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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion ha tenido como principal objetivo identificar
las necesidades de un Plan de Capacitacion para fortalecer los procesos
administrativos de la Asociacion cooperativa de aprovisionamiento,
comercializacion, ahorro y crédito de recicladores del municipio de
Ayutuxtepeque de Responsabilidad limitada (CORESYU DE RL).

Para llevar a cabo la investigacion fue necesario apoyarse en los métodos
inductivo y deductivo, utilizando el tipo de investigacion explicativo, ademas se
hizo uso del cuestionario y guia de entrevista para recabar la informacion, asi
mismo se adquirio bibliograficamente por medio de documentos proporcionados
por la asociacion, sitios web y trabajos de investigacion. El objeto de estudio de
la investigacion estuvo conformado por un universo de 47 empleados
distribuidos en las diferentes areas y unidades, se realizé un censo de 44
empleados y la sefiora encargada del area administrativa y los dos socios
encargados de asamblea general. Una vez recolectada la informacion se
procedié a la tabulacién e interpretacion, generando el respectivo diagnostico
que evidencié los problemas en la planeacion, organizacion, direccion y control
del personal, logrando establecer las siguientes conclusiones y respectivas

recomendaciones.
Entre las principales conclusiones se mencionan las siguientes:

e Se observd que los procesos de gestion de recursos humanos de la
Asociacion relacionados con integracion, retencién, mantenimiento,
desarrollo y compensaciones no estan estructurados. los asociados
encargados de la asamblea general no tienen claro los procesos de
contratacion de personal ni las politicas sobre las que se rigen, se

proveen cargos sin aplicar procesos de seleccion adecuados.



El programa de induccion que es impartido al personal contratado en
la Asociacion es deficiente, este no es impartido a todos por igual,
ademas no facilita el desempefio y adaptacion del personal al puesto.
Falta de capacitacién constante al personal administrativo y operativo
en aspectos que fortalezcan su desempefio laboral, lo que induce a
que el empleado obtenga nuevos conocimientos que mejoren sus
actividades laborales diarias.

No existe Mision, Vision y Objetivos Institucionales, lo que ocasiona
que el personal de la institucion no se sienta identificado con la

Asociacion.

Tomando en cuenta todas las conclusiones antes citadas se recomienda a la

actual administracion.

Se recomienda a la actual administracion prestar suma atencion a los
procesos de reclutamiento y seleccion de personal, actualizar los
procesos para asi proporcionar al candidato idéneo para que este
realice eficazmente el trabajo que se le asigne.

Elaborar un programa de induccion efectivo y de facil comprension
que sea impartido al personal contratado en la CORESYU DE RL de
forma equitativa y orientado a facilitar las funciones del puesto de
trabajo

Disefiar o redisefiar el plan de capacitaciones a partir del diagndstico
de las necesidades reales de capacitacion que permitan alcanzar los
objetivos establecidos en el procedimiento, integrando programas de
capacitacion constante al personal que fortalezca los aspectos de
trabajo en equipo, servicio, relaciones humanas y la actitud con el
objeto de que se aplique en las actividades laborales

Elaborar Mision, Vision y Objetivos Institucionales enfocados a la

asociacién para la motivacion e integracion del personal con la misma.



INTRODUCCION

Actualmente, todas las empresas u organizaciones se enfocan en lograr
competitividad, eficiencia, éxito y crecimiento; la investigacion tiene como
objetivo determinar un plan de Capacitacion para fortalecer los procesos
administrativos de la Asociacion cooperativa de aprovisionamiento,
comercializacion, ahorro y crédito de recicladores del municipio de
Ayutuxtepeque de Responsabilidad limitada (CORESYU DE RL).

En el Capitulo | se presenta las generalidades de las asociaciones
cooperativas, historia y clasificacion, generalidades de la asociacion
cooperativa, miembros de la junta directiva y de vigilancia, ubicacion geografica,
actividad econdmica, descripcibn de material reciclable y el marco legal
indispensable para el funcionamiento de las asociaciones cooperativas de
aprovisionamiento, comercializacion, ahorro y crédito de recicladores.

Ademas, se presenta definicion, objetivos, importancia, caracteristicas de un
plan de capacitacion, clima organizacional, y analisis de entorno a través de
matriz FODA.

El Capitulo Il se describe un diagndstico de la situacion actual con respecto a
los procesos administrativos de CORESYU DE RL , informacion que se ha
recopilado mediante una investigacion de campo utilizando diferentes métodos
de evaluacion como encuesta, entrevista y observacion directa, para definir los
factores negativos que afectan directamente el clima organizacional, falta de

motivacion y los deficientes o falta de herramientas administrativas.



El Capitulo Il Permitira fortalecer los procesos administrativos y elaborar
herramientas administrativas fundamentales que proporcionara los lineamientos
necesarios para facilitar el desarrollo del trabajo, basado en la identificacion del
diagnoéstico actual de las necesidades que tiene CORESYU DE R.L. Se
elaboraron una filosofia organizacional y organigrama que identifigue a la
asociacion cooperativa, Por consiguiente, se promueve un armonioso clima

organizacional en el plan de capacitacion.



A. CAPITULO | : MARCO DE REFERENCIA DE LA ASOCIACION
COOPERATIVA DE APROVISIONAMIENTO, COMERCIALIZACION,
AHORRO Y CREDITO DE RECICLADORES DEL MUNICIPIO DE
AYUTUXTEPEQUE, DE RESPONSABILIDAD LIMITADA
(CORESYU DE RL), Y ASPECTOS TEORICOS SOBRE PLANES
DE CAPACITACION PARA EL FORTALECIMIENTO
ADMINISTRATIVO.

1. Generalidades de la asociacion cooperativa de
aprovisionamiento, comercializacién, ahorro y crédito de
recicladores del municipio de ayutuxtepeque, de
responsabilidad limitada (CORESYU,

DE R.L)
a. Antecedentes de las cooperativas en El Salvador.

“‘En El Salvador se escucha, por primera vez, del cooperativismo en forma
tedrica, en una catedra de ensefianza, en la facultad de jurisprudencia y
ciencias sociales de la Universidad de El Salvador.

Fue en 1914, que se organiza la primera cooperativa, por un grupo de
zapateros, en San Salvador en la cuesta del Palo Verde y en 1938, se funda la
Cooperativa Algodonera.

Luego el Cooperativismo lleg6 al gremio de los empleados publicos, como un
Medio de defensa contra el cigiotismo. Las cooperativas contaban con el apoyo
del gobierno en turno, que aportaba capital inicial, pero los empleados
identificaban el capital cedido por el gobierno, como propiedad de ellos y no
creyeron que estaban obligados, por esa razén, a reparar las cantidades que se
les concedian en calidad de préstamo. Asi mismo el sector inicidé su crecimiento
hasta que el Estado decide centralizar este rol en una sola Institucion que dirija
y coordine la actividad cooperativa en el pais.

Fue el 25 de noviembre de 1969 que la Asamblea Legislativa, promulgo el
Decreto No. 560 que dio pie a la creacion del Instituto Salvadorefio de Fomento
Cooperativo (INSAFOCOOP) como una corporacion de derecho publico con



autonomia en los aspectos econdémico y administrativo, ese mismo dia se
promulga la primera Ley General de Asociaciones Cooperativas. A falta de
presupuesto que permitiera su funcionamiento el Instituto Salvadorefio de
Fomento Cooperativo (INSAFOCOOP) comenzo a operar hasta el 1 de julio de
1971. Hoy con mas de 40 afios al servicio del sector cooperativo, la institucion
ha crecido descentralizando su trabajo en oficinas ubicadas en las distintas
zonas del pais dando un servicio a través de sus regionales en todo lo ancho y

largo de El Salvador”.

b. Antecedentes de la asociacién cooperativa (CORESYU,
DE R.L)

I. A nivel nacional “OPAMSS y proyecto RESSOC”

El Consejo de alcaldes del area metropolitana de San Salvador COAMSS, con
el apoyo de la oficina de planificacion del area metropolitana de San Salvador
OPAMSS, se encuentra en un proceso de mejora continua, modernizando los
servicios prestados y desarrollo de proyectos en beneficio de la poblacion
salvadorefia, asi como fortaleciendo sus capacidades técnicas, con el objetivo
de brindar una atencion oportuna, eficiente y de calidad a los ciudadanos y

ciudadanas de la Alcaldia Municipal de San Salvador AMSS.

Pero el proceso de modernizacion también se plantea nuevos desafios, uno de
ellos el brindar apoyo y asistencia técnica a emprendedores para la formacion
de cooperativas que tengan la finalidad de integracion de ecogestion de los
residuos urbanos con el apoyo y financiamiento de la Cooperacion Internacional
a través del proyecto RESSOC (Emprendedurismo social y ecogestion de
residuos urbanos). En lo referente a la consolidacion y sostenibilidad de las
cooperativas, empresas e infraestructuras creadas en el marco del proyecto

RESSOC del area metropolitana de San Salvador, El Salvador.



Municipalidades que son beneficiadas en el proyecto
v' Ayutuxtepeque

Cuscatancingo

Mejicanos

Apopa

NN XX

San Salvador

OBJETIVOS DEL PROYECTO DE EMPRENDEDURISMO SOCIAL Y
ECOGESTION DE RESIDUOS URBANOS (RESSOC)

Este proyecto tiene como objetivos: potenciar la cohesion social y territorial
mediante la regulacién, la mejora de gestién de los residuos sélidos urbanos;
contribuir en la promociéon econdmica y social de las familias que trabajan y en
ocasiones también viven, en los vertederos; y que realizan trabajos de
recoleccion y comercializacion de los residuos de forma insana, irregular y

precaria.

Se esperan resultados en relacion a la cohesion territorial, el funcionamiento de
una red de reciclaje completa en un ambito acotado. En cuanto a la cohesion
social, se espera desarrollar un circuito productivo completo alrededor de los
residuos urbanos con la consiguiente creacion de puestos de trabajo
relacionados con el reciclaje de residuos, el transito de la economia informal al
empleo legal, de diferentes colectivos que trabajan en el sector de la basura,
mejora de la situacion socioeconémica de las mujeres participantes, mejora de
las condiciones sanitarias publicas y erradicacion de ciertas enfermedades
relacionadas con la acumulacion de residuos organicos, mejora de la
percepcion y de la colaboracién ciudadana en el servicio publico de recoleccién

de residuos.



II.  formacién de la asociacion cooperativa CORESYU DE
R.L.

Con el fin de contar con un marco de referencia para una mejor comprension
de cdmo surge la Asociacion Cooperativa CORESYU de R.L., cabe mencionar
que la iniciativa nace de La Oficina de Planificacion del Area Metropolitana de
San Salvador (OPAMSS), a partir de sus funciones en el Area de Control de
Desarrollo Urbano y con el apoyo del Consejo de Alcaldes del Area
Metropolitana (COAMSS), que tienen como finalidad favorecer y gestionar de
forma unida proyectos comunes; promoviendo todas aquellas acciones que
contribuyan al fortalecimiento de las capacidades sociales y econémicas, para
el desarrollo de microempresas y nuevos emprendimientos que mejoren las

condiciones de vida de la poblacion en situacion de vulnerabilidad.

La asociacion cooperativa de Aprovisionamiento, comercializacion, ahorro y
crédito de recicladores de Ayutuxtepeque de responsabilidad limitada
(CORESYU) de R.L. se registra en San Salvador, el 14 de Noviembre de 2012,
publicado en el diario oficial de El Salvador nimero 213 tomo N° 397, con 17
miembros, los cuales estan divididos en Consejo Administrativo y Junta de
Vigilancia.

Inicia funciones bajo la aprobacién y supervision del Registro de Inscripciones
Cooperativas de Aprovisionamiento el cual lleva el registro Nacional de
Asociaciones Cooperativas del Instituto Salvadorefio de Fomento Cooperativo
(INSAFOCOOP)?,

La estructura directiva esta integrada por 5 miembros del consejo de
administracion, por 2 hombres y 3 mujeres, con un nimero de empleados de 42

personas.

1 Registro Nacional de Asociaciones Cooperativas del Instituto Salvadorefio de Fomento Cooperativo, Libro décimo sexto.



Actualmente la asociacion cooperativa de aprovisionamiento, comercializacion,
ahorro y crédito de recicladores de Ayutuxtepeque de Responsabilidad Limitada
CORESYU de R.L. no cuenta con una filosofia organizacional que dé a conocer
sus normas Yy valores, ademas carece de un organigrama institucional que
muestre como se encuentra estructurada la cooperativa y que defina aspectos
importantes como establecer autoridad, jerarquia y departamentalizaciones.

Sus funciones principales son el manejo integrado de desechos sélidos, la cual
consiste en el manejo y comercializaciéon del carton, papel, vidrio, metales y
plastico a compradores como Inversiones Materiales (INVEMA) y RB

(Recolectora de residuos) a nivel metropolitano.

La Asociacion CORESYU de R.L. en coordinaciéon con las Oficinas de
Planeacion del Area Metropolitana de San Salvador (OPAMSS) cuenta con

iniciativas como:

v' Realizar una convencion de cooperativas.

v" Vender materiales de las cooperativas coordinadas por el proyecto
RESSOC a fin de comercializar a mejor precio.

v' Realizacion de campafias de sensibilizaciéon solicitando apoyo a sus
diferentes Municipalidades.

v Intercambiar experiencias en la extraccion del cobre.

v' Compartir contactos e informacién de compradores a fin de
aprovechar al méaximo la venta del material que se obtiene del
reciclado.

v' Solicitar un mayor acercamiento por parte de los referentes técnicos

municipales.



Datos Generales:

Nombre:

Abreviatura:

Tipo:

Direccion:

Municipio:

Departamento:

Ubicacién Geografica

ASOCIACION COOPERATIVA DE
APROVISIONAMIENTO, COMERCIALIZACION,
AHORRO Y CREDITO DE RECICLADORES DE
AYUTUXTEPEQUE, DE RESPONSABILIDAD LIMITADA

CORESYU, DE R.L.

APROVISIONAMIENTO

COMUNIDAD LOS LLANITOS FINAL CALLE PRINCIPAL
COLONIA SANTISIMA TRINIDAD

AYUTUXTEPEQUE

SAN SALVADOR

. Consejo Administrativo de la Cooperativa (CORESYU, DE

R.L)

Los procesos administrativos actuales los realiza el consejo de administracion,

la principal encargada la sefiora Beatriz Delgado la cual es una de los 17

asociados del consejo. A continuacion se presentan los mas importantes?:

v" Presidente: José Daniel Renderos Jaimes

v' Vice Presidente: Beatriz Delgado

v' Secretaria: Ana Dolores Hernandez de Soriano

2Asociacion Cooperativa de aprovisionamiento, ahorro y crédito de recicladores del municipio de ayutuxtepeque (CORESYU

DE RL)



v Vocal: Carlos Noé Serrano Alvarez
v' Suplente: Marta Fidelia Escalante Lopez
También es importante dar a conocer como esta conformada la Junta de

Vigilancia, se detalla a continuacion:

Presidente: Santos Bernal
Secretario: Sara Maria Galicia Lara

Vocal: Fabian Soriano

D N N NN

Suplentes: José Armando Escobar Hernandez y Antonio de Jesus
Olmedo

Los demas miembros de la asociacion realizan la funcion de suplentes ya sea

en Junta de Vigilancia o Consejo de Administracion.

Entre los socios y suplentes realizan diferentes actividades operativas, como

incentivar y recolectar material reciclable en instituciones como:

v Universidad Tecnoldgica

v' Colegio Garcia Flamenco y Cristébal Colon

v Escuelas publicas de sus alrededores
Posee fondo financiero por lo cual no tienen deudas bancarias, el presidente de
la asociacion cooperativa Don José Daniel Renderos Jaimes establecié un
fondo bancario en el afio 2013 para realizar las actividades operativas como
administrativas.
La Asociacion Cooperativa CORESYU de R.L. se beneficia de las donaciones
del proyecto RESSOC bajo la supervision de la OPAMSS, y tiene como
compromiso verificar que el proceso administrativo sea mas actualizado y
transparente
Las actividades Administrativas estan a cargo de la sefiora Beatriz Delgado

encargada de todos los procesos como seleccién, contratacion, capacitacion,



expedientes de empleados, documentacion interna y auditoria del talento

humano como manejo de la informacién, entre otros.

2. Generalidades de la Planeacion.
a. Definicién de Planeacion.

La planeacion es la determinacion del rumbo hacia el que se dirige la
organizacion y los resultados que se pretende obtener mediante el analisis del
entorno y la definicién de estrategias para minimizar riesgos tendientes a lograr
sus procesos de manera efectiva dentro de lo que se desempefia como

organizacion con una mayor probabilidad de éxito.3
I.  Definicion de Plan.

Un plan es un proyecto. Se trata de un modelo sistematico que se elabora antes
de realizar una accion, con el objetivo de dirigirla por el rumbo deseado. En este
sentido, un plan también es un escrito que precisa los detalles necesarios para

realizar una obra.
El plan tiene diversos fines de los cuales podemos mencionar:

a) Fortalecer el potencial de los empleados y, con ello mejorar los procesos
administrativos.

b) Retroalimentar la comunicacién entre empleados y proveedores, con ello
satisfacer las necesidades demandas.

c) Actualizar los conocimientos, y con ello agilizar las habilidades y

destrezas permitiendo desarrollar nuevo potencial en el personal.

SMiinch Lourdes, ADMINISTRACION. Gestion organizacional, enfoques y proceso administrativo. Pearson Educacion,
México, 2010.



d) Crear métodos para facilitar los procedimientos para que los empleados

desempeiien mejor sus labores.
II. Importancia de la Planeacion.

Gran parte del éxito de cualquier organizacion depende de la planeacion.
Mediante la planeacion podemos respondernos preguntas como ¢Qué
queremos?, ¢Como lo haremos?, ¢Hacia donde queremos ir? De esta forma,
con la planeacion se promueve la eficiencia, se optimizan recursos se reducen
costos y se incrementa la productividad al establecer claramente los resultados

gue queremos alcanzar.
Dentro de las ventajas de la planeacion se puede destacar las siguientes:

1. Define el rumbo de la organizacion de tal forma que todos los
esfuerzos y recursos se dirijan hacia su consecucion.

2. Establece alternativas para hacer frente a las contingencias que se
pueden presentar en el futuro.

3. Reduce al minimo las amenazas, se aprovechan las oportunidades del
entorno y las debilidades se convierten en fortalezas.

4. Establece la base para efectuar el control.

[ll.  Tipos de Planes.

De acuerdo con el nivel jerarquico en el que se realice, con el ambito de la
organizacion que abarque y con el periodo que comprenda, la planeacion puede

ser:

v' Estratégica: Se realiza en los altos niveles de la organizacién. Se
refiere a la planeacion general; generalmente es a mediano y a largo
plazo, y a partir de ésta se elaboran todos los planes de los distintos

niveles de la empresa.



10

v' Téactica o funcional: Comprende los planes que se elaboran en cada
una de las areas de la empresa con la finalidad de lograr el plan
estratégico.

v' Operativa: Se disefia de acuerdo con los planes tacticos; y, como su

nombre lo indica, se realiza en los niveles operativos.

IV. Pasos de la Planificacion.

a. Formular objetivos generales y especificos.

Los objetivos pueden definirse como aquellas cosas que se quieren alcanzar en
un periodo de tiempo con determinados recursos. Tienen la funcién de ser
orientadores en las acciones que se realizaran vy, al final, se convertiran en un

elemento Util para la evaluacion.

b. Analisis F.O.D.A.: Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas.

Este paso es clave en la planificacion estratégica porque permite conocer
cudles son los principales problemas con los que nos enfrentamos y a partir de

los cuales deberemos buscar las soluciones especificas.

c. Formular estrategias.

Es necesario buscar una estrategia para cada debilidad y amenaza, teniendo en
vista los objetivos planteados inicialmente. Habra una estrategia para cada
carencia, grande o pequefa y se tendran tantas como sea necesario para lograr

los objetivos propuestos.

d. Plantear actividades.

