado y su familia.

8.1.4. Ventajas del Programa De Crédito
Las ventajas del programa de crédito son, como indica FONDUC (2024) en su pagina
principal:
e Riépido desembolso, con cumplimiento de requisitos.
e Bajas tasas de interés.
e Amplios plazos de financiacion.
e Posibilidad de pactar cuotas extras con las primas.

e No aplica sanciones por pago anticipado o cuotas extraordinarias.
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e (rédito amparado con seguro a deudores.
e No tiene costos ocultos.

e Posibilidad de refinanciacion.

8.1.5. Lineas de crédito con reciprocidad en aportes y ahorros
Las lineas de crédito establecidas por FODUC en su pagina principal, son:
e Préstamo sobre aportes
e Lineas de crédito por capacidad de pago
e Préstamo de avance
e Préstamo de educacion
e Préstamo de calamidad
e Préstamo para pago de seguros de bienes
e Préstamo ordinario
e Préstamo de libre inversion
e (Compra de cartera
e Préstamo de incentivo para compra, construccion de vivienda o liberacion de
gravamenes hipotecarios

e Préstamo para adquisicion de vehiculo
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Figura 4. Condiciones Actuales De Crédito (2023)

Tasas Mensuales vigentes mayo 2023

CUPODE | MONTO | : PLAZOS Y TASAS DE INTERES

TIPO DE PRESTAMOS ‘ ‘ ‘ ‘ ! ; ;
CREDITO | 3 01-12 | 13-24 | 25-36 | 37-60 | 61-84 | 85-180

PRESTAMO DE AVANCE DE

FRESIAND D Fueradecupo | 70%SALARIO | 1Mes | 120 | NA | NA | NA | NA | NA
PRESTAMODEAVANCEDE | Floradecupo | 70%SALARID | 6Meses | 120 | NA | NA | NA | NA | NA
————— Copscidadde | posuimy | TzMesss | 065 | 070 | 075 | 080 | 085 | NA
———— Copscidadde | souiuy | domesss | 065 | 065 | 065 | NA | NA | NA
PRESTAMOPARAPAGODE | Figagocupo | AT | tomesss | 100 | NA | NA | NA | NA | NA
[SUS—— Copscidadde | Valordel | i0\eses i 050 | NA | NA | NA | NA | NA
[ ———— Has‘aj\k‘{’eZApyi Aportes | 84Meses | 0,60 | 0,70 0,80 0,90 0,90 N/A
[ E—— Copackiadde | poosuuuv | savesss | 120 | 125 | 130 | 140 | 180 | NA
PRESTAMODE COMPRADE Cppgdd1soSMLMV """ ooMeses | 120 | 125 | 130 | 140 | 150 | NA
sl [ T pe— — e e T TR T T
GRAVAMEN HIPOTECARIO | | e N S S S S SRR SR S S
FRESTANO PARA ADGUINCION Cap?ggjd 9 | 150SMLMV | 60Meses | 100 | 140 | 1,20 | 125 | NA | NA

Fuente: FONDUC (2023, p. 3).

Seguros: FONDUC oftrece al asociado pdlizas de seguros

Vehiculo: Esta pdliza sirve para que el asociado cuide su inversion, con cobertura en
la proteccion de su vehiculo.

Vida: FONDUC ofrece un seguro de vida a sus socios, como respaldo econdmico de
emergencia y apoyo en imprevistos, que se extiende al grupo familiar (pdliza de vida).

Exequias: FONDUC oftrece a sus asociados y grupo beneficiario servicios exequiales
para que atienda gastos derivados del fallecimiento de cualquier miembro de su familia.
familiar.

Hogar: El fondo le ofrece a sus miembros proteccion a su vivienda por riesgos e
imprevistos. Las solicitudes se hacen a través de la Linea Nacional: 018000519991 o

nimeros de emergencia de FONDUC (ver figura 5).
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Figura 5. Numeros de emergencia

Nameros de Emergencia L
Seguros Fonduc

=AY <

#624 #265 #624 #624

Opciones1~1 Opcién 3 Opcién 2 Opciones1~2

Vehiculo® Hogar Vida Exequias

Fuente: FONDUC (2023, p. 5).

Seguro de deudas y aportes: Esta poliza garantiza que los préstamos estén cubiertos
en caso de fallecimiento, para reducir las cargas econdmicas posteriores a la familia.
Bienestar: FONDUC ofrece servicios de bienestar que se extienden al nucleo
familiar. El Nucleo Familiar se conforma asi:
e Asociados casados (conyuge e hijos).
e Asociados solteros (incluye padres)
En el programa se incluyen, servicios de:
Capacitaciones: estas se organizan durante todo el afio, sobre diversos temas:
economia, gastronomia o navidad, entre otros.
Celebraciones: En FONDUC se programan y ejecutan actividades de celebracion y
esparcimiento para el asociado y su nticleo familiar.
Dia del Asociado: Se celebra como un dia de integracion con los asociados y sus
familias. Es un dia campestre amenizado con juegos, comidas tipicas, orquestas y premios.

Dia de los nifios: FONDUC destina un dia de celebracion a los nifios con apoyo en
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actividades ludicas en fechas especiales.

Fiesta de Fin de Afio: FONDUC celebra el cierre del afio con una fiesta para todos
sus asociados y familiares.

Recreacion: FONDUC cuenta con alianzas estratégicas para realizar actividades
recreativas, sociales, culturales, deportivas.

Bono de cumpleafios: en conformidad con el Acta 53 del 7 de abril de 2015, el fondo
ofrece cada afio a sus asociados con un regalo de fidelidad por su onomastico. Este equivale
al 60% de un SMMLV. El asociado puede disponer libremente de este monto para retiro,
ahorro o pago de crédito.

Condiciones: el asociado debe cumplir con algunos requisitos para obtener el bono:
encontrarse activo, estar al dia con sus obligaciones, tener antigiiedad igual o superior a un
afno.

La empresa Protegemos GCU a través de su Tarjeta Proteg Preferencial brinda
servicios de salud especializada (examenes de alta complejidad y tratamientos odontoldgicos)
no POS con tarifas preferenciales. Este tipo de beneficios abarca hasta siete beneficiarios por

este convenio.

8.1.6. Proceso a Intervenir

El 4rea a intervenir es la de ahorros y créditos del FONDUC de la Universidad del Cauca. El
proceso de ahorro y crédito se erige como el nucleo esencial del Fondo, pues desempefia un
papel importante en el bienestar financiero y la estabilidad econdmica de los asociados. La
intervencion efectiva en esta area no solo fortalece la posicion financiera del fondo, sino que
también contribuye significativamente al desarrollo y satisfaccion de las necesidades de los
asociados.

El ahorro constituye la base para la generacion de recursos financieros propios del
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fondo, creando una reserva que respalda la concesion de créditos a los asociados. Este
proceso ciclico de ahorro y crédito fortalece la autonomia financiera del fondo y su capacidad
para cumplir con sus objetivos organizacionales. La intervencion efectiva en el proceso de
crédito facilita el acceso de los profesores a recursos financieros necesarios para afrontar
contingencias econdmicas, invertir en desarrollo profesional, o satisfacer otras necesidades
personales y familiares. Esto contribuye a mejorar la calidad de vida y el bienestar general de

los asociados.

8.2. Organigrama FONDUC
La estructura organizacional de FODUC es la siguiente (ver figura 6):

Figura 6. Organigrama de (FONDUC)

Fuente: FONDUC (2023, p. 3). P4gina en linea. https://www.fonduc.com.co/quienes-

somos/organigrama

Dentro del analisis realizado, se encontré que el Fondo de Profesores de la

Universidad del Cauca - FONDUC esta limitado al uso de los recursos derivados de los
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aportes de sus socios, asi como de fuentes especificas, como: “aportados por sus asociados,
auxilios del empleador, donaciones, rendimientos, ingresos por convenciones, a la rotacion de
los mismos en actividades basicas para su captacion y al otorgamiento de créditos en
modalidades dirigidas hacia estos mismos asociados” (FONDUC, 2023, p. 1). El fondo basa
su filosofia en los principios de la economia solidaria, por lo que es una empresa con
capacidad para generar tanto crecimiento economico como el brindar bienestar social a sus
afiliados. Emplea dentro de su modelo de gestion, la planeacion como ruta administrativa y

gerencial.

8.3.Analisis Situacional de la Organizacion

La elaboracion de este diagnostico permite al FONDUC realizar un estudio de las
variables y factores externos e internos que afectan sus operaciones, como el rendimiento
econdomico y posicionamiento de la organizacion en el mercado. Este analisis permite
identificar las debilidades en la ruta estratégica de la planeacion de la organizacion y
contribuir a delimitar los aspectos claves que favorecen su crecimiento y posicionamiento.

Por lo tanto, este andlisis conlleva a revisar sus principios filoséficos como
organizacion, es decir, su mision, vision y politicas, de manera que se puedan establecer
lineamientos innovadores para gerenciar estratégicamente en la toma de decisiones. Estas
decisiones afectan todo el organigrama, por lo que también es importante que se identifiquen
con el personal de mando o los administradores de las areas operativas, el tipo de apoyo que
requiere el Fondo. Esto permite visualizar el futuro del Fondo de Empleados, coordinando
sus esfuerzos en las areas estratégicas, asi como dando un buen uso a los recursos. En
consecuencia, se logra incidir favorablemente en el desempefio economico de FONDUC,
como un adecuado proceso de gestion financiera en sus ingresos percibidos, rentabilidad

periddica, y de forma general, en el crecimiento, sostenibilidad y posicionamiento de la
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organizacion en el tiempo.

Este proceso de analisis permite observar el entorno del Fondo, y las condiciones
internas de sus operaciones, lo que se permite ahondar en sus limitaciones como en sus
potencialidades de crecimiento y consolidacion. De esta lectura, se proyectan nuevas
estrategias que derivan en un plan de accion que incluye indicadores de seguimiento y
control, se identifican los actores, y se determina el presupuesto. Todos estos elementos se
gestionan en un planeador de tiempo o cronograma. Con base en lo mencionado, se logran
disponer los recursos para fundamentar la vision econdmica, social y solidaria del Fondo, con
el fin de que pueda dar cumplimiento a su objetivo misional: aportar a la calidad de vida y
bienestar de los afiliados.

El andlisis permite evidenciar como la legislacion vigente ofrece regulaciones a las
organizaciones de economia solidaria como FONDUC, y como estas pueden afectar la
planeacion estratégica considerando que las acciones de los Fondo de Empleados se deben
regular y estar vigiladas por ley, y por entidades como: la Superintendencia de Economia
Solidaria. En atencion a esto, se retoman las palabras de Andrade (2021), para quienes
relevante que las organizaciones solidarias en Colombia cumplan con un esquema solidario
basado en principios cooperativos que no pueden ser olvidados por sus socios y
administrativos, pues de ellos depende la calidad de los bienes y servicios que se ofrecen.

