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RESUMEN.

La Asociacion Cooperativa de Ahorro, Crédito, Consumo y Aprovisionamiento
de los Miembros de la Comunidad y Corporacion de la Universidad de El
Salvador de Responsabilidad Limitada, conocida como ACOPUS de R.L. cuenta
con 42 afios brindando servicios de Ahorro y Crédito y pago de servicios a

publico en general.

La investigacién nace de una entrevista realizada a la gerente, en la cual nos
expresO, que la asociacion no contaba con un area que desempefie las
funciones de Talento Humano, las cuales se realizan por diferentes areas entre
ellas contabilidad, mercadeo, y gerencia. Por ello, como equipo de investigacion
decidimos crear un sistema que mejoré el desarrollo de habilidades y
competencias de los empleados, mediante la creacién de herramientas
administrativas como los Manuales de Recursos Humanos que estandaricen los
procesos.

El objetivo de la investigacion es crear un sistema de gestion del Talento
Humano que contribuya al mejoramiento del desempefio laboral de los
trabajadores de la Asociacion, con ello se pretende que se agilicen los servicios
gue se brindan: créditos, ahorros y seguros; aumentando el nimero de
asociados el cual genere un crecimiento en el capital de trabajo, logrando que la
Gerencia se enfoque en crear planes de trabajo que ayuden a generar mayor

rentabilidad para los socios.

Para el desarrollo de la investigacion se hace necesario el uso de técnicas e
instrumentos de recoleccion de datos como: la entrevista para la cual se utilizd
la guia de preguntas, la encuesta con el cuestionario y la observacién directa

con la lista de cotejo respectivamente; los cuales proporcionan la informacién



necesaria para un adecuado analisis y sintesis para la elaboracién del

diagnéstico actual en la Cooperativa.

A través del andlisis de la situacion actual de ACOPUS de R.L. se concluye que
no cuenta con un area que se encargue de los procesos relacionados al
desarrollo de los empleados provocando una deficiente seleccion del nuevo
personal, ademas se sobresaturan a otros departamentos de actividades ajenas
a su cargo; es por ello que se recomienda la creacion de una Unidad de
Talento Humano que desarrolle todas las actividades relacionadas con la
gestion del personal que contribuya al fortalecimiento del desempefio laboral de

los empleados.



INTRODUCCION.
Actualmente ACOPUS de R.L no cuenta con un area de talento humano que se

encargue de realizar los procesos administrativos. Es por ello que se decide
proponer un sistema de gestion de talento humano con la finalidad de mejorar el
rendimiento en los empleados de la Asociacion. Por lo cual se llevd a cabo el
desarrollo de este documento, el cual contiene lo siguiente:

En el primer capitulo se desarrolla el marco tedrico de referencia sobre las
generalidades de la Asociacion Cooperativa de Ahorro, Crédito, Consumo y
Aprovisionamiento de los Miembros de la Comunidad y Corporacion de la
Universidad de EI Salvador; también se describe los antecedentes de las
cooperativas y la institucion especializada que coordina las actividades de
dichas entidades. Ademas se incluye las definiciones de los aspectos generales
del sistema de gestion de talento humano.

En el segundo capitulo se presenta un diagnéstico de la situacion actual
de ACOPUS de R.L.; llevando a cabo un analisis de como la asociacion realiza
la gestion de talento humano, a la vez se realiz6 una descripcion de los
alcances y limitaciones. Y finalmente se llegd a las conclusiones vy
recomendaciones de dicho diagndstico

En el tercer capitulo se desarrolla una propuesta de un sistema de gestion del
talento humano para fortalecer el desempefio laboral de los empleados en
ACOPUS de R.L., en el cual se detallan los procesos que se deben seguir, las
herramientas necesarias a utiizar y ademas se detalla un plan de
implementacidn con su respectivo cronograma para llevar a cabo la propuesta.
Y para finalizar se detalla la bibliografia citada para el desarrollo de dicho
documento; ademas de anexos que complementaran la comprension de dicha

investigacion.



CAPITULO |

MARCO TEORICO DE REFERENCIA SOBRE LAS GENERALIDADES DE LA
ASOCIACION COOPERATIVA DE AHORRO, CREDITO, CONSUMO Y
APROVISIONAMIENTO DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD Y
CORPORACION DE LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR (ACOPUS DE
R.L) Y LOS SISTEMA DE GESTION DE TALENTO HUMANO.

A. ANTECEDENTES DE LAS COOPERATIVAS.

Historia del cooperativismo.!

La idea y la practica de la Cooperacion aplicadas a la solucién de problemas
econdmicos aparecen en las primeras etapas de la civilizacion. Muy pronto los
hombres se dan cuenta de la necesidad de unirse con el fin de obtener los
bienes y servicios indispensables.

Como punto de partida de una vision histérica de la cooperacion, es preciso
reconocer a los precursores de esta ideologia, es decir, aquellas personas que
a partir del siglo XVII, tanto en las ideas como en las obras, empiezan a precisar
las caracteristicas del sistema cooperativo. Entre los mas notables de estos
precursores se mencionan los siguientes: Peter Cornelius Plockboy quien
publicé en 1659 el ensayo que comprendia su doctrina y John Bellers (1654-
1725) quien en 1695 hizo una exposicion de sus doctrinas en el trabajo titulado:
“Proposiciones para la Creacién de una Asociacion de Trabajo de Todas las
Industrias Utiles y de la Agricultura”; el médico William King (1786-1865), y el
comerciante Michel Derrion (1802-1850), precursores del cooperativismo de
consumo; Felipe Bauchez (1796-1865) y Luis Blanc (1812-1882), precursores
del cooperativismo de produccién.

! http://www.insafocoop.gob.sv/historia-del-cooperativismo/ documento consultado historia del
cooperativismo, consultada el 02 de junio del 2019, a las 9:40 pm.



En esta fase precursora del cooperativismo es necesario destacar de manera
especial a dos destacados idedlogos: Roberto Owen (1771-1858) y Carlos
Fourier (1772-1837).

Owen el autodidacta, industrial afortunado desde muy joven, innovador en
técnicas y sistemas sociales, en el furor de la revolucion industrial, intento llevar
a la practica sus ideas organizando las colonias de New Lanark, en su propio
pais Inglaterra y la de Nueva Armonia en Estados Unidos (Indiana); la bolsa de
trabajo y las instituciones sindicales de alcance nacional.

Es necesario mencionar la época de la revolucion industrial ocurrida en Europa,
especialmente en Gran Bretafa, en el siglo que va desde 1750 a 1850 como
una referencia historica imprescindible. La revolucion industrial no fue
solamente una revolucion politica, fue principalmente una revolucion
tecnologica influida por la utilizacién de algunos descubrimientos en la industria,
entre ellos el del vapor aplicado a toda clase de maquinarias y el de la
lanzadera y la hiladora mecénica que transformaron la industria textl. La
influencia de la revolucion industrial con sus caracteristicas de desorden, sobre
la clase trabajadora, produjo algunas reacciones cuyas consecuencias todavia
se pueden apreciar: la de los destructores de maquinas, que fue duramente
reprimida por el Estado, la del sindicalismo, la de los cartistas, o sea, aquella
que se propuso lograr leyes favorables para el trabajador, y la que podemos
denominar cooperativa.

Esta ultima tuvo por causa inmediata el hecho de que en Inglaterra muchos
trabajadores de la época no siempre recibian su salario en dinero, sino en
especie, con las consiguientes desventajas de mala calidad, pesa equivocada y
precios muy altos.

Aln en el caso de que recibieran el salario en dinero, por ser este demasiado
bajo, obligada a los trabajadores a someterse a los tenderos que por

concederles crédito exigian un valor mayor por la mercancia, junto con las



demds circunstancias desfavorables que acompafan a esta clase de ventas a
crédito.

De esta manera, los trabajadores pensaron que uniendo sus esfuerzos podrian
convertirse en sus propios proveedores, originandose asi la idea de las

cooperativas de consumo.

Por otra parte el desempleo y las gravosas condiciones del trabajo cuando se
conseguia, movieron a otros grupos de trabajadores a organizarse en
cooperativas de produccién y trabajo, que hoy se denominan trabajo asociado.
En la ciudad de Rochdale (Inglaterra), dedicada por mucho tiempo a la industria
textil, se presentaron algunas de las consecuencias de la revolucion industrial; y
se constituyeron en una organizacién para el suministro de articulos de primera
necesidad; logrando asi reunir un pequefio capital de 28 libras esterlinas, una
por cada uno de los socios. Con ese exiguo patrimonio, fundaron una sociedad
denominada “De los Probos Pioneros de Rochdale”.
Para el 21 de diciembre de 1844, en contra de las opiniones de los
comerciantes establecidos y de otros ciudadanos, abrieron un pequefio
almacén, en la llamada Callejuela del Sapo, pero, para sorpresa de los
comerciantes que les auguraron un rotundo fracaso, la incipiente institucion fue
creciendo e incluyendo en su organizacion a muchas personas de localidades
aledanas.
El éxito de esta sociedad se basé en sus principios, entre los cuales se
destacan:

e Un miembro, un voto

o lgualdad de sexos entre los miembros

e Solo las provisiones puras se deben vender, en peso y medida

completos.

o Laasignacionde un dividendo a los miembros.



Fue este el origen del cooperativismo de consumo en Gran Bretafia, cuyo
desarrollo abarcé después no solo a la Europa Continental sino al resto del
mundo.

Mientras el cooperativismo de consumo se extendia por la Gran Bretafia y
pasaba a otros paises del continente europeo como Francia, Alemania, ltalia,
los paises escandinavos y otros territorios, aparecian casi simultAneamente
nuevas formas de cooperacion en el campo econdémico y social.

Es importante poner de presente que las cooperativas, en su proceso de
desarrollo, casi desde el inicio del movimiento cooperativo, establecieron
diversas formas de integracion y fue asi como en 1895 se organiz6 en Europa
la Alianza Cooperativa Internacional (ACI).

Al analizar los origenes remotos del cooperativismo en América es imposible
dejar de mencionar a las instituciones precolombinas que guardan alguna
relacion con el sistema cooperativo. En primer lugar las formas de cultivo entre
los Incas. Los jefes de familia, que por diversas razones podian trabajar la
parcela de tierra que les habia correspondido en el reparto anual, podian
solicitar la ayuda de otros miembros de la comunidad. Era en el fondo un
embrién de cooperativa de produccion agricola.

Por otra parte en el México precolombino existié la institucion llamada Calpulli
en la cual se pueden identificar los caracteres cooperativos del régimen de
propiedad los cuales estan representados en los siguientes hechos: las tierras
de un barrio determinado estaban lotificadas y cada lote pertenencia a una
familia, la cual la explotaba por su propia cuenta. La propiedad era familiar,
hereditaria y condicionada al bien social, cuando la condicion de propietario se
le daba la calidad de que, por cuanto al usufructo se refiere, después del pago
de tributos, era integramente para el beneficio de las familias.

Por su parte el socidlogo colombiano Aldo Cardona, quien ha estudiado con

empefio particular las relaciones entre las comunidades indigenas primitivas y



el cooperativismo, dice que a pesar de las multiples diferencias culturales y
sociales que caracterizaron a las grandes familias pobladoras de América
desde tiempos inmemorables, la caracteristica esencial, el nicleo determinante
de la organizacién econdémica y social, el factor principal de cohesion, el motor
de la organizacion social, en una palabra el alma de estas economias, fue la
cooperacion.

Cuando se habla de los origenes proximos de la cooperacion en lberoamérica,
se hace referencia a organizaciones econdémico-sociales establecidas de
conformidad a los principios y métodos que aparecieron a mediados del siglo
pasado en Europa y que han configurado el denominado sistema cooperativo.
La organizacion sindical, por su parte tuvo gran influencia en el desarrollo
cooperativo. La agrupacién de los trabajadores pertenecientes a empresas
publicas y privadas, en sindicatos, sirvi6 de base a las cooperativas de
propositos multiples (con secciones de crédito, consumo, vivienda, prevision,
etc.), que han sido muy comunes en algunas de las mas grandes ciudades de
Iberoamérica.

Aflos mas tarde, otras organizaciones cooperativas norteamericanas,
especialmente la Liga de Cooperativas de los Estados Unidos, que hoy se
denomina Asociacion Nacional de Empresas Cooperativas, ofrecieron
asistencia técnica y ayuda econdémica para el desenvolvimiento de Ila
Cooperacion en Iberoamérica. Lo propio puede decirse de algunos organismos
internacionales, particularmente de la Organizacion de los Estados Americanos
-OEA- y la Oficina Internacional del Trabajo -OIT-.

El interés gubernamental que ha presentado apreciables diferencias de grado
en los diversos paises iberoamericanos, se han expresado en la expedicion de
leyes especiales para regular el funcionamiento de las cooperativas,
disposiciones que otorgan exenciones y ventajas en favor de esas entidades,

normas que tratan de extender los conocimientos en materia cooperativa y



ademas ayudas financieras directas y participacibn de los organismos
cooperativos en los planes generales de desarrollo. Especial significacion han
tenido las normas sobre reforma agraria que se han expedido en varios paises
de Iberoamérica y que incluyen importantes capitulos sobre organizacion de los
beneficiarios de las reformas, en cooperativas agropecuarias de funciones
multiples.

También las organizaciones religiosas, particularmente las de la Iglesia
Catolica, han tenido influencia en la expansion cooperativa dentro de los paises
iberoamericanos.

Es asi como paulatinamente van apareciendo en el panorama cooperativo
iberoamericano asociaciones, federaciones, confederaciones Yy uniones
cooperativas que sirven a las entidades afiliadas en actividades econdmicas,

empresariales y también en las de promocion, educacion y representacion.

1. Antecedentes del cooperativismo en El Salvador.?

En El Salvador en 1886 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, ubicada enla 4.2 avenida sur del Barrio San Jacinto,
Departamento de San Salvador, pero debido al poco desarrollo industrial
prevaleciente, su composicion artesanal y otros aspectos politicos se vio
imposibilitada a subsistir.

En 1904, se promulga el Cédigo de Comercio en el que se incluye la figura de
Sociedades Cooperativas. En 1917, se constituyd la Sociedad Cooperativa de

Obreros de EI Salvador cuyo fin es de ayuda mutua, ahorro, moralidad,

2 Trabajo de graduacion “Estudio de Mercado para la formulacién de un Plan Promocional que contribuya al crecimiento de
la Asociacion Cooperativa Financiera Segura COSTISSS DE RL”, San Salvador Julio 2016, pagina 22



educacion y beneficencia; para el afio de 1935 se funda la Cooperativa de
Panaderos de Cojutepeque y del Valle de Jiboa. Para 1938, se funda la
“Sociedad Cooperativa Algodonera de R.L.”, en el departamento de Usulutan.
En 1940, se funda la primera Caja de Crédito Rural en la ciudad de lzalco. En
1950 se promulgo la reforma de la Constitucion de la Republica en la que se
oficializé promover el desarrollo econdémico y social del pais, lo que favorecié al
sistema cooperativo, porque el Articulo 114 establecia: “El Estado protegeria las
Asociaciones Cooperativas, facilitando su organizacién, expansion vy

financiamiento, impulsando fuertemente este rubro”.

En 1966 se funda la Federacién de Cooperativas de Ahorro y Crédito de El
Salvador (FEDECACES), como organismo cooperativo de segundo nivel,
producto del apoyo de la “Alianza por el Progreso” CUNA-AID.

El Cooperativismo llego al gremio de los empleados publicos, como un medio
de defensa contra el agiotismo. 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 razon, a resarcir las cantidades que se les
concedian en calidad de préstamo. Asi mismo el surgimiento de secciones y
departamentos en instituciones gubernamentales el sector inicio su crecimiento
hasta que el Estado decide centralizar este rol en una sola Institucién que dirija
y coordine la actividad cooperativa en el pais. Fue el 25 de noviembre de 1969
que la Asamblea Legislativa, promulgd el Decreto No. 560 que dio pie a la
creacion del INSAFOCOOP, ese mismo dia se promulga la primera Ley General

de Asociaciones Cooperativas. A falta de presupuesto que permitiera su



funcionamiento el INSAFOCOOP comenzé a operar hasta el 1 de julio de 1971.
3

En la actualidad 187 municipios a escala nacional tienen por lo menos una
asociaciéon cooperativa, ademas en el pais se cuentan con cooperativas de
ahorro y crédito, aprovisionamiento, educacion, transporte, consumo,
produccion, industria, agroindustria, artesanal, agropecuaria, vivienda,

comercializacion, seguros y servicios profesionales.

En la actualidad en El Salvador se han desarrollado bastantes Cooperativas a
continuacion se presenta la distribucion geografica de cooperativas existentes

enelpafs a mayo de 2017%.

Occidente
~ 162 +

Fuente: Memoria de labores INSAFOCOOP Junio 2016-Mayo 2017.

} http://www.insafocoop.gob.sv/historia/; historia, consultada el 04 de junio del 2019 a las 2:33 pm
* Memoria de Labores INSAFOCOOP Junio 2016-Mayo 2017 Péagina 13; Link
(file://IC:/Users/FERNANDO/Downloads/INSAFOCOOP _MEMORIA.pdf)



file:///C:/Users/FERNANDO/Downloads/INSAFOCOOP_MEMORIA.pdf

B. INSTITUTO SALVADORENO DE FOMENTO COOPERATIVO
(INSAFOCOOP).°

1. Antecedentes.

El Instituto Salvadorefio de Fomento Cooperativo INSAFOCOOP se cre6 segun
el diario oficial N° 229, tomo N° 225 el 9 de diciembre de 1969, con autonomia
en los aspectos econdémico y administrativo, con el fin de darle cumplimiento
al articulo 114 de la constitucion politica de El Salvador del afio de 1983
menciona “El Estado protegera y fomentara las Asociaciones Cooperativas,

facilitando su organizacion, expansion y financiamiento”®

Nace a raiz de una necesidad sentida en el pais ya que el movimiento
cooperativo, no contaba con una Legislacion y una Institucién especializada que
dirigiera y coordinara la actividad cooperativa, en ese tiempo existia el intento
de tener un cooperativismo organizado; en esa misma fecha se promulga la

Primera Ley General de Asociaciones Cooperativas.

El INSAFOCOOP con cuarenta y tres afios al servicio del Movimiento
Cooperativo Salvadorefio, ofrece los servicios de Constitucion, Inscripcion de
Asociaciones Cooperativas, Fomento y Asistencia Técnica, Vigilancia y
Fiscalizacion y Asesorias en Materia Juridica, Formacion; contando con su sede
central ubicada en San Salvador y tres Oficinas Regionales localizadas en
Santa Ana, San Miguel y San Vicente que le permiten descentralizar los
servicios. Casi simultdneamente a la creacion del INSAFOCCOP se creo la
primera Ley General de Asociaciones Cooperativas. Y finalmente el 6 de mayo

de 1986 que se promulga la Ley General de Asociaciones Cooperativas con el

5 Informe Rendicién de Cuentas de INSAFOCOOP Junio 2010-Mayo 2011

® Constitucién dela Republica de El Salvador, articulo 114; pagina 20.
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proposito de regular la creacién y funcionamiento de las Asociaciones

Cooperativas en el Salvador.

En junio del afio 2010, inicia una nueva gestion administrativa para dirigir
INSAFOCOOP, a partir de esa fecha existe un mayor acercamiento con el
sector cooperativo a nivel nacional lo que ha generado nuevas relaciones
interinstitucionales de trabajo, contribuyendo de esta manera al desarrollo de

mejores oportunidades para los asociados y asociadas de las cooperativas.

2. Filosofia.’

a) Vision
Ser la institucion rectora de las Asociaciones Cooperativas que brinde servicios
innovadores y de calidad para el fomento y desarrollo.

b) Mision.
Somos un organismo auténomo, especializado que fomenta, organiza,

supervisa y norma el funcionamiento de las Asociaciones Cooperativas,

contribuyendo al desarrollo sostenible de las mismas.

c) Politica de calidad.

Nuestra organizacion trabaja comprometida en el cumplimiento efectivo de los
requisitos de calidad, practica de valores éticos, mejora continua, reflejada en

los servicios que brindamos a nuestros Cooperativistas y publico en general.

7 http://www.insafocoop.gob.sv/filosofia/ lunes 30 de julio del 2018, 3:00 pm



http://www.insafocoop.gob.sv/filosofia/
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d) Valores de los empleados de INSAFOCOOP.
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3. Estructura organizativa del INSAFOCOOP.2
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® http://www.insafocoop.gob.sv/estructura-organizativa-2/ consultada el 06 de agosto de 2018 a las 9:31
pm
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C. ASPECTOS GENERALES DE ACOPUS DER.L.
Para realizar la investigacion es necesario conocer sobre la historia de la
asociacion, los valores que la rigen, los servicios que presta entre otros
aspectos de relevancia que permitan conocer el estado actual en la que se

encuentra; a continuacion se detallaran los puntos mas relevantes.

1. Antecedentes.’

La asociacion fue fundada el 14 de diciembre de 1977 a iniciativa de un grupo
de 53 trabajadores universitarios con un capital de 5,300.00 colones siendo una
cooperativa especializada en la intermediacion financiera o0 servicios
financieros, iniciando operaciones en la facultad de Ciencias y Humanidades,
especificamente en la segunda planta de uno de los edificios de la escuela de
psicologia de la Universidad de El Salvador sede Central ubicada en Ciudad
Universitaria al Final 25 Avenida Norte, en San Salvador; el espacio era
reducido y los trabajadores Universitarios acudian en pro de asociarse a una

cooperativa que les garantizara servicios sin fines de lucro.

En el afio de 1989 ACOPUS se &filié a la Federacién de Cooperativas de
Ahorro y Crédito de El Salvador'® (FEDECACES DE R.L.) lo que ayudd a
impulsar su crecimiento al suministrarle a la cooperativa el capital necesario
para realizar sus operaciones financieras; y al mismo tiempo funciona como
ente fiscalizador a traves del departamento de auditoria, como unidad
responsable de vigilar la eficiente administracién de los recursos financieros y

dar fe de la legalidad y transparencia de los estados financieros.

9 (http://acopus.com.sv/nosotros/) consultada el 17 de marzo de 2018



http://acopus.com.sv/nosotros/
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La Cooperativa mantuvo Unicamente su linea de créditos y fue hasta principios
de 1996 cuando empezo6 a dar un cambio estructural en la forma de operar. Con
el apoyo econémico de FEDECACES comenzé a trabajar en la captacion de
ahorros, lo que vino a fortalecer y permitir un crecimiento mas acelerado. En el
aflo de 1998 ACOPUS trasladd sus oficinas a un local dentro de las

instalaciones del centro de cémputo de la Universidad.

Posteriormente se logré gestionar por medio del Concejo de Administracién de
la época y con el apoyo de autoridades universitarias que el Consejo Superior
Universitario autorizara la apertura de un local dentro de las instalaciones del
Alma mater frente a los comedores centrales. Para el afio de 2007 gracias al
apoyo brindado por FEDECACES la cooperativa llegé a obtener un total de $
21400,000.00 en Activos y ya contaba con alrededor de 1,050 asociados. EI 01
de febrero del afio 2016 se realizd la apertura del nuevo edificio de Oficinas
Centrales de ACOPUS, ubicado sobre la 27 calle poniente, #1348 San
Salvador, ACOPUS de R.L. en donde hasta la actualidad realiza sus
operaciones y bajo la supervision del Instituto de Fomento Cooperativo
(INSAFOCOOP).

2. Vision. ™

Ofrecer servicios de calidad a través del esfuerzo propio y en concordancia con
los principios y valores del Cooperativismo que contribuyan a mejorar la calidad
de vida de sus asociados con un enfoque orientado al cliente y un personal
capacitado y comprometido con la filosofia Cooperativa.

3. Mision.
Ser una Asociacion Cooperativa de Ahorro y Crédito con la suficiente capacidad

financiera propia para mantenerse y crecer en el mercado, ofreciendo servicios

11 Memoria de labores 2017 de ACOPUS de R.L. San Salvador, H Salvador Marzo 2018
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financieros con la mas alta calidad que contribuyan a un O&ptimo

posicionamiento de mercado y generen la rentabilidad necesaria para

establecer bases soélidas orientadas a buscar una expansion y fortalecimiento.

4. Valores.
Ayuda mutua. Honestidad. Solidaridad.
Democracia. Igualdad. Transparencia.
Equidad. Responsabilidad. Identidad.
5. Principios.
Membresia Control Participacion .
abiertay democratico de econOmicade in%létognodrglr?c?a
voluntaria. sus miembros. los miembros. P '
Educacion Coogr(]atrraécmn Compromiso
cooperativa. cooperativas. con comunidad.

6. Servicios.'?

» Ahorro programado.

» Remesas Familiares

 Ahorro a la vista  Pago de servicios

* Ahorro Infantil » Créditos

* Ahorro a plazos  Seguros

12 (http://acopus.comsv/senicios ) consultada el 21 de marzo de 2018, 10:21 pm



http://acopus.com.sv/servicios

7. Estructura organizacional.
a) Organigrama de ACOPUS de R.L.

\‘u

Asamblea General de

16

Fuente: Proporcionado por la gerencia de ACOPUS de R.L.
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b) Cargos principales.®

Segun el Art. 29 de Estatutos de la Cooperativa la direccion, administracion y
vigilancia de ACOPUS DE R.L. est4 a cargo de:**

v' La Asamblea General de Asociados. Segun el Art. 30 de los estatutos
es la autoridad maxima de la Cooperativa. Sus acuerdos obligan a todos
los asociados, presentes y ausentes, conformes o0 no, siempre que se
hubieren tomado de conformidad con la ley.

v' El Consejo de Administracion. Segun el Art. 44 de los estatutos es el
organo responsable del funcionamiento administrativo de la Cooperativa
y constituye el instrumento ejecutivo de la Asamblea General de
Asociados.

v' La Junta de Vigilancia. Segun el Art. 55 de los estatutos La Junta de
Vigilancia ejercera la supervision de todas las actividades de la
Cooperativa y fiscalizara los actos de los 6rganos directivos, comités,
empleados y miembros de la Cooperativa.

De estos se derivan los comités de apoyo al Consejo de Administracion, para el

funcionamiento de dicha cooperativa:

v' Comité de educacion. Segun el Art. 79 de los estatutos las facultades
y obligaciones del Comité de Educacién son: Someter al Consejo de
Administracion el plan de trabajo anual y el presupuesto correspondiente;
Planificar y realizar cursos, seminarios, circulos de estudio, reuniones,
grupos de discusion, entre otras, a fin de educar a los asociados y a los
interesados en asociarse a la Cooperativa; dar a conocer a los asociados
la estructura social de la Cooperativa y sus aspectos administrativos asi
como sus derechos y deberes; entre otros.

13 Estatutos ACOPUS febrero de 2015
* Memoria de labores 2017, ACOPUS de R.L.
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Comité de créditos. Segun el Art. 71 de los estatutos el Comité de
Crédito es el encargado de estudiar y resolver las solicitudes de crédito
presentadas por los asociados, dentro del menor tiempo posible
respetando las normas prestatarias establecidas.

Comité de recuperacion de mora. Da seguimiento y controla la
cartera de préstamos; determina las causas, analiza y discute los
casos de créditos en mora; ademas da seguimiento a casos especiales,
presenta propuesta al consejo de administracion para resolver casos
criticos de mora y realiza actividades encaminadas a la Recuperacion
de los créditos en Mora.

Comité de prevencion de lavado de dinero. Ejerce la funcion de
monitoreo de las politicas y procedimientos internos, para evitar que la
cooperativa sea Uutilizada como medio para el lavado de dinero y
financiamiento al terrorismo.

