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INTRODUCCION
En la actualidad las empresas deben de ser capaces de dar respuestas a los cambios que

experimenten la sociedad en general y el mundo laboral en particular.

Ninguna empresa funciona sin recursos humanos, este sin duda es el mas complejo dentro de
cualquier organizacion por su diversidad; por lo tanto, es necesario gestionarlo adecuadamente

para que cada integrante de la empresa contribuya en el logro de los objetivos.

La importancia del departamento de RRHH esta dada por sus funciones (el reclutamiento, la
seleccidn, capacitacion, remuneracion del personal, entre otros) y el eficiente desarrollo de

estas.

Al tener claro que el capital humano es quien da verdadero sentido y consecucion a los
objetivos empresariales se estd dando un paso importante hacia su cumplimiento ya que
potenciar este recurso es generar una ventaja competitiva, puesto que un colaborador

identificado con la organizacion es mas productivo.

El proposito de crear un departamento que gestione los recursos humanos es contribuir a que
la empresa produzca mas y se mantenga firme en las estrategias de negocio, en ese sentido se
busca un mejor rendimiento en el trabajo de manera colectiva, ofrecer un bienestar para los

colaboradores y definir claramente las tareas a desempefiarse.

Para el caso de la Asociacion de Ahorro, Crédito y Servicios de los Mercados de Occidente de
Responsabilidad Limitada, mejor conocida como Coop-1 de R.L., la gestion de capital
humano no es una tarea sencilla ya que no cuenta con un departamento que se encargue de

llevar a cabo de dichas funciones.

xii



Por lo expuesto anteriormente el objetivo principal de este trabajo es desarrollar un proyecto
para la creacion de un Departamento de Recursos Humanos funcional que sea respaldado

desde la estructura organizacional de la cooperativa.
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CAPITULO I: PLANTEAMIENTO DE LA SITUACION
PROBLEMATICA PARA EL PROYECTO DE CREACION Y
FUNCIONAMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS DE LA ASOCIACION DE AHORRO, CREDITO Y
SERVICIO DE LOS MERCADOS DE OCCIDENTE DE

RESPONSABILIDAD LIMITADA, COOP-1 DE R.L.
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1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La administracion de los recursos humanos es una de las actividades principales en una
empresa, consiste en disefiar actividades que permitan el control y la coordinacion de todas las
personas que forman parte de una organizacion, por ello busca generar un entorno de trabajo

adecuado que permita alcanzar los objetivos planteados de la misma.

Desde este contexto, la actividad que conlleva la gestion de los Recursos Humanos se
encuentra enmarcada en un esfuerzo colectivo a los fines de lograr agenciar objetivos
estratégicos tales como: confianza, compromiso, creatividad, inventiva y solidaridad; en pocas

palabras en intangibles humanos.

A medida que una empresa crece, surge la necesidad de crear un departamento que no
solo se ocupe de cuestiones administrativas, sino de aspectos relacionados con la

psicologia, sociologia y las técnicas de organizacion de los recursos humanos.

La Asociacion de Ahorro, Crédito y Servicio de los Mercados de Occidente de
Responsabilidad Limitada, mejor conocida por su nombre comercial Coop-1 de R.L. con su
casa matriz ubicada en el departamento de Santa Ana lleva mas de 51 afios realizando sus
operaciones sin contar con un departamento de recursos humanos debidamente estructurado,
que de soporte a sus procesos y permita responsabilizar al personal contratado para cumplir
con los objetivos de la cooperativa. La ausencia de esta area de Talento Humano es una causa
que contribuye a que puedan existir deficiencias en el aprovechamiento del cien por ciento de

las capacidades del personal.

Al carecer de este departamento la institucion financiera COOP-1 de R.L. puede verse

afectada en los siguientes casos:

15



e Falta de un adecuado proceso de seleccidn que permita elegir al empleado idéneo para
cargos que requieren de competencias muy especificas.

e El proceso de contratacion en general que tiene la cooperativa actualmente, la cual no
contribuye a la estabilidad y proyeccion laboral y profesional que todo empleado
aspira.

e Factores que desmotivan a las personas que trabajan en la cooperativa, ya que no se
cuenta con un grupo para para desarrollar programas de bienestar y asi poder

garantizar una mejor estabilidad laboral dentro de la cooperativa.

Dicha cooperativa financiera cuenta con cinco agencias de atencién al publico distribuidas
entre Ahuachapan, Sonsonate, Chalchuapa, Santa Ana y San Salvador, en su totalidad cuenta

con 115 empleados distribuidos entre dichas sucursales.

La cooperativa ha optado por gestionar su capital humano a través de una Coordinadora
MODELCOOP con una certificaciéon de calidad, la cual se encarga de las cinco agencias de

atencion al publico.

La certificacion tipo A, en el Modelo de Gestion Organizacional para Cooperativas -
MODELCOOP, funge como instrumental metodoldgico para dimensionar el estado integral de
las Cooperativas a nivel del Sector Cooperativo Dominicano y a la vez, permite comparar el

accionar con las organizaciones Cooperativas de Centro, Suramérica y el Caribe.

Este modelo, fue creado por la CCC-CA (Confederacion de Cooperativas del Caribe, Centro y
Suramérica), en su interés de apoyar el desarrollo de las capacidades de sus organizaciones

afiliadas, con el fin de que alcancen mayores niveles de efectividad y competitividad y

16



contribuyan al desarrollo del modelo cooperativo, y con ello al bienestar de los asociados que

conforman las Cooperativas de la region.

Es asi, que el ModelCoop, permiten gestionar y evaluar el funcionamiento de todas las partes
individuales como un todo; su naturaleza asociativa (hacia las personas) y su naturaleza
empresarial (hacia los negocios), procurando altos estandares de excelencia y calidad en las
personas y los procesos. Se enfoca en la observacion y evaluacion de nuestra cooperativa

desde cinco diferentes dimensiones, siendo el corazon de la misma, su gestion filosofica.

La implementacion de MODELCOOP ha mejorado en gran medida los procesos internos,
ademas se han implementado nuevos métodos que ayudan al quehacer diario de la
cooperativa.’

Como Coop-1 ha implementado este modelo la Dimension Filoséfica, Dimensién Politica,
Dimension Estratégica y Dimension Asociativa todo esto con diferentes actividades tanto
internas como con los asociados, ademas de la creacion de nuevas politicas que benefician a
asociados y a la comunidad en general.

Las funciones relacionadas al cargo son: reclutamiento, evaluacion de personal, actualizacion
de expedientes y capacitaciones; funciones que son desarrolladas Unicamente por la
coordinadora del area, para quien se considera es una sobrecarga de trabajo puesto que no hay

mas asistentes en dicha area.

La gestion del talento humano se basa desde una concepcion administrativa en la planeacion,
organizacion, desarrollo y coordinacion, asi como también control de técnicas capaces de

promover el desarrollo eficiente del personal, a la vez que la cooperativa representa el medio

! http://certificacioncoopl.blogspot.com // 11 de abril de 2013
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que permite a las personas que colaboran en ella alcanzar los objetivos individuales

relacionados directa o indirectamente con el trabajo.

Lo mencionado anteriormente denota la importancia de elaborar un plan para crear y
posteriormente poner en marcha un departamento que sea funcional para la cooperativa, para
que esta desarrolle procesos de forma eficiente, cuente con el personal idoneo y lo oriente

hasta convertirlo en un miembro comprometido con la organizacion.

18



1.2 JUSTIFICACION
Para toda organizacion el capital humano debe ser uno de los recursos con mayor importancia,
ya que es el que mas aportes brinda en el afan por el cumplimiento de los objetivos
empresariales, en ese sentido la cooperativa debe enfocar sus esfuerzos porque ésta tenga los
recursos minimos para que pueda desarrollarse plenamente y colabore con la organizacion con

todas sus capacidades.

Contar con un departamento de recursos humanos contribuirda en el crecimiento
organizacional, ya que las fortalezas del capital humano son una ventaja competitiva de gran

importancia porque mide sus resultados de acuerdo a la evolucién de su equipo.

Ubicar el departamento en el organigrama permitiria que el personal tenga un mayor sentido
de identidad con la cooperativa y puede generarse una relacion laboral mas eficiente y una

mayor estabilidad, ya que el personal sentiria mayor respaldo por medio de este.

Este proyecto de creacion del departamento de recursos humanos se ve oportuna ya que
agilizaria los procesos ya existentes, entre ellos el de contratacidn, que ademas de asegurar que
el perfil de las vacantes se vea actualizado a las necesidades de la institucion, pueda ser

ocupada por un candidato idoneo para el puesto.

Sentar las bases para que la Coop-1 pueda poner en marcha un departamento de Recursos
Humanos beneficiaria en gran medida a que la empresa pueda aprovechar al maximo las
capacidades de sus colaboradores y permitiria que mejorara la organizacion de ésta y su

capital humano.

Con este sistema se lograra cumplir con los objetivos de la organizacién, asi como de las
técnicas de reclutamiento y seleccion de personas idoneas para los puestos idoneos.
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Esta creacion de dicho departamento también aportara lo que son los manuales de

procedimiento, para una mejor orientacion como lo es la planificacion, organizacion, direccion

y control de las actividades necesarias para el crecimiento de la cooperativa, los empleados, la

sociedad, los futuros profesionales y también los socios. A continuacion, se muestran los

beneficios que se obtendran:

Beneficios para COOP-1 de R.L.: La creacion del departamento de recursos
humanos garantizara el buen manejo y seguridad de los empleados en todas las
dependencias de la cooperativa. Es por ello necesario la creacion de este y asi ahorrara

problemas futuros.

Beneficios para los Empleados: ElI Departamento de Recursos Humanos cuida el
cumplimiento de los derechos de los empleados como la entrega de incentivos,
soluciéon de problemas. Realiza capacitaciones para que el empleado sea capaz de

desarrollar cualquier trabajo, evalian el desempefio y se entrega premios al mérito.

Beneficios para los Usuarios: Cuando los empleados se encuentran a gusto en la
realizacion de sus labores son eficientes y eficaces al atender a los usuarios. Los

servicios que reciben son de alta calidad y los reciben a la brevedad posible.

Beneficios para el Grupo: La creacion del Departamento de Recursos Humanos
favorecera al grupo de trabajo, para desarrollar los conocimientos adquiridos, también
servira como un enlace para conocer las problematicas que se dan en la cooperativa por

la falta de dicho departamento.

Este trabajo se realiza con el fin de que COOP-1 de R.L reconozca la importancia en la

organizacion del componente humano, como un ser cargado de expectativas, aspiraciones,
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ideas; y no verlo solo como un componente productivo, reconocerlo como un gran poseedor

de habilidades, talento y capacidad.

La gestion del talento humano constituye un factor clave en los procesos gerenciales de la
organizacion, pues tiene como mision la formacion del capital humano alineado con el

planteamiento estratégico.

La organizacién de este departamento debe permitir lograr un nuevo reconocimiento al papel
gue cumple el hombre en la cooperativa, de esta manera se adquiere un compromiso serio con
su desarrollo econdémico, social e intelectual. EI hombre no sera visto como un medio sino
como un fin y por lo tanto la responsabilidad social sera mucho mas clara y asumida como

algo natural de la cooperativa.

Dentro de los nuevos conceptos incluidos en el area, se encuentran la gestion por
competencias y el capital intelectual. La primera, involucra para el talento humano en un serio
compromiso de adquirir en el medio, la competencia requerida para el logro de los objetivos,
asi como el desarrollo de las necesarias en el personal que ya se encuentra vinculado y por qué
no llevar el concepto hasta términos de medicién del desempefio y la retribucion. Por su parte,
el capital intelectual trae consigo la premisa que la ventaja competitiva se desarrolla en el
conocimiento con el que cuenta el personal que labora en la organizacién y por ello hay que

medir dicho capital y desarrollar procesos de gestion del conocimiento.

En este sentido, éste proyecto es relevante porque permitira direccionar el departamento de
recursos humanos de la COOP-1 de R.L. para abordar los cambios que impone su razon de ser

toda vez que pretende:
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Desarrollar mecanismos de medicion de la satisfaccion del personal y a partir de estas
mediciones, crear condiciones de bienestar para los mismos con el fin de potencializar

sus capacidades y competencias.

Crear mecanismos que permitan medir el grado de cumplimiento a las necesidades de

los colaboradores.

Crear una cultura fortalecida para lograr altos estandares de desempefio y calidad en

los productos y servicios que se ofrecen.

Apropiar répidamente las nuevas tecnologias e incrementar el desempefio de los

equipos de trabajo.

Propiciar cambios en la estructura organizacional para responder a las nuevas

necesidades estratégicas de la cooperativa.

Incrementar la informacion relacionada con el talento humano.

En sintesis, disponer de éste nuevo departamento de recursos humanos potencializara el

desempefio de la cooperativa y le permitira mejorar su desempefio con respecto a los objetivos

propuestos.
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1.3. ALCANCES Y LIMITACIONES DE LA INVESTIGACION

A continuacién se presentan algunos de los principales alcances y limitantes para el

desarrollo de la investigacion.

ALCANCES:

e La investigacion se enfoca en la creacion y funcionamiento de un Departamento de
Recursos Humanos para la Cooperativa Coop-1 de R.L. por lo que se tomaron como
objeto de estudio a todos los colaboradores de la Sucursal de Santa Ana.

e Se analizaron las actividades y responsabilidades de la actual Coordinadora
ModelCoop/ Recursos Humanos como guia principal sobre las actividades
competentes al &rea.

e Se elabor6 una propuesta de Creacion y Funcionamiento del Departamento de

Recursos Humanos para la Coop-1 de R.L.

LIMITACIONES:

1) La propuesta de la Creacién y Funcionamiento del Departamento de Recursos
Humanos para la Coop-1 de R. L. esta elaborada de acuerdo a las necesidades
especificas de la Cooperativa por lo que no podra ser utilizada o aplicada en otra
cooperativa u organizacion de otro giro comercial o de servicios.

2) En la Cooperativa Coop-1 de R.L. existe poca informacion para ser estudiada, por lo

gue no existen mayores referencias para la elaboracion de esta propuesta.
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1.4. DELIMITACION DE LA INVESTIGACION
La delimitacion de la investigacion se hace necesaria para: Lograr enfocar los esfuerzos en
términos concretos al area de interés, con el fin de tener una vision mas clara de la

investigacion y asi evitar cualquier tipo de confusion al momento de desarrollarla.

DELIMITACION TEMPORAL.:

La investigacion se llevo a cabo en un periodo de siete meses tomando como punto de partida

el mes de marzo y finalizada en el mes de octubre del afio dos mil diecinueve.

DELIMITACION GEOGRAFICA:
La investigacion se desarrolld en la Coop-1 de R. L. Sucursal Santa Ana, la cual se ubica en la
10% avenida Sur, de la mencionada ciudad de Santa Ana, El Salvador; abarcando a todos los

colaboradores de la agencia para el desarrollo de la investigacion.

DELIMITACION DEL UNIVERSO:
El objeto de estudio de la investigacion abarca a todos los colaboradores de la agencia, desde
los vigilantes, hasta las jefaturas, quienes proporcionaron informacion primaria acerca de las

funciones concernientes a recursos humanos que se desarrollan.
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1.5. OBJETIVOS DEL TRABAJO DE INVESTIGACION

OBJETIVOGENERAL:

Disefiar la estructura del departamento de recursos humanos con el propésito de
generar mayor eficiencia del talento humano dentro de la institucion financiera para
que pueda generarse un funcionamiento 6ptimo en la cooperativa financiera Coop-1 y
asi facilitar el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos.
OBJETIVOS ESPECIFICOS:
> Integrar a la empresa una estructura organizacional mas completa al brindar un
departamento de recursos humanos a su organigrama.
» Determinar las funciones de esta rea de manera méas precisa y darle mayor
soporte a dichas funciones.
» Organizar el &rea de tal manera que las funciones realizadas por el personal

encargado de esta area pueda ser mas eficiente.
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CAPITULO I1: ASPECTOS GENERALES

SOBRE LA ADMINISTRACION DE

RECURSOS HUMANOS.
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ASPECTOS GENERALES SOBRE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS

HUMANOS.

2.1 ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

La administracion de los recursos humanos (ARH) implica coordinar la participacion de
individuos para el logro de los objetivos organizacionales. En consecuencia, los
administradores de todos los niveles deben interesarse en la administracién de recursos
humanos. 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. Los individuos
que tratan con los aspectos de los recursos humanos se enfrentan a una multitud de desafios,
los cuales van desde una fuerza de trabajo que cambia de manera constante, regulaciones
gubernamentales que estan siempre presentes y la revolucién tecnoldgica hasta de los
desastres naturales como inundaciones, huracanes y tornados. Ademas, la competencia global
ha obligado a las organizaciones tanto grandes como pequefias a ser mas conscientes de sus
costos y de su productividad. En virtud de la naturaleza trascendental de los problemas
relacionados con los recursos humanos, estos aspectos reciben gran atencion por parte de la

alta administracion

2.1.1 ANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

El campo de administracion de los recursos humanos no aparecid de improviso, desde
tiempos muy antiguos, las personas se organizaban para desempefiar sus labores; desde la
asignacion de tareas, hasta la especializacion de determinadas responsabilidades, se considera
gue la administracion de los recursos humanos ha sido y seguira siendo una técnica necesaria

para el logro de los objetivos de todo grupo social.
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Origen De La Administracion De Recursos Humanos.?

La administracion de recursos humanos es una especialidad que surgié debido al crecimiento y
a la complejidad de las tareas organizacionales. Sus origenes se remontan a los comienzos del
siglo XX, como consecuencia del fuerte impacto de la Revolucion Industrial; surgié con el
nombre de Relaciones Industriales como una actividad mediadora entre las organizaciones y
las personas, para suavizar o aminorar el conflicto entre los objetivos organizacionales y los
objetivos individuales de las personas, hasta entonces considerados como incompatibles o
irreconciliables. Era como si las personas y las organizaciones, a pesar de estar estrechamente
interrelacionadas, vivieran separadas, con las fronteras cerradas, las trincheras abiertas y
necesitando un interlocutor ajeno a ambas para entenderse o, por lo menos, para aminorar sus
diferencias. Ese interlocutor era un area que recibia el nombre de Relaciones Industriales y
que buscaba articular capital y trabajo, interdependientes, pero en conflicto. Con el paso del
tiempo, el concepto de relaciones industriales cambid radicalmente, sufrié una extraordinaria
transformacion. Alrededor de la década de 1950, se le Illamé administracion de personal. Ya
no se trataba solo de mediar en las desavenencias y de aminorar los conflictos, sino,
principalmente, de administrar personas de acuerdo con la legislacion laboral vigente y
administrar los conflictos que surgian continuamente. Poco después, alrededor de la década de
1960, el concepto sufri6 una nueva transformacién. La legislacion laboral se volvid
gradualmente obsoleta, mientras que los desafios de las organizaciones crecian
desproporcionadamente. Las personas fueron consideradas como los recursos fundamentales
para el éxito organizacional; como los Unicos recursos vivos e inteligentes de que disponen las

organizaciones para hacer frente a los desafios. Asi, a partir de la década de 1970, surgi6 el

2 Y .z . . . .« ez
Administracién de recursos humanos El capital humano de las organizaciones Octava edicion, Adalberto
Chiavenato.
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concepto de administracion de recursos humanos (ARH), aungue todavia sufria de la vieja
miopia de ver a las personas como recursos productivos 0 meros agentes pasivos cuyas
actividades deben ser planeadas y controladas a partir de las necesidades de la organizacion. A
pesar de que la administracion de recursos humanos abarcaba todos los procesos de
administracion de personal que se conocen ahora, partia del principio de que las personas
debian ser administradas por la organizacién o por un area central de administracion de
recursos humanos. Sin embargo, con las nuevas caracteristicas del tercer milenio
(globalizacion de la economia, fuerte competitividad en el mundo de los negocios, cambios
rapidos e imprevisibles y el dinamismo del ambiente), las organizaciones que tienen éxito ya
no administran recursos humanos ni tampoco administran a las personas, ya que eso significa
tratarlas como agentes pasivos y dependientes; ahora administran con las personas. Eso
significa tratarlas como agentes activos y proactivos, dotados de inteligencia y creatividad, de
iniciativa y decision, de habilidades y competencias, y no sélo de capacidades manuales,
fisicas o artesanales. Las personas no son recursos que la organizacion consume vy utiliza, y
que producen costos. Al contrario, las personas constituyen un poderoso activo que impulsa la
creatividad organizacional, de la misma manera que lo hacen el mercado o la tecnologia. Asi,
nos parece que es mejor hablar de administracién de personas para resaltar la administracion

con las personas, como socios; y no de las personas, Como recursos.

2.1.2 DEFINICIONES DE RECURSOS HUMANOS

La expresion “recursos humanos” se refiere a las personas que forman parte de las

organizaciones y que desemperfian en ellas determinadas funciones.

Son definiciones de recursos humanos las siguientes:
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“Son las personas que ingresan, permanecen y participan en la organizacion, sea cual sea su
nivel jerarquico o su tarea. Los recursos humanos se distribuyen en niveles distintos: en el
nivel institucional de la organizacion (direccion), en el nivel intermedio (gerencia y asesoria) y
en el nivel operacional (técnicos, empleados y obreros junto con los supervisores de primera
linea). Constituyen el Gnico recurso vivo y dinamico de la organizacion, ademas de ser el que

decide como manipular los demas recursos que son de por si inertes y estaticos™.?

“La administracién de recursos humanos se refiere a las practicas y a las politicas necesarias
para manejar los asuntos que tienen que ver con las relaciones personales de la funcion
gerencial; en especifico, se trata de reclutar, capacitar, evaluar, remunerar, y ofrecer un

. , 1. L, . . ., 4
ambiente seguro, con un codigo de ética y trato justo para los empleados dela organizacion”.

“Recursos humanos es un pilar fundamental para ayudar a la diferentes areas de la
organizacion a estructurar la planeacion estratégica, ya que ésta no va a suceder en lo mas alto
de la organizacion (es decir, con la direccion y los gerentes), sino que la planeacion estratégica
se debe desplegar a lo largo de las areas y a los niveles mas bajos de la organizacion, porque
finalmente todas las personas, si se enfocan a hacer lo que les toca en el tema estratégico, van

a contribuir a que la organizacion pueda llegar més rapido a cumplir con sus metas™”.

De acuerdo a las definiciones anteriores se puede decir que la administracion de recursos
humanos es un area fundamental en toda empresa, ya que de ella depende el buen

funcionamiento de las actividades, ademas planea, organiza, dirige y controla el trabajo del

3Chiavenato, Idalberto, Administracién de Recursos Humanos, Octava Edicidn.

4Dess|er, G..; Varela, R. Administracion de Recursos Humanos, Enfoque Latinoamericano. Quinta edicion.

> Hernandez Moreno Rogelio, Godinez Gonzélez, Ana M.; Recursos Humanos: Humanos; el libro definitivo para
aquellos que desean lograr Procesos y Relaciones Laborales. Agosto 2015
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personal que la conforma, en tal sentido la administracion de recursos humanos se

conceptualiza asi:

Es una funcion administrativa que promueve las habilidades, destrezas, experiencias,
conocimientos, etc., que el recurso humano es capaz de desarrollar y desempefiar, asi como
también conservar el nimero y tipo adecuado de trabajadores dentro de cualquier empresa,
con el fin de cumplir las metas y objetivos que se han propuesto en beneficio de los mismos

empleados como de la institucion.

Por lo tanto podemos decir que los recursos humanos es el capital de una empresa con la
capacidad de marcar una diferenciacion en el mercado y con sus competidores, ya que esta
conformado por todos sus miembros; que en el desarrollo continuo de sus funciones aportan
una diversidad de criterios basados en su experiencia en el cargo y conocimientos técnicos
adquiridos. Su potenciacién podria significar una alta ventaja competitiva y su correcta
administracion una herramienta fundamental para la realizacion de sus objetivos como

organizacion.
2.1.3 IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

En toda empresa independientemente a la actividad que se dedique, la administracion de
recursos humanos es de vital importancia ya que toma en cuenta el proceso de planeacion,
organizacion, direccion y control de los recursos materiales, humanos, financieros y
tecnoldgicos con que cuenta para alcanzar los objetivos propuestos, asi mismo se logran
satisfactoriamente las actividades y las buenas relaciones laborales entre el patrono y el

trabajador. Ademas de un medio para alcanzar la eficiencia y la eficacia a través del trabajo de
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las personas, siempre y cuando estén motivados, satisfechos y con un ambiente agradable de

trabajo.
Esta rama de la administracion destaca su importancia en los siguientes aspectos:

1. Proporciona las herramientas técnicas al administrador de recursos humanos.

2. Contribuye a que el elemento humano que integra una organizacion, logre sus
objetivos y los de la organizacion.

3. Mejora la productividad.

4. Ayuda a proporcionar la fuerza laboral adecuada a las necesidades de la empresa.

2.14 OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

La administracion de recursos humanos trata de conquistar y de retener a las personas en la
organizacion, para que trabajen y den lo maximo de si, con una actitud positiva y favorable.
Representa no sélo aquellas cosas grandiosas que provocan euforia y entusiasmo, sino también
aquellas cosas pequefias e innumerables que frustran e impacientan o que alegran y satisfacen,

pero que llevan a las personas a desear permanecer en la organizacion.

Pero cuando se habla de administracion de recursos humanos hay mas cosas en juego, tal
como la calidad de vida que tendran la organizacién y sus socios, como el tipo de socios que la

organizacion desea cultivar.

Los objetivos de la administracion de recursos humanos se desprenden de los objetivos de la
organizacion entera. Toda organizacion tiene como uno de sus principales objetivos la
creacion y distribucion de algin producto (como algun bien de produccion o de consumo), o

de algun servicio (como alguna actividad especializada). Asi, junto con los objetivos
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organizacionales, la administracion de recursos humanos debe considerar también los

objetivos personales de sus socios.

Los objetivos principales de la administracion de recursos humanos son:

a) Crear, mantener y desarrollar un contingente de personas con habilidades, motivacion
y satisfaccion por alcanzar los objetivos de la organizacion.

b) Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionales para el empleo, desarrollo
y satisfaccion plena de las personas, y para el logro de los objetivos individuales.

c) Lograr eficiencia y eficacia por medio de las personas.

2.1.5 POLITICAS DE LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS.

Las politicas surgen en funcion de la racionalidad organizacional, de la filosofia y cultura
organizacional. Las politicas son reglas establecidas para gobernar funciones y garantizar que
éstas se desempefien de acuerdo con los objetivos deseados. Constituyen una orientacién
administrativa para evitar que las personas desempefien funciones indeseables o pongan en

riesgo el éxito de sus funciones especificas.

De este modo, las politicas son guias para la accion. Sirven para dar respuestas a las
situaciones o problemas que se presentan con cierta frecuencia y se evita que los subordinados

acudan innecesariamente a sus supervisores para la aclaracién o solucién de cada problema.

Las politicas de recursos humanos se refieren a la manera en que las organizaciones desean
tratar a sus miembros para lograr por medio de ellos los objetivos organizacionales, al
proporcionar condiciones para el logro de los objetivos individuales. Varian enormemente de

una organizacion a otra.
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Cada organizacion desarrolla la politica de recursos humanos mas adecuada a su filosofia y a

sus necesidades. En estricto sentido, una politica de recursos humanos debe abarcar qué

objetivos tiene la organizacion respecto de los siguientes aspectos principales:

1. Politicas de integracion de recursos humanos.

a)

b)

Donde reclutar (fuentes de reclutamiento dentro o fuera de la organizacion), en qué
condiciones y como reclutar (técnicas o medios de reclutamiento que prefiere la
organizacion para abordar el mercado de recursos humanos) los recursos humanos
necesarios para la organizacion.

Criterios de seleccion de recursos humanos y estandares de calidad para la admision,
en cuanto a aptitudes fisicas e intelectuales, experiencia y potencial de desarrollo, que
tengan en cuenta el universo de puestos dentro de la organizacion.

Como socializar a los nuevos participantes al ambiente interno de la organizacion, con

rapidez y eficacia.

2. Politicas de organizacion de recursos humanos.

a)

b)

Como determinar los requisitos basicos del personal (requisitos intelectuales, fisicos,
etc.), para el desempefio de las tareas y obligaciones del universo de puestos de la
organizacion.

Criterios de planeacién, colocacion y movimiento interno de los recursos humanos,
que consideren la posicién inicial y el plan de carrera, que definan las alternativas de
posibilidades futuras dentro de la organizacion.

Criterios de evaluacién de la calidad y de la adecuacion de los recursos humanos por

medio de la evaluacion del desempefio.

34



3. Politicas de retencion de los recursos humanos.

a)

b)

d)

e)

Criterio de remuneracion directa para los participantes, que tengan en cuenta la
valuacién del puesto y los salarios en el mercado de trabajo y la situacion de la
organizacion frente a esas dos variables.

Criterios de remuneracion indirecta para los participantes, que considere los programas
de prestaciones sociales mas adecuados a las necesidades existentes en el universo de
puestos de la organizacion y contemple la posicion de la organizacién frente a las
practicas en el mercado laboral.