Por otro lado, las organizaciones de economia solidaria en Colombia, como
FONDUC, cuentan con el inmenso reto de afrontar los efectos negativos del panorama
econdémico y social dejado por la pandemia Covid 19. Esta situacion puede convertirse en una
valiosa oportunidad para crear empresas solidarias que conlleven a la reduccion de los
indicadores de pobreza y contribuir a un mayor crecimiento de la economia, especialmente el
la zona de influencia del FONDUC y sus empleados, pertenecientes a la Universidad del

Cauca.
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8.4.Analisis externo

El analisis externo se realiza a partir del reconocimiento de todos los factores que
afectan a la organizacion FONDUC, pero que ampliamente sirve de foco de estudio para
muchas organizaciones que tienen por actividad econdmica el bienestar integral de sus
asociados. Este tipo de analisis es determinante para examinar la supervivencia de la
organizacion considerando su modelo de gestion como su capacidad de adaptacion al entorno
y la competencia. El andlisis permite contar con informacion confiable, suministrada por la
misma entidad de FONDUC en su pégina institucional y sus informes internos; de manera
que la informacion brinda pautas para el disefio de estrategias medibles a corto y largo plazo.
Por esta razon, se tienen en cuenta diferentes variables, tomadas en consideracion por
FONDUC, que afectan su capacidad de accion y sostenibilidad; pero esencialmente, que
conducen a mejorar su manual de funciones del area de crédito, ahorro y cartera. Estos
aspectos externos son:

v" Entorno Tecnolégico: en lo concerniente a las TIC, la automatizacion de
procesos no tiene una gran recepcion; pues el fondo se caracteriza por su atencion
personalizada y presencial. De hecho, como sefialan las autoridades, el hecho de
automatizarlo le resta importancia a esta cualidad. No obstante, es relevante mejorar el
sistema digital y plataforma web para mejorar la ruta de comunicacion con los asociados -
usuarios, no solo a través de correos electronicos.

v" Entorno Juridico: de acuerdo con la Ley 454 de 1998, la economia solidaria
se encuentra regulada por el Estado; del cumplimiento de las normas y leyes vigentes
depende el éxito del fondo. A nivel nacional, las cooperativas cuentan con una
Superintendencia de la economia solidaria, la cual, mediante el Fondo de garantias vigila

que estas cumplan con sus deberes financieros, de ahorro y crédito; asi mismo, la
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Superintendencia dicta normas sobre la actividad financiera de las cooperativas.

El Decreto Ley 1481 de 1989, establece que los fondos de empleados deben contar
con condiciones claras de operacion, por lo tanto deben contar organica y documentalmente,
con una naturaleza, caracteristicas, constitucion, regimenes internos, responsabilidad y
sanciones que sirven para los socios.

El Decreto 3081 de 1990 sefiala los limites en los aportes sociales de sus socios, ya
sean estas cooperativas o empresas de servicios; y deben contar con una administracion
publicas de cooperativas y un fondo de empleados.

El Decreto 790 de 2003 establece las normas sobre la gestion y administracion de
riesgo de liquidez de las cooperativas de ahorro y crédito, incluidos aspectos como el ahorro
y el crédito de las cooperativas multiactivas e integrales, los fondos de empleados y las
asociaciones mutualistas.

> Legislaciéon Tributaria: la legislacion tributaria favorece a FONDUC, pues
representa una oportunidad para que los recursos de los asociados se destinen y se
distribuya entre los mismos mediante bonos y revalorizacion de aportes.

» Entorno Social: La educacion en FONDUC, al ser derivada de la Universidad del
Cauca, es una forma idonea de destinacion de los aportes de los asociados. La
educacion, se convierte en un activo que beneficia a los socios de las instituciones
de educacion superior y brinda a su comunidad una mayor estabilidad laboral. Este
panorama es favorable para FONDUC, pues sus asociados representan un recurso
humano so6lido en la region y favorecen con sus aportes el Optimo funcionamiento
de la organizacion. Este aspecto representa una oportunidad de crecimiento, pues
FONDUC puede proveer los recursos con los que se supliran las aspiraciones
sociales y culturales de sus miembros.

» Desempleo: esta variable social tiende a disminuir entre los socios; pero a nivel
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regional, se observa (FONDUC, 2023) un incremento del subempleo o empleo
informal en la ciudad de Popayan. Esta situacion externa al fondo, no favorece a las
instituciones de educacion superior, pues muchos jovenes dejan sus suefios de
estudiar una carrera profesional para dedicarse a sobrevivir, o recurren a carreras
tecnolodgicas con oportunidades inmediatas de vinculacion laboral. La pérdida de
este importante de esta poblacidon pone en crisis la eficacia de la universidad para
soportar una carga de jovenes que no pueden aspirar a la educacion superior,
colocando en riesgo la estabilidad del sistema social. En consecuencia, a los
docentes y profesionales vinculados con el fondo.

En complemento, el comportamiento del desempleo es inverso al consumo; por lo
que al incrementarse tiende a desaparecer el consumo, provocando aumento en las
tasas de interés de los bancos con el objetivo de controlar los créditos; no obstante,
estas medidas golpean las iniciativas de los fondos, pues deben estar al mismo
nivel de otras entidades financieras para ser sostenibles, ajustandose al
comportamiento del mercado.

Entorno Demografico: Los afiliados solteros implica menos gastos sociales, , 1o
que hace que se puedan disponer de mayores recursos salariales para ser destinados
al ahorro. Esta situacion favorable a FONDUC, pues una de sus lineas de accion es
el ahorro, pero se requiere diversificar esta oferta. Frente al crédito, no es favorable
para los empleados con familia, pues su situacion esta relacionada con los gastos.
Migracién: la migracién implica busqueda de nuevas opciones de vida y
mejoramiento hacia el bienestar de las personas. Una de las opciones mas
ventajosas es la educacion, como la que brindan las instituciones de educacion
superior. La migracion representa una oportunidad para que las universidades

puedan extender sus beneficios a los afiliados al fondo y sus familias. Los
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beneficios de la migracion se observan en los asociados de FONDUC, por ser
docentes y profesionales vinculados de carrera a la institucion universitaria.
Educacion: La educacion es una oportunidad y un compromiso social que
favorece la creacion de oportunidades al sistema financiero de los fondos de
empleados, pues incentiva el avance intelectual de sus asociados mediante créditos
o becas para que avancen en sus estudios, especialmente de posgrado.

Entorno Politico: hasta el momento no se han registrado situaciones que atenten
contra la estabilidad de la educacion publica universitaria, sin embargo, al exigir la
acreditacion de universidades se pone en términos de competencia a estas
instituciones con las privadas nacionales y las de origen extranjero, proceso que
podria culminar en una eventual privatizacion del sistema educativo publico
buscando mejores estdndares de calidad, reflejandose los efectos directamente en
los empleados, que para el caso que interesa serian los asociados de FONDUC.
Aunque el sistema publico ha mostrado excelentes resultados mediante los
exdmenes de calidad de la educacion superior ECAES superando a instituciones
privadas (el caso especifico de la Universidad del Cauca muestra una excelente
calidad de los programas universitarios evaluados) no se tiene un panorama claro
de qué sucedera en el mediano plazo con la educacion publica en Colombia.
Tendencias: los gobiernos de Colombia del siglo XXI tienden hacia el Neoliberal,
lo que reduce su interés por el bienestar publico en general. Esto facilita la apertura
del mercado local a grandes corporaciones que monopolizan las oportunidades de
crecimiento en las regiones. Esta situacion tiende a generar desequilibrio en la
economia local. Este es un de los factores que més afecta al Fondo de profesores de
la Universidad del Cauca ya que la institucion educativa es de caracter publico y

las politicas de privatizacion tienden a impulsar medidas de reduccion del gasto
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publico, limitando la contratacion de docentes y el pago por sus servicios, lo que
afecta las nuevas afiliaciones a FONDUC y el cumplimiento de los deberes de
cientos de asociado.

» Plan de Desarrollo: ¢l plan de desarrollo del actual gobierno esta cimentado sobre
la recuperacion del orden publico, por lo tanto, se ha aumentado el gasto militar
ostensiblemente, mientras que el gasto publico, especificamente en educaciéon y
salud ha disminuido, produciendo un decremento en los recursos destinados al
pago de estos servicios, lo que perjudica al FONDUC ya que no existirdn fondos
adicionales de los asociados que se destinen al ahorro.

» Entorno Econémico: Se relaciona con el panorama econdémico en términos de
flujo de dinero, bienes y servicios a nivel nacional y regional.

» Inflacién: Es el incremento del nivel general de los precios. El comportamiento de
esta tasa en Colombia es relativamente favorable para las entidades de crédito. La
tasa de inflacion con tendencia a la baja indica un aumento moderado de los
precios, por lo tanto, un aumento moderado de los salarios de los trabajadores,
situacion que no implica un mayor beneficio para FONDUC ya que el salario de
sus asociados no presenta excedentes que se puedan destinar al ahorro adicional.
FONDUC en su condicion de acreedor se beneficia al presentarse una inflacion
baja cuando los prondsticos de este indicador no superan el esperado y por lo tanto
no debe trasladar este costo a los usuarios mediante alzas en las tasas de interés.

» IPC: el indice de precios al consumidor segun cifras oficiales se ha disminuido
reflejandose esto en la variacion de precios de productos y servicios; este contexto
plantea una oportunidad para el Fondo ya que al ser mas accesibles los productos,
los asociados recurren al crédito para su adquisicion.

» Nivel de tasa de cambio: el nivel de tasa de cambio es favorable para FONDUC
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en sus lineas de crédito, ya que eventualmente se puede impulsar el consumo de
bienes extranjeros como electrodomésticos, automoviles entre otros, lo que
estimularia a los asociados para la adquisicion de créditos.

Demanda: representa una oportunidad menor para FONDUC ya que la demanda
de bienes y servicios tiende a mantenerse o incrementarse, estimulando la
adquisicion de crédito por los asociados.

Impuestos: el comportamiento de los impuestos en los ultimos gobiernos no es
alentador para muchos sectores de la economia, ya que se han creado, mantenido y
aumentado tasas impositivas que recaen principalmente en los salarios de los
trabajadores. Ejemplo de esta situacion es el impuesto de renta que aumenta
progresivamente y que afecta de forma directa a los docentes de la Universidad del
Cauca, por lo tanto, disminuye la cantidad de ahorro de los asociados.

La apertura econémica: las actuales aperturas economicas del pais, y sobre todo
la actual, han creado condiciones muy favorables para el sistema financiero,
principal competidor de la entidad. Ante la oferta de nuevos servicios financieros
resultado de aperturas econdmicas, las organizaciones proveedoras de servicios de
crédito existentes actualmente en el mercado se veran afectadas, ya que se brindan
mayores opciones de compra de bienes y servicios de produccion extranjera tanto

para empresas como para personas naturales.

Con el TLC llegan nuevos servicios al pais, dentro de los cuales se encuentra el educativo

y principalmente el superior a través de sucursales que grandes universidades extranjeras

inauguraran para ampliar su cobertura y brindar mayores opciones a los ciudadanos; ésta

situacion al igual que el uso de medios electronicos para difundir servicios educativos afecta

a FONDUC, ya que la entrada de nuevos actores al sistema educativo disminuye las

posibilidades de ampliacion de planta de personal docente en la universidad, por lo tanto
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limita el segmento que atiende el Fondo. Como oportunidad es menor y se refleja en la
variedad de servicios y bienes de que se dispondra en el mercado, con lo que se aumentara el

crédito solicitado por los usuarios del servicio en el Fondo.

8.5.Crecimiento del sector

El sistema financiero colombiano ha logrado una gran estabilidad que le permite abrirse
paso a decision en los usuarios, relacionadas con la tasa de interés de los créditos; para ello ha
utilizado estrategias de difusion masivas, pero que pueden interferir en la decision de los
asociados de FONDUC al solicitar crédito. Esto representa una amenaza mayor para
FONDUC, pues desvia la atencion de los usuarios hacia otras instituciones que puedan

ofrecer mejores condiciones de crédito.