Es el momento de realizar una lista de actividades para llevar a cabo las
estrategias y obtener los objetivos. Hay que tener en cuenta el orden
cronoldgico, algunas acciones dependen del resultado de las anteriores.

También se debe ser cuidadoso con la administracion de los recursos.
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e. Definir responsables.

Una vez terminada la lista de actividades, es necesario nombrar a los
responsables de llevar a cabo cada una. Cuando la planificacion es grupal, se

pueden dividir las tareas asegurandose de que realmente se cumplan.

f. Lugar.

Es importante delimitar donde se realizara cada actividad. Esto nos ayudara a
tener claro donde nos movemos y para qué especificamente planificamos esa

actividad en ese lugar.
g. Tiempo.

El tiempo es una variable fundamental, no sélo en una planificacion sino en toda
la vida, por lo que se debe aprender a controlarla y manejarla para obtener los
mejores resultados en el menor tiempo. No olviden que el tiempo es dinero.

A cada actividad se le deberéd asignar un tiempo, un dia, una fecha.
h. Recursos.

Luego de fijada la actividad, se deberd pensar qué recursos seran necesarios
para llevarla adelante. Esos recursos podran ser humanos, fisicos,
tecnoldgicos, etc. Sera necesario, ademas, contar con ellos con anticipacion

para asegurar que dicha actividad sera una realidad.
i. Ejecutar actividades.

Es llevar a la practica todo lo programado. Esto le da sentido a todos los pasos
gue antes realizamos y asegura una buena puesta en practica. Si se cumple
con los requisitos de esta planificacibn se comprobard que ésta trasciende el

papel donde se escribiod y logra transformaciones en nuestro trabajo.
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j.-  Evaluacion.

La evaluacion es un proceso de medicion que ayuda a contestar preguntas
como ¢Qué se esta haciendo?, ¢(Qué se hizo? , ¢(Qué se podra hacer?
Generalmente se cree que la evaluacion es lo ultimo, cuando lo hecho, hecho
esta. Pero no es asi, o por lo menos no deberia serlo. Debe ser un proceso
constante que acomparfie y que ayude a la reflexion sobre lo que se esti
haciendo. Esto permitirA cambiar sobre la marcha cuando se ve que algo no

anda bien.

3. Generalidades de las Capacitaciones.
a. Concepto de Capacitacion.

Capacitacion es una actividad sistematica, planificada y permanente cuyo
propésito general es preparar, desarrollar e integrar a los recursos humanos al
proceso productivo, mediante la entrega de conocimientos, desarrollo de
habilidades y actitudes necesarias para el mejor desempefio de todos los
trabajadores en sus actuales y futuros cargos, y adaptarlos a las exigencias
cambiantes del entorno.* Basicamente la capacitacion se refiere a los métodos
gque se usan para proporcionar a las personas dentro de la empresa las
habilidades y el conocimiento que necesitan para realizar su trabajo, la
necesidad de capacitacion surge cuando hay diferencia entre lo que una

persona deberia saber para desempefiar una tarea, y lo que sabe realmente.
b. Importancia de la Capacitacion.

La importancia de la capacitacion radica en las necesidades de la mejora
continua dentro de la organizacion. Es necesario que la capacitacion se lleve a

cabo ya que aportara a las empresas un personal mejor preparado y adiestrado,

4 Impacto de la capacitacion en una empresa Garza Tamez, Horacio., J. L. Abreu y E. Garz
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el cual hard que se desarrolle de manera eficiente en sus actividades
relacionadas al puesto de trabajo que desempefia. Esperando con ello que
cada personal se encuentre en un puesto acorde a su perfil profesional. Con
ello se veran satisfechas las necesidades actuales y futuras respecto del
aprendizaje y habilidades que desarrollaran los empleados.

Bésicamente, la gestion del desempefio significa dar un enfoque sistematico a
la capacitacion, la evaluacion y la retribucion de los empleados, de manera que
sus esfuerzos tengan sentido en cuanto a las necesidades y metas de la
compafiia. Adoptar un enfoque de gestion del desempefio en la capacitacion
significa que la capacitacion deberia tener sentido en términos de aquello que la
compafia quiere que cada empleado aporte, para alcanzar las metas de la
organizacion en su conjunto.®

Por lo tanto, la capacitacion del personal debe ser coherente y en
correspondencia a determinadas necesidades. A través de esta, las
organizaciones hacen frente a sus necesidades presentes y futuras utilizando
mejor el potencial del capital humano, el cual, a su vez, recibe la motivacion
para superarse y por ende crecer profesionalmente, y que naturalmente busca

traducirse en incrementos de la productividad.
c. Objetivos de la Capacitacion.®

Transmitir informacion o conocimientos a las personas.
Desarrollar las habilidades necesarias para su puesto de trabajo.
Modificar y desarrollar actitudes y conductas.

Incrementar la productividad.

Prevenir riesgos en el trabajo.

AN N N N NN

Descubrir el potencial necesario en las personas.

5 DESSLER, GARY y VARELA JUAREZ, RICARDO, Administracion de Recursos Humanos PEARSON EDUCACION, México, 2011

6Serrano, Alexis: “Administracion de Personas”, Talleres Editoriales UCA, 1° Edicion, Afio 2007.
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v" Definir mejor los indicadores de desempefio.
v Obtener una ventaja distintiva a través de los trabajadores.

v' Tener personas motivadas y enfocadas con la mision.

d. Requisitos a considerar para el éxito de la Capacitacion.’

Para la formacion del personal de una organizacion, se debe tomar en
cuenta una serie de condiciones o0 requisitos que son determinantes para el

éxito de esta. Entre estos estan:

v' Estar consideradas dentro de las politicas de la organizacion.
v’ Estar planificada.

v Ser continua.

v Partir de un diagndstico de necesidades.

v Implicar a los formadores.

v’ Estructurada, organizada y con responsables.

v" Tener recursos.

v" Metodologia y didactica.

v Evaluada (seguimiento de los resultados).

v

Participativa (debe ser de todos y no de unos cuantos).

e. Tipos, Modalidades y Niveles de Capacitacion.

I.  Tipos de Capacitacion.
v' Capacitacion Inductiva.

Es aquella que se orienta a facilitar la integracién del nuevo colaborador, en

general como a su ambiente de trabajo, en particular.

7Serrano, Alexis: “Administracién de Personas”, Talleres Editoriales UCA, 1° Edicion, Afio 2007.
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Normalmente se desarrolla como parte del proceso de Seleccion de Personal,
pero puede también realizarse previo a esta. En tal caso, se organizan
programas de capacitacion para postulantes y se selecciona a los que muestran

mejor aprovechamiento y mejores condiciones técnicas y de adaptacion.
v' Capacitacion Preventiva.

Es aquella orientada a prever los cambios que se producen en el personal, toda
vez que su desempefio puede variar con los afos, sus destrezas pueden

deteriorarse y la tecnologia hacer obsoletos sus conocimientos.

Esta tiene por objeto la preparacion del personal para enfrentar con éxito la
adopcién de nueva metodologia de trabajo, nueva tecnologia o la utilizacién de
nuevos equipos, llevandose a cabo en estrecha relacion al proceso de

desarrollo empresarial.
v Capacitacién Correctiva.

Como su nombre lo indica, esta orientada a solucionar “problemas de trabajo”.
En tal sentido, su fuente original de informacién es la evaluacion de desempefio
realizada normal mente en la empresa, pero también los estudios de
diagnéstico de necesidades dirigidos a identificarlos y determinar cuéles son

factibles de solucion a través de acciones de capacitacion.
II.  Modalidades de Capacitacion.

Los tipos de capacitacion enunciados pueden desarrollarse a través de las

siguientes modalidades:

v' Formacién. Su propdsito es impartir conocimientos basicos orientados a
proporcionar una vision general y amplia con relacion al contexto de

desenvolvimiento.
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v Actualizacién. Se orienta a proporcionar conocimientos y experiencias
derivados de recientes avances cientifico tecnoldgicos en una
determinada actividad.

v' Especializacién. Se orienta a la profundizacibn y dominio de

conocimientos y experiencias o al desarrollo de habilidades, respecto a
un &rea determinada de actividad.

v' Perfeccionamiento. Se propone completar, ampliar o desarrollar el nivel

de conocimientos y experiencias, a fin de potenciar el desempefio de
funciones técnicas, profesionales, directivas o de gestion.

v' Complementacién. Su propoésito es reforzar la formacion de un

colaborador que maneja solo parte de los conocimientos o habilidades

demandados por su puesto y requiere alcanzar el nivel que este exige.
lll.  Niveles de Capacitacion.

Asi como en los tipos y como en las modalidades, la capacitacion puede darse

en los siguientes niveles:
v Nivel Basico.

Se orienta a personal que se inicia en el desempefio de una ocupacién o area
especifica en la Empresa. Tiene por objeto proporcionar informacion,
conocimientos y habilidades esenciales requeridos para el desempefio en la

ocupacion.
v" Nivel Intermedio.

Se orienta al personal que requiere profundizar conocimientos y experiencias en
una ocupaciéon determinada o en un aspecto de ella. Su objeto es ampliar
conocimientos y perfeccionar habilidades con relacion a las exigencias de

especializacion y mejor desempefio en la ocupacion.
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v" Nivel Avanzado.

Se orienta a personal que requiere obtener una vision integral y profunda sobre
un area de actividad o un campo relacionado con esta. Su objeto es preparar
cuadros ocupacionales para el desempefio de tareas de mayor exigencia y

responsabilidad dentro de la empresa.

IV. Beneficios de la Capacitacion.

Actualmente son muchos los beneficios potenciales que brinda la capacitacion,

aungue no cubre la enorme cantidad de conocimientos que se adquirir.

A continuacién se presentan algunos de los beneficios que se deben buscar al
momento de determinar un programa de capacitacion desde dos perspectivas:

Punto de vista organizacional y punto de vista empleado.

BENEFICIO EMPLEADO BENEFICIO ORGANIZACIONAL

AR M GTER: Mantiene la competitividad de la organizacion

problemas
Alimenta la confianza, |a posicion asertiva y el o
P y Incrementa |a rentabilidad
desarrollo
Contribuye positivamente en el manejo de conflictosy Promueve la identificacion con los objetivos de la
tensiones organizacion

Forja lideres y mejora las aptitudes comunicativas Mejora la relacion jefes-subordinados

Proporciona informacién con respecto a necesidades
futuras

Permite el logro de metasindividuales Promueve el desarrollo del personal

Elimina los temores a la incompetencia o la
ignorancia individual

Incrementa el nivel de satisfaccion con el puesto

Incrementa la productividad y la calidad del trabajo

Fuente: Administracion de Recursos Humanos, McGraw Hill, Sexta Edicion.
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f. Diagnostico de las Necesidades de Capacitacion (DCN).

Se define como el proceso orientado al desarrollo de planes y programas para
el fortalecimiento de conocimientos y habilidades en el talento humano de una
organizaciéon. Con la finalidad de contribuir en el logro de los objetivos

corporativos y personales?®.

La necesidad de capacitacion surge cuando hay diferencia entre lo que una
persona deberia saber para desempefar una tarea, y lo que realmente sabe.
Permite detectar las areas de oportunidad y trabajar en estas, establecer los

objetivos y las acciones a considerar en el plan.

Las caracteristicas del diagnostico permiten flexibilidad en su aplicacion, ya que
se puede realizar como una revision periodica, semestral o anual, buscando
siempre calidad y confiabilidad de los resultados, los que dependeran

sustancialmente de la veracidad de la informacion.

Existen factores que provocan necesidades de capacitacion y se pueden

mencionar los siguientes:

Expansion de la organizacion.

Ingreso de nuevos empleados.

Trabajadores transferidos.

Trabajadores ascendidos.

Implantacion o modificacion de métodos y procesos de trabajo.

Actualizacion de tecnologia, equipos y materiales de la organizacion.

AN N N NN R

Produccion y comercializacion de nuevos productos o servicios.

Todos estos factores de cambio en la organizacibn de una manera u otra

siempre provocaran futuras necesidades de capacitaciéon por lo que se debe

8 DESSLER, GARY y VARELA JUAREZ, RICARDO, Administracién de Recursos Humanos PEARSON EDUCACION, México, 2011.
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anticipar a cualquier problema que pueda surgir y buscar las respectivas

soluciones, para obtener a mejores resultados.

g. Métodos para determinar las necesidades de

capacitacion.

Determinar las necesidades de capacitacion es de suma importancia para la
elaboracion de programas de capacitacion. Hacer un buen diagndéstico evita
“capacitar por capacitar’. Los métodos mas comunes para determinar las

necesidades de capacitacion son:

v Encuesta.

Consiste en obtener informacion aplicando un cuestionario previamente

disefiado en el que las respuestas se dan por escrito.

v" Entrevista.

Se recaba informacion a través del didlogo entre el entrevistador y el empleado.
También es importante entrevistar al jefe inmediato del entrevistado para

conocer en gué considera debe capacitarse a sus subordinados.

v" Observacion.

Se observa la conducta del empleado para compararla con el patréon esperado y

de esta manera, detectar las deficiencias que indican necesidad de capacitar.

v Cuestionario.
Es una forma impresa que contiene una lista de preguntas especificas dirigidas
a reunir informacién sobre conocimientos, habilidades, opiniones acerca de

aspectos del trabajo que desempeiia el empleado.
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v Descripcioén y perfil del puesto.

Se analiza la descripcion y el perfil de puesto para conocer las funciones y los
requisitos que debe satisfacer la persona que lo desempefa. De esta manera,

se compara lo que requiere el puesto con el trabajo que realiza el empleado.

v Evaluacion del desempefio.

Se compara el desempefio de una persona con los estandares establecidos
para el puesto. Esto permite conocer las areas en las que se debe capacitar

para incrementar el nivel de eficiencia del empleado.
h. Formulacion de Programas de Capacitacion.

Los programas de capacitacion surgen como resultado del diagnéstico de
necesidades de capacitacion. En primer lugar se deben establecer los objetivos
del programa de capacitacion a implementar y con ello se busca solucionar los
problemas detectados.

v Programas Institucionales.

Este tipo de programas busca asegurarse de que el personal adquiera los
conceptos y criterios que integran la cultura de la empresa, asi como los

objetivos estratégicos de la misma.

v Programas de Desarrollo.

Cubrir las necesidades de entrenamiento del personal, establecidas de acuerdo

con los requerimientos de las unidades administrativas.

v" Programas Estratégicos.

Se da la formacion al personal en las estrategias de productividad para

fortalecer los procesos y mejorar las eficiencias del desempefio..
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v" Programas Operativos.
Se desarrollan las actividades y conductas concretas de caracter cognoscitivo,
afectivo y psicomotor de cada actividad y persona correspondiente a las
funciones para el desempefio Optimo de sus actividades en sus puestos de
trabajo.

v" Programas de Mantenimiento de Actitudes.

Se estimula la conducta positiva del personal para un mejor desenvolvimiento

dentro de la organizacion.

La elaboracion de dichos programas busca responder a preguntas como: ¢Qué
debe ser ensefiado?; ¢Quién debe aprender?; ¢Cuando se debe ensefar?;
¢Donde se debe ensefar?; ¢(Como se debe ensefar? y ¢Quién lo debe
ensefar?; en otras palabras, se define que se pretende lograr con la
capacitacion.

i. Evaluacion de la Capacitacion.

Esta es la etapa final del proceso de entrenamiento ya que se evalian los
resultados obtenidos con los programas de capacitacion, previamente
diagnosticadas las necesidades de capacitacion.

En relacion a lo anterior existen dos tipos de evaluacion relativos a los

programas de capacitacion:

v' Evaluacién del Desarrollo del Programa.

Se intenta medir como se ejecutd el programa de capacitacion, la manera en

gue se llevo a cabo y los medios con los que se impartié el mismo.

v' Evaluacién de los Resultados del Programa.

Se evalla la eficiencia del programa de capacitacion, primero se determina

hasta qué punto el entrenamiento produjo los resultados deseados en el
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proceso administrativo y segundo, se comprueba si estos resultados cumplen
con las expectativas con respecto al logro de las metas establecidas por la

organizacion.

Por otra parte, se reflejard un cambio significativo en cuanto al aumento de la
eficiencia individual del personal, asi como también un aumento en
conocimientos y habilidades de los empleados, junto con un cambio positivo en

la actitud de los mismos.
j. Los cinco pasos en el Proceso de Capacitacion.

a) Diagnostico de necesidades.
v ldentificar habilidades especificas necesarias para mejorar el
desemperio y la productividad.
v' Asegurar que el programa sera adecuado para niveles de educacion,
experiencia y habilidades especificos de los aprendices.
v’ Establecer los objetivos de la capacitacion.
b) Disefio didactico.
Compilar objetivos, métodos, medios audiovisuales, descripcion y secuencia de
contenido, ejemplos, ejercicios y actividades de la capacitacion. Organizarlos en
un plan de estudios.
Asegurarse de que todos los materiales, como las guias de los instructores y los
manuales de los aprendices, se complementen entre si, estén escritos con
claridad y se fusionen en un programa de capacitacion unificado que tenga
sentido en términos de los objetivos de aprendizaje establecidos.

c) Validacion.
Presentar y validar la capacitacion frente a una audiencia representativa. Las
revisiones finales Se basan en los resultados piloto para garantizar la

efectividad del programa.
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d) Implementacion.

Cuando sea factible, usar un taller de “capacitar al instructor” que se enfoque en
la presentacion del conocimiento y las habilidades, ademas del contenido de la
capacitacion. Luego se implementa el programa de capacitacion.

e) Evaluacion.

Valorar las reacciones, el aprendizaje, el comportamiento y/o los resultados de

los aprendices.
k. Presupuesto de la Capacitacion

En este se debe contemplar toda la inversion en que se incurrir4, de acuerdo al
plan de formacién proyectado. También es necesario definir la forma de
financiar la capacitacion. Es recomendable que se presupueste en cada unidad
de acuerdo a las necesidades que prevén en el caso de la cooperativa
CORESYU DE RL sera determinado por las necesidades de capacitacion, entre
los costos la formacion de las personas conlleva, estan los siguientes: Costos
directos como honorarios, renta de salones, renta de equipo, servicios de
cafeteria, material didactico. Costos indirectos como, instalaciones,

depreciacién de equipo, mantenimiento de equipo.
a. Contenido de un Manual de Capacitacion o Formacion.
I.  Definiciobn de Manual®

Los manuales administrativos son documentos guia eminentemente dinamicos,
de facil lectura y manejo que transmiten de forma completa, sencilla, ordenada

y sistematica la informacion de una organizacion. En ellos se indican las

Shttp://adminguidefca.blogspot.com/2012/03/concepto-de-manual-de-proceso.html
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actividades y la forma en que estas deberan ser realizadas por los miembros de

la organizacion
[I.  Contenido de un Manual de Capacitacion.

En él se debe responder y decir con claridad: Donde, cuando, por qué se daran
las capacitaciones. Por lo que el manual de formacion debe contener los

componentes siguientes:

v Introduccion

v" Marco filosofico

v Diagnostico organizacional y del area.
v' Generalidades del plan.

v" Presupuesto.

v' Plan de accion de la capacitacion.

v Glosario.

v" Anexos (solicitudes de capacitacion).
v' Objetivo.

v" Alcance.

v' Marco conceptual.

v Politicas.

v' Regulaciones.

v

Procedimientos.

4. Generalidades de la Administraciéon de Recursos Humanos.
a. Definicién de administracion.

Administracion como el proceso de planificar, organizar, dirigir y controlar el uso

de los recursos humanos, financieros, tecnolégicos, materiales de informacion,
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entre otros y las actividades de trabajo con el propésito de lograr los objetivos o

metas de la institucién de manera eficiente y eficaz"1°.
b. Definicion de Administracion de Recursos Humanos.