Como mantener una fuerza de trabajo motivada, con una moral elevada, participativa y
productiva dentro de un clima organizacional adecuado.

Criterios relativos a las condiciones fisicas ambientales de higiene y seguridad que
rodean el desempefio de las tareas y obligaciones del universo de puestos de la
organizacion.

Relaciones cordiales con sindicatos y representantes del personal.

4. Politicas de desarrollo de recursos humanos

a)

b)

Criterios de diagndstico y programacién de formacién y renovacién constantes de la
fuerza de trabajo para el desempefio de sus tareas y obligaciones dentro de la
organizacion.

Criterios de desarrollo de los recursos humanos a mediano y largo plazos, que tengan
en cuenta la continua realizacion del potencial humano en posiciones cada vez mas
elevadas en la organizacion.

Creacion y desarrollo de condiciones capaces de garantizar la salud y excelencia
organizacionales, mediante la modificacion de la conducta de los participantes.
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5. Politicas de auditoria de recursos humanos.

e COmo mantener un banco de datos capaz de proporcionar las informaciones necesarias
para el analisis cualitativo y cuantitativo de la fuerza de trabajo disponible en la
organizacion.

o Criterios para la auditoria permanente de la aplicacion y adecuacion de las politicas y
de los procedimientos relacionados con los recursos humanos de la organizacion.

2.2 PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS

La planeacion de recursos humanos implica un proceso mediante el cual una empresa
identifica sus requerimientos futuros de personal para disefiar las estrategias adecuadas que

Ileven a satisfacer esas necesidades, partiendo de la situacion actual de la empresa.

Planear los recursos humanos permite mejorar las capacidades y habilidades de los empleados
actuales con el fin de aumentar la productividad. También permite hacer que los empleados

duren mas en la empresa ya que facilita hacer una correcta seleccion de personal.

Una correcta planificacion de los recursos humanos de la empresa es una de las formas de
rentabilizar el trabajo mas eficiente y su impacto puede o mejorar o empeorar la calidad del

trabajo de toda la organizacion.

2.2.1 DEFINICION DE LA PLANEACION DE LOS RECURSOS HUMANOS.
“Es el proceso para determinar las necesidades de recursos humanos y los medios para
satisfacerlas con el fin de llevar a cabo los planes integrales de la organizacion, no solo toman

en cuenta la auditoria de habilidades dentro de la organizacion, sino que ademas requiere que
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en las metas del recurso se les de atencion a las condiciones del mercado de trabajo en el

medio ambiente de la organizacion™.®

Los planes de la empresa se traducen en una serie de pasos 0 procesos gerenciales integrados,
esto a su vez, implican el ordenamiento de los recursos de la empresa de acuerdo con una
estructura organizacional para asi llevar al maximo las probabilidades de cumplir los objetivos

de la empresa.

En otras palabras, se puede decir que el desarrollo de reglas, procedimientos, programas,

politicas y objetivos con los cuales se logra el buen funcionamiento y desarrollo de la empresa.

2.2.2 IMPORTANCIA DE LA PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS.

Es importante por la misma razon, la cual la planeacion en general lo es también.

El uso eficiente de los recursos organizacionales no ocurre sin la estimacion continua de las
necesidades futuras y el desarrollo de estrategias sistematicas disefiadas para el logro de metas

para los individuos de una empresa.

Ademas, es producto de toda la organizacion en condicion de las demas unidades que
promueven la informacidn de las plazas vacantes, asi como las habilidades del empleado. Esta
permite conocer y conseguir al personal que necesita para operar en el presente y en el futuro,
también constituye la base para el proceso de reclutamiento, seleccidén y contratacion del
recurso humano.

2.2.3 PASOS DE LA PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS

Es un proceso sistematico que incluye una secuencia planeada de sucesos 0 una serie de pasos

los cuales se detallan a continuacion.

®Sikula F Andrew, Mackenna F John, Administracion de Recursos Humanos, Primera Edicion.
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2.2.3.1 Establecimiento De Obijetivos De Recursos Humanos.

Para que la planeacion de los recursos humanos se lleve a cabo en cualquier empresa, es
importante primero que encuentre conceptualmente su lugar dentro de la funcion de personal y
por supuesto dentro de toda empresa. Esto se relaciona con la compresion de que los objetivos

del empleado son hoy y de los que serdn mafiana.

Si se tiene esto en cuenta, puede verse que las actividades de planeacion de los recursos

humanos cumplen con muchos objetivos.

2.2.3.2 Disefios De Sistemas Administrativos De Apoyo

Los programas de accion proporcionan los detalles especiales acerca de lo que debe hacerse
con el fin de integrar eficazmente las necesidades del personal dentro de la naturaleza de

sistemas del proceso de la planeacion.

Los programas de accion de recursos humanos pueden implantarse en cierto numero de areas
generales de personal de las cuales se encuentran las mas comunes: reclutamiento, seleccién,
capacitacion, desarrollo administrativo, negociaciones colectivas de relaciones laborales,

prestaciones y compensaciones.

2.2.4 DOTACION DE RECURSOS HUMANOS

Para que las empresas alcancen satisfactoriamente los objetivos que se han propuesto, es
necesario que cuenten con el recurso humano idéneo a nivel gerencial como en todos los
niveles. La incorporacién de dichos recursos a la empresa se realiza por medio de la dotacion
de personal, la cual se considera como un proceso gque pretende que las empresas cuenten con

los recursos humanos idéneos en el puesto adecuado y en el momento oportuno.
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Cabe mencionar que el proceso en mencion es una funcion administrativa que se caracteriza
por ser constante y gradual, ya que se ocupa de reclutar, seleccionar, contratar, inducir,

adiestrar y desarrollar al recurso humano que integra una empresa.

2.2.4.1 Analisis Y Descripcion De Puestos

Antes de definir y comentar la técnica de analisis descripcion de puestos, se hace necesario

mencionar en qué consiste un puesto como elemento de una empresa.

"Es el conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones que forman una

unidad de trabajo especifica e impersonal”.’

Tomando en cuenta la definicion anterior puede decirse que como producto del conjunto de
operaciones que el trabajador ejecuta en forma continua, periddica o eventual, este tiene que
asumir un conjunto de responsabilidades las cuales le permitiran efectuar las operaciones en
forma eficiente, tomando en cuenta que para esto el trabajador necesita poseer ciertos

conocimientos, experiencias y habilidades fisicas y mentales.

Un puesto puede ser ocupado por una 0 mas personas las cuales ejerceran las funciones que
esté requiera. Es importante mencionar que un puesto se diferencia de otro por su naturaleza,
namero o estructuracion de las operaciones que lo comprende, asi como también por sus

requisitos.

Para poder conocer los requisitos y condiciones que requieren los puestos de trabajo, ademas
de las cualidades de las personas que los ocupardn es necesario hacer un analisis y una
descripcion de cada uno de los puestos para visualizar las diferencias, las responsabilidades, la

capacidad, etc., de cada uno de ellos.

7 Reyes Ponce, Agustin “El analisis de Puestos” Décimo Tercera Edicidn.
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El andlisis y descripcion de puestos consiste en un conjunto de "Procedimientos para
determinar las tareas y requisitos de actitudes de un puesto y el tipo de persona que se debe

contratar".®

En otras palabras, el analisis de puesto se ocupa de los requisitos que la persona debe cumplir,
en tanto que la descripcion se refiere a las tareas, los deberes y las responsabilidades de cada

puesto.

2.2.4.2 El Reclutamiento

El reclutamiento es el proceso mediante el cual la organizacion identifica y atrae a futuros

empleados capacitados e idoneos para el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Definicion De Reclutamiento:

Es un conjunto de técnicas y procedimientos que se proponen atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces para ocupar puestos dentro de la organizacion.
Basicamente es un sistema de informacion, mediante el cual la organizacion divulga y ofrece

al mercado de RH oportunidades de empleo que pretende llenar.’

Se puede decir entonces que el proceso de reclutamiento de personal tiene lugar a partir de la
necesidad de cubrir una vacante. Inicia con la bisqueda de candidatos, pero para que estos
sean iddéneos se requiere por parte del que solicita que se cubre la vacante, la formulacién de

una requisicion de personal.

Dicho documento constituye la solicitud formal al departamento de recursos humanos o al
encargado de los aspectos del personal de la institucion para comenzar el proceso de bldsqueda

de la persona indicada la cual debera reunir una serie de requisitos previamente establecidos.

®Dessier Gary, “Administracién de Personal” Cuarta Edicion
’|dalberto Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, Octava edicion.
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Fuentes De Reclutamiento

En toda empresa cuando surge una vacante se plantea el problema a qué fuentes hay que
acudir para encontrar candidatos idoneos al puesto. Cuando se habla de fuentes de
reclutamientos debe entenderse como los lugares a los cuales recurre la gerencia encargada de

personal para buscar los candidatos potenciales méas aptos al puesto que se requiere cubrir

Las fuentes de reclutamiento se dividen en internas y externas.

e |nternas.

Se refiere a adquirir recurso humano adicional de acuerdo a los registros de personal de la
empresa, incluyendo los informes de evaluacion del rendimiento y por medio del cual los

empleados merecen un ascenso o cambio al puesto vacante.

Otra de las fuentes internas es por medio de los mismos empleados, es decir candidatos que
son recomendados por los mismos trabajadores ya sean amigos, conocidos o familiares que

deseen ocupar las plazas disponibles.

Una ventaja del reclutamiento interno es que disminuye la necesidad de familiarizar al
empleado con su nuevo entorno; bastara prepararlo para sus responsabilidades especificas, sin
tener que introducirlo a la cultura organizacional, mientras que una desventaja del
reclutamiento interno seria que pueda propiciar un clima de frustracion entre las personas que

no logran alcanzar el ascenso.

e [Externas

El reclutamiento externo tiene la ventaja de que aporta conocimientos, sangre y perspectivas

nuevas. Otra gran ventaja es que puede ayudar a romper la inercia de determinadas
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circunstancias indeseables. En un grupo afectado por absentismo cronico, por ejemplo, la
incorporacion de personal nuevo, comprometido a cumplir las jornadas de trabajo, puede tener

un efecto saludable sobre el resto del personal.
Entre las fuentes externas mas importantes se encuentran.

Las agencias de empleos: Son organizaciones cuya finalidad es prestar un servicio a las
personas que buscan trabajo, como las empresas que solicitan personal. El elemento humano
que busca empleo se inscribe en estas agencias dando a conocer sus caracteristicas personales,
luego la agencia trata de ubicar a las personas segun las oportunidades de empleo que

manifiesten las empresas con las cuales estan en contacto.

Las agencias de empleos se dividen en dos: En agencias de empleos pablicas y privadas. Las
primeras no buscan lucro, es por esta razén que no cobran ninguna comision por el servicio
prestado ya que son oficinas del Gobierno y es esa la diferencia de las segundas. Actualmente
en El Salvador funciona una agencia de empleo publico que se llama Direccion General de

Empleo, la cual depende del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Se puede mencionar también que a partir de 1997 dio inicio en El Salvador la primera “Feria
de Trabajo”, en donde un nimero considerable de empresas nacionales y extranjeras realizan
conjuntamente un programa de reclutamiento de personal con diferentes niveles de
calificacion. Dichas ferias se estdn realizando en la actualidad con el proposito de dar
oportunidades de empleo a las personas que lo necesitan, asi como para contribuir a disminuir

el indice de desempleo que existe en el pais.
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2.2.4.3 Medios De Reclutamiento

Son tecnicas mediante las cuales las empresas enfocan y divulgan la existencia de una

oportunidad de trabajo a las fuentes de recursos humanos.

Entre los principales medios se tienen:

e Anuncios en la Web: En la actualidad es el medio més utilizado por las empresas ya
que hoy en dia esta al alcance de toda la poblacion.

e Anuncios en Periodicos: también es utilizado por las empresas por la magnitud de
cobertura que poseen, aungue tiene la desventaja de atraer un gran numero de
candidatos que no retnen los requisitos establecidos, elevando de esta manera los
costos en el proceso de seleccion.

e Carteles en Centros Educativos: Se detallan las caracteristicas de las plazas,
prestaciones, requisitos que debera reunir el candidato, etc., siendo este medio de muy
bajo costo para la empresa.

e Publicaciones Radiofonicas y por Television: estos medios son muy pocos utilizados

por las empresas en nuestro pais.

2.2.4.4 Procesos De Reclutamiento

Las fases del reclutamiento implican una serie de pasos desde la identificacion de una vacante

hasta recibir las solicitudes de empleo de los candidatos como se muestra a continuacion:

e Identificacion de la Vacante: Es la que se logra con la planeacion de recursos humanos
0 ya sea a peticion de la empresa.
e Requisicion del Personal: Solicitud formal para comenzar el proceso de busqueda de la

persona que ocupa la vacante.
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e Requerimiento del Puesto: Se encarga de atraer un grupo de candidatos adecuados,
donde el reclutador debe tener conocimientos sobre los requisitos del puesto a llenar.

e Eleccion de Fuentes de Reclutamiento: Este paso se refiere a que independientemente
del puesto que se necesita cubrir, asi se elegiran los candidatos ya sea de fuentes
internas o externas.

e Utilizacion de Medios de Reclutamiento: Esta se encarga en dar a conocer la existencia
de una vacante, y la empresa debe utilizar las técnicas mas eficaces para atraer los
candidatos.

e Presentacion de Solicitud de Empleo: Es el paso final del reclutamiento donde los

candidatos presentan la solicitud de empleo a la empresa.

2.2.4.5 Seleccion De Personal.

La seleccion de personal, es un proceso diferente al reclutamiento de personal; ya que el
reclutamiento es una accién dinamica, que sin seguir un proceso determinado, trata de buscar
al candidato idéneo el puesto de trabajo; mientras que la seleccion de personal sigue un
proceso determinado con una serie de candidatos y el reclutamiento, se centra en localizar y

ponerse en contacto con las personas para que apliquen varias técnicas de seleccion.

Definicion De Seleccion De Personal:

Segtn Idalberto Chiavenato, la seleccion de recursos humanos consiste en “Escoger entre los
candidatos reclutados a los mas adecuados para ocupar los cargos existentes en la empresa,

tratando de mantener o alentar la eficiencia y rendimiento del personal”

Consiste en evaluar y escoger entre varios candidatos al mas idoneo para ocupar una vacante,

tomando en cuenta sus cualidades, actitudes y sus potencialidades. Es decir, que se toma la
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decision de escoger entre los candidatos que ha reclutado, aquel mas calificado para ocupar la

vacante, dicho proceso se ejecuta cuando concluye el reclutamiento ya que este le proporciona

los candidatos con los cuales puede seleccionar el mas conveniente. En otras palabras, puede

decirse que la seleccion consiste en ir reduciendo el margen de candidatos hasta llegar a una

persona a la cual se ofrecera el puesto de trabajo.

Proceso De Seleccién.

Para seleccionar al personal idoneo que ocupara cada uno de los puestos de la empresa es

necesario llevar a cabo los siguientes pasos:

1)

2)

3)

4)

5)

Hoja de Solicitud: Representa el grupo de gestiones que se hacen para optar a un
puesto y la finalidad de esta es escoger del candidato una serie de datos en forma
ordenada, lo cual servira de base para solicitar la entrevista.

Entrevista Inicial: Es el primer contacto que se tiene con el aspirante, la entrevista
aclara y complementa los datos de la hoja de solicitud. Al aspirante se le da
informacién suficiente acerca de la empresa, el trabajo y la situacion de recursos
humanos de la institucion de modo que sea capaz de tomar una decision inteligente
para aceptar o rechazar el trabajo seleccionado.

Referencia: Constituye la comprobacion de los datos proporcionados por el solicitante
a través de la solicitud de empleo, o recogido mediante la entrevista.

Pruebas o Examenes: La elaboracion de las pruebas implica una serie de
investigaciones previas que van que van desde el examen de las funciones de los
puestos, hasta la funcion profesional.

Examenes Médicos: Es un medio selectivo y un paso importante dentro de la seleccion
de personal, a través del cual se conoce el estado de salud de los solicitantes. Este

45



requisito puede influir favorablemente o desfavorablemente en la calidad o cantidad de
produccién, indices de ausentismo y puntualidad.

6) Seleccién Preliminar: proporciona una labor que se llama presentacion, ya que muchos
aspirantes han fallado en las pruebas de aptitudes o de condiciones para satisfacer las
exigencias del puesto, o bien han demostrado que los requisitos sean bien establecidos
por la empresa.

7) Seleccion Final: Comienza enviando a uno o mas solicitantes seleccionados
presentdndolo ante el departamento donde existe la vacante y se presenta al jefe
inmediato, y si es necesario al jefe de departamento o gerente de area para su seleccion
final.

8) Colocacion: Es la igualacion o el ajuste de las calificaciones de una persona con las

exigencias laborales de la empresa.

En el caso de las empresas salvadorefias el proceso antes mencionado no se cumple, ya que
cada una de ellas utiliza el proceso que mas le convenga de acuerdo a la actividad a que se

dediquen.

2.2.4.6 Contratacion De Personal

El proceso de contratacion es aquella serie de interacciones entre la empresa y los postulantes

a ocupar un puesto de trabajo, hasta llegar a la ejecucion del contrato.

Este se caracteriza por la seriedad y respeto que debe existir en cada etapa del mismo, a fin de
que ninguna de las personas involucradas sienta afectados sus derechos e integridad personal.

Ademas involucra una serie de requerimientos legales generales del pais.
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Esta actividad es una de las mas complicadas y a la vez importante, por las que atraviesa una
empresa, de este va a depender un factor tan importante como el recurso humano, contratar al

personal adecuado es vital para el buen funcionamiento de un negocio.

Definicion De Contratacion:

Es el proceso que se realiza luego de haber seleccionado a la persona idonea al puesto
adecuado, consiste en dar a conocer tanto los derechos, obligaciones, responsabilidades y
privilegios que se adquirirdn entre el patron y el empleado como compromiso formal al

cumplir y respetarse a ambas partes en el desempefio de sus labores.

Tipos De Contratacion:

De acuerdo con el Cddigo de Trabajo, en ElI Salvador existen dos clases de contratos,
individual y colectivo, en los articulos 17 y 269 respectivamente, en los cuales expresa lo

siguiente:

e Art. 17. — contrato individual de trabajo, cualquiera que sea su denominacién, es
aquel por virtud del cual una o varias personas se obliga a ejecutar una obra, o0 a prestar
un servicio, a uno o varios patronos, institucion, entidad o comunidad de cualquier
clase, bajo la dependencia de estos y mediante un salario.

Quién presta el servicio o ejecuta la obra se denomina trabajador; quién los recibe y
remunera, patrono o empleador.

No pierda su naturaleza el contrato de trabajo, aunque se presenta involucrado o en
concurrencia con otro u otros, como los de sociedad, arrendamiento de talleres,
vehiculos, secciones o dependencias de una empresa, u otros contratos innominados, y

en consecuencia, les son aplicables a todos ellos las normas de este Cédigo, siempre
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que una de las partes tenga las caracteristicas de trabajador. En tales casos la
participacion pecuniaria que este reciba es salario; y si esa participacion no se pudiere

determinar, se aplicaran las reglas del Art. 415.

El Art. 415 menciona lo siguiente:

Cuando el contrato escrito se omitiere alguno o algunos de los requisitos mencionados en el
Art. 23, relativos a condiciones de trabajo y salvo que el trabajador probare mejores
condiciones, se entenderan incorporadas en el contrato las que resulten de la aplicacién de una

de las reglas siguientes:

1. Se estimara que las condiciones en que el trabajador prestare o haya prestado sus
servicios, no podran ser inferiores a aquéllas que rigen en la empresa para los
trabajadores que desempefian igual o similar trabajo;

2. Si en la empresa no hubiere trabajadores que desempefien tareas iguales o similares
con las que puedan equipararse aquéllas que desempefia el trabajador, se entenderan
pactadas las mejores condiciones vigentes para que los trabajadores que prestan
servicios de igual indole, en otra empresa que tengan el patrono en el mismo
departamento de la Republica; y

3. En cualquier caso, se entenderan pactadas las mejores condiciones que prevalecieren
en el indicado departamento, para trabajadores del mismo ramo y de la misma clase de

labor.

Las anteriores reglas se aplicaran también para determinar las condiciones de trabajo en los
contratos que la ley permite celebrar verbalmente, salvo que el trabajador probare mejores

condiciones.
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Art. 269. — EI Contrato Colectivo De Trabajo: Se celebrard entre uno o varios
sindicatos de trabajadores, por una parte, y un patrono, por la otra.

Cuando los trabajadores afiliados a un sindicato presten sus servicios a diversos
patronos, el sindicato podra celebrar contratos colectivos con cada uno de estos,

siempre que estén obligados a contratar.

Otros aspectos a considerar en la contratacion son:

Segun el articulo 23 del Cddigo de Trabajo, establece que contrato escrito debera contener:

Nombre, apellido, sexo, edad, estado civil, profesion u oficio, domicilio, residencia y

necesidad de cada contratante

Ndmero, lugar y fecha de expedicion de las cédulas de identidad personal de los
contratantes; y cuando no estuvieren obligados a tenerla, se hard mencién de cualquier
documento fehaciente o se comprobara la identidad mediante dos testigos que también

firmaran el contrato;

El trabajo que, bajo la dependencia de patron, no se desempefiara, procurando

determinarlo con la mayor precision posible;

El plazo del contrato o la expresion de ser por tiempo indefinido; en el primer caso
debera hacerse constar la circunstancia o acontecimiento que motiva el contrato a

plazo;

La fecha en que se inicia el trabajo. Cuando la prestacion de los servicios haya
precedido al otorgamiento por escrito del contrato, se hard constar la fecha en que el

trabajador inicio la prestacion de servicios;
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e El lugar o lugares en que habra de prestarse los servicios y en que debera habitar el

trabajador, si el patrén se obliga a proporcionarle alojamiento;

e El horario de trabajo;

e El salario que percibira el trabajador por sus servicios;

e Forma, periodo y lugar de pago;

e La cantidad, calidad y estado de las herramientas y materiales proporcionados por el

patrono;

e Nombre y apellido de las personas que dependan econémicamente del trabajador;

e Las demas estipulaciones en que convengan las partes;

e Lugar y fecha de la celebracion del contrato; y

e Firma de los contratantes.

En los contratos individuales de trabajo podra estipularse que los primeros 30 dias seran de
prueba. Dentro de este término, cualquiera de las partes podra dar por terminado el contrato

sin expresion de causa y sin responsabilidad del pago de prestaciones econdémicas del patrono.

Vencidos los 30 dias a qué se refiere el inciso anterior sin que ninguna de las partes haya
manifestado su voluntad de dar por terminado el contrato, este continuara por tiempo
indefinido, salvo que las partes hayan firmado plazo para su terminacion, en los casos que la

ley lo permita.
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Si antes de transcurrido un afio se celebra un nuevo contrato entre las mismas partes
contratantes y para la misma clase de labor, no podra estipularse periodo de prueba en el

nuevo contrato.

2.2.4.7 Induccién Laboral

La induccién laboral, es un proceso que realizan las organizaciones y consiste en la

orientacion, ubicacion y supervision que se efectlia a los trabajadores de recién ingreso.

Con la finalidad de lograr una mejor adaptacion a su nuevo puesto e integrar al personal para
favorecer el sentido de pertenencia a la empresa. Lo que se traducen en un mejor desempefio y

se corre un menor riesgo de que la persona deserte durante los primeros dias de labor.

Cuando se contrata un nuevo empleado, es fundamental brindarle una induccién del personal,
tanto de la empresa como del puesto de trabajo, para que obtenga éxito en el desempefio
laboral. Este es un proceso que se tiene muy bien definido en empresas de alto nivel, o
corporativos que tienen una estructura sélida en su area de Recurso Humanos. Sin embargo, en
muchas empresas pequefas, se suele cometer el error de ignorar los periodos de induccion. En
PYMES o empresas familiares, es poco comun esta practica, presentando un gran obstaculo
para lograr un buen acople y facilitar el rapido desarrollo de las actividades para las que fue

contratada una persona.

Definicién Induccion Laboral.

"Se refiere a todas las actividades que tienen la finalidad de facilitar el ingreso del personal

seleccionado a la empresa, asi como también proporcionar la informacion acerca de ella”.

Es necesario efectuar una adecuada induccion de todo el personal nuevo que ingresa a laborar

en la empresa, ya que la primera imagen que el empleado se crea de la institucion es la mas
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persistente a lo largo de su actividad laboral y si esta imagen es desagradable afectara su

actividad moral, su estabilidad en el puesto y hasta su lealtad hacia la empresa.

Este proceso persigue integrar al nuevo empleado a la empresa, al trabajo especifico, a su jefe
y a sus comparieros, todo ello para que sea un buen empleado, es decir teniendo mayor
informacién elevard su capacidad de respuesta, ya que esto debe contribuir a que la
permanencia del empleado sea agradable y asi su rendimiento sea satisfactorio con las

actividades asignadas.

Importancia De La Induccién Laboral.

Esto permite que el nuevo empleado se le informe que indique Cudl serd el papel que
desempefiard dentro de la institucion, fue el propdsito del recurso humano identifica el papel

que jugara en el area asignada y por ende su rendimiento seré eficiente.

Se puede decir también qué beneficia a la empresa en dos sentidos: Primeramente, permite
reducir el indice de rotacion de personal el cual origina costos tanto en el proceso de
reclutamiento y seleccion como en las tramitaciones internas que el departamento de recursos
humanos realiza para que el nuevo empleado comienza laborar, en segundo lugar, facilita una

pronta socializacion del empleado con sus compafieros y con la filosofia de la empresa.

Para una mejor induccién se requerira de la colaboracion del departamento de personal, el cual
debe dar una adecuada de induccién al personal nuevo para esperar que sus labores sean
satisfactorias tanto para el empleado como a la empresa. Para lograr con éxito los objetivos

propuestos por la institucion se considera lo siguiente:

e Proporcionar informacion general de la empresa.

e Explicar las funciones de la unidad acorde al puesto a desempefiar.
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e Explicar las politicas que posee la institucion y lo que se espera de él.

e Informar sobre las reglas generales que existen en cuanto a la disciplina que tiene la

empresa.

e Informar sobre las prestaciones que puede disfrutar por ser empleado, horario de

trabajo, dias de asueto, etc.

e Mostrar la ubicacion y distribucion de las instituciones, presentarse con algun jefe de
mayor jerarquia, todo esto con el propoésito de integrarlo al ambiente laboral del que

formaré parte.
Es responsabilidad del jefe de la unidad proporcionar al nuevo empleado orientacion en cuanto
a las politicas del area de trabajo, informarle sobre las labores a desarrollar, la responsabilidad
y obligaciones del puesto especifico a desempefiar. Para lo anterior es necesario contar con

apoyo técnico que generalmente son los manuales.

2.2.4.8 Entrenamiento Y Desarrollo

Es un proceso permanente para utilizar todo el potencial que posee cada empleado. Tanto el
entrenamiento como el desarrollo son necesarios ya que a través de estos el empleado recibe
informacién acerca de cuales eran sus funciones, es decir conocer las politicas y

procedimientos del cual les sirve de guia para el desarrollo de su trabajo.

Para tener bien definido estos temas es conveniente que tanto el entrenamiento como el

desarrollo se traté por separado.

Entrenamiento

El Entrenamiento es un proceso mediante el cual la persona se prepara para desempefiar de

manera excelente las tareas especificas del cargo que debe ocupar. Ademas se dice que es un
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proceso educativo, ya que a través de él se desarrollan competencias que ayudan al

cumplimiento de los objetivos de la organizacion.
A) Definicion De Entrenamiento.

Es el proceso mediante el cual se prepara al empleado a corto plazo, ya sea para desempefiar
un puesto nuevo especifico o0 mejorar su desarrollo en el puesto actual. Ademas, se dice que el
entrenamiento es aplicado de manera sistematica y organizada a través del cual los empleados
aprenden conocimientos, aptitudes y habilidades, todo esto con el fin de alcanzar los objetivos

propuestos por la empresa.
B) Componentes
e Adiestramiento

Busca formar y mejorar las habilidades en el trabajador para asi lograr con eficiencia las tareas
asignadas no importando que estos empleados sean nuevos o que ya laboren en la empresa. En
otras palabras, se dice que el adiestramiento es la parte practica que posee el empleado y asi

ver la rapidez en la ejecucidn de una tarea asignada.

El adiestramiento sirve al empleado para un mejor desenvolvimiento de sus actividades, asi
como para aspirar a un mejor puesto dentro de la empresa, al empresario le sirve dara

adiestramiento para tener un personal calificado de acuerdo a las necesidades de la empresa.

e Capacitacion

Es la adquisicion de conocimientos teoricos principalmente de caracter técnico, cientifico y

administrativo, lo cual permite juntar en un momento determinado con personal capaz de

54



desempefiarse con mayor eficiencia dentro de la empresa, facilitando asi el logro de los

objetivos de esta.