8.5.1. Economias a escala:

Las entidades financieras en Colombia son de origen nacional y extranjero. Estas ultimas
representan sucursales de emporios bancarios con amplia cobertura y cuentan con la facilidad
de disminuir sus tasas de interés para mejorar su participacion en el mercado. Esto representa
una amenaza media para FONDUC, ya que a pesar de que las tasas de interés son cada vez
mas bajas, el Fondo reconoce a sus asociados su lealtad mediante bonos y revalorizacion de

sus aportes.

8.5.2. Tasas de interés

El alza en las tasas de interés y las presiones por la inflacion externo, conlleva a reajustes en
las tasas nacionales, lo que se siente en los intereses de los créditos hipotecarios, frenando

campana hipotecaria del sistema financiero interno.
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8.5.3. Entorno Cultural

Abarca las creencias, actitudes y preferencias de las personas en una determinada
region o sociedad frente a los bienes o servicios que brinda una empresa. Estos aspectos
permiten que FONDUC pueda estar informado y orientar sus estrategias para captar la
atencion de la poblacion laboral activa. En el departamento del Cauca y en Popayan
especificamente el desarrollo industrial no ha alcanzado un desarrollo importante. En el
municipio existe una gran propension al uso del sistema financiero tanto en ahorro como en

crédito.

8.5.4. Actitud hacia el ahorro

El temor al riesgo es el principal factor determinante en la cultura del ahorro. En
Popayén, el sistema financiero se encuentra posicionado, pues brinda oportunidades sin altos
riesgos para el inversionista. El asociado de FONDUC siente un temor hacia la inversion, por
lo que considera el ahorro como una adecuada opcién. Los fines de FONDUC son valiosos en
este aspecto, pero frena de cierta forma el fin crediticio para destinacion a la inversion como
los créditos empresariales, igualmente se dificulta la realizacion de propuestas de inversion

del Fondo como modo de diversificacion de servicios crediticios.

8.5.5. Actitud hacia la inversion

Las iniciativas de la administracion de FONDUC pueden frenarse por temores de los
asociados, pues con base en sus creencias tradicionales, quieren conservar a la organizacion
como una entidad que recibe y presta dinero unicamente. Por otro lado, el costo de vida en la
region es relativamente bajo, por lo que el asociado puede destinar una parte importante de su

salario al consumo de bienes o hacerlo mediante créditos otorgados por FONDUC.
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8.5.6. Competidores actuales

El sistema financiero colombiano se encuentra en expansion, ya sea por factores politicos o
sociales favorables al mercado; por lo que se requiere disefiar estrategias para ampliar la
cobertura de los servicios del FONDUC, ya sea mediante la rebaja en los intereses de sus
lineas de crédito, especialmente el hipotecario. Este panorama abre oportunidades al usuario
del fondo, pues las condiciones tienden a ser favorables; no obstante, existe presiones para
entidades similares.

Seglin el analisis de la Universidad del Cauca, y los resultados obtenidos de la presente
investigacion, FONDUC requiere que sus asociados no comparan sus servicios con los del
sistema financiero, y que se acojan a la filosofia solidaria de la entidad. Sin embargo, al
tratarse de dinero, se sopesan las ofertas de los bancos con los ofrecidos por el Fondo, lo que
lleva a una competencia por los clientes o retencion de socios, en relacion a temas como la
tasa de interés y los plazos otorgados en tema de vivienda.

o Competidores actuales en el sector: se enumeran y analizan las entidades
que representan mayor competen.

e Diferenciacion del servicio: es una oportunidad para FONDUC, pues cada
asociado identifica el servicio personalizado que atiende su solicitud; se debe tener en
cuenta aquellas situaciones particulares para el otorgamiento y dar prioridades de acuerdo
con la necesidad. Esto representa una de las ventajas competitivas del fondo.

e Identificacion del nombre de la empresa: al ser una entidad solidaria, esta
retine un objetivo comin. FONDUC es una organizacion identificada como estable a
nivel econdmico y social, aunque requiere fomentar la educacion solidaria.

e Tasas de interés: las tasas de interés que aplica el Fondo se consideran baja y
tiende a ser comparable con las mejores ofertas del sector financiero local. En realidad,

las tasas de interés de FONDUC son asequibles y acordes a la doctrina solidaria.



e Variedad de servicios: FONDUC posee un amplio portafolio de servicios

competitivo en el mercado, y cuenta con tasas preferentes a nivel de crédito.

e Requisitos: el Fondo se caracteriza por ser agil a las demandas de sus
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asociados, con minimos requisitos. Sus tramites son amigables con el usuario. Este factor

determina una ventaja competitiva para la organizacion y responde a una oportunidad

para explotar en el mercado laboral de los docentes de carrera, dado que con el disefio e

implementacion del manual de procesos y procedimientos se pude potencializar.

Figura 6. Matriz de Evaluacion Factores Externos (EFE)

Matriz de evaluacion de factores externos (efe)

Calificacio |Valor
Oportunidades Peso
n ponderado
Optima relacion en la empresa generando un vinculo
15% 4 0,6
con el asociado
Ampliacion del portafolio de servicios 10% 3 0,3
Incremento en el campo tecnolédgico y de
15% 3 0,45
comunicacion
Migracion de los asociados 5% 2 0,1
Incentivar la cultura de ahorro 5% 2 0,1
Subtotal 50% 1,55
Valor
Amenazas Peso |Calificacion
ponderado
Disminucion de las tasas de interés en el sector
15% 4 0,6

bancario
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Posible reforma tributaria que incrementa los

10% 4 0,4
impuestos a fondos de empleados
Nuevos competidores al mercado 10% 3 0,3
Nivel de lealtad por parte de los asociados 5% 3 0,15
Inestabilidad econdmica de los asociados 10% 3 0,3
Subtotal 50% 1,75
Total 100% 3,3

Fuente: FONDUC (2023, p. 3). En: https://www.fonduc.com.co/quienes-somos/organigrama

Una vez realizado el anterior analisis de los factores que conforman la matriz de
factores externos (EFE) se puede observar que el peso ponderado de los factores identificados
y analizados que representan oportunidades es del 1,55 y esta por debajo del ponderado total
de las amenazas con un peso de 1,75. Sin embargo, se puede considerar que el entorno es
favorable para FONDUC, ya que se obtiene un balance positivo con un puntaje de 3,3
aclarando que la diferencia es minima y que estratégicamente se puede llegar a potencializar
y aprovechar estas ventajas favorables mediante el fortalecimiento de su capacidad para

mejorar aspectos necesarios dentro de la organizacion.



8.6. Analisis Interno

Figura 7. Matriz de Evaluacion de Factores Internos (EFI)
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Matriz de Evaluacion de Factores Internos (EFI)

Fortalezas Peso | Calificacion | Valor ponderado

Credibilidad y buena relacion con los clientes |6,0% 4 0,24
Amplio portafolio de servicios para los

3 0,12
asociados 4,0%
Fondo solido en su estructura financiera 6,0% 4 0,24
Agilidad en la prestacion del servicio 4,5% 4 0,18
Personal calificado y formado para la

3 0,15
ejecucion del servicio 5,0%
Cumplimiento de lineamientos legales 5,0% 4 0,2
Servicio de crédito agil 5,5% 3 0,165
Atencion personalizada para los asociados 4,0% 2 0,08
Servir de apoyo econdémico a los asociados  |5,5% 3 0,165
Empleados del fondo comprometidos y

3 0,135
competentes 4,5%
Subtotal 50% 1,675
Debilidades Peso Calificacion | Valor ponderado
Falta de comunicacion con los asociados 7,0% 3 0,21
Falta de reconocimiento en el mercado 9,0% 2 0,18
Personal limitado para el desarrollo del

2 0,12
portafolio de FONDUC 6,0%
Falta de manuales de procesos y 8,5% 3 0,255
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procedimientos
Bajo sentido de pertenencia por parte de los

3 0,15
asociados 5,0%
Falta de formacion de los asociados en

2 0,14
economia solidaria 7,0%
Poca vinculacion de los nuevos asociados por

2 0,15
falta de informacion 7,5%
Subtotal 50% 1,205
Total 100% 2,88

Fuente: FONDUC (2023, p. 3). En: https://www.fonduc.com.co/quienes-somos/organigrama

La matriz EFI, segtn la calificacion que arrojé fue de 2.88. Esto indica que el fondo
de empleados se encuentra estratégicamente preparado para responder con eficacia a los
factores del entorno interno. Se observa que el sector potencia mayores fortalezas que
debilidades; sin embargo, es necesario que se gestionen las debilidades para mejorar el
panorama del entorno especialmente el disefio y elaboracion de los manuales de procesos y
asi el fondo de empleados pueda sacar ventaja de la situacion.

En lo relacionado a las debilidades el fondo de empleados al tener acceso a canales de
comunicacion amplificaria el crecimiento de los asociados y la economia para la organizacion
creando asi, una mayor vinculacion e informacion sobre los posibles y/o potenciales afiliados.
Otra de sus debilidades es el poco reconocimiento en el mercado del fondo de empleados,
siendo una dificultad de tener nuevos afiliados y para incrementar el valor de los aportes de

los afiliados existentes.



Figura 8. Matriz Perfil de capacidad Interna (PCI)
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Grado Grado

Calificacion
Impacto

Debilidades Fortalezas

Factores
Baj |Alt Baj |Alt Baj
Directiva Alto |Medio Medio Medio
0 0 0 0 0
Uso de planes estratégicos X X
Soélida estructura organizacional X X
Cumplimientos legales X X
Competitiva
Incremento en las tasas de interés X X
Accesibilidad a otros servicios X X
Lealtad de clientes X X
Financiera
Inadecuadas utilidades futuras X X
Poca cultura de ahorro de los
X X

asociados
Tecnologica
Capacidad innovacion de nuevas

X
tecnologias
Desactualizacion de sistemas X X
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operativos

Talento humano

Desvinculacion voluntaria de

asociados

Grado de atencion personalizada X X

Fuente: Elaboracion propia (2023).

El analisis del ambiente interno sefala aspectos claves del desarrollo de las
actividades de FONDUC, pues van acordes a las areas encontradas: administrativa, contable,
sistemas y talento humano. Se contemplan en el analisis, la situacion de la gestion de la
entidad conforme a la informacion de archivos de la entidad como la que reposa en
documentos de gestion de FONDUC. Este andlisis se apoya en la gestion administrativa,
técnica, contable y financiera, y comercial.

v' Area Administrativa: La administracion de fondos de empleados es
desarrollada por la Asamblea General de asociados, la Junta Directiva y la Gerencia. Asi
mismo, la inspeccion y vigilancia interna estan a cargo del revisor fiscal y del comité de
control social.

v' Area Contable: La gestion contable del Fondo de profesores de la
Universidad del Cauca se encuentra a cargo de un contador publico, quien registra los
movimientos contables a nivel de crédito, ingresos, egresos e informacion relativa para la
toma de decisiones. El area contable recopila la informacion generando los reportes y
estados financieros.

v' Area de Sistemas: Se encarga del manejo y control de sistemas, como de los

equipos de computo y software operativo. El software es manejado por la tesoreria del
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Fondo para realizar operaciones de crédito. FONDUC cuenta con una persona encargada
del soporte técnico de las aplicaciones.