La Administracibon de Recursos Humanos consiste en la planeacion,
organizacion, desarrollo y coordinacion, asi como también control de técnicas,
capaces de promover el desempefio eficiente del personal, a la vez que la
institucion representa el medio que permite a las personas que colaboran en
ella a alcanzar los objetivos individuales relacionados directos o indirectamente
con el trabajo. “Conceptos y técnicas necesarias para llevar a cabo los aspectos
de la gente o recursos humanos de un puesto administrativo, que incluyen:

reclutamiento, seleccion, capacitacion, compensacion y evaluacion.” %

c. Los cinco procesos que integran la Administracion de

Recursos Humanos.*?
I. Integracion de Recursos Humanos.

Los procesos de integracion se relacionan con el suministro de personas a la
institucion. Son los procesos responsables de los insumos humanos y
comprenden todas las actividades relacionadas con la investigacion de
mercado, de recurso humanos reclutamiento y seleccién de personal, asi como

su integracion a las tareas institucionales.

10 Chiavenato, Idalberto, Administracion de Recursos Humanos 52 Edicién. México: Mc Graw Hill, (2009).

11 Chiavenato, Idalberto. “Administracion de Recursos Humanos”, Octava Edicién. McGraw Hill Interamericana, S.A.
México 2007.

12 Chiavenato, Idalberto. “Administracion de Recursos Humanos”, Octava Edicién. McGraw Hill Interamericana, S.A.
México 2007.
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II.  Organizacion de Recursos Humanos.

El proceso de organizacion de recursos humanos incluye la integracion de los

nuevos miembros, colocacion en sus puestos y evaluacion del desempefio.

Después del proceso de integracion de los empleados, se realiza la descripcion
de los puestos estableciendo asi los requisitos basicos. La fase final de éste
proceso consiste en el establecimiento de métodos de evaluacion del

desemperio.
I1l. Retenciéon de Recursos Humanos.

La retencion de los recursos humanos exige una serie de cuidados, entre los
cuales sobresalen los planes de remuneracion economica, aunque dicho
aspecto no es el Unico motivo por lo que una persona abandona su trabajo,
existen también otros entre los cuales se pueden mencionar las prestaciones
sociales, carga de trabajo, higiene y seguridad, relacién con la jefatura, estilo de

supervision, estabilidad, entre otras.
IV. Desarrollo de Recursos Humanos.

Los procesos de desarrollo de recursos humanos incluyen las actividades de
capacitacion, desarrollo del personal y organizacional; representando éstas la
inversién que las instituciones hacen en su personal ya que estas sobresalen
por ser el Unico elemento vivo e inteligente, por su caracter eminentemente
dindmico y por su increible potencial de desarrollo, gracias a su enorme
capacidad para aprender nuevas habilidades, captar informacion, conductas,

asi como desarrollar competencias.
V. Auditoria de Recursos Humanos.

Antes de comenzar a hablar de auditoria de recursos humanos es necesario

conocer el concepto de ésta la cual se define como “un conjunto de
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procedimientos, los cuales son llevados a cabo para determinar las deficiencias
que existen dentro de la institucion, o bien, ayudar a mejorar lo que ya esta

establecido, asi como también mejorar a cada uno de los trabajadores.”!3

Parte de la auditoria de recursos humanos es investigar las aptitudes y
actitudes, asi como otras caracteristicas personales, como temperamento,

caracter, disposicion al aprendizaje y voluntad de mejorar.
VI.  Objetivos de la Administracién de Recursos Humanos.

La administracion de recursos humanos tiene como objetivo general “el
mejoramiento del desempefio y de las aportaciones del personal a la institucién,
en el marco de una actividad ética y socialmente responsable”#, describe las

acciones gue pueden y deben llevar a cabo los administradores de dicha area.
De acuerdo al objetivo general también se pueden mencionar los siguientes:

v' Permite el desarrollo profesional de los empleados.

v' Contribuir al logro de metas institucionales por medio de la contratacion
del personal adecuado.

v' Desarrollar el conocimiento de los empleados por medio de

capacitaciones.

<

Lograr que el empleado se identifique y comprometa con la institucion.
v’ Establecer y alcanzar un clima organizacional adecuado para el

desarrollo de actividades y tareas.

BChiavenato, Idalberto, Administracién de Recursos Humanos 52 Edicion. México: Mc Graw Hill, (2009).

14 Marifio, Maria P., Pérez, Luisa P. Quintario, Recursos Humanos (Espaiia: Editex, 2008), Pag. 27.
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VII.  Clima Organizacional.

El clima organizacional se refiere a las percepciones que tienen las personas a
cerca del ambiente laboral que los rodea y el cual influye de manera positiva o

negativa en su conducta, por lo que se define como:

a) Concepto de clima organizacional.
“‘Es la cualidad o propiedad del ambiente organizacional que perciben o
experimentan los miembros de la organizacion y que influyen en su

comportamiento™®.

b) Importancia del Clima Organizacional.
El clima organizacional es de gran importancia ya que permite estudiar los
elementos organizaciones que afectan el desempefio de las personas.
Actualmente las organizaciones deben ser mas competitivas en su actividad
productiva, teniendo que interactuar en ambientes favorables que faciliten el
trabajo de sus empleados y les permita alcanzar los objetivos estratégicos
propuestos Por ello, las empresas e requieren contar con mecanismos de
medicidn periédica de su clima organizacional. Mediante esta herramienta se
puede identificar aquellas areas con un ambiente organizacional inadecuado.
De no contarse con el recurso humano calificado y motivado, es dificil obtener

una contribucion efectiva al logro de los objetivos.
VIIl.  Cultura Organizacional.16

a) Concepto Cultura Organizacional.
“Es la forma acostumbrada y tradicional de pensar y hacer las cosas, que
comparten todos los miembros de la organizacion y que los nuevos miembros

deben aprender y aceptar para ser admitidos al servicio de la organizacion.”’

»Idalberto Chiavenato, Administracién de Recursos Humanos. 5% Edicién Mc Graw Hill.
16 http://es.wikipedia.org/wiki/Cultura_organizacional
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b) Importancia Cultura Organizacional
La cultura organizacional, es primordial en toda organizacion y esta presente en

todas las funciones y acciones que realizan sus miembros.

Determina la forma como funciona una empresa y se refleja en las estrategias,
estructuras y sistemas. Es la fuente invisible donde la vision adquiere su guia

de accion.

c) Inteligencia Emocional.
“La inteligencia emocional consiste en una serie de acciones que sirven para
apreciar y expresar de manera justa las emociones de una persona y las de
otras, para emplear su sensibilidad a fin de motivarlas, planificar y realizar de

manera positiva sus vidas”.!®

d) Relaciones Interpersonales.

a. Concepto de Relaciones Interpersonales.

Son las vinculaciones y relaciones que establece un individuo con sus
semejantes, las cuales estan constituidas de cualidades sociales, individuales y
colectivas, que permiten moldear y consolidar con relativa permanencia las
formas sociales de conducta y la conciencia que les permitira comprender los

intereses, necesidades y motivaciones de los demas.

b. Importancia de las Relaciones Interpersonales.1®

Su importancia radica en que, por medio de ellas, se determina como se

relacionan las personas en la organizacion y que grado de libertad existe en esa

17 |dalberto Chiavenato, Gestion del Talento Humano, tercera edicion (México: McGraw- Hill, 2009), pag.176
18Hurtado, Luis angel, Daniel: Inteligencia Emocional. Editorial Kairés. (Junio de 2001)

19Fulton, P.J., Relaciones Humanas, Editorial Interamericana, México D.F


http://es.wikipedia.org/wiki/Emociones
http://es.wikipedia.org/wiki/Sensibilidad
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relacion. Si las personas trabajan aisladas entre si 0 en equipos de trabajo, a

través de una intensa interaccién humana.

De esas relaciones dependera el trabajo en equipo por ende seran mejores los
resultados que se obtendran ya que, se trabaja armoniosamente en busca de
objetivos comunes. Las Relaciones Interpersonales, dentro de una
Organizacion, es uno de los factores esenciales, que promueven un mayor

incremento de la motivacion en el trabajo en equipo.

c. Factores que Contribuyen a Mejorar las Relaciones

Interpersonales.

Para poder entender que son las relaciones interpersonales entre las personas,
es importante tener en cuenta que es un grupo. Este consiste en "un nimero de
personas que interactian entre si, se identifican sociolégicamente, y se sienten
miembros del mismo"?°, los cuales pueden ser formales e informales.
Investigaciones previas han identificado las variables importantes que se

describen a continuacion:

v" Actitud: Es la forma de actuar de una persona, el comportamiento que
emplea un individuo para hacer las cosas.

v' trabajo _en equipo: Numero reducido de personas con capacidades

complementarias, comprometidas con un proposito, un objetivo de
trabajo y un planeamiento comunes y con responsabilidad mutua

compartida.

La informacion anterior ha sido seleccionada y analizada, para que pueda
formar parte de éste capitulo, por lo tanto, se considera valiosa e importante

para llevar a cabo la investigacion de campo y la respectiva propuesta.

20 http://www.degerencia.com/temal/trabajo_en_equipo


http://www.monografias.com/trabajos16/objetivos-educacion/objetivos-educacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/plane/plane.shtml
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B. CAPITULO II: “DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE
LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE LA ASOCIACION
COOPERATIVA DE APROVISIONAMIENTO, COMERCIALIZACION,
AHORRO Y CREDITO DE RECICLADORES DEL MUNICIPIO DE
AYUTUXTEPEQUE, DE RESPONSABILIDAD LIMITADA
(CORESYU DE R.L))

1. Importancia de la Investigacion.

Obtener bases solidas que proporcionen la suficiente informacion para elaborar
herramientas y actualizar las existentes que ayuden a mejorar los diferentes
procesos administrativos como la planificacion, reclutamiento, seleccion,

induccion, capacitacion y evaluacion.
2. Objetivos de la Investigacion
a. General

Realizar un diagnéstico que permita conocer las necesidades de un Plan de
capacitaciéon para el fortalecimiento de los procesos administrativos de la
asociacion cooperativa de aprovisionamiento, comercializacién, ahorro y crédito
de recicladores del municipio de Ayutuxtepeque de responsabilidad limitada
(CORESYU DE R.L.)

b. Especificos

1. Recolectar informacion directa, clara y objetiva del personal de la
Asociacion.

2. Interpretar la informacion obtenida que contribuya al disefio de politicas,
lineamientos, estrategias y procedimientos aplicables a los procesos

administrativos de la asociacién cooperativa de aprovisionamiento,
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comercializacion, ahorro y crédito de recicladores del municipio de
Ayutuxtepeque, de responsabilidad limitada (CORESYU DE R.L.)

3. Establecer conclusiones y recomendaciones en relacion a la informacién
obtenida, que sirvan como base para el disefio de un Plan de

capacitacion para el fortalecimiento de los procesos administrativos.

3. Metodologia de la Investigacion.
a. Métodos de la Investigacion

El método analitico permitié analizar cada variable y componente del problema
por separado Y la relacion entre cada uno de ellos.

El deductivo permiti6 que la informacion obtenida explicara el problema
partiendo de hechos generales.

I.  Tipo de Investigacion

Se utiliz6 el descriptivo, detallando procesos, situaciones, costumbres y

actitudes predominantes respecto a la situacion actual de la administracion.

II.  Tipo de Disefio de Investigacion

No experimental porque las variables encontradas en la Asociacibn no se

manipularon.

I1l.  Fuentes de Informacion

a) primarias
La informacion fue recopilada mediante la investigacion de campo, utilizando

técnicas de observacion directa, entrevistas dirigida a los asociados encargados
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de la asamblea general y encuestas, dirigida a los trabajadores de la asociacion
cooperativa CORESYU DE R.L.%!

b) Secundarias
Para realizar esta investigacion fue necesario hacer consultas bibliograficas en
libros de texto, trabajos de graduacion relacionados con planes de capacitacion,
relaciones interpersonales, cultura organizacional, administracion de recursos

humanos, leyes, reglamentos, libros, documentos y revistas institucionales.

c) Terciarias
Las fuentes terciarias utilizadas, fueron las siguientes: sitios web, informacion

gubernamental entre otros.

4. Técnicas de Recoleccion de Informacion

Las técnicas e instrumentos utilizados en la investigacion son los siguientes:

a. Observacion Directa

La observacion directa permite complementar informacion que no se puede
obtener mediante la encuesta ni la entrevista, y se realiz6 a través de visitas
constantes a la asociacion cooperativa de aprovisionamiento, comercializacion,
ahorro y crédito de recicladores del municipio de Ayutuxtepeque, de
responsabilidad limitada (CORESYU DE R.L.).

b. Encuesta

La encuesta es una técnica para obtener informacion sobre los procesos que

realiza la Asociacion, y se utilizé para analizar la situacion actual del personal.

2De aqui en adelante se llamara CORESYU DE R.L. a la Asociacion Cooperativa de
Aprovisionamiento Comercializacion Ahorro y Credito de recicladores del Municipio de Ayutuxtepeque.
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c. Entrevista

Se dirigi6 a los asociados encargados de la asamblea general de CORESYU
DE R.L., se recolectd informacion sobre sus apreciaciones referentes a los
procesos administrativos, necesarios para establecer la situacién en la que se

encontraba.

5. Instrumentos de Recoleccion
a. Cuestionario

Se disefi6 con 21 preguntas cerradas y de opcion multiple con la finalidad de
obtener informacién para determinar e interpretar bases de conocimiento
necesarias para desarrollar un diagnastico.

b. Guia de la Entrevista

Se estructuré con 21 preguntas y se dirigio a los asociados encargados de la
asamblea general de CORESYU DE R.L. en forma oral, para conocer las
percepciones que tienen sobre la situacibn actual de los procesos
administrativos.

6. Delimitacion del Universo y la Muestra

a. Unidad de Andlisis

Objeto de Estudio:

Asociacion Cooperativa de Aprovisionamiento, Ahorro y Crédito de
Recicladores del municipio de Ayutuxtepeque, de Responsabilidad
Limitada (CORESYU DE RL)
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Unidades de estudio:

v" Miembros del consejo de administracién y de la junta de vigilancia
v' Empleados de la asociacion cooperativa.
b. Determinacion del Universo

Para la realizaciéon del estudio se consider6 como universo el personal,
constituido por 30 empleados que laboran en CORESYU DE R.L., y los 17
asociados divididos en 5 miembros del consejo de administracién, 5 miembros
de la junta de vigilancia, 1 miembro encargado de los procesos administrativos

y los 6 restantes suplentes. Formando un total de 47 personas.
7. Censo

Se realiz6 tomando todos los empleados de CORESYU DE RL y los miembros

de la Junta Directiva,

e Cuestionario: Se realiz6 en los 30 empleados de la cooperativa y 14
asociados.

e Entrevista: Se efectud a los 2 asociados encargados de la asamblea
general de la asociacion. y la sefiora encargada de todos los procesos
administrativos actuales

En su totalidad seran:

POBLACION
Cuestionario 44
Entrevista 3

Total 47
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8. Tabulacién e Interpretacion de Datos

La informacion fue recolectada a través de las entrevistas a los asociados
encargados de la asamblea general y la sefiora encargada de los procesos

administrativos.

Para el caso de la encuesta a los empleados, la informacién obtenida se tabuld,
interpretd y contribuyd a elaborar el diagndstico sobre los procesos
administrativos de CORESYU DE R.L.

9. Descripcién del Diagnostico

Se analizaron los datos recolectados mediante la realizacion de entrevistas,
encuestas y observacion directa, evaluando la situacién actual de CORESYU
DE R.L.

10.Interpretacion de los principales procesos de la
administracion de la asociacion cooperativa de
aprovisionamiento, comercializacién, ahorro y crédito de
recicladores del municipio de ayutuxtepeque, de
responsabilidad limitada (CORESYU DE R.L.)

a. Aspectos Generales

Se determind que el personal de CORESYU DE R.L. esta conformado en su
mayoria por género masculino. En cuanto a la edad de los empleados es muy
variada. Respecto al nivel académico se determiné que la mayor parte del
personal solo posee educacion basica. Con relacion al tiempo de laborar la

mayoria inicio desde que se constituy6 la Asociacion.
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b. Planeacion y Organizaciéon

I. Interpretacion de la Planeacion Estratégica en los

Procesos Administrativos

Los procesos Administrativos de la asociacion cuentan con pocas herramientas
Administrativas, no cuenta con una filosofia institucional, si cuentan con la
elaboracion de Planillas y Recibos de Sueldos, Pensiones e ISSS de manera
oportuna abonando la entrega precisa para su pago.

No cuenta con muchas actividades programadas y metas para el logro de
objetivos por lo que la jefa de la unidad manifesté que hay poco personal para
el area administrativa.

También manifestd que se tiene como objetivo, Implementar planes de
capacitacion y desarrollo para mejorar las potencialidades y capacidades del
capital humano en forma permanente. Para lo cual se tienen programadas

actividades.

II.  Organizacion de Recursos Humanos

Se determiné que en la asociacibn no cuenta con métodos de analisis y
descripcion de puestos los cuales tienen la funcién de asignar las actividades
correspondientes al puesto, su ubicacién dentro de la institucion, entre otros, al
no contar con esta herramienta la licenciada encargada de recursos humanos
puede cometer errores basicos en relacion a la sociabilizacién de las personas,
repercutiendo también en el desempefio de los empleados en sus puestos de

trabajo.

lll.  Integracion de Recursos Humanos

1. Reclutamiento y seleccion de personal
Con base a la informacién recolectada de las preguntas 15 y 16 de anexo.3.El
reclutamiento y seleccion de personal no es desarrollado de manera

sistematica, los medios que se utlizan para reclutar personal por



38

recomendaciones de empleados actuales personas contratadas de manera
temporal , es decir que al existir necesidad de capital humano se contrata a los
supuestos candidatos por un periodo de tres meses, posterior a ello si estos
demuestran tener las aptitudes necesarias y el rendimiento adecuado, los
contratos son renovados por un afo, en este sentido si el candidato continua
con un excelente rendimiento es contratado de manera temporal pasa hacer

empleado fijo.

2. Integracion del Personal

En las preguntas 17 de la encuesta realizada nos muestran que los procesos de
induccién para el personal que ingresa a laborar a la asociacion no se realizan
de manera formal, la mayoria de los empleados manifiesta no haber recibido
induccion al puesto (ver Anexo 3, pregunta No.17) y del resto, opina que la
induccion recibida no le facilité el desempefio de sus funciones.

No se han disefiado los programas de induccién para el personal que ingresa a
la asociacion. La induccidon bésicamente consiste en presentar al trabajador

vinculado ante el que seré el jefe inmediato y los compafieros de trabajo.

3. Retencion de Recursos Humanos

Segun la entrevista realizada de los asociados encargados de la asamblea
general y la sefiora encargada de los procesos administrativos de la asociacion
se brindan varias clases de incentivos y las prestaciones de ley (ver anexo 4,
preguntas 18 y 19) Si bien es cierto la asociacion brinda incentivos fuera de la
ley que estimulan al empleado como por ejemplo celebracion de cumplearios,
dando canasta basica etc. creando asi un clima laboral satisfactorio dentro y
fuera de la institucion.

Se carece de un sistema de reconocimientos, incentivos y calidad de vida
laboral haciendo que los empleados no se sientan reconocidos por el trabajo
gue desempefian ni sean tenidos en cuenta por sus méritos y realizaciones

personales para ocupar cargos superiores o en provisionalidad.
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4. Desarrollo de Recursos Humanos
El area de Recursos Humanos Cuenta con deficiencias para realizar la Gestion
de Capacitacion y Desarrollo del personal que labora en la Asociacion, efectuar
un programa de capacitaciones (ver Anexo 4, pregunta No0.10), el cual los
entrevistados manifestaron, que existen capacitaciones pero que estds no
abordan los temas y no se implementan periédicamente.
La mayoria de los empleados expresaron no recibir capacitaciones, y el resto
de ellos manifiestan que, si recibieron capacitaciones, pero estas no les
facilitaron la realizacion de sus funciones (ver Anexo 3, preguntas No0.19,20 y
21).
La programacién de las capacitaciones no garantiza la asignacion equitativa del
personal que las recibira, pues hay empleados que reciben mas capacitaciones
gue otros; hay quienes indican que han recibido capacitaciones y hay otros que
manifiestan no haber recibido.