La diferencia entre capacitacion y adiestramiento que la primera es impartida y la segunda es

adquirida por medio de la practica individual.

1. Proceso De Entrenamiento

e Determinacion de las necesidades: Consiste en prever el futuro, el cual no se
debe limitar a un corto plazo, esto no es nada facil porque se tiene que analizar
e identificar las necesidades de entrenamiento que se debe de dar al empleado
para el puesto que va a desempefiar.

e Aplicacion de los principios de aprendizaje: Se deben seleccionar las
aplicaciones de la sesion de entrenamiento, ya que se debe tener en cuenta la
participacién, coordinacion y sobre todo vigilar las acciones del empleado o
grupo que forma una empresa, todo esto con el fin de alcanzar los objetivos de

cada uno de ellos.

e Eleccion de los métodos adecuados para la instruccién: es un procedimiento de
eleccion de métodos y técnicas que se utilizan cuando se imparte el
entrenamiento de recurso humano, ya que esté dentro de la empresa o fuera,

mediante seminarios impartidos por entidades dedicados a esta funcién.

e recoleccion de material y datos para la institucion: Mediante esta fase se
obtienen los equipos necesarios que contribuirdn al desarrollo del

entrenamiento de nuevo recurso humano.

e Elaboracion del programa de entrenamiento: Al disefiar el programa de
entrenamiento debe tenerse en cuenta el nimero de personas, la tematica a
tratar, la persona o empresa que dard la capacitacion, también debera
considerarse la duracion del curso, el tiempo a utilizar y determinar cuéles

seran los resultados que se esperan de dicho entrenamiento.
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e Entrenamiento de las instituciones: En esta etapa es donde existe la

reciprocidad del entrenamiento recibido al nuevo empleado.

e Evaluacion y control de resultados: Consiste en realizar una evaluacion acorde
a la programacion y la capacitacion efectuada para poder medir los resultados
en el empleado.

Desarrollo

El desarrollo del personal en las organizaciones es parte de la cultura corporativa; es un
proceso continuo y sistematico que permite identificar, mantener y promover la performance
individual y el potencial de aprendizaje de los miembros del staff de todos los niveles. El
desarrollo de las personas en las organizaciones debe hallar las necesidades cuantitativas y
cualitativas de los recursos humanos para dar peso a sus habilidades e intereses. El objetivo
del desarrollo de personas es reconciliar estos dos componentes claves para permitir el mejor

cumplimiento de las tareas en la empresa.

1) Definicién De Desarrollo.
2) “es un proceso planificado a largo plazo, que pretende desarrollar las habilidades,
cualidades y valores administrativos del trabajo, a fin de ser aprovechados constitucion

a la vez contribuir en la formacién y superacién de personal™.*°

El desarrollo de recursos humanos, significa para las empresas una inversion ya que por medio
de este logra obtener los objetivos que se han propuesto. Es necesario que se establezcan
programas de adiestramiento como tambien capacitacion y formacion para que el recurso
humano pueda desempefiar sus funciones laborales con éxito tanto para la empresa como para

el mismo.

10 ; . . .. . s
Ramos Guzman, Juan Antonio "Sistema de Administracion de Recursos Humanos
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B) Proceso Del Desarrollo

Anadlisis de las necesidades: Se trata de identificar en qué departamento se necesita un
esfuerzo para mejorar o0 mantener su desempefio tanto facial como global. Esto quiere
decir, qué necesidad requiere para cubrir un puesto ejecutivo superior el cual se puede

lograr en forma inmediata o a largo plazo.

Habilidades a desarrollar: Se Ya termina de acuerdo a las habilidades que posee el
empleado las cuales pueden ser estimuladas y orientadas para ubicar a la persona en el
area segun sus actitudes. Cuando el empleado no posee ciertas habilidades, es
necesario capacitarlo con el fin de lograr que sus labores las desemperie

satisfactoriamente.

Experiencia de trabajo: Se busca examinar las experiencias anteriores con el propdsito
de poder Establecer un patrén del desempefio de la persona y asi poder determinar en

qué actividad realizard mejor su trabajo.

Desarrollo educativo: Este proceso educativo se debe hacer o crear un estudio muy
cuidadosamente, con el fin de asegurar una perfecta armonia entre lo platic6 como el
desarrollo. Es decir que el desarrollo educativo abarca todos los conocimientos que
deben darsele al empleado para que pueda tener una base para el puesto que

desempefiara.

Trayectoria de carrera: Este proceso consiste en aquellos elementos que deben o
pueden incidir en cuanto a la planificacion de la misma, pero ésta se da mediante los

recursos disponibles, tiempo necesario para complementar las necesidades y capacidad
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que debe tener el empleado para que a futuro en la institucion se den cambios y tener a

la persona capacitada para desempefiar dicho puesto.

2.3 ORGANIZACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

Para una empresa el proceso de organizacion requiere determinar el trabajo que se hara a fin
de que alcancen sus metas, se divida el trabajo en forma adecuada entre los empleados y se
establezca un mecanismo que coordina las actividades. Como resultado de este proceso se
tendré la estructura organizacional la cual variara de empresa, ya que ésta depende de los

propositos y estrategias en cada una de ellas.

Dicho proceso consiste en hacer que dicha estructura se adecué a los objetivos, recursos y
ambiente de cada empresa, también enfoca las relaciones de autoridad y las responsabilidades

de cada uno de sus miembros.

La estructura organizacional es fundamental en todas las empresas, define muchas
caracteristicas de cdmo se va a organizar, tiene la funcion principal de establecer autoridad,

jerarquia, cadena de mando, organigramas y departamentalizaciones, entre otras.

Las organizaciones deben contar con una estructura organizacional de acuerdo a todas las
actividades o tareas que pretenden realizar, mediante una correcta estructura que le permita
establecer sus funciones, y departamentos con la finalidad de producir sus servicios o

productos, mediante un orden y un adecuado control para alcanzar sus metas y objetivos.

2.3.1 ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION DE LOS RECURSOS HUMANOS.
Segun Stoner, James A F "La estructura de una organizacion especifica su division de las

actividades y muestra como estan relacionadas las diferentes funciones o actividades, en cierta
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medida también muestra el grado de especializacion del trabajo, indica ademas su estructura

jerarquica y de autoridad, asi como también las relaciones con el personal™.

Se puede decir entonces que la estructura organizacional es “El arreglo e interrelacion de las
partes que forman una empresa, por medio de ella se definen las tareas, responsabilidades y
relaciones en el lugar de trabajo”. Ademas, es importante mencionar que dicha estructura debe
ser congruentes con los objetivos, recursos y con el ambiente tanto interno como externo.

Los elementos de la estructura organizacional son los siguientes:

Especializacion de actividades: Se refiere a la especializacion de las tareas individuales

del grupo en la empresa y a la agrupacion de ellas en unidades de trabajo.

e Estandarizacion de actividades: Designa los procedimientos necesarios para

estandarizar el trabajo en los empleados.

e Coordinacion de actividades: Se refiere a los procedimientos que integran las

funciones de las subunidades dentro de las empresas.

e Centralizacion y descentralizacion en la toma de decisiones: Denota la localizacién del

poder de decidir.

e Tamafio de la unidad de trabajo: Indica el nUmero de empleados que hay en un grupo

de trabajo.
La estructura organizacional de una empresa puede mostrarse a través de un organigrama, En
cudl es la representacion grafica que fija la accion y las responsabilidades de cada una de las
unidades que conforman a la empresa. Ademas, muestra las funciones, departamentos

oposiciones y como éstos se interrelacionan entre si.
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2.4.DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Entre todas las funciones administrativas, la direccion es la que relaciona méas directamente a
los gerentes y otros jefes con los demas empleados. Quiere decir entonces que los primeros
tienen la responsabilidad de inducir a los segundos para que realicen mas eficaz y
eficientemente las actividades que le corresponden, todo ello con el fin de que se cumplan los
objetivos propuestos por la empresa.

2.4.1. DEFINICION DE DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

“Es aquella fase del proceso administrativo que logra la realizacion eficiente de todo lo
planeado, por medio de la autoridad del administrador, delegando autoridad y responsabilidad

a otros y vigilando paralelamente que se cumplan las tareas en la forma adecuada”.™*

Esta fase se encarga de orientar al recurso humano para que con su trabajo contribuya al logro
de las metas, asi como también a descubrir sus aptitudes, habilidades, etc., ademas delegar

autoridad y responsabilidad.

2.4.2 IMPORTANCIA DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

La importancia de la direccion se fundamenta en la capacidad que se tienen los gerentes para
coordinar todo el recurso humano, motivandolo para que entreguen todo de si en beneficio de
la empresa. En gran medida la capacidad directiva de un gerente (es decir su capacidad de
motivar, de influir en ellos y de comunicarse con ellos) determinara la adecuada direccion de

la empresa.

11 . . . . e .z . .« ez
Arias Galicia, Fernando. Administracion de Recursos Humanos. Quinta Edicion.
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2.4.3 PAUTAS GENERALES DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

Las siguientes son algunas pautas generales, mediante los cuales se puede lograr una adecuada

direccion:

e Mostrar interés por las personas de la empresa, tratdndolas con el respeto que se
merecen como seres humanos.

e Ser estricto en cuanto a los principios, pero flexible en cuanto a los
procedimientos.

e Inculcar en cada una de las personas el conocimiento y la claridad de los
objetivos de la empresa y de su trabajo en particular.

e Utilizar adecuadamente la capacidad y el poder de liderazgo.

e Crear y mantener un buen nivel de comunicacion en la empresa.

e Impulsar el progreso y desarrollo de todos los miembros de la empresa.

e Consultar, preguntar, participar y delegar.

e Tener siempre presente que el principal recurso de la empresa es el humano y

como tal debe ser tratamiento preferencial.

2.4.4 COMPONENTES DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

2.4.4.1. Toma de Decisiones.

En el pasado, se pensd que era suficiente poseer habilidades para influir a través de la
comunicacion en el ejercicio del liderazgo; sin embargo, muchos desaciertos estuvieron
asociados con la calidad de decisiones. Los rendimientos en la mayoria de dirigentes se
originan en una pobre habilidad para la toma de decisiones. El proceso de toma de decisiones
involucra aspectos como la importancia, los ingredientes, las caracteristicas. Los principales

problemas, criterios, situaciones y etapas tipicas a seguir. A continuacién se presenta en forma
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esquematica una descripcion de las variables involucradas en el estudio y el proceso de toma

de decisiones, las que inciden en la efectividad administrativa.

La responsabilidad méas importante del administrador o gerente es la toma de decisiones. Con
frecuencia se dice que las decisiones son algo asi como el motor de los negocios y en efecto de
la adecuada seleccion de alternativas depende en gran parte el éxito de cualquier organizacion.
Una decision puede variar en transcendencia y connotacion. Sea cual sea la decision es

necesario:

1. Definir el problema. Para tomar una decision es basico definir perfectamente cuél es el
problema que hay que resolver y no confundirlo con los colaterales.

2. Analizar el problema. Una vez determinado el problema es necesario desglosar sus
componentes, asi como los componentes del sistema en que se desarrolla a fin de poder
determinar posibles alternativas de solucion.

3. Evaluar las alternativas. Consiste en determinar el mayor numero posible de
alternativas de solucién, estudiar ventajas y desventajas que implican, asi como la
factibilidad de su implementacién, y los recursos necesarios para llevar acabo de
acuerdo con el marco especifico de la organizacién. Esto se puede realizar a través de

cualquiera de las siguientes herramientas.

o Analisis de factores tangibles o intangibles.
o Analisis marginal.
o Analisis costo efectividad.
4. Elegir entre alternativas. Una vez evaluadas las diversas alternativas, elegir la mas

idonea para las necesidades del sistema, y la que reditie maximos beneficios. La
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experiencia, experimentacion y la investigacion con que se cuenta son clave para elegir
entre las alternativas.
5. Aplicar la decision. Consiste en poner en préactica la decision elegida, por lo que se

debe contar con un plan para el desarrollo de la misma.

2.4.4.2. Comunicacion

“Es un proceso mediante el cual transmitimos y recibimos datos, opiniones y actitudes para

e Lo 12
lograr comprension y accion”.

De acuerdo a la direccién anterior la comunicacion es el proceso por medio del cual podemos
expresar nuestros sentimientos, emociones, puntos de vista, opiniones por medio de las

palabras, sefias, simbolos, etc.

Desde el punto de vista del administracion, la comunicacion considera como el sistema
nervioso de la empresa, ya que es el motor que impulsa todas las acciones que diariamente se
realizan en ella y es un proceso por medio del cual influyen las informaciones en la empresa
para que las actividades se realicen como fueron planeadas y asi poder obtener los objetivos

propuestos.

La importancia de la comunicacion radica en lo siguiente:

e Permite el intercambio de ideas entre los ejecutivos y los trabajadores.

e Transmite informacion mediante una estructura jerarquica.

e Facilita la administracion dentro de la empresa.

e Cubre el campo de las relaciones entre la gerencia y el trabajador.

e Evita los malos entendidos y los problemas entre el personal a través de una

informacion adecuada.

12 . . . . e .z . .« ez
Arias Galicia, Fernando. Administracion de Recursos Humanos. Quinta Edicion.
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e Influye directamente en la afectividad de las actividades que realizaban los

trabajadores.
e Ayuda a la actividad organizada dentro de la empresa.

e Mantiene juntas a las diversas partes interdependientes del sistema

organizacional.

2.4.4.3. Motivacién

Es lograr que el personal experimente el sentido de pertenencia en la empresa, que ubique el
salario como un medio para satisfacer sus necesidades y el trabajo como la oportunidad y la
realizacion de sus potencialidades. En otras palabras, la motivacion es el comportamiento
espontaneo de las personas, lo cual las induce a realizar sus actividades con toda su voluntad y

conscientes de lograr un objetivo.

Goethe decia “Trate a las persona como ellas son, como a ellas nunca las habian tratado y se lo

suefien, tratelas como deberia de ser y esto contribuira a desarrollar al maximo su potencial”.

En una empresa el comportamiento humano depende de factores internos como la motivacion,
por esta razon es de vital importancia que los gerentes tomen en cuenta algunas pautas

generales para una motivacion efectiva, entre los cuales se tienen:

e Los gerentes deben conocer sus virtudes y limitaciones antes de tratar de modificar las
de los demaés.

e Los gerentes deben reconocer que los empleados poseen diferentes habilidades y
destrezas.

e Las recompensas deben de relacionarse con el desempefio, no con la antigiiedad ni con
otras consideraciones que no se basan en los meritos.

e Los gerentes deben de permanecer en estrecho contacto con los empleados y resolver

los problemas segun vayan presentandose.
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En resumen, puede decirse que para que exista una buena motivacion se deben de tener claro
los objetivos tanto de la empresa como de las personas que laboran en ella y cuanto mas

cercano esten, empresa-empleado, habra mas.

2.4.4.4. Liderazgo

Es la capacidad que deben de tener los gerentes para influir sobre las personas, para que de
una manera voluntaria realicen el trabajo que les corresponde. El lider debe de ser una persona
que infunda respeto, seguridad, admiracién y al mismo tiempo deseos de trabajar bajo su

direccion.

La esencia del liderazgo es “el caracter, la esencia del caracter es la integridad, pasion,
curiosidad, audacia y una visién inspiradora, ya que sin esta vision un lider no sabe que desea

lograr ni cémo lograrlo”.*®

Existen diferentes tipos de liderazgo estos dependen de como se utiliza su autoridad, donde

aparecen dos tendencias dentro de las cuales se pueden enmarcar todos los lideres.

e EI lider orientado hacia la produccién al cual solo le interesa producir para
alcanzar los objetivos se torna deshumanizado e incomprensivo.
e El lider orientado hacia el ser humano, este se preocupa por sus subalternos

prioritariamente aun descuidando la produccion.

Dentro de estas dos tendencias del liderazgo, se enmarcan los cinco estilos caracteristicos de

direccion.

2  Lider Autocratico: es un lider orientado hacia la produccion, sus palabras son 6rdenes y

no hay derecho a opinar o contradecir, exige a que se haga lo que él dice y nada mas. Si

13Samayoa, Claudia “Gerencia y Liderazgo”. Publicacidn de El Diario de Hoy, El Salvador.
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se logran los objetivos hay recompensa (por lo general en dinero), sino se logran viene el
castigo, la suspension o el despido aun sin analizar las causas por las cuales no se
lograron dichos objetivos.

e Lider Benevolente Autoritario: al igual que el lider autocratico dan oOrdenes,
pero los subordinados tienen cierta libertad para comentarlas. Se les da cierta
flexibilidad para que cumplan sus obligaciones, pero con limites y con
procedimientos rigurosamente prescritos se recompensa a quienes alcancen las
metas o las rebasen.

e Lider Facilista. Le da muy poca importancia a su poder ya que depende de las
decisiones de sus subordinados para fijar sus propias metas y la forma de
lograrlas. Por lo general, descuida la produccion, el cual se preocupa en lograr
un buen ambiente y armonia entre su personal.

e Lider Democratico o Participativo. Es el tipo de lider ideal puesto que esta en el
medio delas dos tendencias ya vistas. Tiene en cuenta tanto la produccion como
el bienestar y el buen ambiente de su personal, no toma decisiones solo, las
consulta con sus subordinados al mismo tiempo que los motiva para que
participen en discusiones y aporten ideas y puntos de vista que faciliten la toma
de decisiones.

e Lider Situacional. Es aquel que dirige de acuerdo a la situacién en que se
encuentre, por lo tanto, en una situacion donde se necesiten decisiones rapidas
optara por un estilo autocrético.

Cabe sefialar que no existe un tipo especifico definido de liderazgo para dirigir a las empresas,

sino mas bien se dirige a las empresas combinando los diferentes tipos que existen.
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2.4.4.5. Supervisién

La funcion de supervisora como elemento de la direccidn se encarga de verificar que todas las
actividades planeadas sean ejecutadas tal y como se ordenaron, se puede mencionar que la
supervision es una labor especifica de aquellos jefes que no tienen bajo sus Ordenes a otros

jefes inferiores, sino solo a personal operativo.

2.5 CONTROL DE RECURSOS HUMANOS
Es la fase final del proceso administrativo de recursos humanos que realiza un control
adecuado de todo lo planteado, organizado y dirigido respecto al personal de la empresa, al

mismo tiempo controla las posibles desviaciones en las actividades dentro de ella.

2.5.1 DEFINICION DE CONTROL DE RECURSOS HUMANOS.

Proceso que se utiliza para monitorear las actividades realizadas por el personal, para

comprobar si se ajustan a lo planeado y asi poder corregir las fallas o desviaciones.

En otras palabras, puede decirse que es una actividad continua y progresiva gque se da durante
todo el tiempo de preparacién y ejecucion del plan de accion propuesto por la empresa para

determinar si se esta trabajando de acuerdo a lo planificado.

2.5.2 IMPORTANCIA DE CONTROL DE RECURSOS HUMANOS.

Es importante porque controla y analiza las distintas funciones de personal que permiten
mantener a los empleados de la empresa dentro de una serie de etapas o técnicas

administrativas utilizadas y orientadas a mantener en buen estado de animo al recurso humano.

Se considera un requisito esencial para delegar autoridad; asi mismo para lograr de manera

eficiente la evaluacion del desempefio donde a través de este se determinan las acciones y el
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registro de personal que permiten controlar la asistencia, disciplina, permisos y otros, como

también las estadisticas del personal.

Ademas de cuando se corrigen las desviaciones se debe considerar el costo, el tiempo
invertido, la experiencia adquirida y sus respectivos criterios para el mejor control de sus

trabajadores en el desempefio de sus labores.

2.5.3 FORMAS DE CONTROL

Entre las principales se tienen las siguientes:

a) Observacion Personal: se refiere a una inspeccion personal al lugar donde se esta
realizando la actividad a controlar, permite emitir un juicio muy acertado acerca de
lo observado.

b) Informes Verbales: se obtienen informes verbales acerca de lo que esta ocurriendo
en la empresa, con este tipo de control no queda registro escrito de lo informado.

c) Informes Escritos: los trabajadores presentan un reporte escrito de todas las
actividades realizadas por ellos en un determinado tiempo.

d) Informes Estadisticos: permiten conocer el nimero de unidades producidas, la
mano de obra utilizada, la materia prima consumida, las unidades vendidas, etc., en

un periodo determinado.

2.5.4 EVALUACION DEL DESEMPENO

Es una de las tareas que todo gerente o jefe debe considerar para evaluar el rendimiento de
cada trabajador en el desenvolvimiento de sus actividades, ya que es una fuente de

informacion muy valiosa y puede ser muy util en lo referente a mejorar el desempefio mismo
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de los trabajadores, para determinar compensaciones, identificar problemas y saber qué

acciones tomar en ese casi de desviacion.

2.5.4.1 Definicion De La Evaluacién Del Desempefio.

“Es el proceso de determinar, en forma mas objetiva posible, como ha cumplido el empleado

las responsabilidades de su puesto”. **

Es el proceso que proporciona toda la informacion necesaria al contratar y ubicar a los
empleados, demostrando un buen rendimiento y desarrollo en el cargo, asi como también sus
habilidades, cualidades, capacidad y destrezas, el cual le permite a la empresa tomar

decisiones en cuanto al aumento de sueldo y ascenso a los empleados.

2.5.4.2 Importancia De La Evaluacion Del Desempefio.

La evaluacion del desempefio es importante ya que por medio de ella se analizan y controlan
las responsabilidades, el rendimiento y el potencial de desarrollo de los empleados con el
cargo, ademas proporciona una descripcion confiable y exacta para el desarrollo de sus

objetivos, el cual debe estar directamente relacionado con el puesto.

Para que toda evaluacion tenga validez debera estar relacionada con el puesto, debe ser
medible y que se pueda verificar. Para medir la labor de los empleados es necesario contar con
estandares los cuales constituyen el parametro de medicion ya sean objetivos o subjetivos,
donde el supervisor debe conservar su imparcialidad y tomar en cuenta todos los elementos

gue puedan ocasionarse en la evaluacion del desempefio.

“Wether, William B. Admén. De RRHH El Capital Humano de las Empresas. Sexta Edicion.
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2.5.4.3 Objetivos De La Evaluacion Del Desempefio.

Para el mejoramiento de los resultados del recurso humano, se deben considerar los siguientes

objetivos fundamentales de la evaluacion del desempefio:

e Permitir condiciones de medicion del potencial humano en el sentido de
determinar su plena aplicacion.

e Permitir el tratamiento del os recursos humanos como un recurso basico de la
empresa (capital humano) y cuya productividad pueda desarrollarse
indefinidamente dependiendo dela forma de administrar.

e Dar oportunidades de crecimiento y condiciones de efectiva participacion a
todos los miembros de la empresa, tomando en cuenta tanto los objetivos del

empresario como los del trabajador.

2.5.4.4 Métodos De Evaluacion De Desempefio

Para evaluar el desempefio de los empleados en el trabajo, existen métodos que varian en
calidad, complejidad, etc., a continuacién, se mencionan los de uso mas comun en nuestro

medio:

2 Escala de Puntuacién: consiste en una evaluacién objetiva con respecto al
desenvolvimiento de los empleados, cuya escala deben ir de abajo hacia arriba (de menor a
mayor), en cuanto al remordimiento, donde el evaluador debera asignarles los valores
numericos que permitan la obtencion de varios computos.

3 Listay Verificacion: el evaluador es el responsable de otorgar la calificacion seleccionada
sobre el desempefio y rendimiento del empleado, ademas suele ser también el supervisor
inmediato para la asignacion de los puntos de acuerdo a la importancia de las actividades a

ejercer en la empresa.
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4 Verificacion de Campo: este tipo de método se emplea en aquellos puestos donde la
evaluacion del desempefio se basa en exadmenes de conocimientos y habilidades del
empleado, teniendo en cuenta la participacion necesaria de uno o mas de ellos, asi mismo
como de la unidad de recursos humanos.

5 Evaluacion en Grupo: este método se refiere a la comprobacion del desempefio entre el
empleado y sus compafieros de trabajo en relacion al puesto, estableciendo diversas

categorias para evaluarlos, en este sentido la escala a utilizar es de mejor a peor.

2.5.5. ACCIONES DE PERSONAL

En toda organizacion el elemento més valioso con que se cuenta es el recurso humano, asi
como poder mantener las relaciones interpersonales y el aporte colectivo, para el logro de los
objetivos propuestos por la empresa. En todos los niveles jerarquicos, los dirigentes desdelo
que es el presidente hasta los jefes pretenden lograr las actividades de la empresa directamente
de terceras personas en el desempefio de sus labores, pero eso se lograra procurando mantener
en condiciones adecuadas al trabajador, demostrandoles satisfaccion y agrado, a la vez que

ellos se sientan entusiastas con la entidad.

Para que toda empresa logre los objetivos que se propone es necesario que se coordinen y
ordenen con efectividad sus labores con ayuda del recurso humano, esto trae como
consecuencia, el registro llamado “acciones de personal”. Ya que esto implica que todo
trabajador debera realizar sus tareas manteniendo sus relaciones internas mediante deberes,

disciplina, derechos y responsabilidades en el desarrollo de sus actividades.

Es muy necesario dirigir y canalizar la fuerza laboral para poder garantizar la aplicacion de

los objetivos, politicas y procedimientos que afecten la vida del trabajador dentro de la
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empresa y asi poder equilibrar las necesidades tanto individuales como colectivas de los

empleados.

2.5.5.1. Definicién De Acciones De Personal.

Es un sistema administrativo y legal, que ordena, coordina y estructura las politicas, normas y
procedimientos que la empresa se ha propuesto alcanzar con apoyo del trabajador, viéndose

afectada la vida de este en su relacion laboral con la institucion a la que presta sus servicios.

2.5.5.2. Importancia De Acciones De Personal.

La accion de personal es importante para el control de hombres y mujeres que trabajan en la
empresa conociendo asi la capacidad y energia fisica mental de los empleados como la buena
voluntad de poder trabajar en equipo para hacer frente a la competencia, tecnologia y a los
costos que cada vez son mayores, ya que si no se aprovechan se convierten en inversiones, el
cual constituyen traslados innecesarios, nombramientos inadecuados, desperdicios financieros
tales como gastos en equipo productivo, gastos en contratar y adiestrar personal y gastos en

horas extras.

2.6 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

El departamento de los recursos humanos es la unidad que mas cambios ha experimentado.
Los cambios son tantos y tan grandes que hasta el nombre “Unidad” ha cambiado. En muchas
organizaciones la denominacion de administracién de recursos humanos esta sustituyéndose

por Gestion Del Talento Humano.

El objetivo basico que persigue la funcion del departamento de recursos humanos con estas
tareas es alinear las politicas de RRHH con las estrategias de la organizacion, lo que permitira

implantar la estrategia a través de las personas, quienes son consideradas como los Unicos

72



recursos Vivos e inteligentes capaces de llevar al éxito organizacional y enfrentar los desafios
que hoy en dia se percibe en la fuerte competencia mundial. Es imprescindible resaltar que no
se administran personas ni recursos humanos, sino que se administra con las personas
viéndolas como agentes activos y proactivos dotados de inteligencia, creatividad y habilidades

intelectuales.

Generalmente la administracion de recursos humanos estd compuesta por areas tales como
reclutamiento y seleccidn, contratacion, capacitacion, induccién de personal y su permanencia
en la empresa. Dependiendo de la empresa o institucion donde la funcion de recursos humanos
opere, pueden existir otros grupos que desempefien distintas responsabilidades que pueden
tener que ver con aspectos tales como la administracion de la nGmina de los empleados o el

manejo de las relaciones con sindicatos, entre otros.

2.6.1 UBICACION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS EN LA

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Dada la actividad importante que cubre la unidad de recursos humanos, se lo ubica en el
primer nivel de la escala jerarquica como unidad de servicio y asesoria. Muchas veces cuando
se ubican otro nivel no se le da la importancia que se merece por lo que las recomendaciones o

asesorias que haga no se cumplen por no tener autonomia.

Por otra parte, su papel de staff se concentra en determinar los lineamientos dictados por la

administracion superior y en aquellos aspectos de funcionamiento que se refiere al personal.

De acuerdo a la autoridad que se ejercen una organizacion esta puede clasificarse en tres tipos:
De linea, staff y funcional. La autoridad de linea es la que ejerce sobre los subordinados en
cadena de Mando y no horizontalmente sobre las personas de los demés departamentos de la
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estructura organizativa. La autoridad de staff es la que proporciona ayuda, asesoria, consejo o
servicio a otros, por lo que no tiene derecho para emitir o dirigir 6rdenes, ya que solamente
debera proporcionar la informacion necesaria y autorizada. Mientras la autoridad funcional es
aquella que emite ordenes a la ejecucion de una funcion en particular, ya sea sobre el personal

de otros departamentos de la empresa.