Dentro del analisis realizado, es posible sostener que al interior de la organizacion se
perciben fallas de comunicacion entre las directivas y los asociados; lo que indica la
necesidad de implementar nuevas propuestas encaminadas al mejoramiento del
relacionamiento del talento humano. A nivel interno, la comunicacion entre sus funcionarios
y socios es considerada buena y fluida.

Existe un alto grado de compromiso y pertenencia por parte del personal de FONDUC
con la entidad. Se percibe satisfaccion con las funciones y la forma como es reconocida por la
sociedad. El aspecto menos favorable para los empleados de FONDUC es la falta de espacios
laborales, por lo que se reclama una ampliacion de locaciones que permitan atender los
nuevos servicios y a sus usuarios. Cabe anotar que este espacio fue cedido por la Universidad
del Cauca al FONDUC para llevar a cabo sus actividades y por dicho concepto no exige
ninguna retribucion, por lo que representa un ahorro en los costos operativos de la entidad.

v" Contratacion: El Fondo de profesores de la Universidad del Cauca ha
incorporado la modalidad de contratos por prestacion de servicios para algunos cargos,
con el fin de lograr ahorro eficiente y una labor més efectiva basada en el cumplimiento
de tareas especificas.

v Capacitacion: Esta refiere a los métodos para proporcionar a los empleados
habilidades para cumplir con sus funciones dentro de su area de trabajo. La capacitacion
debe centrarse en aspectos técnicos, pero también en aspectos relacionados con la
atencion al cliente. La capacitacion que se realiza en FONDUC es de 2 formas:

e Capacitacion Interna: Capacitacion orientada al personal en el manejo de los
programas informaticos que apoyan la actividad crediticia y estan dirigidos

especificamente a las personas que se relacionan con el desarrollo de estas tareas.
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e C(Capacitacion Externa: Capacitacion que brindan otras entidades y se dirige
a determinados cargos de la entidad como contabilidad, a quien se capacita
principalmente en aspectos tributarios.

v" Evaluacion: La evaluacion del desempefio es una apreciacion integral del
desarrollo del individuo en su cargo. Los empleados de FONDUC son evaluados
periddicamente de manera formal o informal a través de la evaluacion del desempeiio.
Con este instrumento se localizan problemas de supervision, integracion del empleado a
la organizacion o al cargo que ocupa, desacuerdos, y pérdida de potencialidades del
empleado.

Segun lo identificado, la evaluacion del desempeio permite determinar la necesidad
de desarrollo de una politica de recursos humanos acorde a las necesidades de FONDUC.
Actualmente no se desarrollan actividades tendientes a la evaluacion del personal, por lo
tanto, no se han establecido bases que fundamenten la implementacion de decisiones en
busca del mejoramiento y motivacion del empleado.

v' Gestion y Situacion de FONDUC: Se tratara aspectos relacionados con la
gestion administrativa, contable, técnica y comercial de FONDUC, mostrando la
evolucion en algunos de ellos, para sustentar su crecimiento y desarrollo general desde el
momento de su creacion.

V" Gestion Administrativa: La gestion administrativa de FONDUC esta a cargo
de la junta directiva y el gerente designado principalmente. Estos representan el interés de
los asociados constituidos como asamblea general, la que se congrega en reuniones
ordinarias una vez por afio, situacion que dificulta el avance de propuestas que gustan o
no a las mayorias. Para la identificacion de la gestion administrativa se tiene en cuenta la
encuesta de Perfil De Capacidad Interna que se diligencid por parte de la gerencia,

especificamente el aspecto de capacidad directiva. El perfil de capacidad interna evaltia
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las fortalezas y debilidades de la empresa de acuerdo con los factores que afectan su
operacion corporativa. La capacidad directiva identifica las fortalezas o debilidades que
se relacionan con el proceso administrativo.

La mayor debilidad de FONDUC radica en la comunicacion, ya que, al contar con
mas de 800 asociados, se dificulta tener un contacto que permita consolidar a la organizacion
y tomar decisiones eficientes, ya que los asociados se retnen sélo una vez al afio.

v" Gestion Técnica: El programa de cartera Linix es la base fundamental para
las operaciones de crédito y cartera del fondo de profesores de la universidad del
Cauca. Dadas las caracteristicas y alcances operativos del FONDUC, la tecnologia con la
que opera es suficiente y estd plenamente adaptada a las necesidades. Se cuenta con
personal altamente capacitado para el manejo y desarrollo de software operativo, lo cual
le brinda una ventaja competitiva en el perfeccionamiento de las actividades de la
organizacion.

v Gestion Contable y Financiera: Tomado de informes de asamblea general
del Fondo de profesores de la Universidad del Cauca. La gestion contable y financiera de
FONDUC esta a cargo del 4rea de contabilidad, quien registra los movimientos contables
y asesora en las decisiones concernientes con su labor. La capacidad financiera identifica
los aspectos relacionados con las fortalezas o debilidades financieras como deuda,
disponibilidad de recursos, capacidad de endeudamiento, composicion del balance,
liquidez, rentabilidad etc.

El acceso a capital privado por parte de FONDUC es una gran debilidad de la entidad,
lo que podria en un momento dado representar dificultades operativas si éste no es accesible
cuando se requiere. En general el Fondo cuenta con una buena capacidad financiera, es
competitivo en tasas de interés con la banca comercial a pesar de ser una organizacioén

totalmente diferente en esencia.
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v" Recursos Economicos: Los recursos con los que opera FONDUC se derivan
de los aportes que realiza cada asociado: docente, profesional universitario o pensionado
de la Universidad del Cauca y se desglosa de la siguiente manera: La debilidad més
notable del FONDUC en el aspecto competitivo se centra en la dificultad para acceder a
organismos privados, esto debido a que la entidad hasta hace poco no contaba con activos
fijos que respaldan sus compromisos.

Una de las fortalezas més importantes de FONDUC en el aspecto competitivo es el
amplio portafolio de servicios, lo que contribuye a satisfacer con mayor facilidad a los
asociados en sus necesidades inmediatas.

v" Gestion de Recurso Humano: El perfil de capacidad del talento humano
describe aspectos relacionados con el recurso humano e incluye nivel académico,
experiencia, estabilidad, remuneracion, motivacion, pertenencia etc.

El talento humano que hace parte del FONDUC tiene un alto grado de pertenencia
hacia la entidad, aunque algunos aspectos importantes de motivacion como la remuneracion
no son adecuados segun la informacion suministrada. El contar con una planta de personal
tan reducida facilita el trabajo en equipo, disminuyendo los costos laborales de la entidad y
haciendo mas eficiente la labor administrativa.

Es importante anotar que tiene una gran debilidad ya que no existen politicas
orientadas a la motivacion del personal, que reconozcan al empleado su pertenencia, lealtad y
compromiso con la entidad, ya que hay empleados que llevan mas de 30 afios prestando sus

servicios a FONDUC.
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8.7. Analisis DOFA

Figura 9. Matriz DOFA
FORTALEZAS DEBILIDADES
* Credibilidad v buena relacion con los clientes ‘Falta de comunicacidn con los asociados
® Fondo sélido en su estructura financiera ® Falta de reconocimiento en el mercado

R , . , ® Personal limitado para el desarrollo del
Servir de apoyo econdmico a los asociados
portafolio de FOMDUC
* Agilidad en |la prestacian de servicios

* Cumplimiento de los lineamientos legales

CPORTUNIDADES AMENAZAS

o

® Optima relacidn en la empresa generando un|® Disminucidn de las tasas de interés del secton

vinculo con el asociadao bancario
R o, ) N ® Posible reforma  tributaria que incrementa los
Ampliacion del portafolio de servicios _

impuestos a fondos de empleados

o - .
Incremento en el campo tecnologico v de )
T ® Muevos competidores al mercado
comunicacian

o . ] " Mivel de lealtad por parte de los socios inestahilidad
Migracion de los asociados L )
econdmica de los asociados

* Incentivar la cultura de ahorro

Fuente: propia con base en FONDUC (2023).

La Matriz DOFA es una gran herramienta administrativa que permite tener un
diagnostico de como esta la empresa a nivel general mostrando sus debilidades,
oportunidades, fortalezas y amenazas para una toma de decisiones, saber en qué se debe
mejorar, aprovechar nuestros recursos disponibles, fijarnos objetivos y planes de accion ante
cualquier eventualidad. Este es el analisis del fondo de empleado tanto a nivel interno como
externo:

En lo relacionado a las Fortalezas se tiene un minimo riesgo de cartera al tener la
modalidad de descuento por ndmina, tasas de interés bajas. Las Oportunidades se identifican
desde ampliacion del portafolio de servicios y las debilidades se muestran desde la falta de
control interno dentro de la organizacion mediante mecanismos de autocontrol, mala
percepcidn de asociados vinculados en afios anteriores. Constituye una amenaza para

FONDUC si existe menor demanda del sistema educativo tradicional, las instituciones
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ofertaran menos oportunidades para los profesionales, restando el potencial de mercado del
Fondo, y en el peor de los casos disminuiran la planta de personal con la que actualmente

cuentan, originando una situacion de inestabilidad mas notoria para los docentes ocasionales.

8.7.1. Estrategias FO:

v Realizar desayunos de bienvenida para asociados.

v Con el objetivo de mantener una buena atencion al cliente, y dar a conocer los
portafolios existentes los desayunos son estimulaciones, y buen acercamiento para que las
ventas y los asociados tengan crecimiento asi mismo una buena relacion y acogimiento
por parte de estos.

v Incluir dentro del programa de distribucion de excedentes, bonos para los
asociados.

Por otro lado, existe la intencion de aumentar la capacidad del Fondo en cuanto a la
prestacion de nuevos servicios con el fin de fortalecer la entidad; representando una
oportunidad de incentivar los asociados por medio de bonos destinados a consumo en
supermercados de la ciudad, su monto y frecuencia dependeria de las condiciones financieras
de la entidad.

v Aprovechar las redes sociales como medio de capacitacion.

v En vista de que las redes sociales han generado un gran impacto en la
aceptacion de los productos que ofrece FONDUC, si se emplea esta estrategia se pueden
llegar a obtener mayores beneficios econdomicos, ya que con mayor captacion de publico
la empresa puede optar por crear nuevos portafolios, sin embargo para poder llevar a cabo
el administrador como el principal responsable debe hacerse cargo de buscar la manera de
que estos gastos extras no generen algun tipo de iliquidez, asi mismo una de las

estrategias que puede emplear el administrador es aprovechar promociones de empresas
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de publicidad, finalmente, en el desarrollo de la estrategia se pueden dar de dos a cinco
veces al mes ya que se considera que de primera mano el impacto no sera a gran escala, si

no a medida que los clientes capten la publicidad el impacto sera mayor.