IV.  Andlisis de situacion actual sobre aspectos generales,

comunicacion, liderazgo y relaciones interpersonales

a) Aspectos Generales

Aunque el mejoramiento continuo debe ser un objetivo permanente para
cualquier organizacion, en la asociacibn no se han iniciado procesos de
certificacion de calidad.

En lo que respecta al factor Administracion del Recurso Humano, es regular
ante la lentitud en los procesos especialmente los relacionados con el
reconocimiento, ascensos y pago de bonos y creacidn y actualizacion de
manuales administrativos, los jefes no promueven la sana critica y se
desconoce la importancia de la retroalimentacibn en la comunicacion e
informacion.

Falta de integracion, motivacion y politicas definidas de bienestar social y

estimulos. No se valoran las realizaciones que realmente deberian valorarse y
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existe antipatia entre personas y grupos que impiden la valoracion de quienes lo
merecen.

No se promueve para que los servidores hagan las mejores aportaciones a los
objetivos del grupo, ni se les convoca a presentar propuestas de mejoramiento
institucional a través de comités de trabajo u otros de caracter similar, lo que se
traduce en poca participacion en las actividades que se realizan como;
ceremonias de la organizacion, dias especiales para la organizacion
(aniversario, inauguracion de obras, celebracién de festividades tradicionales);
al citar esta caracteristica se evidencia un bajo sentido de pertenencia de los
miembros con la Asociacion.

En lo referente a la Evaluacion del Desempefio de la organizacion es
inexistente no cuenta con ningun formato de evaluaciéon de desempefio.

Se observan ciertas tendencias a la individualizacién de trabajo, toda vez que
las personas se centran en la tarea, en sus funciones, no se promueve el
trabajo en equipo (ver anexo No. 3 pregunta 10)

Se enfatiza en la responsabilidad personal mas que en la responsabilidad del
equipo. En situaciones de dificultad, la tendencia es la de evadir la
responsabilidad tratando de encontrar un culpable.

Se presenta un clima de resistencia al cambio, cuando se introducen cambios

tecnoldgicos.

b) Los Factores de Riesgo Encontrados en la Asociacion

= Se encontraron riesgos fisicos representados bdasicamente en ruido,
temperaturas bajas, iluminacion deficiente.

» Riesgos quimicos tales como polvo, generado por polucion ambiental.

= Riesgos bioldgicos representados por animales y sus derivados.

= Riesgos ergondémicos representados por disefios inadecuados de
puestos de trabajo, posturas prolongadas (sentados y/o de pie, malos
habitos posturales), manipulacion y levantamiento de cargas; de igual

manera se identificaron riesgos psicolaborales asociados al contenido de



41

la tarea, organizacion del tiempo de trabajo, relaciones interpersonales,

carga mental y gestion administrativa.

c) Liderazgo

En este elemento se evalud la habilidad que poseen las diferentes areas para
influir en los empleados, y asi poder determinar el tipo de liderazgo que posee
en la institucion. (Ver anexo No.4, pregunta No. 5, 9, 14, 15, ver anexo No
3.preguntas 1, 2, 3, 9).

La cualidad de liderazgo es vital para cualquier persona que se desempefie
como jefe dentro de una empresa, debido a que tiene que influir en su grupo de
trabajo para la correcta realizacién de las labores, asi como también alcanzar
las metas propuestas por la institucion.

De acuerdo a los resultados obtenidos existe discrepancia entre las opiniones.
De las diferentes areas consideran realizar un liderazgo adecuado para el
cumplimiento de metas, y la opinidon de los empleados considera que brindan
indicaciones confusas y en ocasiones no cuentan con los conocimientos
necesarios para guiarlos en diferentes problemas que se presentan en la
realizacion de sus funciones, al igual que no se preocupan por crear un

ambiente armonioso.

d) Comunicacion

En la Asociacion, la comunicacion no fluye en todas las direcciones haciendo,
gue algunos no conozcan las dificultades y logros de otros ni se enteren del
grado de desarrollo o avance de los programas, proyectos y perspectivas de la
Administracion,

Los canales por donde fluye parte de la informacion son las redes formales en
la que se sigue la cadena de autoridad, personalmente, via teléfono y
comunicaciones escritas directas. ( ver anexo No.3 pregunta 9) También existen

redes informales como comentarios o rumores sobre situaciones relacionadas
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con los efectos de los diferentes procesos de reestructuracion, traslado de
personas a otros cargos, etc.

e) Relaciones Interpersonales

En este elemento se evalud la interaccion y coordinacion que existe entre los
miembros de la asociacion para el logro de las metas, asi como actitudes, el
respeto y confianza que hay entre los mismos (Ver anexo no.4, pregunta No.2;
Ver anexo No.3, pregunta No.5,6,7,8,11,12).

De acuerdo a los resultados obtenidos la mayoria considera poco adecuado las
relaciones interpersonales, pero también existen conflictos y diferencias. Donde
algunos sectores opinan que es poco el esfuerzo que se hace por tratar de
solventar dichas diferencias, donde la comunicacion, es un factor para mejorar
las relaciones interpersonales (Ver anexo No.4, pregunta No.5y 7).

De acuerdo a lo anterior se determinaron factores claves que son de vital
importancia para el mejoramiento de las relaciones interpersonales, estos se

presentan a continuacion:

a. Ambiente Laboral

De acuerdo a lo investigado, el ambiente laboral dentro de la Asociacién es
variable, ya que existen ciertas inconformidades, tal es el caso de los
empleados, la mayoria considera poco adecuada y la minoria lo considera muy
adecuada, donde opinan que existe cierto grado de desconfianza entre
compafieros el cual genera estrés y un ambiente laboral inestable (Véase anexo

No.3, pregunta No. 7).

b. Actitudes
En este componente se evaluaron algunos aspectos que conforman la cultura
organizacional como lo son: valores, actitudes, principios que poseen los
miembros de la asociacion de lo que se obtuvo lo siguiente la minoria considera

agradable y la mayoria considera que las actitudes no son adecuadas



43

generando conflictos para el ambiente laboral adecuado. (Véase anexo No.3,
pregunta No. 8).

c. Resolucion de Conflictos

De acuerdo a los datos obtenidos el manejo de los conflictos por parte de la
Asociacion, no se da de forma adecuada ya que son pocos los esfuerzos que
se hacen para resolver los conflictos que se generan, donde una minoria es la
que causa problemas, pero que de igual manera son minimos los esfuerzos que
se hacen por indagar la causa de estos, generando asi inconformidades y
disgustos en el empleado, manteniendo asi las malas relaciones

interpersonales (Véase anexo No. 3, pregunta No. 10)

d. Trabajo en Equipo

Un pardmetro para medir el estado de las relaciones interpersonales, es el
trabajo en equipo, ya que si se practica constantemente brinda resultados
negativos, el personal no trabaja a gusto junto con otros individuos (ver anexo
No.3, pregunta No. 12)

Desde esa perspectiva, es importante conocer si existe apoyo entre el personal,
a lo cual la minoria respondié que la institucion promueve el trabajo en equipo y
la mayoria considera que no se promueve. Los niveles de ayuda y colaboracién
entre empleados son regulares, pues la mayoria de las veces solo se colabora
cuando el jefe lo exige. Los niveles de colaboracion y de trabajo en equipo son

bajos.

e. Motivacion
La motivacion es parte esencial dentro de la gestién del recurso humano, sin
embargo, la Asociacion, carece de una politica motivacional para sus
empleados, lo cual es reconocido por los mandos superiores, las generalidades
de los empleados encuestados manifestaron sentirse desmotivados, a su vez
mencionaron no recibir ningun tipo de incentivos por parte de sus superiores

(ver Anexo No.3, pregunta No. 3)
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11.Conclusiones y Recomendaciones

a. Conclusiones

Se observé que los procesos de gestion de recursos humanos de la
Asociacion relacionados con integracion, retencion, mantenimiento,
desarrollo y compensaciones no estan estructurados. los asociados
encargados de la asamblea general no tienen claro los procesos de
contratacion de personal ni las politicas sobre las que se rigen, se

proveen cargos sin aplicar procesos de seleccion adecuados.

El programa de induccion que es impartido al personal contratado en la
Asociacion es deficiente, este no es impartido a todos por igual, ademas

no facilita el desempefio y adaptacion del personal al puesto.

Se detecté que no existe un formato de evaluacion del desempefio que

se esté utilizando en la actualidad.

Falta de capacitacion constante al personal administrativo y operativo en
aspectos que fortalezcan su desempeiio laboral, lo que induce a que el
empleado obtenga nuevos conocimientos que mejoren sus actividades

laborales diarias.

No existe Mision, Vision y Objetivos Institucionales, lo que ocasiona que

el personal de la institucién no se sienta identificado con la Asociacion.

Poca motivacién con respecto al ascenso laboral, incentivos cuantitativos

y cualitativos, entre otros, expresaron los empleados que existian
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influencias partidistas y es por ello que no es equitativo y no existia una
satisfaccion laboral.

No existen una politica motivacional dirigida a los empleados de la
Asociacion, en aspectos tales como: clima organizacional, relaciones

interpersonales, escala salarial, oportunidad de ascenso.

Carecen de manuales administrativos actualizados, y son desconocidos
por la mayoria de empleados de la CORESYU DE RL.

b. Recomendaciones

Se recomienda a la actual administracién prestar suma atencion a los
procesos de reclutamiento y seleccibn de personal, actualizar los
procesos para asi proporcionar al candidato idéneo para que este realice

eficazmente el trabajo que se le asigne.

Elaborar un programa de induccién efectivo y de facil comprension que
sea impartido al personal contratado en la CORESYU DE RL de forma

equitativa y orientado a facilitar las funciones del puesto de trabajo

Disefiar un formato de evaluacion del desempefio. Que establezca las
fortalezas y debilidades de cada empleado para un mejor control del
progreso del mismo que guiados por los objetivos de superacién

propuestos por la asociacion

Disefiar o redisefiar el plan de capacitaciones a partir del diagnostico de
las necesidades reales de capacitacion que permitan alcanzar los

objetivos establecidos en el procedimiento, integrando programas de
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capacitacion constante al personal que fortalezca los aspectos de trabajo
en equipo, servicio, relaciones humanas y la actitud con el objeto de que

se aplique en las actividades laborales

Elaborar Mision, Vision y Objetivos Institucionales enfocados a la

asociacion para la motivacion e integracion del personal con la misma.

La Administracion debe implementar una politica de compensaciones y
beneficios para los empleados de la Asociacion, la cual esté dirigida a
recompensar los esfuerzos que realicen los empleados que observen

una excelente actitud y disposicion a la realizacién de sus labores.

La Administracion debe implementar una politica motivacional dirigida a
los empleados de la Asociacion, en aspectos tales como: clima
organizacional, relaciones interpersonales, escala salarial, oportunidad
de ascenso, para que estos se sientan motivados a cumplir con los

objetivos institucionales.

Elaborar manuales administrativos, darlos a conocer a las a jefaturas y a
los empleados de la Asociacion para que brinden un apoyo en las tareas

del personal.
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C. CAPITULO Ill PROPUESTA DEL PLAN DE CAPACITACION PARA
EL FORTALECIMIENTO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS
DE LA ASOCIACION COOPERATIVA DE APROVISIONAMIENTO,
COMERCIALIZACION, AHORRO Y CREDITO DE RECICLADORES
DEL MUNICIPIO DE AYUTUXTEPEQUE, DE RESPONSABILIDAD
LIMITADA (CORESYU DE R.L.)

1. Importancia

El plan de capacitacion para fortalecer los procesos administrativos, ha sido
elaborado como una herramienta administrativa fundamental que proporcionara
los lineamientos necesarios para facilitar el desarrollo del trabajo, basado en la
identificacion del diagnéstico actual de las necesidades que tiene CORESYU
DE R.L.

2. Objetivos
a. General

Disefiar un Plan de capacitacion para fortalecer los procesos administrativos de
la asociacién cooperativa de aprovisionamiento, comercializacién, ahorro y
crédito de recicladores del municipio de Ayutuxtepeque, de responsabilidad
limitada (CORESYU DE R.L.)

b. Especificos

= Crear una filosofia organizacional y organigrama que identifique a la
asociacion cooperativa de aprovisionamiento, comercializacion, ahorro y
credito de recicladores del municipio de Ayutuxtepeque, de
responsabilidad limitada (CORESYU DE R.L.)

» Elaborar estrategias que favorezcan la Gestion de Recursos Humanos

en la asociacién cooperativa de aprovisionamiento, comercializacién,
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ahorro y crédito de recicladores del municipio de Ayutuxtepeque, de
responsabilidad limitada (CORESYU DE R.L.).

3. Descripcion de la Propuesta

Pretende dar solucién a las deficiencias del proceso administrativo de la
asociacion, establecer objetivos y actividades concretas para su modernizacion

y mejora continua en materia de gestion de personal.
4. Disefio de la Filosofia de la Institucion
a. Filosofia institucional
I.  Misién

Generar fuentes de trabajo alternativo y apoyar la canalizacién de los
desechos que pueden ser rehusados, reciclados o transformados y con ello
contribuir responsablemente al cuidado de nuestro medio ambiente y proteccion

de los recursos naturales.
II.  Vision

Ser la Asociaciéon lider del gremio de los recicladores de El Salvador,
conocida a nivel Nacional e Internacional como una organizacién promotora de
cambio social, ambiental y cultural e impulsadora del desarrollo integral de sus

asociados.
Il. Valores

= (Calidad: como referente técnico para mejorar los servicios que se
prestan, también un valor que, con su aplicacion practica, favorece los

comportamientos éticos de las personas.
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Compromiso: el ambito de trabajo requiere que se tenga presente en
todo momento y el valioso impacto que este tiene al medio ambiente.
Creatividad: Se encuentra presente en casi todas actividades
desarrolladas. La creatividad es un elemento fundamental en la
reutilizacion de mucha materia prima recolectada.

Transparencia asociativa: debe ser efectiva y real tanto a nivel interno

como externo.

Autocritica: se cree que cualquier grupo de trabajo debe mirarse a si
mismo de forma objetiva. Es necesario un protocolo de evaluacién y
andlisis permanente del trabajo realizado, donde haya espacio para la

autocritica.

IV.  Objetivos institucionales

Garantizar la permanencia en la actividad

Trabajar por conseguir la remuneracion del servicio prestado en
recoleccion, transporte y aprovechamiento de residuos

Promocionar los esquemas de reconocimiento social y econémico
Asegurar el acceso al equipo necesario para realizar el trabajo
Desarrollar canales y esquemas de comercializacion

Promover la organizacion formal
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V. Organigrama Propuesto

Asamblea
general de
asociados
Junta de
""""" vigilancia
Consejo de
administracion
Comite de C omite de
educacion créditos
Area Area Area de
administrativa Operafiva recoleccion

FUENTE: EQUIPO DE TRABAJO

Descripcion de Organigrama

El organigrama que se propone es de tipo vertical y en él se representan
claramente los niveles jerarquicos, la mayoria de los empleados no conoce el
organigrama y es necesario dar a conocerlo a todos los empleados y también
asociados con el fin de que recurran a la persona indicada y asi agilizar

cualquier procedimiento
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Asamblea General de Asociados

La asamblea general de asociados es la maxima autoridad de la asociacion
cooperativa, ya que sus acuerdos obligan a todos los asociados, presentes y
ausentes, conformes o no, siempre y cuando sean tomadas de conformidad a la

ley, su reglamento y los estatutos de la cooperativa.

Junta de Vigilancia

La junta de Vigilancia tiene las facultades de vigilar que los érganos directivos,
comités, empleados y miembros de la cooperativa cumplan con sus deberes y
obligaciones conforme a la ley, su Reglamento, los estatutos, Acuerdos de
Asamblea General, el Consejo de Administracion, conocer todas las
operaciones de la cooperativa y vigilar que se realicen con eficiencia, verificar el
buen empleo de los fondos. Asi mismo emitir dictamen sobre estados

financieros, cuidar que la contabilidad se lleve con debida puntualidad.

Consejo Administrativo

El consejo de administracion es el 6rgano responsable del funcionamiento
administrativo de la asociacion Cooperativa y constituye el instrumento ejecutivo
de la Asamblea General de Asociados y tiene las siguientes facultades: cumplir
y hacer cumplir la Ley y su Reglamento, los Estatutos y acuerdos tomados por
la asamblea general, decidir sobre la admision, suspension, inhabilitacion,
renuncia, exclusion y apelacién de asociados y llevar al dia un libro de Registro
de Asociados debidamente autorizado por el INSAFOCOOP.
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Area Administrativa
Son todas aquellas que aportan soporte, para el cumplimiento de las
actividades del giro del negocio de la cooperativa , esta depende directamente

de la gerencia de la asociacién y constituyen lo siguiente:

= Administracion y recursos Humanos
» Finanzas
= Contabilidad

Area Operativa
Esta conformada por las unidades que realizan directamente el negocio de la
institucion, esta area acude directamente a la gerencia y que se componen por:
= Captaciones
= Caja

= Crédito y cobranzas

Area de Recoleccién
Estd conformada por las personas que se dedican exactamente al giro del
negocio a la razén de ser, estas son:

= Recoleccion

= Seleccion

5. Politicas Institucionales

= Desarrollo integral de asociados

» Transparencia en la informacion de actividades desarrolladas por la
Asociacion.

= Proteger la seguridad y salud de todos los empleados, con la
conviccion de que los accidentes de trabajo y enfermedades pueden

ser evitados.



53

» Mantener informados a los colaboradores sobre las politicas,
reglamentos, normas, procesos, estructura y procedimientos, de
manera que todo el personal tenga plenamente identificado cual es su
rol dentro de la asociacion, su relacion con todas las areas, y como
ejecutar sus funciones de acuerdo a los procesos y procedimientos en
vigencia.

= Contribuir al mejoramiento de las necesidades de los recicladores,
defender sus intereses de manera oportuna y confiable, superando las
expectativas de calidad, optimizando los recursos técnicos Yy del

reciclaje.

6. Metas

Lograr cambios de comportamiento frente al manejo de los residuos
sélidos y modificar los habitos y estilos de vida, tendientes a un
desarrollo en un 50% de la poblaciébn de Ayutuxtepeque para el afio
2016.

Recuperar el 50% de los residuos reciclables (carton, papel, plastico,
vidrio y metales) para el afio 2016.

Asistir técnicamente al sector rural a través de las juntas de accién
comunal para propiciar el manejo eficiente de los residuos soélidos.
Prestar el servicio especial de aseo (recoleccion, transporte, tratamiento

y disposicién final) en el municipio de Ayutuxtepeque.
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7. Propuesta de plan de capacitacion para el fortalecimiento de
los procesos administrativos de la de la asociacién
cooperativa de aprovisionamiento, comercializacion, ahorro
y crédito de recicladores del municipio de ayutuxtepeque, de
responsabilidad limitada (CORESYU DE R.L.)

a. Importancia de un Plan de Capacitacion

Pretende dar solucion a las deficiencias del proceso administrativo de
CORESYU DE R.L., que establece objetivos y actividades concretas para la
modernizacién y mejora continua en materia de gestion de personal y procesos

administrativos en general.
b. Objetivos de la Capacitacion
I.  Objetivo General

Planificar la gestion de los procesos administrativos y en especial el area de
recursos humanos para el logro de los objetivos institucionales, bajo la premisa

gue los empleados es el principal activo de la asociacion.
[I.  Objetivo Especificos

= Desarrollar un estudio del clima organizacional que permita conocer la
percepcion de los empleados.

= Actualizar evaluaciones de desempefio acorde a las funciones.