Considerando y analizando todo lo anterior a la unidad de recursos humanos me corresponde
el derecho de coordinar y hacer cumplir tanto las politicas como los procedimientos de su area,
por otro lado el gerente de la unidad ejerce los tres tipos de autoridad, para el caso el
encargado de la unidad especializada de recursos humanos tiene que ejercer autoridad
funcional sobre otro jefe y sus subordinados, el autoridad de linea sobre los empleados del
propio departamento, finalmente la autoridad de staff tiene que asesorar al gerente general,
consejo directivo y los niveles operacionales en todas aquellas actividades interrelacionadas

con los trabajadores.

2.6.2. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

1. Gestion y administracion del personal: consiste en planificar las plantillas de acuerdo con
la organizacién de la empresa, disefiar los puestos de trabajo oportunos, definir funciones
y responsabilidades, prever las necesidades de personal a medio y largo plazo, analizar
los sistemas retributivos y de promocion interna, entre otras tareas.

2. Reclutamiento y seleccién de personal: La busqueda del candidato ideal para cada

puesto de empleo, siguiendo ciertas pautas:

e Conseguir una base de CV para poder seleccionar candidatos
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e Realizar pruebas de seleccion: Que validen las aptitudes y actitudes de cada
candidato segun el puesto para el que vaya a ser seleccionado. Se puede
realizar todo desde la propia empresa o recurrir a una empresa externa como
una ETT o consultoria de Recursos Humanos que nos den apoyo en el
proceso. Se puede abrir un proceso de seleccidn interno (promocién entre los
empleados de la empresa) o externo (buscar nuevos trabajadores).

e Acogida del nuevo empleado: Una vez seleccionado el candidato que pasara
a formar parte de la empresa, hay que llevar a cabo el plan de acogida e
incorporacion de nuevos trabajadores para que se adapten adecuadamente al

puesto.

3. Planes de carrera y promocion profesional: el desarrollo del personal puede
implementarse a través de planes de carrera; programas en los cuéles las personas pueden
adquirir la experiencia necesaria para luego estar en condiciones de progresar en la
estructura de la organizacion.

4. Sistemas de retribucion y recompensas: Si procede, al area de Recursos Humanos
también le corresponde el disefio de sistemas de retribucidn que premien el esfuerzo de
los trabajadores con mayor rendimiento o mejores resultados. Esto se logra dentro de un
marco de politicas de incentivos. Actualmente es uno de los motores de rendimiento en
muchas empresas, no necesariamente centradas en las ventas directas, y desde ya se
proyecta como una de las tendencias a futuro en lo que se refiere a la gestion del talento

humano y la gestion de empresas en general.
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5. Formacion: La formacion de los trabajadores permite al personal de la empresa adaptarse a
los cambios que se producen en la sociedad, asi como a los avances tecnoldgicos. Ademas de
la adaptabilidad a los cambios, la empresa debe facilitar formacidn para la tarea especifica

que se ha de realizar dentro de la misma en funcion de sus objetivos y planes.

6. Evaluacion del desempefio y control del personal: desde recursos humanos han de
controlarse aspectos como el absentismo, las horas extraordinarias, los movimientos de
plantilla, la piramide edad o las relaciones laborales, ademas de corregir los desajustes entre

las competencias del trabajador y las exigidas por el puesto.

7. Clima y satisfaccion laboral: es necesario detectar el nivel de satisfaccion del trabajador
dentro de la organizacion y los motivos de descontento, con la intencion de aplicar medidas
correctoras. Uno de los factores que mayor y mejor incidencia tienen en la consecucion de un

buen clima laboral es la conciliacion de la vida laboral y familiar.

8. Beneficios Sociales: Consiste en tratar los asuntos derivados de los beneficios sociales que
se otorga a los trabajadores. No existe una normativa explicita al respecto, sino que cada
compafiia decide si se ofrecen o0 no y en qué condiciones. Hablamos de temas como: Seguro

médico privado, servicio de guarderia, ticket restaurant...

9. Prevencion de riesgos laborales: el estudio de las condiciones de trabajo y de los riesgos
laborales asociados preceden a la implementacion de medidas de prevencién y de proteccién, a

fin de preservar la salud de las personas que trabajan en la empresa.

10. Planificacion de la ndmina: Conocer las necesidades reales y futuras de la empresa e ir

adaptando el personal a las mismas.
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2.6.3 ELEMENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.*

I. Fundamentos y desafios: la administracion de personal enfrenta desafios multiples en su
labor. El principal desafio consiste en ayudar a las organizaciones a mejorar su efectividad y
su eficiencia. Otros desafios se organizan en el entorno en que operan las organizaciones, la
economia, las alternativas de mercado y las disposiciones oficiales, entre otras. Los desafios

pueden surgir también del interior de las organizaciones.

I1. Planeamiento y seleccion: Constituye el nicleo de la administracion de personal y requiere
de una base de datos adecuada sobre cada puesto y las necesidades futuras de RR.HH. que

permitan el reclutamiento y seleccion de los empleados necesarios.

I1l. Desarrollo y evaluacion: una vez contratados los nuevos empleados reciben orientacion
sobre las politicas y los procedimientos de la empresa. Se les asignan los puestos que les
corresponden, reciben la capacitacion necesaria para ser productivos. Ademas, se llevan a

cabo evaluaciones formales del desempefio periédicamente

IV. Compensaciones: Es un elemento vital para mantener y motivar a la fuerza de trabajo. Los
empleados deben recibir un salario justo y ser protegidos de riesgos de todo tipo, incluyendo

en ese campo la prevencién de accidentes y enfermedades profesionales.

V. Servicios al personal: Deben brindarse a los empleados prestaciones y condiciones
laborales adecuadas, asi como asesoria para enfrentar problemas y tensiones que se originen
en el trabajo. Los sistemas de comunicacion también contribuyen a la motivacion de los

empleados.

BDavis Keith, Werther William, Administracion de Personal y Recursos Humanos, México: Ed McGraw-Hill, 1991
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VI.Relaciones con el Sindicato: existe una estrecha relacion de todas las actividades del
departamento de personal con las actividades sindicales, por lo que es necesario tenerlo

presente a la hora de gestionar los RRHH.

VIl.Perspectiva general de la administracion de personal: los departamentos de personal
necesitan recibir retroalimentacion sobre su desempefio. Por esta razon, se someten a
verificaciones y comprobaciones, y realizan investigaciones para identificar métodos mas

efectivos de servir a su organizacion.

Este modelo posee caracter funcional pues muestra la interrelacion de todos los elementos del
sistema de recursos humanos vinculados con los objetivos que se pueden lograr, evidenciando
que la materializacion s6lo es posible con un adecuado sistema de gerencia de recursos
humanos. Se considera positivo el papel inicial que le otorga a los fundamentos y desafios,
donde incluye al entorno como base para establecer el sistema y ademéas muestra a la auditoria
como elemento de retroalimentacién y de continuidad en la operacion de la gerencia de
recursos humanos. Por Gltimo, se considera que separar las compensaciones y los servicios al
personal puede restarle integralidad al modelo pues ambos elementos forman parte del

enfoque sistémico del sistema de recompensas.
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CAPITULO III:

CREACION Y EVOLUCION DE LA COOP-1

DE R.L.
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CREACION Y EVOLUCION DE LA DE LA COOP -1 DER.L

En este capitulo se da a conocer una resefia de la historia de las cooperativas a nivel mundial a
partir del surgimiento de estas, y de manera particular la historia de la ASOCIACION
COOPERATIVA DE AHORRO, CREDITO Y SERVICIOS DE LOS MERCADOS DE
OCCIDENTE DE RESPONSABILIDAD LIMITADA. (COOP-1 DE R.L) y se detalla la
estructura organizacional de la misma y se detallan las normas por las cuales se rigen las
cooperativas en el pais y asi analizar si la Coop-1 rige sus politicas de personal segun las leyes

vigentes.

3.1 CONTEXTO HISTORICO DE LAS COOPERATIVAS.
En este apartado se da a conocer el origen de éstas, se plantea como han evolucionado a
través del tiempo, de forma global y en el territorio nacional de forma mas concreta en el caso

de la Coop-1.

3.1.1 BREVE HISTORIA DE LAS COOPERATIVAS EN EL MUNDO.*®

Los primeros registros de una cooperativa existentes proceden de Fenwick (Escocia), donde, el
14 de marzo de 1761, en una casa apenas amueblada, las hilanderas empezaron a vender con
descuento el contenido de un saco de avena en la habitacion delantera recién encalada de John

Walker, formando la Sociedad de las Hilanderas de Fenwick.

Hay muchos datos que confirman que las cooperativas empezaron a funcionar como pequefias
organizaciones comunitarias en Europa occidental, Norteamérica y Japon a mediados del siglo
XIX. Pero los Pioneros de Rochdale son considerados generalmente los precursores de las

sociedades cooperativas modernas y los fundadores del movimiento cooperativista en 1844.

16https://www.ica.coop/es/cooperativas/historia-movimiento-cooperativo
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Los Pioneros de Rochdale son considerados los precursores de las sociedades cooperativas

modernas y los fundadores del movimiento cooperativo.

e Los Pioneros De Rochdale

En 1844, un grupo de 28 artesanos que trabajaban en las fabricas de algodon de la localidad de
Rochdale, en el norte de Inglaterra, establecieron la primera empresa cooperativa moderna la
“Sociedad Equitativa de los Pioneros de Rochdale”. Los tejedores tenian unas condiciones de
trabajo miserables y unos salarios bajos, por lo que no podian pagar los elevados precios de
los alimentos y articulos domésticos. Pensaron que, reuniendo Sus escasos recursos Yy
trabajando juntos, podrian acceder a los bienes de consumo basicos a bajo precio. En un

principio, solo habia cuatro productos a la venta: harina, avena, azicar y mantequilla.

Los Pioneros decidieron que era hora de que los consumidores fueran tratados con honestidad,
transparencia y respeto, que debian participar de los beneficios seguin su contribucion y que
debian disfrutar del derecho democratico a tener algo que decir en el negocio. Cada cliente de
la tienda se convirtio en miembro de la cooperativa, que despertd un gran interés en el
negocio. Al principio abria solo dos noches por semana, pero al cabo de tres meses, el negocio

habia crecido tanto que funcionaba cinco dias a la semana.

Un modelo cooperativo independiente desarrollado en Alemania por Friedrich Wilhelm
Raiffeisen y Franz HermannSchultz-Delitsch. Raiffeisen y Schultz-Delitsch crearon las
primeras cooperativas de crédito en 1862. Desde entonces el modelo ha crecido,
expandiéndose a otros sectores, y ha inspirado el desarrollo de las cooperativas financieras en

todo el mundo.
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3.1.2 BREVE HISTORIA DE LAS COOPERATIVAS EN EL SALVADOR."

Es a finales del siglo XIX, en donde el papel del Estado empieza a tomar fuerza, siempre
dentro de una concepcion liberal, jugando como pieza importante tanto en la vida economica,
social, politica y juridica del pais, en donde promulga a principios del siglo XX, las primeras
normas legales que regulan la creacion y funcionamiento delas cooperativas, siendo asi que en
el afio 1904, se institucionalizan las cooperativas, en el codigo de comercio, en un apartado el
cual denominan “De las Sociedades Cooperativas”, es trascendental analizar este punto con
sigilo, ya que podemos advertir, que a las asociaciones cooperativas, no las quisieron
conceptualizar como lo que son, con los principios generalmente aceptados incorporados la
mayoria de ellos por los Pioneros de Rochdale, tales como: el esfuerzo propio, la ayuda mutua,
democracia, libertad, adhesion voluntaria, ausencia de lucro, entre otros..., procuraron darle
una finalidad distinta a la de ellas, es decir, las en marcaron en el Codigo de Comercio
concediéndoles pues la finalidad de las sociedades mercantiles fue esto una forma sutil de
negarle a las cooperativas, su naturaleza, su esencia, ya que los sectores oligarcas las

consideraban atentatorias contra el orden preestablecido.

En 1904 se organiza la primera cooperativa, integrada por un grupo de Zapateros, conocida
como “Cuesta de Palo Verde”, en San Salvador. En 1917, se organiza la Cooperativa de la
“Sociedad de Obreros de El Salvador” federada con fines de Ayuda Mutua, Ahorro,
Moralidad, Educacion y Beneficencia. No reservando manifestar que es aproximadamente
en1930, que se alza una Insurreccion obrero, campesina, indigena, la cual fue opacada por el

Gobierno de Turno, con un numero de fallecidos de 32,000, quienes pretendian organizarse en

v https://es.scribd.com/doc/20835498/Ensayo-Historia-de-Las-Cooperativas-en-El-Salvador
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Cooperativas para minimizar la pobreza y la falta de trabajo en esa época, es asi como se

debilita el movimiento cooperativo con la derrota de la insurreccion y la posterior represion.

A pesar del contexto desfavorable al que se enfrentaba el pueblo salvadorefio, éste insistia en
la creacion de cooperativas, apareciendo en 1938 en base al Cdodigo de comercio de 1904, la
fundacion de la Cooperativa Algodonera, debido a la situacion critica de los agricultores
dedicados a la produccion de algoddn, se crea esta cooperativa algodonera de Responsabilidad
Limitada; en la cual se habian organizado cooperativas de productores medianos y grandes

cuyo fin era la obtencion de lucro.

El Salvador, tienen sus raices las Cooperativas de Ahorro y Crédito en la década de los
cuarenta, las cooperativas ya no se constituyen en cooperativas de produccion, sino de ahorro
y créditos y estan dirigidos a pequefios y medianos propietarios, orientadas a competir con las
organizaciones de caracter sindical, y es a partir de1940, que el Estado toma como prioridad el
fundar cajas de créditos rurales, organizandose la Primera Caja de Crédito Rural el veinte de
Octubre de 1940 en Izalco con un capital inicial de cuatrocientos colones; las cuales, mas tarde
vienen a integrar la Federacidn de Cajas de Crédito de 1943 por el amparo de la ley de Crédito

Rural, surgiendo esta Federacion el 10 de febrero de 1943.

Tenemos a bien decir que el papel del Estado en estos dos casos fue fundamental con el
nacimiento y desarrollo de este tipo de Cooperativismo, puesto que hasta la misma Ley de
Crédito Rural del 43, contempla que es un deber del Estado fomentar el desarrollo de
Sociedades Cooperativas y de las Instituciones de Credito con el fin de evitar la usura; buen
proyecto el que sostenia dicha ley, acerca de la finalidad de evitar este tipo de abuso como lo

es la usura, estd de mas recordar que Marco Parcié Catdn, el antiguo politico, militar,
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moralista y agrénomo de los afios 234-149 A.C., denunciaba la usura como una practica
criminal, y sostenia que el usurero desde el punto de vista social, era mas peligroso que el

ladrén mismo.

3.1.3. HISTORIA DE LA COOP—1 DER.L.%8

Al hablar de evolucién partimos de la sentencia de que nada permanece estable, todo cambia,
COOP-1 no ha escapado de esta premisa y ha sufrido cambios que la han llevado a ir

mejorando cada dia hasta ser considerada la cooperativa N° 1 a nivel nacional.

Retrocediendo en el tiempo, alla por el 16 de octubre de 1964, once humildes personas,
vendedoras del Mercado N° 1 de Santa Ana, se reunieron con el propdésito de escapar de los
agiotistas de esa época, dando los primeros pasos para integrar grupos solidarios. Empezaron
ahorrando ¢0.25 diario como base de su capital social con una cuota de ingreso de ¢1.00,
instalandose en la oficina del Mercado Municipal N° 1. Promovieron actividades econémicas
como los cuchubales, rifas, promoviéndose con esto el ahorro, el capital social vy
motivando  la incorporacion de nuevos miembros fortaleciendo la fe y confianza en el

proyecto.

Se suscribié ante el INSAFOCOORP el 23 de febrero de 1965 y luego se procedio a celebrar la
primera asamblea y a la formacién de cuerpos directivos, nombrando como Administrador al

sefior Alvaro Luna Blanco.

En 1968, COOP-1 funcionaba con cuatro empleados: Jefe de Oficina, un Cajero, un Asesor de

Créditos y un Colector, limitado mobiliario en sus oficinas ubicadas en el tercer piso del

Bhttps://docplayer.es/18251888-Historia-de-coop-1-de-r-l.html
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Banco Salvadorefio del Edificio Garcia Rosy. En el afio de 1985 se inaugurd local propio

ubicado en la 102 avenida sur entre 3% y 52 calle poniente.

El impacto alcanzado por COOP-1 en Santa Ana, fue trasladado a la Ciudad de Chalchuapa,
donde se establecié una filial, para satisfacer las necesidades de la comunidad, la cual se
inauguréd el 1° de mayo de 1973, siendo cambiada su razén social por la de Asociacion de
Sefioras del Mercado N° 1, por Asociacion Cooperativa de Ahorro y Crédito del Mercado
Municipal de Santa Ana de R.L. En esta época ya contaba con cuerpos directivos bien

establecidos y con muchas personas dinamicas que deseaban servir a su cooperativa.

En el afio de 1978 se alquil6 un local para oficinas y almacenamiento de azUcar, situada en la
12 calle oriente de esta ciudad, pagando una cuota mensual de ¢150.00. En 1987 se
modificaron los estatutos y se cambio su razén social de Asociacion Cooperativa de Ahorro,
crédito de las Sefioras del Mercado Municipal N° 1 de R.L. Por Asociacion Cooperativa de

Ahorro Crédito y Servicios de los Mercados de Occidente de R.L.

El 12 de junio del afio 2000 se iniciaron los trabajos de remodelacion de su nuevo local
ubicado en la 10? avenida sur entre 3% y 52 calle poniente, el cual fue inaugurado el 9 de

diciembre de 2000 facilitandole mayor comodidad a los asociados durante sus tramites.

Como parte del plan de expansién se proyecté la apertura de una Ventanilla de Servicios en la
ciudad de Sonsonate, haciéndose realidad su inauguracion el 29 de septiembre de
2002. La ventanilla de servicios fue ubicada en la Avenida Flavian Mucci, local No 2-2,
frente al costado nororiente de la Iglesia Catedral. En marzo de 2006 se inicia la remodelacion
del edificio de la sucursal de Chalchuapa ubicada en la 22 calle oriente N° 3, trasladandose

temporalmente a la 42 calle poniente y 12 avenida sur, Chalchuapa.
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Es innegable el crecimiento y desarrollo que ha experimentado COOP-1 a través de sus 43
afios de vida, pero esto no ha sido obra de la casualidad, sino el producto del esfuerzo
de sus dirigentes, quienes en cada periodo de sus gestion han puesto de manifiesto su
voluntad de trabajo, su esfuerzo y su tiempo en beneficio dela cooperativa, todo ello sumado
al trabajo de la parte operativa, la confianza y el espiritu cooperativista de cada uno de los
asociados que con sus aportaciones, sus ahorros, sus préstamos, y toda ayuda que la

cooperativa les ha demandado.

También ha tenido su influencia el concurso de un factor decisivo como es la
organizacion o estructura de la cooperativa que ha permitido la asignacion de funciones y la
ejecucion de tareas para el logro de un solo objetivo.COOP-1 cuenta con el respaldo
Institucional a nivel nacional del Instituto Salvadorefio de Fomento Cooperativo
(INSAFOCOOP), La Federacion de Cooperativas de Ahorro, Crédito de El Salvador
(FEDECACES), vy a nivel regional y mundial de la Confederacién de Cooperativas de Centro
América y del Caribe (CCC-CA), La Confederacion Latinoamericana de cooperativas de
Ahorro y Crédito (COLAC), La Alianza Internacional de Cooperativas (ACI) y El
Consejo Mundial de Cooperativas de Ahorro y Crédito (WOOCU). COOP-1 es miembro
fundador de la unica Cooperativa de seguros de El Salvador (SEGUROS FUTURO AC de R.

L).

3.2 ESTRUCTURA DE LA COOP-1 DE R.L.
La creacion de dicha cooperativa y su estructuracion estan regidas y detalladas en sus
Estatutos, los cuales se justifican su razon de ser, detallan objetivos y otros conceptos que son

necesarios para su debido funcionamiento.
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“Esta Cooperativa esta constituida bajo el régimen de Responsabilidad Limitada, de Capital
Variable y numero ilimitado de asociados: que se denominara “ASOCIACION
COOPERATIVA DE AHORRO, CREDITO Y SERVICIOS DE LOS MERCADOS DE
OCCIDENTE DE RESPONSABILIDAD LIMITADA” y se abreviara Coop-1 de R.L.; en

estos estatutos se le llamara la Cooperativa. Podréa identificarse con marcas y/o logotipos de su
propiedad debidamente inscritos”.*

La actividad principal de la Cooperativa esta regulada por una serie de principios como:?°

o Libre adhesion y retiro voluntario.

« Organizacion y control democratico.

 Interés limitado al capital.

o Distribucién de excedentes en proporcién a las operaciones realizadas por cada
asociado con la asociacion cooperativa.

o Fomento de la educacion cooperativa.

Fomento de la integracion cooperativa.

3.2.1 FILOSOFIA DE LA COOP-1 de R.L.

Somos una empresa cooperativa con mas de 51 afios de experiencia en la intermediacion
financiera, nuestra finalidad no el lucro, sino satisfacer las necesidades y proyectos financieros

de nuestros asociados, sus familias y comunidad en general.

Proveemos a nuestros asociados servicios de ahorro y crédito de calidad disefiados

especialmente para suplir sus necesidades financieras.

4 ESTATUTOS ASOCIACION COOPERATIVA DE AHORRO, CREDITO Y SERVICIOS DE LOS MERCADOS DE OCCIDENTE DE RESPONSABILIDAD
LIMITADA “COOP-1 DE R.L.”
® ESTATUTOS ASOCIACION COOPERATIVA DE AHORRO, CREDITO Y SERVICIOS DE LOS MERCADOS DE OCCIDENTE DE RESPONSABILIDAD
LIMITADA “COOP-1 DE R.L.”
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Nuestro fin es procurar mediante el esfuerzo propio y la ayuda mutua, el desarrollo y
mejoramiento socio econdémico y cultural de nuestros asociados y de la comunidad a través de

la gestion democratica y distribucion de bienes y servicios.

3.2.1.1 Mision De Coop-1 De R.L.

“Somos una cooperativa que brida soluciones financieras a los asociados y su grupo familiar”.

3.2.1.2 Vision De Coop-1 De R.L.

“Ser la cooperativa lider en el mercado financiero regional con altos estandares de

excelencia”.

3.2.1.3 Valores Coop-1 De R.L.

Son virtudes que promueve la cooperativa con el fin de buscar un bienestar que ayude a todos
los miembros de la asociacion u organizacion. La Cooperativa se fundamentara en los
siguientes valores.

e Ayuda mutua.

o Responsabilidad.

e Democracia.

e Igualdad.
o Equidad.
o Solidaridad.

e Honestidad.

3.2.1.4 Politica De Calidad De La Coop-1 De R.L.

Garantizar que los productos financieros satisfagan las expectativas de nuestros asociados,

mediante un equipo de trabajo con vocacion de servicio, basado en los siguientes principios.

e Integridad Personal
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Con expresion de disciplina, orden, respeto, honestidad y entusiasmo.
e Productividad Y Transparencia

En nuestro trabajo y en el empleo de los recursos disponibles.
e Creatividad E Innovacion

Como parte de nuestro reto diario para el mejoramiento continuo.
o Comunicacion

Sencilla, precisa, personalizada y oportuna.

3.2.1.5 Objetivos Estratégicos De La Coop-1 De R.L.

Procurar mediante el esfuerzo propio y la ayuda mutua, el desarrollo y mejoramiento social,
econdmico y cultural de sus asociados y de la comunidad. Los objetivos fundamentales de la

Cooperativa son:

a) Fomentar el ahorro sistematico.

b) Conceder préstamos a intereses razonables.

c) Procurar educacion cooperativa a sus asociados y a los hijos de éstos.

d) Apoyar proyectos comunitarios, previo analisis del Consejo de Administracion.

e) Crear otros servicios que beneficien a sus asociados y a la comunidad.

3.2.1.6 Importancia Econémica Y Social

El giro principal de COOP-1 de R.L. es financiero, nos desarrollamos en el sector de Ahorro y
Crédito, siendo nuestra actividad principal el captar recursos de nuestros asociados y prestar
ese recurso a aquellos que lo necesitan. Todo ello con la responsabilidad y confiabilidad que

nos caracteriza.
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3.2.1.7 Estructura Organizativa De la Coop-1de R.L.

Asamblea General de Asociados

Es la m&xima autoridad de la cooperativa, esta compuesta por los asociados habiles, en esta se
toman acuerdos que son obligacion para los cuerpos directivos cumplirlos segn su dictamen
en asamblea, adicionalmente la asamblea nombra a los miembros directivos los cuales regiran
la cooperativa por tres afios con derecho a tres afios mas si son reelegidos. Se realiza de forma
ordinaria una vez al afo, en la cual los cuerpos directivos informan los resultados obtenidos en

el periodo analizado.

Organismos de Direccién y Fiscalizacion

Consejo de administracion y junta vigilancia, el primero es el 6rgano responsable del
funcionamiento administrativo de la cooperativa y constituye el instrumento ejecutivo de la
asamblea general de asociados, esta constituido por siete miembros propietarios y tres
suplentes. Junta de vigilancia supervisa y fiscaliza todas las actividades de la cooperativa esta
constituida por cinco miembros propietarios y dos suplentes. En ambos organismos los

miembros son electos para un periodo de tres afios pudiendo ser electos para un periodo mas.

Organismos De Apoyo

El consejo de administracion, se apoya en distintos comités y comisiones para desarrollar una

mejor labor de administracion, a continuacion, se presentan los comités de apoyo de COOP-1:

o Comité de créditos: Es el organismo encargado de estudiar y resolver las solicitudes

de créditos presentadas por los asociados
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e Comité de recuperacion de mora:La funcién de este organismo es la recuperacion

efectiva de todos los créditos otorgados

e Comité de riesgos:Sirve de apoyo al consejo de administracion en todas las

actividades que conlleven a asumir riesgos en la cooperativa

e Comité de educacion: Se encargard del desarrollo de programas en educacion

cooperativa

El consejo de administraciobn podra crear otros comités o comisiones que considere

conveniente con el objetivo de impulsar la labor de la cooperativa hacia los asociados y la

comunidad.

3.2.1.8. Ubicacion De Las Agencias De La Coop-1 De R.L.

Actualmente la cooperativa esta ubicada en cuatro departamentos los cuales son: Santa Ana,

Sonsonate, Ahuachapan y San Salvador.

Las agencias de la COOP-1 DE R.L en la actualidad son 5 y estan distribuidas de la siguiente

manera:

DEPARTAMENTOS NUMERO DE AGENCIAS
SANTA ANA 2
SONSONATE 1

AHUACHAPAN 1
SAN SALVADOR 1
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3.2.1.9 Organigrama De La Coop-1 De R.L.

A continuacién se muestra el organigrama de la Cooperativa Coop-1 de R.L., el cual se
encuentra vigente desde diciembre de 2018. En éste se ve reflejada la linea jerarquica de la
Cooperativa de forma precisa, en donde se muestra como la Asamblea General y el Consejo
Administrativo son las maximas autoridades; las cuales solamente se desprenden la Gerencia
General para la toma de decisiones referente a cada una de las sucursales con que cuenta a
nivel nacional, ya que cada sucursal cuenta con un Jefe de Oficina la supervision se hace mas
facil para la Gerencia General. Por otra parte el organigrama muestra como se distribuyen las
funciones mas importantes del area administrativa entre las que se identifica el area de
Coordinador ModelCoop/R.R.H.H. el cual se ubica bajo la Gerencia General quien es su
autoridad directa y que se desempefia a lo largo de toda la linea jerarquica maestra sirviendo a

todas las sucursales por igual.
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ORGANIGRAMA DE LA COOP-1 DE R.L.
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3.3 CONTEXTO NORMATIVO DE LA COOP-1 DE R.L.
En EI Salvador las cooperativas requieren de leyes y reglamentos que regulen su formacion y
funcionamiento, por lo que deben cumplir con requisitos legales que las mismas establecen de

los cuales se mencionan a continuacion.

3.3.1 BASE LEGAL QUE RIGEN A LAS COOPERATIVAS EN EL PAIS.

Se menciona a continuacién las leyes que le son de aplicacion a las cooperativas de nuestro

pais:

LEYES QUE SE RIGEN LAS COOPERATIVAS EN
EL PAIS.

ARTICULOS.

CONSTITUCION DE LA REPUBLICA Art. 114

Art. 7, Art. 8, Art. 9, Art. 10,
Art. 11y Art. 12

LEY GENERAL DE ASOCIACIONES COOPERATIVAS

LEY DE BANCOS COOPERATIVOS Y SOCIEDADES

LEY DE PROTECCION AL CONSUMIDOR Art. 2y Art. 19
LEY CONTRA EL LAVADO DE DINERO Y ACTIVOS Art. 2

Art. 17, Art. 18, Art. 23, Art.
58, Art. 59, Art. 177 y Art.197

CODIGO DE TRABAJO

Art. 86, Art. 107, Art. 114,
Art. 120-A 'y Art. 120-B

CODIGO TRIBUTARIO

CODIGO DE COMERCIO Art. 19y Art. 101

CODIGO PROCESAL CIVIL' Y MERCANTIL. Art. 12 y Art. 61

LEY DE AFP (LEY DE AHORRO DE PENSIONES) Art. 13y Art. 16
LEY DEL ISSS Art. 2, Art. 3y Art. 29
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Estudiar los avances de las cooperativas a través del tiempo, especificamente los de la Coop-1
de R.L. dan la pauta para creer que la Cooperativa es una institucién que se posiciono en el
mercado de una manera sélida y que podria seguir creciendo si se preocupa por ir

evolucionando junto al mercado.