8.7.2. Estrategias DO:

v Fomentar la integracion y la voz a voz con sus compaiieros de trabajo. La
importancia de la voz a voz genera aumento de asociados, puedes ser mas efectivo que los
mismos anuncios publicitarios, siempre y cuando la informacion sea positiva y adecuada
para el fondo de empleados.

v’ Percepcion de una excelente prestacion de servicio. El tener claro que los
asociados conozcas las caracteristicas de sus beneficios lograra una fidelizacion por parte
de estos, es por eso que por parte de los funcionarios se debe de tener un buen
conocimiento y prestacion de los servicios.

v’ Capacitaciones sobre ampliacion de canales de informacion. Existen diferentes
eventos que dan un buen prestigio a diferentes organizaciones y que a partir de una
participacion activa en estos se evidenciara un mayor crecimiento en cuanto a clientes,
por lo que su reconocimiento sera mayor.

v Motivar a los asociados mas antiguos: Es fundamental que el talento humano
describa aspectos relacionados con el recurso humano e incluya nivel académico,
experiencia, estabilidad, remuneracion, motivacion, pertenencia etc. Aquellas personas
que con experiencia han generado apoyo a la organizacion.

v La velocidad en el desarrollo tecnoldgico constituye una oportunidad menor
ya que el grado de complejidad de las operaciones es minimo y actualmente se cuenta con

los equipos y sistemas necesarios para el desarrollo de las mismas.
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8.7.3. Estrategias FA:

v' Ampliar el portafolio de convenios con instituciones y entidades comerciales.

v La ampliacion de los portafolios y convenios se convierte en herramientas
necesarias para la organizacion, permitiendo expandirse y tener nuevos clientes, sin tener
dependencia solo del fondo.

v' Ampliacion del portafolio de lineas de ahorro.

v La estabilidad econdmica, el buen comportamiento de los portafolios y la
fuerte competencia entre los bancos, son los principales factores que determinan que las
tasas de interés se mantengan en niveles accesibles, siendo esto un motivo favorable para

los asociados.

8.7.4. Estrategias DA:

v" Auditorias periddicas a los comités de evaluacion de cartera y crédito.

v Evaluar la implementacion de politicas, procedimientos y procesos de crédito
periddicamente permitird conocer los incumplimientos que afectan el riesgo operacional.
Identifica los principales factores de riesgo relacionados con la metodologia de préstamo.
Verifica la precision e integridad de los expedientes de crédito, y permitira llevar una

mejor administracion en cartera.
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9. Direccionamiento Estratégico

De acuerdo con los lineamientos institucionales de FONDUC (2023), su

direccionamiento estratégico es el siguiente:

9.1. Mision

Los asociados, su familia, la Universidad del Cauca, los lideres y los funcionarios son
el espiritu del FONDUC, para ellos el fondo de empleados se fortalecera como empresa, para
que su gestion econdmica le permita ofrecer soluciones integrales que promuevan el

mejoramiento de su desempefio personal, profesional, laboral, econémico y social.

9.2. Vision

FONDUC sera reconocido en el afio 2025 por sus asociados y sus familias, como la
primera opcion en la prestacion de servicios sociales de alto valor agregado y por ser la
empresa lider en generacion de bienestar, proteccion y diversificacion de los ingresos de los

trabajadores asociados.

9.3. Valores

Amabilidad, respeto, orientacion y apoyo, confidencialidad, e idoneidad.

9.4. Estructura Organizacional
En el FONDUC se promueve la participacion democratica de nuestros Asociados en
diferentes organismos como la Asamblea General, la Junta Directiva y los Comités de Apoyo.
v" Asamblea General: La Asamblea General es el maximo organismo de

administracion de FONDUC y sus decisiones son obligatorias para todos los asociados,
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siempre que se hayan adoptado de conformidad con las normas legales estatutarias y
reglamentarias. La Asamblea estd conformada actualmente por 47 delegados elegidos
democraticamente para representar a sus pares por un periodo de dos afios (Articulo 46;
Cap. V. Estatutos Generales).

v Junta Directiva: La Junta Directiva es el érgano de administracion
permanente de FONDUC, sujeto a la Asamblea General, cuyos mandatos ejecutara. Esta
integrada por cinco (5) Asociados habiles con los respectivos suplentes numéricos para un
periodo de dos (2) afios. Sus funciones son ejercidas ad honorem. (Art. 54; Cap. V.
Estatutos Generales).

v" Comité De Control Social: Es el 6rgano que tiene a su cargo controlar los
resultados sociales y procedimientos para el logro de los mismos, asi como los derechos y
obligaciones de los asociados con FONDUC. Estard integrado por tres (3) asociados
habiles principales con sus respectivos suplentes personales quienes serdn elegidos por la
Asamblea General para un periodo de dos (2) afios. Podran ser reelegidos y los cargos no
seran remunerados. (Art. 70; Cap VI. Estatutos Generales FONDUC).

v Revisoria Fiscal: La revisoria fiscal es un 6rgano de fiscalizacion que, en
interés de la comunidad, bajo la direccion y responsabilidad del revisor fiscal y con
sujecion a las normas de auditoria generalmente aceptadas, le corresponde dictaminar los
estados financieros y revisar y evaluar sistematicamente los componentes y elementos que
integran el control interno, en forma oportuna e independiente en los términos que le
sefialen la ley, los estatutos y los pronunciamientos profesionales. El cargo de Revisor
Fiscal es elegido por la Asamblea General Ordinaria por delegados cada 2 afios.

v Gerente General: Es el Representante Legal del Fondo, principal ejecutor de
las decisiones de la Asamblea General y de la Junta Directiva, y superior jerarquico de

todos los funcionarios.
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v" Comité De Bienestar Social Y Educacién: El Comité de Educacion y
Bienestar Social tiene como principal funcion asesorar a la Junta Directiva y al
Representante Legal del FONDUC en la planeacion, promocion y desarrollo de
actividades encaminadas a la educacion, promocion, cultura, recreacion, prevision,
estimulos y fomento de la solidaridad; todas ellas encaminadas a lograr el Bienestar
Social de los Asociados y el fortalecimiento del FONDUC. Asi mismo estd el Comité De

Crédito Y Seguros y el Comité De Riesgos Y De Liquidez.
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10. Plan de Accion

En el proceso de desarrollo de este trabajo se recopil6 toda la informacion
concerniente al desarrollo de las actividades que competen al area de ahorro y crédito de
FONDUC, asi como lo relativo a su entorno, encontrando datos importantes que sustentan la
propuesta realizada en el presente documento proyectando el disefio de manual de procesos y
procedimientos para el drea de crédito y ahorro.

Con base en lo anterior el documento entregado serd un manual de procesos y
procedimientos el cual se convertira un recurso esencial para el Fondo de Profesores de la
Universidad del Cauca, ya que brindara lineamientos claros y consistentes para el manejo de
los créditos, permitiendo la uniformidad en la operacion y la mejora continua de los procesos
garantizando el cumplimiento normativo segun lo estipulado por la Superintendencia de

Economia Solidaria, al igual que las politicas internas.

10.1. Propuesta
A continuacidn, se presenta la propuesta de generacion de valor desde el ahorro y
crédito y las tareas para tramitar la solicitud de ahorro y créditos de los asociados de acuerdo

con las politicas establecidas por el Fondo de Profesores de la Universidad del Cauca.

Tabla 2. Generacion de valor desde el ahorro y crédito

Perspectiva Objetivos especificos Accion para realizar
Ahorro y Establecer tasas competitivas Monitorear periddicamente las tasas de
crédito mercado.
Incrementar excedentes Gestionar la colocacion y la captacion,
y el margen de intermediacion.
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Diversificar las lineas de Modificar y ampliar los servicios.

ahorro y crédito

Aumentar las captaciones Disenar nuevas lineas de ahorro

Aumentar las colocaciones Disenar nuevas lineas de crédito

Fuente: Elaboracion propia (con base en datos de FONDUC, 2023).

10.1.1. Objetivo:

Establecer las tareas para tramitar las solicitudes de créditos y ahorro de los asociados
de acuerdo con las politicas establecidas por el Fondo de Profesores de la Universidad del

Cauca.

10.1.2. Alcance:

El procedimiento inicia con la solicitud del crédito o de ahorro, finaliza con el
desembolso del dinero al asociado, la apertura de la cuenta o el titulo valor el archivo de los

documentos en la hoja de vida de cada asociado.

10.1.3. Politicas de Operacion:

En la solicitud de crédito se debe expresar el monto a solicitado, de igual manera
adjuntar el ultimo desprendible de nomina del asociado.
v' Para los créditos solicitados por personas mayores de 70 afios el crédito debe
quedar asegurado.
v Si en el monto solicitado el asociado supera tres veces sus aportes el crédito
debe quedar asegurado.
Toda solicitud es evaluada para medir el nivel de riesgo crediticio; la solicitud de
crédito, los registros en la base de datos y los documentos requeridos buscan tener el

conocimiento pleno del deudor potencial; con la informacion se evalaa, entre otras, su
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capacidad de pago, solvencia, fuentes de pago, garantias ofrecidas, condiciones financieras
del préstamo, informacion de las centrales de riesgo, cultura de pago, antigiiedad, tipo de
contrato, tipo de vinculo con las empresas que generan el vinculo comtn de asociacion.

Los desembolsos de los créditos estaran condicionados a la disponibilidad de tesoreria
de FONDUC y al previo cumplimiento por parte del asociado de los requisitos establecidos
para las diferentes modalidades de crédito.

v" Presentar la documentacion requerida para la linea de crédito y los documentos
adicionales que sean exigidos por el Fondo.

v' Garantizar la liquidez suficiente para atender el pago de las obligaciones y sus
intereses

v" Autorizar al FONDUC la consulta y reporte a centrales de riesgo y solvencia
del Asociado, cuando el monto del crédito sea superior a dos sus aportes y ahorros
permanentes del solicitante, no afectadas en operaciones crediticias, siempre y cuando el
FONDUC no presente pérdidas acumuladas, ni pérdidas en el ejercicio en curso.

v Autorizar el descuento por némina de la entidad pagadora que corresponda, no
aplica para los créditos concedidos bajo la modalidad de pago mediante consignacion
bancaria o PSE.

v Otorgar las garantias y anexar la documentacion necesaria de acuerdo con lo
establecido para cada modalidad de crédito.

v Formalizar y recibir el préstamo dentro de los plazos establecidos para tal fin.

Para las solitudes de ahorros, se comprobaran de donde provienen los recursos donde se
debera evidenciar o soportar con extractos, contratos y/o consignaciones que soporten la
transaccion. Asi como también se revisaran las tasas vigentes con el fin de suministrar un mayor

beneficio al asociado y un crecimiento de sus ahorros.
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11. Disefio del manual de procesos y procedimientos del area de ahorro y crédito del

Fondo de Profesores de la Universidad del Cauca (FONDUC)

MANUAL DE PROCESOS

ANOS
o>
ORI

RESPONSABLES DE
DEFINICION:
RESPONSABLES DE
REVISION:
RESPONABLE DE

APROBACION:

YPROCEDIMIENTOS

JUNTA DIRECTIVA

COMITE DE CONTROL

SOCIAL

GERENCIA

AHORRO Y

CREDITO

VERSION 1.0

FECHA 29/11/2023
REVISION:
FECHA 21/12/2023

APROBACION:

Fuente: Elaboracion propia (con base en informacion del FONDUC, 2023).

11.1. Estructura del manual de procesos y procedimientos

1. Proposito

2. Alcance.

3. Lider del proceso

4. Definiciones

5. Politicas

6. Indicadores

7. Documentos referenciados

8. Diagrama de flujo
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La (Guia técnica para la elaboracion de manuales de Procedimientos, 2010) describe a

los literales que conforman el manual de la siguiente manera:

Encabezado
En esta parte de la elaboracion del manual, se debe especificar los siguientes
apartados.
e El nombre del procedimiento debe dar una idea clara de su contenido.
e Ladescripcion del procedimiento debe redactarse en forma clara y sencilla.

e No se deben incluir los procedimientos en uno.