Comité de riesgos. Es responsabilidad de las entidades financieras
establecer un sistema de gestion integral de riesgos, que debera
entenderse como un proceso estratégico realizado por toda la entidad,
mediante el cual se identifican, miden, controlan y monitorean los
distintos tipos de riesgos a las cuales se encuentra expuesta, para
proveer una seguridad razonable que los objetivos seran alcanzados.
Gerencia. Segun el Art. 80 de los estatutos el gerente sera el
Administrador de la Cooperativa y la via de comunicacion con terceros;
ejercera sus funciones bajo la direccion del Consejo y responderd ante
éste del buen funcionamiento de la Cooperativa. Tendra bajo su

dependencia a todos los empleados de la Cooperativa y ejecutara los
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acuerdos, resoluciones y reglamentos de dicho érgano. Y ademas EI

Consejo de Administracion podra nombrar uno o mas Gerentes.

8. Marco Legal e Institucional.

ACOPUS DE R.L. como una asociacion cooperativa legalmente constituida
debe de cumplir con la normativa legal del pais, entre los cuales podemos

mencionar los siguientes, con su respectivo marco institucional:

a) Constitucién de larepublica de El Salvador.®

La cooperativa cumplird la constitucién regida por lo que se establece en los
siguientes articulos: el art. 37 de que se refiere principalmente a los
trabajadores; el art. 38 donde el Estado velara por la armonizacion entre
patronos y empleados, las obligaciones y derechos de ambas partes; ademas
de acatar lo que el Estado establezca en sus leyes o modificaciones de las
mismas. La instituciéon encargada de velar por el cumplimiento y su correcta
aplicacion de lo dispuesto en la Constitucion de la Republica de El Salvador, es
La Corte Suprema de Justicia a través de la Sala de lo Constitucional y los

diferentes juzgados.
b) Ley general de asociaciones cooperativas.'®

La cooperativa ACOPUS DE R.L. Aplica esta ley ya que en el Articulo 1
establece que “la Leytiene por objeto regular la constitucion, organizacion,
funcionamiento y extincion de las Sociedades Cooperativas y sus Organismos

en que libremente se agrupen, asicomo los derechos de los Socios.” La

13 por decreto No. 38, decreto constituyente, 15 de diciembre de 1983, publicado en el diario oficial N°
234, tomo N°281.

16 por decreto No. 339, decreto legislativo, 6 de mayo de 1986, publicado en el diario oficial N°86, tomo
N°291.
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institucion encargada de velar el cumplimiento de esta ley es el Instituto

Salvadorefio de Fomento Cooperativo.
c) Cédigo de trabajo.’

La cooperativa cumple este cédigo principalmente para mantener la armonia de
las relaciones entre patronos y trabajadores, y entre los mismos trabajadores,
estableciendo los derechos y obligaciones que el trabajador tendra dentro de la
empresa, tratando de no violentar tales derechos, y ademas proporcionando los
recursos necesarios cada dia para que haya un mejoramiento de las
condiciones de vida de los trabajadores. La institucion encargada de velar el
cumplimiento de lo dispuesto en el cddigo de trabajo, es el Ministerio de

Trabajo y Previsién Social.

d) Ley del Instituto Salvadorefio del Seguro Social.®

ACOPUS DE R.L. se rige por esta ley al emplear a trabajadores para que
desarrollen las actividades de la empresa, por lo cual se debe registrar en esta
institucion, luego debe pagar las cotizaciones del trabajador y los aportes que
la empresa (patrono) realiza en nombre de cada trabajador, todo se debe a que
la empresa debe cumplir los derechos para el bienestar social de cada
trabajador. La institucion encargada de velar el cumplimiento de esta ley es la

Superintendencia del Sistema Financiero.

7 por decreto No. 15, decreto legislativo, 23 de junio de 1972; publicado en el diario oficial N° 142, tomo
N° 236

18 por decreto No. 1263, decreto legislativo, 3 de diciembre de 1997, publicada en el diario oficial N° 226,
tomo N° 161.
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e) Ley del sistema de ahorro para pensiones.*®

La cooperativa cumple esta ley, por lo que se establece en el Art. 1. El cual se
cita asi “Créase el Sistema de Ahorro para Pensiones para los trabajadores del
sector privado, publico y municipal’; “El Sistema comprende el conjunto de
instituciones, normas y procedimientos, mediante los cuales se administraran
los recursos destinados a pagar las prestaciones que deben reconocerse a sus
afiliados para cubrir los riesgos de Invalidez Coman, Vejez y Muerte de acuerdo

conestalLey.”

Por lo cual estando inscrita en alguna institucion de su eleccion para este
sistema, recolectando lo que el trabajador aportara a su ahorro, la empresa
debe entregar esto a la institucion a la que esta afiliado el trabajador. La
institucion encargada de velar el cumplimiento de esta ley es de la

Superintendencia del Sistema Financiero.?

f) Ley general de prevencién de riesgos en los lugares de trabajo.?

ACOPUS de R.L. como una asociacion legalmente establecida, cumple con los
requisitos de la presente ley, sobre las medidas de seguridad y salud
ocupacional aplicados a los lugares de trabajo, con el fin de garantizar el
adecuado nivel de proteccion de la seguridad y salud de los trabajadores frente
a los riesgos derivados del trabajo. Y asi velar por el bienestar de sus
colaboradores. La institucion encargada de velar el cumplimiento de Ilo

dispuesto en esta ley, es el Ministerio de Trabajo y Prevencién Social.

1 por decreto No. 927, decreto legislativo, 20 de diciembre de 1996, publicado en el diario oficial N° 243,
tomo N°333.

20 https://ssf.gob.sv/competencias-y-facultades/ documento consultado: Competencias y Facultades de
la Superintendencia, 05 de julio del 2019 a las 9:36.

2 , por decreto No. 254, decreto legislativo, 21 de enero del 2010, publicado en el diario oficial N° 82,
tomo N°387.
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D. ASPECTOS GENERALES DE LOS SISTEMAS DE GESTION DEL
TALENTO HUMANO.

1. Sistema.

“‘Es un conjunto de elementos dinamicamente relacionados, en interaccion que
desarrollan una actividad para lograr un objetivo o propdsito operando como
datos, energia, materia, unidos al ambiente que rodea el sistema para

suministrar informacion”??

a) Elementos del sistema?®
Un sistema esta compuesto por cuatro elementos esenciales:
i. Entradas o insumos.

Todo sistema recibe entradas o insumos provenientes del ambiente externo. A
través de las entradas, el sistema importa los recursos e insumos necesarios

para su operaciéon y consolidacion.
ii. Proceso u operacion.

Es el nucleo del sistema en el que las entradas son procesadas o
transformadas en salidas o resultados. Generalmente, estd compuesto de
subsistemas (areas o partes) especializados en el proceso de cada tipo de

recurso 0 insumo importado por el sistema.

22 Chiavenato, |dalberto “Ad ministracién de Recursos Humanos”, 8° edicion, Editorial Mc Graw-Hill,
México, 2007, pag. 12
2 Chiavenato, |dalberto “Administracion de Recursos Humanos”, 8° edicién, Editorial Mc Graw-Hill,
México, 2007, pag. 12
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iii. Salidas o resultados

Constituye el resultado de la operacion del sistema. A traves de las salidas o
resultados, el sistema exporta de nuevo al ambiente el producto de su

operacion.
iv.  Retroalimentacion.

Significan la accion que ejercen las salidas sobre las entradas, para mantener el
equilibrio en el funcionamiento del sistema. La retroalimentacion constituye, por

lo tanto, una accién de retorno.

El concepto de sistemas se utiliza porque proporciona una manera mas
completa y contingente de estudiar la complejidad de las organizaciones y la
administracion de sus recursos. Con este concepto no sélo se visualizan los
factores ambientales internos y externos como un todo integrado, sino también

las funciones de los sistemas que lo componen.?*

1. Administracion del recurso humano.

Al hablar de las personas que componen el capital humano, se habla de un
elemento muy importante para la empresa. Es por esto que se le debe de dar
mayor importancia a esta area para poder lograr los objetivos y metas tanto de

la organizacion asi como de las personas que laboranenella.

La administracion del recurso humano enfrenta muchos desafios entre los
cuales esta la expectativa de los empleados y los resultados que demanda la
compafiia y los clientes, a raiz de estos desafios de la administracion del
recurso humano que hoy en dia son muchos, obliga a estar en constante

cambio, solo como ejemplo a raiz de como ha pasado el tiempo ha estado

2 Chiavenato,ldalberto “Administracdén de Recursos Humanos”; 8°edicion, editorial Mc Graw -Hill, México, 2007,
pag.13.
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cambiando de nombre desde Recursos Humanos hasta hoy en dia se conoce

este como de Talento Humano.

Para Chiavenato el término Recursos Humanos o administraciéon del Talento

humano tiene tres significados:?

a) Los Recursos Humanos como funcién o departamento. En este caso
Recurso Humano se refiere a la unidad operativa que funciona como una
area del staff, es decir, como elemento que presta servicios en el terreno
del reclutamiento, la seleccion, la formacién, la remuneracion, la
comunicacion, la higiene y la seguridad en el trabajo, las prestaciones,
etcétera.

b) Los Recursos humanos como un conjunto de practicas de recursos
humanos: es la forma en que la organizacion maneja sus actividades de
reclutamiento, seleccion, formacion, remuneracion, prestaciones,
comunicacion, higiene y seguridad en el trabajo.

c) Los Recursos Humanos como Profesién: son los profesionales que
trabajan de tiempo completo con los recursos humanos, a saber:
seleccionadores, formadores, administradores de salarios y prestaciones,

ingenieros de seguridad, médicos laborales, etc.

Al mencionar los tipos de procesos que se llevan a cabo dentro de la
organizacion, se espera que este sea llevado por un area especializada en ello
para que pueda realizar este proceso de la mejor manera, para que se obtenga

los mejores resultados para la empresa, como para el nuevo personal.

Por ello es necesario que la empresa adopte un sistema de gestion del talento
humano el cual pueda beneficiar a la empresa, tanto en la planificacibn como en

la ejecucion de dicho modelo, en el cual deben quedar plasmadas politicas, que

> Chiavenato, Idalberto, gestién del talento humano, Mcgrawhill, tercera edicién, 2009, pag. 9
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sirvan como guia para un mejor proceso de reclutamiento, seleccion, induccién

y capacitacion del personal.

2. Definicion de gestion del talento humano.

Segun R. Wayne Mondy en su libro “Administracién de Recursos Humanos”, la
administracion de los recursos humanos (ARH) implica coordinar la
participacién de personas para el logro de los objetivos organizacionales. En
consecuencia, los administradores de todos los niveles deben interesarse en la
ARH.

Basicamente, todo administrador hace que se logren cosas a través de los
esfuerzos de otros; esto requiere de una administracion eficaz de los recursos
humanos.

Se puede mencionar que “gestion del talento humano es el conjunto de técnicas
y procedimientos que se llevan a cabo para la estabilidad, desarrollo y un
desemperio eficiente del personal, en donde se logren las metas y objetivos

tanto de la organizacién como de las personas que laboran en ella”?®.

Las funciones de dicha area abarcan lo siguiente:

a) Planear los recursos humanos, asegurando una colocacion adecuada a
los tipos y cantidades correctas.”

b) “Observar y suministrar personal idéneo a todos los departamentos de la
organizacion en forma eficiente.”

c) “Efectuar una adecuada contratacion e induccion del nuevo personal, a
fin de llevar un comienzo productivo.”

d) “Fijar un sistema de remuneracidén justa, para lograr niveles de
desempefio deseado.”

e) “Ejercer programas permanentes de capacitacion y desarrollo de

personal que eleve su capacidad operativa.”

*° Elaborado por grupo investigador.
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f) “Ejercer una adecuada administracion del contexto colectivo de trabajo y

lograr adecuadas relaciones laborales.”

3. Procesos de la gestion del talento humano.

Proceso, es el conjunto de actividades interrelacionadas para el logro de
objetivos. Para estos procesos que se llevan a cabo dentro de una gestion del
talento humano como equipo investigador formuld un modelo de gestion de

talento humano el cual implica las siguientes areas:

Reclutamiento del personal.

Seleccién del personal.

Induccion del personal.

Capacitacion y Desarrollo de las personas.

Base de datos y sistema de informacion de Recursos Humanos.

A A

Evaluacién del desempefio.

Estos procesos son esenciales en cualquier organizacion para que las personas
gue laboran en ella se identifiguen y logren dar el potencial esperado por la

empresa de acuerdo a las funciones asignadas a cada una de ellas.

Para esto se estudiard cada uno de estos procesos y su funcién para un mejor

resultado.
a. Reclutamiento del personal.

“El reclutamiento es un conjunto de técnicas y procedimientos orientados a

atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro

de la organizacion”?’

27 Chiavenato, Idalberto , Gestién del talento humano, sexta edicion, Mc Grill Hill, pag. 208
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“Consiste en obtener un grupo bastante numeroso de candidatos, de modo que

la empresa pueda seleccionar a los trabajadores calificados que necesita”?2.

“Asi pues, el reclutamiento de personal requiere la investigacion de todas las
fuentes posibles de candidatos, tanto internas como externas, para el proposito
de que los individuos calificados sean tomados en cuenta en la apertura actual
y futura, de nuevos puestos.”?®

Se puede analizar que es el primer paso para realizar una contratacion a futuro
o poder solucionar una necesidad que la empresa tenga de un empleado, para
esto, la persona debe cumplir con los requisitos y caracteristicas que exige la
empresa se necesita tener claro cuales son estas técnicas y procedimientos a

seguir para realizar de la mejor manera este proceso.

Para esto existen dos tipos de reclutamiento (interno y externo) los cuales cada
uno de ellos tienen sus ventajas y desventajas, siempre teniendo en cuenta cual

le pueda beneficiar mas a la organizacion.
e Fuentes de reclutamiento:

Estas fuentes son lugares de donde se puede tomar la informacion de personas
que pueden cumplir con los requisitos que la empresa requiere, se dividen
dependiendo de la disponibilidad con la que se puede conseguir dicha

informacion de las personas y esta se divide en:
e Reclutamiento interno:

Este se realiza dentro de la empresa, el cual ayuda a incentivar a los
empleados al brindarle  una oportunidad de crecimiento laboral como

profesional, ya que ellos son los candidatos preferidos para la organizacion.

28 Serrano, Alexis Administracion del personal Iy |l, Talleres Gréficos UCA, segunda edicion, 2011

2 Chruden, Herbert, Ad ministracién de personal, Editorial continental S.A. de C.V., octava edicidn, pag.
113
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Esto se puede implementar para transferirlos o promoverlos a vacantes que

tengan actividades mas complejas dentro de sus funciones.

El reclutamiento interno, no solo implica la promocién dentro de los empleados
en la organizacion, sino que es necesario tener una base de datos donde se
almacene informacion de las personas que hayan aplicado anteriormente a
alguna plaza dentro de la organizacién y recomendaciones de las personas que
laboran dentro de la organizacion (claro aplicando siempre los mismos procesos

para conocer si cuentan con conocimientos que requiere la organizacion).
Existen ventajas al aplicar este tipo de reclutamiento.*°

v' Aprovechar al maximo el potencial que cada trabajador tiene dentro de la
organizacion.

v' Motiva y fomenta el desarrollo profesional de sus trabajadores actuales.

v Incentiva la permanencia de los trabajadores y su fidelidad a la
organizacion.

v Probabilidad de mejor seleccién, porque los candidatos son conocidos.

v' Costo financiero menor al reclutamiento externo.

e Reclutamiento Externo:

Es el implementar técnicas, para la atraccion de personas con caracteristicas,
calificadas y capaces para desempefiar un puesto de la mejor manera dentro de

la organizacion.

El cual, este tipo de reclutamiento, puede servir a la empresa para conocer

nuevas competencias en personas ajenas a la empresa.

30 Chiavenato, Idaberto, gestion del talento humano, Mcgrawhill, tercera edicion. Pag. 119
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Existen muchas formas para implementar un reclutamiento externo, algunas de
las cuales deben considerarse por el costo en el cual debe incurrir la

organizacion.
Entre ellos estan:

v' La Publicidad.
v' Agencias de Reclutamiento.
v Ferias de empleo.

v Medios electrénicos.

A raiz de ser un una gran fuente de informacién implica mayor tiempo invertido
en internet por parte de las personas que realizan el proceso de reclutamiento,
“‘internet ofrece a las compaiias una plataforma que permite la comunicacion

inmediata y rapida por correo y elimina toda forma de intermediacién.”*!

El reclutamiento externo también tiene sus ventajas:?

v' Introduce sangre nueva a la organizacion: talentos, habilidades y
expectativas.

v' Enriquece el patrimonio humano, en razon de la aportacion de nuevos
talentos y habilidades.

v Aumenta el capital intelectual porque incluye nuevos conocimientos y
destrezas.

v Incentiva la interaccion de la organizacion con el Mercado de Recurso

Humano.

31 Chiavenato, Idalberto, gestion del talento humano, Mcgraw hill, tercera edicién. Pag. 127
32 Chiavenato, Idalberto, gestién del talento humano, Mcgraw hill, tercera edicién. Pag. 121
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b. Seleccién del personal.

La seleccién del personal es el proceso de elegir, a partir de un grupo de
solicitantes, a aquel individuo que se ajuste mejor a un puesto en particular y a
la organizacion, con el objetivo de encontrar al candidato que mejor se adecue
a las caracteristicas requeridas presentes y futuras previsibles de un puesto de

trabajo o cargo laboral de una empresa.

“‘Es un proceso complejo que implica equiparar las habilidades, intereses,
aptitudes y personalidad de los solicitantes y los puestos, asi como una politica

que los guie”.®®

e FEtapas del proceso de seleccion.
Al momento de la seleccion es necesario llevar a cabo algunas etapas que son
necesarias para llevar a cabo de la mejor manera este proceso, entre alguna de

ellas estan:

- Estar conscientes de lo que se esta buscando, en otras palabras tener
claro el perfil de la persona deseada para el puesto de trabajo en el que
se necesita.

- Revisar detenidamente la documentacion que se recibio de los
aspirantes, en el cual se puede identificar informacién valiosa para el
puesto requerido.

- Tener el primer contacto con los aspirantes al desarrollar la entrevista
inicial, en el cual se podra analizar el desenvolvimiento de los aspirantes
y observar cual se acopla al puesto requerido.

- Se realiza las pruebas respectivas para el puesto que se esta
requiriendo, las cuales pueden ser practicas, tedricas o psicoldgicas, e

inclusive se debe realizar examenes meédicos si el puesto lo requiere,

33 Chruden, Herbert, Administracion de personal, Editorial continental S.A. de C.V., octava edicién, pag. 133
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esto dard la pauta para tener claro las capacidades, la personalidad y la
de todos los aspirantes.

- Realizar una entrevista final, el cual se debe realizar por supervisores,
jefes o gerentes del area donde existe la necesidad del nuevo personal,
es necesario que exista esta evaluacion por el jefe inmediato porque él
sabe de las capacidades que debe tener el aspirante para ser
contratado.

- El ultimo pero no menos importante de los procesos que se llevan a cabo
es el de contratacion, en el cual, se debe informar al nuevo empleado de

todas las prestaciones legales que tendra.

c. Induccién del personal.

El nuevo empleado en la organizaciéon llegara con incertidumbre al pensar si
podra cumplir con las expectativas que la organizacion espera de él, es en ese
momento donde el departamento de RH debe entrar en accion e implementar el
proceso de induccion, para que la persona se familiarice en la empresa. La
induccién es “Orientar significa determinar la posicion de alguien, encaminar,
guiar, indicar el rumbo a alguien; determinar la situacion del lugar donde se

halla para guiarlo en el camino.”3*

La importancia del proceso de induccion es que el nuevo empleado se sienta
identificado con la empresa y adopte sus valores y normas para poder

desempeiiar de la mejor manera su trabajo.

e Métodos de induccion.
James Stoner en su libro “Administracién explica los métodos utilizados para el

proceso de induccion:

34 Chiavennato, Adalberto. Gestion del talento humano. Editorial Mc Graw Hill. Primera Edicion 2002. Colombia. Pag.
142
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Manual de bienvenida o induccion.
Un curso de capacitacion.

Un video

Un CD

La pagina web de la empresa.
Recorrido por las instalaciones

Broshure

NS N N N N N N

Hoja informativa.

Estos métodos son los mas efectivos para realizar una induccién eficaz y asi el

empleado pueda integrarse de la mejor manera a la empresa.
d. Capacitacion del personal.

Después de estos procesos y cuando el nuevo personal se esta
desempenando de la mejor forma posible, es de analizar un nuevo aspecto que
hoy en dia es uno de los mas importantes como lo es la capacitacion del
personal, para la mejora de los productos o servicios que ofrece la

organizacion.

Es importante tener en cuenta que es capacitacion del personal, “Se considera
como el proceso de corto plazo, que se aplica de manera sistematica y
organizada, que permite a las personas aprender conocimientos, actitudes y
competencias en funcién de los objetivos definidos previamente”.>®

Se disefla con miras a brindar a los aprendices los conocimientos y las
habilidades necesarios para sus puestos actuales.

“‘Aunque la capacitacion (el desarrollo de habilidades técnicas, operativas, y
administrativas para todos los niveles del personal) auxilia a los miembros de

toda la organizacion a desempefiar su trabajo actual, sus beneficios pueden

35 Chiavenato, Idalberto, Recursos humanos: Capital Humano de las organizaciones, atlas, 2004, pag. 495
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prolongarse durante toda su vida laboral y pueden ayudar en el desarrollo de la
persona para cumplir futuras responsabilidades.”3®

Es una funcién fundamental de la Administracion del Recurso Humano que no
solamente consiste en la capacitacion y el desarrollo, sino también en la
planeacion de la carrera y en las actividades de desarrollo, en el desarrollo de la

organizacién, asi como en la administraciéon y evaluacién del desempefio.

Los recursos humanos pueden ser perfeccionados mediante la capacitacion y el
desarrollo. Es decir, mejorando los ya existentes o descubriendo otras

habilidades bésicas que potencialmente tiene el personal.
e. Sistemade Informacion de Recursos Humanos

El sistema de informacién de recursos humanos ofrece un procedimiento
sistematico para reunir, almacenar, mantener, combinar y validar datos que
necesita la organizacion sobre su recurso humano, actividades personales y

caracteristicas de las unidades organizacionales.

Estos sistemas de informacion sirven para analisis y la toma de decisiones con
respecto al personal que labora dentro de la organizacién, para ellos es
necesario que dichos sistemas abarquen ciertos aspectos como los

siguientes:*’

v' Total alineacién con el plan estratégico de la administracion del recurso
humano como base de informacion para que se pueda implementar con

éxito.

36 Werther, Williamy Davis, Keith, Administracion de recursos humanos (el capital humano de las empresas, sexta
edicion, Mc Graw Hill, 2008, pag. 252.
37 Chiavenato, Idalberto, gestion del talento humano, Mcgraw hill, tercera edicion. Pag.514
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v' Formulacién de objetivos y programas de accidon y practicas de
administracion de recursos humanos.

v' Registros y controles del personal para efecto operacional de la némina
de pagos, la administracion de vacaciones, el aguinaldo, las faltas y los
retrasos, la disciplina, etc.

v Informes sobre remuneracion, incentivos salariales, prestaciones, datos
de reclutamiento y seleccién, plan de la carrera, entrenamiento y
desarrollo, higiene y seguridad laborales, area médica, como base para
el proceso de toma de decisiones administrativas.

v Informes sobre puestos y secciones, costos involucrados, analisis y

comparaciones.

f. Base de datos de la administracion de recursos humanos.

La base de datos es un sistema de almacenamiento y acumulacion de datos
debidamente codificados y disponibles para el procesamiento y la obtencién de

informacion.

El objetivo de la base de datos es la resolucion de problemas por medio de la

extraccion de informacion de ella.

Es por esto que debe mantenerse actualiza con la ayuda de todo el personal
que labora en la organizacién, principalmente en la informacion que puede ser
facil de cambiar, por ejemplo: las competencias, la experiencia, estado civil,

cambio de direccion, etc.
Alga informacién que debe contener la base de datos de recursos humanos: %

v Registro del personal: con datos personales sobre cada trabajador.

38 Chiavenato, Idalberto, gestion del talento humano, Mcgrawhill, tercera edicion. Pag.511
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v' Registro de puestos: con datos sobre los ocupantes de cada cargo.

v' Registro de secciones: con datos sobre los trabajadores de cada
seccion, departamento o division.

v" Registro de remuneracion: con datos sobre los salarios y lo incentivos
salariales.

v' Registro de prestaciones: Con datos sobre las prestaciones y servicios
sociales.

v Registro de entrenamiento: Con datos sobre los programas de
entrenamiento.

v" Registro de candidatos: Con datos sobre los candidatos de empleo.

v' Registro medico: con datos sobre consultas y examenes médicos de
admision, examenes periddicos.

v' Otros registros: depende de las necesidades de la organizacion, de la
administracion de recursos humanos, de los gerentes de linea y de los

propios trabajadores.

1. Remuneracion laboral.

“‘En una organizacién, cada puesto tiene un valor individual. S6lo se puede
remunerar con justicia y equidad al ocupante de un puesto si se conoce el valor
de ese puesto en relacion con los demas puestos de la organizacion y la
situacion del mercado.

Como la organizacion es un conjunto integrado de puestos con distintos niveles
jerarquicos y de distintos campos de especialidad, la administracién de sueldos
y salarios es un asunto que abarca a la organizaciéon como un todo y que
repercute en todos sus niveles y sectores. Asi pues, cabe definir la

administracion de sueldos y salarios como un conjunto de normas Yy
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procedimientos que buscan establecer y/o mantener estructuras de salarios
justas y equitativas en la organizacién.”°
Al hablar de remuneracion nos referimos al proceso que incluye todas las
formas de pago o recompensas que se entregan a los trabajadores y que se
derivan de su empleo. La pregunta de qué constituye el pago justo de undia de
trabajo ha mantenido ocupados a la administracién, los sindicatos y los
trabajadores durante mucho tiempo. Un sistema de remuneracion bien pensado
brinda a los empleados recompensas adecuadas y equitativas por sus
contribuciones hacia el logro de las metas organizacionales.

El objetivo de tener un sistema de remuneracion definido es motivar la

participacion y el compromiso de los empleados, ademas para los potenciales

empleados es una buena estrategia para atraer a ese talento y poder
retenerlo.

El término remuneracién, incluye todas las recompensas que se otorgan a los

empleados a cambio de sus servicios. Las recompensas pueden ser una sola o

una combinacién de los siguientes rubros:

i) Remuneracion financiera directa: Pago que recibe una persona en la
forma de sueldos, salarios, comisiones y bonos.

i) Remuneracion financiera indirecta (beneficios): Todas las
recompensas financieras que no se incluyen en la remuneracion directa,
como pago de vacaciones, permisos por enfermedad, dias feriados y
seguros médicos.

i) Remuneracion no financiera: La satisfaccidn que recibe una persona a
partir del trabajo en si mismo o del ambiente psicoldgico y/o fisico en el
cual trabaja.

Existen aspectos importantes que se deben de tomar en cuenta al momento de

implementar una gestion de compensacion laboral, algunos de ellos son:

9 Chiavenato, Idalberto, Ad ministracién del Recursos Humanos el capital humano de las organizaciones,
octava edicion, Mc Graw Hill, 2007, Pag. 286
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analisis y descripcion de puestos de trabajo, evaluacién de los puestos de

trabajo, estudios comparativos y la determinacion de la compensacion laboral.

a. Fases en unaremuneraciéon laboral.
i. Andlisis y descripcion de puestos.

e Descripcion de puestos.