» Impulsar los procesos de formacién, dirigidos mejorar las competencias y
su adecuacion a las necesidades derivadas de la prestacion de los

diferentes servicios.
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Il. Politicas de la Capacitacion

» Los Planes de Capacitacion seran desarrollados y coordinados por el
area Administrativa, con base a la informacion obtenida con las
diferentes fuentes de recoleccion (encuesta y observacion directa del
personal).

» Los encargados de las diferentes areas en coordinacién con la junta
directiva elaboraran el plan de capacitacion orientado a la actualizacion y
creacion permanente de los procesos administrativos.

» Los empleados podran participar en eventos formativos organizados por
el area administrativa o entidades externas, siempre y cuando sea de
interés institucional y constituyan formacion especifica.

= Dependiendo de la naturaleza de las acciones de formacién se podra ser
autofinanciados total o parcialmente.

= El horario de los eventos de formacion sera establecido tomando en
cuenta las horas comprendidas dentro de la jornada de trabajo del
empleado y las horas no laborables, de tal forma que exista una
contribucion en tiempo tanto de la institucion como del empleado.

» Todo evento de formacién debe ser evaluado para la aprobacién, se

requiere el 80% de aprovechamiento y 90% de asistencia.

IV. Andlisis de necesidades de formacion por unidades

organizativas.

La deteccion de necesidades de formacién constituye el proceso de
investigacion que permite establecer la diferencia entre la situacion laboral
existente y la norma o patron del desempeiio laboral establecido como
requerimiento del cargo. Por lo tanto, es importante sefialar que una necesidad

de formacion, es la diferencia entre el nivel de eficiencia actual y el deseado.
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Se podra obtener informacién referente a los empleados de la asociacion de
cuales deben ser capacitados, entrenados, y desarrollados; ademas las
necesidades organizacionales e individuales deberan ser satisfechas. Dicha
informacion permitira programar la formacion de manera util y eficaz para los

empleados y para la asociacion.

El diagnostico de las necesidades de formacién se realizara de la siguiente

manera:

= Observacion: permitird percibir lo que ocurre en el entorno laboral y ver
como se desenvuelven las personas en cada puesto de trabajo.

= Entrevista: se realiz6 para obtener la informacion necesaria de los
asociados y obtener verbalmente cuales son las debilidades formativas
en el desarrollo del trabajo.

= Andlisis de cargos. Se debera de realizar un analisis en cada puesto de

trabajo por medio de las actividades que realiza cada persona para
verificar lo que se hace y como se hace, determinar si se cumplen con
los requisitos que cada puesto exige.

= Andlisis del Informe de Autoevaluacién Institucional. Se realizara

recopilacion de los resultados obtenidos en el proceso de autoevaluacién
en los estandares e indicadores relacionados con la formacion de los

empleados.

V.  Tipos de Formacion.

Con la informacion obtenida en la deteccion de necesidades de formacién se ha
procedido a disefiar el plan de capacitacion, el mismo que en su estructura
basica hace constar tres tipos de formacion: especifica, de desarrollo y

estratégica, y en tres areas en donde se hacen constar un conjunto de acciones
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formativas planteadas en funcion de las actividades a la que se dedica la

asociacion.

= Formacioén Especifica
Se efectuard un conjunto de acciones formativas orientadas a corregir
factores que influyen negativamente en la productividad y dirigidas a la

mejora de las competencias.

e formacion de desarrollo

Se realizara un conjunto de acciones formativas a través de las cuales
los empleados puedan mejorar sus conocimientos, habilidades, técnicas,
actitudes, crecimiento profesional y personal

e Formacion Estratégica
Se seleccionara a los empleados en diferentes grupos, desarrollando sus

aptitudes profesionales, de esta manera identificar acciones que

contribuyan positivamente al logro de los objetivos.



c. Estructura

del

Plan de Capacitacion para

Fortalecimiento de los Procesos Administrativos
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el

TIPO DE 4
FORMACION AREA ESTRATEGIA FORMATIVA
» ELABORACION DE PLANES DE
COMUNICACION
* ELABORACION DE PRESUPUESTOS
ADMINISTRATIVA A TRAVES DE OBJETIVOS
» MEJORAS EN EL CLIMA LABORAL A
FORMACION TRAVES DE ACTIVIDADES QUE
ESPECIFICA MOTIVEN A LOS EMPLEADOS

OPERATIVA

ORGANIZACION POR PROCESOS
PROYECTOS PRODUCTIVOS

DE RECOLECCION

RIESGOS LABORALES

FORMACION DE

ADMINISTRATIVA

COMPORTAMIENTO HUMANO EN EL
TRABAJO
EDUCACION Y EQUIDAD DE GENERO

PREPARACION Y PROTECCION DE

DESARROLLO OPERATIVA MATERIALES RECICLABLES
DE RECOLECCION GESTION DE DESASTRES
ESTRATEGICA PARA LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO
ADMINISTRATIVA HABILIDADES DIRECTIVAS
FORMACION PLANIFICACION ESTRATEGICA

ESTRATEGICA

OPERATIVA Y DE
RECOLECCION

MEJORAS EN SALUD LABORAL Y
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

El plan de capacitacion sera expuesto ante los asociados que integran el

consejo general de asociados y las autoridades representativas la OPAMSS

como representacion del

financiamiento

del

proyecto RESSOC para

la aprobacién de

plan de capacitacion.



I.  Plan semestral de formacion especifica

ACCION OBJETIVOS /COMPETENCIAS A DURACION | PRESUPUESTO
FORMATIVA GENERAR RESULTADOS ESPERADOS PARTICIPANTES (HORAS) DE GASTOS RESPONSABLE
= Introducir a los participantes
en el conocimiento de la
teoria 'y técnicas de
- L7 o Asamblea general de
] Detectar los indicadores para comunicacion organizacional asociados unta de
ELABORACION DE | disefiar, desarrollar e implementar un . Inducir a detectar indicadores vigilancia ! ccinse'o de Agente _ext_e’rno
PLANES DE plan de comunicacion interna, o para disefiar, desarrollar e agministrécién y Jpersonal 10 $100.00 de la asociacion
COMUNICACION estable_cer_yn_ sistema o politica de |mplement§[ un plan de encargado de las diferentes
comunicacion institucional comunicacion  interna, 0 | ; >
. areas de la asociacion
establecer un sistema o
politica de comunicacién
institucional
< = Elaboracién de presupuestos Asamblea general de
ELABORACION DE Proporcionar ~ conocimientos  que en funcion a los objetivos asociados, junta de Agente  externo
PRESUPUESTOS A i igi i i de la asociacion
TRAVES DE permita gla_borar presupuestos con Ll El uso de los recursos \_/lgllanc!g, consejo de 10 $100.00
base a objetivos y metas planteadas destinados a gasto corriente | administracion encardada del
OBJETIVOS ; ; . - -
y no a inversiones area de administracion
MEJORAS EN EL o N = Mejorar las relaciones
Crear cultura organizacional positiva interpersonales  entre  los
CLIMA LABORAL A -
- que contribuya favorablemente en los empleados Agente externo
TRAVES DE . e o Todos los empleados de la de | acid
empleados para que mejoren su =  Contribuir a la motivacion de e . 20 $300.00 € la asociacion
ACTIVIDADES QUE Y T asociacion cooperativa
contribucion en el logro de los la  realizacion de las
MOTIVEN A LOS objetivos actividades cotidianas del
EMPLEADOS )
personal.
Conocer la teoria general de . - Agente externo
ORGANIZACION procesos y una metodologia para su %Sllaggéntar Ellatr)mcq)g?jrelo di Personal de la asociaciéon 18 $250.00 de |§] asociacion
POR PROCESOS identificacion, modelamiento y plemen:a cooperativa '
; ) organizacion por procesos
mejoramiento
. Contribuir al fomento del - .
. Agente externo
PROYECTOS espiritu emprendedor gg:ﬁiﬁ;ﬂaggﬁgflogaez?gz Empleados del area 10 $150.00 de |§ asociacion
PRODUCTIVOS =  Formular planes de ary proy operativa ’
. productivos
negocios
Dotar a I_os asistentes d(_e y Ll Preve_znlr accidentes  de Agente externo
RIESGOS conocimientos para identificar los trabajo Todos los empleados de la 20 $300.00 de la asociacién
LABORALES requisitos en materia de prevencion de = Aplicar las normas de asociacion ’
accidentes de trabajo seguridad en el trabajo diario
Fuente: Aporte del equipo de trabajo.
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II.  Plan semestral de formacion de desarrollo

ACCION OBJETIVOS /COMPETENCIAS DURACION | PRESUPUESTO
FORMATIVA A GENERAR RESULTADOS ESPERADOS PARTICIPANTES (HORAS) DE GASTOS RESPONSABLE
Mejorar el manejo de las Agente
COMPORTAMIENTO re;?é:slones v Sussusgr%ier:;)‘;gz, - Cambio de actitud en el Todos los empleados de gﬁ)ecrir;%iénde &
HUMANOENEL | P yo o : trabajo y hacia el cliente [0S emp . 20 $250.00
Desarrollar habilidades de h la asociacion cooperativa
TRABAJO iz L interno y externo
comunicacion y reconocimiento
de conflictos.
=  Analizar criticamente Agente
el rol de la educacion externo de la
en el trabajo. L asociacién
p : = Construccion de una
EED(;JLﬁggg)BIEY dC:rf;tgslzgre la muI%Sr planificacion con equidad de | Todos los empleados de 20 $250.00
: mu género para desarrollo de la | la asociacion cooperativa ’
GENERO y su teoria de género asociacion
. Desarrollar una
planificacion con
equidad de género
- L] Mejorar la préactica en los Agente
PREPARACION ¥ Actualizar conocimientos en la procesos de adquisicion, . externo de la
PROTECCION DE L - . Empleados del area 2 id
preparacion y proteccion de almacenamiento, . 10 $50.00 asociacion
MATERIALES ial ioulacio distribucic operativa
RECICLABLES Materiales. manipulacion 'y distribucion
de materiales.
Lograr una eficaz, eficiente y Agente
Calidad de Gestion de Riesgos . . . externo de la
GESTION DE en la sociedad y mejorar la ':g“ﬁﬁirdoslos fr:rc])tr;ocm;lentlcj)ﬁ Personal de la asociacion 18 $250.00 asociacion
DESASTRES respuesta ante posibles degastre cooperativa ’
situaciones de alerta 'y
Emergencia.

Fuente: Aporte del equipo de trabajo.
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lll.  Plan semestral de formacion estratégica

ACCION OBJETIVOS /COMPETENCIAS DURACION | PRESUPUESTO
FORMATIVA A GENERAR RESUTADOS ESPERADOS PARTICIPANTES (HORAS) DE GASTOS RESPONSABLE
. Planificar, adquirir y adecuar los . desarrollo del personal de la
ESTRATEGICA recursos humanos necesarios, asociacion P
PARA LA GESTION | asi como mejorar su promocion, . . Todo el personal de la Agente externo
. implementar la promocién de L . 20 $250.00 S
DEL TALENTO desarrollo de la carrera . asociacion cooperativa de la asociacion
. o los puestos de trabajo en la
HUMANO profesional, = desempefio vy o
A asociacion
retribucién.
Faciltar a los Directivos el
conocimiento de las Asamblea general de
competencias y habilidades . Conocer los principios | asociados, junta de
HABILIDADES _ba5|cas_' para  mejorar !a b_asqu de la funcion V|g||z_anIC|a, _consejo de Agente externo
interaccién con otras personas; directiva y desarrollar las | administracion y personal 10 $150.00 s
DIRECTIVAS . P e - de la asociacion
conocer estrategias y técnicas habilidades necesarias para | encargado de las
de negociacion y de hablar en su 6ptimo desempefio. diferentes areas de la
publico, liderazgo y motivacion, asociacion
etc.
* Que ‘cad_z'a area tenga su Asamblea general de
planificacion estratégica. asociados. iunta de
Conocer las diferentes técnicas L] Incrementar la cultura de S cos, Junta
P e, . e vigilancia, consejo de
PLANIFICACION de planificacion estratégica. planificacién institucional. administracién v personal 10 $150.00 Agente externo
ESTRATEGICA Establecer una metodologia de . Utilizar la planificacion como encargado)tl:lglas ’ de la asociacion
disefio de planes estratégicos un instrumento de gestién diferentes areas de la
para la adecuada toma de asociacion
decisiones
MEJORAS EN Actuar de forma proactiva.Y
SALUD LABORAL Y | mejorar los aspectos L] Disminuir  los  accidentes Todo el personal dela Agente externo
PREVENCION DE relacionados con salud laboral p 18 $250.00 9

RIESGOS
LABORALES

de los empleados y prevencion
de riesgos laborales

laborales

asociacién cooperativa

de la asociacién

Fuente: Aporte del equipo de trabajo
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d. Acciones de Formacion.

Una vez identificadas, priorizadas y seleccionadas las necesidades de

formacion a abordar. Se elabora la ficha de definicion de cada accion formativa.

Componentes de la ficha de cada accion formativa:

Nombre de la accion Formativa., Es el enunciado y esta en relacion al
tipo de formacién a la que pertenece.

Cddigo. Es la identificacion de la accion, esta formado por el tipo de
formacion y el area a la que pertenece la accion formativa.

Numero de Horas y Numero de personas. Contiene informacion

relacionada al total de horas de la accién, asi como el nimero de
personas que asistiran a cada una de las acciones programadas.

Tipo de formaciéon. En este apartado se hace constar el tipo de formacion

a la que pertenecen las acciones.

Colectivo: Este apartado especifico a las personas objeto de la accién,
buscando siempre generar grupos homogéneos en cuanto a su
cualificacion e interés.

Causas que originan la accion formativa: Dentro de este apartado se

indica explicitamente el origen de la necesidad.

Objetivos de la accién formativa. conducta esperada de las personas

objeto de la formacion.

Resultados esperados de la accion formativa. Representan las mejoras

gue se esperan obtener en algin aspecto, sefiala de forma global la
aportacion esperada de la acciéon formativa.

Contenidos. Son muy variados y estan en funcion del objetivo derivado
de la necesidad de formacion.

Observacion. Contiene informacion adicional de cada una de las

acciones formativas.
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= Presupuesto. En este apartado se hace constar el monto de recursos
econdmicos de gatos que seran asignados a cada una de las acciones y
estan relacionados con egresos a efectuarse por los siguientes rubros:

Instructor, Materiales, y refrigerios.

e. Perfil del capacitador

Perfil del Capacitador CORESYU de R.L.

e Poseer técnicas efectivas de dirigir de grupo

e Dirigir al grupo de manera cordial, respetuosa y motivadora
e Facilidad de palabra y amplio vocabulario
e Dominio del tema a impartir

e Promover la participacion del grupo

e Promover el proceso ensefianza-aprendizaje
e Abierto a la critica y al cambio

e Preparado para resolver dudas

e Tener confianza en si mismo y transmitirla al grupo

Otros:

e Capacidad de toma de decisiones oportunas

e Disponibilidad de tiempo para ejecutar el programa de capacitacion

e Conocimiento de la actividad y los procesos de la asociacién cooperativa

Fuente: Equipo de trabajo
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ACCION FORMATIVA

Nombre cédigo MG Namero De Tipos qu
personas Formacion
ELABORACION DE PLANES DE
COMUNICACION 0001 10 15 ESPECIFICA

PARTICIPANTES Causas que originan la formacion

= No existe una planificaciéon de la

_ ) S comunicacion institucional.
Asamblea general de asociados, junta de vigilancia y personal =  Desconocimiento de la

encargado de las diferentes areas de la asociacion metodologia para  elaboran
Planes de Comunicacion.

Objetivos esperados y/o Genéricos

= Introducir a los participantes en el conocimiento de la teoria y técnicas de comunicacion
organizacional

= Inducir a los participantes a detectar los indicadores para disefiar, desarrollar e implementar un plan
de comunicacién interna, o establecer un sistema o politica de comunicacion institucional.

Resultados esperados de la acciéon formativa

= Diagnosticar la comunicacion de la asociacion.
= Elaborary ejecutar en forma adecuada planes de comunicacion.
»= Implementar canales de comunicacion

Contenidos del evento

Indicadores y diagndstico de la comunicacion interna.

Procedimientos para la deteccién de las y desviaciones de la comunicacion.
Disefio, fases y etapas del Plan de Comunicacion.

Planificacion de un Plan de Comunicacion.

Barreras de la implementacion.

= Canales de comunicacion.

Presupuestos de gastos por

Observacion gl
capacitaciéon

Instructor | $ 500,00
Materiales | $ 100.00
Indirectos | $ 100.00
Refrigerios | $ 200.00
Total | $ 900.00
Elaborado por: Aprobado por:

Fuente: Aporte del equipo de trabajo




65

ACCION FORMATIVA

P NUumero de Tipos de
izl Calge RIS personas Formacion
ELABORACION DE
PRESUPUESTOS A TRAVES DE 0002 10 15 Especifica
OBJETIVOS

Participantes

Causas que originan la formacion

Asamblea general de asociados, junta de vigilancia, encargados
de las area de administracion

=  Desconocimiento de la
metodologia para elaborar
presupuestos por objetivos.

Objetivos esperados y/o Genéricos

=  Proporcionar conocimientos que permita elaborar presupuestos a través de objetivos y metas

planteadas

Resultados esperados de la accién formativa

= Conocimiento de la metodologia para elaborar presupuestos

por objetivos.

Contenidos del evento

= Elaboracién de presupuestos en funcién de los objetivos

= Eluso de los recursos destinados a gasto corriente y no a inversiones

Observacion

Presupuestos por capacitacion

Instructor | $ 500.00

Materiales | $ 100.00
Indirectos | $ 100.00

Refrigerios | $ 200.00
Total | $ 900.00

Elaborado por:

Aprobado por:

Fuente: Aporte del equipo de trabajo




66

ACCION FORMATIVA

- Nimero de Tipos de
izl cealge RID7Es personas Formacion
MEJORAS EN EL CLIMA LABORAL A
TRAVES DE ACTIVIDADES QUE 0003 20 47 Especifica
MOTIVEN A LOS EMPLEADOS
Participantes Causas que originan la formacién
= Todos los empleados de la asociacién cooperativa = Faltade unclima
organizacional saludable.

Objetivos esperados y/o Genéricos

Crear cultura organizacional positiva que contribuya favorablemente en los empleados para que
mejoren su contribucién en el logro de los objetivos

Resultados esperados de la accién formativa

Mejorar las relaciones interpersonales entre los empleados
Contribuir a la motivacion de la realizacion de las actividades cotidianas del personal

Contenidos del evento

Proponer la elaboracion de un estudio del Clima organizacional.

Programar actividades de integracion que permitan mejorar las relaciones interpersonales.
Socializacion de los principios, valores, mision, vision de la asociacion

Proponer la elaboracién de un calendario de actividades de fechas importantes para la motivacion
de los empleados.

Observacion Presupuestos por capacitacion

Instructor $ 700.00

Materiales | $ 300.00

Indirectos | $ 100.00

Refrigerios | $ 300.00

Total | $ 1,400.00

Elaborado por: Aprobado por:

Fuente: Aporte del equipo de trabajo
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ACCION FORMATIVA

Nombre Codigo Horas SIET B Uijpess ‘_j?

personas Formacion

ORGANIZACION POR PROCESOS 0004 18 47 Especifica
Participantes Causas que originan la formacién

= Falta de procesos uniformes
para la elaboracion de las
actividades cotidianas.

Todos los empleados de la asociacién cooperativa

Objetivos esperados y/o Genéricos

Conocer la teoria general de procesos y una metodologia para su identificacion, modelamiento y
mejoramiento.

Fortalecer la gestién, sobre la base del estatuto y estructura organica, fundamentando la gestién
institucional en hechos documentados, con las derivaciones que se generen y que facilite la
operatividad y establecimiento de estandares de medicion y control de la gestién organizacional.

Resultados esperados de la accion formativa

Disefar e implementar un modelo de organizacion por procesos

Contenidos del evento

Estudio de la teoria de procesos.