Propdsito del Procedimiento:
Describe la finalidad o razén de ser de un procedimiento o bien que es los que

persigue son su implantacion.

Alcance:
Se describe el &mbito de aplicacion de un procedimiento, es decir, a que areas

involucra puestos y actividades, asi como a qué no aplica.

Referencias:
Se enlista la documentacion de apoyo que utilizamos para elaborar el procedimiento

manual internos, normatividad, Etc.

Responsabilidades:

Aqui se debe indicar quien es el responsable de la elaboracion, emision, control,
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vigilancia del procedimiento; asi como también, quien es el responsable de la revision y

aprobacion de este.

Definiciones:
Son los términos de uso frecuente que se emplean con sentido especifico o restringido

en comparacion al conjunto de definiciones del diccionario.

Politicas y Lineamientos:
Son una guia bésica para la accion; prescribe los limites generales dentro de los cuales

ha de realizarse.

Es conveniente que las politicas y lineamientos se definan claramente y prevengan
todas o la mayor parte de las situaciones alternativas que pueden presentarse al operar el
procedimiento; es decir, definir expresamente qué hacer o a qué criterios hay que ajustarse
para actuar ante casos que no se presentan habitualmente, o que no son previstos en el

procedimiento.

Indicadores:

El indicador es un signo, sefial o valor concreto que permite, establecer diferencias,
comportamientos y tendencias, su medicion; esta, puede ser cuantitativa o cualitativa y en un
periodo determinado de tiempo. Los indicadores deben proporcionar informacion de cada

area en forma sintetizada, y especifica para la toma de decisiones.

Documentos Referenciados:

Estos documentos son el resultado que obtiene posterior o durante el proceso, estos
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son elaborados por el personal de FONDUC o solicitante; este debe estar de manera

claramente identificables y legibles para el personal que ha de utilizarlo.

Diagrama de Flujo:
Es una representacion grafica que muestra la secuencia en que se realiza la actividad
necesaria para desarrollar un trabajo determinado, el cual debera iniciar con un verbo en

infinitivo.

Utilidad de Los Diagramas de Flujo:

La utilidad en las organizaciones de los diagramas de flujo o también conocidos como
flujograma, son una herramienta muy “importante para el desarrollo de procedimientos
debido a que por su sencillez grafica permite ahorrar muchas explicaciones en el desarrollo
de los procedimientos” (Torres, 1996, p. 39). Estos se trabajan mediante representaciones
gréficas, el cual se representan las distintas operaciones de que se compone un procedimiento
0 parte de é€l, estableciendo su secuencia cronoldgica. Utilizando simbolos que se conectan
por medio de flechas para indicar la secuencia de la operacion, en pocas palabras son la

representacion simbolica de los procedimientos administrativos.

Tipos de Diagramas de Flujo:
Existe diversos tipos de diagramas de flujo, la seleccion para la elaboracién de los
procedimientos depende de una norma de calidad, o el tipo que més se acopla a la necesidad.
En este caso se usa en diagrama de flujo horizontal, puesto que nos permite destacar a
las personas, departamentos u organismos que participan eventualmente durante el desarrollo
del procedimiento. también se citan los diagramas horizontales y por bloques; estos, también

se acoplan de forma favorable en las empresas dedicadas a brindar servicios.
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Segun la (Guia para la elaboracion de diagramas de flujo, 2010) describe los tres tipos

de diagramas de la siguiente manera:

Diagrama de Flujo Vertical:

También denominado grafico de andlisis del proceso. Es un grafico en donde existen
columnas y lineas. En las columnas estan los simbolos (de operacion, transporte, control,
espera y archivo), el espacio recorrido para la ejecucion y el tiempo invertido, estas dos
ultimas son opcionales de inclusion en el diagrama de flujo. En las lineas se destaca la
secuencia de los pasos y se hace referencia en cada paso a los funcionarios involucrados en la
rutina. Este tipo de diagrama es extremadamente Gtil para armar un procedimiento, ayudar en

la capacitacion del personal y racionalizar el trabajo.

Diagrama de Flujo Horizontal:

En este diagrama de flujo se utilizan los mismos simbolos que en el diagrama de flujo
vertical, sin embargo, la secuencia de informacion se presenta de forma horizontal. Este
diagrama sirve para destacar a las personas, unidades u organismos que participan en un
determinado procedimiento o rutina, y es bastante comun que sea utilizado para visualizar las
actividades y responsabilidades asignadas a cada uno de estos actores y asi poder comparar la
distribucion de tareas y racionalizar o redistribuir el trabajo. Aunque su elaboracién resulta
mas compleja que la del diagrama vertical, este diagrama facilita la visualizacion de los
sectores de una organizacion que intervienen en un procedimiento determinado; ademas,

permite una mejor y mas rapida comprension del procedimiento por parte de los usuarios.

Diagrama de flujo de bloques:

Este es un diagrama de flujo que representa la rutina a través de una secuencia de
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bloques encadenados entre si, cada cual con su significado. Utiliza una simbologia mucho
mas rica y variada que los diagramas anteriores, y no se restringe a lineas y columnas

preestablecidas en el grafico.

El Uso de Los Diagramas de Flujos en Las Organizaciones:

Esta herramienta es de gran utilidad para la organizacion, debido a que su uso
contribuye, en aspectos que manifiesta el (Manual para elaborar manuales de politicas y
Procedimientos):

e Describir la etapa de un proceso y entender como funciona, este se representa
de manera grafica. El cerebro humano reconoce facilmente los dibujos; un buen
flujograma reemplaza a varias paginas de texto.

e Apoyar el desarrollo de métodos y procedimientos

e Permiten identificar problemas tales como cuellos de botella o posibles
duplicidades que se presentan durante el desarrollo de los procedimientos, asi como las
responsabilidades y los puntos de decision.

e Dar seguimiento a los productos (bienes o servicios) generados por un
proceso.

e Facilita el entrenamiento a empleados nuevos.

e Identifica a los clientes y proveedores de un proceso.

e Planificar, revisar y redisefiar procesos con alto valor agregado identificado las
oportunidades de mejora.

e Disefiar nuevos procesos.

e Documentar el método estandar de operaciones de un proceso.

En muchas empresas los Directivos y Responsables consideran a los diagramas que

son muy complicado y que solamente estan dirigidos para los ingenieros. Esta percepcion es
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cierta debido a la falta de uso en el medio, sin embargo, es tan sencillo; y esta comprobado,
que cualquier persona en menos de una hora haciendo un ejercicio en una hoja de papel,

puede descubrir el valor y la utilidad de esta valiosa herramienta.

Criterios para el disefio de los diagramas de flujo:

El diagrama de flujo se debe elaborar al mismo tiempo que se realiza la descripcion
del proceso, con ello se facilita el trabajo de la comprension y organizacion de los
procedimientos. Se debe comenzar por establecer los puntos de inicio y final del proceso.
Posteriormente se identifican y clasifican las diferentes actividades que forman el proceso a
realizar, la interrelacion existente entre todas ellas, las areas de decision. Todo esto se
representa mediante la simbologia predefinida segun el tipo de diagrama.

Para una correcta elaboracion del flujograma también se debe tomar en consideracion
los siguientes puntos que deduce la (Guia para la elaboracion de diagramas de flujo):

e Debe de indicarse claramente ddnde inicia y donde termina el diagrama.

e Las lineas deben ser verticales u horizontales, nunca diagonales.

e No cruzar las lineas de flujo empleando los conectores adecuados sin hacer
uso excesivo de ellos.

e No fraccionar el diagrama con el uso excesivo de conectores

e Solo debe llegar una sola linea de flujo a un simbolo. Pero pueden llegar
muchas

e lineas de flujo a otras lineas.

e Las lineas de flujo deben de entrar a un simbolo por la parte superior y/o
izquierda y salir de él por la parte inferior y/o derecha.

e Enel caso de que el diagrama sobrepase una pagina, enumerar y emplear los

conectores correspondientes.
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e Todo texto escrito dentro de un simbolo debe ser legible, preciso, evitando el
uso de muchas palabras.

e Todos los simbolos tienen una linea de entrada y una de salida, a excepcion
del simbolo inicial y final.

e Solo los simbolos de decision pueden y deben tener mas de una linea de flujo
de salida.

e Cada casilla de actividad debe indicar un responsable de ejecucion de dicha
actividad.

e Cada flecha representa el flujo de una informacién.

Descripcion Narrativa Del Diagrama de Flujo:

En ella debe considerase como parte del manual se recomienda manejar la
descripcion de los procedimientos especificando quién, como, cuando y donde se hace cada
paso. Esta es la parte mas importante y Gtil para el personal de ejecucidn de una institucion.

Se debe utilizar frases cortas, pero completas. Las frases deben comenzar con un
verbo infinitivo en singular, del tiempo presente indicativo. Por ejemplo: Recibir, Controlar,
Remitir, Archivar, etc.

Se debe evitar, en lo posible, los términos técnicos que puedan tener mas de una

interpretacion. Usar en todo caso términos sencillos y uniformes para que el personal que

tenga que utilizarlo pueda entender con gran facilidad.

Simbologia:
La simbologia para los flujogramas, manejan un “lenguaje compuesto por simbolos,
cada uno de ellos tiene un significado diferente, lo que garantiza que tanto la interpretacion

como el analisis del diagrama; se deben realizar de forma clara y precisa. También se debe
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definir reglas claras con respecto a la aplicacion de estos.” (Garcia, 2006, p. 50)

Los simbolos que se utilizan para graficar los flujogramas se someten a un proceso de
normalizacion, es decir, son disefiados para que su interpretacion sea universal. El conjunto
de simbolos que se utilizaran en el disefio del manual de procesos y procedimientos, es

tomado de las normas; ANSI (American National Standards) y se presenta a continuacion:

Tabla 3. Simbolos.

Simbolo Significado

Inicio. - se presenta con este el comienzo

@ y la finalizacion de un proceso.

Operacién o proceso, se grafica una

actividad normalmente se anotara con

verbos en infinitivo.

g ; Subproceso
Si Decision. - A lo largo del proceso se
No presentan varias alternativas, se utiliza el
rombo.

Conector. - Sirve para representar los

altos o interrupciones en un proceso.

Flujo de informacién. - la comunicacion
entre los diferentes signos o actividades se
lo representa con este simbolo que es una

flecha, que comunica la direccién o
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sentido en el que fluya la informacion.

Archivo. - almacenamiento temporal o

permanente.

<

Conector de pagina. - Mediante el
simbolo se puede unir, cuando las tareas
quedan separadas en diferentes paginas;
dentro del simbolo se utilizard un numero
arabigo que indicara la tarea a la cual

continua el diagrama.

Fuente: Garcia (2006, p. 52).