“Su descripcion es un proceso que consiste en enunciar las tareas o
responsabilidades que lo conforman y lo hacen distinto a todos los demas
puestos que existen en la organizacion. Asimismo, su descripcion es la relacion
de las responsabilidades o tareas del puesto (lo que hace el ocupante), la
periodicidad de su realizacion (cuando lo hace), los métodos que se emplean
para el cumplimiento de esas responsabilidades o tareas (como lo hace), los
objetivos (por qué lo hace). Es basicamente una enumeracion por escrito de los
principales aspectos significativos del puesto y de las obligaciones vy

responsabilidades adquiridas.”*°

e Analisis de puestos.

“‘Una vez hecha la descripcion, sigue el analisis de puestos. En otras palabras,
una vez identificado el contenido (aspectos intrinsecos), se analiza el puesto en
relacion con los aspectos extrinsecos, es decir, en relacién con los requisitos

gue el puesto impone a su ocupante.

Aunque intimamente relacionados en sus propésitos y en los procesos de
obtencion de informacién, la descripcidén de puestos y el analisis de puestos son
dos técnicas perfectamente distintas. Mientras la descripcion se preocupa por el
contenido del puesto (qué es lo que el ocupante hace, como lo hace y por qué

lo hace), el andlisis pretende estudiar y determinar los requisitos,

a0 Chiavenato, Idalberto, Administracién del Recursos Humanos el capital humano de las organizaciones,
octava edicion, Mc Graw Hill, 2007, P4g. 226
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responsabilidades y condiciones que el puesto exige para su adecuado
desemperio. Por medio del analisis los puestos posteriormente se valoran y se

clasifican para efectos de comparaciéon”*

“El analisis y descripcidn de puestos de trabajo es una herramienta basica para
toda la Gestion de Recursos Humanos. Permite aclarar los cometidos de los
individuos y sus aspectos colectivos, permite controlar la carga laboral y su
evolucibn de manera que se pueda actuar sobre los calificadores, las

decisiones técnicas y los equilibrios de la organizacién.”*?

ii. Evaluacién de puestos.

La evaluacién de puestos, es una técnica que consiste en un conjunto de
procedimientos sistematicos para determinar el valor de cada puesto. Se tiene
en cuenta las responsabilidades, habilidades, esfuerzos y las condiciones de
trabajo. “El objetivo de la evaluacion de puestos es decidir el nivel de las

remuneraciones.

Es recomendable que la evaluacidén sea realizada por personal con capacitacion

especial, que recibe el nombre de analista de puestos.”*?

“La evaluacion de puestos es un medio para determinar el valor relativo de cada
uno de ellos dentro de una estructura organizacional y, por lo tanto, la posicion

relativa de cada uno dentro de la estructura de puestos de la organizacion.

En sentido estricto, la valuacion de los puestos tiene como finalidad determinar
la posicién que ocupan cada uno de ellos en relacion con los demas; es decir,

las diferencias significativas que existen entre los diversos puestos son

a1 . I .. . L
Chiavenato, Idalberto, Administracién del Recursos Humanos el capital humano de las organizaciones,

octava edicion, Mc Graw Hill, 2007, Pag. 227
42 https:/Avww gestiopolis.com/analisis-y-descripcion-de-puestos-de-trabajo/

43 http://gerenciaderecursoshumanosipc.blogspot.conV2012/01/evaluacion-de-puestos.html
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colocadas sobre una base comparativa, con el propésito de llegar a una
distribucion equitativa de los salarios dentro de una organizacion y, asi,

neutralizar cualquier arbitrariedad.”**

E. ASPECTOS GENERALES DEL DESEMPENO LABORAL.

1. Administracion del desempefio laboral.

El desempefio laboral “es la suma de todas las actividades laborales de la
organizacién.”*

Se trata del proceso mediante el cual las compafiias se aseguran de que la
fuerza laboral trabaje para alcanzar las metas organizacionales, e incluye
practicas por las cuales el gerente define las metas y tareas del empleado,
desarrolla sus habilidades y capacidades, y evalia de manera continua su
comportamiento dirigido a metas, y luego lo recompensa en una forma que se
espera tendra sentido en cuanto a las necesidades de la compaifiia y a las
aspiraciones profesionales del individuo.

La idea consiste en garantizar que dichos elementos sean consistentes en su
interior y que todos tengan sentido en términos de lo que la compafia quiere
lograr. Al comparar la administracion y la evaluacion del desempefio, “la
distincion es el contraste entre un evento a final de afio (el llenado del formato
de evaluacién), y un proceso que comienza el afio con la planeacion del
desemperio y es integral a la forma en que la persona se administra durante
todo el afio”.

El enfoque de administracién del desempefio actual refleja los intentos de los
gerentes por reconocer de forma mas explicita la naturaleza interrelacionada de

los factores que influyen el desempefio del trabajador. Y refleja el énfasis que

44 Chiavenato, ldalberto, Administracion del Recursos Humanos el capital humano de las organizaciones, octava
edicion, Mc Graw Hill, 2007, Pag. 287

“p, Rubbins, Stephen. Administracion 12° edicién, Editorial Pearson, Estados Unidos, 2014, pagina 268
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en la actualidad ponen los gerentes al motivar esfuerzos dirigidos a metas de

alto desempefio, en un mundo globalmente competitivo. *°
2. Evaluacién del desempefio laboral de los empleados.

La evaluacion del desempefio es un sistema formal de revision y evaluacion del
cumplimiento de las tareas a nivel individual o de equipo, y brinda a los
empleados la oportunidad de aprovechar sus fortalezas y de superar las
deficiencias identificadas, ayudandolos asi a convertirse en empleados mas
motivados y productivos.

Dicho proceso lo puede realizar directamente el departamento de recursos
humanos aunque hoy en dia, el jefe inmediato puede tomar la iniciativa para
realizar la evaluacion de la forma mas sencilla tanto para él como para el

empleado.

Una de las formas mas eficaces para este proceso es que exista una
autoevaluacién por parte del empleado, a partir de unos criterios establecidos,
este proceso evitaria la subjetividad a la hora de la evaluacion por parte del jefe.
Esta forma de evaluar se realiza en organizaciones democraticas y
participativas. EI objetivo de la evaluacion del desempefio es diagnosticar
deficiencias en areas especificas y poder enfocar una retroalimentacion en

dichas areas para una mejora continua.

Existen diferentes métodos de evaluacién del desempefio, entre los cuales los

mas utilizados son:
a) Método de evaluaciéon de 360°.

‘La evaluacion del desempefio de 360° se refiere al contexto general que
envuelve a cada persona. Se trata de una evaluacion circular de todos los

a6 Dessler, Gary. Administracion de recursos humanos. 5° Edicién, Editorial Pearson Educacidn, México,
2011, pagina 222.
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elementos que tienen alguna interaccién con el evaluado. Asi, el superior, los
compafieros y pares, los subordinados, los clientes internos y externos, los

proveedores y todas las personas que giran en torno del evaluado participan.” *’

b) Método de incidentes criticos.

“Es un método tradicional de evaluacion del desempefio muy sencillo y se basa
en las caracteristicas extremas (incidentes criticos) que representan
desemperfios sumamente positivos (éxito) o negativos (fracaso). El método no
se ocupa del desempefio normal, sino de desempefios excepcionales, sean

positivos o0 negativos.”*®

c) Método de evaluacidn escalas graficas.

“El método de las escalas graficas evalua el desempeno de las personas por
medio de factores con previa definicion y graduaciéon. Cada factor es definido
mediante una breve descripcion, simple y objetiva. Cuanto mejor sea ésta, tanto

mayor sera la precision del factor.”*°

d) Lista de verificacion.

“Es un método tradicional de evaluacion del desempefio a partir de una relacion
gue enumera los factores de la evaluacion a considerar (check-lists) de cada
trabajador. Cada uno de esos factores del desempefio recibe una

evaluacion cuantitativa”®

47 Chiavenato, Idalberto, gestion del talento humano, tercera edicién, p. 265
48 Chiavenato, Idalberto, gestion del talento humano, tercera edicién, p.256
49 Chiavenato, Idalberto, gestion del talento humano, tercera edicion, p. 253
50 Chiavenato, Idalberto, Gestién del talento humano, tercera edicion p. 256
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CAPITULOIII

DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL EN LA ASOCIACION
COOPERATIVA DE AHORRO, CREDITO, CONSUMO Y
APROVISIONAMIENTO DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD Y
CORPORACION DE LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR DE
RESPONSABILIDAD LIMITADA (ACOPUS DE R.L), UBICADA EN
EL MUNICIPIO DE SAN SALVADOR Y SU INCIDENCIA EN EL
DESEMPENO LABORAL DE LOS EMPLEADOS.

A. IMPORTANCIA.

Para todas las organizaciones una adecuada gestion del talento humano
es clave para una correcta ejecucion de las actividades que
conlleven al cumplimento de metas y objetivos; actualmente ACOPUS de R.L
no cuenta con un area especializada que se encargue de dicha tarea, es
por ello que se presentan inconvenientes al momento de realizar el proceso
de seleccion de las personas mas iddneas para el puesto de trabajo requerido,
por lo cual la investigacion se centr6 en el disefio de un sistema para la
creacion de un area que se encargue de todo lo que tenga que ver con el
talento humano de la Cooperativa y con ello ayudar a mejorar el desempefio de
los empleados de la institucion y ademas optimizar los recursos que se

necesitan en el proceso.

Se pretende fortalecer el proceso de reclutamiento, seleccion y
contratacion del nuevo personal que actualmente se llevan a cabo dentro de la
Cooperativa, con ello se mejorard los servicios que se dan a los
asociados, ademas se disminuira la sobre carga de trabajo que
actualmente tiene la Gerencia, para que estd logre enfocarse en el
crecimiento en los créditos y seguros que se otorgan, crear planes de trabajo
y coordinar todas las actividades encaminadas al cumplimiento de

metas. Y a su vez aumentar el nUmero de asociados con los que se cuenta,
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esto permitird un aumento en el capital de trabajo con el que contara para la

realizacion de negocios, generando mayor rentabilidad a sus asociados.

B. METODOS Y TECNICAS DE INVESTIGACION.

1. Método de la investigacion.

Se utilizé el método cientifico el cual consta de un conjunto de herramientas de
investigacion cuyo objetivo es resolver las preguntas formuladas mediante un
trabajo sistematico con lo cual pretende comprobar la veracidad o falsedad de
una hipotesis, en este sentido, este se vale de la observaciéon, la
experimentacion y el razonamiento logico para verificar los resultados
obtenidos. En la investigacion este método permitié6 hacer un planteamiento
de la problematica observada dentro de la Cooperativa, logrando asi un
l6bgico y ordenado proceso para el planteamiento de la problematica que
afecta desde sus inicios a la institucion y que ha ido empeorando a
medida pasan los afos.

Para el desarrollo de la investigacion fue necesario el uso de los siguientes

métodos Y técnicas que a continuacion se detallan:

1. Métodos. Para el logro de los objetivos se utilizaron los métodos analitico y
sintético los cuales se ajustaban al planteamiento de la problematica.
a) Método analitico.
La utilizacién de este método es relevante debido a que se requirié observar
todas las unidades sujeto de estudio, a través de censo y entrevista, que en
este caso en particular son los empleados de Asociacion de ambas
sucursales, para detallar de una manera l6gica vy eficaz las necesidades de

desarrolld de un sistema de gestion del Talento humano.
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b) Método sintético.
Después de observar y analizar cada una de las necesidades en los procesos
de gestion de talento humano en ACOPUS de R.L. se obtuvo la informacién
necesaria para la formulacién de conclusiones y recomendaciones adecuadas

para la construccion del sistema antes mencionado.

2. Tipo de Investigacion.
Descriptiva.

El tipo de investigacion que se realizé es de tipo descriptiva, porque se logré
describir una serie de fendmenos para con ello lograr los objetivos planteados;
ademas con ello se establecieron las razones o causan para fundamentar cada
uno de los capitulos. Este método permiti6 determinar y analizar las
propiedades y caracteristicas mas relevantes del fendmeno en estudio,
es decir, las carencias que actualmente tiene ACOPUS de R.L. En el actual
proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion del personal. Esta clase
de estudios se basan en la medicién de uno o més atributos del fenémeno para
asi obtener un panorama mas preciso de la magnitud del problema, se observd
que la problematica en la cooperativa ha tomado mas fuerza a medida que esta
ha ido creciendo en el nimero de empleados requeridos para su 6Optimo

funcionamiento.

3. Disefio de la Investigacion.

No experimental

Ya que no es posible la manipulacién de ninguna variable con el fin de observar
el efecto que tendria en otras variables de la problemética estudiada, por ende
se determind establecer un disefio no experimental en el cual solo se observo

el fendbmeno tal y como es sin intervenir de ninguna manera en su
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desarrollo para posteriormente analizarlos y establecer la relacion que

existe entre las variables.

4. Técnicas de Recolecciéon de laInformacién.

Durante la  investigacion se utiizaron  diversas  técnicas e
instrumentos especfificos de acuerdo a la necesidad de informacién que

se pretendia recolectar, asi como su tabulacion, andlisis e interpretacion.

Las técnicas que se utilizaron para la realizacién de la investigacion fueron:

a) Encuesta.

Esta técnica se utiliza con el fin de obtener datos de varias personas, el cual
contiene tres bloques de informacion: las preguntas de identificacion,

sociolégicas y las de informacién acerca del tema de investigacion.

Se realiz6 unencuesta a todos los empleados de la Cooperativa, a los
15 empleados de las oficinas centrales y 8 en la sucursal ubicada
dentro del campus Universitario, a los 24 colaboradores se les pas6é un
cuestionario de 18 preguntas con ello se logré recopilar informacion del actual

estado actual del proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de
la institucién. (Ver Anexo N° 3)

b) Entrevista.

Esta técnica es utilizada para obtener informacibn mediante el dialogo

entre dos personas, el entrevistador y el entrevistado.

Debido al tema de investigacion se realizO la entrevista Unicamente a la
Gerente de la Cooperativa ya que es quien actualmente se encarga de
realizar todas las actividades de reclutamiento, seleccion y contratacién

del personal.
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Para la entrevista se utilizd un cuestionario con 19 preguntas estructuradas y
no estructuradas con las cuales se logré terminar los procesos Yy carencias que
hoy en dia se tienen en la Cooperativa en el area de gestion del talento

humano (Ver Anexo N°4).

c) Observacién Directa.

Esta técnica consiste en observar el fendmeno en estudio, recopilando la
informacion de mayor importancia para luego registrarla y documentarla para

su posterior analisis.

Para la investigacion se realizaron cuatro visitas a la cooperativa en las cuales
se logré observar todo el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion del
nuevo personal de ACOPUS de R.L. desde que se presentd la necesidad

del nuevo personal hasta la contratacion del mismo.

5. Instrumentos de recoleccién de datos.
Para el desarrollo de la investigacion se utilizaron diversos instrumentos de

recoleccion de datos, ya que estos son recursos que se Uutilizan para obtener
informacion relacionada con el tema de estudio. Por medio de estos
instrumentos, se obtiene informaciodn sintetizada que posteriormente se utilizd
para interpretarla. Los datos recolectados estan intimamente relacionados con
las variables de estudio y con los objetivos planteados. A continuacién se
detalla la lista de instrumentos que se utlizaron en el desarrollo de la

problematica:

a) Cuestionario.
Este es un instrumento basico en las investigaciones de campo, se utilizd para
la recoleccion de datos de manera especifica, planteando un conjunto de
preguntas  estructurada sobre una muestra de personas, utilizando el

tratamiento cuantitativo de las respuestas para describir la poblacion a la que
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pertenecen o contrastar estadisticamente algunas relaciones entre variables de
interés.
Para la presente investigacion se disefid6 un cuestionario el cual fue
suministrado a todos los colaboradores de ACOPUS de R.L., y estuvo
estructurado por preguntas cerradas, de opciones multiples y abiertas. (Ver
Anexo N° 2)

b) Guia de entrevista.
Este instrumento se utilizO para recopilar informaciéon del entrevistado de
manera mas directa y concreta, se estructur6 una guia de preguntas en las
cuales se plantean interrogantes de forma abierta y cerradas.
Para el desarrollo de la entrevista se utilizd la guia de entrevista, con el
proposito de indagar a cerca de la problemética de la carencia de un sistema
de Gestion del talento humano para la Asociacion. La entrevista fue dirigida a la
Gerente y ademdas es la persona encargada actualmente de realizar todo el

proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal en ACOPUS
de R.L. (Ver Anexo N°4)

c) Listade Cotejo.

Este instrumento es utilizado en la observacion directa, el cual consiste en un
listado de aspectos a evaluar como contenidos, capacidades, habilidades,
conductas, entre otras. Es utilizada basicamente como un instrumento de
verificacion, esta puede evaluar cualitativa o cuantitativamente, dependiendo

del enfoque que se le asigne.

En el desarrollo de la investigacion se utilizaron libretas de apuntes,
grabaciones de las respuestas obtenidas en las diversas y se utilizé
computadoras para registrar el comportamiento de los colaboradores ante la

problemética e identificar las debilidades y fortalezas.

La lista de cotejo estd compuesta en seis partes que estan relacionados con los

diferentes procesos de recursos humanos, la primera parte tiene que ver con la
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planificacién; la segunda parte se evalUa los procesos de integraciéon, en la
siguiente parte se relaciona con los procesos de organizacion, seguido de los
procesos de retencién y de desarrollo y en la Ultima parte se evalla los
procesos de auditoria de recursos humanos, en la cual se utilizd la escala de
Likert que es una herramienta Gtil para medir actitudes y conocer el grado de

conformidad del encuestado con cualquier afirmacion que se le proponga.

En este sentido, las categorias de respuesta sirven para capturar la intensidad
de los sentimientos del encuestado hacia dicha afirmacion, en el desarrollo de
la investigacién se utilizaron la escala de respuestas: Deficiente, Regular,

Buena, muy buena y Excelente. (Ver Anexo N°1)

6. Fuentes de Informacion.

Para la obtencion de informacion para el desarrollo de la investigacion se
consideraron dos tipos de fuentes de investigacion las primarias vy las

secundarias. A continuacion se detallan a profundidad cada una de ella:

a) Primarias.

Las fuentes primarias son aquellas que son registradas por personas que
realizaron la investigacion o que se recolecta directamente; también son

llamadas informacién de “primera mano”.

Se realizaron una serie de visitas a la cooperativa en las que se logro recabar
informacion de los empleados, se concretaron dos entrevistas con el Gerente
quien nos detalld de primera mano el deficiente proceso que

actualmente se tiene para la contratacion del nuevo personal.
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b) Secundarias.

Las fuentes secundarias son aquellas donde la informacién se obtiene de
libros, tesis o articulos que existen sobre el tema de investigacion, y esta sirve

de guia o apoyo para los investigadores.

En la investigacion se utilizaron libros de textos referentes a la gestion
de talento humano, metodologia de la investigacién, trabajos de
graduacion; se utilizo memorias de labores de la cooperativa, ademas se
utilizé el sitio web en el cual se encontré informacion relevante acerca de la

historia, los servicios que presta e informacién en general de la institucidn.

7. Ambito de la investigacion

El area geogréfica en la que se realizo la investigacion fue en las sucursales de
ACOPUS de R. L la primera de ellas ubicada dentro del campus de la
Universidad de El Salvador ubicada en Final 25 Avenida Norte y en las oficinas
Centrales de la Cooperativa ubicada en 27 Calle Poniente 1348 ambas en el

municipio de San Salvador. El Salvador.

8. Unidades de analisis.

El objeto de estudio y las unidades de analisis se especifican a continuacion:
Objeto de estudio: La asociacién cooperativa de ahorro, crédito, consumo y
aprovisionamiento de los miembros de la comunidad y corporacion de la

universidad de el salvador de responsabilidad limitada (ACOPUS de R.L)

Unidades de anélisis: Los empleados de ACOPUS de R.L. y el gerente.
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9. Determinacion del Universo y Muestra.

Debido la naturaleza de la investigacion no fue necesario el uso de formulas
estadisticas para el célculo de la muestra, ya que la cooperativa actualmente
cuenta con un total de 24 empleados en sus dos sucursales por lo que
se decidi6 que la muestra seria en totalidad el universo y por lo tanto
el instrumento de recoleccion de datos se aplico a todos los empleados
de la institucién a excepciéon de la Gerente a la cual se le realizd una
entrevista ya que es ella quien actualmente realiza el proceso gestion

del talento humano.

10. Tabulacidn, analisis e interpretacion de los resultados.

Después de haber recopilado la informacién a través de los instrumentos
de recolecciéon de datos elegidos encuesta y entrevista, se procedid
a su procesamiento por medio de herramientas electronicas como Microsoft
Excel y haciendo uso de cuadros estadisticos en los cuales se detalld la
pregunta, las opciones de respuesta y su frecuencia; por medio de

graficos de pastel se logré una mejorinterpretacion de los datos obtenidos.



51

C. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL DE LA PROBLEMATICA DE
LOS PROCESOS DE GESTION DEL TALENTO HUMANO EN ACOPUS DE
R.L.

Una vez analizados los resultados que arrojaron la observacion directa, el
cuestionario y la entrevista aplicados a los trabajadores y a la Gerente de la
Cooperativa, se encontrd6 una serie de procesos ejecutados de manera
empirica, lo cual estd afectando en tiempo, en costos y en el desempeiio

laboral de los empleados.

1. Creacioén del area de talento humano.

Contar con un éarea de Talento Humano dentro de cualquier empresa es
primordial para el funcionamiento Optimo del recurso principal con el que
cuenta una organizacion como lo es el personal que labora dentro de ella, ya
que el objetivo principal de dicha &rea es la contratacién del personal idoneo
para ACOPUS de R.L. y llevar a cabo todos los procesos para que los
trabajadores se sientan motivados en su trabajo y su desempefio laboral sea el

mas Optimo para la cooperativa.

En la entrevista realizada a la gerente de ACOPUS de R.L. comenté que no
cuentan con un departamento especializado en talento humano y que todas las
actividades que le competen a dicha area son repartidas entre otras que ya
existen dentro de la cooperativa, como por ejemplo, las planillas las realiza
solamente el departamento de contabilidad; la recreacion o actividades de
esparcimiento las realizan el departamento de mercadeo y la gerencia en
conjunto, al igual que todas los proceso desde reclutamiento, seleccién,

induccion y contratacion, las realiza la gerencia. (Anexo 4, pregunta 1)

Todas las areas antes mencionadas (contabilidad, mercadeo y gerencia) por
encargarse de todas las actividades de talento humano, no ponen la atencion

adecuada al funcionamiento de cada una de ellas y por lo tanto es un problema
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no solo para encontrar el mejor personal para la cooperativa, sino que afecta a
areas claves dentro de ACOPUS de R.L.

Es por esto que la Gerente da el visto bueno en consenso con el consejo de
administracion para la creacion del area de talento humano y le da una gran
importancia porque reduciria el tiempo en el cual se puede suplir la necesidad

de personal que tenga la cooperativa, ademas se tendria un mejor
ordenamiento y distribuciéon de las funciones para cada area. (Anexo 4,

pregunta 18).

Ademas del mejor funcionamiento de todas las areas, también mejoraria el
desempefio laboral de todos los empleados de la cooperativa, ya que el area
de talento humano pondria su atencién en aspectos de motivacién para los
empleados como el reconocimiento por su rendimiento, celebracion de
cumpleafios, politica de incentivos monetarios, programas de capacitacion,
planes de carreras, apoyo en estudios superiores a los empleados, etc. (Anexo

3, pregunta 19).

En toda la reparticion de las actividades propiamente del area de talento
humano en diferentes departamentos de la cooperativa, trae como
consecuencia que los trabajadores desconozcan quien realiza dichas
actividades y no puedan solventar alguna duda acerca de su trabajo y de la

motivacion que ellos tienen dentro de ACOPUS de R.L. (Anexo 4, pregunta 4).

2. Reclutamiento y Seleccion del personal.

Mantener los procesos de reclutamiento y seleccion de manera clara al
contratar un nuevo personal para la cooperativa es crucial para la obtencion del
personal mejor capacitado para el puesto de trabajo que se requiere. Ademas
hace mas confiable, transparente, eficiente y a la vez reducir el tiempo invertido

en dichos procesos.
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Se identificé mediante la entrevista realizada a la Gerencia que el proceso de
reclutamiento tiene una duracién de alrededor de un mes aunque ese tiempo
puede alargarse. El reclutamiento se realiza de manera interna y externa,
dandoles prioridad a los empleados con deseos de superacion lo cual mejora el
clima laboral, y la motivacion de los empleados de la cooperativa, pero en la
encuesta realizada a los empleados, solamente el 52% del personal ha tenido

la posibilidad de promoverse para una nueva vacante. (Anexo 2, pregunta 19).

La forma que realizan el proceso de reclutamiento interno es de forma verbal
se comunica a la mayoria del personal que ya labora en la cooperativa para

que puedan aplicar a la plaza que se esta requiriendo. (Anexo 4, pregunta 2).

Para el reclutamiento externo se publican en redes sociales y en la pagina web
de la asociacion, por ese medio es donde se recibe mayor numero de
curriculum de los candidatos externos a ACOPUS de R.L. (Anexo 4, pregunta
2).

También uno de los medios mas efectivos para ACOPUS de R.L. es la
convocatoria conocida como “de boca en boca”, ya que en la encuesta que se
realiz6 a los empleados se identificé que es uno de los medios mas utilizados y
se trata de que una de las personas que labora dentro de la asociacion
comunica a conocidos o familiares de plazas existentes y estos también

comunican esa informacion a otras personas. (Anexo 3, pregunta 7).

Recalcar que la cooperativa no cuenta con manuales de reclutamiento y
seleccion de personal definidos, ademas de que los dos procesos los realiza la

Gerente y los dos procesos son muy tardados a la hora de seleccionar a los
mejores candidatos para el puesto (Anexos 4, pregunta 9).

Al momento de la seleccion la gerente evalla si cumplen con el perfil solicitado,

de todos los candidatos, la Gerente elige tres personas que mejor se adecuan
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a la vacante disponible, a ellos se les realizan pruebas (psicoldgicas, de

conocimiento, examenes medicos y poligrafo) (Anexo 3, pregunta 9).

3. Contratacion del personal.
Al momento de seleccionar al personal idoneo para la asociacion la Gerente

debe de comunicarle el terna de las personas mas adecuadas para el puesto
de trabajo al consejo de administracion para que ellos tomen la decision de
quien sera la persona contratada, generalmente siempre concuerda la decision
del consejo con la del gerente. Aunque en algunos casos los aspirantes que la
gerente general escogio no cumplen las expectativas del consejo, esto provoca
gue los procesos previos a la contratacion se repitan implica un retraso en el
tiempo estipulado para la contratacion. Ademas un sobrecargo de actividades

de los involucrados en los procesos (Anexo 4, pregunta 7)

El tiempo de duracion de todos los procesos hasta la contratacién en promedio
es de un mes, el cual no esta establecido ya que puede variar por actividades
que la gerente realice propias de su cargo o por las diferencias entre el consejo

y gerencia antes mencionada.

La mayor parte del personal, exactamente el 96% conoce que actualmente la
encargada de la contratacion en ACOPUS de R.L. es la gerente. Ellos
concuerdan que deberia haber un encargado que realice los procesos

propiamente de recursos humanos y asi no sobrecargar a la gerencia.

La duracion del contrato que maneja la asociacién es por tiempo indefinido,
esto le brinda estabilidad laboral y a la vez confianza al nuevo personal para
gue pueda desarrollarse laboralmente ademas de crearle una motivacién en

ACOPUS de R.L. para que este sea mas productivo para la organizacion.
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4. Induccién del personal.
La induccién general es decir los aspectos generales de la cooperativa

la realiza la gerencia y la induccion especifica la realiza el jefe inmediato del
area a la cual se esta contratando por ejemplo el encargado de operaciones es
el responsable de la induccion operativa, luego el oficial de cumplimiento da la
induccion a cerca de la Ley de lavado de dinero y activos (Anexo 4,

preguntab).