Luego de estudiar algunas de las leyes y normativas que la Cooperativa debe seguir para su
correcto funcionamiento podemos decir que es una institucion financiera que goza de
legalidad juridica y por ende goza de la confianza que sus asociados le otorgan, lo que le
genera un compromiso de seguir ofreciendo sus servicios de ahorro y crédito de forma

transparente y comprometida para su estabilidad y crecimiento.
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CAPITULO 1V:

ESTUDIO DE LA ACTUAL ADMINISTRACION DE
LOS RECURSOS HUMANOS EN ASOCIACION
COOPERATIVA DE AHORRO, CREDITO Y
SERVICIOS DE LOS MERCADOS DE OCCIDENTE DE

RESPONSABILIDAD LIMITADA (COOP-1 DE R.L).

96



ESTUDIO DE LA ACTUAL ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS
EN ASOCIACION COOPERATIVA DE AHORRO, CREDITO Y SERVICIOS DE
LOS MERCADOS DE OCCIDENTE DE RESPONSABILIDAD LIMITADA. (COOP-1

DER.L)

En este capitulo se contempla un analisis sobre el actual funcionamiento de la Coop-1 de R.L.
en cuanto a la administracion de su personal para realizar un diagnostico que nos facilite la
toma de decisiones y de esta manera llevar a cabo una propuesta eficiente basada en sus

recursos y necesidades.

Es por eso que en €l se detalla el tipo de estudio desarrollado, los instrumentos para llevar a
cabo la investigacién, la poblacion en la que estd basado el estudio y los andlisis de los

resultados obtenidos con el desarrollo de la investigacion a realizar.

4.1 TIPO DE ESTUDIO DESARROLLADO

El estudio realizado es de tipo Descriptivo Propositivo, por lo que se tiene que:

e Estudio Descriptivo: Buscan especificar las propiedades, caracteristicas y los perfiles
de personas, grupos, comunidades o cualquier otro fendbmeno que sea sometido a
analisis. Es decir Unicamente pretende medir o recoger informacion de manera
independiente o conjunta sobre las variables a las que se refiere. Es Gtil para mostrar
con precision los angulos o dimensiones de los fendmenos, suceso, comunidad,

. .21
contexto o situacion.
1. Es de Caréacter Propositivo: Ya que busca realizar un proyecto para crear y poner en

funcionamiento el departamento de Recursos Humanos logrando con esto una mayor

https://sites.google.com/site/metodologiadelainvestigacionb7/capitulo-5-sampieri
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eficiencia en sus procesos y el mejoramiento en la administracion de sus recursos

humanos, generando asi una ventaja competitiva en el mercado.

Por tanto, el trabajo de investigacion realizado estd orientado al estudio y andlisis del
ambiente de trabajo en el que se desenvuelven los colaboradores de la Cooperativa Coop-1 de
R.L., ademés de obtener informacion especifica de las actividades que desempefia el personal
y buscar una explicacién mas precisa de los procesos que se desarrollan en cuanto al area de
recursos humanos, y asi poder preparar una Unidad de Recursos Humanos idonea y asi

ampliar las estrategias para el funcionamiento eficiente de su personal.

4.1.1 TIPOS DE INVESTIGACION A REALIZAR.

1. Investigacion Preliminar: Se realiz6 para elaborar el anteproyecto de trabajo de
graduacion y sus distintos elementos.

2. Investigacion Bibliografica: Se efectu6 para desarrollar el marco tedrico del
anteproyecto, que contiene los temas relacionados con los recursos humanos, para lo
cual se utilizaron los siguientes medios: Internet, libros de texto, revistas, tesis, folletos
y publicaciones.

3. Investigacion Estadistica: Ya que los elementos a estudiar es examinar la forma en que
los individuos perciben y experimentan los fendmenos que los rodean profundizando

en sus puntos de vistas, interpretaciones y significados.
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4.2 FUENTES DE INFORMACION.
Son aquellas que sirven como testimonio o evidencia directa sobre el tema de investigacion las
cuales favorecen a obtener informacion relevante acerca de la institucion y su problematica.

Dichas fuentes se clasifican en dos tipos, los cuales se detallan a continuacion:

4.2.1 FUENTES PRIMARIAS.

Esta fuente es la que brindd la informacion mas relevante y de manera directa ya que se
obtuvo por medio de reuniones con la Coordinadora MODELCOOP/R.R.H.H. quien es la
encargada de la administracion del recurso humano dentro de la Cooperativa actualmente.
Ademas, dentro de las fuentes primarias se cuenta con la informacion obtenida a través de
cuestionarios y entrevistas dirigidos a los empleados de la Cooperativa, guias de investigacion,

apuntes de investigacion, observacion directa entre otros.

4.2.2 FUENTES SECUNDARIAS.

Las fuentes secundarias a las que acudimos para obtener informacion adicional fueron, libros
de texto sobre recursos humanos, folletos, tesis sobre temas relacionados, documentos de uso

de la Cooperativa, archivos de la misma, la pagina web y redes sociales de la Cooperativa.

4.3 POBLACION

Para la realizacion de la investigacion se tomaron en cuenta dos tipos de poblacion; la primera
compuesta por los empleados a nivel operativo que en su totalidad son 22, estos tienen

contacto directo con los usuarios de los servicios que presta la Cooperativa.
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La segunda se compone por los empleados a nivel administrativo de la Cooperativa que son en
su totalidad 23. Con un total de 45 empleados como poblacion en estudio que desarrollan sus

funciones en la casa matriz de la Cooperativa ubicada en Santa Ana.

4.4 TECNICA DE INVESTIGACION.
Tomando en cuenta las necesidades de la investigacion y habiendo estudiado los diversos
meétodos de medicion, se determind que es el CENSO el més apropiado.

e Censo: Es una técnica que trabaja en toda la poblacion objeto de estudio, en

la cual se realizan observaciones para poder conseguir los datos y posteriormente convertirlos
en informacion que sera necesaria para realizar con éxito la investigacion.
“El censo comprende el conteo completo de los elementos de una poblacion u objeto de

. 4y 22
estudio”.

4.5 TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE RECOLECCION DE DATOS.
Las técnicas utilizadas para la realizacion de la investigacion son la encuesta, la entrevista y la
observacién, estas fueron elaboradas con el objetivo de recolectar la informacion directamente

de los colaboradores de una manera objetiva.

La ventaja de llevar a cabo estas técnicas es hacer la investigacion mas participativa y lograr

que los involucrados se interesen mas por los resultados de la investigacién misma.

4.5.1 HERRAMIENTAS PARA LA RECOLECCION DE DATOS.
A continuacion se detallan las herramientas que se utilizaron para obtener informacién de
manera estratégica entre los colaboradores de la Cooperativa y la sucursal de la Coop-1 de

R.L. agencia Santa Ana.

*(Malhotra 1997, p.359).
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4.5.1.1 Guia de Entrevista.

El mencionado instrumento se utilizd para lograr que la persona entrevistada expresara
oralmente su definicion personal de la situacién y sirvio de apoyo para llevar un orden logico
en los items. La entrevista se dirigi6 a la Coordinadora ModelCoop /Recursos Humanos de la

Coop-1de R. L. la Ingeniera Karla de Cuellar.

3.5.1.2 Cuestionario.

Esta técnica estd destinada a obtener los datos de varias personas, cuyas opiniones
impersonales interesan como el objeto de estudio de la investigacion. Se utilizé un listado de
preguntas escritas que se entregan a los sujetos, a fin de que las contesten igualmente por

escrito.

Se elaboraron dos cuestionarios los cuales se proporcionaron a los colaboradores del area

operativa y otro al area administrativa de la cooperativa.

4.5.1.3 Guia de Observacion Directa.

Consistio en un documento que permitio apreciar directa y atentamente el fenémeno, hecho o
caso, tomar la informacion y registrarla para su posterior analisis. Ya que ésta técnica es
fundamental para el proceso investigativo, para el caso de la Coop-1 de R.L. se procurd
obtener la mayor cantidad de datos con el objetivo de verificar las condiciones fisicas en las
que se encuentra la mencionada Cooperativa y asi constatar si en la organizacién se procuran

las condiciones 6ptimas y requeridas de trabajo.
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4.6 ANALISIS DE LOS RESULTADOS DE LA INVESTIGACION.

En este apartado puede verse a detalle los resultados a partir de la administracion de los
instrumentos de recoleccion de datos. En primera instancia se encuentra una entrevista dirigida
a la Coordinadora ModelCoop/ Recursos Humanos; en esta se busca conocer a detalle algunos
de los aspectos que su funcién requiere y los criterios utilizados para llevar a cabo sus

procesos.

Como segundo punto se detalla el analisis del cuestionario dirigido a los demas colaboradores
de la Coop-1 de R.L. Agencia Santa Ana, en esta se hace énfasis en el conocimiento general
que poseen los colaboradores sobre el actual funcionamiento del &rea de recursos humanos de

la antes mencionada Cooperativa.

Como ultimo instrumento se presenta la guia de observacion la cual se basé en el andlisis de
los factores fisicos en el que desempefian sus labores los miembros de la Cooperativa, con el
fin de conocer si las condiciones minimas requeridas son las concedidas por la organizacion y

asi indagar si su rendimiento a raiz de éstas es el indicado o si éste necesita mejorar.

4.6.1 ANALISIS DE ENTREVISTA A COORDINADORA MODELCOOP/R.R.H.H.

NOMBRE DE COLABORADOR: Karla de Cuellar.
CARGO ACTUAL: ModelCoop/R.R.H.H.

NIVEL ACADEMICO: Ingeniera Industrial.

OBJETIVO: Conocer el mas a detalle aspectos relacionados a la funcion que desemperia la

Coordinadora ModelCoop/ R.R.H.H. dentro de la Cooperativa Coop-1 de R.L.
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31. ¢Cual es el objetivo principal del desarrollo de sus funciones dentro de la
Cooperativa?

Yo no solo me encargo del &rea de Recursos Humanos, yo veo la parte de la

certificacion de calidad de la cooperativa, veo lo que es de calidad y auditoria y luego

todo lo que tenga que ver con personal desde reclutamiento, seleccion y contratacion,

todo el seguimiento del personal y nuevas tareas que estan en base al area de Recursos

Humanos, por ejemplo la parte de amonestaciones yo no la hacia pero estan basadas a

las funciones de R.R.H.H.

32. ¢Cual es la vision de la funcion que desempefia?

Para mi es realizar un buen proceso, un proceso de calidad y no solo del area de la

certificacion de calidad sino en todos los procesos.

33. ¢ Cual considera como mayor limitante en el desempefio de su funcion?

El tiempo, mas que todo hay procesos que no he podido realizar, ya me van a llamar la

atencion porque no lo he podido hacer.

34. ;Como identifica las necesidades de capacitacion del personal?

Se pasa al jefe de oficina un formato anual, se revisan expedientes de la Ultima

evaluacion se toman los aspectos menos evaluados para que en base a eso cada uno

pidiera sus necesidades de capacitacion, se les hizo un formulario donde ellos

planifican en base a esas necesidades y los jefes las compilan y transmiten la

informacién en un solo consolidado, donde se escogen tres de las méas importantes en

cada area, hay temas generales y temas especificos por area.

35. ¢ Cuénto tiempo invierte en preparar un programa de capacitacion?

Un mes dependiendo del tiempo que se tarden en proporcionarles la informacion.
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36. ¢Se auxilia de otra empresa 0 busca asesoramiento externo para desarrollar los
programas de capacitacion?

Se contratan capacitaciones externas, no se dan todas internas; algunas si, por los

recursos al ver que otro compafiero domine el tema a desarrollar, de lo contrario todas

son externas. Se contratan las empresas dependiendo de las ofertas que ellos mandan.

37. Aproximadamente ¢ Cuantas capacitaciones realizan al afio?

Es dificil decirlo, pero de enero a la fecha se han realizado entre 20 a 30 capacitaciones

en diferentes areas.

38. (A qué niveles (administrativo/operativo) o puestos de trabajo capacita con mayor
frecuencia?

No es que se capacite con mayor frecuencia solo a uno sino que van surgiendo segun

la necesidad, por ejemplo el area de proteccién al lavado de dinero, segln la oficina de

cumplimiento ellos si necesitan al menos unas cuatro capacitaciones al afio exigibles

para continuar con su certificacion, el area contable igual tiene que cumplir un

promedio de horas al afio, entonces por lo general ellos son los que se capacitan un

poco mas, no tanto como el area de ventas que se capacita un poco mas que las otras

areas, la parte de atencion, hace poco culminaron una consultoria que durd

aproximadamente cuatro meses, ahi hubo de todo capacitaciones y todo.

39. (Cuél considera que es el mayor beneficio del desarrollo de los programas de
capacitacion que desarrolla la Cooperativa?

Se obtienen varios porque la gente viene como motivada de la capacitacion, a veces

hay limitante de echarla a andar.

40. ;Cémo se retroalimenta la informacion brindada por el area de R.R.H.H. respecto a

los demas colaboradores de la Cooperativa?

104



En su mayoria, gracias a Dios tienen la confianza se acercan directamente a preguntar,
trato de ser accesible con todas las personas.

41. ;Realizan programas para motivar a los colaboradores?

Si, se hacen charlas y convivios generales.

42. ;Con que frecuencia evalta al personal?

A los antiguos de forma anual, a los de nuevo ingreso es al mes.

43. ;Con que objetivo realiza esas evaluaciones?

Uno es el pago de la indemnizacién y segundo es el rendimiento

44. Cuando se refiere a la indemnizacion, (A qué hace referencia?

Siempre se indemniza, lo que pasa que de ahi se parte para ver si se espera al
vencimiento del contrato o se pone a un periodo de prueba el empleado.

45. ¢ Qué proceso le demanda més tiempo?

El de contratacion.

46. Si existiera, ¢Qué problema necesita mas atencion de parte del area?

No le sabria decir, por ejemplo ahorita el de contratacion y asi dependiendo de la
necesidad.

47. Si pudiera mejorar algun proceso ¢ Cudl podria ser?

Ahorita estoy trabajando en una politica de personal, es una propuesta totalmente
nueva, he manejado los procesos que se hacen de una manera diferente a como yo
considero que seria lo mejor.

48. ;Que observa mas, desercion o despidos?

Fijese que despidos realmente son pocos la cooperativa es una empresa con un nivel de
rotacion bajo, le puedo decir que por lo menos Santa Ana porque hubo una renuncia

tuvo un 1% o 2% de rotacidn, o sea son bastante estables, tal vez es de decir que para
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que tener a un empleado que ya se le llamo la atencion y no cumple con sus metas o un
empleado que por una oportunidad mejor decide retirarse.

49. ¢ Cual considera deberia ser el objetivo principal de su funcién?

Como tengo funciones principales diferentes, o sea tengo dos areas completamente
diferentes el problema es que la de recursos humanos lo ven solo como un area de
contratacion y no es asi, es mas recursos humanos esta para el colaborador, lo malo es
que a veces los compafieros confunden eso y dicen sos recursos humanos y tenés que
ayudarme, y yo no debo pasar por alto ninglin proceso, una politica o una instruccion
por quedar bien con alguien.

50. ¢Considera necesario establecer un departamento de RRHH?

No fuera malo fortalecerlo un poquito, si de vez en cuando Se necesita una persona
adicional, hay momentos donde no nos damos abasto, practicamente yo de recursos no
he tocado nada en estos dias, pero hay momentos méas tranquilos donde se puede
trabajar.

51. (Cémo cree que éste ayudaria a la Cooperativa?

Si ayudaria, ya estamos como si tuviéramos el area, solo seria de fortalecerla y ver que
se quita de otras areas para incluirlas aca, porque por lo menos con contabilidad que
tenemos mas comunicacion por cuestiones de pagos a veces se atrasa porque no he

podido ingresar incapacidades, si hubiera alguien mas seria todo mas rapido.

4.6.1.1 Resultados Generales De Entrevista Dirigida

De acuerdo a lo mencionado por la Coordinadora ModelCoop/R.R.H.H., se pueden detectar

algunas inconsistencias en el desarrollo de las funciones, ocasionadas por la falta de

organizacion y planificacién que se tiene en relacion al recurso humano, la mezcla de dos
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funciones para la persona encargada de ésta y sobre todo la falta de vision al recurso humano

por parte de la Cooperativa.

En el desarrollo de la entrevista se pudo observar como la mayor limitante para el
cumplimiento de las funciones bésicas de esta area son la falta de tiempo por la sobrecarga

laboral que requiere llevar esta doble funcion dentro de la Cooperativa.

No contar con esta area debidamente establecida permite que poco a poco la Cooperativa vaya
siendo menos competitiva porque tiene colaboradores trabajando para una empresa que no le
exige mas alla de lo que se necesita por la falta de canales de distribucion de informacion
accesible, planes de capacitaciones y evaluaciones que sean significativas, un clima laboral
fortalecido en los valores empresariales y sobre todo la atencién a sus necesidades como

colaboradores.

Darle independencia al area de otras funciones y la autoridad necesaria a la Coordinadora de
esta seria un paso importante ya que se podria prestar atencion a las funciones bésicas de

forma organizada y podria tenerse mayor control sobre esta.

4.6.2 ANALISIS DE LA ENCUESTA A COLABORADORES DE COOP-1 DER.L.

Para el desarrollo de este instrumento se hizo necesario elaborar dos cuestionarios, uno para el
nivel operativo de la Cooperativa y otro para el nivel administrativo ya que hay preguntas mas
especificas para el area administrativa. Ya que se tomaron en cuenta a todos los colaboradores
se tiene que 22 de ellos son operativos y 23 personas son parte del area administrativa de la

Coop-1de R.L.
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Al elaborar para cada area el instrumento de investigacion se plantearon objetivos diferentes
para cada uno de ellos ya que con las preguntas para el &rea administrativa se desea indagar
sobre las funciones que realiza el area de recursos humanos actualmente ya que ellos manejan

mas informacion que los demas colaboradores por la naturaleza de sus funciones.

Con el cuestionario para el area operativa se pretende corroborar la informacion obtenida del
nivel administrativo; ya que se espera que éstos den detalles sobre el cumplimiento de las

funciones y procesos gque la Cooperativa realiza con el personal.

5.7.1.1.Anélisis De Encuesta Para Personal Administrativo De Coop-1 De R.L.

1. ¢La Cooperativa cuenta con un Departamento de Recursos Humanos?

Objetivo: Medir el grado de conocimiento que tienen sobre el area de R.R.H.H. los

colaboradores administrativos de la Coop-1.

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
S 18 78.26
NO 4 17.39
No Responde 1 4.35 el
TOTAL 23 100

El 78% opina que la Cooperativa cuenta con un departamento de R.R.H.H. y un 18% opina
gue no cuenta con uno Yy el 4% restante no respondio6 la pregunta. Por lo que se puede decir
gue en la cooperativa existe una mala distribucion de la informacion sobre su estructura y
organizacion, ya que la Cooperativa no cuenta con un departamento de recursos humanos en
su estructura y esto ocasiona que existan referencias equivocadas al respecto, creando asi
mayor desinformacion ya que entre los puestos clave se tiene un concepto equivocado sobre lo

gue es un area de recursos humanos y un departamento de recursos humanos como tal.
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2. ¢Con cuales de las siguientes herramientas administrativas cuenta la

Cooperativa?

Obijetivo: Medir que tanto conocen los empleados de la cooperativa en cuanto a la filosofia de

empresa que tiene la Coop-1.

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
MISION 15/ 23 65.21
VISION 15/ 23 65.21
ORGANIGRAMA 12/ 23 54.54
VALORES 12/ 23 54.54
POLITICAS DE CALIDAD 1/ 23 4.54
TOTAL 23

Para esta interrogante 15 de 23 colaboradores a nivel administrativo opinan que la Cooperativa
cuenta con una Mision y una Visién esta cifra representa un 65.21% del total de ellos; una
cifra considerable como buena pero al mismo tiempo indica que hay méas de una cuarta parte
gue no conoce o0 no se siente identificado con estas herramientas por lo que se debe prestar
atencion y tomar medidas al respecto ya que son la razon de ser de la Cooperativa y deberian
ser manejadas por todos los colaboradores. También 12 de 23 de ellos mencionaron que
cuentan con un Organigrama y que la empresa maneja ciertos Valores Empresariales, cifra que
representa el 54.54% de administrativos de la Coop-1 que mantienen presentes estas
herramientas, es preocupante que no sea una cifra mayor la que las mencione, ya que son una
base fundamental para la organizacion. Solamente 1 de 23 de los colaboradores de nivel
administrativos mencioné que existen Politicas de Calidad en la institucion lo que significa
que a nivel corporativo dichas politicas no son conocidas, lo que puede llegar a ser perjudicial
para estd ya que no se puede trabajar correctamente sobre un enfoque del cual no se dé a

conocer.
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3. ¢Cuenta la cooperativa con un manual que ayude a la administracion del recurso

humano?

Obijetivo: Investigar sobre la existencia de algin manual para la administracion de su capital

humano.

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 15 65.22
NO 4 17.39 .zzmnde
No Responde 4 17.39
TOTAL 23 100

Del area administrativa de la Cooperativa un 65% de afirma que ésta cuenta con un manual
para la administracion del recurso humano, otro 17% asegura que no cuentan con el y el 18%
restante no respondieron a la pregunta, por lo que se puede decir que si bien este existe y la
mayoria de los colaboradores lo confirman, hay un porcentaje alto de colaboradores que lo
desconocen, lo que pone en riesgo la eficiencia en la administracion del capital humano de la
Cooperativa y es aln as alto el riesgo porque hay puestos administrativos que tienen a su cargo

un grupo numeroso de colaboradores.
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4. ¢Conoce usted las politicas de personal de la cooperativa?

Objetivo: Medir el conocimiento de los colaboradores administrativos sobre las politicas de

calidad.

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
sl 21 91.30
NO 1 435 d
No 1 4.35 -
Responde
TOTAL 23 100

El 91% de los colaboradores a nivel administrativo de la Cooperativa aseguran que conocen
las politicas de personal que existen, el 4% optan por negar que conozcan dichas politicas y el
otro 4% prefieren no responder la pregunta. Por tanto se puede decir que la Cooperativa
cuenta con politicas para administrar al personal aunque una pequefia parte las desconozca lo

cual seria necesario averiguar por qué las desconocen o son indiferentes al hecho.
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5. ¢Desarrolla la Cooperativa las funciones que el area de Recursos Humanos

requiere de forma eficiente?

Obijetivo: Conocer la postura del area administrativa de la Cooperativa sobre el desempefio del

area de Recursos Humanos.

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
S 17 73.91
NO 3 13.04
No 3 13.04
Responde
TOTAL 23 99.99

BSi

No
B No Responde
[ |

El 74% de los colaboradores del area administrativa concuerdan con que el area de recursos

humanos realiza un trabajo eficiente en el desarrollo de sus funciones, un 13% optan por

opinar que las funciones no se llevan a cabo de forma eficiente y el 13% restante no opind al

respecto. Por lo que es importante analizar si en realidad la Cooperativa realiza sus funciones

optimizando sus recursos y tomando buenas decisiones para considerar que existe eficiencia

en las labores, por otro lado es importante verificar el por qué las personas creen que los

procesos son ineficientes.

112




6. ¢Cual es el &rea encargada de la administracion del personal?

Obijetivo: Identificar quien es el encargado de administrar el R.R.H.H.

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Jefe 8 34.78
Inmediato
Coordinador 9 39.13
R.R.H.H 1 4.35
Gerencia 1 4.35
general
Jefe Oficina 1 4.35
No 3 13.04
Responde
Total 23 100

1 Jefe inmediato
Coordinador

B RRHH

B Gerencia General

1 Jefe Oficina

H No Responde

Un 39% de los colaboradores administrativos aseguran que el Coordinador es el encargado de

administrar el recurso humano, un 35% opina que el jefe inmediato es el que se encarga de

esta funcién, un 4% opta por que es el area de recursos humanos, otro 4% por la gerencia

general, otro 4% por el jefe de oficina y el 13% restante no respondio la pregunta; lo que

indica que los colaboradores no tienen bien definida sus lineas de mando ya que sefialan a

mas de una persona como encargada de la administracion del personal, que a un nivel

administrativo deberia ser mas claro por sus niveles jerarquicos.
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7. ¢Posee la Cooperativa un Reglamento Interno y Cédigo de Etica?

Objetivo: Conocer si la Cooperativa cuenta con Reglamento Interno y Cédigo de Etica.

RIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 23 100
NO 0 0
TOTAL 23 100

El 100% los colaboradores administrativos de la Cooperativa afirman la existencia de

un

reglamento interno y un codigo de ética, lo que indica que los colaboradores han recibido la

informacidn necesaria sobre las medidas que la institucion utiliza para mantener un adecuado

comportamiento dentro de la cooperativa por parte de todos los colaboradores.

8. De los siguientes instrumentos de administracion de personal, ¢Cudles posee la

cooperativa?

Obijetivo: Conocer los instrumentos que la empresa posee para la ejecucion de sus

funciones.
VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
Contrato 21/ 23 91.30
Manual de Bienvenida 14/ 23 60.86
Manual de Induccion 14/ 23 60.86
Manual de Descripcion de Puesto 17/ 23 73.91
Reglamento Interno de Trabajo 21/ 23 91.30
Expediente 21/ 23 91.30
Manual de Evaluacion de Desempefio 21/23 91.30
Manual de Politicas Administrativas 18/23 78.26
Entrevista Salida 8/23 34.78
Total 23
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De 23 colaboradores administrativos 21 concuerdan con que la Cooperativa cuenta con un
contrato de trabajo, un reglamento interno de trabajo, un expediente y un manual de
evaluacion de desempefio, con el total del 91.30 de opiniones se tiene que estas herramientas
si son utilizadas por la cooperativa ya que casi todos los colaboradores conocen. También se
tiene que 14 de 23 aseguran que existe un manual de bienvenida que representa un 60.86% de
opinion a favor el complemento hace pensar que la Cooperativa debe mejorarlo para que todos
se sientan satisfechos de la informacion que reciben como entrada a la Cooperativa. De los
colaboradores administrativos 17 de los 23 (73.91%) opinan que cuentan con manuales de
descripcion de puesto lo cual es bueno ya que contribuye a que las personas tienen claro que
es lo que la Cooperativa desea con los colaboradores. Con respecto a las manuales de politicas
de administrativas 18 de 23 (78.26%) afirman que son utilizadas por la Cooperativa y
solamente un 34.78% de ellos (8 de 23) mencionaron que cuentan con una entrevista de
salida. Lo que permite concluir que la Cooperativa tiene instrumentos suficientes para realizar
su trabajo eficientemente, con la observacion de poder ejecutarlos y mantenerlos actualizados
segun las necesidades de la Cooperativa.

9. ¢Conoce usted si existe un procedimiento escrito para reclutar, seleccionar y

contratar al personal?

Objetivo: Investigar si la Cooperativa realiza su proceso de reclutamiento de acuerdo a un

manual.

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE

Sl 18 78.26
NO 5 21.74
TOTAL 23 100
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Del 100% de colaboradores administrativos de la cooperativa un 78% asegura tener
conocimiento del procedimiento escrito para reclutar, seleccionar y contratar al personal; un
22% opina que no conoce el proceso escrito que conlleva realizar esta funcion; un aspecto
positivo que de igual forma necesita atencién ya que hasta la fecha las jefaturas han

intervenido en algunas partes del proceso por lo que manejar esta informacion se hace preciso.

10. ¢ Cuédl es el area encargada del Reclutamiento y Seleccion del personal en la

Institucion?

Objetivo: Identificar el area encargada del proceso de reclutamiento y seleccion del personal.

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE

Conjunto de 8 34.78

Areas
Recursos 9 39.13 1 Conjunto de Areas
Humanos Recursos Humanos
Jefaturas 3 13.04 g

1 (onsejo Adminitrativo
Consejo 2 8.64 1 Gereni
Administrativo g

Gerencia 1 4.35

Total 23 99.99

Un 39% opina que es el area de recursos humanos la encargada de reclutar al personal, otro
35% opinar que se realiza en un conjunto de areas, el 13% asegura que este proceso lo realizan
las jefaturas, otro 9% opina que el consejo administrativo participa en el proceso y el 4%
restante que es la Gerencia. Ya que existen demasiadas personas involucradas en un proceso
que debe ser llevado a cabo exclusivamente por el area de recursos humanos por ser basica
para esta, se puede decir que este proceso puede ser ineficiente ya que al involucrar mas
personas en el puede generar opiniones poco objetivas sobre los candidatos entre otras fallas

que pueden existir en el proceso.
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11. ;Considera usted que el responsable del Reclutamiento y Seleccion del personal

utiliza los métodos adecuados?