Revision de la estructura organizativa actual
Cadena de Valor propuesta

Construccion de los Tableros de Mando

Observacion Presupuestos por capacitacion
Instructor | $ 700.00
Materiales | $ 200.00
Indirectos | $ 100.00
Refrigerios | $ 300.00
Total $ 1,400.00
Elaborado por: Aprobado por:

Fuente: Aporte del equipo de trabajo
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ACCION FORMATIVA

Nombre Cédigo Horas NETTE® @ Ullper ‘?'?
personas Formacion
PROYECTOS PRODUCTIVOS 0005 10 10 Especifica

Participantes

Causas que originan la formacién

= Empleados del &rea operativa

Escaso espiritu emprendedor.
Poco conocimiento sobre la
formulacion de propuestas

Objetivos esperados y/o Genéricos

= Contribuir al fomento del espiritu emprendedor.

] Formular proyectos productivos.

Resultados esperados de la accién formativa

= Por lo menos 15 empleados de la asociacion se capaciten en la tematica a través de los eventos.

Contenidos del evento

Proceso creativo.

Plan de marketing.

Plan de produccion.

Plan ambiental.

Plan administrativo.

Plan econémico financiero

Observacion

Presupuestos de gastos

Instructor | $ 500.00
Materiales | $ 100.00
Indirectos | $ 100.00
Refrigerios $ 100.00
Total $ 800.00

Elaborado por:

Aprobado por:

Fuente: Aporte del equipo de trabajo
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ACCION FORMATIVA

Nombre Cédigo Horas NETTEre @ Ullper ‘?'?
personas Formacion
RIESGOS LABORALES 0006 20 a7 Especifica

Participantes

Causas que originan la formacién

= Todos los empleados de la asociacion cooperativa

Incumplimiento de las normas
de seguridad en el trabajo

Objetivos esperados y/o Genéricos

= Dotar a los asistentes de conocimientos para identificar los requisitos en materia de prevencion de
accidentes de trabajo

Resultados esperados de la accion formativa

=  Prevenir accidentes de trabajo

=  Aplicar las normas de seguridad en el trabajo diario

Contenidos del evento

Obligaciones institucionales en materia de prevencion de riesgos laborales.

El ciclo de mejora continua en seguridad y salud laboral

Participacion de las personas en la identificacion y gestion de riesgos laborales.
Técnicas para la sensibilizacion y motivacion para la seguridad social laboral.

Observacion

Presupuestos de gastos

Instructor | $ 1000.00
Materiales | $  500.00
Indirectos | $  100.00
Refrigerios $ 300.00

Total $ 1,900.00

Elaborado por:

Aprobado por:

Fuente: Aporte del equipo de trabajo
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ACCION FORMATIVA

Nombre Cddigo Horas SIET B Uijpess ‘_j?
personas Formacion
COMPORTAMIENTO HUMANO EN EL

TRABAJO 0007 20 47 Desarrollo

Participantes Causas que originan la formacién

= Relaciones interpersonales
o . resquebrajadas.
= Todos los empleados de la asociacion cooperativa A .
= Atencién inadecuada a clientes
internos y externos.

Objetivos esperados y/o Genéricos

=  Mejorar el manejo de las relaciones con sus superiores, pares y subordinados.
= Desarrollar habilidades de comunicacién y reconocimiento de conflictos

Resultados esperados de la accion formativa

=  Mejorar las relaciones interpersonales.
=  Cambio de actitud en el trabajo y hacia el cliente interno y externo
=  Disminuir las barreras de la comunicacion.

Contenidos del evento

= El Comportamiento Organizacional: Definicion, Elementos Clave

Modelos de Comportamiento Organizacional.

Aspectos fundamentales de la comunicacion

Motivacion y Sistemas de Recompensas: necesidades Humanas, Modificacion del comportamiento.
Las actitudes de los empleados en el trabajo y sus efectos

Perspectivas del Comportamiento Organizacional.

Observacion Presupuestos por capacitacion
Instructor | $ 1000.00
Materiales | $  500.00
Indirectos | $  100.00
Refrigerios | $  400.00
Total $ 2,000.00
Elaborado por: Aprobado por:

Fuente: Aporte del equipo de trabajo
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ACCION FORMATIVA

P Tipos de
Nombre Cdédigo Horas Grupos Formacion

EDUCACION EQUIDAD Y GENERO 0008 20 47 Desarrollo
Participantes Causas que originan la formacién

= Desconocimiento del proceso
educativo en la actitud laboral.

= Limitado conocimiento sobre la
lucha y los derechos de la
mujer.

= Carencia de una planificacion
con enfoque de género.

= Todos los empleados de la asociacion cooperativa

Objetivos esperados y/o Genéricos

=  Analizar criticamente el rol de la educacion en el trabajo.
= Caracterizar los derechos de la mujer y su teoria de género.
= Desarrollar una planificacion con equidad de género.

Resultados esperados de la acciéon formativa

= Conocimiento de la educaciéon como paradigma de mejoramiento socioeconomico, cultural y
politico.

=  Practica de los derechos de la mujer y su teoria de género.

= Construccion de una planificacién con equidad y género para el desarrollo social

Contenidos del evento

= Origen por la lucha de los derechos de la mujer.
=  El desarrollo cualitativo con vision de género.
= La planificaciéon con enfoque de género.

Observacion Presupuestos por capacitacion
Instructor | $ 1,000.00
Materiales | $  500.00
Indirectos | $  100.00
Refrigerios | $ ~ 400.00
Total | $ 2,000.00
Elaborado por: Aprobado por.

Fuente: Aporte del equipo de trabajo
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ACCION FORMATIVA

Numero de Tipos de

Nombre Caddigo Horas i
personas Formacion

PREPARACION Y PROTECCION DE

MATERIALES RECICLABLES 0009 10 15 Desarrollo
Participantes Causas que originan la formacién

= Ejecucién inadecuada de la

adquisicion, seleccioén,

almacenamiento, manipulacion,
y distribucion de los materiales
reciclables

= Desconocimiento de las nuevas
tendencias orientadas a mejorar
la calidad de la preparaciéon y
proteccion de los materiales
reciclables

= Empleados del &rea operativa

Objetivos esperados y/o Genéricos

=  Proporcionar conocimientos tedricos y practicos para la preparacion y proteccion de materiales
reciclables.

Resultados esperados de la accién formativa

= Aplicar los conocimientos en los procesos para la adquisicion, almacenamiento, manipulacion, y
distribucién de materiales reciclables.

Contenidos del evento

= Compartir técnicas de recoleccion.
= Planificar un proceso de almacenamiento homogéneo.
= Identificacién de material reutilizable.

Observacion Presupuestos por capacitacion
Instructor | $ 400.00
Materiales | $ 100.00
Indirectos | $ 100.00
Refrigerios | $ 200.00
Total | $ 800.00
Elaborado por: Aprobado por:

Fuente: Aporte del equipo de trabajo
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ACCION FORMATIVA

- Numero de Tipos de
Noriere CEEe RIS personas Formacion
GESTION DE RIESGOS DE
DESASTRES 00010 18 47 Desarrollo
Participantes Causas que originan la formacion

= Como parte del proceso de
autoevaluacion institucional se esta
desarrollando el Plan de
Contingencia para desastres al
interior de la institucion, razén por la
cual es necesario que se tengan los
conocimientos  adecuados  para
afrontar los desastres

» Todos los empleados de la asociacion
cooperativa

Objetivos esperados y/o Genéricos

= Lograr una eficaz, eficiente y de calidad Gestion de Riesgos en la asociacion y mejorar la
respuesta ante posibles situaciones de alerta y emergencia.

Resultados esperados de la accion formativa

= Aplicar los conocimientos adquiridos frente a un desastre.

Contenidos del evento

= Desastres naturales e institucionales.

= Desarrollo social y desastres naturales.

=  Vulnerabilidad social y desastres.

= Prevencion, mitigacion, ayuda y transferencia del riesgo.

Observacion Presupuestos por capacitacion
Instructor | $ 1000.00
Materiales | $  500.00
Indirectos | $  100.00
Refrigerios | $  400.00
Total | $ 2,000.00
Elaborado por: Aprobado por:

Fuente: Aporte del equipo de trabajo
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ACCION FORMATIVA

- Numero de Tipos de
izl cealge RID7Es personas Formacion
ESTRATEGICA PARA LA GESTION L
DEL TALENTO HUMANO 00011 20 47 Estratégica
Participantes Causas que originan la formacién

= Falta de procedimientos para la

= Todo el personal de la asociacion cooperativa ’.
promocion del personal.

Objetivos esperados y/o Genéricos

»  Planificar, adquirir y adecuar los recursos humanos necesarios, asi como mejorar su promocion,
desarrollo de la carrera profesional, desempefio y retribucion.

Resultados esperados de la accién formativa

= desarrollo del personal de la asociacion
= implementar la promocién de los puestos de trabajo en la asociacion

Contenidos del evento

Disefio e implantacion de un modelo de Gestion estratégica de recursos humanos

Puestos de trabajo: Perfiles y Competencias requeridas

Gestionar capacitacion sobre seleccion de personal

Actualizacién de pruebas a candidatos a plazas que estén acorde al cargo que se esté evaluando.
Ejecutar procesos de seleccion e induccion en coordinacion con los puestos de trabajo.
Actualizacién del sistema de promocion interna y desarrollo de los diferentes puestos.

Observacion Presupuestos por capacitacion
Instructor | $  1,000.00
Materiales | $ 500.00
Indirectos | $ 100.00
Refrigerios $ 400.00
Total $ 2,000.00
Elaborado por: Aprobado por:

Fuente: Aporte del equipo de trabajo
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ACCION FORMATIVA

Asamblea general de asociados, junta de vigilancia, consejo de
administracion y personal encargado de las diferentes areas de

- Numero de Tipos de
izl cealge RIS personas Formacion
HABILIDADES DIRECTIVAS 00012 10 16 Estratégica
PARTICIPANTES Causas que originan la formacién
=  Pocos directivos tienen

formacion en el area
administrativa.

=  No todos los directivos conocen
las técnicas para mejorar la
interaccion con personas

la asociacién

Objetivos esperados y/o Genéricos

Conocer los principios basicos de la funcién directiva y de las habilidades necesarias para su
optimo desempefio.

Facilitar a los Directivos el conocimiento de las competencias y habilidades béasicas para mejorar
la

Interaccidn con otras personas; conocer estrategias y técnicas de negociacion y de hablar en
publico, liderazgo y motivacion, etc.

Resultados esperados de la acciéon formativa

Desarrollar el Liderazgo circunstancial sobre los encargados de las diferentes areas.

Poseer criterios y técnicas para la gestion del propio tiempo, dentro del marco de la gestion
directiva.

Dirigir reuniones de trabajo mediante técnicas para su preparacion y desarrollo

Desarrollar habilidades para analizar problemas y tomar decisiones en el &mbito organizacional.
Incrementar las capacidades y actitudes para una negociacién, mediante la aplicacion de los
criterios y métodos y técnicas propuestas.

Contenidos del evento

Liderazgo.

Motivacion del Equipo de Trabajo.

Gestion del Tiempo

Direccion de Reuniones.

Andlisis de Problemas y Toma de Decisiones.
Técnicas e Negociacion.

Observacion Presupuestos por capacitacion

Instructor | $ 500.00

Materiales | $ 200.00

Indirectos | $ 100.00

Refrigerios | $ 200.00

Total | $1,00.00

Elaborado por: Aprobado por:

Fuente: Aporte del equipo de trabajo
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ACCION FORMATIVA

P Numero de Tipos de

izl Caalge RIS personas Formacion
PLANIFICACION -

ESTRATEGICA 00013 10 16 Estratégica

PARTICIPANTES

Causas que originan la formacién

Insuficiente

nivel de

conocimiento sobre planificacion

Asamblea general de asociados, junta de vigilancia, consejo de
administracion y personal encargado de las diferentes areas de
la asociacion

estratégica
= |nexistencia de

de la asociacién

Objetivos esperados y/o Genéricos

= Dar a conocer la metodologia, técnicas e instrumentos para realizar una planificacion estratégica.

Resultados esperados de la acciéon formativa

= Que cada area tenga su planificacion estratégica.
= Incrementar la cultura de planificacioén institucional.

= Que la planificacién sirva como un adecuado instrumento de gestién para la adecuada toma de

decisiones.

Contenidos del evento

Generalidades sobre la planificacion estratégica.
Momento Explicativo.

Momento Prospectivo.

Momento estratégico.

Momento Téactico operacional.

Observacion

Presupuestos de gastos

planes
estratégicos en todas las areas

Instructor | $ 500.00
Materiales | $ 200.00
Indirectos | $ 100.00
Refrigerios | $ 200.00

Total | $1,000.00

Elaborado por:

Aprobado por:

Fuente: Aporte del equipo de trabajo
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ACCION FORMATIVA

P Numero de Tipos de
izl Caalge RIS personas Formacion
MEJORAS EN SALUD LABORAL Y
PREVENCION DE RIESGOS 00014 18 47 Estratégica
LABORALES

PARTICIPANTES

Causas que originan la formacién

Todo el personal dela asociacion cooperativa

Objetivos esperados y/o Genéricos

= Actuar de forma proactiva. Y mejorar los aspectos relacionados con salud laboral de los empleados

y prevencion de riesgos laborales

Resultados esperados de la acciéon formativa

=  Disminuir los accidentes laborales

Contenidos del evento

Presentar a un plan de mejoras para salud laboral.
Disefio del plan de prevencion de riesgos laborales
Programacion de actividades preventivas.

Informacion y formacién en materia preventiva

Creacion de comités para prevencion de riesgos laborales

Observacion

Presupuestos de gastos

Instructor | $ 1,000.00
Materiales | $ 500.00
Indirectos | $ 100.00
Refrigerios | $ 400.00
Total | $ 2,000.00

Elaborado por:

Aprobado por:

Fuente: Aporte del equipo de trabajo
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f. PRESUPUESTO de gastos DEL PLAN CAPACITACION.

Las acciones formativas que se organicen dentro del marco del presente Plan
de Capacitacion seran autofinanciadas, salvo casos particulares, en los que
seran cofinanciados por la institucion.

Con el fin de viabilizar el proceso de formacion, la institucion asignard un monto
inicial que permita desarrollar normalmente los eventos, mientras se recuperan
los fondos invertidos ver Tabla No. |, el presupuesto de gastos requerido para el
desarrollo de los eventos de capacitacién, su ejecucion estara a cargo del

coordinador de cada evento.

g. CALENDARIO DE ACTUACION.

Las fechas tentativas de cumplimiento del plan de -capacitacion, estan
determinadas en la Tabla No. Il; las mismas que son flexibles y pueden ser
modificadas de acuerdo a las necesidades y planificacion de eventos

institucionales.

h. EVALUACION

La Evaluacion es un proceso que debe realizarse en distintos momentos, desde
el inicio del Plan de Capacitacion, durante y al finalizar dicho Plan. Es un
proceso sistematico para valorar la efectividad y/o la eficiencia de los esfuerzos
de la formacion.
El Plan de Capacitacion contempla los tipos de evaluacion:

= Evaluacion al participante

= Evaluacion al instructor

= Evaluacion de los resultados de las Acciones Formativas
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I.  Evaluacion a los participantes

Cada Instructor al inicio de la capacitacién indicara la forma de evaluacion, la
misma que estard en concordancia con la tematica impartida. La evaluacion a
los participantes es sobre veinte puntos, y seran registradas en el Formato No.
4 (anexo). Se proporcionara unicamente Certificados de Aprobacién cuando el
participante cumpla al menos con el 90% de asistencia, y el 80% de
rendimiento; caso contrario, reprobara la capacitacion, Ademas, el instructor,
presentara un informe del desarrollo del curso, de acuerdo al Formato No. 5.

(anexo)

II.  Evaluacioén al instructor

La evaluacion al instructor, se llevard a cabo mediante una encuesta aplicada a
los participantes al término de cada capacitaciéon de acuerdo al Formato No. 3
( Anexo)

lll.  Evaluacién de ejecucién de la capacitacion

Al finalizar cada curso, el (Ia) coordinador (a), remitira al asociado responsable
de la asociacion un Informe de ejecucion de la capacitacion, de acuerdo al
Formato No. 6. Asi mismo se elaborara trimestralmente un informe del avance
del Plan de Capacitacion.

Agenda

IV.  Monitoreo del Plan de Capacitacion

Al finalizar el Plan de Capacitacion, el area administrativa debera realizar el
seguimiento de la aplicaciéon de los conocimientos adquiridos en las acciones
formativas, de tal manera que se asegure el cumplimiento de los objetivos y

resultados esperados



i. Tabla no. | Propuesta Presupuesto de Gastos del Plan de Capacitacion

Asociacion Cooperativa de Aprovisionamiento Comercializacion Ahorro y Crédito

del Municipio de ayutuxtepeque de Responsabilidad Limitada (CORESYU DE R.L)

ACTIVIDADES ADESARROLLAR PRESUPUESTO
Instructor | Materiales | Indirectos | Refrigerios
Elaboracion de planes de comunicacion $500.00 $100.00 $100.00 $200.00
elaboracion de presupuesto a ravés de objetivos $500.00 $100.00 $100.00 $200.00
FORMACION |Mejoras en el clima laboral a través de actividades que motiven a los empleados |$700.00 $300.00 $100.00 $300.00
ESPECIFICA | Organizacion por procesos $700.00 $200.00 $100.00 $300.00
Proyectos productivos $500.00 $100.00 $100.00 $100.00
Riesgos laborales $1,000.00 $500.00 $100.00 $300.00
Comportamiento humano en el trabajo $1,000.00 $500.00 $100.00 $400.00
FORMACION DE |Educacion y equidad de genero $1,000.00 $500.00 $100.00 $400.00
DESARROLLO |preparacion y proteccion de materiales reciclables $400.00 $100.00 $100.00 $200.00
Gestion de desastres $1,000.00 $500.00 $100.00 $400.00
Estrategia para la gestion del talento humano $1,000.00 $500.00 $100.00 $400.00
FORMACION |Habilidades directivas $500.00 $200.00 $100.00 $200.00
ESTRATEGICA |Ppianificacion estratégica $500.00 $200.00 $100.00 $200.00
Mejoras en salud laboral y prevencion de riesgos laborales $1,000.00 $500.00 $100.00 $400.00
TOTAL $10,300.00 $4,300.00 $1,400.00 $4,000.00

80




j. Tabla no. ii Cronograma de Actividades

Asociacién Cooperativa de Aprovisionamiento Comercializacién Ahorro y Crédito del Municipio de

ayutuxtepeque de Responsabilidad Limitada (CORESYU DE R.L)

ANO 2016
JULIO AGOSTO [SEPTIEMBRE| OCTUBRE |NOVIENBRE | DICIEMBRE
DURACION
N° ACTIVIDADES A DESAROLLAR HORAS 2| 3 1 2[ 3 1 2| 3| 4/ 1] 2[ 3 1 2| 3| 4 1] 2| 3| 4
1|FORMACION ESPECIFICA
1.1|Elaboracion de planes de comunicacion 10
1.2|elaboracion de presupuesto a traves de objetivos 10
1.3|Mejoras en el clima laboral atraves de actividades que motiven a los em 20
1.4|Organizacion por procesos 18
1.5|Proyectos productivos 10
1.6|Riesgos laborales 20
2|FORMACION DE DESARROLLO
2.1|Comportamiento humano en el trabajo 20
2.2|Educacion y equidad de genero 20
2.3|Preparacion y proteccion de materiales reciclables 10
2.4|Gestion de desastres 18
3|FORMACION ESTRATEGICA
3.1|Estrategia para la gestion del talento humano 20
3.2|Habilidades directivas 10
3.3|Planificacion estrategica 10
3.4|Mejoras en salud laboral y prevencion de riesgos laborales 18
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ANEXO No.1. FORMATO DE ENCUESTA
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Encuesta dirigida al personal LA ASOCIACION COOPERATIVA DE APROVISIONAMIENTO,
COMERCIALIZACION, AHORRO Y CREDITO DE RECICLADORES DEL MUNICIPIO DE
AYUTUXTEPEQUE, DE RESPONSABILIDAD LIMITADA (CORESYU DERL)

OBJETIVO: Obtener la informacidn, que servira como base para el trabajo de graduacién que Illeva como
titulo  “PLAN DE CAPACITACION PARA EL FORTALECIMIENTO DE LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS DE LA ASOCIACION COOPERATIVA DE APROVISIONAMIENTO, AHORRO
Y CREDITO DE RECICLADORES DEL MUNICIPIO DE AYUTUXTEPEQUE, DE
RESPONSABILIDAD LIMITADA (CORESYU DE RL) EN EL PROYECTO EMPRENDEDURISMO
SOCIAL Y ECOGESTION DE RESIDUOS URBANOS (RESSOC).”.