El 35% de los empleados negd haber recibido induccidon al momento de entrar
a laboral, esto significa que ellos no conocian aspectos basicos para
desempeiniar su trabajo de la mejor manera (Anexo 3, pregunta 10). El 70% de
los empleados que laboran dentro de ACOPUS R.L. afirmaron que se les
brindo un manual de descripcidbn de puestos el restante porcentaje dijeron
que no se les habia proporcionado esta herramienta detectando que
estas personas son las que cuentan con mayor antigiedad en la cooperativa
(Anexo 3, pregunta 7).

La induccidon que se les da a los nuevos empleados es de forma verbal,
utilizando presentaciones en Power Point como apoyo, en las cuales se le
brindan los aspectos generales de la cooperativa capacitandolos en el uso del
sistema que ACOPUS R.L utiliza para realizar sus actividades, ademas se les
describe el orden jerarquico, y otros temas de importancia (ver Anexo 3,

preguntal0y 12)

La mayor parte de los empleados califica el proceso de induccién como bueno,
es decir que lo encuentran aceptable pero carece de herramientas para la
compresion, pero hay una pequefia parte de los empleados afirma que la
induccidn fue excelente. (Anexo 3, pregunta 12).
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5. Capacitacién y Desarrollo de las personas.
En ACOPUS el 91% de los empleados han confirmado recibir capacitacién,

pero solamente el 81% afirmo que las recibié por lo menos dos o tres veces
al afio y un 19% dijo que solo se dan una vez al afio; sin embargo un 9% dice
no haber recibido nada (Anexo 3, pregunta 13, 14 ). Esto significa que
algunas areas de ACOPUS R.L. se descuidan o no se les toma la debida

importancia.

Las capacitaciones son financiadas por el INSAFORP, los encargados de
cada area son los que solicitan las capacitaciones al comité de educacion,
el cual se encarga de realizar todos los tramites y verificar si dicha capacitacién

es necesaria y asienviar al personal (Anexo 4, pregunta 4).

Al consultar a los empleados como califican las capacitaciones que se les
imparten, un 67% afirmo que fue excelente, un 19% dijo que son muy buenas y
solo un 14 dijo que estan buenas; esto quiere decir que al capacitar a los
empleados independientemente del &rea que se encuentren les ayuda a
realizar mejor su trabajo porque son impartidas por profesionales en cada

tema.
6. Base de datos y sistema de informacién de Recursos Humanos.

En la asociacion se trata de mantener un sistema de informacion actualizado
de sus empleados, por ejemplo por parte del comité de seguridad y salud
ocupacional se posee un listado de las enfermedades graves de los
empleados, medicamento que se administran, numero de teléfono de
familiares, etc. (Anexo 4, pregunta 17); por lo tanto el 83% de los empleados
confirman que regularmente se les ha pedido actualizar la informacién que

brindaron al momento de ingresar a laborar (Anexo 3, pregunta 20).

Ademas se mantiene una base de datos por parte de la asistente de gerencia

de los candidatos que se han sometido a las diferentes pruebas que se realizan
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en el proceso de seleccion, que ya no siguen el proceso por falta de
cumplimiento de requisitos del puesto que se requiere en el momento, pero
cuando surge la necesidad en un futuro de ocupar una vacante en la

Asociacion, estos se toman en cuenta. (Anexo 4, pregunta 18).

Asi también se lleva por parte de gerencia una base de los empleados de la
Asociacion donde se registran las capacitaciones que reciben cada uno de los
trabajadores para tomarlos en cuenta en futuros puestos de trabajo que se
requieran, asi se cumple el proceso de reclutamiento interno y se tiene un

personal capacitado en ACOPUS de R.L.

7. Evaluacién del desempefio.

En ACOPUS de R.L. se hace dificil llevar de una manera consecutiva una
evaluacién de desempefio, ya que no hay alguien especifico de realizarla, es
por ello que se le encarga al responsable de cada area realizarla a través
del programa “Premio”; el cual se lleva a cabo en un periodo especifico, luego
el encargado de cada area recopila los resultados de dichas evaluaciones y se
las transfiere a la encargada de gerencia; teniendo en cuenta que los jefes de
las diferentes areas son evaluados por gerencia y esta es evaluada por el

Consejo de Administracion (Anexo 4, pregunta 13).

Para que ACOPUS de R.L. pueda mejorar y alcanzar los objetivos
eficientemente se debe identificar las debilidades que se poseen en el
personal y la mejor forma de determinarse es a traves de la evaluacion de
desempeiio, mediante la encuesta el 65% de empleados afirmaron que
durante el periodo de laborar en la cooperativa, se les ha realizado dicha
evaluacion de por lo menos una vez al afio; solo el 35% dijo no haberla
realizado, esto se debe al no tomarle la debida importancia al tema y las

consecuencias que conlleva eso (Anexo 3, pregunta 17 y 18).
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La realizacion de la evaluacién de desempefio es de mucha ayuda a la hora de
promover a los empleados a un nivel mas alto al que poseen, ya que
esta decision se toma con base en su desarrollo y capacidad dentro
de la cooperativa; es por ello que un 52% de los encuestados, afirmaron que
tuvieron la oportunidad de promoverse y un 48% dijo que no (Anexo 3,
pregunta 18); esto se debe a que sus habilidades y el cumplimiento de
metas fueron valorados para obtener la respuesta afirmativa o negativa para

Su ascenso.

D. ANALISIS DE LALISTADE COTEJO.

a) Estructura administrativa.

[ 'Ne DESCRIPCION
1 |ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

1.1 (¢ Existe un organigrama?

1.2 |¢ Los empleados conocen como esta conformado el organigrama?

1.3 ¢ Esta de manera visible dentro de la empresa?

1.4 (¢ Los empleados conocen quien es su jefe inmediato?

1.5 ||¢ Los colaboradores se sienten identificados con la Empresa?

1.6 |¢,Los empleados conocen la mision y vision de la empresa?

b I I | O | > | > 3

1.7 |¢ Esta de manera visible dentro de la empresa?

En ACOPUS de R.L existe un organigrama establecido y los empleados saben
cuales son las diferentes areas y jefaturas que componen la asociacion, pero el
organigrama no estd ubicado en un lugar visible en el cual pueda ser visto o
consultado a la hora que lo necesiten ya que solo la gerente y la asistente de

gerencia poseen el organigrama.

Con respecto a la mision y vision si se encuentran en un lugar visible para
todos los empleados y la mayoria la conocen, esto es efectivo ya que es asi
como los colaboradores se sienten identificados porque conocen el ser y el

deber ser de la Asociacion y asi los motiva a realizar mejor su trabajo.
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b) Proceso de planificacion del recurso humano.

2 [PROCESO DE PLANIFICACION DEL RECURSO HUMANO, S| NO
2.1 [¢ Existe comunicacion para cubrir las plazas vacantes? X
2.2 ||¢ Existe cecimiento profesional dentro de la empresa? X

2.3 [l¢ Se crean nuevos puestos de trabajo?

2.4 (¢ El tiempo de contratacion es adecuado?

2.5 [|¢ Se selecciona al mejor candiddato?

2.6 [|¢Los contratados se adaptan a las funciones a desempefar? X

En la Asociacion cuando surge una vacante, se toma como prioridad al
reclutamiento interno, es decir se busca que la persona que cubra la vacante
sea parte de ACOPUS de R.L., es por ella que se les informa a todos los
empleados y estos deciden si aplican o no. Esto es una ventaja para la
Asociacion ya que motiva a los empleados a desempefiarse mejor en sus
labores y crecer profesionalmente es decir se les pide que continden con sus

estudios universitarios para tener mas oportunidades de ascenso.

La gerente contrata al personal calificado, aunque el tiempo que utiliza desde el
reclutamiento y seleccion es demasiado largo y esto le genera un problema ya
gue no es eficiente el proceso. Después que el personal es contratado se trata
de capacitarlo para que estos se adapten lo mas rapido posible a las

actividades que va a desempeniar.
c) Proceso deincentivos y protecciéon de los empleados.

3 |[PROCESO DE INCETIVOS Y PROTECCION DE LOS EMPLEADOS Sl NO
3.1 [¢ Existe un plan de incentivos al personal? X
3.2 |[¢ Existen prestaciones adicionales a las de la ley? X
3.3 [¢ Se brindan capacitaciones de nuevos procesos y/o nuevas tecnologias al personaf  x
3.4 [¢ Se premia al empleado del mes? X
3.5 ¢ El equipo brindado para la realizacion de las funciones es el adecuado? X
3.6 [[¢ Existe algun tipo de premio o incentivo por cumplimiento del metas? X
3.7 |[¢ El nivel rotacion del pesonal es alto? X
3.8 (¢ Se brinda equipo de seguridad para el desempefio de las labores? X
3.9 [¢ Existen sefializacion de las rutas de evacuacion dentro de las instalaciones? X
3.10||¢,Existe un comité de primeros auxilios? X
3.11 ||¢, Se realizan simulacros de emergencias? X
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Dentro de ACOPUS de R.L. no cuenta con un plan de incentivos para los
empleados, ya que, al no contar un area de talento humano, se ve afectado
este tipo de aspectos que se deben de tomar en cuenta para un mejor
desemperio del personal de la asociacién. Una de las formas de incentivos es
brindar prestaciones adicionales a las de la ley, las cuales siempre seran de
gran beneficio para todo el personal, asi como tener a las personas
actualizadas en los procesos que se llevan a cabo y premiarlos de manera
simbdlica son incentivos que no solo puede ser monetario para el trabajador,
como reconocer al empleado del mes, brindarle las herramientas adecuadas

para el desarrollo de las funciones o premiar por el cumplimiento de metas.

Un accidente dentro de cualquier organizacién tiene una probabilidad muy alta,
desde un desliz en las escaleras provocaria muchos problemas para la
asociacion, es por ello la importancia de la implementacion de un area que vele
por la seguridad de todos los empleados de ACOPUS de R.L. tanto en la
prevencion como en la capacitacion de los trabajadores para evitar los
accidentes, esto implica la organizacién de toda la asociacién para la formacién
de comités de seguridad y primeros auxilios que sean un apoyo para este tipos
de fendbmenos naturales o de cualquier indole que se puedan dar dentro de la
asociacion. ACOPUS de R.L. cuenta con un comité que realiza simulacros de
terremotos dentro de la cooperativa, pero esta organizacion la realizd gerencia

que es la que se encarga de este tipo de funciones.
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d) Proceso de organizacion en los puestos de trabajo.

4 |PROCESO DE ORGANIZACION EN LOS PUESTOS DE TRABAJO Sl | NO
4.1 |¢ Existen manuales de descripcion de puestos? X
4.2 |¢ Se realiza evaluacion del desempefio de los colaboradores? X
4.3 |¢ Se utiliza alguna herramienta para medir el desempefio? X
4.4 | Se realizan medidas de correccion al salir mal evaludos? X
4.5 |¢ Existen parametros para medir el desempefio? X
4.6 |¢ Se realiza la evaluacion del desempefio de forma regular? X

En la actualidad tener manuales de descripcion de puestos para todas las
areas es de gran beneficio tanto para los empleados como para la asociacion,
porque mediante la utilizacion de estos manuales cada uno de los empleados
estara orientado en su lugar de trabajo y esto lleva a que su productividad y
desempefio laboral mejore dandole beneficios a ACOPUS de R.L. en la
actualidad se ha estado contratando a consultores externos para que ellos

realicen dichos manuales, incurriendo en gastos para la asociacion.

Mantener un control sobre la evaluacién del desempefio laboral y crear
estrategias para mejorar los resultados obtenidos en dichas evaluaciones
dentro de cualquier asociacion es responsabilidad del area de talento humano.
En ACOPUS de R.L. este proceso se descuida, ya que, es desarrollado por la
gerencia por ser una actividad adicional para esta, la gerente, en la entrevista
realizada nos mencionaba que se programaba realizarla de forma semestral,
pero algunos afios dicha evaluacidn solo se realizaba solo una vez por afio 0 a
veces no se realizaba por falta de tiempo y la saturacién de actividades, porque
se cuenta con una herramienta para la evaluacién “premio” la cual cuenta con

criterios especificos que califica, pero no se le esta dando el debido uso.

La forma de realizar el proceso de evaluacion del desempefio dentro de
ACOPUS de R.L. es que la gerencia aprueba el desarrollo de evaluar al

personal y le da la autorizacién para que los jefes de cada area evalle al
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personal que tiene bajo su cargo, la gerente evalla a los jefes de cada areay
la gerencia se encarga de realizar el informe y llevarla al consejo directivo, el

cual se le delega evaluar a la gerente.

e) Proceso de desarrollo del capital humano.

5 |PROCESO DE DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO SI | NO
5.1 [¢Cuentan con un plan de capacitaciones? X
5.2 [¢Se capacita a los empleados a cerca de las nuevas leyes? X
5.3 [¢Existe un plan de carrera dentro de la empresa? X
5.4 |¢ Existe reclutamiento interno para plazas vacantes? X

El proceso de desarrollo de capital humano en la asociacion cuenta con un plan
de capacitacion, que se adecua a las necesidades basicas del entorno a las
nuevas tecnologias, nuevos procesos, nuevas leyes entre otros y con ello
ACOPUS de R.L. pero no cuentan con un plan de carrera para los empleados y
gue se sientan motivados para tener un buen desempefio laboral. Tomando los
empleados de la asociacion para los puestos vacantes se logra agilizar el
proceso y se cubre esa necesidad en un menor tiempo, ahorrando con ello
costos y engorrosos tramites de reclutamiento y seleccion de candidatos.
f) Proceso de reclutamiento y seleccién del personal.

6 [PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL S| NO
6,1 |¢Posee la organizacion una base de datos de candidatos? X
6,2 [lcAntes de contratar al personal se realizan pruebas psicologicas Y el poligrafo? X
6,3 [l¢ Se solicitan Antencedentes penales de los candidatos? X

El proceso de reclutamiento y seleccion del personal que se posee dentro de
ACOPUS de R.L. se hace de manera empirica, 0 sea no con las procesos e
instrumentos necesarios para llevarse a cabo de la mejor manera, de forma
eficaz y eficiente, con los anteriores reclutamientos se posee una base de
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datos de candidatos que en su momento no cumplieron con todos los
requisitos solicitados para la plaza vacante; pero si cumpli6 con ciertas
caracteristicas necesarias para laborar en la asociacion, se toman como primer
opcidn para futuras plazas. Por estar directamente en contacto con dinero, con
documentos de mucha importancia los futuros empleados son sometidos a
pruebas psicométricas, de poligrafo y médicas que demuestren la integridad
del candidato, ademas se le solicita que presente los antecedentes de la policia
para determinar si es apto para el cargo o no.
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ALCANCES Y LIMITACIONES.

ALCANCES.

En ACOPUS de R.L. la comunicacién y la relacién se tuvo con la
gerente, la cual desde el momento que llegamos mostré gran interés
por la investigacion del tema de la creacion de un "Sistema de gestion
de talento humano para fortalecer el desempefio laboral de los
empleados en la asociacion cooperativa de ahorro, crédito, consumo y
aprovisionamiento de los miembros de la comunidad y corporacion de la
Universidad de El Salvador de responsabilidad limitada (ACOPUS de

R.L.) ubicada en el municipio de San Salvador.

Ella brind6é la informacion y la autorizacion para la realizacion de
encuestas a los empleados de ACOPUS de R.L. también permitié una
entrevista con ella, ademas del llenado de una lista de cotejo que se
realizd con el fin de conocer la situacién actual que presenta la
asociacion con respecto al trabajo de investigacion que se llevaria a
cabo y asi tener la suficiente informacion y herramientas para brindar
una propuesta encaminada al beneficio de los empleados, ademas de la
organizacion de las funciones que desempefia cada area y crear un
sistema de gestion de talento humano en el cual las funciones sean
realizadas por personas con experiencia para mejorar el desempefio de
los empleados y la obtencion de mejor personal a la hora de la

contratacion.
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2. LIMITACIONES

a)

b)

La investigacién tuvo un pequefio atraso ya que por motivos de salud la
gerente de ACOPUS de R.L se incapacito por unos dias, a lo cual el
equipo de trabajo no podia llevar a cabo el censo hasta que la

encargada se recuperara y se presentara en la asociacion.

Una de las dificultades que se encontré al momento de realizar el censo
en ACOPUS de R.L fue que al momento de ir a la agencia, los
empleados se encontraban ocupados con sus actividades por lo cual se
tuvo que esperar a que cada uno apartara unos minutos para contestar

las preguntas.

Otra limitante fue la falta de colaboracion de los empleados, ya que
estos al momento de responder las interrogantes fueron cortantes en
sus respuestas, lo cual dificulto un analisis mas profundo pero gracias a

la observacién se pudo concretar dichos aspectos.
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F. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

1. CONCLUSIONES.

a)

b)

c)

ACOPUS de R.L. no cuenta con un éarea de recursos humanos
definida, dichas funciones son delegadas a la Gerencia la cual ademas
de las funciones de dicha area debe de encargarse de las
actividades de Reclutamiento, Seleccion y contratacion del nuevo
personal, lo cual ocasiona retrasos en las actividades como el

cumplimiento de metas, planes estratégicos entre otros.

ACOPUS de R.L. actualmente no cuenta con Manuales Administrativos
en los cuales se defina cada uno de los procesos a seguir en la
gestion del talento humano, se desarrollan de manera empirica es
decir la Gerencia no posee esta herramienta que le facilite esta
actividad, lo cual ocasiona retrasos en la contratacién del nuevo

personal.

Actualmente ACOPUS de R.L. no cuenta con un plan de capacitacion
eficiente para sus empleados, ya que solo se brindan capacitaciones
de temas generales y no de acuerdo al area especifica de trabajo, lo cual
afecta el desempefio de los colaboradores y a su vez esto ocasiona que
el servicio que se brinda a los usuarios y socios de la cooperativa no sea
elidoneo.

d) Existe demora en el tiempo que se invierten para los procesos que se

llevan a cabo hasta la contratacion del nuevo personal, ya que por ser
llevadas por la gerencia muchas veces se pueden poner a pausa por
actividades importantes que se tengan que solventar por parte del area

antes mencionada.
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e) La estructura organizativa de ACOPUS de R.L. no cuenta con el area de

Talento humano y todas los procesos que llevaria a cabo dicha area se

distribuyen a los demas departamentos y a la gerencia.
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2. RECOMENDACIONES.

a) Con laidentificacion de la carencia de un area de recursos humanos dentro

b)

d)

de ACOPUS de R.L., se debe asignar a un personal capacitado al
mando de dicha area con el propdsito de mejorar todos los procesos de

talento humano y contratacion del personal idoneo para la institucion.

Se debe diseflar Manuales administrativos que contribuyan a la
estandarizacion de los procesos de reclutamiento, seleccion vy
contratacion del nuevo personal, con el fin de integrarlos en un
sistema de gestion del talento humano que contribuya a la

mejora del desempefio de los colaboradores de la institucion.

Elaborar un plan de capacitacion en el cual se integren todas las areas de
la cooperativa y se brinde informacion adecuada para cada una de
los empleados y con ello se pretende obtener un personal  mejor
calificado que brinde una mejor atenciébn a los usuarios y socios de
ACOPUS de R.L.

Elaborar un sistema que establezca los pasos y herramientas para el
proceso de reclutamiento, seleccion y contratacién; y el tiempo maximo
que se requiere para ocupar la plaza vacante evitando retrasos en las

actividades que se realizan en ACOPUS de R.L.

Modificar la estructura organizativa de ACOPUS de R.L. integrando el area
de talento humano, ademas de incorporarlo al croquis de la Asociacion
para que dicha é&rea tenga su espacio fisico y pueda realizar

eficientemente las actividades que le corresponden.
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CAPITULO Il

PROPUESTA DE UN SISTEMA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
PARA FORTALECER EL DESEMPENO LABORAL DE LOS EMPLEADOS EN
LA ASOCIACION COOPERATIVA DE AHORRO, CREDITO, CONSUMO Y
APROVISIONAMIENTO DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD Y
CORPORACION DE LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR DE
RESPONSABILIDAD LIMITADA (ACOPUS DE R.L), UBICADA EN EL
MUNICIPIO DE SAN SALVADOR.

A. OBJETIVOS.

1. General.

Diseflar un sistema de gestion de talento humano para fortalecer el
desempefio de los empleados de la asociacidon cooperativa de ahorro,
crédito, consumo Yy aprovisionamiento de los miembros de la comunidad y
corporacion de la Universidad de El Salvador de responsabilidad limitada
(ACOPUS DE R.L).

2. Especificos.

1. Disefar herramientas administrativas necesarias para la creacion del
area de recursos humanos de ACOPUS de R.L y asi evitar retrasos
en las actividades.

2. Disenar un plan de capacitacion con el fin de reforzar el conocimiento
de los empleados, mejorando su desempefio y los servicios ofrecidos
a los usuarios y socios de ACOPUS de R.L

3. Proponer una nueva estructura organizativa de ACOPUS de R.L. que
incluya el &rea de Talento humano para que la asociacién identifique

la posicion del area rapidamente.
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IMPORTANCIA DEL SISTEMA DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO.

El Sistema de Gestion de talento humano facilita el desarrollo de las distintas

actividades de la Asociacion; ya sea administrativo, financiero y operativo, ya

que contara con el personal calificado para desarrollar eficientemente los

procesos de las distintas areas ACOPUS DE R.L. Ademas, permitirA que la

gerencia se enfoque en las actividades propias de gerencia y asi logre el

cumplimiento de las metas propuestas.

C.

1.

ALCANCES Y LIMITACIONES.

Alcance.

Con la implementacion de un sistema de gestion de talento humano se

pretende alcanzar lo siguiente:

v

Maximizar el rendimiento de los empleados ya que se permitira el
continuo desarrollo de estos, mejorando el clima laboral
significativamente.

Desarrollar habilidades y competencias de los empleados con la
capacitacion constante.

Apoyar a todas las areas de la asociacion con la creacién de los
manuales administrativos y la actualizacién de la base de datos.

Facilitar la identificacion de las habilidades de cada empleado con la
realizacion de la evaluacion de desempefio.

Apoyar a todas las areas con la contratacion del personal idéneo,

facilitar la induccién y desarrollo de estos.
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2. Limitaciones.
Existen ciertas limitaciones que pueden dificultar la implementacién del modelo
propuesto, entre las cuales se detallan:
v" La Asociacion no fomente la aplicacion del sistema de gestion de talento
humano propuesto.
v" No contar con los recursos econémicos y el tiempo necesario para la

implementacion del sistema de gestion de talento humano propuesto.
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El area de talento humano es tan importante como otras areas, es por ello que
se plantea colocar dicha area por debajo de gerencia.

Organigrama Estructural de ACOPUS de R.L

de Asociados

Asamblea General

Auditoria Externa

Junta de Vigilancia

Consejo de
Administracion

Autoridad Lineal:

Autoridad de Staff:

Fecha: Abril 2019

Fuente: Elaborado porequipo de trabajo de graduacdn.

Auditoria Interna Unidad de
Cumplimiento
Comités de
Apoyo
Gerencia
Tecnologia Asistencia Gerencia C(?mlte de
y Sistema Seguridad y Salud
Ocupacional
Legal
Departamento Agencias Departamento Unidad de
Administrativo-Financiero de Negocios Talento
Humano
Seccion de Seccion de Seccion de Seccioén de Seccioén de
Sernvicios Contabilidad Cajas y Créditos y Mercadeo
Administrativos Operaciones Cobros
Simbologia.
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E. PERFIL DE LOS ENCARGADOS DEL AREA DE TALENTO HUMANO
EN ACOPUS DE R.L.

Actualmente ACOPUS de R.L. no cuenta con un area de Talento Humano por
lo cual es necesaria la creacion de perfil necesario para las personas que van a
desempeiniar las funciones propias de esta area. Es por ello que se propone la
contratacion del personal siguiente:

» Jefe del &rea de Talento Humano.

» Asistente del area de Talento Humano.
En cada manual de descripcién de puestos se detalla los requisitos, funciones,
habilidades y conocimientos que debe poseer los candidatos.
Al observar las deficiencias que posee ACOPUS de R.L. sobre los procesos en
relacion a los manuales administrativos, también se propone los perfiles de los

puestos mas generales de la asociacion (Ver anexo N°7).

F. PROPUESTA DE LOS PROCESOS DE AREA DE TALENTO HUMANO
EN ACOPUS DE R.L.
1. Reclutamiento de Personal.
Ademas de las funciones propias de gerencia general, esta se encarga del
proceso de reclutamiento en ACOPUS de R.L., las cuales se realizan de forma
empirica por qué no cuenta con herramientas técnico-administrativas para el
adecuado desarrollo de dicho proceso. Es por esto que se propone un manual
de reclutamiento y seleccion (Ver anexo N° 5).en el cual se establece los
procedimientos a seguir para atraer a los candidatos mas aptos para la vacante
gue se solicita.
Al momento de surgir la necesidad de cubrir una vacante el jefe del area que
solicita la contratacion deberd acercase al &rea de talento humano para
completar la hoja de requisicion la cual dara inicio al proceso de reclutamiento

del personal.
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A continuacion se presenta la propuesta de un formato de requisicién de

personal:
Formato de Requisicion de personal.

Cooperativa ASOCIACION COOPERATIVA DE AHORRO, CREDITO, CONSUMO Y
Financiera APROVISIONAMIENTO DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD Y
Universitaria | corpORACION DE LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR DE RESPONSABILIDAD

ACOPUS....
LIMITADA (ACOPUS DER.L),
REQUISICION DE PERSONAL.
FECHA:
VACANTE SOLICITADA: |NUMERO DE VACANTES:

DEPARTAMENTO SOLICITANTE:

MOTIVO DE REQUISICION:

Cargo nuevo:l Reemplazo: |Incapacidad1 Vacaciones:l

Si es reemplazo, incapacidad o vacaciones, a quien sustituye:

Sexo: Masculino: Femenino: Indiferente:l

Edad: Minima: Maxima:

Salario pretendido:

Descripcidn de la plaza:

Solicitado por: Recibido por:
F: F:
Firma del jefe del departamento solicitado Jefe del area de talento humano

Uso exclusivo del area de talento humano

Observaciones:

Autorizacion de la contratacion:

Gerente General.

Fecha de autorizacion:

Fuente: Elaborado por el equipo de investigacion.
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Luego de aprobada la requisicién de personal y creacion del perfil del personal
se procedera a la publicacion de la vacante la cual se hara de forma interna y
externa.

Se propone un formato de publicacion de forma interna para los empleados que

estén interesados en la plaza publicada.
Formato de Publicacion interna.

_ ASOCIACION COOPERATIVA DE AHORRO, CREDITO, CONSUMO Y
7 Cooperativa APROVISIONAMIENTO DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD Y
4 4 :rg;e;ﬂt;”a CORPORACION DE LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR DE RESPONSABILIDAD
v LIMITADA (ACOPUS DER.L),
PUBLICACION DE VACANTES INTERNA.

FECHA:
PUESTO REQUERIDO:
DEPARTAMENTO:

FUNCIONES DEL PUESTO:

EXPERIENCIA REQUERIDA:

GRADO ACADEMICO:

HABILIDADES REQUERIDAS:

EQUIPO, HERRAMIENTAS Y PERSONAS A SU CARGO:

DOMINIO DE IDIOMAS:

SALARIO:

ULTIMA FECHA DE INSCRIPCION:

NOTA: LAS SOLICITUDES SE ESTARAN REECIBIENDO EN EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
HASTA LA FECHA ANTES MENCIONADA.

RESPONSABLE DE LA PUBLICACION:

F:

JEFE DEL AREA DE TALENTO HUMANO.