Obijetivo: Saber la opinidn de los colaboradores con puestos de mando sobre los resultados de

la ejecucion de los métodos del area de recursos humanos.

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE || |
Sl 15 65.22
NO 5 21.74
No 3 13.04 i
Responde
TOTAL 23 100

El 65% de los colaboradores administrativos aseguran que se utilizan los métodos adecuados
para reclutar y seleccionar al personal, el 22% opinan que el responsable de realizar esta
funcion no lleva a cabo métodos adecuados y el 13% restante omitié su respuesta, lo que
genera una contradiccion en el desarrollo del proceso de reclutamiento y seleccion del
personal ya que en relacién a cuestionamientos anteriores con esta interrogante se puede decir
que no puede ser ejecutado un método adecuado para ello ya que no existe una area o persona
especifica para realizar esta funcion y si bien la mayoria concuerda con que hay un manual
para proceder hay una parte importante que dice no conocer estos manuales por lo que es

incierto decir que los métodos que aplica el responsable del proceso son los méas adecuado.
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12. ¢Considera usted que el proceso de reclutamiento es eficiente y los candidatos

cumplen con el perfil que se requiere?

Obijetivo: Investigar si los colaboradores con puestos de mando de la Cooperativa ven

resueltas sus necesidades de requerimiento de personal con eficiencia.

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
SI 14 60.87
NO 5 21.74
No 4 17.39
Responde
TOTAL 23 100

BSi

No
B No Responde
n

El 61% de los colaboradores afirman que el procedimiento resulta eficiente y que los

candidatos cumplen con los requerimientos, el 22% opinan que no hay eficiencia en el proceso

y los candidatos no cumplen los requerimientos; el 17% restante omitieron su respuesta. Es

importante resaltar que aunque para la mayoria el proceso resulta exitoso, hay una parte que

opina que no por lo que debe ser analizado y saber que parte del proceso hay que corregir

para poder reclutar candidatos que se acomoden al perfil que la Cooperativa requiera.
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13. Cuando existe una plaza vacante, ¢se promueve la misma de forma interna?

Objetivo: Indagar sobre los planes de desarrollo de personal con que cuenta la cooperativa.

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
S 15 65.22
NO 5 21.74
No 3 13.04
Responde
TOTAL 23 100

BSi
No

¥ No Responde

Un 66% de los colaboradores administrativos afirman que la Cooperativa promueve a sus

colaboradores cuando existen vacantes, un 22% opina que no lo hace y un 13% no respondio

a la interrogante, lo que permite observar que la institucion valora el desempefio de sus

colaboradores y permite que se desarrollen mas dentro de ella y es preciso también conocer

por que la otra parte de colaboradores aseguran que no es asi, ya que es necesario que este tipo

de beneficios pueda ser alcanzable para todo el personal de manera objetiva e igualitaria.
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14. ;Con cudl de los siguientes métodos la cooperativa se asegura que el candidato

seleccionado fue el mejor?

Obijetivo: Determinar las pruebas que la Cooperativa ejecuta en su proceso de reclutamiento

para seleccionar de forma eficiente a los colaboradores.

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
Entrevista 15/ 23 65.22
Examen Técnico 15/ 23 65.22
_Examen 5/ 23 21.74

psicométrico
poligrafo 2/ 23 8.70
No Responde 3/ 23 13.04
Total 23

Segun los colaboradores administrativos las entrevistas y examenes técnicos con un método de

garantizar las competencias de los candidatos representan un 65.22% equivalente a 15 de los

23 encuestados, por otra parte 5 de 23 opinan que el examen psicométrico que realizan cumple

esta funcidn es el 21.74%; el 8.7% de los colaboradores opina que el poligrafo es un método

eficiente para esto y el 13.04% no respondi6 a la pregunta. Por lo tanto se puede concluir que

al realizar todas estas pruebas la Cooperativa obtiene métodos efectivos y que puede seguir

ejecutandolos para satisfacer sus necesidades de reclutamiento.
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15. ¢ Se le brinda induccién al Personal de nuevo ingreso?

Obijetivo: Determinar si la empresa brinda a los nuevos colaboradores induccion.

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 23 100
Total 23 100

Bsl

En un 100% los colaboradores administrativos de la Cooperativa esta de acuerdo con que se

brinda una induccién al empleado de nuevo ingreso lo que permite que este tenga una idea

mas clara de lo que es la Cooperativa sus reglamentos y las funciones que debe cumplir en el

desarrollo de su trabajo.

16. ¢Quién o cual area es la encargada de impartir las capacitaciones o inducciones al

personal?

Obijetivo: Identificar quien se encarga de ejecutar esta funcidn relacionada al area de recursos

humanos.
VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Recursos 12 52.17
H U manOS 1 Resucrsos Humanos
Jefaturas
Jefaturas 8 34.78 B NoCatesto
No 3 13.04 g
Responde
Total 23 99.99
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El 52% opina que el encargado de impartir las inducciones es el area de recursos humanos, un
35% opta por decir que son las jefaturas las que realizan esta funcion y el 13% restante no
contesto la pregunta, por lo tanto se puede analizar que la opinion referente a que esta funcion
es llevada a cabo por las jefaturas es importante ya que esta puede ser una causal de que los
colaboradores no conozcan al 100% las politicas y filosofia de la empresa permitiendo que el

colaborador se sienta menos motivado y comprometido con la Cooperativa.

17. ¢ Cdémo califica el ambiente de trabajo dentro de la Cooperativa?

Obijetivo: Conocer la opinidn de los colaboradores sobre el ambiente de trabajo.

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Muy Bueno 19 82.61 aMy
Bueno 0 0 IR%”'”
Regular 4 17.39 y
Deficiente 0 0 .
Total 23 100

El 83% de los colaboradores del area administrativa califican el ambiente laboral dentro de la
Cooperativa como muy bueno, el 17% restante lo califica como regular; en general el
resultado obtenido es positivo ya que mas de la tercera parte de los colaboradores
administrativos dicen que es muy bueno; lo realmente necesario en este caso es indagar que es
lo que hace que el resto de colaboradores lo califiquen como regular ya que es importante
generar un ambiente donde todos estén satisfechos y en un ambiente donde se sientan
comodos de desempefiar sus funciones y seguros de que la Cooperativa podra solventar los

conflictos que se presenten.
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18. Si su respuesta a la pregunta anterior esta entre Regular y Deficiente. Mencione

¢Por qué?

Objetivo: Conocer las principales causas que perjudican el ambiente laboral de la Cooperativa.

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Relaciones 2 8.70
Interpersonales
Actividades de 2 8.70
Integracion
mal
planificadas
No Responde 19 82.60
Total 23 100

1 Relaciones
Interpersonales

Actividades de
Integracion mal
Planificadas

1 No contesto

El 8.7% de colaboradores administrativos opinan que

las relaciones interpersonales que

existen en la Cooperativa son un factor que hace que el ambiente laboral se considere regular,

el otro 8.7% opinan que esto se da por la falta de planificacion en las actividades de

integracion para los colaboradores, el 82.6% restante omitieron su respuesta a esta

interrogante. Los dos problemas mencionados por los colaboradores tienen una relacion

directa que puede ocasionar en el personal de la institucion una inestabilidad en las relaciones

entre colaboradores que no puedan ser solucionadas facilmente y afectar el rendimiento

individual y grupal de los colaboradores.
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19. ¢ Qué sugerencia podria dar o considera que es necesario para un buen ambiente
de trabajo?

Objetivo: Conocer la opinién de los empleados de la Coop-1 para un mejor ambiente de

trabajo.
VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Actividades 2 8.70
de Integracion
No Interferir 2 8.70
en otras Areas
Seguimiento 3 13.04
de
capacitaciones -ﬁi!f;;;de
ComuniCaClén 3 1304 No Interferir en Otras
Positivo freas
. 1 Seguimiento de
Trabajo en 3 13.04 Capacitaciones
equ i po B Comunicacion positiva
Incentivos por 1 4.35 N TsioenEAR
rendimiento
B |ncentivos por
Rendimiento
No Responde 9 39.13
Total 23 100

El 1 8.7% de colaboradores administrativos sugieren que las actividades de integracion
mejorarian el ambiente laboral, otro 8.7% opina que el no intervenir en el trabajo de otras
areas seria una opcion factible para la Cooperativa, un 13% sugiere darle seguimiento a las
capacitaciones, un 13% mas opina que una solucién es fomentar el trabajo en equipo, otro
13% propone el mantener una comunicacion positiva . EI 4.35% opto por opinar que creando
incentivos por rendimiento mejoraria el ambiente laboral, el 39% no respondio. Lo que
muestra que las deficiencias que tiene la Cooperativa en cuanto al manejo de su recurso
humano ya son perceptibles por los colaboradores y que la diferencia entre las opiniones es
minima y da pauta a pensar que estos son problemas recurrentes que necesitan pronta

solucion.
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20. ¢ Ademas de las actividades que su puesto de trabajo requiere, realiza tareas de

otras areas de trabajo?

Objetivo: Indagar sobre la distribucion del trabajo en la Cooperativa.

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 16 69.57
NO 7 30.43
TOTAL 23 100

[ H]
NO

El 70% de los colaboradores administrativos afirman que realizan tareas de otras areas de

trabajo en su jornada laboral, el 30% restante asegura que no lo hace, por lo que debe

analizarse si las actividades que los colaboradores realizan se llevan a cabo de forma

recurrente para poder identificar si se puede categorizar como sobrecarga laboral y que tanto

afecta el desemperio de los colaboradores.

21. Si su respuesta es si, ¢Considera que esto afecta su desempefio de sus actividades

principales dentro de la Cooperativa?

Objetivo: Conocer si para los colaboradores de Coop-1 existe sobrecarga laboral y sea una

limitante en el desarrollo de sus funciones.

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 7 30.43

NO 9 39.13

No 7 30.43

Responde

TOTAL 23 99.99

il
NO

1 No Contesta
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Respondiendo un si el 30.43% de los colaboradores administrativos, el 39.13% opinando que
no y el 30.43% restante omitiendo su respuesta; se puede interpretar que para los
colaboradores las actividades adicionales a su puesto de trabajo pueden no ser equitativas ya
que para casi la tercera parte si es un factor que perjudica su desempefio laboral y la otra
tercera parte que omite su respuesta necesita ser analizado ya que no se tiene la certeza de que
pueda no ser perjudicial en su desempefio y hay que analizar si ellos tienen la posibilidad de

opinar abiertamente sobre este tipo de temas dentro de la Cooperativa.

22. De los siguientes formularios ¢ Cuales posee la cooperativa?

Objetivo: Especificar qué tipo de formularios posee la Cooperativa.

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
Cuestionario de Trabajo 6/ 23 26.08
Acciones de Personal 13/23 56.52
Registro de permisos 14/ 23 60.87
Autorizacion de Horas Extras 1/ 23 4.35
Evaluacion de Desempefio 20/ 23 86.96
Tiempo Compensatorio 2/ 23 8.70
No Responde 1/ 23 4.35

Total 23

Con el 86.96% (20 de 23) de colaboradores administrativos de acuerdo se confirma la
existencia de un formulario para la evaluacion de desempefio, también 14 de 23 colaboradores
confirman que existe un registro de permisos que son el 60.87 de ellos, en cuanto a las
acciones de personal 13 de 23 un 56.52% coinciden en que existen en la Cooperativa, una cifra
mas baja de 26.08% (6 de 23) afirman que son parte de los formularios que la Cooperativa
ejecuta, el 8.7% opina que existe un formulario para el tiempo compensatorio y el 4.35%

opina que hay formulario para autorizacion de horas extras o0 no respondieron
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respectivamente. Lo que indica que la cooperativa cuenta con instrumentos para controlar

eficientemente a su personal y que debe mantener su aplicacion para que sean eficientes y que

su equipo se sienta confiado con el trabajo realizado dentro de la cooperativa.

23. ¢ Qué tipo de acciones de personal realiza la cooperativa?

Objetivo: Definir las acciones de personal en la Cooperativa.

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Vacaciones 15/ 23 65.22
Aguinaldo 15/ 23 65.22

Traslado 16/ 23 69.57

Contratacion 17/ 23 73.91

Otros 5/ 23 21.72
Total 23

Los colaboradores administrativos afirman que la cooperativa ejecuta vacaciones y brinda

aguinaldo con un 65.22% de colaboradores a favor. También un 69.57% de ellos afirma que la

cooperativa realiza traslados, otro 73.91% de los colaboradores menciono que la contratacion

es una de las acciones de personal que esta realiza y un 21.72% menciono otras acciones de

personal como incapacidades, bonos, suspensiones e inasistencias. Es necesario que la

cooperativa preste atencion a la forma en que realiza dichas acciones de personal ya que con

casi una cuarta parte la que no confirma la aplicacién de estas, lo que no deberia ocurrir ya que

son acciones basicas que esta realiza.
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24. ¢ Qué medios utiliza la cooperativa para desarrollar al personal?

Obijetivo: Identificar la estrategia que utiliza la Cooperativa para desarrollar a su personal.

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
Seminarios 16/ 23 69.57
Conferencias 7/ 23 30.43
Mesas 3/23 13.04
Redondas
Cursillo 4/ 23 17.39
Capacitaciones 21/ 23 91.30
No Responde 1/ 23 4.35
Total 23

Del total de colaboradores administrativos 21 equivalentes al 91.30% estan de acuerdo que el
desarrollo de las capacitaciones es un método para desarrollar al personal, un 69.57% asegura
que otro método es la realizacién de seminarios, para otro 30.43% las conferencias son un
método utilizado que resulta efectivo, 4 de los 23 colaboradores también opinan que los
cursillos son funcionales (17.39%), para el 13.04% las mesas redondas son métodos aplicables
y el 4.35% no respondid la pregunta. Por lo que se puede decir que para la Cooperativa existen
muchos métodos para desarrollar al personal pero que por el porcentaje de aceptacion son las
capacitaciones las que resultan mas eficientes por lo que debe ser explotada esta tecmica y

darle un seguimiento para que sea una inversion positiva para la Cooperativa.
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25. ¢La cooperativa aporta el 100% del costo econdmico para la capacitacion del

personal?

Objetivo: Demostrar si la Cooperativa invierte en el desarrollo de sus colaboradores.

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 21 86.95
NO 1 4.35
No 2 8.7
Responde
Total 23 100

[ ]

NO
 No Responde
[ ]

El 86.95% de los colaboradores afirman que la Cooperativa aporta el 100% de sus métodos de

capacitacion, el 4.35% opina que no y el 8.7% restante no contesto la pregunta, lo que da

indicios a que la cooperativa es responsable por la calidad del conocimiento que le aportan sus

colaboradores gracias a los métodos en los que invierte; con el porcentaje de respuestas

negativas hay que indagar por que dan esa respuesta para conocer el por que de la negativa y

hacer que la opinidn se convierta en positiva.
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26. De las prestaciones que se presentan a continuacion, ¢Cuales otorga la
cooperativa?

Objetivo: Indicar cuales son las prestaciones que otorga la Coop-1 a sus colaboradores.

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
Seguro de vida 21/ 23 91.30
Uniformes al Personal 21/ 23 91.30
Ayuda por muerte familiar 19/ 23 82.61
Bonos 21/ 23 91.30
Buen trato 19/ 23 82.61
Viaticos 20/ 23 86.96

Total 23

Con el 91.30% de los colaboradores de acuerdo se tiene que los seguros de vida, uniformes y
bonos la Cooperativa reconoce el trabajo de sus colaboradores, el 82.61% aseguran que se
brinda un buen trato y colaboracion por la muerte de familiares a los colaboradores y el
86.96% opina que los viaticos son una prestacion mas para ellos. Como prestaciones
adicionales la Cooperativa cuenta con un plan que es aceptado por sus colaboradores y resulta
que son reconocidos por ellos como algo positivo; para la Cooperativa esto generara siempre

que sea aplicado de forma equitativa y responsable una motivacion para el personal.

27. ¢Realiza la cooperativa estudios o investigaciones tendientes a mejorar las

condiciones de los empleados?

Objetivo: Analizar si el area de RRHH se interesa por estudiar las condiciones de los

colaboradores de la empresa.

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
SI 11 47.80
NO 5 21.8 P
Lo 7 30.40
Desconoce 4
Total 23 100 '
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El 47.80% de los colaboradores informa que si los realizan, un 30.40% opina que lo desconoce

y un 21.8% opino que no. Si la cooperativa las realiza esta siendo desconocida por mas de la

mitad de los colaboradores por lo que deberia de hacerse mas énfasis para que el equipo se

sienta incluido en los planes de la cooperativa y se sienta comprometido a trabajar en equipo.

28. Si su respuesta es afirmativa, ¢Qué tipo de estudio o investigacion realiza?

Objetivo: Conocer los temas de interés para la Cooperativa con respecto al desarrollo de su

personal.
VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Econdmicos 1 4.35
Riesgos 4 17.39 R s
ocupacionales -
Necesidades 12 52.17 g
Personales :N"R“m”de
No Responde 6 26.08
Total 23 99.99

La opinion del personal indica con el 52.17% que lo que mas se analiza por parte de la

cooperativa son las necesidades personales del colaborador, el 17.39% opina que es sobre los

riesgos ocupacionales y el 4.35% sobre temas econdmicos. Sin embargo el 26.08% de los

colaboradores no respondid. Es importante que los colaboradores sientan interés por parte de

la Cooperativa ya que esto les genera confianza y motivacién por el trabajo que realiza ya que

eso logra que se sienta comprometido y desee crecer junto con la empresa.
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29. ¢ Como califica la comunicacion en la cooperativa?

Obijetivo: Exponer el punto de vista de los empleados sobre la comunicacion que existe en la

Cooperativa.

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Muy Bueno 12 52.17
Bueno 8 34.78
Regular 3 13.04
Total 23 99.99

B Muy Bueno
Bueno

M Regular

[}

El 52.17% de los colaboradores califica como muy buena la comunicacién existente en la

Cooperativa, el 34.78% opina que es buena y el 13.04% opina que es regular. De forma

general es positivo que al menos la mitad del personal este cbmodo con la comunicacion que

hay en la cooperativa pero es un porcentaje bajo para asegurar que en efecto se pueda

considerar como una comunicacion buena y que genere un buen ambiente de trabajo, la

Cooperativa debe mejorar sobre este tema ya que la diferencia es casi por la mitad de sus

colaboradores.

30. De los siguientes factores, ¢Cudles considera como problemas para el desarrollo

del personal y sus puestos de trabajo?

Objetivo: Indagar sobre los problemas competentes al area de personal.

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Resistencia al Cambio 12/ 23 52.17
Relacion Individuo Empresa 3/ 23 13.04
Comunicacion 5/ 23 21.74
Admon. del Personal 4/ 23 17.39
Motivacion 9/ 23 39.13
No Responde 2/ 23 8.69

Total 23
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Los colaboradores administrativos opinan con un 52.17% (12 de 23 colaboradores) que uno
de los problemas principales para el desarrollo del personal es la resistencia al cambio, otro de
los problemas es la motivacion de los empleados con un 39.19%; de igual manera para los
colaboradores la comunicacion es un factor importante en el desarrollo del equipo con un
21.74%; el 17.39% asegura que la administracion del personal determina el desarrollo de este
y un 13.04% afirma que la relacién individuo empresa es otro problema para la cooperativa,
mientras que el 8.69% no respondid. Por lo que es importante estudiar la resistencia al cambio
de parte del equipo de trabajo de la cooperativa y la motivacion que existe en el ya que si se
permite que este tipo de problemas se salga se control puede ser demasiado costoso corregir

para la cooperativa.

31. ¢ Efectua la cooperativa evaluaciones del desempefio del personal?

Obijetivo: Conocer si la Cooperativa evalla a su personal.

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE s
Sl 21 91.30 Noesponde
No 2 8.7
Responde '
Total 23 100

El 91.30% afirma que la Cooperativa realiza evaluaciones, un 8.7 % no respondi6. Lo cual es
importante conocer ya que se puede afirmar que la cooperativa cumple con esta funcion que le
permite medir el rendimiento de sus colaboradores y les ayuda en la toma de decisiones con
respecto a las acciones de personal a realizar, lo verdaderamente importante deberia ser cada

cuanto se evalua al personal.
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32. Si su respuesta a la pregunta anterior es afirmativa, ¢Cual de los tipos de

evaluacion que se presentan a continuacion se realizan?

Objetivo: Conocer los métodos de evaluacion utilizados.

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
Escalas de Puntuacion 19/ 23 65.51
Lista de Verificacion 4/ 23 13.79
Evaluacién Grupal 3/ 23 10.34
Evaluacion Anual 2/ 23 6.89
Clinica laboral 1/ 23 3.44
Total 23

Del total de los colaboradores administrativos 19 aseguraron que la escala de puntuacion es

una de las técnicas mas utilizada para evaluar al personal dentro de la Cooperativa que son un

65.51%, un 13.79% mas asegura que la lista de verificacion también se utilizan para las

evaluaciones, 3 de 23 (10.34%) colaboradores también mencionaron que existen evaluaciones

grupales, un 6.89% asegura que hay evaluaciones anuales y el 3. 44% asegura que se evalla el

clima laboral. Por lo tanto se puede decir que los métodos de evaluacion de la cooperativa al

ser ejecutados de forma correcta suelen ser efectivos, lo que debe tenerse en cuenta es la

cantidad de veces en los que estos métodos pueden ser ejecutados en un afio dentro de la

cooperativa para poder tener parametros con los que se pueda comparar el rendimiento del

colaborador y que los resultados sean subjetivos.
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33. De los aspectos que se mencionan a continuacion, ¢Cuéles se analizan en sus

evaluaciones?

Objetivo: Conocer los puntos que el Area de RRHH trabaja como parte de sus funciones.

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
Tardisimo 6/ 23 26.08
Ausentismo 2/ 23 8.69
Permisos 8/ 23 34.78
Incapacidades 7/ 23 30.43
Riesgos Ocupacionales 2/ 23 8.69
Ambiente Laboral 12/ 23 52.17
Rotacion de Personal 2/ 23 8.69
Registro de habilidades 11/ 23 47.82
No Responde 4/ 23 17.39

Total 23

Segun los colaboradores en sus evaluaciones lo mas analizado es el ambiente laboral con un
52.17%; otro 47.82% asegura que se procura hacer un registro de habilidades, el 34.78%
menciono que los permisos que ellos gozan son analizados en sus evaluaciones, entre otros. Es
importante que la cooperativa realice evaluaciones que incluya todo lo antes descrito por los
colaboradores para ejercer un mayor control sobre su equipo de trabajo y asi establecer buenas

politicas de administracién del recurso humano.
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34. De los siguientes instrumentos de administracion de personal ¢Cuéles posee la

cooperativa de los cuales usted desarrolle segun su funcion?

Obijetivo: Conocer los instrumentos administrativos que posee la Cooperativa.

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
Contrato de Trabajo 16/ 23 69.56
Manual de Bienvenida 6/ 23 26.08
Manual de Induccion 4/ 23 17.39
Manual de descripcion de puesto 7/ 23 30.43
Reglamento interno de trabajo 13/ 23 56.52
Expediente de Personal 12/ 23 52.17
Manual de evaluacion de desempefio 10/ 23 43.47
Manual de politicas administrativas 7/ 23 30.43
Entrevista de Salida 1/ 23 4.35
No Responde 4/ 23 17.39

Total 23

Los colaboradores administrativos opinan con un 69.56% que cuentan con contratos de
trabajo, un 56.52% mas también informan que cuentan con un reglamento interno de trabajo,
ademas el 43.47% afirman que elaboran manuales de evaluacion de desempefio, con un
30.43% asegura que desarrollan manuales de politicas administrativas y de descripciones de
puesto; entre otros. Segun la opinion de los colaboradores administrativos la empresa
desarrolla varios instrumentos para poder planificar sus funciones y poder tener un mejor
control de su personal, lo realmente importante es definir quién debe encargarse de elaborarlos
y ejecutarlos, ya que lo mas recomendable es que sean elaborados por el area de recursos

humanos.

136



35. (Cuanto tiempo tiene de laborar para la empresa?

Obijetivo: Conocer el nivel de estabilidad de los colaboradores en la Coop-1.

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
De 0 10 afios 9 39.13
De 10a 20 9 39.13
ARO0S
Mas de 20 5 21.74
ARO0S
Total 23 100

1 De 03 10 Afios
De 10320 Afios
1 Mas de 20 Afios

De los colaboradores administrativos existe ms de 78.26% de los colaboradores tienen mas de

10 afios trabajando para la Cooperativa. El 21.74% de los colaboradores tienen mas de 20 afios

trabajando en ella. Lo que indica que la cooperativa cuenta con un personal con la experiencia

suficiente en el desarrollo de sus funciones y el conocimiento necesario sobre la Cooperativa,

lo importante es que esta sepa utilizar la experiencia y el conocimiento con el que cuentan.

36. ¢Ha experimentado algun tipo de promocion o ascenso dentro de la cooperativa

en el tiempo de trabajo?

Objetivo: Analizar si la empresa brinda oportunidades de desarrollo del personal.

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
SI 13 56.52
NO 10 43.48
Total 23 100

usl
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Para el 56.52% de los colaboradores administrativos aseguran que han tenido la oportunidad
de tener un ascenso o promocion dentro de la Cooperativa, el otro 43.48% asegura que no.
Por lo que se hace necesario analizar por qué a casi la mitad de los colaboradores no se les dan
la oportunidad o por que no participan en este proceso y de ese modo incentivar al colaborador

a querer mejorar y superarse dentro de la cooperativa.
37. ¢Cuando usted no esta en su puesto de trabajo quien se encarga de realizar sus

funciones?

Objetivo: Analizar como enfrenta la Cooperativa el ausentismo como un hecho fortuito o

maneja la carga laboral ocasionada por el ausentismo.

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Puesto 12 52.17
Similar 0 Pusto il
Jefe Oficina 4 17.39 i
Gerencia 2 8.69 1 GerendaGenerel
General N
COOI"dinadOI' 2 8.69 B Coordinador de Negocos
de Negocios s
No 3 13.04
Responde
Total 23 99.98

El 52.17% de los colaboradores administrativos asegura que en su ausencia las funciones que
realizan son delegadas a otros colaboradores de puestos similares, otro 17.39% opina que el
Jefe de Oficina es quien cumpla con las funciones que hagan falta; el 17.38% mencionaron
que estas funciones las ejecuta el Coordinador de Negocios o el Gerente General. El 13.04%
restante no respondid. Es importante resaltar que aunque las funciones no se detienen hay
inconsistencias en la forma en la que se delegan las funciones ya que si bien los cargos
superiores deben conocer la mayor parte de las funciones que se realizan no deberian de estar
realizando tareas que no estan de acuerdo a su nivel de responsabilidad ya que deben

preocuparse en tareas que no deben ser aplazadas por tareas mas sencillas.
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38. ;Considera necesaria la estructuracion de un Departamento de Recursos

Humanos?

Obijetivo: Identificar si los colaboradores de la Cooperativa expresan la necesidad de que

exista un departamento de Recursos Humanos.

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 17 73.91
NO 2 8.69
No 4 17.39
Responde
Total 23 99.99

[ M|

NO
M No Responde
[}

El 73.91% de los colaboradores administrativos concuerdan con gque es necesario establecer un

departamento de recursos humanos en la Cooperativa, un 8.69% no lo considera necesario y

un 17.39% no respondieron la pregunta. Es asi como se puede identificar la necesidad de este

ya que la mayor parte de colaboradores aceptan que es necesario, a lo largo de la investigacién

detallaron los procesos que se dificultan con la carencia de este, lo que hace mas facil

justificar su implantacién en la estructura de la cooperativa.
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39. Justifique su respuesta anterior.

Obijetivo: Justificar la necesidad del departamento de Recursos Humanos.

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE |

Exclusividad 11 17.39 ® Exclusividad
Crecimiento
CYECI mlentO 3 1304 B Mas Personal
B Efectividad
Més Personal 5 21.73 B Funciones Desconocidad
B Mas Tecnologia
Efectividad 4 17.39 o
Funciones 5 21.73
Desconocida
Mas 1 4.34
Tecnologia
No Responde 1 4.34
Total 23 99.96

Segun la opinion de los colaboradores que es el 43.46% el crecimiento y definir con mas
exactitud las funciones es una de las razones por las que debe establecerse el departamento de
recursos humanos, otro 17.39% de los colaboradores asegura que es importante darle
exclusividad a las funciones que esta area realiza y con el mismo porcentaje también opinaron
gue es necesario para que dichas funciones sean efectivas, otro 4.34% opina que hay que dotar
de tecnologia a los métodos que usa la Cooperativa y otro 4.34% no respondid. Lo mas
importante es que los colaboradores reconocen la importancia de contar con un departamento
de Recursos Humano y eso se debe a que reconocen las deficiencias que hay y han logrado

identificar las areas que necesitan atencion.