INDICACIONES: Estimado empleado, solicitamos su valiosa colaboracion contestando las siguientes
preguntas. Marque con una “X” el espacio correspondiente, segiin sea el caso y complemente cuando sea
necesario 1o mas objetivamente posible. Los datos recopilados serén tratados de manera confidencial y para

fines académicos. Le agradecemos su valiosa colaboracién.
I. PERFIL DEL ENCUESTADO

A. Género:
Femenino [] Masculino [ ]
B. Rango de edad:
25-30afios [ ] 31-35afios [ ] 36-40afios [ | 41-45afios [ |
45 0 més []
C. Nivel Académico:
a) Educacion Basica |:|
b) Bachiller |:|
¢) Estudios Universitarios |:|
d) Otro|:| Explique:
Cargo de su Jefe Inmediato:

Cargo que Ocupa:

D. Tiempo de laborar en la Asociacion

3 afio |:| 2 afios |:| 1 afios |:| 6 meses |:|



Menos de 6 meses |:|
1. PREGUNTAS ESPECIFICAS:

1.¢Conoce los siguientes aspectos de la filosofia de la Asociacion?
Si
Misién
Vision
Valores

Organigrama

LI
OO0 s

Politicas

2. ;Conoce los Jefes de area en La Asociacion?

Si No

Area Operativa ] ]

Area Administrativa I:l |:|
Area de Recoleccién [] ]

3¢ Se siente entusiasmado con las actividades que desempefia en la Asociacién?

Si |:|No D

¢ Por qué?

4.;Siente que el trabajo que realiza contribuye al logro de sus objetivos personales?
s [0 e [

5.¢,Cémo definiria las relaciones interpersonales que usted tiene con sus demas compafieros?
Muy Adecuado |:| Adecuado |:| Poco Adecuado Dlnadecuado |:|

6 En la Asociacion se fomenta la realizacion de actividades de convivencia fuera del horario de trabajo para

fortalecer las relaciones interpersonales
s v [

7;Cbémo considera el ambiente de trabajo dentro de la Asociacion?
Muy Adecuado |:| Adecuado |:| Poco Adecuado |:| Inadecuado |:|



8¢Considera que las actitudes de sus comparfieros son adecuadas para generar un ambiente de trabajo

agradable?

Si |:| No |:|

9 ;Qué medios utiliza para comunicarse usted y su jefes?

Personal |:|

Correo Electrénico |:|
Via teléfono |:|
Memorandum |:|

10, Cuando se presenta un problema en la Asociacidn, se resuelve oportunamente?
s 0w O
11. ¢Sabe Usted el significado de trabajo en equipo?
s O [

12. ;La Asociacién promueve el trabajo en equipo?

Si |:|No D

¢Por qué?

13¢La Asociacion le brinda los implementos necesarios para realizar su trabajo?
s O [

14Usted conoce los planes de expansién de la Asociacion para mejorar los servicios que presta.
s O O

15. ;Sabe usted si la Asociacién cuenta con un proceso de seleccion y contratacion del personal?

Si D No D

16.. ¢Considera que son idoneos los medios que adopta la Asociacion para el reclutamiento, seleccion y

contratacion del personal?
s [0 v [

17;Recibio induccion al puesto de trabajo al ingresar a la Asociacion? (Le explicaron las funciones y

procedimientos del puesto, politicas, reglamento institucional, como seria evaluado su desempefio, etc.)

Si D No D



18, Cuenta la Asociacion con algun programa de capacitacion?

Si D No D

19¢ Ha recibido capacitaciones por parte de la Asociacion?
s Ow [

Si su respuesta es positiva conteste las siguientes preguntas en caso contrario muchas gracias por su

tiempo y colaboracién.

20. ¢Si su respuesta es positiva mencione con qué frecuencia se proporciona?

Mensual |:|
Trimestral |:|
Semestral |:|
Anual |:|

21. ¢Las capacitaciones que ha recibido estan relacionados a las labores que usted desempefia?

Si |:| No |:| Algunas veces |:|

iGRACIAS POR SU COLABORACION!



ANEXO No.2. FORMATO DE ENTREVISTA e,

AP
,;'AA‘E-
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR s @ 2
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS 4,8
de EI o i _yx

Hacia Ia liberiad por Ta cuTiara ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

ENTREVISTA DIRIGIDA A LOS ASOCIADOS ENCARGADOS DE LA ASAMBLEA GENERAL DE LA ASOCIACION COOPERATIVA
DE APROVISIONAMIENTO, COMERCIALIZACION, AHORRO Y CREDITO DE RECICLADORES DEL MUNICIPIO DE
AYUTUXTEPEQUE, DE RESPONSABILIDAD LIMITADA (CORESYU DE RL).

I. INTRODUCCION: La presente investigacion es efectuada por estudiantes egresados de la carrera de Licenciatura

en Administracion de Empresas de la Universidad de El Salvador y consiste en realizar un Diagndstico de la situacion actual
sobre el proceso administrativo de LA ASOCIACION COOPERATIVA DE APROVISIONAMIENTO, COMERCIALIZACION,
AHORRO Y CREDITO DE RECICLADORES DEL MUNICIPIO DE AYUTUXTEPEQUE, DE RESPONSABILIDAD LIMITADA (CORESYU
DE RL)}

ILOBJETIVO: Obtener la informacién, que servird como base para el trabajo de graduacién que lleva como titulo
“PLAN DE CAPACITACION PARA EL FORTALECIMIENTO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE LA ASOCIACION
COOPERATIVA DE APROVISIONAMIENTO, AHORRO Y CREDITO DE RECICLADORES DEL MUNICIPIO DE AYUTUXTEPEQUE, DE
RESPONSABILIDAD LIMITADA (CORESYU DE RL) EN EL PROYECTO EMPRENDEDURISMO SOCIAL Y ECOGESTION DE
RESIDUOS URBANOS (RESSOC).”

Agradecemos el brindarnos minutos de su tiempo y respondernos las siguientes interrogantes. La informacién que
nos proporcione es de mucha importancia y serd tratada de manera confidencial y para fines académicos.

Ill. DATOS GENERALES:
Género:M( )F( ) Edad: Menosde25( ) 25-36 ( ) 37a47 ( ) Masde48( )

Cargo que Desempefia:

IV. DESARROLLO DE LA ENTREVISTA:

1. ¢Existe Mision y Visidn de la Asociacion?

Si |:| No |:|

Misidn:

Vision:

2. éExisten Valores definido en la Asociaciéon?

Si [] No []



3. éExisten presupuestos acordes a los objetivos propuestos?

Si |:| No |:|

4. iElaboran programaciones de trabajo?

Si [] No [ ]

Para qué periodicidad:

5. ¢Cuenta la Asociacion con una estructura organizacional definida?

Si |:| No |:|

6. ¢ Considera que el capital humano con el que cuenta la Asociacion, es el necesario?

s O [
7. éEsta definido el perfil que cada puesto de trabajo exige?

Si |:| No |:|

8. ¢Proporciona la Asociacion los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades de trabajo?

Si |:| No |:|

9. éSon transmitidas las indicaciones, por las lineas de autoridad indicadas?
s o [
10. ¢La Asociacion cuenta con programas de capacitacion para el personal?

Si |:| No |:|

11. éLa Asociacion promueve el desarrollo profesional para el personal?
s O [

éPor qué?

12. ¢Cudl es la forma de Reclutar personal nuevo para la Asociacion?:

13. ¢ Considera que son idéneos los medios que adopta la Asociacidn para el reclutamiento, seleccion y

contratacion del personal?



Si |:|No D

éPorqué?_

14. ¢ Estima que existen lideres que se preocupan por crear un ambiente armonioso en la Asociacion?

Si |:| No |:|

15. éConsidera que existen lideres que respetan a sus subalternos y con iniciativa para escuchar?
s [ we [

16. éExiste una adecuada Induccién del Personal?
s 0w [

¢Cémo funciona dicho proceso?

17. ¢Considera que los Empleados estan comprometidos y motivados con la Asociacion?
s O [

18. ¢Qué tipo de incentivos y/o reconocimiento se brindan para reconocer el buen desempefio de los
empleados?

a) Elogios o felicitaciones personales

b) Reconocimientos Publicos

d) Incrementos Salariales

10

)
)
c) Bonificaciones
)
)

e) Otros

19. éQué prestaciones y beneficios aparte de las de ley se le brindan al personal?

a) Econdmicos |:|
b) Especies (viveres)

c) Ascensos H
d) Ninguno |:|



e) Otros

20. ¢Realizan alglin método de evaluacién?

Si [] No [ ]

21. ¢Sisu repuesta fue positiva que tipo de método de evaluacion utilizan?

iGRACIAS POR SU COLABORACION!



ANEXO.No.3.
ANALISIS EN ENCUESTA

[II.PERFIL DEL ENCUESTADO

a. Género:

Objetivo: conoce el sexo de los empleados que contestaron el cuestionario
Cuadro No.1

Frecuencia Relativa Frecuencia Proporcional

Femenino 17 39%

Masculino 27 61%

Total general 44 100%
A. GENERO

H Femenino

m Masculino

Comentario:
El género que predomina en CORESYU DE R.L. es el masculino, se debe a las

actividades que realizan, ya que estas necesitan esfuerzo fisico



b. Rango de edad:

Objetivo: Establecer el rango de edad de los Empleados de la Asociacion

Cuadro No.2

Rango de Edad Frecuencia Relativa Frecuencia Porcentual

25-30 ainos 20 45%

31-35 afos 11 25%

36-40 afos 4 9%

41-45 afios 3 7%

45 o0 mas 6 14%

Total general 44 100%
B. EDAD

MW 25-30 aios
M 31-35 aios
M 36-40 aios
M 41-45 aios

M 45 0 mas

Comentario:
La edad predominante esta entre el intervalo de 25-30 afios, lo que indica que

CORESYU DE R.L. cuenta con personal relativamente joven.



c. Nivel Académico:

Objetivo: Conocer el Grado Académico de los Empleados de la

Asociacion
Cuadro No.3
. _ Frecuencia Frecuencia
Nivel Académico h
Relativa Porcentual
Bachiller 4 9%
Educacién Basica 36 82%
Estudios Universitarios 4 9%
Total general 44 100%

C. NIVEL ACADEMICO

H Bachiller m®Educacion Basica H Estudios Universitarios

Comentario:
La mayoria cuenta con educacion basica, por lo cual el lenguaje laboral tiene

gue ser claro para un mejor entendimiento.



d. Tiempo de laborar en la Asociacion

Objetivo: Establecer la antigliedad de los empleados de la Asociacion
Cuadro No.4

Alternativas Frecuencia Relativa Frecuencia Porcentual

2 afios 19 43%
3 afios 25 57%
Total general 44 100%

TIEMPO DE LABORAR EN LA
ASOCIACION

m 2 afios

m 3 afio

Comentario:

En relacién al tiempo de servicio en CORESYU DE R.L. la mayoria labora
desde sus inicios, esto indica que poseen experiencia y que conocen a
profundidad sus labores cotidianas, o que permite tomar mejores decisiones y

contribuir a la solucién de problemas.



II.PREGUNTAS ESPECIFICAS:

1. ¢, Conoce los siguientes aspectos de la filosofia de la Asociacion?
Objetivo: Establecer cuales son los aspectos de la filosofia institucion que
creen conocer los empleados de la asociacion.

Cuadro No.5

1.éiConoce los siguientes aspectos de la filosofia de la Asociaciéon?

NO Sl

Frecuencia Frecuencia Frecuencia Frecuencia

relativa Porcentual relativa Porcentual
Misidn 41 93% 3 7%
Vision 41 93% 3 7%
valores 41 93% 3 7%
Organigrama a4 100% 0 0%
Politicas 38 86% 6 14%

1. CONOCE LOS SIGUIENTES ASPECTOS DE LA FILOSOFIA DE LA

ASOCIACION
50
40
30
20
10
0
Mision Vsion valores Orgenigrama Politicas
H No 41 41 41 44 38
uSi 3 3 3 0 6

Comentario:
La mayoria manifestd no tener conocimiento de la filosofia Organizacional ni
sobre la existencia de un organigrama, siendo este un punto de mejora de gran

importancia para la identidad de los empleados dentro de CORESYU DE R.L.



2. .Conoce los Jefes de area en La Asociacion?

Objetivo: Conocer si los empleados de la asociacién conocen las areas en las

cuales esta dividida la organizacion y sus respectivos encardados.

2. éConoce los Jefes de area en La Asociacion?

No Si
. . Frecuencia . . Frecuencia
Frecuencia relativa Frecuencia relativa
porcentual porcentual
Area operativa 28 64% 16 36%
Area Administrativa 27 61% 17 39%
Area de Recoleccion 17 39% 27 61%

Cuadro No. 6

30
20
10

H No
mSi

Comentario:

2. éConoce los Jefes de area en La Asociacion?

Area operativa
28

16

Area Administrativa

27
17

17
27

Area de Recoleccion

En cuanto al area operativa y administrativa mencionaron desconocer quién es
el jefe y las funciones que se llevan a cabo, esto es desfavorable para los
procesos que se realizan. En el area de recoleccién afirmaron conocer los
procesos efectuados y quién es la persona a cargo. Por lo tanto no hay una
comunicaciéon adecuada dentro de CORESYU DE R.L.



3. ¢ Se siente entusiasmado con las actividades que desempefia en la
Asociacion?

Objetivo: Conocer si las actividades asignadas contribuyen a motivar a los

trabajadores.
Cuadro No.7
Alternativas ‘ Frecuencia Relativa Frecuencia Porcentual
No 29 66%
Si 15 34%
Total general 44 100%
¢SE SIENTE ENTUSIASMADO CON LAS ACTIVIDADES
QUE DESEMPENA EN LA ASOCIACION?
= No
= Si
Comentario:

La mayoria de los trabajadores no se sienten entusiasmados por las actividades
gue desempefia dentro de la cooperativa. El hecho de que la mayoria de los
empleados estén desmotivados ocasiona trabas en los procesos, no tienen
iniciativa para plantear posibles soluciones y no se sienten comprometidos con
la razon de ser de la asociacion. Por lo que este sera uno de los puntos de
mejora en los que se debera trabajar para que los procesos se realicen de

manera efectiva.



4. ,Siente que el trabajo que realiza contribuye al logro de sus

objetivos personales?

Objetivo: ldentificar si el trabajo que realizan los trabajadores contribuyen al
logro de sus objetivos personales.

Cuadro No.8
Alternativas Frecuencia Relativa Frecuencia Porcentual
No 23 52%
Si 21 48%
Total general 44 100%

¢SIENTE QUE EL TRABAJO QUE REALIZA CONTRIBUYE AL
LOGRO DE SUS OBJETIVOS PERSONALES?

m No

- Si

Comentario:

La mayoria de los trabajadores consideran que el trabajo que realizan no
contribuye al logro de los objetivos personales. Esto es el resultado de la falta
de motivacion que existe en la cooperativa ya que los empleados desempefian
sus labores casi mecanicamente y no por el hecho de lograr autorrealizacién

por su trabajo.



5. ¢,Como definiria las relaciones interpersonales que usted tiene con
sus deméas compafieros?
Objetivo: Conocer como es la relacion personal de cada trabajador, con los

demas comparfieros de trabajo.

Cuadro No.9

Alternativas Frecuencia Relativas Frecuencia Porcentual
Adecuado 9 20%
Inadecuado 7 16%
Muy Adecuado 7 16%
Poco Adecuado 21 48%
Total general 44 100%

¢COMO DEFINIRIA LAS RELACIONES INTERPERSONALES
QUE USTED TIENE CON SUS DEMAS COMPANEROS?

M Adecuado MInadecuado ™ Muy Adecuado ®Poco Adecuado

Comentario:

La mayoria define las relaciones interpersonales entre compafieros como poco
adecuadas, esto influye directamente en la satisfaccion de los trabajadores y
por lo tanto en la productividad debido a que genera bajo rendimiento por

situaciones de conflicto.



6 En la Asociaciéon se fomenta la realizacion de actividades de
convivencia fuera del horario de trabajo para fortalecer las relaciones

interpersonales

Objetivos: Analizar los esfuerzos de la cooperativa para fortalecer las

relaciones Interpersonales
Cuadro No.10

Alternativas Frecuencia Relativa Frecuencia Porcentual
No 31 70%
Si 13 30%
Total general 44 100%

EN LA ASOCIACION SE FOMENTA LA REALIZACION DE ACTIVIDADES DE
CONVIVENCIA FUERA DEL HORARIO DE TRABAJO PARA FORTALECER
LAS RELACIONES INTERPERSONALES

H No EmSi

Comentario:

En CORESYU DE R.L. es poco el esfuerzo que se realiza para fortalecer las
relaciones interpersonales debido a la mayoria de los empleados manifiesta que
no se realizan actividades de convivencia fuera del horario de trabajo, que

promuevan el comparferismo y el trabajo en equipo.



7 ¢,Como considera el ambiente de trabajo dentro de la Asociacion?

Objetivo: Conocer la percepcion de los trabajadores del ambiente en la
Asociacion
Cuadro No.11

Alternativas Frecuencia Relativa Frecuencia Porcentual

Adecuado 10 23%
Inadecuado 8 18%
Muy Adecuado 2 5%

Poco Adecuado 24 55%
Total general 44 100%

7¢:COMO CONSIDERA EL AMBIENTE DE TRABAJO DENTRO DE
LA ASOCIACION?

= Adecuado

= Inadecuado
18% = Muy Adecuado
= Poco Adecuado

En su mayoria considera que el ambiente de trabajo de la asociacién es poco

Comentario:

adecuado, esto afecta en el sentido que los empleados no rinden como
deberian hacerlo, lo que genera que no alcancen su maximo potencial y no se

obtengan los resultados esperados



8 ¢Considera que las actitudes de sus compafieros son adecuadas
para generar un ambiente de trabajo agradable?

Objetivo: Identificar si las actitudes entre compafieros de trabajo son las

adecuadas.
Cuadro No.12

Alternativas Frecuencia Relativa Frecuencia Porcentual
No 32 73%
Si 12 27%

Total general 44 100%

8 ¢ CONSIDERA QUE LAS ACTITUDES DE SUS COMPANEROS
SON ADECUADAS PARA GENERAR UN AMBIENTE DE TRABAJO
AGRADABLE?

Comentario:

Para este punto de mejora es necesario crear manuales de convivencia que
permitan orientar al empleado a crear un ambiente laboral adecuado para lograr
armonia en su trabajo y desarrollarse como personas, debido a que segun el
estudio efectuado indica que la mayor parte de los encuestados considera que
las actitudes de los comparfieros de trabajo no contribuyen a generar un

ambiente agradable.



9 ¢, Qué medios utiliza para comunicarse usted y sus jefes?
Objetivo: conocer las vias de comunicacion que se utilizan en la asociacion
Cuadro No.13

Alternativas Frecuencia Relativa ‘ Frecuencia Porcentual
Personal 14 32%
Personal, Via teléfono 22 50%
Via teléfono 8 18%

Total, general 44 100%

9¢QUE MEDIOS UTILIZA PARA COMUNICARSE USTED
Y SU JEFES?