Fuente: Elaborado por el equipo de investigacion.
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Formato de Publicacién externa.

LT

AGOPUS deRl. 00

Forma parte de nuestro gran

equipo, andamos en bldsqueda de:

CAJEROS

Requisitos:
« Edad 25 a 35 aiios.

Sexo: masculino o femeninog.

= Proactivo.
= Con facilidad de expresion..

« Con experiencia com probada de un afio, de preferencia en
cooperativas o instituciones financieras.

= Buena presentacidn.
« Acostumbrado a trabajar bajo presidn.

« Conenfogue en el cum plimiento de metas.

Sicumples con los requisitos envia tu curriculum al correo:

{\ | recursos.humanos@acopus.com.sv
jﬁyﬂ

A mas tardar: Dia / Mes [ Ano

[EL T

FEDECACES

—L

Fuente: Elaborado por el equipo de investigacion.
Ademas del formato propuesto de publicacién de la vacante, se difundira de
manera externa por medio de redes sociales y pagina web de la asociacion, y

de manera interna por medio de la pizarra de anuncios.
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Se cre6 un formato de solicitud de personal el cual los candidatos deberan

completar al momento de la primera entrevista esto con el fin de que ACOPUS

de R.L. conozca méas sobre ellos.

Formato de Solicitud de personal.

ASOCIACION COOPERATIVA DE AHORRO, CREDITO, CONSUMO Y

C ti
;V . Finoperoya APROVISIONAMIENTO DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD Y 1
Rf“‘j:f;ﬂfsa”a CORPORACION DE LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR DE
RESPONSABILIDAD LIMITADA (ACOPUS DE R.L),
HOJA DE INGRESO
FECHA:
PUESTO SOLICITADO:
DATOS PERSONALES
Nombres Apellidos
TELEFONOS: |
Casa Celular

DIRECCION: |
CORREO ELECTRONICO: |
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:
GENERO: F M
CASA: Propia Alquilada
NACIONALIDAD:
DUI: NIT:
AFP: NUP:
ISSS: ESTADO CIVIL:
LICENCIA DE CONDUCIR: ] NO TIPO:

DATOS FAMILIARES
Nombre de la Madre: Ocupacion: Fecha de nacimiento:
Nombre del Padre: Ocupacion: Fecha de nacimiento:
Nombre del conyugue: Ocupacion: Fecha de nacimiento:
Nombre de los hijos: sexo Fecha de nacimiento

En caso de emergencia notificar a:

Direccion:

Parentesco:

Telefono:
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ESTUDIOS
Nivel educativo Institucién educativa. Afos Titulo Obtenido
Primaria
Secundaria
Bachillerato
Ténico
Universidad
Maestria
Otros estudios:
EXPERIENCIA LABORAL.
Fechaiinicial: Empresa:
Fecha final: Cargo:
Salario inicial: Salario Final: Teléfono:
Descripcion de las funciones:
Jefe inmediato:
Fechaiinicial: Empresa:
Fecha final: Cargo:
Salario inicial: Salario Final: Teléfono:
Descripcion de las funciones:
Jefe inmediato:
EQUIPO QUE DOMINA
Equipo. Tiempo Nivel de dominio
REFERENCIAS PERSONALES
Nombre Teléfono Direccion Puesto que ocupa
F:

Firma del solicitante

Fuente: Elaborado por el equipo de investigacion.




2. Seleccién de Personal.

El proceso de seleccion de personal también lo lleva a cabo la gerencia, esto
ocasiona saturacion de actividades para dicha area. Para esto se cred el
manual de reclutamiento y seleccion de personal (Ver anexo N°7).en donde
establece que las personal que lleve a cabo estos procesos sea el jefe del area

de talento humano en conjunto con su asistente ademas de las actividades que

se realizaran para una seleccion del mejor personal para ACOPUS de R.L.

Se propone un formato de los documentos que se solicitaran a la hora de hacer

la seleccion de las personas.

Formato de Control de documentos para expediente.

Cooperativa ASOCIACION COOPERATIVA DE AHORRO, CREDITO, CONSUMO Y
- Financiera APROVISIONAMIENTO DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD Y
:f“‘j;epfﬂtgzlii CORPORACION DE LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR DE
RESPONSABILIDAD LIMITADA (ACOPUS DE R.L),
HOJA DE INGRESO
N° Documentos solicitados
1 Curriculum Vitae actualizado
2 Solicitud de empleo completa
3 Copia de DUl ampliada a 150%
4 Copia de NIT apliada a 150%
5 Copia de tarjeta o comprobante de confirmacion de registro
6 Solvencia de la Policia Nacional Civil (Original)
7 Antecedentes penales
8 2 fotografias tamafo cédula
9 Examen de sangre V.D.R.L.
10 ([Constancia de trabajo anterior
11 [3recomendaciones personales escritas (que lo conozcan)
12 |copia de certificado de Ultimo grado cursado o grado académico alcanzado
13 [Constancia de retencidn de renta de su empleo anterior (si aplica)
14 ([Copiade libreta de ahorros (N° de cuenta)
15 ([Recibo de Luz o agua
NOTA: Sus nombres y apellidos deben seriguales en todos sus documentos personales (DUI,
NIT, AFP e ISSS).

Fuente: Elaborado por el equipo de investigacion.
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Contratacion de Personal.

El proceso de contratacidn la realizara el jefe del area de Talento Humano junto

con la persona que seré contratada y sera a traves de un contrato individual de

trabajo, del cual la persona contratada recibira una copia tal y como lo establece

el codigo de trabajo (art. 18) “el contrato individual de trabajo, asi como su

modificacion 6 prorroga, debe constar por escrito, en tres ejemplares; cada

parte contratante conservara uno de éstos y el patrono remitira el tercero a la

Direccién General de Trabajo” . Y ademas que dicho contrato reuna todos los

requisitos que estipula dicho codigo (art. 23)

“El contrato escrito contendra:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

Nombre, apellido, sexo, edad, estado civil, profesion u oficio, domicilio,
residencia y nacional de cada contratante.

Namero, lugar y fecha de expedicion de los Documentos Unicos de
I[dentidad.

El trabajo que bajo la dependencia del patrono, se desempefara,
procurando determinarlo con la mayor precision posible.

El plazo del contrato o la expresion de ser por tiempo indefinido.

La fecha en que se iniciara el trabajo.

El lugar o lugares en que habrd que prestarse los servicios y en que
debera habitar el trabajador.

El horario de trabajo

El salario que recibira el trabajador por sus servicios.

Forma, periodo y lugar de pago.

10)Cantidad, calidad y estado de las herramientas y materiales

proporcionado por el patrono.

11)Nombre y apellido de las personas que dependan econémicamente del

trabajador.

12) Las demas estipulaciones en que convengan las parte.



13) Lugar y fecha de la celebracion del contrato.

14)Firma de los contratantes.”

Formato de Contrato Individual de trabajo.

Coaperativa

81

Financiera
Universitaria CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO
. ACOPUS

GENERALES DE LA PERSONA | GENERALES DEL CONTRATANTE
TRABAJADORA PATRONAL
Nombre: Nombre:
Sexo: Sexo:
Edad: Edad:

Estado Familiar:

Profesion u Oficio:

Domicilio:

Residencia:

Nacionalidad:

DUI No.

Expedidoen:
el de

Otros datos de Identificacion:

NIT:

Estado Familiar:

Profesién U Oficio:

Domicilio:

Residencia:

Nacionalidad:

DUI No.

Expedidoen:
el de

Otros datos de ldentificacion:

NIT:
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Actividad Econémica de la Empresa:

NOSOTROS

(Nombre del Contratante Patronal) (En representacion de: razén Social)

(Nombre de la persona trabajadora)
De las generales arriba indicadas y actuando en el caréacter que aparece expresado, convenimos en
celebrar el presente Contrato Individual de Trabajo sujeto a las estipulaciones siguientes:
a) CLASEDE TRABAJO O SERVICIO:
El trabajador se obliga a prestar sus Servicios al patrono

como

b) DURACION DEL CONTRATO Y TIEMPO DE SERVICIO:

El presente Contrato se celebrar por:

(Tiempo indefinido, plazo U obra. Si es por tiempo o plazo determinado, indicar la razén que motiva

tal plazo)

A partir de:

Fecha desde la cual la persona trabajadora presta servicios al patrono sin que la relacién laboral se

haya disuelto.

¢) LUGAR DEPRESTACION DESERVICIOS Y DE ALOJAMIENTO:

El lugar de prestacion de los servicios sera:
y el trabajador habitara
en

dado que laempresa (si) (no) le proporciona alojamiento

d) HORARIO DE TRABAJO:
Del dia al dia , de ,a
Y de a
Dia de a
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Semana Laboral horas.

Unicamente podréan ejecutarse trabajos extraordinarios cuando sean pactados de comun acuerdo

entre el Patrono o Representante Legal ola persona asignada por éstos y la persona trabajadora.

e) SALARIO: FORMA, PERIODO Y LUGAR DEL PAGO:

El salario que recibirala persona trabajadora, por sus servicios serdlasuma de

(Indicar la forma de remuneracidn, por unidad tiempo, por unidad de obra, por sistema mixto, por
tarea, por comision,etc.)

Y se pagaréa en dolares de los Estados Unidos de América
en

(Lugar de pago: Ciudad)

(Casa, Oficina, etc.)
Dicho pago se haré de la manerasiguiente:

(Semanal, quincenalmente, etc., por planillas, recibos de pagos, etc.)
La operacion del pago principiard y se continuard sin interrupcién, a mas tardar a la Terminacion
de la jornada de trabajo correspondiente a la respectiva fecha en caso de reclamo del trabajador
originado por dicho pago de salarios debera resolverse a més tardar dentro de los tres dias habiles

siguientes.

fy HERRAMIENTAS Y MATERIALES:

El patrono suministrara ala persona trabajadora las herramientas y materiales siguientes:

Que se entregan en y deben ser devueltos asi por la persona

trabajadora (Estado y calidad) cuando sean requeridas al efecto por su jefe inmediato, salvo la
disminucién o deterioro causados por caso fortuito o fuerza mayor, o por la accion del tiempo o por

el consumo y uso normal de los mismos.

g) PERSONAS QUE DEPENDEN ECONOMICAMENTE DE LAPERSONA TRABAJADORA:

Nombre Apellido Edad Direccién
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Nombre Apellido Edad Direccién
Nombre Apellido Edad Direccion
Nombre Apellido Edad Direccién

h) OTRAS ESTIPULACIONES:

i) En el presente Contrato Individual de Trabajo se entenderdn incluidos, segun el caso, los
derechos y deberes laborales establecidos por las Leyes y Reglamentos, por el Reglamento Interno
de Trabajo y por el olos Contratos Colectivos de Trabajo que celebre el patrono; los reconocidos
en las sentencias que resuelvan conflictos colectivos de trabajoenla empresa, y los consagrados por
la costumbre.

j) Este contrato sustituye cualquier otro Convenio Individual de Trabajo anterior, ya sea escrito o
verbal, que haya estado vigente entre el patrono y la persona trabajadora, pero no altera en
manera alguna los derechos y prerrogativas del trabajador que emanen de su antigiiedad en el
servicio, ni se entenderacomo negativa de mejores condiciones concedidas ala persona trabajadora
en el Contrato anterior y que no consten en el presente.

En fe de lo cual firmamos el presente documento por triplicado en:

(Ciudad)
A los dias del mes

® ()

PATRONO O REPRESENTANTE TRABAJADOR(A)
SINO PUEDEEL (LA) TRABAJADOR(A) FIRMAR:

()

A ruego del Trabajador(a)

Huellas digitales del trabajador(a)
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4. Induccién de personal.
Cuando el nuevo colaborar ha firmado formalmente su contrato de trabajo, se
procedera a darle una induccién en la cual se le detallard los aspectos
generales de la empresa como la historia, la filosofia institucional, los servicios
que presta; ademas se detallan las obligaciones y derechos que poseen los
colaboradores. Todo esta informacion se dara de forma fisica a los participantes

de la inducciéon (Ver anexo N° 6).

Ademas después de la induccion se pasara un formulario de evaluacion en el
cual se les otorgara una calificacion de satisfaccion del participante, los

resultados seran evaluados por el encargado de recursos humanos.
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A continuacion se muestra el formato de Evaluacion de la induccion:

Formato de Evaluacién de la induccion

Cooperativa

ACOPUS DE R.L Bl francier

ACOPUS...

1,1 [El facilitador dio su nombre y puesto que desenpefia

1,2 ||Llegoe con puntualidad

1,3 ||Se desenvolvio de manera adecuada

Utilizo de maneraidonea las materiales tecnologicos

El material de apoyo proporcionado fue de utilidad

2,2 Lostemas brindados fueron de utilidad

2,3 |Se utilizo material didactico adecuado

El facilitador nanejaba el tema desarrollado

Demostro amplio conocimieto de los temas

3,2 |El material utilizado fue adeacuado y actulizado

Respondio de manera correctalasinterrogantes

el tiempo de duracion del curso fue adeacuado?

4.2 |lel lugar donde se impartié el curso fue adeacuda?

considera que fue de utilidad?

los temas impartidos fueron ade acuados ‘

considera que se debe de seguir impartiendo este curso

5,3 |para usted, fue de utilidad este curso? ‘l

Fuente: Elaborado por el equipo de investigacion.

5. Modelo de requisicion de Capacitacion para el personal.
Las capacitaciones constantes van a mejorar las habilidades, competencias,
conocimientos y conductas de los empleados de ACOPUS de R.L.; es por ello

que después de realizar la evaluacion de desempefio se pondra determinar en
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qué areas se necesitara capacitar al personal. Ademas se debe realizar

capacitaciones al momento que el nuevo personal inicie su proceso de

induccion, para que estos refuercen sus conocimientos y realicen mejor sus

labores. También es importante detallar el financiamiento para llevar a cabo las

capacitaciones que se han planificado.

A continuacion se presenta un formato de un plan de capacitacion:

Formato de un plan de capacitacion.

R.L).

ASOCIACION COOPERATIVA DE AHORRO, CREDITO,
CONSUMO Y APROVISIONAMIENTO DE LOS MIEMBROS DE
LA COMUNIDAD Y CORPORACION DE LA UNIVERSIDAD DE EL
SALVADOR DE RESPONSABILIDAD LIMITADA (ACOPUS DE

>
4

Cooperativa
Financiera
Universitaria

ACOPUS..-.

Programa de capacitacion y desarrollo

Area

Empresa

Lugar

Partcipantes

Objetivo General

Objetivo Especifico

Alcance
TIEMPO DE| Objetivode launidad Al | contenido (Temay  |Estrategias de ensefianza Recursos
DURACION | concluir cada médulo los Subtemas) aprendizaje
participantes podran:
Humanos |Materiales

Comentarios o Sugerencias:

Gerencia General

Fuente: Elaborado por el equipo de investigacion.
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El formato anterior debe ser completado por el jefe del &rea de talento humano
y con su respectiva autorizacién por la gerencia. Ademas se presenta un
ejemplo de presupuesto para llevar a cabo una capacitacion:

Formato de Presupuesto de capacitacion.

ASOCIACION COOPERATIVA DE AHORRO, CREDITO,
CONSUMO Y APROVISIONAMIENTO DE LOS MIEMBROS "V
DE LA COMUNIDAD Y CORPORACION DE LA
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR DE RESPONSABILIDAD
LIMITADA (ACOPUS DE R.L).

Cooperativa
. Financiera
Universitaria

ACOPUS..:.

PRESUPUESTO

COSTO COSTO
DESCRIPCION UNID. CANTIDAD | UNITARIO TOTAL

Pasajes

Viaticos

Plumones de colores

Alquiler de proyector

Folder

Separatas

Lapiceros

Paginas

Refrigerios

Certificados

Honorarios

Imprevistos

TOTAL DE PRESUPUESTO

F: F:
Jefe de Talento Humano Gerencia General

Fuente: Elaborado por el equipo de investigacion.

Después de realizada la capacitacién se llevara a cabo una evaluacion, para
diagnosticar los cambios que los participantes han manifestado en el desarrollo
de sus actividades; y asi describir que planes de accion se deberan tomar para

continuar con los mejores resultados posibles.
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A continuacion se presenta un formato que se puede considerar para llevar a
cabo la evaluacién de la capacitacion:
Formato de evaluacién de capacitacion.

ASOCIACION COOPERATIVA DE AHORRO,

CREDITO, CONSUMO Y APROVISIONAMIENTO DE Cooperativa
LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD Y < ’ Fln.a nciera
CORPORACION DE LA UNIVERSIDAD DE EL Universitaria
SALVADOR DE RESPONSABILIDAD LIMITADA \ ACOPUS...
{(ACOPUS DE R.L). Sz
EVALUACION DE CAPACITACION

TEMA NOMBRE DEL PARTICIPANTE
INSTRUCTOR CARGO
FECHA JEFATURA/DIRECCION

La informacion proporcionada sera para asegurar un continuo mejoramiento y asi garantizar la
calidad de futuras capacitaciones.

Instrucciones: Margue con una X la alternativa que considere conveniente.

EXCELENTE MUY BUENA BUENA MALA

1° Las explicaciones del instructor
fuercon claras y comprensibles

2° Generd un ambiente de
participacion.

3” Evidencio dominio del tema

4° Se cumplieron los objetivos del
Curso.

5° Los contenidos son coherentes con
los objetivos del curso.

6~ Los conocimientos aprendidos son
aplicables a su puesto.

7° Se usaron material audiovisuales de
manera efectiva.

8° Existi®o una buena organizacion del
evento.

9° Fue notificado con oportunidad
sobre la fecha, lugar y hora del curso.

10° Los materiales tienen buena
presentacion y organizacion.

¢ La capacitacion le ha sido de mucha ayuda?
si 1 No [ |
dPorque?

En su opinidon que mejoraria de la Capacitacion que recibio:

Fuente: Elaborado por el equipo de investigacion.
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G. BASE DE DATOS Y SISTEMA DE INFORMACION.

1. Empleados de nuevo ingreso.
Tener una base de datos de los candidatos a ocupar algun cargo dentro de
ACOPUS de R.L. es muy importante para cualquier entidad, ya que puede
ahorrase tiempo y costos al tener un registro de dichos candidatos. Para esto es
detallar algunos de los elementos necesarios para obtener una eficiente base de

datos que a continuacion se detallan:

Identificacion personal.
» Nombres y apellidos
Direccion
Lugar y fecha de nacimiento
Nacionalidad
Estado civil
Nombres y apellidos de conyugue e hijos
Fecha de nacimiento de conyugue e hijos
Numero de DUl y NIT
> ISSS yAFP

Datos de estudio y experiencia laboral.

vV V V V VYV V V

Institucion educativa donde estudio

Titulos obtenidos

Fechas de inicio y culminacion de estudios
Otros cursos adicionales

Empresa donde labor6

Direccion

Fecha de inicio y retiro

Cargo ocupado

YV V.V V V V V V V

Salario devengado



2. Empleados de antiguo ingreso.
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Una base de datos de los potenciales empleados para ACOPUS de R.L. es

muy importante también contar con un sistema de informacion de los

empleados de la asociacion la cual ayude para el proceso de reclutamiento

interno y tomar la informacién de dicho sistema para los empleados que se

postulen a las vacantes solicitadas.

Dicho sistema de informacién debe contener elementos necesarios para el

beneficio de los empleados y el ahorro en tiempo en el proceso de

reclutamiento y seleccidén del personal de manera interna. Algunos de estos

elementos son:

Identificacion personal.

YV V.V V V V V V V

>

Nombres y apellidos

Direccion

Lugar y fecha de nacimiento

Nacionalidad

Estado civil

Nombres y apellidos de conyugue e hijos
Fecha de nacimiento de conyugue e hijos
Numero de DUl y NIT

ISSS y AFP

Enfermedades que padece

Datos de estudio y experiencia laboral.

VvV V. V V V V

Institucion educativa donde estudio

Titulos obtenidos

Fechas de inicio y culminacién de estudios

Otros cursos adicionales
Empresa donde laboro

Direccién



92

» Fechade inicioy retiro
» Cargo ocupado
» Salario devengado

Datos de admisién

Fecha de admision
Cargo inicial
Salario inicial

Personal bajo su cargo

YV V. V V V

Numero de cuenta bancaria
» Equipo de trabajo bajo su cargo

Datos de desarrollo del personal

Cargos ocupados

Progreso de la carrera

Resultados obtenidos en la evaluacion del desempefio
Capacitaciones recibidas dentro de ACOPUS de R.L.
Fechas de las capacitaciones

Capacitaciones recibidas fuera de ACOPUS de R.L.
Fechas de las capacitaciones

Habilidades y capacidades

I[diomas dominados

Resultados obtenidos en pruebas de seleccion.
Permisos solicitados

vV V.V V V V V V V V VYV VY

Acciones de personal.

El sistema de informacion de los empleados asi como la base de datos de los
posibles candidatos se debe mantener en permanente actualizacion, sera
responsabilidad del jefe del area de talento humano para analizar las

necesidades de capacitacion que exista dentro de ACOPUS de R.L.
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Para el caso de los permisos solicitados por parte de los empleados se

propone un formato y es el empleado el que debe solicitarlo en el area de

talento humano.

3. Accion de personal.

Para mantener un control de las acciones no adecuadas en los empleados se

propone un formato de accion de personal en el cual alguna falta que estipule

el area de talento humano y la realice algun empleado se tendra que llenar

dicho formato.
Formato de Accidon de personal.

P ) .
Cooperativa ASOCIACION COOPERATIVA DE AHORRO, CREDITO,
) g L. Financiera CONSUMO Y APROVISIONAMIENTO DE LOS MIEMBROS
< ’/ Universitaria DE LA COMUNIDAD Y CORPORACION DE LA
ACOPUS.... UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR DE RESPONSABILIDAD
= LIMITADA (ACOPUS DE R.L),
ACCION INDIVIDUAL DE PERSONAL FECHA: |
NOMBRE DEL TRABAJADOR: COD EMPLEADO
DIRECCION: DEPARTAMENTO:
SECCION: CARGO:

MARQUE CON UNA "X" LA CASILLA DEL MOVIMIENTO DE PERSONAL QUE DESEA HACER

CONTRATACION DE PERSONAL : LICENCIAS

POR TIEMPO INDEFINIDO PERMISO CON GOCE DE SUELDO

I:l TEMPORAL I:l PERMISO SIN GOCE DE SUELDO
D INTERINATO D INCAPACIDAD
I:l DEFINIDO |:| TIPO DE RIESGO:

MOVILIDAD ACCION CORRECTIVA:
CAMBIO DE NOMBRE DE PUESTO AMONESTACION VERBAL

I:l TRASLADO I:l AMONESTACION ESCRITA
I:l ASCENSO |:| SUSPENSION DEL TRABAJO
SUELDO MENSUAL: |:|

EGRESO O TERMINACION:

VACACIONES O TIEMPO COMPENSATORIO I:l FINALIZACION DE CONTRATO

I:l VACACION - POR EL ARO DIAS I:l DESPIDO
I:l TIEMPO COMPENSATORIO DIAS I:l RENUNCIA

|:| DESCUENTO DE DIA Y/O SEPTIMO

DIAS

DIAS

DIAS

DIAS

COM PENSACIONES: |:| FALLECIMIENTO
NIVELACION SALARIAL TIPO DE TERMINACION:
I:l AUMENTO DE SUELDO VALOR: |:| CON INDEMNIZACION SEGUN POLITICA DE LA EMPRESA
OTROS: I:l SIN RESPONSABILIDAD PARA LA EMPRESA
Fecha Inicio de la Accién: | Hora: | Fecha Final: (si tiene)

Sustituye a: (si aplica)

COMPROMISOS: (en caso de amonestaciones)

F. E. F. F. F.

Empleado Jefe Inmediato Gerente de Area Gerente administrativo  Director de Area

RH
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4. Entrevista de Salida.

Ademas se propone un formato de entrevista de salida o de retiro en el cual se
detalla los elementos que influyeron para la salida del personal y también es un

diagnéstico de como se encuentra la asociacion con respecto al talento

humano.
Formato de Entrevista de salida.
>, Cooperativa ASOCIACION COOPERATIVA DE AHORRO, CREDITO, CONSUMO Y APROVISIONAMIENTO DE LOS
| fj':“lav’;'j{:“a MIEMBROS DE LA COMUNIDAD Y CORPORACION DE LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR DE
ACOPUS.... RESPONSABILIDAD LIMITADA (ACOPUS DE R.L)
OBIETIVO: El objetivo de la presente entrevista es conocer su opinion sobre la experiencia que tuvo al
’ trabajar en nuestra Asociacién

Su opinion es totalmente confidencial, y sera con el fin de evaluar nuestros areas de trabajo e impletar planes
de accion que mejoren nuestra Asociacidén.

FECHA DE INGRESO
TITULO DEL PUESTO FECHA DE RETIRO |

DEPARTAMENTO

RAZONES DE RETIRO (poner una X a una o mas opciones)

Asegurar un trabajo I I Insatisfecho con el salario I

Insastifecho con el tipo de

Razones familiares I:I trabajo I:l

Diferencia Interpersonal con
figura de autoridad I:I Otros motivos I:l

Explique:

Segun los criterios a continuacion sefialados, califique segln su percepcion

CRITERIOS Excelente Bueno Regular Malo

Entrenamiento recibido

Beneficios que ofrece la empresa

Oportunidades de carrera

Supervisidn recibida

Condiciones de trabajo

Compensacion recibida

Tipo de trabajo desempefiado

El puesto alcanzd sus expectativas

Ambiente de la empresa

Trato de los jefes

La cultura orientada al cliente externo

La cultura orientada al cliente interno

éRecomendaria usted a otra persona trabajar en la empresa?

Si su respuesta es NO,explique:

Agradeceriamos nos brindara informacién adicional sobre como cree usted que podriamos hacer para mejorar:

Empleado Jefe de Talento Humano

Fuente: Elaborado por el equipo de investigacion.
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Se sugiere un modelo de evaluacion mas completo, como lo es la evaluacion de

desempeiio 360°, ya que se obtiene aportes de jefes, compafieros, clientes

internos y externos; la cual actualmente es utilizada por muchas empresas ya

que les ayuda a medir el desempefio del personal, medir las competencias,

disefar programas de desarrollo. Esto seria un beneficio para ACOPUS de R.L.

ya que serviria para planear capacitaciones mas especificas en a favor de los

empleados. Para llevar a cabo la evaluacién 360°, el jefe de recursos humanos

pasara el formulario a todas las jefaturas para que ellos se encarguen de

evaluar a sus subalternos. Se pueden elegir factores criticos que la Asociacion

considere conveniente, como por ejemplo:

v' Trabajo en Equipo

NS NEE N N N

Colaboracién
Desempefio
Eficiencia
Integridad
Puntualidad

Resolucion de problemas

v' Compromiso y Responsabilidad

A continuacién dado cada factor se detalla una descripcion del comportamiento

esperado, como se representa a continuacion:

FACTORES DESCRIPCION
Puntual A B C D
Asistencia
Posee  una| Posee una | posee faltas de | Posee una mala
ejemplar asistencia asistencia a sus | asistencia, abajo
asistencia muy buena actividades del promedio.
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A continuacion se presenta un formato a considerar para realizar la evaluacion

de desempefio:

Formato de Evaluacion del desempefio.

ASOCIACION COOPERATIVA DE AHORRO, CREDITO, CONSUMO

Y APROVISIONAMIENTO DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD ‘
Y CORPORACION DE LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR DE

RESPONSABILIDAD LIMITADA (ACOPUS DE R.L).

P4

Cooperativa
Financiera
Universitaria

ACOPUS..-.

DATOS DEL EVALUADOR

Nombre del evaluador:

Departamento/area:

Cargo:

VALOR NUMERICO

PUNTOS

=
o

FACTORES

A B

C

Conocimiento del trabajo.