De acuerdo con Garcia (2006), “Estos son simbolos minimos que se requieren para
diagramar adecuadamente un proceso. A medida que se requieran nuevos simbolos de

flujograma se deberan introducir con base en necesidad propia” (p. 52).
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Figura 11. Mapa de Procesos

PROCESOS DE DIRECCION

PLANEACION ESTR

SERVIOIOS Df
BIENESTAR

Fuente: FONDUC (2023). Pagina institucional.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS FECHA DE REVISION: 26/11/2023

@os j PROCESO DE SOLICITUD DE FECHA DE APROVACION: 21/12/2023
—l_'q@ VERSION:1.0

ronpuc CREDITO

11.1. OBJETIVO:

Cumplir con la principal actividad del Fondo atendiendo las necesidades de los
asociados procurando que el acceso al crédito se haga de forma agil y segura; bajolos
parametros de solidez, liquidez y rotacion de cartera, cumpliendo con las normas legales de

control.
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PROVEEDORES

ENTRADAS

PROCEDIMIENT

(N}

SALIDAS

CLIENTE

S

Asociados
Cartera

Comité de Crédito
Gerente

Consejo de
administracion

« Asociados

e Dinero e Créditos Aprobados
o Estatutos ® Precalificacion de crédito e Créditos negados
o Politicas ﬁ ® Calificacion de Crédito o Actas de comité
o Servicios ® Aprobacién de crédito de crédito
o Aprobacién * Recuperacion de cartera . Sétlsfacc|on del
del crédito cliente
CARGOS
RECURSOS
o Comité de Crédito
* Analistade Crédito
® Junta Directiva
* Gerente
o Comité de crédito e Talento Humano
e contadora ® Recursos tecnolégicos
e Tesorera e Software
e Papeleria
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Fundamentar la estabilidad y desarrollo exitoso de la del fondo, con el

fin de brindar un servicio agil, eficiente y seguro a sus asociados.

Descripcion General Del Proceso:

PROVEEDORES

ENTRADAS PROCEDIMIEN

TOS

SALIDAS

CLIENTE

S

® Asociados

e Dinero
e Estatutos

® Politicas 5

e Aperturay cierre

cuentas ahorro
(voluntario y
programado)

e Transferencias

o Ordenes de Pago
* Notas de débito
* Notas de crédito

de

e Servicios (satisfaccion e Asociados

ﬁ al asociado)

CARGOS

* Analista de crédito
e Contador
e Tesorera

RECURSOS

e Talento Humano

e Recursos tecnoldgicos
e Software
e papeleria

Afios
A
F_&}_ N_D uc

MANUAL DE PROCESOS Y

FECHA DE REVISION:

PROCEDIMIENTOS 29/11/2023
PROCESO DE INVERSIONES FECHA DE
PLAZO FIJO- CDAT APROVACION:
21/11/2023

VERSION:1.0
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Brindar a los asociados la confiabilidad de su inversion en el Fondo a cambio de la

mejor tasa de interés del mercado, lo cual nos permite encaminar hacia el desarrollo mutuo

entre el asociado inversor y el Fondo.

Descripcion General Del Proceso:

PROVEEDORES | ENTRADAS PROCEDIMIENTO, SALIDAS CLIENTES
~
e Asociados % . Negociacion ® Intereses ganados ﬁ )
e Tesoreria : Esotlgtlzi; ® Apertura de Cdat e Satisfaccion del * Asociados
e Gerente e Deposito Cdat ® Renovacién de Cdat asociado
e Contador ® Cierre de inversion * Rotacién de cartera

CARGOS

e Contador
e Gerente
e Tesoreria

RECURSOS

e Talento Humano

e Papeleria

e Software

e Recursos Tecnoldgicos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ANOS
o
FONDpc

AREADE AHORRO Y CREDITO FONDUC

RESPONSABLESDE  TESORERA VERSION 1.0
DEFINICION:

RESPONSABLES DE COMITE DE CREDITO FECHA 29/11/202
REVISION: REVISION: 3

RESPONABLE DE
APROBACION: GERENCIA FECHA 21/12/20

APROBACION: 23

1. Propdsito
Delinear con exactitud las actividades en el area de crédito en la promocion y analisis
de operaciones de crédito, asi como en las tareas inmersas en los procesoscomo: captura de

informacion, informe de crédito, digitacion de datos.

2. Alcance
Su campo de accion es el aseguramiento de un soporte analitico al momento de la
realizacion de un crédito, con el objetivo de disminuir a su minima expresion el riesgo

operativo, riesgo de crédito y la prevencion de lavado de activos.

3. Lider Del Proceso

Los responsables directo del proceso son los oficiales de crédito los mismos que se
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encargan del analisis de factibilidad en otorgar un crédito; y la supervision y control estanesta
bajo la responsabilidad del Supervisor Operativo de Crédito.

Implicados en el proceso:

Tesorera

comité de credito

Gerente

N

. Definiciones

Lavado de Activos: Proceso en virtud del cual los bienes de origen delictivo se
integranen el sistema econdmico legal con apariencia de haber sido obtenidos de forma licita.
Riesgo Crediticio: Es la probabilidad de que la FONDUC incurra en pérdidas,

comoconsecuencia del incumplimiento de una obligacion.

5. Politicas

Se procedera de acuerdo con lo dictado del Manual de Politicas de Crédito. Los
responsables directos de ejecutar este proceso es el comité crédito, este proceso realizara
exclusivamente en las instalaciones de FONDUC. Podran acceder a un crédito en la moneda

oficial inicamente los asociados.

6. Indicadores
Los indicadores que permitirdn un control de una gestion de calidad en este proceso
son:
e Operaciones Crédito Otorgadas por mes / Pagares Correctos por mes

e Pagares Impresos por mes / Pagares anulados por mes
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e Tiempo de Revision por Pagare / Numero pagares impresos

7. Documentos Referenciados
e Pagares impresos
e (Copia de cedula de identidad

e Poderes, seguros



11.2. Diagrama de Flujo
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@Soncitud Del Crédito

Area: Crédito y ahorro
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Solicitud de servicio
de crédito

f

El asociado
solicita informacién

>

Suministrar Revisar su Revisar si es
la informacién [-» estado de | asociado
al asociado cuenta habil

Diagnosticas
las necesidades
de la sociedad

Realizar
simulaciones

Informar el
motivo y
suministrar
opciones para
habilitar

: Indicar

'monto maximo, !

valor,

| cuota e interés |

Entregar
requisitos para
el crédito

Fin

| 5| Recepcion
de documentos

Fuente: Elaboracion propia con base en FONDUC (2023).
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DESCRIPCION

1.- El asociado solicita informacion.
2.- El analista de crédito suministra informacion al asociado
3.- Dialogar con el asociado con el fin de obtener la mayor cantidad de informacidn necesaria para el anélisis.
3.- El analista de crédito revisa su estado de cuenta, identificando su capacidad de descuento de nbmina a
UNICAUCA o la nébmina que registre.
4.- Verificar que el asociado se encuentre habil para radicar la solicitud
4.1.- Si no se encuentra habil se debe informar el motivo y suministrar opciones para habilitar.
4.2.- Por el contrario de encontrarse habil el asociado se debe definir el tipo de solicitud de crédito que el asociado desea realizar.
5.- Precalificar la opcion de crédito y dar viabilidad.
6. Realizar las simulaciones de credito para indicar el monto maximo que se puede suministrar, en cuanto al valor de la cuota y el interés.
7.- El analista de crédito informa caracteristicas y requisitos de la operacion en funcion de la informacion obtenida.
7.- Recepcion de documentacion.

8.- Fin.
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1.- Deficienciaen la

informacion propiciada.

2.- Andlisis de
@)
(D - - - pe
11 |viabilidad errénea.
4
1.- Verificacioén de la capacidad de descuento con el area de
Recursos Humanos
2.- Automatizacion de la solicitud de crédito garantizando la
veracidad de la informacion.
~ |3 Capacitacion en materia de analisis de crédito.
Q
£ |4.- Analisis de centrales de riesgo
Q
=
=
1.- Humanos
2.- Tecnologicos
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Q .
2 [|3.- Materiales
)
O
L
o

Fuente: propia con base en datos del FONDUC (2023). Pagina institucional.
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ANALISIS DEL
MANUAL DE PROCESOS Y CREDITO
PROCEDIMIENTOS

o

), &

RESPONSABLES DE | COMITE DE CREDITO VERSION 1.0
DEFINICION:
RESPONSABLES ANALISTA DE CREDITO | FECHA 29/11/202
DE REVISION: REVISION: 3
RESPONABLE DE GERENCIA FECHA 21/12/20
APROBACION: APROBACION: | 23

1. Propésito

Delinear con exactitud la normativa en el area de crédito al realizar los anélisis de
las operaciones de crédito y las tareas inmersas en el proceso como andlisis de variables,
captura de informacion, generacion de escore data crédito, analisis de reglamento de

crédito.

2. Alcance
Su campo de accion es el aseguramiento de un analisis de la informacion
entregada por el asociado y los datos que el analista de credito tenga para el proceso, con

el objetivo de disminuir a suminima expresion el riesgo de credito.

3. Lider Del Proceso
Los responsables directos del proceso la analista de crédito encargada del analisis
de factibilidad en otorgar un credito; la supervision y control estan esta bajo la

responsabilidad comité de crédito.
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Implicados en el proceso:
e Comité de crédito
e Analista de crédito

e Gerente

4. Definiciones

Lavado de activos: Proceso en virtud del cual los bienes de origen delictivo se integran en
el sistema econdémico legal con apariencia de haber sido obtenidos de forma licita.

Comité de crédito. - Es un organismo colegiado cuya funcion es aprobar los créditos de

acuerdo a las politicas y al nivel que le corresponda.

5. Politicas

Se procedera de acuerdo con lo dictado el reglamento de Crédito vigente. Los
responsables directos de ejecutar este proceso es el analista de crédito, este proceso. Se
realizara el analisis por parte del analista de crédito de crédito y el analisis se deliberard en
el comité de crédito. Este comité esta conformado por dos integrantes de Junta Directiva y
dos asociados a la solicitud de crédito debera adjuntarse todos los documentos que estan

enlistados enReglamento de crédito en cada campo de modalidad.

6. Indicadores
Los indicadores que permitirdn un control de una gestion de calidad en este proceso son:
e Operaciones Crédito Otorgadas por mes / Solicitudes de Crédito Presentadas del mes.

e Tiempo de Analisis de Solicitud de Crédito

7. Documentos Referenciados
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e Solicitud de Crédito
e Reglamento de crédito

e FEstado de cuenta del asociado



11.3. Diagrama de Flujo
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Fuente: propia con base en datos del FONDUC (2023). Pagina institucional. .
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Tabla 5. Descripcion Diagrama de Flujo, Analisis de crédito

DESCRIPCION

1.- Recepcion y Control de solicitud de crédito y documentos.
2.- Revision de los documentos recepcionados, como lo son:
2.1.- Estado de cuenta.
2.2.- Data crédito.
2.3.- Aprobacion de RRHH.
2.4.- Respaldo de garantias si lo requiere (Vivienda o vehiculo).
3.- Si en el andlisis del estado de cuenta, no es aceptable para continuar con el proceso, el asociado debe justificar o enmendar la situacién de la
solicitud de crédito con el apoyo de la analista de crédito, para dar continuidad al proceso.
4.- Ingresar la solicitud de crédito al sistema financiero y realizar el registro de colocacién en el Drive
5.- Elaboracion de actas, que incluya el analisis de la situacion financiera del asociado, verificacion de garantias, la liquidacion del crédito y la
asegurabilidad de este.
5.1.- Aprobacion de las actas por parte del comité de crédito.
6.- Notificar a la gerencia las solicitudes de crédito viables para su respectiva aprobacion.
7.- Revision por parte de gerencia de, las firmas de pagarés, documentos soporte y la liquidacion

3.- Fin
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1.- Los datos proporcionados por el

asociado no se pueden verificar

.2.- Garantias no avaladas

3.- Falta conocimientos en materia de politicas y parametros necesarios y basicos para el analisis de crédito por parte del analista de

crédito.