M Personal

B Personal, Via teléfono

M Via teléfono

Comentario:

Uno de los factores mas importantes para llevar el rumbo deseado dentro de
cualquier organizaciéon es la comunicacion. Segun los datos obtenidos en la
cooperativa la mitad de los empleados comunica con sus jefes utilizando dos

vias de comunicacion las cuales son, personalmente y via teléfono



10 ¢,Cuéndo se presenta un problema en la Asociacidn, se resuelve

oportunamente?

Objetivos: Conocer si la Asociacién se preocupa por conocer las causas que
originan los conflictos para darles solucion oportuna en busca del logro de sus

objetivos.
Cuadro No.14

Alternativas Frecuencia Relativa Frecuencia Porcentual
No 35 80%
Si 9 20%

Total general 44 100%

10 ¢ CUANDO SE PRESENTA UN PROBLEMA EN LA
ASOCIACION, SE RESUELVE OPORTUNAMENTE?

= No

= Sj

Comentario:
La mayoria manifiesta que cuando surge un problema no se indaga por conocer
que origina el inconveniente por lo que este no se resuelve en su momento

oportuno generando atrasos en los procesos y baja productividad.



11. ¢Sabe Usted el significado de trabajo en equipo?

Objetivo: Conocer si los empleados estan familiarizados con el trabajo en

equipo
Cuadros No.15

Alternativas Frecuencia Relativa Frecuencia Porcentual
No 29 66%
Si 15 34%

Total general 44 100%

11. ¢SABE USTED EL SIGNIFICADO DE TRABAJO EN EQUIPO?

H No

| Si

Comentario:

Como ya se conoce el trabajo en equipo se refiere a la serie de estrategias,
procedimientos y metodologias que utiliza un grupo humano para lograr las
metas propuestas. En relacion a los datos obtenidos por la encuesta la mayoria
de los empleados encuestados no conoce este significado, por lo tanto, no se
trabaja de esta manera y como resultado no se cumple ni con un trabajo de

calidad ni con los objetivos establecidos.



12. ¢La Asociacién promueve el trabajo en equipo?
Objetivo: Conocer el interés de la Asociacion por promover el trabajo de equipo

de sus empleados

Cuadro No. 16

Alternativas Frecuencia Relativa Frecuencia Porcentual
No 29 66%
Si 15 34%

Total general 44 44

12.éLA ASOCIACION PROMUEVE EL TRABAJO EN
EQUIPO?

Comentario:

El mayor numero de empleados no observa el interés de la asociacion
cooperativa por promover el trabajo en equipo y esto les afecta en el sentido
gue no logran cumplir los resultados propuestos, impide que exista

comparferismo ni entusiasmo que genere satisfaccion entre las personas



13 ¢La Asociacion le brinda los implementos necesarios para realizar
su trabajo?
Objetivo: Establecer si los empleados reciben los implementos necesarios para

realizar de una manera segura su trabajo

Cuadro: 17
Alternativas Frecuencia Relativa Frecuencia Porcentual
No 24 55%
Si 20 45%
Total general 44 100%
13 ¢LA ASOCIACION LE BRINDA LOS IMPLEMENTOS
NECESARIOS PARA REALIZAR SU TRABAJO?
‘ |
Comentario:

Los empleados manifiestan en su mayoria no recibir los implementos
necesarios para realizar su trabajo de una manera segura, esto puede hacer
gue haya accidentes laborales y que no se cumpla con el tiempo requerido para

cada actividad.



14 Usted conoce los planes de expansion de la Asociacién para

mejorar los servicios que presta.

Objetivo: Establecer si la asociacion comunica a sus empleados

oportunamente sus planes de expansion
Cuadro No. 18

Alternativas Frecuencia Relativa Frecuencia Porcentual
No 33 75%
Si 11 25%

Total general 44 100%

14 USTED CONOCE LOS PLANES DE EXPANSION DE LA
ASOCIACION PARA MEJORAR LOS SERVICIOS QUE PRESTA.

HNo

M Si

Comentario:
Los empleados en su mayoria expresaron que no se les comunica
oportunamente los planes de expansion que tiene la cooperativa y por lo tanto

se sienten excluidos de alguna manera con la informacion que se les brinda.



15. ¢Sabe usted si la Asociacién cuenta con un proceso de seleccion y
contratacion del personal?
Objetivos: Conocer Si los empleados conocen o participaron de un proceso de

seleccion para ser parte de la asociacion
Cuadro No.19

Alternativas Frecuencia Relativa Frecuencia Porcentual
No 40 91%
Si 4 9%

Total general 44 100%

15. ¢SABE USTED SI LA ASOCIACION CUENTA CON UN
PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION DEL
PERSONAL?

N

= No

Comentario:
En su mayoria desconocen si la asociacion cuenta con un proceso de seleccion
y contratacion de personal por lo tanto no saben si existen plazas a las que

podrian aplicar para superacion personal



16.¢Considera que son idoneos los medios que adopta la Asociacion para

el reclutamiento, seleccion y contrataciéon del personal?

Objetivo: Establecer la opinién de los empleados del proceso de seleccion y

contratacion de la asociacion

Cuadro. 20
Alternativas Frecuencia relativa Frecuencia porcentual
no 3 75%
si 1 25%
Total general 4 100%

16.¢CONSIDERA QUE SON IDONEOS LOS MEDIOS QUE
ADOPTA LA ASOCIACION PARA EL RECLUTAMIENTO,
SELECCION Y CONTRATACION DEL PERSONAL?

La mayoria considera que la asociacion no adopta medios idéneos para la

Comentario:

seleccién y contratacion de personal poniendo en manifiesto la falta de un

proceso estructurado para la seleccion de personal.



17 ¢Recibid induccion al puesto de trabajo al ingresar a la Asociacién?
(Le explicaron las funciones y procedimientos del puesto, politicas,

reglamento institucional, como seria evaluado su desempefio, etc.)

Objetivo: Conocer si los empleados recibieron induccion al ingresar en la

asociacion
Cuadro no. 21

Alternativas Frecuencia Relativa Frecuencia Porcentual

No 34 77%
Si 10 23%
Total general 44 100%

17. ¢ RECIBIO INDUCCION AL PUESTO DE TRABAJO AL INGRESAR A LA
ASOCIACION? (LE EXPLICARON LAS FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
DEL PUESTO, POLITICAS, REGLAMENTO INSTITUCIONAL, COMO
SERIA EVALUADO SU DESEMPENO, ETC.)

= No

= Si

Comentario:

La mayoria de los empleados no recibid induccién al puesto de trabajo es decir
a estas personas no se les explicaron las funciones y procedimientos del
puesto, politicas, reglamento interno Institucional, perfil del puesto y otros, por lo
gue la adaptacion al cargo y desarrollo de las funciones, debe ser mas dificil

para ellos



18 ¢,Cuenta la Asociacién con algun programa de capacitacion?

Objetivo: Conocer si la Asociacion cuenta con algun programa de capacitacion

para sus empleados
Cuadro No.22

Alternativas Frecuencia Relativa Frecuencia Porcentual
No 37 84%
Si 7 16%

Total general 44 100%

18 ¢ CUENTA LA ASOCIACION CON ALGUN PROGRAMA
DE CAPACITACION?

= No

= Si

Comentario:

La mayor parte de los encuestados manifestd que la Asociacién no cuenta
con ningun programa de capacitacion para los empleados siendo esto una
limitante para el desarrollo de sus empleados y el buen funcionamiento de la

asociacion.



19 ¢Harecibido capacitaciones por parte de la Asociacion?

Objetivo: Conocer si los empleados han recibido alguna capacitacion por parte
de la asociacion
Cuadro No. 23

Alternativas Frecuencia Relativas Frecuencia Porcentual
No 38 86%
Si 6 14%

Total general 44 100%

19 ¢HA RECIBIDO CAPACITACIONES POR PARTE
DE LA ASOCIACION?

14%

H No

mSi

Comentario:

Se observa que la gran mayoria de los empleados que no han recibido
capacitacién, en tal sentido, la Asociacion no busca el desarrollo profesional del

personal.



La poblacion de las preguntas 20 y 21 son los empleados que contestaron

afirmativo a la interrogante 19

20. ¢Si su respuesta es positiva mencione con qué frecuencia se

proporciona?

Objetivo: Conocer si la asociacion les brinda capacitaciones periédicamente a

sus empleados
Cuadro No. 24

Alternativas Frecuencia Relativa Frecuencia Porcentual
Anual 2 33%
Mensual 1 17%
Semestral 2 33%
Trimestral 1 17%
Total general 6 100%
20. ¢éSI SU RESPUESTA ES POSITIVA MENCIONE CON
QUE FRECUENCIA SE PROPORCIONA?
= Anual
= Mensual

= Semestral

= Trimestral

Comentario:

La mayoria de los empleados no reciben igual nUmero de capacitaciones. Por lo
cual la asociacién no cuenta con un programa de capacitaciones periodicas

para el enriquecimiento de las aptitudes o de su personal



21. ¢Las capacitaciones que ha recibido estan relacionados a las labores

gue usted desempefia?

Objetivo: Conocer si la asociacion clasifica sus capacitaciones segun las

funciones que desempefian sus empleados
Cuadro No.25

Alternativas Frecuencia Absoluta Frecuencia Porcentual
No 2 33%
Si 4 67%

Total general 6 100%

21. ¢{LAS CAPACITACIONES QUE HA RECIBIDO ESTAN
RELACIONADOS A LAS LABORES QUE USTED DESEMPENA?

H No

LN

Comentario:

Las capacitaciones no abonan a fortalecer los aspectos técnicos en el
desarrollo de las funciones que realizan los empleados de la asociacion, pues

no son relacionadas a sus labores, lo que dificulta su desarrollo profesional.




ANEXO No. 4. MATRIZ DE ENTREVISTA

___________MATRIZDEENTREVISTA

RESPUESTAS
EN?:SAORZI/(-\)DO ENCARGADO ENCARGADA
No. | PREGUNTA DE LA JUNTA DEL AREA DEL AREA
GENERAL OPERACIONES | ADMINSTRATIVA
DATOS GENERALES:

I. | Género Masculino Masculino Femenino

Il. | Edad Mas de 48 37 a47 37 a47
DESARROLLO DE LA ENTREVISTA

1 | ¢Existe Mision y Vision de la Asociaciéon? No No No

2 | ¢Existen Valores definido en la Asociacion? No No No

3 ¢ Existen presupuestos acordes a los objetivos Si Si No
propuestos?

4 | ¢Elaboran programaciones de trabajo? Si Si No

5 ¢Cuenta _Ia Asociacion con una estructura No No No
organizacional definida?

6 ¢Considera que el capital humano con el que Si Si Si
cuenta la Asociacion, es el necesario?

7 ¢Esta definido el perfil que cada puesto de trabajo No No No
exige?
¢ Proporciona la Asaciacion los recursos

8 | necesarios para el desarrollo de las actividades Si No No
de trabajo?
¢ Son transmitidas las indicaciones, por las lineas .

9 de autoridad indicadas? No No Si

10 JLla Asoc!§0|on cuenta con programas de Si No Si
capacitacion para el personal?

11 ¢La Asociacion promueve el desarrollo Si Si No
profesional para el personal?

12 ¢,Cual es la forma de Reclutar personal nuevo Por Por Por
para la Asociacién? Recomendacion | Recomendacién | Recomendacion
¢,Considera que son idéneos los medios que

13 | adopta la Asociacion para el reclutamiento, No No No
seleccion y contratacion del personal?

14 ¢ Estima que existen lideres que se preocupan por Si Si Si
crear un ambiente armonioso en la Asociacién?

15 ¢ Considera que existen lideres que respetan a Si Si si
sus subalternos y con iniciativa para escuchar?

16 | ¢ Existe una adecuada Induccién del Personal? Si No No

17 ¢Considera que los Empleados estan No si si
comprometidos y motivados con la Asociacion?
¢ Qué tipo de incentivos y/o reconocimiento se Incrementos fe:izéﬁg?iznoes Elogios o

18 | brindan para reconocer el buen desemperio de los Salariales, felicitaciones

personales,
empleados? Otros personales, Otros
Otros
¢, Qué prestaciones y beneficios aparte de las de Econom!cos, Econom!cos, Econémicos,

19 ; Especies Especies ; .

ley se le brindan al personal? . g Especies (viveres)
(viveres) (viveres)

20 | ¢Realizan algun método de evaluacién? No Si No

21 ¢, Si su repuesta fue positiva que tipo de método Observacion
de evaluacion utilizan? directa




ANEXO No. 5 FOTOS DE LA ASOCIACION

Area de Recursos Humanos y los Procesos
Administrativos en General










Bodega







Anexo. 6.

ASOCIACION COOPERATIVA DE APROVISIONAMIENTO, COMERCIALIZACION, AHORRO Y
CREDITO DE RECICLADORES DEL MUNICIPIO DE AYUTUXTEPEQUE (CORESYU DE RL)

PLAN DE CAPACITACION
FICHA DE SOLICITUD

DATOS PERSONALES

Nombre y apellidos:

Area donde labora:

Cargo:

Correo electrénico:

IDENTIFICACION DE LAS ACCIONES FORMATIVAS SOLICITADAS

1) Capacitacion:

2) Capacitacion:

3) Capacitacion:

Ayutuxtepeque de del 2016

Firma jefe inmediato Firma solicitante

Nombre:




Anexo.7.

ASOCIACION COOPERATIVA DE APROVISIONAMIENTO, COMERCIALIZACION, AHORRO Y

CREDITO DE RECICLADORES DEL MUNICIPIO DE AYUTUXTEPEQUE (CORESYU DE RL)

HOJA DE CONTROL DE ASISTENCIA

NOMBRE DE LA CAPACITACION
INSTRUCTOR
FECHA
0 DOCUMENTO DE
N NOMBRE DEL PARTICIPANTE IDENTIDAD UNIDAD FIRMA
Presentes: Ausentes: Porcentaje de asistencia

Observaciones:




Anexo.8.

ASOCIACION COOPERATIVA DE APROVISIONAMIENTO, COMERCIALIZACION, AHORRO Y

CREDITO DE RECICLADORES DEL MUNICIPIO DE AYUTUXTEPEQUE (CORESYU DE RL)

ENCUESTA DE SATISFACCION
NOMBRE DE LA CAPACITACION
INSTRUCTOR
FECHA
EXCELENTE MUY BUENO BUENO
MALO

a. Evaluacion del desarrollo de la capacitacion

Organizacion

Contenidos

Utilidad de los contenidos
Practicas utilizadas
Material utilizado
Condiciones ambientales

000

0ooood

0aoood

Ho0o

b. Evaluacion del instructor

Explicacion
Dominio de la tematica dictada
Dedicacién para con el empleado

0o

0o

jod

god

c. Evaluacion global de la capacitacién

Objetivos esperados
Percepcién de la capacitacion
¢ Considera que el tiempo dedicado al curso lleno sus expectativas?

Comentarios

Si

No [




Anexo.9.

ASOCIACION COOPERATIVA DE APROVISIONAMIENTO, COMERCIALIZACION, AHORRO Y

CREDITO DE RECICLADORES DEL MUNICIPIO DE AYUTUXTEPEQUE (CORESYU DE RL)

REGISTRO DE NOTAS
NOMBRE DE LA CAPACITACION:
NOMBRE DEL INSTRUCTOR:
FECHA: AL
. NOMBRE DEL DOCUMENTO DE % DE
N PARTICIPANTE IDENTIDAD NOTA | LETRAS | ,qisTENCIA | OBSERVACIONES
CERTIFICADO DE ASISTENCIA: 90% de las horas asistidas
Ayutuxtepeque de del 2016




Anexo.10.

ASOCIACION COOPERATIVA DE APROVISIONAMIENTO, COMERCIALIZACION, AHORRO Y
CREDITO DE RECICLADORES DEL MUNICIPIO DE AYUTUXTEPEQUE (CORESYU DE RL)

PLAN DE CAPACITACION
INFORME DE LA ACCION FORMATIVA DEL INSTRUCTOR

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DE LA CAPACITACION

INSTRUCTOR/A:

DURACION:

FECHA DE DESARROLLO:

N° DE PARTICIPANTES:

2. OBJETIVOS DEL CAPACITACION:
3. CONTENIDO DEL CAPACITACION:
4. DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES

FECHA TEMAS DICTADOS DURACION(HORAS)

TOTAL HORAS

5. METODOLOGIA
6. MATERIALES Y EQUIPOS UTILIZADOS
7. RESULTADOS OBTENIDOS

Ayutuxtepeque de del 2016
INSTRUCTOR/A




Anexo. 11.

ASOCIACION COOPERATIVA DE APROVISIONAMIENTO, COMERCIALIZACION, AHORRO Y
CREDITO DE RECICLADORES DEL MUNICIPIO DE AYUTUXTEPEQUE (CORESYU DE RL)

PLAN DE CAPACITACION
INFORME DE LA ACCION FORMATIVA

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL LA CAPACITACION

INSTRUCTOR:

DURACION:

FECHA:

N° DE PARTICIPANTES:

2. APROVECHAMIENTO POR PARTE DE LOS EMPLEADOS DE LA ACCION FORMATIVA

(Explicacion sobre los resultados cuantitativos de la capacitacion, promedios de aprovechamiento,
asistencia, efc.)

3. INTERES DE LOS PARTICIPANTES POR LOS TEMAS IMPARTIDOS.

4. HOMOGENEIDAD DEL GRUPO.

5. SUFICIENCIA DEL TIEMPO ASIGNADO A LA ACCION FORMATIVA

6. ADECUACION DE LOS MEDIOS (COMPUTADORAS, PROYECTOR, ETC.) A LA ACCION
FORMATIVA IMPARTIDA

7. SUGERENCIAS

Ayutuxtepeque de del 2016




Anexo.12.
SOLICITUD DE EMPLEO

Solicitud de Empleo

El hecho de llenar esta solicitud no significa ningin compromiso de contratacion.

Fecha:

LA INFORMACION QUE USTED NOS PROPORCIONE SERA TRATADA CON ESTRICTA CONFIDENCIALIDAD

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre Edad Sexo
Domicilio: Calle y nimero Colonia Municipio y Departamento | Teléfono casa
Celular Correo electrénico Fecha nacimiento Nacionalidad Estatura Lic. Manejo.
Estado Civil Nombre cényuge y ocupacion Personas que dependen econédmicamente de Ud.

0 Cényuge L Hijos 0 Padres 0 Otros
Nombre completo del Padre Domicilio Ocupacion
Nombre completo de la Madre Domicilio Ocupacion

Ha padecido algun accidente o enfermedad grave

Tiene Ud. Alguna limitacion fisica?, Cual?

Dependientes Econdmicos:
Parentesco: Nombre: Fecha de Nacimiento:

Escolaridad:

Escuela Municipio o Ciclo Afos Titulo recibido
departamento

Bachillerato

Carrera Técnica o Comercial:

Profesional:

Otros:




Idioma %: | Habla | Escribe ‘ Traduce |

Software% \

Otro: | | \ |

Experiencia Laboral Empleo actual o tltimo Empleo anterior Empleo anterior

Nombre de la Compafiia

Tiempo que laboré (mes y afio)

Direccioén:

Teléfono:

Puesto Inicial

Puesto Final

Sueldo Inicial

Sueldo Final

Nombre de Jefe Directo

Puesto de su Jefe Directo

Motivo de su separacién

En qué fecha puede iniciar a laborar

Referencias Personales

Nombre Completo Domicilio Teléfono Ocupacion Tiempo de conocerlo

Requisitos adicionales necesarios:

1.- Curriculo Vitae

2.- Identificacion

3.- Comprobante de domicilio
4- Carta de recomendacion

Declaro que los datos asentados en esta solicitud son veridicos y acepto se me dé de baja inmediatamente, en
caso de incurrir en falsedad

FIRMA DEL SOLICITANTE