Cumplimiento de metas

Habilidad para tomar decisiones.

Habilidad para organizar su trabajo.

Responsabilidad.

Relaciones interpersonales.

Disciplina.

Puntual asistencia.

Olo N> JWIN |-

Iniciativa

[N
(@]

Cooperacion.

=
=

Calidad de trabajo

Discrecién.

[N
N

[N
w

Apego a las politicas de la Asociacion.

H
o

Ordeny limpieza.

TOTAL DE PUNTOS

OBSERVACIONES:

F:

Evaluador

Evaluado.

F:
Jefe del &rea de Talento Humano

Fuente: Elaborado por el equipo de investigacion.
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o Al momento de evaluar debe seleccionar un factor segin se crea
conveniente, se debe marcar (x) en cada casilla, tomando cada factor
como independiente.

o Después de llenado dicho formulario se entregara al area de talento
humano para que este se encargue de sacar los resultados y su
respectiva tabulacion; y luego transferirlos a cada jefatura y a gerencia,
dejando una copia de dichos resultados.

o Cada jefatura mostrara a cada empleado los resultados de la evaluacion
para que este firme de enterado; y ademas tome en consideracion los
aspectos en los cuales €l ha mejorado o ha estado fallando, y pueda
mejorar.

o Se recomienda que cada empleado realice una autoevaluacién para
poder confrontar los resultados obtenidos en la evaluacion con los

resultados del como el empleado considera su desempefio.

l. IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA DEL SISTEMA DE GESTION
DE TALENTO HUMANO EN ACOPUS DE R.L.

Se propone el siguiente plan de implementacién que tiene como finalidad ser
una guia de los procesos a seguir para la ejecucion de un adecuado sistema
de gestion de talento humano para que contribuya al mejoramiento del
desemperio laboral de los empleados de la asociacion, cuyas actividades las
realiza actualmente la gerencia quien no es el responsable y el cual no esti
capacitado para realizarlas; a continuacion se detalla los pasos a seguir para su
desarrollo, y el detalle de los recursos humanos, materiales y financiero que se

utilizaran en el proceso.
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1. Objetivos.

a) General.

Proponer un plan de implementacion de una adecuada gestion del talento
humano para mejorar la eficiencia y eficacia en las actividades desarrolladas
por los empleados de ACOPUS de R.L.

b) Especificos.

e Describir las actividades necesarias para llevar a cabo la implementacion
de la propuesta de un sistema de gestion de talento humano.

e Detallar los recursos humanos, financieros y materiales que utilizaran en el
desarrollo de la implementacion.

e Elaborar un cronograma donde se detalle el tiempo que se utilizara para

llevar a cabo cada una de las actividades del plan de implementacion.
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2. Actividades del plan de implementacion.

Para una apropiada implementacion de un sistema de gestion de talento

humano, se detallan a continuacion las actividades

a) Presentacion.

La propuesta se presentara de manera fisica entregando un ejemplar
empastado asi como digital en un disco rotulado donde se entregara el trabajo
de investigacion, se entregara a la Gerente de ACOPUS de R.L. a la cual se le
realizara una presentacion con diapositivas luego de la aprobacion de la
gerencia, se concertara una cita con el consejo de administracion para

presentar la propuesta juntamente con la gerente.
b) Discusion.

Luego de terminada la presentaciobn se procederd a aclarar las dudas,

inquietudes o sugerencias que resulten sobre la propuesta.
c) Aprobacion.

Terminada la discusion de la propuesta se procedera a la revision del
documento para su respectiva aprobacion por parte de la gerencia y el consejo

de administracion.
d) Difusién.

Al haber sido aprobada la propuesta se procederd a una charla informativa que
se dard en dos sesiones una dirigida para las jefaturas en la cual se explicara
los nuevos procesos de gestién de talento humano en donde se necesite
participacién activa por parte de ellos; y la segunda dirigida empleados en
general dandoles a conocer la creacién del area y los beneficios que obtendran

con los cambios que se propondran.
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e) Ejecucion.

El consejo de administracion en conjunto con la gerencia facilitaran los recursos

para proceder a la implementacién de la prop uesta.
f) Seguimiento y actualizacion.

Se dard un plazo de seis meses después de la implementacién del nuevo
sistema, se procedera a evaluar el funcionamiento del mismo, el cual sera
responsabilidad de la gerencia en conjunto con el jefe del area de talento
humano, los cuales tendran facultad para realizar las modificaciones que sean

necesarias.

3. Recursos necesarios paralaimplementacion.

a) Talento humano.

Dado el tamafio de la asociacion tanto fisico como humano se concluyé que
para la creacion del area de talento humano serd necesaria la contratacion de

dos personas las cuales son:

> Jefe del area de talento humano.

> Asistente del area de talento humano.

Las respectivas actividades de cada uno se detallaran del manual de

descripcidn de puestos (Ver anexo N°7).
b) Recursos financieros y materiales.

Se realiz6 una estimacion de los gastos en los que se incurrira para la creacion
del &rea de talento humano. En el cuadro uno se detalla los gastos de pago de
planilla del nuevo personal; luego en el cuadro dos reflejan la inversion en la
adquisicion de mobiliario y equipo la cual se pondra a disposicion del area de

talento humano.



4. Presupuestos paralaimplementacion.

a) Presupuesto de Recursos humanos.
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Como equipo de investigacion dejamos a criterio de ACOPUS de R.L. la toma

de decisidn con respecto al salario mensual de cada uno de las personas

contratadas.

b) Presupuesto de Recursos materiales.

area de talento humano Cantidad Monto Total
Computadora HP 2 $799.00 $1,598.00
Escritorio Commodity 2 $127.00 $254.00
Sillas de oficina 2 $48.90 $97.80
Teléfonos 2 $8.75 $17.50
Total (Incluye IVA) $1,967.30

Fuente: Elaborado por el equipo de investigacion.

La cotizacién del recurso material se realizé en diversos establecimientos
comerciales (CURACAO, WAY, PRADO).

c) Costo Total de la Inversion.

Presupuesto Monto
Recursos humanos.**
Recursos materiales. $1,967.30
Sub-Total $1,967.30
Imprevistos (10%) $196.73
Total $2,164.03

51 . . .. .y
Este dato se calculard cuando el Consejo de Administracion establezca el sueldo mensual de cada plaza.
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5. Fuentes de financiamiento.
La gerente manifestdé que la fuente de financiamiento que se utilizara para la

creacion del area de talento humano, sera por medio de fondos propios de la

Asociacion.



J. CRONOGRAMA DEL PLAN DE IMPLEMENTACION.

Cronograma de la implementacion del Sistema de Gestién del Talento humano en ACOPUS de R.L

ACTIVIDADES

CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA

RESPONSABLES

MES 1 MES 2 MES 3 MES 4
SEMANAS SEMANAS SEMANAS SEMANAS
2| 3 1 2| 3 1 2| 3 1 2| 3

PRESENTACION.

hacer entrega de la propuesta fisica y digital

concertacion de cita para presentacion de la propuesta con
gerencia general

Desarrollo de la presentacion ante la gerencia general

concertacion de cita para presentacién de la propuesta con el
consejo de administracion

Desarrollo de la presentacion ante el consejo de administracion

Equipo de Investigacion

DISCUSION

Aclaracion de dudas o inquietudes

Equipo de Investigacion

APROBACION

Revisidn del documento para su aprobacion

Consejo de Administracion
y Gerente General

DIFUSION

Charla dirigida a jefaturas

Charla dirigida a empleados en general.

Gerente Gereneral y Equipo
de investigacion

EJECUCION

Facilitar recursos para laimplementacion

ACOPUS DER.L

SUPERVISION Y ACTUALIZACION

Evaluacion del funcionamiento del sistema.

Gerente Gereneral yArea
Talento Humano

Fuente: Elaborado por el equipo de investigacion.

€01
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ANEXOS.



Anexo N° 1
“Lista de Cotejo”



Lista de Cotejo

ACOPUS DER.L (. |

ACOPUS...
N2 DESCRIPCION S| NO
1 [ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA
1.1 (¢ Existe un organigrama? X
1.2 (¢ Los empleados conocen como esta conformado el organigrama? X
1.3 (¢ Esta de manera visible dentro de la empresa? X
1.4 ||¢ Los empleados conocen quien es su jefe inmediato? X
1.5 [¢Los colaboradores se sienten identificados con la Empresa? X
1.6 ||¢cLos empleados conocen la mision y vision de la empresa? X
1.7 ||¢Esta de manera visible dentro de la empresa? X
2 [(PROCESO DE PLANIFICACION DEL RECURSO HUMANO, SI NO
2.1 | ¢ Existe comunicacién para cubrir las plazas vacantes? X
2.2 ||¢ Existe cecimiento profesional dentro de la empresa? X
2.3 |l¢, Se crean nuevos puestos de trabajo? X
2.4 ||¢El tiempo de contratacion es adecuado? X
2.5 ||¢, Se selecciona al mejor candiddato? X
2.6 ||¢Los contratados se adaptan a las funciones a desempefar? X
3 [PROCESO DE INCETIVOS Y PROTECCION DE LOS EMPLEADOS SI NO
3.1 | ¢ Existe un plan de incentivos al personal? X
3.2 ||¢ Existen prestaciones adicionales a las de la ley? X
3.3 ||¢, Se brindan capacitaciones de nuevos procesos y/o nuevas tecnologias al personaf x
3.4 ||¢Se premia al empleado del mes? X
3.5 ||¢El equipo brindado para la realizacion de las funciones es el adecuado? X
3.6 ||¢ Existe algun tipo de premio o incentivo por cumplimiento del metas? X
3.7 ||¢El nivel rotacion del pesonal es alto? X
3.8 ||¢,Se brinda equipo de seguridad para el desempefio de las labores? X
3.9 | ¢ Existen sefnalizacion de las rutas de evacuacion dentro de las instalaciones? X
3.10 | ¢ Existe un comité de primeros auxilios? X
3.11 | ¢, Se realizan simulacros de emergencias? X
4 |PROCESO DE ORGANIZACION EN LOS PUESTOS DE TRABAJO Sl NO
4.1 |[¢ Existen manuales de descripcion de puestos? X
4.2 (¢ Se realiza evaluacion del desempefio de los colaboradores? X
4.3 |l¢ Se utiliza alguna herramienta para medir el desempefo? X
4.4 (¢ Se realizan medidas de correccion al salir mal evaludos? X
4.5 |[¢ Existen parametros para medir el desempeno? X
4.6 |[¢ Se realiza la evaluacion del desemperio de forma regular? X
5 [PROCESO DE DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO SI NO
5.1 | ¢ Cuentan con un plan de capacitaciones? X
5.2 ||¢ Se capacita a los empleados a cerca de las nuevas leyes? X
5.3 | ¢ Existe un plan de carrera dentro de la empresa? X
5.4 ||¢ Existe reclutamiento interno para plazas vacantes? X
6 |[PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL Sl NO
6.1 ||cPosee la organizacion una base de datos de candidatos? X
6.2 ||¢Antes de contratar al personal se realizan pruebas psicologicas Y el poligrafo? X
6.3 | ¢ Se solicitan Antencedentes penales de los candidatos? X




ANEXO N° 2

“Cuestionario realizado a los
trabajadores de ACOPUS de
R.L.”



NEL
’ QV‘N As &,
ye AW l‘
%,

=) UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
Universidad de El Salvador

oy 7 FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

CUESTIONARIO DIRIGIDO A EMPLEADOS DE ACOPUS
DER.L
Objetivo: Identificar el estado actual del proceso de reclutamiento, selecciony

contratacion de ACOPUS de R.L

Indicaciones: Seleccioné la respuesta segun usted considere correcta o

complete la pregunta segun sea el caso. La informacién proporcionada sera
utilizada para fines académicos.

Género: M F

1. ¢ Cuanto tiempo lleva laborando para ACOPUS de R.L.?

Menos de un afio
Mas de un afio y menos de tres afios
Mas de tres afios y menos de cinco afios

Mas de cinco afos

2. ¢Hasta qué nivel académico usted posee?

Noveno grado
Bachillerato

Licenciatura

oo UOOD

Maestria



3. ¢Conoce lamisiony Visién de ACOPUS de R.L.?

Si [ ] No [ ]

4. ¢Conoce cual &rea dentro de ACOPUS de R.L. desempeiiala
Administracion de Recursos Humanos?

Si [ ] No [ ]

Si su respuesta fue si, mencione el &rearesponsable:

5. ¢Recibié un manual donde se describieran las actividades que
realizaria en su puesto de trabajo al momento de iniciar labores dentro
de ACOPUS de R.L.?

Si [ ] No [ ]

6. ¢ Como se enterd de la plaza vacante que actualmente desempefia
en ACOPUS de R.L.?

Por un conocido y/o familiar

Por medio de algun tipo de medio de comunicacion

Por medio de una feria de empleo

Por medio de una bolsa de trabajo

Por medio de una agencia de reclutamiento de personal

Otro,
especifique
7. ¢, Cudles examenes se le realizaron al momento de su

contratacion?

Examenes psicolégicos

Poligrafo

Prueba de conocimientos

Examenes médicos

8. ¢, Recibid induccion en su puesto de trabajo al momento de entrar
alaborar dentro de ACOPUS de R.L.?

Si [ ] No [ ]



9. Describa brevemente el proceso de induccién que recibié por
parte de la Asociacion:

10. Segun su criterio, ¢como evaluaria el proceso de inducciéon que
recibio?
Excelente
Muy bueno
Indiferente
Bueno
Malo

Otro,
Especifiqué

11. Desde su punto de vista. ¢ Es importante la creacion de un
departamento de recursos humanos?

12.  ¢Eneltiempo que lleva laborando parala Asociacién harecibido
algun tipo de capacitacion?

Si ] No L]

13. Silarespuestaala pregunta anterior fue si. ¢,Con qué frecuencia
recibe este tipo de capacitaciones?

Una vez al afio

De dos a tres en el afo

Una vez al mes

Cada semana

Otro, especifique




14. Segun su criterio como calificaria las capacitaciones que ha
recibido
Excelente
Muy buenas
Buenas
Indiferentes
Malas

15. En el tiempo que lleva laborando para la empresa, ¢Le han
realizado algun tipo de evaluacion del desempefio laboral?

Si [ ] No [ ]

16. Silarespuesta ala pregunta anterior fue si. ¢Con qué frecuencia
se realiza este tipo de evaluaciones?
Cada tres afios

Una vez al afio

Dos veces al afio

Una vez al mes

Otro,
especifique

17. ¢Ha tenido la posibilidad de promoverse a algun mejor puesto
dentro de ACOPUS de R.L.?

Si ] No [ ]

18. ¢Le han solicitado la actualizacion de la informacion que brindé al
momento de entrar a ACOPUS de R.L.?

Si ] No [ ]

19. ¢Ha tenido la posibilidad de promoverse a algun mejor puesto
dentro de ACOPUS de R.L.?

Si [ ] No [ ]



20. ¢Lehan solicitado la actualizacion de la informacién que brindé al
momento de entrar a ACOPUS de R.L.?

Si [ ] No [ ]

21. ¢Conoce el arearesponsable de la contratacién en ACOPUS de
R.L.?

si ] No
22. ¢Las politicasy Vision de ACOPUS de R.L. son claras para usted?

Si [ ] No

23. ¢Los beneficios que otorga la Asociacibn compensan las
funciones que realiza en su puesto de trabajo?
Si No

i

i

i
i

24. ¢Hasufrido un accidente laboral dentro de ACOPUS de R.L.?
Si No

i

25. ¢Se harealizado simulacros de evacuacion?
Si No

i
L

26. ¢Existe sefalizacion que indique la seguridad de los empleados de
ACOPUS de R.L.?

Si No

i
i



ANEXO N° 3

“Analisis e
Interpretacion de
los resultados
del cuestionario”



Procesamiento de la informacion
Tabulacion de cuestionarios realizados por los trabajadores de ACOPUS de
R.L. ubicada en el municipio de San Salvador.
|. DATOS GENERALES
PREGUNTA 1: Género
Objetivo: Conocer el niamero de empleados femeninos y masculinos que
trabajan dentro de ACOPUS de R.L.

Frecuencia
Respuesta -
Absoluta Relativa
Masculino 6 26%
Femenino 17 74%
Total 23 100%

EM BEF

Interpretacion:

Es muy importante contar con instituciones que brinden igual oportunidad de
trabajo a mujeres, en ACOPUS de R.L. La mayor parte del equipo de trabajo
son mujeres con un 74% de las personas que laboran dentro de la asociacion y

solamente el 26% son hombres.



PREGUNTA 2 ¢ Cuéanto tiempo lleva laborando para ACOPUS de R.L.?
Objetivo: identificar el tiempo que llevan laborando las personas objetas de

estudio dentro de la Asociacion.

Frecuencia
Respuesta -
Absoluta | Relativa

Menos de un afio 2 9%
Mas de un afio y menos de tres

anos 12 52%
Mas de tres afios y menos de cinco

anos 4 17%
mas de cinco afios 5 22%
Total 23 100%

B Menos de un afio

B Masde un afioy
menos de tres afios
Mas de tres afios y
menos de cinco afios

B M3s de cinco anos

Interpretacion:

El 52% de las personas del total de los encuestados tienen entre un afio y
tres de laborar en ACOPUS de R.L. es poco el personal que tiene menos de
un afo, significa que en la asociacién, los trabajadores pueden adquirir
experiencia y competencias necesarias para poder desempenfar de la mejor

manera su trabajo.



PREGUNTA 3 ¢ Hasta qué nivel académico posee?
Objetivo: Obtener el nivel de estudios de los empleados de ACOPUS de R.L.

Frecuencia
Respuesta -
Absoluta Relativa
noveno grado 2 9%
Bachillerato 9 39%
Licenciatura 12 52%
Maestria 0 0%
Total 23 100%

B noveno grado M Bachillerato M Licenciatura B Maestria

Interpretacion:

Del total de personas encuestadas el 52% cuentan con estudios
universitarios, teniendo en cuenta que los que estaban cursando estudios
universitarios (1 persona) se tomd en ese total. ACOPUS de R.L. Cuenta
con un personal en diferentes areas con competencias para desarrollar

mejor su trabajo.



PREGUNTA 4- ; Conoce la Mision y Vision de ACOPUS de R.L.?

Objetivo: Determinar si los empleados conocen la Filosofia de ACOPUS de

R.L.
Frecuencia
Respuesta -
Absoluta Relativa
Si 23 100%
No 0 0%
Total 23 100%
mSi
B No

Interpretacion:

De acuerdo con el resultado obtenido los empleados de ACOPUS de R.L. el

100% afirman conocer la mision y visién, pero al conocer la filosofia de la

asociacion no quiere decir que se identifiquen con ella, la pueden conocer

porgue esta en un lugar donde todo el personal puede verla.



PREGUNTA 5 ¢ Conoce cual area dentro de ACOPUS de R.L. desempefia la

administracion de Recursos Humanos?
Objetivo: Identificar si los empleados de ACOPUS de R.L. conocen el &rea que

desempefia las funciones administrativas de recursos humanos.

Frecuencia
Respuesta
Absoluta Relativa
Si 16 70%
No 7 30%
Total 23 100%

M Si

B No

Interpretacion:

El area que se encarga de las funciones que desempefa recursos humanos,
solamente la conocen 16 personas de las 23 encuestadas e incluso de estas
16 personas, 3 mencionaron que era contabilidad y no gerencia. En realidad
dicha area no existen dentro de la asociacién (esto se detall6 en la entrevista)

es la gerente la que se encarga de realizar algunas funciones de talento

humano.



PREGUNTA 6. ¢,Se le brindo un manual de bienvenida al momento de iniciar

labores dentro de ACOPUS de R.L.?

Objetivo:

Indagar los mecanismos del proceso de induccion que existe

actualmente dentro de ACOPUS de R.L.

Respuesta

Frecuencia

Absoluta

Relativa

Si

10

43%

No

13

57%

Total

23

100%

W Si

B No

Interpretacion:

Del total de personas encuestadas, el 57% de las personas menciond haber
recibido un manual de bienvenida, ellos mencionaban que era para conocer
la empresa e iba anexado a la presentacién de induccién que se le muestra
antes de laborar, el 43% afirman no haber recibido un manual de bienvenida,
una de las coincidencias con respecto a este tema es que la mayoria que
mencionaron no haber recibido un manual, son las mas antiguas estar

laborando en la asociacion.



PREGUNTA 7 ¢Recibié un manual donde se describieran las actividades que

realizaria en su puesto de trabajo al momento de iniciar labores dentro de
ACOPUS de R.L.?
Objetivo: identificar los procesos que se practican en la administracion del

talento humano

Frecuencia
Respuesta
Absoluta Relativa
Si 16 70%
No 7 30%
Total 23 100%

W Si

B No

Interpretacion:

De las 23 personas encuestadas 16 personas mencionaron haber recibido
un manual donde se describia las actividades que desempefaria, aunque
por desconocimiento las personas que afirmaron haber recibido dicho
manual mencionaban que al recibir la induccion solamente se le brindo una

induccién sobre su puesto.



PREGUNTA 8 ¢COmo se enter6 de la plaza vacante que actualmente

desempefia en ACOPUS de R.L.?
Objetivo: conocer la forma mas efectiva con la que cuenta ACOPUS de R.L.

para el proceso de reclutamiento.

Respuesta Frecuencia
Absoluta| Relativa
Por un conocido o familiar 9 39%
Por medio de algun tipo de medio de comunicacion 7 30%
Por medio de una feria de empleo 0 0%
Por medio de una bolsa de trabajo 2 9%
Por medio de una agencia de reclutamiento 0 0%
Otro 5 22%
Total 23 100%

B Por un conocido o familiar

B Por medio de algun tipo de medio
de comunicacion
H Por medio de una feria de empleo

Por medio de una bolsa de trabajo
B Por medio de una agencia de

reclutamiento
M Otro

Interpretacion:

De los factores que mas funcionan para el proceso de reclutamiento es la
convocatoria de “boca en boca” el 39% de los encuestados afirmaron que es
por la informacion que se recibié por parte de un conocido o familiar, luego
las redes sociales son una fuente importante para la atraccién de candidatos
potenciales son las redes sociales, con un 30% y un 22% mencionaron que
fue por otro tipo de fuente, que nos mencionaban que realizaron practicas u

horas sociales y por sudesempefio mostrado fueron contratados.



PREGUNTA 9 ¢Cuales examenes se le realizaron al momento de su

contratacion?

Objetivo: Conocer los tipos de examenes que se le solicitan a los empleados

de ACOPUS de R.L.

Respuesta Frecuencia
Absoluta Relativa
Examenes psicoldgicos 4 14%
Poligrafo 5 17%
Prueba de conocimientos 10 34%
Examenes médicos 2 7%
Todos 2 7%
ninguno 6 21%
TOTAL 29 100%

Interpretacion:

B Examenes psicoldgicos

M Poligrafo

Prueba de

conomientos
B Examenes médicos

De las 23 personas encuestadas el 34% mencioné que se le realizaba una

prueba de conocimiento con respecto al area a la cual se estaba postulando,

también el 17% afirmo realizar pruebas de poligrafo, ademas el 14% confirmo

haber realizado pruebas psicolégica. Como dato importante existe un 21% de

las personas que aseguro no realizar ningun tipo de examenes al momento de

entrar a la asociacion y también son los que tienen mayor antigiedad en

ACOPUS de R.L.



PREGUNTA 10. ¢Recibio induccién en su puesto de trabajo al momento de

entrar a laborar dentro de ACOPUS de R.L.?
Objetivo: Conocer los procesos de induccién que se llevan a cabo dentro de

ACOPUS de R.L.

Frecuencia
Respuesta
Absoluta Relativa
Si 15 65%
No 8 35%
Total 23 100%

M Si ®No

Interpretacion:

De las 23 personas encuestadas, 15 siendo un 65% de los encuestados
afirman haber recibido algun tipo de procedimiento de induccion, aunque
cuando se les consult6 de cémo fue este proceso un porcentaje
considerable afirman que fue solamente de manera verbal y de muy poco
tiempo. 8 personas mencionaron no recibir ningun tipo de induccion esto
influye en el adecuado desempefio laboral por parte del nuevo empleado.



PREGUNTA 11. Describa brevemente el proceso de induccién que recibié por

parte de ACOPUS de R.L.
Objetivo: identificar procesos claves del &rea de RRHH que se necesiten

mejora con la implementacion de un area especializada en ello.

Frecuencia
Respuesta -
Absoluta Relativa
Como pratica 2 9%
General y presentacidén con empleados 5 22%
Explicacién de las funciones de forma verbal 16 70%
Total 23 100%
Como pratica
9%
Generaly
Explicacién de las presentacion con
funciones de empleados

formaverbal 22%

69%

Interpretacion:
Del total de empleados encuestados el 70% afirmaron que la induccién que

recibieron al memento iniciar a laborar a ACOPUS de R.L. solamente fue de
forma verbal, el 22% les brindaron también se les brindo una induccién
general ademas de a especifica y solamente el 9% asegurd que la induccién

fue ya desempefiado sus funciones en el puesto.



PREGUNTA 12 Segun su criterio ¢Como evaluaria el proceso de induccién
gue recibio?
Objetivo: Obtener el criterio de los empleados encuestados sobre el proceso

de induccion que se lleva a cabo dentro d ACOPUS de R.L.

Frecuencia
Respuesta =
Absoluta Relativa
Excelente 4 27%
Muy bueno 5 33%
Bueno 5 33%
Indiferente 1 7%
Malo 0 0%
Total 15 100%
0,
1% 27%
33%
33%
Excelente Muy bueno Bueno

Interpretacion:

Esta pregunta solo la contestaron las personas que habian recibido induccion
al momento de comenzar a laborar en ACOPUS de R.L. y de las 15 personas
que recibieron induccion solamente 4 personas afirmaron que la induccion que
se les brindo estuvo excelente, ademas 5 personas mencionaron que fue muy
buena y otras 5 mencionaron que estuvo buena, esto recalca que en aspectos
de induccion falta mucho que mejorar ya que no se le esta brindando atencion

a estos procesos de Recursos Humanos.



PREGUNTA 13. Desde su punto de vista ¢Es importante la creacion de un

departamento de recursos humanos?
Objetivo: Conocer la opinion de los empleados de ACOPUS de R.L. en la

implementacion de un area de RRHH dentro de la asociacion para un mejor

rendimiento laboral.

Frecuencia
Respuesta -
Absoluta Relativa
Si 23 100%
No 0 0%
Total 23 100%

ESi HNo

Interpretacion:

Todos los empleados de ACOPUS de R.L. estan de acuerdo en que se
implemente un area de talento humano para mejorar aspectos como induccién,
gue le brinde apoyo a los empleados en dudas con respecto al area, que
contrate al personal idéneo en cada puesto requerido y lo que recalcaron fue

gue no se cargue estas funciones a gerencia.



PREGUNTA 14. ¢(En el tiempo que lleva laborando para la asociaciéon ha

recibido algun tipo de capacitacion?
Objetivo: Determinar el nUmero de empleados que reciben capacitacién dentro

de ACOPUS de R.L.

Frecuencia
Respuesta
Absoluta Relativa
Si 21 91%
No 2 9%
Total 23 100%

M Si

H No

Interpretacion:

De las 23 personas que se encuestaron 21 mencionaron haber recibido en
alglin momento capacitaciones, y solamente 2 personas mencionaron que no
han recibido ningun tipo de capacitacion, es de recalcar que dichas
capacitaciones deben estar acorde al area en donde se desempefia el

trabajador para hacer mas eficiente el trabajo o mejorar algun proceso.



PREGUNTA 15. Si la respuesta fue si a la pregunta anterior ¢Con qué

frecuencia recibe este tipo de capacitaciones?