4.6.2.2 Anélisis De Encuesta Del Area Operativa

1. ¢La Cooperativa cuenta con un Departamento de Recursos Humanos?
Objetivo: Medir el grado de conocimiento que tienen sobre el area de R.R.H.H. los

colaboradores de la Coop-1.
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VARIABLE | FRECUENCIA | | PORCENTAJE
SI 20 90 =
NO 10 10
TOTAL 22 100

De todo el personal operativo un 90% afirma que la Cooperativa cuenta con un Departamento
de Recursos Humanos. El 10% restante niegan la existencia de éste. Por lo que se puede decir
que en la Cooperativa existe un mal manejo de la informaciéon sobre su estructura y la
organizacion de la misma ya que las personas dan referencias irreales de la situacién actual
de la Cooperativa ya que en esta no existe un departamento como tal en la estructura

organizacional.

2. ¢Con cuales de las siguientes herramientas administrativas cuenta la

Cooperativa?

Objetivo: Medir que conocen los empleados de la cooperativa en cuanto a la filosofia de

empresa que tiene la Coop-1.

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
MISION 2 9.1
VISION 2 9.1
ORGANIGRAMA 1 4.55 3
VALORES 1 455 =M
TODAS LAS 16 72.7 '
ANTERIORES
TOTAL 22 100

Del total de los colaboradores operativos un 73% confirman que en la Cooperativa existen
herramientas administrativas basicas como mision, vision, valores y un organigrama, aunque
no todos confirmaron su existencia la mayoria de sus colaboradores conocen lo minimo de la
filosofia de la Cooperativa lo que proporciona una base sustancial para el desarrollo de sus

labores y hacer una proyeccion sustentable hacia el futuro de la misma.
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3. ¢Usted siguidé un procedimiento con una secuencia ldgica y bien definida de

reclutamiento, seleccion y contratacion de personal?

Objetivo: Verificar si los colaboradores de la Cooperativa habian detectado alguna falla en el

proceso de reclutamiento que esta lleva a cabo.

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
SI 19 86.36
NO 2 9.1
NO 1 4.54
RESPONDE
TOTAL 22 100

LN

En cuanto al proceso de reclutamiento que siguieron los colaboradores del area operativa de la

Cooperativa un 86% opinan que se siguié un procedimiento bien estructurado a la hora de su

ingreso a ésta. Solamente un 10% aseguran que este proceso no es eficiente lo que podria

indicarnos que aln se necesita trabajar para que este sea mas eficiente y sea percibido por

parte de los aspirantes a ingresar a la empresa.

4. Si su respuesta fue no, describa el ¢por qué?

Obijetivo: Identificar la falla durante el proceso de reclutamiento y seleccion de personal que

ejecuta la Cooperativa.

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
NO EXISTIA 7 32
DEPARTAMENTO
NO RESPONDE 15 68
TOTAL 22 100

M No.» No.
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Un 68% de empleados operativos omitié su respuesta para esta pregunta, sin embargo para el
32% restante que no esté debidamente estructurado un departamento de recursos humanos es
un impedimento para realizar eficientemente dicho proceso sin dar mayores datos al respecto,
por lo que se puede decir que para llevar a cabo un proceso mas eficiente debe de haber una
mejor planeacion, por lo que se hace necesario dotar de mas recursos esta area y asi mejorar la

calidad de sus procesos.

5. ¢Cudl es el area encargada de la administracion y control (reclutamiento y

seleccion de personal, capacitacion y desarrollo) del personal?

Obijetivo: Identificar quien es el encargado de administrar y controlar el R.R.H.H.

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE ,
M Areade la
AREA DE LA 4 18 14% 18% vacante
VACANTE Area RRHH
AREA RRHH 15 68
NO RESPONDE 3 14 No Responde
TOTAL 22 100

Un 68% de los colaboradores operativos afirman que es el Area de R.R.H.H. es la que se
encarga de desarrollar al recurso humano desde el momento que ingresan a la Cooperativa, al
mismo tiempo un 18% aseguran que el area que genera una vacante colabora en el proceso y
el restante 14% no respondieron a la interrogante. Por lo que se puede decir que el area cumple
con su funcién pero que al mismo tiempo al recibir el apoyo de otra area se debe de tener bien
establecido la forma en que ésta va a apoyar ya que hay herramientas y métodos que deben ser
manejados solamente por el area para que el desarrollo del colaborador sea mas eficiente con

lo que la Cooperativa requiere.
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6. ¢A qué fuentes de reclutamiento recurre la cooperativa para cubrir un puesto

vacante?

Obijetivo: Conocer las fuentes que utiliza la Coop-1 para reclutar personal.

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE

M Internet

INTERNET 11 50

AGENCIAS DE 8 36.30

EMPLEO

ASOCIACIONES 1 4.54 | Acencias

PROFESIONALES e

RECOMENDACIONES 1 4.54 eniiien

NO RESPONDE 1 4.54

TOTAL 22 99.98

El 50% de los colaboradores operativos opinan que es a través de Internet como la
Cooperativa da a conocer las vacantes, el 36% opina que también lo hace con el apoyo de
agencias de empleo y el resto opina que es por medios como asociaciones profesionales y
recomendaciones. De lo cual se puede concluir que la cooperativa elige un buen canal para
esto ya que en la actualidad las personas usan como medio de informacion fuentes como el
Internet, lo que hace que la informacion pueda llegar a mas candidatos y obtener diversidad de

opciones.
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7. ¢A qué tipo de prueba fue sometido/a en el proceso de reclutamiento?

Objetivo: Determinar las pruebas que la Cooperativa ejecuta en su proceso de reclutamiento

para seleccionar de forma eficiente a los colaboradores.

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
ENTREVISTA 8 36.36
EXAMEN 8 36.36
TECNICO
EXAMEN 1 4.55
PSICO.
POLIGRAFO 4 18.18
NO 4.55
RESPONDE
TOTAL 22 100

HEn
tre
vis
ta

Los resultados muestran que un 36% de los encuestados asegura que uno de los filtros a los

que se someten durante el proceso es una entrevista, otro 36% opina que fue sometido a un

examen técnico y un 18% asegura que fue sometido a una prueba de poligrafo. Lo que nos

muestra que la Cooperativa utiliza métodos convencionales y de aplicacion sencilla que

pueden ser eficientes en la medida que se vayan actualizando y ejecutando de la forma

adecuada y lo mas apegados a las actividades y necesidades de la misma.

8. ¢Se le brind6 en su momento la debida induccién como personal de nuevo

ingreso?

Obijetivo: Determinar si la empresa brinda a los nuevos colaboradores induccion.

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 16 72.72
NO 3 13.64
NO 3 13.64
RESPONDE
TOTAL 22 100

mSj
No
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Del total de encuestados un 73% asegura que se brinda induccion como parte del proceso. Un
13% mas opina que la induccion no es efectuada y el 14% restante omitio su respuesta, lo que
da pauta a determinar que efectivamente se cumple con esta funcién pero al mismo tiempo la
negativa u omision de los demés encuestados puede ser por la existencia de dudas sobre la
aplicacion de ésta o los métodos utilizados o porque no conocen en si lo que conlleva un

proceso de induccion.

9. De los siguientes instrumentos de administracion de personal, ¢Cuales posee la

cooperativa?

Objetivo: Conocer los instrumentos administrativos que posee la Cooperativa.

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
CONTRATO 15/ 22 68.18
REGLAMENTO INTERNO DE 15/ 22 68.18
TRABAJO
EXPEDIENTE DE PERSONAL 15/ 22 68.18
MANUAL EVALUACION DE 9/ 22 40.91
DESEMPENO
MANUAL POLITICAS 10/ 22 45.45
ADMINISTRATIVAS
OTROS 7/ 22 31.82
TOTAL 22

De los colaboradores del area operativa 15 de 22 (68.18) opinan que la institucion cuenta con
un contrato de trabajo, reglamento interno de trabajo y un expediente de personal. Ademas 10
de cada 22 aseguran que la Cooperativa cuenta con un manual para la administracion del
personal, en cuanto a un manual de evaluacion de desempefio 9 de 22 colaboradores opinaron
que si existe lo que corresponde al 40.91%, un 31.82% mas opinaron que también se cuenta
con manuales de bienvenida, de induccion y entrevista de salida que corresponde a 7 de 22
colaboradores. Lo que nos indica que en teoria la Cooperativa maneja los elementos basicos
con los que el area de recursos humanos debe contar para llevar a cabo sus funciones
principales ya que como investigadores no tuvimos acceso a esa informacion y asi poder

confirmar los dato.
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10. Cuando existe una plaza vacante, ¢se promueve la misma de forma interna?

Objetivo: Indagar sobre los planes de desarrollo de personal con que cuenta la cooperativa.

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 12 54.54
NO 8 36.36 :
mSi
NO 2 9.10
RESPONDE
TOTAL 22 100

Un 55% de los encuestados del area operativa afirman que se fomenta la promocion del
personal, el 36% de ellos opinan que esta practica no se realiza en la Cooperativa y existe un
9% que prefiere abstenerse a contestar. Que exista una mayoria que asegure que esto se da
dentro de la Cooperativa es positivo ya que se tiene la pauta la imagen de una institucion que
se preocupa por el desarrollo de sus colaboradores, que piensan en la optimizacion de sus
recursos y gque se preocupa por mantener motivado a su equipo; sin embargo hay un grupo
considerable que no percibe el beneficio o ha logrado ser beneficiado con este tipo de acciones
de personal.
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11. ¢ Como califica el ambiente de trabajo?

Objetivo: Conocer la opinion de los colaboradores sobre el ambiente de trabajo.

B Muy
Bue
no

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
MUY 15 68.18
BUENO
BUENO 0
REGULAR 6 27.27
DEFICIENTE 0
NO 1 4.54
RESPONDE
TOTAL 22 99.99

El 68% de los empleados opinan que en la Cooperativa existe un muy buen ambiente laboral,

un 27% opinan que éste es regular y un 5% omitié su respuesta. Por lo que se puede decir que

existe en la Cooperativa un ambiente laboral estable y que genera en los colaboradores un

ambiente propicio para el buen desarrollo de sus funciones.

12. Si su respuesta a la pregunta anterior esta entre Regular y Deficiente. Mencione

¢Por qué?

Objetivo: Conocer las principales causas que perjudican el ambiente laboral de la

Cooperativa.

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
FALTA DE 8 36.36
COMUNICACION
NO RESPONDE 14 63.64
TOTAL 22 100

M Falta de
comuni.

No
Responde
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El 36% de los colaboradores afirman que la falta de comunicacién es uno de los problemas
que afectan el ambiente de trabajo de la Cooperativa, el 64% restante omitié su respuesta. Lo
que da la pauta de que la empresa debe mejorar este aspecto para que sus colaboradores no

encuentren el ello una limitante para el desarrollo de sus funciones.

13. ¢ Qué sugerencia podria dar o considera que es necesario para un buen ambiente

de trabajo?

Obijetivo: Conocer la opinion de los empleados de la Coop-1 para un mejor ambiente de

trabajo.
VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
MEJOR 6 21.27
COMUNICACION
ACTIV. DE 3 13.63 3%  27% H Mejor
INTEGRACION ~ comuni
EVALUACIONES 3 13.63 18% | g 3% cacion
Y
CAPACITACIONES
OTRAS 3 13.63
NO RESPONDE 7 31.82
TOTAL 22 99.98

El 32% de los colaboradores optaron por proponer actividades de integracion, un 27% opina
que se debe mejorar la comunicacion y el resto opina que se puede mejorar con mas
evaluaciones y capacitaciones entre otros. Lo que indica que son puntos que se deben de tomar

en cuenta ya que son los colaboradores quienes lo enfatizan ya que han logrado identificarlos.
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14. ; Como califica la comunicacion dentro de la cooperativa?

Objetivo: Exponer el punto de vista de los empleados sobre la comunicacion que existe en la

Cooperativa.

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
MUY 5 22.72
BUENO
REGULAR 16 72.73
NO 1 4.55
RESPONDE
TOTAL 22 100

49
% 23%
B Muy

. .

Bu...

El 73% de los encuestados sefialan que la comunicacién en la Cooperativa se puede calificar

como Regular, el 23% indica que es muy bueno y el 4% no respondié la pregunta, lo que

indica que se tiene que trabajar en el mejoramiento de la comunicacion para que la

informacion que surge fluya de forma adecuada hacia todos los colaboradores para que sea

eficiente.

15. ; Ademas de las actividades que su puesto de trabajo requiere, realiza tareas de

otras areas de trabajo?

Objetivo: Indagar sobre la distribucion del trabajo en la Cooperativa.

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
SI 20 90.90
NO 2 9.10
TOTAL 22 100

H SH
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El 90.9% de los colaboradores afirman que a lo largo del desarrollo de sus funciones han
debido realizar actividades que no son requeridas por su puesto de trabajo, el 9.1% restante
asegura que no sucede. Lo que indica que los empleados deben saber un poco mas de sus
funciones obligatorias y que deben aprender a realizar su trabajo de forma multifuncional, ya
que por la distribucion del trabajo permite que se puedan recibir indicaciones de hacer tareas

adicionales a lo largo de su jornada de trabajo.

16. Si su respuesta es si, ¢Considera que esto afecta su desempefio de sus actividades

principales dentro de la Cooperativa?

Objetivo: Conocer si para los colaboradores de Coop-1 existe sobrecarga laboral y sea una

limitante en el desarrollo de sus funciones

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
NO 17 77.27
H No
OTROS 2 9.10
NO 3 13.63
RESPONDE
TOTAL 22 100

El 77% de los colaboradores no consideran que realizar tareas adicionales afecte su
rendimiento en las funciones que desempefia, un 14% admite que si es un factor que afecta su
desempefio y un 9% no respondié la pregunta. De acuerdo a dicha opinién podemos concluir
que en la Cooperativa existen colaboradores que realizan multiples tareas; que si bien ain no
se sienten afectados por ello, pueden llegar a generar un estrés laboral si esto llegase a
aumentar e interferir en sus funciones principales, por lo que es importante observar el tipo de
tareas que se adicionen a los colaboradores para que no se convierta en una sobrecarga laboral

y se comprometa su rendimiento y se vea reflejado en sus evaluaciones.
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17. ¢ Qué tipo de acciones de personal realiza la cooperativa?

Objetivo: Definir las acciones de personal en la Cooperativa.

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
VACACIONES 14/ 22 63.63
BONOS 14/ 22 63.63
PERMISOS 13/ 22 59.09
INCAPACIDAD 11/ 22 50
AGUINALDO 12/ 22 54.54
OTRO 9/22 40.91
TOTAL 22

De los 22 colaboradores operativos encuestados 14 aseguran que las vacaciones y las
bonificaciones son acciones de personal establecidas en la Cooperativa esta cantidad
corresponde a un 63.63%, otro 59.09% equivalente a 13 de 22 colaboradores determino que
los permisos son parte de ellas, el 54.54% mas que son 12 de 22 colaboradores asegura que
existen aguinaldos; las incapacidades fueron expuestas también por el 50% equivalente a 11
de 22 colaboradores, hay otro 40.91% de colaboradores encuestados menciono otras acciones
de personal como inasistencias, traslados y amonestaciones que corresponden. Esto nos indica

que la empresa se preocupa por realizar las acciones minimas para con sus colaboradores

18. De los siguientes formularios ¢ Cuéles posee la cooperativa?

Objetivo: Especificar qué tipo de formularios posee la Cooperativa.

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
CUESTIONARIO DE TRAB. 7122 31.81
ACCIONES DE PERSONAL 6/ 22 27.27
REGISTRO DE PERMISOS 9/ 22 40.91

AUTORIZACION HORA EXTRA 3/ 22 13.63
EVALUACION DE DESEM. 14/ 22 63.63
NO RESPONDE 3/22 13.63

TOTAL 22
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De encuestados un 63.63% equivalente a 14 de los 22 colaboradores operativos opinaron que
la Cooperativa posee formularios para sus evaluaciones de desempefio, por otra parte 9 de 22
de los colaboradores mencionaron que poseen un registro de permisos que representa un
40.91%; también se mencionaron los cuestionarios de trabajo con un 31.81% , acciones de
personal con un 27.27%, las autorizaciones de horas extras y los colaboradores que no
responden con 13.63%equivalentes a 3 de 22 de colaboradores. Concluyendo asi que los
formularios bésicos existen en ella lo que permite a la Cooperativa tener un control mas

especifico de los resultados de los colaboradores y el desempefio de sus actividades cotidianas.

19. De los formularios ¢ cuéles ha aplicados de forma personal o tiene conocimiento

de su aplicacion?

Obijetivo: Investigar si la Cooperativa hace efectivos todos sus procesos.

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
CUESTIONARIO DE TRAB. 5/ 22 22.72
ACCIONES DE PERSONAL 4/ 22 18.18
REGISTRO DE PERMISOS 6/ 22 27.27
EVALUACION DE DESEM. 14/ 22 63.63

NO RESPONDE 3/22 13.63
TOTAL 22

De los 22 colaboradores operativos 14 opinaron que uno de los formularios con los que

contaban en la Cooperativa eran las evaluaciones de desempefio, esta cifra equivale a un
63.63%; con un 27.27% los colaboradores sefialan que los registros de permisos son otro
formulario usado por la Cooperativa Lo que indica que en la aplicacién practica de estos

formularios se presta mas atencion a la evaluacion del desempefio.
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20. ¢ Qué medios utiliza la cooperativa para desarrollar al personal?

Objetivo: Identificar la estrategia que utiliza la Cooperativa para desarrollar a su personal.

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
SEMINARIOS 10 33.33

CONFERENCIAS 3 10 r ffin

CAPACITACIONES 17 56.67 ‘;‘”0
TOTAL 30 100

El 57% de los colaboradores de la Cooperativa opina que las capacitaciones son el método por
medio del cual se desarrolla al personal, con el 33% también opinan que se hace a través de
seminarios. Por lo que se confirma que la Cooperativa invierte esfuerzos por darles a sus

integrantes las herramientas necesarias para su desarrollo en la empresa.

21. ¢La cooperativa aporta el 100% del costo econdémico para la capacitacion del

personal?

Obijetivo: Demostrar si la Cooperativa invierte en el desarrollo de sus colaboradores.

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 20 90.90
NO 2 9.10 -
TOTAL 22 100

El 91% de los colaboradores aseguraron que es la Cooperativa la que cubre los costos que
generan sus métodos de capacitacion de personal, solo un 9% opind lo contrario; por lo que se
puede determinar que cumplen con su responsabilidad como empresa de brindar todas las
facilidades y herramientas a las personas que integran su empresa, lo cual permite que sean
tomadas con una actitud positiva y genere mas interés por participar de parte de los

colaboradores.
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22. De las prestaciones que se presentan a continuacion, ¢Cudles otorga la

cooperativa?

Objetivo: Indicar cuales son las prestaciones que otorga la Coop-1 a sus colaboradores.

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
SEGURO DE VIDA 15/ 22 68.18
UNIFORMES 16/ 22 72.72
BONIFICACIONES 12/ 22 54.54
VIATICOS 12/ 22 54.54
CAPACITACION 15/ 22 68.18
OTROS 7122 31.82

TOTAL 22

De 22 colaboradores 15 opinan que el tener seguros de vida y la capacitacion constante es un
beneficio brindado por la Cooperativa equivalente a un 68.18%, un 72.72% (16 de 22
empleados) opina que recibir uniformes también forma parte de los beneficios con los que
cuentan, 12 de 22 colaboradores mencionaron que como parte de los beneficios reciben
vinificaciones y viaticos que representan el 54.54%. Por lo tanto hablar de prestaciones
brindadas por la Coop-1 llegamos a la conclusion de que estas van desde la imagen y
presentacion de sus colaboradores hasta el desarrollo y crecimiento de los colaboradores, la
Cooperativa ha contemplado aspectos que mantienen su imagen como institucion y con sus

colaboradores.
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23. ¢Realiza la cooperativa estudios o investigaciones tendientes a mejorar las

condiciones de los empleados?

Objetivo: Analizar si el area de RRHH se interesa por estudiar las condiciones de los

colaboradores de la empresa.

VARIABLE | FRECUENCIA [ PORCENTAJE
Sl 4 182
NO 4 182 il
LO 2 9.10
DESCONOCE
NO 12 545
RESPONDE
TOTAL 22 100

El 55% de los encuestados no respondio la interrogante, el 18% opinaron que si lo hace, otro
18% opino que no lo hace y el 9% restante dijeron que desconocen si lo llevan a cabo por lo
que se puede analizar que la Cooperativa necesita dar a conocer a sus colaboradores el trabajo
interno que realizan si es que es llevado a cabo para que sus miembros perciban su interés por

ellos y sus necesidades.

24. Si su respuesta es afirmativa, ¢Qué tipo de estudio o investigacion realiza?

Obijetivo: Conocer los temas de interés para la Cooperativa con respecto al desarrollo de su

personal.
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VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
SOBRE NEC. 1 454
PERSONALES .
RIESGOS 5 22.72 "
OCUPACIONALES par
PRUEBAS DE 1 454 i
APTITUDES
NO RESPONDE 15 68.2
TOTAL 22 100

Para esta pregunta el 68% de los encuestados omitieron sus respuestas, solamente el 23%
restante opino que la empresa investiga sobre riesgos ocupacionales, un 5% son sobre pruebas
de aptitudes y el otro 4% sobre las necesidades personales de los colaboradores; por lo que se
hace notable que la mayor parte de la cooperativa no percibe interés en el colaborador lo que

podria ocasionar que estos no se sientan identificados y comprometidos con la Cooperativa.

25. ¢ Cuanto tiempo tiene de laborar para la empresa?

Objetivo: Conocer el nivel de estabilidad de los colaboradores en la Coop-1.

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
DEO A 10 11 50
ANOS
DE 10 A 20 8 36.36 uDe
AROS 0
MAS DE 20 1 454 L
ANOS
NO 2 9.10
RESPONDE
TOTAL 22 100

El 50% de los colaboradores aseguran que se encuentran en una escala de entre 0 a 10 afios de
laborar para la Coop-1, un 36% asegura que se ubica en la escala de entre 10 y 20 afios
trabajando para ella y un 5% aseguran que cuentan con mas de 20 afios laborando para la
Cooperativa lo que es una fortaleza ya que la empresa cuenta con empleados que tienen
experiencia y estan calificados para realizar sus labores de una forma eficiente de lo cual la

Cooperativa puede tomar ventajas importantes.
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26. ¢ Ha experimentado algun tipo de promocién o ascenso dentro de la cooperativa

en el tiempo trabajado?

Objetivo: Analizar si la empresa brinda oportunidades de desarrollo del personal.

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 4 18.2
NO 18 81.8
TOTAL 22 100

32

| Si

El 82% de los colaboradores aseguran que no han experimentado ningln tipo de ascenso, el

18% asegura que si lo ha experimentado. Lo cual podria deberse a una rotacién de personal

baja 0 a que no existe esta oportunidad para los colaboradores

27. ¢ Considera que la cooperativa muestra interés por el desarrollo profesional de

sus colaboradores?

Obijetivo: Analizar la perspectiva de los colaboradores sobre el interés de la Coop-1 en su

desarrollo profesional dentro de ella.

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 12 54.54
NO 22.73
NO 22.73
RESPONDE
TOTAL 22 100

mSj
No
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El 54% de los colaboradores reconocen que la cooperativa se interesa en ello, el 23% afirma
que no y el 23% restante no respondio a la pregunta, este aspecto es importante ya que puede
ser un motivante para los colaboradores y hacerles sentir parte fundamental para el desarrollo
de la Cooperativa, en el caso de los colaboradores que opinaron que no y omitieron sus
respuesta que son casi la mitad de ellos, debe ser analizado con mayor detenimiento ya que
hay que conocer porque los colaboradores se sienten inconformes o excluidos en las medidas

que toma la Cooperativa para trabajar con su equipo.

28. ¢ Cuando usted no esta en su puesto de trabajo quien se encarga de realizar sus

funciones?

Objetivo: Analizar como enfrenta la Cooperativa el ausentismo como un hecho fortuito o

maneja la carga laboral ocasionada por el ausentismo.

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
NADIE LO 3 13.6
CUBRE 18% 14%
PUESTO 13 50.1 9% = Nadi
SIMILAR ' 59% elo
JEFE 2 9.1 \ / cub...
INMEDIATO
NO 4 18.2
RESPONDE
TOTAL 22 100

El 59% dice que los colaboradores de puestos similares cubren los puestos de trabajo, un 18%
no respondid, un 14% opino que nadie cubre las labores y el 9% restante opina que son los
jefes inmediatos los que colaboran con estas labores. Por lo tanto se puede decir que la
Cooperativa necesita una estrategia mejor definida para cubrir las tareas y no ocasionar una

carga laboral pesada para el resto de colaboradores.
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29. De los aspectos que se mencionan a continuacion, ¢ Cuéles se analizan con mayor

detalle?

Objetivo: Conocer los puntos que el Area de RRHH trabaja como parte de sus funciones.

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
AMBIENTE LABORAL 6/ 22 21.27
TARDISMO 7122 31.82
PERMISOS 8/ 22 36.36
INCAPACIDADES 9/ 22 40.91
OTROS 6/ 22 27.27
TOTAL 22

El 27.27% de los colaboradores aseguran que se analiza el ambiente laboral y otros factores

como la rotacion y el ausentismo; que equivale a 6 de los 22 colaboradores operativos, un

31.82% de ellos opina que también analizan el tardismo, 36.36% también menciono que los

permisos son estudiados por la Cooperativa y un 40.91% dice que son las incapacidades

también puestas en andlisis. Lo que indica que se ejerce control sobre el personal en aspectos

importantes lo cual garantiza que sus colaboradores realicen sus labores de forma eficiente y

procuren realizar sus jornadas laborales completas y conforme lo acordado.

30. De los siguientes factores, ¢ Cuales considera como problemas para el desarrollo

del personal?

Obijetivo: Indagar sobre los problemas competentes al area de personal.

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE

RESISTENCIA AL CAMBIO 10/ 22 45.45
RELACION INDIVIDUO.-EMPRESA 2/ 22 9.1
COMUNICACION 5/ 22 22.73
ADMON. DE PERSONAL 3/22 13.63
MOTIVACION 10/22 45.45
NO RESPONDE 3/22 13.63
TOTAL 22
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Los colaboradores estan de acuerdo en un 45.45% (10 de 22 empleados) en que la resistencia
al cambio y la motivacién son un problema para el desarrollo del mismo, un 22.73% opina que
los problemas surgen de la comunicacion que existe en la Cooperativa, un 13.63% opina que
la administracion del personal es parte de la problematica del desarrollo del personal y el
mismo porcentaje no respondio la pregunta. Ademas un 9.1% opina que la relacion individuo
empresa es determinante para el desarrollo del personal. Se puede decir que lo antes
mencionado por los colaboradores son problemas que compete al area de recursos humanos ya
que de esta area depende como se desenvuelve el personal y todo lo que a ellos implica;
ademas pueden afectar la productividad de los colaboradores y tienen que ser atendidos con
prontitud ya que desde nuestro punto de vista no tiene sentido tener muchos colaboradores

sintiéndose incomodos en su lugar de trabajo.

31. ¢ Efectua la cooperativa evaluaciones del desempefio del personal

constantemente?

Objetivo: Conocer si la Cooperativa evalla a su personal.

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
S| 15 68.18
NO 5 22.72 =
NO 2 9.1
RESPONDE
TOTAL 22 10

El 68% afirma que la Cooperativa realiza evaluaciones, el 23% opina que no y el 9% restante
no respondio la interrogante. Cabe destacar que un poco mas de la mitad de colaboradores de
la Cooperativa afirman que esta accion de personal se lleva a cabo y es un punto a favor para
la institucion ya que eso les ayuda para medir si su equipo esta preparado para realizar sus
funciones entre otros aspectos, al mismo tiempo se puede observar que hay un porcentaje alto
de personas que dicen no son evaluados lo que hace pensar que esta accidon se realiza con
deficiencias o puedan hacerse con poca frecuencia, situacion que debe ser objeto de estudio

mas adelante.
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32. Si su respuesta a la pregunta anterior es afirmativa, ¢Cual de los tipos de

evaluacion que se presentan a continuacion se realizan?

Objetivo: Conocer los métodos de evaluacion utilizados.

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
ESCALA DE 7 31.81 B Escala de
PUNTUACION 32% 329% puntuacié
EVALUACION 2 9.09 N n
GRUPAL & 18% 3% Evaluacié
EVALUACION 4 18.18 u n grupal
INDIVIDUAL
VERIFICACION 2 9.09
DE CAMPO
NO RESPONDE 7 31.81
TOTAL 22 99.98

El 32% asegura que utilizan escalas de puntuacién, un 9% opina que es a través de
evaluaciones grupales, otro 18% no respondio a la pregunta, el 18% menciono que un método
son las evaluaciones individuales y el 9% que es a través de una verificacién de campo, el
32% restante omitio su respuesta. Lo que se puede observar es que no existe un método
especifico para evaluarlos pero que es positivo que se le dé importancia a esta parte de las
funciones de recursos humanos; por lo tanto por los colaboradores que opinaron que no hay
que tratar de fijar un método de acuerdo a las necesidades de todos para que no existan dudas

en ellos al ser sometidos a un proceso de evaluacion.
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33. ¢Ha tenido usted algun conflicto en su area de trabajado del cual usted ha

obtenido una solucién efectiva?