RIESGO

4.- Reportes negativos en data crédito

1.- Capacitaciones periodicas.

2.- Socializacion de los reglamentos

MITIGACI

1.- Humanos
2.- Tecnologicos

3.- Materiales

RECURSOS

Fuente: propia con base en datos del FONDUC (2023). P4gina institucional.



o

MANUAL DE PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS

129

APROBACION DELCREDITO

Yy o
F_DN_I:EL.I_C
RESPONSABLES DE = GERENCIA VERSION 1.0
DEFINICION:
RESPONSABLESDE  TESORERA FECHA 29/11/2023
REVISION: REVISION:
RESPONABLE DE GERENCIA FECHA 21/11/2023
APROBACION: APROBACION:

1. Proposito

Delinear con exactitud la normativa en el area de crédito al realizar la aprobacion de

operaciones de crédito y en las tareas inmersas en el proceso como analisis de variables,

captura de informacion, digitacion de datos.

2. Alcance

Su campo de accion es el aseguramiento de un andlisis de la informacion presentada

porel analista de Crédito y analizada por el Comité de crédito, con el objetivo de disminuir a

su minima expresion el riesgo de crédito.

3. Lider Del Proceso

La responsabilidad del proceso estd a cargo del Comité de Crédito en sus diferentes

niveles de acuerdo con el cupo de aprobacion.
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Implicados en el proceso:
e Analista de crédito
e Tesorera

e Gerente

4. Definiciones
Lavado de activos: Proceso en virtud del cual los bienes de origen delictivo se
integran en el sistema econdmico legal con apariencia de haber sido obtenidos de forma licita.
Seguro vida deudores: Es un Contrato de Seguro en virtud del cual el monto de las
operaciones de crédito conferidas por la fonduc, se encuentran amparadas frente a la
eventualidad que constituye el fallecimiento del deudor principal; dicho Contrato cubre el
saldo vigente de la obligacién pendiente de pago,siempre que concurran los requisitos

previamente establecidos.

5. Politicas

Se procedera de acuerdo con lo dictado del Reglamento de Crédito. Los responsables
directos de ejecutar este proceso es la Analista de crédito, se registrara la direccion del
domicilio y/o negocio tanto del deudor, se realizara el analisis por parte del analista de crédito
y el andlisis se deliberard en Comité de crédito y finalmente, a la solicitud de crédito debera

adjuntarse todos los documentos que estan enlistados enreglamento de crédito.

6. Indicadores
Los indicadores que permitiran un control de una gestion de calidad en este proceso son:
e Operaciones Crédito Otorgadas por mes / Solicitudes de Crédito Aprobadas

e Solicitudes del Mes / Solicitudes Crédito de Crédito



Tiempo de Aprobacion de Solicitud de Crédito

7. Documentos Referenciados

Solicitud de Crédito

Analisis de Crédito

Estado de cuenta del asociado
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11.4. Diagrama de Flujo
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Fuente: propia con base en datos del FONDUC (2023). P4gina institucional.



Tabla 6. Descripcion Diagrama de Flujo, Aprobacion de Crédito
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DESCRIPCION

1.- El proceso inicia con la recepcion la solicitud de crédito suministrada por la analista de crédito
2.- Aprobacidn de crédito empleando el sistema financiero en el médulo de créditos.
3.- Liquidacion del credito, teniendo en cuenta lo siguiente:
3.1.- Neto a desembolsar
3.2.- Interés anticipado (si es el caso)
3.3.- Fechas de causacién de la primera cuota
4.- Verificacidn de inconsistencias (requisitos pendientes por cumplir)
5.- Verificacion de la tabla de amortizacion

6.- Fin

RIESGO

1.- Riesgo de registro incorrecto de firmas de pagares

2. Dificulta al momento de realizar la firma
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1.- Revision por parte del encargado de tramitar el crédito y verificacion por parte del tesorero y el gerente

MITIGACION

2.- Acompafiamiento contindo con el asociado con todo el proceso.

1.- Humanos
2.- Tecnoldgicos

3.- Materiales

RECURSOS

Fuente: propia con base en datos del FONDUC (2023). P4gina institucional.
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DESEMBOLSO DE

AROS PROCEDIMIENTOS CREDITO
FONDUC
RESPONSABLES DE _ TESORERO VERSION 1.0
DEFINICION:
RESPONSABLESDE  ANALISTADE CREDITO |FECHA 29/11/2023
REVISION: REVISION:
RESPONABLE DE  GERENTE FECHA 21/12/2023
APROBACION: APROBACION:

1. Propésito

Delinear con exactitud la normativa en el area de crédito al realizar el proceso de

despacho, el mismo que debe estar correctamente instrumentado y respaldado también en las

tareasinmersas en el proceso como impresion y firmas de pagarés, tablas de amortizacion,

liquidaciones y seguro de vida deudores.

2. Alcance

Su campo de accidn es el aseguramiento de una operacion de crédito instrumentada

correctamente, con el objetivo de disminuir a su minima expresion el riesgo de crédito.

3. Lider del proceso

El responsable directo del proceso son los oficiales de crédito en sus respectivas

agencias.Implicados en el proceso:
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e Analista de crédito
e Gerente

e Tesorera

4. Definiciones

Lavado de activos: Proceso en virtud del cual los bienes de origen delictivo se
integran en el sistema econdmico legal con apariencia de haber sido obtenidos de forma licita.

Central de riesgos: Es una herramienta de terceros que sirve para consultar la
informacion sobre aquellas obligaciones que el asociado tiene con entidades financieras
reguladas, no reguladas y sector comercial.

Comité de crédito: Es un organismo colegiado cuya funcién es aprobar los créditos

de acuerdo a las politicas y al nivel que le corresponda.

5. Politicas
Se procedera de acuerdo con lo dictado del Manual de Politicas de Crédito. Los
responsables directos de ejecutar este proceso son la analista de crédito, tesorera y Gerente.

Las firmas que se registraran en los pagarés deben ser iguales a las de la cedula de identidad.

6. Indicadores
Los indicadores que permitiran un control de una gestion de calidad en este proceso
son:
e Operaciones Crédito despachadas por mes / Solicitudes de Crédito Aprobadas
e Solicitudes del Mes / Solicitudes Crédito por Ejecutivo de Crédito

e Tiempo Despacho de Solicitud de Crédito
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7. Documentos referenciados

e Solicitud de Crédito

e Estado de cuenta

e Documentos anexos



11.5. Diagrama de Flujo
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Tabla 7. Descripcion Diagrama de Flujo, a Desembolso de Crédito

DESCRIPCION

1.- Tesoreria verifica las solicitudes en estado de aprobado

2.- Tesoreria verifica los documentos soporte de la solicitud

3.- Tesoreria contabiliza las solicitudes en estado de aprobado

4.- Tesoreria realiza un archivo plano de solicitudes de crédito contabilizadas
5.- Tesoreria realiza la dispersion de los recursos a las cuentas registradas

6.- Notificacion formal del desembolso realizado al asociado correspondiente

7.- Fin

RIESGOS

1.- Registro de cuentas erradas
2.- Fallas en portal transaccional

3.- Devolucion de la transaccidon

Tabla 7




MITIGACION

1.- Latesorera confirma saldos en Bancos todos los dias
2.- Confirmaciones de la cta. cte. en ciertos bancos.

3.- Confirmacién de cuenta registrada

RECURSOS

1.- Humanos
2.- Tecnolégicos

3.- Materiales

Fuente: propia con base en datos del FONDUC (2023). P4gina institucional.




12.  Conclusiones

La meta establecida en este proyecto consistio en abordar la necesidad planteada por el
fondo de empleados de la Universidad del Cauca, reconocido por sus siglas: FONDUC. La
propuesta desarrollada, se enfocod en consolidar un manual de procesos que contribuye tanto al
control de los procedimientos internos, como al cumplimiento de los requisitos necesarios para
las auditorias externas e internas. Por lo tanto, la elaboracion del manual se vincula como un
resultado factible y necesario que aporta a una modernizacion de la vision gerencial y estratégica
de la organizacion hacia el futuro. Es importante reconocer que las fuentes de apoyo y de analisis
documental, fueron suministradas por FONDUC y también fueron complementadas con los
instrumentos implementados, como fueron la entrevista y la revision documental de fuentes de
investigacion, trabajos de grado, normatividad y analisis del sector externo/interno de la
economia solidaria.

El presente manual de procesos y procedimientos disefiado tuvo como objetivo
proporcionar una descripcion actualizada, concisa y clara de las actividades dentro del proceso
de ahorro y crédito. Esto se traduce en una herramienta que facilita el proceso de induccion y
capacitacion del personal, mejorando asi la eficiencia, confiabilidad y el crecimiento de
FONDUC. Es innegable que la innovacion de los procesos estratégicos de una organizacion es
vital para conservar liderazgo externo e interno; como para sostener la competitividad con otras
entidades similares o del sector bancario, considerando que una de sus areas fuertes es el crédito
y el ahorro, pero que se complementa con servicios de bienestar para sus asociados y sus
familias.

La planificacion del tiempo de investigacion y la recopilacion de informacion de cada

proceso y sus actividades fue fundamental para el disefio del manual. Una dificultad surgida



durante este proceso fue la resistencia de los trabajadores al describir sus responsabilidades, dado
que la existencia de manuales era poco conocida a nivel de Fondos de Empleados. Se superaron
malentendidos al explicar que el manual de procesos y procedimientos contribuye al crecimiento
de la cooperativa y que todos los empleados son parte integral de su éxito o fracaso.

A través de un borrador de los procedimientos en el area de crédito, se identifico un
cuello de botella, lo que llevo a la implementacion de medidas para mejorar dicha area. Se
identificé también una deficiencia en ciertos temas relacionados con el crédito, lo que motivo la
organizacion de seminarios para todos los empleados de FONDUC. Este trabajo final nos llena
de confianza y satisfaccion, ya que ha servido como un catalizador para el cambio y la
transformacion de FONDUC, asi como para el bienestar de sus asociados, quienes se estan
adaptando a la nueva cultura organizacional.

A nivel de recomendaciones, se



13. Recomendaciones

Para El fondo de Profesores es importante que pueda prepararse para afrontar nuevos
desafios asociados al crecimiento, abarcando el aumento potencial de ingresos, liquidez,
asociados y la poblacion de demandantes, asi como la expansion del capital en circulacion,
considerando los riesgos inherentes a estos procesos.

Desarrollar planes de contingencia, seguridad industrial y ocupacional especificos para
FONDUC, con el objetivo de facilitar la gradual asimilacion de estos documentos segun sea
necesario. Esto implica la generacion de politicas de seguimiento y evaluacion anual para ajustar
y mejorar los planes implementados.

Implementar talleres de capacitacion mas dinamicos dirigidos a sus funcionarios, con el
propdsito de fomentar el sentido de equipo en la entidad y propiciar una transformacion gradual
de la cultura organizacional.

El disefio de manuales de procesos y procedimientos por parte de FONDUC refleja su
perspectiva de crecimiento. Las areas gerenciales deben involucrar al personal, haciendo que se
sientan parte integral y comprendan que los manuales son herramientas que contribuyen a la
eficiencia en el trabajo. El sistema de control interno debe ajustarse a las necesidades y
requerimientos, proporcionando una seguridad razonable sobre las acciones tomadas por la Junta

Directiva.
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