Objetivo: Determinar la importancia que se le brinda al proceso de

capacitacion de los empleados de ACOPUS de R.L.

s Frecuencia.
Absoluta | Relativa
Unavez al afio 4 19%
De dos atres veces al afio 17 81%
Unavez al mes 0 0%
Cada semana 0 0%
Total 21 100%

B Una vez al afio

B De dos a tresveces al afio

Una vez al mes

B Cada semana

Interpretacion:

La asociacion tiene establecido brindar a su personal al menos 2
capacitaciones de manera anual, de las 21 personas que mencionaron
haber recibido algun tipo de capacitacion, 17 afirmaron recibir por lo menos
2 veces al afo y las 4 personas restantes al menos 1 vez al afio, siempre
teniendo en cuenta que las capacitaciones deben estar acorde al area

donde se desempefia el empleado.



PREGUNTA 16. Segun su criterio ¢ Como calificaria las capacitaciones que ha
recibido?

Objetivo: Determinar la frecuencia con la que reciben capacitacion los
empleados de ACOPUS de R.L.

Respuesta Frecuenciq
Absoluta Relativa
Excelentes 14 67%
Muy buenas 4 19%
Buenas 3 14%
Indiferentes 0 0%
Malas 0 0%
Total 21 100%

B Excelentes W Muy buenas M Buenas M Indiferentes B Malas

Interpretacion:

Siempre teniendo en cuenta solamente las 21 personas que han recibido algun
tipo de capacitacion, el 67% califican las capacitaciones como excelentes, el
19% como muy buenas y el 14% como buena, las altas calificaciones
corresponde a que dichas calificaciones son impartidas por personas

calificadas y especializadas en cada éarea.



PREGUNTA 17. En el tiempo que lleva laborando para ACOPUS de R.L. ¢Le

han realizado algun tipo de evaluacién del desempefio laboral?
Objetivo: Conocer si ACOPUS de R.L. realiza evaluacion del desempefio con

sus empleados.

Frecuencia
Respuesta -
Absoluta Relativa
Si 15 65%
No 8 35%
Total 23 100%

W Si

H No

Interpretacion:

Del total de encuestados, el 65% menciond haber realizado algun tipo de
evaluacion del desemperio, y solamente un 35% dijeron desconocer que se
realizaba este tipo de procedimientos en la asociacion. Aunque se debe que en
este momento que ACOPUS de R.L. estd contratando nuevo personal para
diferentes areas y dichas personas o tienen el tiempo requerido para realizar

estas pruebas.



PREGUNTA 18. Si la respuesta a la pregunta anterior fue un si ¢Con qué

frecuencia se realiza este tipo de evaluaciones?
Objetivo: Identifica la frecuencia realiza las evaluaciones a los empleados de

ACOPUS de R.L.

Frecuencia
Respuesta -
Absoluta Relativa

Cada tres anos 1 7%
Una vez al afio 9 60%
Dos veces al afio 5 33%
unavez al mes 0 0%
Total 15 100%

M Cada tres afios
B Una vez al afio
Dos veces al afio

H una vez al mes

Interpretacion:

En la asociacion se ha establecido que las evaluaciones se realizaran de
manera semestral (2 veces por afo). En esta pregunta solo se tomaron en
cuenta las personas que habian mencionado que se habian realizado
alguna prueba de evaluacién del desempefio, de las cuales el 60%
afirmaron realizar evaluaciones una vez por afio, el 33% mencionaron que

dos veces por afio y un 7% que lo hacian una vez cada 3 afios.



PREGUNTA 19. ¢ Ha tenido la posibilidad de promoverse a algun mejor puesto

dentro de ACOPUS de R.L.?
Objetivo: Ildentificar si los empleados de ACOPUS de R.L. tienen la posibilidad

de promoverse a un mejor puesto.

Frecuencia
Respuesta -
Absoluta Relativa
Si 12 52%
No 11 48%
Total 23 100%

u Si

B No

Interpretacion:

De las 23 personas encuestadas, 12 mencionaron que si han tenido la
posibilidad de poder promoverse a un mejor puesto y 11 personas no han
tenido la posibilidad de hacerlo, para realzar esta promocion de puesto se debe
tener establecido un plan de carrera donde indique a que puesto puede optar el

empleados y también son actividades propias del area de Talento Humano.



PREGUNTA 20. ¢Le han solicitado la actualizacion de la informacion que

brindé al momento de entrar a ACOPUS de R.L.?
Objetivo: Investigar si ACOPUS de R.L. cuenta con un sistema de informacién

gue le permita tener un conocimiento sobre la informacion de su personal.

Frecuencia
Respuesta -
Absoluta Relativa
Si 19 83%
No 4 17%
Total 23 100%

M Sj

H No

Interpretacion:

Del total de personas encuestadas el 83% afirmd que se le habia solicitado la
actualizacién de la informacidén que brindo al momento de ingresar a laborar a
ACOPUS de R.L. y solamente un 17% mencionaron no haber realizado dicha
actividad, pero la asociacion cuenta con una base de datos de sus empleados

segun lo que afirma la gerente.



PREGUNTA 21. ¢ Conoce el &rea responsable de la contratacion en ACOPUS

de R.L.?
Objetivo: Consultar si los empleados de ACOPUS de R.L. conocen el area

responsable de realizar el proceso de contratacion.

Frecuencia
Respuesta -
Absoluta Relativa
Si 22 96%
No 1 4%
Total 23 100%

W Sj

H No

Interpretacion:

De las 23 personas encuestadas 22 saben que el area responsable de la
contratacion es la gerencia, mientras que solo una persona indico desconocer
el &rea que realiza las contrataciones, estas funciones también las desempefia

la gerencia.



PREGUNTA 22. ¢ Las politicas y Visiéon de ACOPUS de R.L. son claras para

usted?
Objetivo: Generar en los empleados pensamiento critico para obtener aportes

de ellos para realiza un ambiente mas participativo.

Frecuencia
Respuesta -
Absoluta Relativa
Si 23 100%
No 0 0%
Total 23 100%

mSi
B No

Interpretacion:

El 100% de los empleados concuerdan que la asociacion cuenta con una
mision y visibn bien definidas, falta recalcarles que se necesita
compromiso por parte de ellos para poder alcanzar esos parametros y eso

lo realiza especificamente un area de Talento humano.



PREGUNTA 23. ¢Los beneficios que otorga la Asociacion compensan las

funciones que realiza en su puesto de trabajo?
Objetivo: Conoce si los empleados se sienten satisfechos con los beneficios

gue les brinda ACOPUS de R.L.

Frecuencia
Respuesta -
Absoluta Relativa
Si 12 52%
No 11 48%
Total 23 100%

u Si

B No

Interpretacion:

De las 23 personas encuestadas, 12 personas indicaron que ACOPUS de R.L.
cuenta con beneficios tanto econdmicos como no econémicos acordes a las
funciones que desempefia dentro de la asociacién en cambio 11 personas las
cuales conformar el 48% de los encuestados de alguna manera estas
insatisfechos con los beneficios, una solucion a este problema es un estudio de
las prestaciones que brinda ACOPUS de R.L., estas son funciones especificas

del area de Talento Humano.



PREGUNTA 24. ;Ha sufrido un accidente laboral dentro de ACOPUS de R.L.?

Objetivo: Indagar sobre la tasa de accidentes que se dan dentro de la
asociacién y el protocolo de primeros auxilios que se brindan y las medidas de

prevencion que se realizan.

Frecuencia
Respuesta -
Absoluta Relativa
Si 0 0%
No 23 100%
Total 23 100%

M Si

H No

Interpretacion:

El total de empleados encuestados afirmaron no haber tenido algun tipo de
accidente dentro de la asociacion, en gran medida porque dentro de las
instalaciones existen medidas de prevencion ademas de sefializaciones que

ayudan a que los accidentes sean menores o nulos.



PREGUNTA 25. ¢ Se ha realizado simulacros de evacuacion?

Objetivo: Mostrar los mecanismos para la prevencion y capacitacion a los

empleados de ACOPUS de R.L. encaso de algun terremoto.

Frecuencia
Respuesta -
Absoluta Relativa
Si 23 100%
No 0 0%
Total 23 100%

mSi
B No

Interpretacion:

El 100% de los empleados de ACOPUS de R.L. mencionaron haber participado
en los simulacros que se llevan a cabo dentro de la asociacién y que son de
gran beneficio para los empleados para evitar accidentes mayores al momento

gue suceda un fendbmeno natural.



PREGUNTA 26. ¢Existe sefializacion que indique la seguridad de los
empleados de ACOPUS de R.L.?

Objetivo: Consultar sobre aspectos que ayuden a evitar accidentes dentro de

la asociacion.
Frecuencia
Respuesta -
Absoluta Relativa
Si 23 100%
No 0 0%
Total 23 100%

mS

B No

Interpretacion:

Todos los empleados encuestados de ACOPUS de R.L. afirmaron que la
asociacion tiene sefalizacion como medida de seguridad para ellos, ademas de
ser una medida de prevencion de accidentes laborales. Esto puede ver en la

pregunta N° 23 donde ningun empleado ha tenido algun percance laboral.



ANEXO N° 4
“Entrevista a Gerencia”
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

-
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1)

2)

3)

ENTREVISTADIRIGIDA ALAGERENCIA DE ACOPUS DE R.L
Objetivo: Identificar el estado actual del proceso de reclutamiento, selecciény
contratacion de ACOPUS de R.L

Indicaciones: La informacién proporcionada sera utilizada para fines

académicos.
Nombre del entrevistado:

Fecha: 07/08/2018

¢Posee la empresa una unidad o persona encargada de Recursos
Humanos? No, Actualmente no

¢,Cudl es el proceso actual de reclutamiento y seleccion del recurso
humano?

Se posee una herramienta, que es donde se estipula el proceso, como primer
punto se publica la plaza en distintos medios, principalmente en redes sociales
como Facebook, en la pagina web de la Cooperativa; ademas se realiza una
convocatoria interna con los empleados actuales a ellos se les da prioridad, si
alguien de ellos cumple con los requisitos es ascendido, y se procede a buscar
la persona idonea para cubrir la plaza que quedara vacante.

De todos los curriculum que se reciben se procede a seleccionar los que
cumplen con los requisitos solicitados, ya que no todos cumplen con el peffil

solicitado, esta actividad la realiza la Gerente.
¢,Cuéanto tiempo se tarda en realizar todo el proceso para la contratacion

del nuevo personal?

En promedio es un mes, aunque este tiempo puede variar.



4)

5)

6)

7

¢, Cual es la situacion actual que tiene ACOPUS de R.L. con el proceso de
capacitacion?

Actualmente el personal recibe capacitacion de acuerdo a su area, que estén
financiados 100% por INSAFORP, la cooperativa invierte muy poco en ese
rubro al menos que sea capacitacion de un tema especializado, ya que hay una
bastantes capacitaciones muy buenas, se aprovecha bastante esta
herramienta, a través de asesores para el desarrollo. El encargado de cada
area solicita la capacitacién luego se evallan y se decide si se asistira 0 no, ya
gue no se pueden ir a todas.

¢,Cudl es la situacion actual que tiene ACOPUS de R.L. con el proceso de
induccién?

Cada area se encarga de la induccion que le corresponde por ejemplo el
encargado de operaciones es el responsable de la induccion operativa, luego el
oficial de cumplimiento da la induccién a cerca de la Ley de lavado de dinero y
activos y el Gerente es el encargado de brindar la capacitacion general es decir
la parte filoséfica de la cooperativa.

¢, Qué instrumentos se utilizan paralas inducciones?

Se poseen presentaciones ya especfficas para ello, en las cuales se les da a
conocer la vision, misién de la cooperativa, la cultura organizativa con que
entidades se tiene relacion. Ademas de ello se desarrolla toda la parte
reglamentaria que se las da por escrito, por ejemplo el reglamento interno, las
leyes de la cooperativa es decir toda la normativa con la que se rige la entidad.
Todo este proceso se realiza en un estimado de una semana.

¢ Como se realiza la contratacion del nuevo empleado?

Después de realizar todo el proceso de depuracion de los curriculum se
evaltan junto al jefe inmediato del area de la plaza solicitada, por ejemplo si es
una plaza para el departamento de crédito, la persona encargada evalla junto
al gerente el perfil del candidato y ver si le parece o no ya que él sera el jefe

inmediato.



8)

9)

Los candidatos que pasan ese filtro son los que se convocan para entrevista
después se vuelven a revisar y los candidatos favorecidos se le manda a hacer
la prueba del poligrafo y una evaluacién psicolégica por medio de una empresa
externa. El candidato realiza dos entrevista una con el gerente y otra con el
jefe del area.

Se selecciona una terna que es la que se envia al consejo de administracion
para que ellos elijan que candidato se va a contratar, generalmente siempre
concuerda la decision del consejo con la del gerente.

¢ Cual es la fuente que se utiliza para reclutar al candidato cuando surge
unavacante?

Convocatoria interna.

Anuncios en redes sociales o paginas web.

¢Poseen un manual de reclutamiento y seleccion de personal?

Si. Se hizo una consultoria para realizarlo. A la fecha se estan modificando los

gue se realizaronen el 2014.

10)¢,Poseen un manual de descripcién de puestos? Si.

11)¢,Cudles son las competencias requeridas para contratar al recurso

humano?

Eso depende de cada area, ya que cada area tiene competencias diferentes,
pero por el tipo de entidad la Honestidad es algo fundamental y el nivel
académico es de acuerdo a la plaza requerida la mayoria son estudiantes otros
ya son graduados, y ademas se nos exige que sean estudiantes de la

universidad de El Salvador.

12)¢Cuentan con la herramienta necesaria para dar el proceso de induccién

al personal contratado?

Si, presentaciones en power point.



13)¢,Cual es la situacion actual que tiene ACOPUS de R.L. con el proceso de
evaluacion del desempefio?
Se realizan cada seis meses, y se realiza a través de la herramienta premio es
un Excel tiene una serie de puntajes cada una de las letras tiene los puntos a
evaluar y esta disefiada para gerentes y operativos dependiendo del area asi
es el puntaje que da. La evaluacion la realiza cada jefe de area. Cada jefe hace
la evaluacion de sus subalternos y se la hacen llegar a Gerencia que este a su
vez realiza la evaluaciéon de los jefes y a la Gerencia la evalla el consejo de
Administracion. Luego se hace una consolidacion de la informacion para el
reporte final.

14)¢,Qué tipo de evaluacién ocupan para el desempefio de los empleados de
ACOPUS de R.L.y cOomo funciona? Si
¢Por qué? Debido a la falta de un departamento de recurso humano se le
recargan todas estas actividades a la Gerencia, teniendo que dividir el tiempo
entre esas actividades y la parte estratégica a la que realmente se debe de
enfocar, ya que se tienen metas que cumplir y la Gerencia tiene que responder
por todo.

15)¢,Quién es la persona encargada de cada uno de los procesos?
Si, de los curriculum que les llegan se guardan aquellos que tiene el perfil de
algunas de las plazas existentes para que en el futuro se toman en cuenta, mas
gue todos en casos de emergencia.

16)¢ Es importante tener un area de recurso humano encargada de cada uno
de estos procesos? Si
¢Por qué? Debido a la falta de un departamento de recurso humano se le
recargan todas estas actividades a la Gerencia, teniendo que dividir el tiempo
entre esas actividades y la parte estratégica a la que realmente se debe de
enfocar, ya que se tienen metas que cumplir y la Gerencia tiene que responder

por todo.



17)¢Es importante contar con una base de datos de los empleados donde se
lleve un control de la informacion de cada uno de ellos?
Si, de los curriculum que les llegan se guardan aquellos que tiene el perfil de
algunas de las plazas existentes para que en el futuro se toman en cuenta, mas

que todos en casos de emergencia.
18)¢Qué beneficios aportaria a ACOPUS de R.L. la creacion de sistema de

talento humano?
Un mejor ordenamiento al que actualmente se posee, se reduciria el tiempo de
respuesta en cuanto a cubrir las vacantes seria menor y adema habria una
distribucion de funciones mas equitativas ya que actualmente algunos
departamentos estan sobresaturados; por ejemplo contabilidad es quien
actualmente se encarga de la elaboracion de las planillas.

19)¢Considera usted que con la creacién de una area de talento humano
mejoraria el desempenfo de los empleados de ACOPUS de R.L.?

Si, mejoraria el clima laborar, se tendria un mejor control de los cumpleafios,
habria una mejor politica de incentivos.
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A. INTRODUCCION.
Tener un manual donde se definan de manera clara los procesos de

reclutamiento y seleccion del talento humano es de vital importancia para
cualquier empresa, porque mediante estos se establecen pasos estandarizados
en donde se busca el beneficio para la asociacion como para los nuevos
candidatos, porque se establece politicas para que se realicen de manera
transparente y eficiente y en donde se logra reclutar y seleccionar al personal

adecuado de acuerdo al perfil que necesita la asociacion.

Se definen los responsables de llevar a cabo el proceso de reclutamiento y

seleccion y su debida actualizacién de manera periodica.

En el documento se establecen los objetivos que se pretenden alcanzar con la
implementacion del manual ademas de las politicas creadas para la realizacion

Optima de los procesos de reclutamiento y seleccion.

B. OBJETIVOS.

> Establecer procesos estandarizados de reclutamiento y seleccion de
Talento Humano para la obtencion del personal adecuado para
ACOPUS de R.L. y brindar nuestros servicios de la mejor calidad a
nuestros clientes.

» Mantener de manera escrita y clara los procesos de reclutamiento y
seleccion del Talento Humano dentro de ACOPUS de R.L.

» Definir las personas o areas que llevaran a cabo los procesos de
reclutamiento y seleccién del talento humano.

» Proporcionar a ACOPUS de R.L. las herramientas administrativas que

beneficien al talento humano que labora en la asociacion.



C. ALCANCE.
Es aplicable para todos los puestos de la Asociacién Cooperativa de Ahorro,
Crédito, Consumo y Aprovisionamiento de los miembros de la comunidad y
corporacion de la Universidad de El Salvador de responsabilidad limitada
(ACOPUS DE R.L), a todas las areas que requieran personal y a las personas

ya sea internas como externas que soliciten empleo en la Asociacion.

D. PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
TALENTO HUMANO.
1. Necesidad de contratacién de nuevo personal.
Cuando exista la necesidad de contratar a una persona dentro de un area, el
jefe del &rea donde se requiera al nuevo personal debera acercarse al area de
Talento Humano a llenar un formulario donde se describe el nombre de la
vacante y una breve descripcién del por qué se esta solicitando nuevo personal,

ya sea por reemplazo, incapacidad o vacaciones.

2. Aprobacion de la contratacion del nuevo personal.
El area de Talento humano hara su propio analisis y se lo llevara a gerencia
general la cual se encargara de verificar si es viable la contratacion del nuevo
personal con lo presupuestado, sino pedira que la junta administrativa tomé la
decision.

3. Creacion del perfil o manual de descripcién de puestos de la

vacante solicitada.

Una vez aprobada la contratacion del nuevo personal, el jefe del area que
solicitd la contratacion debera proveer al area de talento humano las
competencias que debe poseer el nuevo personal que requiere y los demas
requisitos para que se pueda seleccionar a la persona que mejor se adecue al

perfil solicitado.



4. Publicacion de la oferta de empleo.
e Reclutamiento interno:
- Se debera pasar una publicacion a cada jefe de area para que informen
a los empleados bajo su cargo de la nueva vacante.
- Se debera poner en la pizarra informativa para los empleados que no se
hayan enterado por su jefe inmediato.
- Cualquier empleado de ACOPUS de R.L. puede acercarse al area de
Talento Humano para solicitar la informacion de la nueva vacante.
e Reclutamiento externo.
- Se hara la publicacién de la nueva vacante en las redes sociales de
ACOPUS de R.L. y también en su pagina web.
- Si se solicitan varios puestos de trabajo, estos se hara una publicacion
por cada vacante.
- Se podra brindar la informacioén de las nuevas plazas a personas que
lleguen a solicitar informacion al area de Talento Humano.
2. Recepcioén de curriculum.
La recepcion de curriculum la hard solamente el area de Talento Humano la
cual se encargara de que el curriculum tenga la informacion necesaria, ademas

de las cartas de recomendacion de empleos anteriores.

La recepcion de curriculum se hara hasta la fecha que se ha establecido,
después ya no se recibira ningun documento. El plazo desde la publicacion
hasta la fecha de recepcién de curriculum serd entre 10 a 15 dias, o como lo

estime conveniente el jefe del &rea de Talento humano.

3. Analisis de curriculum.
El area de Talento Humano se encargara del analisis del curriculum recibidos y
de las postulaciones de empleados, se encargara de ver las competencias y

experiencias de cada uno de ellos y de los que se adecue a los requisitos



planteados por area que requiere el personal. Como minimo sera 4 personas

las seleccionas para avanzar con el proceso de seleccion.

4. Almacenamiento en la base de datos.
Los candidatos que no salgan seleccionados en el proceso se guardara en una
base de datos para futuras vacantes que solicite la Asociacion, esto lo hara el
area de Talento Humano y se encargara de comunicarse con los candidatos si

en el futuro se requiera.

5. Evaluacién con pruebas.
El area de Talento humano se encargara de realizar las respectivas pruebas de
conocimientos generales, destrezas en el puesto al que aplican, pruebas de
l6gica, de las cuales se seleccionaran 3 personas que salgan mejor evaluadas.

Aqui también aplican entrevista con el jefe del area de Talento Humano

6. Entrevista con el jefe inmediato.
Las 3 personas mejor evaluadas se entrevistaran con el jefe inmediato para que
él pueda evaluar y tenga decisién también de la persona que se seleccione para
ser contratada, por ser una institucion financiera se debe realizar la prueba del

poligrafo a los candidatos.

7. Seleccion del candidato ganador.
El jefe del &rea de Talento humano, el jefe del area donde se tiene la necesidad
de la vacante y la gerencia se reuniran para tomar la decision de cual es la
persona mas adecuada para el puesto que se requiere. Para que inicie su

respectivo periodo de prueba y posteriormente su contratacion.



E. POLITICAS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION.

El proceso de reclutamiento se dara inicio con el llenado del formulario de
requisicion de personal.

Se pedira la autorizacién de la Gerencia para el inicio del reclutamiento.

Todo el personal que labora en ACOPUS de R.L. podréa postularse a la
nueva vacante.

El area de Talento Humano es responsable de facilitar la informacion de la
nueva vacante a los jefes de areas y publicarlo en la pizarra informativa,
ademas de las redes sociales.

El area de Talento Humano debera darle prioridad a las postulaciones de los
empleados de forma interna, siempre y cuando cumplan con los requisitos
solicitados en la nueva vacante.

En el caso de reclutamiento interno se tomaran como criterios: la evaluacion
del desempefio, las capacitaciones recibidas, y la base de datos con la que
cuenta ACOPUS de R.L.

Solo se podran contratar familiares de cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad de las personas que laboran en la Asociacion.

Se entendera como vacante permanente: a los puestos que no tengan
personal desempefando las funciones correspondientes a esa vacante por
motivos de ascensos, terminacién de contratos, retiros voluntarios o por
creacion de la vacante solicitada aprobada por gerencia y el consejo de
administracion de ACOPUS de R.L.

Se entendera por Vacante Temporal: la que no se encontrasen los titulares
de las vacantes por motivos de permisos o licencias aprobadas por gerencia
y consejo de administracién.

El area de Talento Humano es la que se encargara de establecer las mejores

fuentes de reclutamiento.



F. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESOS DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DEL PERSONAL EN ACOPUS DER.L.

1. SIMBOLOGIA.
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MENSAJE DE BIENVENIDA

Estimado nueva/o colaborador:

Queremos darte la bienvenida a ACOPUS de R.L., desde el dia de hoy formas
parte de esta gran familia, deben de demostrar su lealtad, su compromiso y la
identificacion con nuestra Asociacion Cooperativa, siendo garantes de los
valores y principios que nos han convertido en una institucion financiera
confiable en nuestra Alma Mater y nuestro pais y eso, que representa un
inmenso orgullo, también implica una enorme responsabilidad para todas y

todos los colaboradores.

Lo que esperamos de nuestros empleados es que posean el mayor grado de
responsabilidad posible, con honestidad y con una transparencia ejemplar. La
solidaridad es valor muy importante para nuestra institucibn gracias a la
pertenencia a la Red de Cooperativas de FEDECACES hemos logrado una
estabilidad institucional ejemplar, y ustedes como capital humano son los
encargados de velar por el mantenimiento de los principios cooperativos siendo
hombres y mujeres que sean ejemplo en valores morales y éticos, que son

valores fundamentales de la filosofia y doctrina cooperativa.

A través de este manual se da a conocer la informacion sobre quiénes somos y
qué hacemos, ademas de contar con informacion relevante que te sera de

ayuda en tus primeros dias de trabajo con nosotros.

Una vez mas brindamos una cordial bienvenida, deseamos disfrutes trabajar
con nosotros y esperamos que esta relaciéon laboral sea por un largo tiempo y

gue sea una grata experiencia.

Gerencia



INTRODUCCION

El presente manual de bienvenida fue creado con el fin de orientar, facilitar la
induccién e integrar al nuevo colaborador en aspectos generales de la
Asociacion; con él se pretende que el nuevo empleado tenga una guia en los
aspectos basicos de la organizacién siendo una herramienta Util y facil de usar

para el nuevo capital humano.

En esta herramienta se podra encontrar una breve historia de ACOPUS de R.L,
luego una resefia se las distintas actividades que como Asociacion realiza, la
ubicacion geografica de las dos sucursales, la filosofia de la organizacién la
vision, la mision y los principios que la rigen, ademas de la estructura

organizacional actualizada.

Luego, se detallan los derechos y obligaciones de los empleados, salarios, las
jornadas de trabajo, descansos semanales, vacaciones, dias de asueto y el
aguinaldo anual. Como udltimo punto se presenta una herramienta para la
evaluacion de la induccion con la cual el nuevo Colaborador plasmara su

opinién acerca de la induccion recibida.



OBJETIVO.

Orientar al nuevo colaborador en los aspectos generales de la institucién para
gue conozca la historia, lineamientos con el fin de entusiasmar al nuevo talento
humano con el estilo de gestion y la cultura corporativa de la institucion.

A. HISTORIA

La asociacion fue fundada el 14 de diciembre de 1977 a iniciativa de un grupo
de 53 trabajadores universitarios con un capital de 5,300.00 colones siendo una
cooperativa especializada en la intermediacion financiera 0 servicios
financieros, iniciando operaciones en la facultad de Ciencias y Humanidades,
especificamente en la segunda planta de uno de los edificios de la escuela de
psicologia de la Universidad de El Salvador sede Central ubicada en Ciudad
Universitaria al Final 25 Avenida Norte, en San Salvador; el espacio era
reducido y los trabajadores Universitarios acudian en pro de asociarse a una

cooperativa que les garantizara servicios sin fines de lucro.

En el afio de 1989 ACOPUS se afilio a la Federacion de Cooperativas de
Ahorro y Crédito de EI Salvador (FEDECACES DE R.L.) lo que ayud6 a
impulsar su crecimiento al suministrarle a la cooperativa el capital necesario
para realizar sus operaciones financieras; y al mismo tiempo funciona como
ente fiscalizador a través del departamento de auditoria, como unidad
responsable de vigilar la eficiente administracion de los recursos financieros y

dar fe de la legalidad y transparencia de los estados financieros.



La Cooperativa mantuvo Unicamente su linea de créditos y fue hasta principios
de 1996 cuando empezo6 a dar un cambio estructural en la forma de operar. Con
el apoyo econdmico de FEDECACES comenzé a trabajar en la captacién de
ahorros, lo que vino a fortalecer y permitir un crecimiento mas acelerado. En el
afio de 1998 ACOPUS de R.L trasladé sus oficinas a un local dentro de las

instalaciones del centro de computo de la Universidad.

Posteriormente se logré gestionar por medio del Concejo de Administraciéon de
la época y con el apoyo de autoridades universitarias que el Consejo Superior
Universitario autorizara la apertura de un local dentro de las instalaciones del
Alma mater frente a los comedores centrales. Para el afio de 2007 gracias al
apoyo brindado por FEDECACES la cooperativa llegé a obtener un total de $

21400,000.00 en Activos y ya contaba con alrededor de 1,050 asociados.

El 01 de febrero del afio 2016 se realiz6 la apertura del nuevo edificio de
Oficinas Centrales de ACOPUS de R.L, ubicado sobre la 27 calle poniente,
#1348 San Salvador, ACOPUS de R.L. en donde hasta la actualidad realiza sus
operaciones y bajo la supervision del Instituto de Fomento Cooperativo

(INSAFOCOOP).



B. UBICACION GEOGRAFICA

» Oficinas Centrales. 27 Calle Poniente 1348, San Salvador.
» Agencia Universitaria. Ubicada dentro del Campus de la Universidad de El

Salvador en la Final 25 Avenida Norte, San Salvador.

Agencia Universitaria

Teléfonos Tels. 2225-7673 y 2225-7674

Agencia Central

27 Calle Poniente 1348, San Salvador Telf 2239-89CC
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C. FILOSOFIA INSTITUCIONAL.

a) Mision.
Ser una Asociacion Cooperativa de Ahorro y Crédito con la suficiente capacidad
financiera propia para mantenerse y crecer en el mercado, ofreciendo servicios
financieros con la mas alta calidad que contribuyan a un o6ptimo
posicionamiento de mercado y generen la rentabilidad necesaria para

establecer bases solidas orientadas a buscar una expansion y fortalecimiento.

b) Vision.
Ofrecer servicios de calidad a través del esfuerzo propio y en concordancia con
los principios y valores del Cooperativismo que contribuyan a mejorar la calidad
de vida de sus asociados con un enfoque orientado al cliente y un personal

capacitado y comprometido con la filosofia Cooperativa.

c) Valores.
Ayudamutua. Honestidad. Solidaridad.
Democracia. lgualdad. Transparencia.

Equidad. Responsabilidad. Identidad.




d) Principios.
Membresia Control Participacion .
abiertay democratico de economicade los inpaitogr?orlglr?c?a
voluntaria. sus miembros. miembros. P '
Educacion Coogr?trrzlcmn Compromiso con
cooperativa. cooperativas. comunidad.
D. SERVICOS
A) Ahorros.

1. Ahorro programado.

Las cuentas de ahorro programado son un tipo de ahorro que permiten al
usuario acumular un monto predeterminado, por medio de depdsitos parciales
de cantidades minimas previamente definidas y de manera peridédica y
sistematizada, durante un plazo no menor de seis meses manejados a través
de libretas de ahorro, pudiendo adoptar sub-categorias oportunamente
definidas. Este tipo de cuentas ofrecen atractivas tasas de interés una ventaja
de este tipo de ahorro es que no hay necesidad de contar con mucho dinero
para poder optar a ellas. Este tipo de ahorro tiene una rentabilidad desde el
4.00% hasta el 8.00%.

Existen diferentes categorias de Ahorro programados entre 0os cuales podemos
encontrar:

a) Ahorro Navidefio: tiene un plazo minimo es de seis meses y su
vencimiento es en diciembre. Es ideal para tener un fondo adicional y

hacer frente a los gastos de fin de afio.



b) Ahorro Escolar: El vencimiento de este ahorro es en enero y el plazo
minimo para poder contratarlo es de seis meses. La finalidad es que el
socio pueda contar con dinero adicional para los gastos escolares de sus
hijos.

c) Ahorro Plata: Posee una cuota minima de $20.00 mensuales y el plazo
minimo para poder ser contratado es de 12 meses.

d) Ahorro Oro: este tipo de ahorro comprende un plazo de 12 meses
minimo, con una cuota minima de $25.00.

e) Ahorro Diamante: Comprende un plazo de 24 meses minimo, con una
cuota minima de $40.00 mensuales.

f) Ahorro Futuro: Comprende un plazo de 5 afios como minimo, con una
cuota minima de $5.00 mensuales.

g) Ahorro Previsional: Comprende un plazo minimo de 3 afios con una
cuota minima de $50.00 mensuales.

h) Ahorro Pro-Universitario: Esta comprendido para un plazo entre 5 a 15
afos con una cuota minima de $25.00 mensuales.

Para cada tipo de Ahorro la tasa de rendimiento varia, el socio debera de elegir

el tipo de ahorro que le resulte con mayores beneficios.

2. Ahorro a lavista.
Es un ahorro con libre disponibilidad y que permite efectuar operaciones de
deposito y retiro en cualquier momento durante las horas habiles y cuando el
socio ahorrante lo desee, manejado a través de una libreta de ahorros, cuyo
valor minimo al abrir la cuenta sera de $3.00. Este tipo de cuenta percibe una
tasa de interés del 2.5% anual. Y como un plus adicional la Cooperativa no

cobra ningun cargo por inactividad de la cuenta.

3. Ahorro Infantil.
Es el ahorro que permite efectuar operaciones de depdsito y retiro, a través de

una libreta de ahorro por un menor de 18 afios representado por un asociado.



El propdsito de las modalidades de ahorros infantil y juvenil, es fomentar la
cultura del ahorro en los menores de edad. Al igual que la cuenta de ahorro a la

vista, las cuentas infantiles y juveniles perciben una tasa del 2.5% anual.

4. Ahorro aplazos.
Este tipo de Ahorro son fondos recibidos de los ahorrantes con la peculiaridad
que deben mantenerse durante un periodo determinado, acordado previamente
entre la cooperativa y el ahorrante, estipulado en el certificado de ahorro a
plazo. El valor minimo para la apertura de un depdsito a plazo es de $ 500.00
dolares. Y los plazos van desde los 30 dias en adelante. Esta modalidad de
ahorro percibe atractivas tasas de interés, las cuales varian dependiendo del

monto y plazo.

B) Remesas Familiares.
Para recibir remesas familiares del exterior no es necesario estar afiliado en
ACOPUS de R.L, solo se deben de cumplir con los requerimientos que la
legislacion vigente; se debe de presentar el Documento Unico de Identidad

(DUI) y brindar la informacién de la orden que deseas a cobrar.

B) Pago de servicios.
En las agencias de la Cooperativa se pueden realizar pagos de telefonia de
todas las compafiias, se brinda el servicio de Colecturia del Ministerio de
Hacienda es decir que se pueden realizar cancelacién de pago a cuenta, IVA,
renta, entre otros; ademas se pueden realizar pagos de servicios basicos como
agua y energia eléctrica, Recarga de tarjeta SUBES, Pagos de AVON, Pagos
de DUI, NIT y pasaporte.

C) Red Activa.
Red Activa es un servicio que permite realizar transacciones de depdsitos y
retiros de cuentas de ahorro, pagos de préstamos y seguros en cualquier parte
del pais a travées de una extensa red de cooperativas afiliadas al Sistema



Cooperativo Financiero FEDECACES en todo el pais. El socio cuenta con mas

de 105 puntos de atencidn a nivel nacional.

D) Créditos.

La Cooperativa cuenta con el servicio de Créditos, para tener acceso a este

tipo de beneficios es necesario ser asociado.

Entre los tipos de créditos estan:

a)

b)

e)

Crédito Ordinario: Es un tipo de crédito en donde el monto maximo a
prestar es el 80% de las aportaciones del socio. El plazo maximo es de
48 meses.

Crédito Automatico: Este tipo de crédito se otorga un maximo del 80%
del depdsito a plazo y como su nombre lo dice, es automéatico, no
necesario realizar muchos trAmites. El plazo de este crédito es al
vencimiento del depasito.

Crédito de Emergencia: Es un tipo de crédito que te otorga un maximo
de $5,000.00 a un plazo de 48 meses.

Crédito Extraordinario: A esta linea de crédito es a la que pueden
acceder cuando es necesario una cantidad de dinero bastante alta. Se
otorga hasta $30,000.00 un plazo maximo de 180 meses.

Crédito Despensa: La despensa es un tipo de crédito de pequefia

cuantia, el cual otorga un maximo de $1,000.00 a un plazo de 12 meses.

E) Seguros.

Los seguros cubren los riesgos que afectan la existencia, integridad corporal

o salud de un asegurado. Entre los seguros de vida que son ofrecidos por la

Cooperativa estan los siguientes:

Vida con retorno de primas: Este seguro ofrece el beneficio de
recuperar el total las primas pagadas por el asegurado al vencimiento
del plazo para el cual fue contratado el seguro, en caso que no sea

utilizado.



Vi.

Vii.

Seguro de accidentes personales: Este seguro brinda una
indemnizacion al asegurado o a su familia en caso de que este sufra un
accidente y lo deje incapacitado o le provoque la muerte.

Plan de seguridad Familiar: Es un micro seguro que ofrece tranquilidad
al asegurado a cambio de una pequefia prima anual de $8.57, cuya
suma asegurada asciende a $1,142.87.

Seguros de dafios Estos son seguros contra dafios a las pertenencias
0 seguros patrimoniales. Estos son los que protegen el patrimonio de las
personas en general, por ejemplo contra las responsabilidades en que
puedan incurrir o en el caso de pérdidas econémicas, segun las
coberturas contratadas y recogidas en la péliza.

Automotores: Es el seguro mas completo del mercado y a precios muy
accesibles, ofrece asistencia en el camino las 24 horas del dia, los 365
dias del afio, en todo el territorio nacional, Centroamérica y Panama.
Robo y Hurto: Este seguro cubre las pérdidas o dafios ocasionados en
los bienes asegurados a consecuencia de robo o hurto.

Proteccién de tarjeta de crédito y débito: Este seguro brinda
tranquilidad al asegurado de poder recuperar su dinero en caso de que

su tarjeta de crédito o débito sufra un acontecimiento negativo.



E. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

Organigrama Estructural de ACOPUS de R.L
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F. NORMAS DE CONDUCTA

a)

b)

d)

f)

g)

h)

)

Todos los empleados sin excepcion alguna debera de portar
correctamente el uniforme de la institucion.

Debe de presentar una actitud honesta, integra y transparente en el
desarrollo de sus actividades.

Quedan prohibidas las relaciones sentimentales entre los empleados.
No es permitido el uso de vocabulario inadecuado o soez dentro de las
instalaciones o al dirigirse a otro compariero de trabajo o a los usuarios
de la cooperativa.

No es permitido comer en el area de trabajo.

Escuchar musica con volumen moderado de tal manera que no
interrumpa las actividades de compairieros de trabajo cercanos.

Los empleados se deben de tratar con respetos, queda
terminantemente prohibido el acoso verbal, fisico o sexual.

No es permitido que los empleados realicen cualquier tipo de ventas
dentro de las instalaciones.

Los trabajadores no podran presentarse a laboral en estado de
ebriedad o bajo el efecto de cualquier estupefaciente.

A excepcion de los agentes de seguridad, los empleados no podran

portar ningun tipo de armas de fuego o corto punzantes.



b)

d)

12

OBLIGACIONES DE LOS COLABORADORES.

Respetar el horario de trabajo asignado, se daran cinco minutos de
gracia; al acumular tres llegadas tardias en la misma semana se
levantara una amonestacion escrita al colaborador.

Realizar de la mejor manera los trabajos y tareas encomendadas, con el
fin de darles cumplimiento a los objetivos de la Asociacion.

Hacer un uso de manera correcta de los bienes muebles e inmuebles de
la empresa, manteniendo el orden y limpieza de estas con el fin de
preservarlos en buen estado.

Deben de mantener en confidencialidad datos de los asociados asi como

la informacion y documentacion importante de la Asociacion.
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H. OBLIGACIONES Y DERECHOS DE LOS EMPELADOS.

a) Jornadas de trabajo.

Siguiendo las disposiciones del Codigo de trabajo en su capitulo Il
donde se regula la jornada de trabajo y la semana laboral, en su articulo
N° 161 se establece que la semana laboral diurna no excedera de
cuarenta y cuatro horas, dando cumplimiento a este articulo se

establecio la jornada laboral que a continuacion se detalla:

= Delunes a viernes de 8:00 am a 5:00 pm
» Los dias sdbados se trabajara de 8:00 am a 12:00 m.d.

= Los dias domingo no se labora.

b) Dias de asuetos.

Segun los estipulado en el capitulo VI del cédigo de trabajo titulado” De los
dias de asueto” se establecen en el articulo 190 los dias de asueto
remunerados los cuales son:

e

» Primero de enero.

e

*

Jueves, viernes y sabado de la Semana Santa.

>

o
A5

Primero de mayo.

%o

*

Seis de agosto.

X/
°

Quince de septiembre.

e

» Dos de noviembre.

*,

X3

* Veinticinco de diciembre.

L)

>

K/
*

Ademas se establecen el tres y cinco de agosto en la ciudad de San

*,

Salvador; y en el resto de la Republica, el dia principal de la festividad

mas importante del lugar.
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J. HERRAMIENRTA DE EVALUACION DE LA INDUCCION.

> Cooperativa

ACOPUS DE R.L 4 Financiera

Universitaria

ACOPUS....
El facilitador dio su nombre y puesto que desenpefia

1,2 Llego con puntualidad

1,3 Se desenvolvio de manera adecuada

Utilizo de manera idonea las materiales tecnologicos

El material de apoyo proporcionado fue de utilidad

2,2 Los temas brindados fueron de utilidad

2,3 Se utilizo material didactico adecuado

El facilitador nanejaba el tema desarrollado

Demostro amplio conocimieto de los temas

3,2 |[El material utilizado fue adeacuado y actulizado

Respondio de manera correcta las interrogantes

el tiempo de duracion del curso fue adeacuado?

4,2 |el lugar donde se impartio el curso fue adeacuda?

considera que fue de utilidad?

los temas impartidos fueron adeacuados

considera que se debe de seguirimpartiendo este curso

5,3 para usted, fue de utilidad este curso? ||
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MANUAL DE DESCRIPCION |~

1 DE PUESTOS "

ASOCIACION COOPERATIVA DE AHORRO, CREDITO,
CONSUMO Y APROVISIONAMIENTO DE LOS MIEMBROS DE LA
COMUNIDAD Y CORPORACION DE LA UNIVERSIDAD DE EL
SALVADOR DE RESPONSABILIDAD LIMITADA (ACOPUS DE R.L).

Cooperativa
» Financiera

¥ Universitaria
ACOPUS..-.

| ACOPUS DER.L.

RED DE COOPERATIVAS Elaborado por: Equipo de

FEDECACES “ = Investigacion

Fecha: Junio 2019
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INTRODUCCION.

El presente manual de descripcion de puestos de ACOPUS de R.L.
presenta: datos generales, funciones, habilidades, requisitos y alguna
observacidon que se desea destacar; dichos requisitos son los que deben
cumplir cada uno los empleados en sus respectivos departamentos.
El manual contiene la descripcion de los siguientes puestos:

» Jefe de talento humano,

» Asistente de talento humano,

» Jefe de mercadeo

» Asistente de gerencia

» Cajero

» Contador general

Nota: los salarios quedaran a criterio del Consejo de Administracion.



PERFIL DEL JEFE DEL AREA TALENTO HUMANO.

ASOCIACION COOPERATIVA DE AHORRO,
CREDITO, CONSUMO Y APROVISIONAMIENTO
DELOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD Y
CORPORACION DE LA UNIVERSIDAD DE EL
SALVADOR DE RESPONSABILIDAD LIMITADA.

Cooperativa

7 } Financiera
- Universitaria
A\ ACOPUS....

Titulo del puesto: Jefe del area de talento Humano

Jefe inmediato: Gerencia

Departamento o unidad a la que pertenece: Area de talento Humano

DATOS GENERALES

Género: Indiferente
Edad: De 28 a 40 afos
Estado civil: Indiferente

Requisito académico:

Lic. En Administracion de Empresas, Lic. En Psicologia o carreras

afines.

Experiencia:

De 2 a 3 afios en puestos similares

Sueldo inicial:

DESCRIPCION DEL PUESTO Y PRINCIPALES ACTIVIDADES

Tiene a su cargo al asistente de recursos humanos y reporta a Gerencia General.

VVVYVY

premios.

A4

salario.

Llevar a cabo procesos de reclutamiento y seleccion.

Realizar el proceso de induccién y entrenamiento del nuevo personal de la Asociacion.
Administracion de personal: Solucion de conflictos, Capacitacion, Relaciones Laborales.
Realizar evaluacion de desempefio a todo el personal.

Llevar la documentacién de planillas de salarios, ingresos, egresos, vacaciones, incentivos,

Actualizacién de manuales de puestos, estructura organizacional, prestaciones y politicas de

CARACTERISTICAS Y HABILIDADES PERSONALES

Conocimientos especificos: » Conocimiento en Reclutamiento Masivo
» Conocimiento sobre leyes laborales
» Experiencia en el trato y manejo del personal
» Dominio en el uso de paquetes de Microsoft oficce
» Dominio de inglés avanzado.
Competencias: » Liderazgo.
» Alto nivel de organizacion personal.
» Alta capacidad de comunicacion y de trabajo en
equipo.
» Resolucion de conflictos.
» Dindmico
» Amable

OBSERVACIONES

GERENCIA

SELLO

AREA DE TALENTO HUMANO




PERFIL DE ASISTENTE DE TALENTO HUMANO.

ASOCIACION COOPERATIVA DE AHORRO, CREDITO, Vi Cooperativa
CONSUMO Y APROVISIONAMIENTO DE LOS Financiera
MIEMBROS DE LA COMUNIDAD Y CORPORACION DE { Universitaria
LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR DE
RESPONSABILIDAD LIMITADA. \ ACOPUS....

Titulo del puesto: Asistente de Recursos Humanos

Jefe inmediato: Jefe de Recursos Humanos

Departamento o unidad a la que pertenece: Area de talento Humano

DATOS GENERALES

Género: Indiferente
Edad: 24 a 40 afos
Estado civil: Indiferente

Requisito académico:

Egresado o graduado de Administracion de Empresas, Psicologia o

Mercadeo.

Experiencia:

De 1 a 2 afios en puestos similares.

DESCRIPCION DEL PUESTO Y PRINCIPALES ACTIVIDADES

» Procesar

la documentacién pertinente a despidos, ausencias del personal, permisos,

constancias de sueldos, incapacidades, evaluacion de desempefioy llevar a cabo el respectivo

informe.

» Seguimiento a la informacion relacionada a compensaciones, premios y otros beneficios.

» Colaboracion con los procesos de reclutamiento, seleccion y desarrollo del personal.

Publicar ofertas de empleo.

Recopilar informacioén de los aspirantes.

Brindar asistencia en la seleccién de los candidatos.

Programar entrevistas de trabajo y brindar asistencia en dicho proceso.

Verificar datos brindados por los aspirantes.

Brindar asistencia en la contratacidn, realizando el nuevo expediente del empleado y
apoyar con la induccion.

» Mantener la informacion de las bases de datos actualizadas.

AN N N NN

CARACTERISTICAS Y HABILIDADES PERSONALES

Conocimientos
especificos:

Conocimiento de paquete de MS Office
Conocimientos administrativos
Ingles intermedio.

Competencias:

VVVV(VVYYVY

Excelente habilidad de comunicacion.
Capacidad de trabajar en equipo.

Capacidad analitica y resolucion de conflictos.
Organizado.

OBSERVACIONES

SELLO

GERENCIA

AREA DE TALENTO HUMANO




PERFIL DE JEFE DE MERCADEDO.

DELA COMUNIDAD Y CORPORACION DE LA Financiera
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR DE RESPONSABILIDAD Universitaria

ASOCIACION COOPERATIVA DE AHORRO, CREDITO, :
CONSUMO Y APROVISIONAMIENTO DE LOS MIEMBROS D 4 Cooperativa
LIMITADA. \ ACOPUS....
N

Titulo del puesto: Jefe de Mercadeo

Jefe inmediato: Gerencia

Direccién, departamento o unidad a la que pertenece: Departamento de Negocios.

DATOS GENERALES

Sexo: Indiferente

Edad: De 28 a 45 afios

Estado civil: Indiferente

Requisito académico: Lic. En Mercadeo o Administracion de Empresas
Experiencia: De 2 a 3 afios en puestos similares

DESCRIPCION DEL PUESTO Y PRINCIPALES ACTIVIDADES

Y

Planificar y dirigir la politica de la empresa en lo referente a servicios, precios, promociones,
etc.

Realizar andlisis de mercado.

Acceder a los mercados con las mejores condiciones de competitividad y rentabilidad.
Disefiar y coordinar el lanzamiento de campafias publicitarias y promociones en los servicios.
Disefiar, planificar y elaborar los planes de marketing de la empresa.

Fortalecer la comunicacién y las relaciones publicas.

YV VYVYVYVY

CARACTERISTICAS Y HABILIDADES PERSONALES

Conocimientos » Conocimientos de planificacion de estrategias comerciales,
especificos: canales de distribucion, producto-mercado-competencia en
asociaciones cooperativas.

Inglés avanzado.

Conocimiento en paquetes de Office (Excel, Word, Outlook,
publisher).

Y V

Competencias: Habilidad de persuasion y de negociacién

Facilidad para la obtencion y andlisis de informacion
Creativo e innovador.

Trabajo en equipo

Liderazgo.

YVVVYYVY

OBSERVACIONES

SELLO

GERENCIA AREA DE TALENTO HUMANO




PERFIL DE ASISTENTE DE GERENCIA.

ASOCIACION COOPERATIVA DE AHORRO, CREDITO, .
CONSUMO Y APROVISIONAMIENTO DE LOS MIEMBROS DELA D 4 Cooperativa
COMUNIDAD Y CORPORACION DE LA UNIVERSIDAD DE EL 4 } 'G'“f"‘“c"?t’a .

SALVADOR DE RESPONSABILIDAD LIMITADA. & A?;:f;ﬂ;:'i

Titulo del puesto: Asistente de Gerencia

Jefe inmediato: Gerencia

Direccion, departamento o unidad a la que pertenece: Gerencia

DATOS GENERALES

Género: Indiferente

Edad: 24 a 35 afios

Estado civil: Indiferente

Requisito académico: Egresado o graduado de ingenieria industrial, Administracion de Empresas,

Economia o Mercadeo

Experiencia: 1 afio en puestos similares

Sueldo inicial:

DESCRIPCION DEL PUESTO Y PRINCIPALES ACTIVIDADES

Convocar y coordinar las reuniones de los miembros de junta directiva y del personal.

Llevar un control de reuniones, citas y calendarizar actividades.

Manejo de caja chica.

Gestiéon de compras de insumos para limpieza, mantenimiento, ate ncién de empleados, y
papeleria.

Administracion de archivos en fisicos y en digital

Atencion a \isitas

Brindar apoyo en los procesos administrativos y secretariales que realice el departamento de
gerencia.

Y VVY
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CARACTERISTICAS Y HABILIDADES PERSONALES

Conocimientos » Conocimiento Ms office avanzado.
especificos: » Conocimiento en técnicas de redaccion y ortografia.

» Conocimientos sobre arqueos de caja, control de caja chica, etc.
Competencias: » Proactiva

» Amable y discreta.

» Empatica

>

Capacidad de desarrollar actividades en equipo de trabajo.

OBSERVACIONES

SELLO

GERENCIA AREA DE TALENTO HUMANO




PERFIL DE CAJERO.

ASOCIACION COOPERATIVA DE AHORRO, CREDITO, CONSUMO Y

APROVISIONAMIENTO DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD Y D4 ,El‘r"‘;f]‘gg:'a"a
CORPORACION DE LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR DE 4 brilvarsttaiis

RESPONSABILIDAD LIMITADA. \ ACOPUS....

Titulo del puesto: Cajero

Jefe inmediato: Jefe de Finanzas

Departamento o unidad a la que pertenece: Departamento Administrativo- Financiero

DATOS GENERALES

Sexo: Indiferente
Edad: De 20 a 35 afios
Estado civil: Indiferente

Requisito académico:

Estudios Universitarios (Egresado o Graduado) en area contable.

Experiencia:

Minima de un afio en empresas financieras o Cooperativas de Ahorroy
Crédito de preferencia.

Sueldo inicial:

DESCRIPCION DEL PUESTO Y PRINCIPALES ACTIVIDADES

valor.

VVVY VY

Realizar transacciones de ingresos y egresos.
Recepcionar, entregar y custodiar dinero en efectivo, cheques, giros y demas documentos de

Elaboracién de facturas, créditos fiscales y tiquete de ventas.

Recibir y cuadrar fondo de efectivo asignado al iniciar y al finalizar la jornada laboral.

Procesar pagos de préstamos, membrecia, aportaciones, reposiciones de libreta.

Efectuar aperturas, abonos y retiros de cuentas de ahorros y depésitos a plazo, actualizar

libretas de ahorro y aportaciones.

CARACTERISTICAS Y HABILIDADES PERSONALES

Conocimientos » Técnicas para el manejo de maquina registradora, sumadora y
especificos: calculadora.

» Conocimiento en manejo de efectivo.

» Conocimiento en contabilidad general.

» Conocimiento de sistema SAP

» Manejo Excelente de Microsoft office
Competencias: » Habilidad numérica.

» Exactitud y rapidez en conteo y cambio de dinero.

» Orientacion al cliente.

» Responsable

» Buena comunicacion.

> Integridad

OBSERVACIONES

GERENCIA

SELLO AREA DE TALENTO HUMANO




PERFIL DE CONTADOR GENERAL.

APROVISIONAMIENTO DELOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD Y
CORPORACION DE LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR DE

Universitaria
ACOPUS..-.

ASOCIACION COOPERATIVA DE AHORRO, CREDITO, CONSUMO Y 7@; gﬁ‘:r')‘ilirggva
N

RESPONSABILIDAD LIMITADA.

Titulo del puesto: Contador General

Jefe inmediato: Jefe de Finanzas

Departamento o unidad a la que pertenece: Departamento Administrativo- Financiero

DATOS GENERALES

Sexo: Indiferente

Edad: De 25 a 35 afios

Estado civil: Indiferente

Requisito académico: Egresado o Lic. En Contaduria publica, administracion
de empresas o similares

Experiencia: De 2 a 4 afios

Sueldo inicial:

DESCRIPCION DEL PUESTO Y PRINCIPALES ACTIVIDADES

Y

VVVVY VVVY

Elaborar partidas contables (diario, ingresos, egresos, depreciacion, provisiones, conciliaciones
bancarias)

Realizar auditorias internas y externas; y proponer actividades correctivas y preventivas.
Elaboracién de declaraciones de IVA y pago a cuenta, otros.

Elaboraciones e interpretacion de cierres contables y sus estados financieros con sus anexos,
etc.

Elaboracién de informes financieros.

Compresién e implementacién de procesos administrativos y financieros.

Manejo de elaboracién y ejecucion de presupuestos.

Organizar y controlar los flujos de efectivo.

Formular, preparar y presentar estadisticas, normas, procedimientos contables e informes
oficiales.

CARACTERISTICAS Y HABILIDADES PERSONALES

Conocimientos especificos:

Manejo de leyes tributarias y mercantiles.
Interpretacion de estados y ratios
financieros

Manejo de SAP y Excel avanzado
Conocimiento de NIFF PYMES
Conocimiento del ciclo contable.

Competencias:

Creativo

Capacidad de analisis y sintesis
Habilidad numérica

Trabajo en equipo

Toma de decisiones
Responsable

VVVVVVIVVYVY VY

OBSERVACIONES

GERENCIA

SELLO AREA DE TALENTO HUMANO