Objetivo: Identificar si los colaboradores reciben orientacion en una situacion de conflictos

que se le presente dentro de la Cooperativa.

VARIABLE | FRECUENCIA | pPORCENTAJE
S| 8 36.36 W Si
NO 10 45.45
No
NO 4 18.18
RESPONDE
TOTAL 22 99.99

El 36% de los colaboradores aseguran que si han obtenido orientacién efectiva en momentos
de conflictos, el 46% de los colaboradores opinan que no la reciben y el 18% restante no
respondieron la pregunta. Para lo tanto es recomendable que se preste atencion a los conflictos

que los colaboradores presentan en su area de trabajo de manera objetiva y asi evitar cualquier

tipo de roce que pueda afectar su desempefio laboral.

34. Si su respuesta es si, ¢ A quién se ha abocado para resolverlo o solventarlo?

Objetivo: Identificar la linea de mando que siguen los colaboradores en la Cooperativa para

resolver sus conflictos.

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
JEFE 6 27.27
INMEDIATO .

JEFE DE 2 9.09 AN\ jcfe
OFICINA | A Inmediat
NO 14 63.64 0

RESPONDE
TOTAL 22 100
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El porcentaje mayor de los colaboradores con un 64% optaron por no responder la
interrogante, con un 27% otra parte de colaboradores indicaron que ante cualquier conflicto
acuden a su jefe inmediato; el 9% restante opto por mencionar que acude al jefe de oficina de
la Cooperativa. Lo que permite concluir que no se acude al coordinador del area de recursos
humanos para resolverlos, lo que podria ocasionar que los conflictos no sean resueltos de la
forma adecuada o con poca objetividad porque no se cuente con un plan de accion imparcial y

eficiente.

35. Si su respuesta es no, ¢Por quée?

Objetivo: Indagar el por qué consideran que no obtienen soluciones eficientes a los conflictos

en la Cooperativa

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
NO SON 5 22.73
GRAVES
FALTA DE 3 13.64 m No son
SEGUIMIENTO graves
BUEN 2 9.09
AMBIENTE e e
LABORAL seguimi
NO 12 54.54 ento
RESPONDE
TOTAL 22 100

El 54% de los empleados de la Cooperativa no respondio a la interrogante, el 23% opina que
los conflictos que se presentan dentro de la Cooperativa no son graves por lo que no necesitan
de una interferencia mayor por parte de las jefaturas y coordinadores, el 14% opina que no
obtienen soluciones eficientes porque no se le da seguimiento a los conflictos que se
presentan, y el 9% restante opina que existe un buen ambiente dentro de la Cooperativa. Por lo
que se puede concluir que se necesita poner mas atencion al clima laboral de la Coop-1 ya que
lo que manifiestan los colaboradores indica que no todos estan trabajando en un ambiente en
el cual se sientan comodos o con la confianza plena de actuar de acuerdo a las necesidades que

se le presenten.
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36. ;Considera necesaria la estructuracion de un Departamento de Recursos

Humanos?

Objetivo: Identificar si los colaboradores de la Cooperativa expresan la necesidad de que

exista un departamento de Recursos Humanos.

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 16 72.73
NO 1 454 .
No
NO 5 22.73
RESPONDE
TOTAL 22 100

El 73% de los colaboradores opina que es necesario que se estructure un departamento de
Recursos Humanos, el 4% opina que no es necesario y el 23% restante no respondi6 la
interrogante. Por lo que es importante tomar en cuenta la opinién de los colaboradores y
atender esta necesidad antes de que la carencia de éste afecte el desarrollo y crecimiento de la
Cooperativa por no tener una vision mas clara sobre la importancia del Capital Humano con el

que cuenta.

37. Justifique su respuesta anterior.

Objetivo: Justificar la necesidad del departamento de Recursos Humanos.

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
MAYOR 8 36.36
FUNCIONAMIENTO
MANTENER 2 9.1
ACTUALIZADA E. B Mejor
MEJOR AMBIENTE 2 9.1 Func.
LABORAL
DAR AUTORIDAD 3 13.63 Manten
AL AREA er Act.
MEJORAR OTRAS 3 13.63
AREAS
NO RESPONDE 4 18.18
TOTAL 22 100
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El 36% de los colaboradores opina que para el mejor funcionamiento de la Cooperativa es necesario
un departamento de Recursos Humanos, el 14% opina que se debe dar autoridad al area para la toma
de decisiones, otro 14% opina que seria importante para mejorar otras dareas. Un 9% mads opina que
es importante mantener el drea actualizada, otro 9% opina que se debe mejorar el ambiente laboral y
el 18% restante no respondid. Todas las respuestas anteriores confirman las deficiencias en las que se
incurre al no contar con un departamento de Recursos Humanos y el primer indicio de su necesidad
de creacion es que los colaboradores en su mayoria estdn conscientes de que esto puede afectar la

estabilidad y desarrollo de la Cooperativa misma.

166



4.7 ANALISIS DE LA GUIA DE OBSERVACION

Este instrumento se administro para obtener datos sobre la infraestructura de la Cooperativa y

algunas de las condiciones de trabajo de los colaboradores de la institucion analizar si dichas

condiciones influyen de manera positiva o negativa en ellos y asi verificar si el area de

recursos humanos se interesa por esta funcién que le corresponde.

OBJETIVO: Analizar las condiciones laborales de los colaboradores dentro de las instalaciones de la

Cooperativa.

ESCALA 109
RESPUESTAS
[luminacion X
Distribucion de espacio X
Estabilidad Laboral X
Ventilacion X
Mdsica
Temperatura X
Motivacion del Personal
Trato de jefes con empleados X
Trato entre empleados X
Horario de trabajo X
Infraestructura Higiénica X

Confianza

Relaciones publicas

Atencion a inquietudes
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4.7.1 RESULTADOS DE LA GUIA DE OBSERVACION:

Las condiciones laborales que se pueden apreciar dentro de la Cooperativa son calificables
como muy buenas ya que las instalaciones se ven seguras y confortables, existen
sefializaciones, el lugar se mantiene limpio y los bienes muebles que poseen se aprecian en
buenas condiciones, cada colaborador tiene su espacio de trabajo asignado y equipo necesario

para realizar sus tareas cotidianas.

Al ingresar a la Cooperativa el usuario externo percibe un ambiente estable y confortable del
cual no podria haber ninguna opinién negativa ya que se cuida el ambiente donde se trabaja e
incluso puede encontrarse un espacio para que los visitantes que vayan en compafiia de nifios

los puedan mantener entretenidos con juegos.

En cuanto al aspecto que requiere de mayor cuidado es la atencidn al cliente y como manejar
las inquietudes de los usuarios ya que la recepcionista que se encarga de dar informacién,
también colabora a los compafieros de la Cooperativa no solo atiende al usuario externo lo que
genera esperas innecesarias que al no ser solventadas con prontitud puede ocasionar que el
cliente decida retirarse de la Cooperativa insatisfecho. Esto se debe a que no existe un
protocolo de atencion al cliente que haga que este se convierta en prioridad ante cualquier otra
tarea, un punto que debe ser estudiado por recursos humanos como parte del establecimiento

de funciones o descripciones de puesto.

En cuanto al clima laboral que se aprecia se puede decir que es calificable como bueno ya que
entre jefes y demas colaboradores se observa un trato respetuoso Yy cordial, que no evidencia

mayores problemas.
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En cuanto al &rea de atencion a usuarios externos no asociados a la Cooperativa que se puede
incluir en las relaciones publicas existe una atencion deficiente ya que no existe una persona
que atienda con prontitud a las solicitudes o necesidades, es dificil ponerse en contacto directo

con la Gerencia o demas ejecutivos de la Cooperativa.

En cuanto a la motivacion que se percibe de los colaboradores se puede decir que hace falta
incentivar al personal a que proyecten una actitud mas proactiva y menos formal para que los

usuarios sientan confianza con el equipo de la Cooperativa.

4.8CONCLUSIONES DE LA INVESTIGACION.

La administracion de Recursos Humanos ha sido ejercida hasta la actualidad por una
Coordinadora ModelCoop/Recursos Humanos, que al mismo tiempo se encarga de la
certificacion de calidad con que cuenta la Cooperativa “Coop-1 de R.L”. Lo que conlleva a
que ésta area esté siendo administrada de forma ineficiente por la doble funcion que la
coordinadora ejerce y la sobrecarga laboral que esto representa ademas de la poca relacion
entre las funciones y de que se realicen tareas especificas con la ayuda de otras areas o

compafieros de trabajo que ponen su mayor esfuerzo en el cumplimiento de estas.

e Se puede decir que los procesos de planeacion del area de recursos humanos y sus
necesidades no son los adecuados, ya que no siempre estdn acompafiados de
procedimientos técnicos bien estructurados, esto puede relacionarse a lo antes
mencionado, la carencia de una planeacion enfocada y dedicada responsablemente a la

administracién del Recurso Humano.

169



Por otra parte, se observa una carencia en aspectos organizacionales del &rea por la
falta de manuales de organizacion, perfiles y descripciones de puestos, ademés
tampoco se cuenta con manuales de bienvenida e induccion para el personal, que en
ocasiones son impartidos de forma general y es realizada por colaboradores de otras
areas que no poseen conocimientos de técnicas de induccidn y no cuentan mas que
con su propia experiencia en el area.

La falta de documentos y manuales técnicos que se puede apreciar desde el proceso de
reclutamiento, seleccion, contratacién, induccion y otros elementos basicos de esta
area ocasiona que los colaboradores de dicha empresa manejen informacién diversa
sobre la filosofia y razon de ser de la Cooperativa, ya que no cuentan con una fuente
formal de consulta que pueda solventar cualquier deficiencia o desconocimiento por
parte de ellos, generando una imagen informal de la empresa al no tener colaboradores
familiarizados con sus politicas y procedimientos.

En cuanto al proceso de reclutamiento que es uno de los que mas ejecuta ésta area y de
los que mas tiempo se le dedica, se puede mencionar que es lento y poco eficiente por
no contar con un manual debidamente estructurado, mejor dicho éste es un proceso
adaptado a las necesidades urgentes de la vacante y no uno basado en un perfil de
puesto planificado y acondicionado a las exigencias de la Cooperativa. Otro aspecto
que lo vuelve ineficiente es que puede ser realizado bajo la supervision de los jefes de
area, un factor contraproducente por la falta de adiestramiento y experiencia para
realizar este proceso, lo que tambiéen se convierte en sobrecarga laboral para ellos. Un

punto a favor para la Cooperativa es la baja rotacion de personal que existe.
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Durante la investigacion se pudo identificar que se invierte en programas de
capacitacion, pero que al final esta inversion no resulta beneficiosa al no contar con un
plan de respaldo y seguimiento a mediano y a largo plazo que persiga un objetivo
especifico, ya que muchas de las capacitaciones impartidas son exigencias que ésta
tiene que cumplir por la naturaleza de la misma, el resto de capacitaciones solo
cumplen su funcion de adiestramiento mas no son parte de un plan de desarrollo y/o
mejora continua.

En cuanto al ambiente laboral se logran identificar aspectos en los cuales aun se debe
trabajar como por ejemplo la comunicacion, el trabajo en equipo y el reforzamiento de
los valores empresariales. Los colaboradores no califican el ambiente laboral de
manera negativa pero expresan que este debe ser mejorado con prontitud; el
reconocimiento de esta debilidad por parte del equipo es ventajoso ya que permite
poner en claro que se necesita de la voluntad y la disposicién para continuar laborando
en un ambiente cada vez mas estable y productivo.

En cuanto a la inversion que se realiza en otras actividades de caracter recreativo se
puede decir que es casi ineficiente ya que no persigue un objetivo especifico y su
planeacion no es la adecuada ya que de acuerdo a lo manifestado, la organizacion de
éstas puede provenir de otras areas que no conocen de técnicas motivacionales por lo
que al personal le resulta de poca utilidad ya que no siempre logran el objetivo de
potenciar y motivar al personal o hacerlos sentir identificados con la empresa y sus
objetivos organizacionales ni logran fomentar el trabajo en equipo o el compafierismo

de manera adecuada.
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e La cooperativa maneja prestaciones para los empleados que pueden considerarse
aceptables lo cual contribuye a que se sientan comodos con su trabajo, aunque podria
mejorar en gran medida si la cooperativa adoptara un programa de beneficios que
puedan ser manejados desde otro punto de vista como por ejemplo un sistema de
recompensa por desempefio; ya que los colaboradores son evaluados de forma técnica
y basado en metas, para dejar de lado lo subjetivo ya que existen colaboradores con
trayectoria amplia en la cooperativa.

e Por otro lado se obtuvo durante la investigacion que muchas acciones de personal son
ejercidas de manera poco controlada por lo que se debe reforzar con documentos
escritos que se registren en hojas de control y en los expedientes individuales para
desarrollar una eficiente Administracion y Control de Recursos Humanos.

En otras palabras se puede decir que la Cooperativa cuenta con muchos recursos que le
permiten realizar sus labores cotidianas sin mayores inconvenientes, entre dichos recursos se
encuentran sus colaboradores gque estan dotados de mucha experiencia en el desarrollo de las
funciones que la Cooperativa demanda, al hacer referencia a las funciones inherentes al area
de recursos humanos se deja claro que pesan mas de 5 afios de experiencia dentro de la misma
Cooperativa sobre la Coordinadora ModelCoop/ Recursos Humanos y que al poner en
perspectiva el desarrollo de dichas funciones se evidencia que ésta es una de las areas a las que
se le da poca importancia ya que no cuenta con la autonomia suficiente para poder
desarrollarse y de esta manera ser un punto clave en la persecucion de los objetivos
organizacionales.

La carencia de un departamento de recursos humanos como tal hace que la Cooperativa llegue
a un punto de estancamiento en la medida que no aproveche su capital humano al maximo,

puesto que el departamento de recursos humanos es mas que contratar y despedir empleados,
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de hecho, es una de las &reas mas complejas y la que trabaja de forma mas integral que el resto
de &reas de una empresa, ya que es el que se encarga de velar por el cumplimiento de sus
politicas organizacionales, éticas y de calidad a través de la busqueda de la mejora continua
del recurso mas importante y complejo con el que cuenta cualquier organizacion “El Recurso
Humano” ya que este busca por si solo el cambio constantemente y debe mantenerse motivado

y actualizado para que sea productivo. .

El departamento de recursos humanos debe ser el que mejor conozca y represente la cultura
empresarial de la Cooperativa y el encargado de hacer participes de ésta al resto de los empleados.,

siendo ésta es una empresa solida que tiene una planilla extensa de colaboradores en los cuales
invierte, tecnifica y prepara para su desempefio que debe ser de répida adaptacion tanto a
temas financieros como de atencion y servicio al cliente, al mismo tiempo debe exigir
mayores resultados que las necesidades inmediatas que estos deben solventar.

El establecimiento de un departamento de Recursos Humanos en la Cooperativa Coop-1 de
R.L. representardA una ventaja competitiva en el mercado financiero del sistema de
Cooperativo por la ejecucién eficiente en la administracion de dicho recurso, ya que éste se
enfocaria en la planeacion y elaboracion de herramientas técnicas, asi como manuales de
operacion que permitan la ejecucion de las funciones de todos los colaboradores de forma mas
organizada y controlada; desde el reclutamiento y seleccion hasta la evaluacion de desempefio
éste departamento debe de crear una sinergia empresarial que potencie el logro de sus
objetivos y metas como organizacion y asi lograr una vision mas sostenible y comprometida a

largo plazo.
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CAPITULO V: PROYECTO DE CREACION Y

FUNCIONAMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE

RECURSOS HUMANOS PARA LA COOP-1 de R.L.
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PROYECTO DE CREACION Y FUNCIONAMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE

RECURSOS HUMANOS PARA LA COOP-1de R.L

El presente capitulo contiene el proyecto acerca de la creacion de un Departamento de
Recursos Humanos cuya actividad contribuird a mejorar los procesos, organizar y ejecutar
programas enfocados en el talento humano y en general, a mantener relaciones de armonia
entre todos los empleados de la cooperativa; todo con la finalidad de prestar un mejor servicio

a los usuarios.

5.1 FILOSOFIA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

La filosofia empresarial comienza por cuestionarse quién se es uno como persona, cual es el
sentido de la vida propia, creencias, valores, suefios, metas e ideales, qué es una vida bien
vivida; y luego quién se es como organizacion, cual es la razon de ser, para queé se existe, cudl
es la mision, qué es una empresa exitosa, qué tan satisfechos estan todas las personas
relacionadas, qué tanto valor se estd generando para cada uno de ellos y como se puede

maximizar ese valor.

Si se comienza por comprender que todos en la organizacion son seres humanos en proceso de
ser, aprender, hacer, crecer, desarrollarse y realizarse, se estara en capacidad de poder liderar y
orientar a todos los colaboradores, dando a cada uno la oportunidad de aprovechar todas sus

potencialidades.

Por lo tanto es importante que un departamento de recursos humanos cree una filosofia que
contribuya al mejoramiento continuo y persiga la evolucién de la Cooperativa. Razén por la
cual se propone que la cooperativa adopte la mision, vision, objetivos, valores, estrategias,

metas, politicas y cultura que a continuacion se presentan.
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5.1.1. MISION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

Desarrollar por medio del Departamento de Recursos Humanos el potencial de cada Empleado
con la finalidad de que alcancen la maxima productividad y rentabilidad en menos tiempo,
logrando asi, apoyar los procesos administrativos mediante una efectiva y eficiente seleccion,
entrenamiento, capacitacion y desarrollo del recurso humano que logre orientar y optimizar la

integracién, motivacion y medicién del desempefio de los empleados en la Cooperativa.

5.1.2. VISION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

Constituirse en una unidad capaz de reclutar y retener al personal idéneo en cada puesto de
trabajo, con la ayuda de programas motivacionales de recursos humanos tales que maximice el
mejoramiento y la constancia en el desempefio laboral, logrando asi un nivel de esfuerzo y
perseverancia mas alto, enfocado hacia el logro de metas y objetivos en base a proyectos

institucionales.

5.1.3. OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

Sabemos que el objetivo fundamental del Departamento de Recursos Humanos es contribuir al
éxito de la empresa y para esto tiene que proveer, mantener y desarrollar un recurso humano
altamente calificado y motivado para alcanzar los objetivos de la Institucion a través de la
aplicacion de programas eficientes de administracidn de recursos humanos, asi como velar por

el cumplimiento de las normas y procedimientos vigentes, en materia de competencia.

Por este motivo es de importancia redisefiar la funcién corporativa de Recursos Humanos para

convertirla en una consultoria de la direccion de la empresa sobre contratacion, formacion,
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gestion, retribucion, conservacion y desarrollo de las personas que forman parte de la
organizacion. Esto es posible si se trazan metas y objetivos alcanzables y medibles en el

tiempo.

5.1.3.1 Objetivo General.

Lograr que la cooperativa posea al mejor talento humano posible en cada cargo, mediante la
ejecucion de técnicas y procedimientos modernos que hagan posible una verdadera

administracién del recurso humano.

5.1.3.2 Objetivos Especificos.

e Implementar de manera certera los métodos de reclutamiento y seleccion del personal.

e Atraer mediante las técnicas de reclutamiento interno y externo a los candidatos
idoneos a la empresa.

e Desarrollar técnicas de capacitacion de personal eficientes para mantener al recurso
humano altamente calificado en términos de conocimiento, el desarrollo de
habilidades, destrezas y actitudes, logrando asi un alto desempefio en sus funciones.

e Proveer al recurso las condiciones adecuadas para el desempeiio de sus labores,
motivandolo a conservar un espiritu de colaboracion y comprometido con la vision de

la gestién actual y a la vez sentirse importantes dentro de la organizacion.

e Crear planes de desarrollo del personal que se basen en el fomento del equilibrio en sus
planes de vida, orientando al colaborador al mejoramiento de habilidades y talentos
para el crecimiento de la Cooperativa a través de la busqueda de la excelencia

profesional.
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5.1.4. VALORES ORGANIZACIONALES

Los valores organizacionales son cualidades o principios que posee una empresa y que

orientan las decisiones, acciones y conductas de cada uno de sus miembros.

La implantacion de valores como el compromiso, el trabajo en equipo o la formacién de los

empleados son los pilares fundamentales en que se debe basar el éxito de una empresa.

Sélo a través de una buena gestion y direccion de los Recursos Humanos podremos conseguir
que los objetivos de nuestra empresa y los objetivos de nuestros trabajadores vayan de la

mano.

Para esto se ha creado el siguiente conjunto de once valores que rijan el desempefio del

Departamento de Recursos Humanos:

o FEtica: El desempefio de las labores de cada miembro de la Institucion es realizado
basandose en los valores de la misma.

e Participacién: La participacion del empleado tanto en su desarrollo laboral como la
toma de decisiones en la empresa puede que sea tan importante como para ser
considerada como un valor.

e Responsabilidad: EI compromiso como trabajador de la cooperativa, es cumplir las
obligaciones a tiempo y con calidad.

e Solidaridad en el trabajo en equipo: El servicio de calidad es un compromiso de
todos para su consecucién, la coordinacion y el trabajo en equipo constituyen una de
las fortalezas principales de la cooperativa.

e Lealtad: Actuar con fidelidad a la cooperativa.
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e Amabilidad: Tratar cortésmente a los clientes o usuarios de la cooperativa.

e Comparierismo: Una relacion adecuada en el trabajo.

e Respeto: Hacia los compafieros de trabajo, como a los usuarios de la Institucion.

e Confianza: Si la cooperativa obtiene beneficios, los empleados obtendrén beneficios.

e Disciplina: La manera de actuar debe ser ordenada por parte de todos los empleados
y jefes; un comportamiento que muestre la calidad de los servicios que ofrecen, y la
disponibilidad de realizarlos de la manera més eficiente.

e Honestidad: EI compromiso de los empleados de la Cooperativa para cumplir sus
labores; con actitud servil y con el Unico proposito de dar lo mejor de si; buscando el
bienestar de toda la cooperativa especialmente el de los usuarios, nunca con

intenciones de buscar solo su beneficio.

5.1.5. ESTRATEGIAS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

Las estrategias son planes de accion a seguir, como tal es necesario fijar una ruta que guie al
nuevo departamento a la contribucion de los objetivos organizacionales. La COOP-1 de R.L

tiene como estrategias de Recursos Humanos las siguientes:

5.1.5.1 Estrategia General.

Gestionar un sistema de Recursos Humanos que coordine y especifique las funciones y
procesos del mismo para poder mejorar el desempefio eficiente del personal y fomentar el
desarrollo de sus conocimientos, capacidades, habilidades y destrezas de una manera

productiva.
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5.1.5.2. Estrateqgias Especificas.

e Explorar los diferentes procesos de reclutamiento y escoger el mas conveniente,
apegandose al tiempo actual cuya finalidad sea identificar y motivar candidatos
capacitados no solo para llenar las vacantes de la institucion sino para que puedan
cumplir como debe de ser las actividades laborales.

e Utilizar como un recurso de apoyo los manuales administrativos, fortaleciendo la
induccion del empleado al trabajo que desemperfiara, de la ubicacion del puesto, los
deberes y responsabilidades del mismo, las relaciones de trabajo que debe mantener,
los equipos con los que debe trabajar y los demas requisitos generales que se deben
considerar para conocer todo lo relacionado con la cooperativa.

e Programar capacitaciones vanguardistas que den como resultado la eficiencia y
eficacia del personal para facilitarles la adaptacion a los nuevos cambios en la
cooperativa.

e Evaluar cada tres meses el desempefio individual de cada empleado para medir el
potencial de este y conocer si tiene la capacidad para ser promovido a otro cargo o al

aumento de salario.

5.1.6. METAS DEL DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS.

Las metas de recursos humanos deben ser seleccionadas de acuerdo con el marco de trabajo
que establezca que los objetivos deben ser especificos, medibles, alcanzables, pertinentes y en

tiempo. A continuacion, se detallan las principales metas para la COOP-1 de R.L.
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5.1.6.1. Meta General

Lograr un mejor rendimiento en el desempefio laboral, acercandose al ciento por ciento de
satisfaccion, tanto del usuario como del empleado, a través de programas de capacitacion
continuos y sistemas de recompensas que incluyan incentivos y beneficios al personal para
que cumplan no solo por compromiso sino también como un deseo personal de mejorar sus

actividades laborales en la institucion.

5.1.6.2. Metas Especificas.

e Actualizar trimestral o semestralmente las técnicas utilizadas en el reclutamiento y
seleccion del personal para no caer en lo obsoleto y mejorar la efectividad en la
utilizacion de estas técnicas.

e Elaborar un informe trimestralmente donde se evalué el desempefio de los empleados,
verificando su productividad en el desarrollo de sus actividades.

e Establecer trimestralmente recompensas, incentivos y beneficios a los empleados,
aumentando asi su compromiso hacia la organizacion y mejorar su productividad

buscando el ciento por ciento.

5.1.7. POLITICAS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

Las politicas de recursos humanos de una empresa seran aquellas disposiciones disefiadas por
el Departamento de Recursos Humanos de una compafiia y pensadas para gestionar todo el
ciclo de vida de los empleados. Desde su captacion hasta su retencion y crecimiento dentro de

la organizacion.
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5.1.7.1. Politica General

Aplicar procedimientos y lineamientos para el reclutamiento, seleccion, desarrollo, control y

compensacion del recurso humano, asegurdndose de que estas se desempefien de acuerdo a los

objetivos deseados.

5.1.7.2. Politicas Especificas

El Coordinador de Recursos Humanos seré el encargado y responsable de realizar el
proceso de seleccidn con el fin de garantizar su eficiencia.

Al presentarse una vacante diferente a las ya ocupadas en la institucion se tomaran
primeramente en cuenta a los empleados internos para cubrirla.

Se tomaran en cuenta diferentes estandares de calidad y criterios de seleccion de
recursos humanos y estandares de calidad para la admision en cuanto a las aptitudes
intelectuales, experiencia y potencial de desarrollo, teniendo en cuenta la universalidad
de cargos de la organizacion.

Establecer procesos de seleccion del personal con igualdad de oportunidades para
todas las personas consideradas aptas para ocupar el puesto.

Integrar con rapidez a los nuevos miembros, pero de manera que se sientan en
confianza en el ambiente interno de la cooperativa.

Las capacitaciones se basaran en los cambios tecnoldgicos, en procesos estructurales y
en cambios que se generen en los procesos y servicios que se ofrecen a los usuarios.

Se promovera el desarrollo del personal en la cooperativa de acuerdo a sus
capacidades, destrezas y conocimientos adquiridos segun el tiempo, considerandolos a

que aspiren a nuevos retos y responsabilidades.
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Los programas de capacitacion estaran orientados de una manera conjunta, es decir
que, por medio de un personal altamente capacitado, favorezca de igual manera a la
cooperativa.

Se implementard un desarrollo de mejoras continuas a todo el personal de la
cooperativa independientemente del tipo de puesto ejercido.

Las capacitaciones y programas de desarrollo del personal antes mencionadas seran
costeadas por la cooperativa, ya que es necesario este tipo de inversion.

Promover y proveer diferentes incentivos a los empleados para motivar la iniciativa y
el logro de los objetivos.

El reconocimiento al empleado conforme a los incentivos se dara de acuerdo al
rendimiento del mismo en el desempefio de sus funciones.

Se iniciardn controles efectivos y de mayores resultados en cuanto a las asistencias,
Ilegadas tardias y ausencia de trabajo.

El Coordinador de Recurso Humano es el responsable de establecer las medidas de

retroalimentacion y control, asi como de transmitirlo a los encargados de la ejecucion.

5.1.8. CULTURA ORGANIZACIONAL.

La cultura organizacional es el conjunto de valores, principios, normas, creencias, formas de

pensar, de sentir y de actuar que es compartido por todos los miembros de una empresa. Los

elementos fundamentales que deben estar presentase en la cultura de la cooperativa son:

Tipo de Cultura.

La Cultura que se ha establecido en la cooperativa esta de manera empirica, es basada en el

respeto, el compromiso y la cooperacion de todos sus empleados orientados a la atencion de
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los usuarios de esta. La Cultura que se aplica actualmente en la cooperativa, es positiva ya que
contribuye a que dentro de esta exista un ambiente agradable y de cooperacion del personal.
También los valores de la cooperativa son sostenidos con firmeza y son muy compartidos. Se
le recomienda a la cooperativa aplicar la cultura por objetivos y motivacion para inculcar a los
empleados la motivacion orientada hacia la eficacia del desempefio laboral, para alcanzarlos
mejores resultados en sus objetivos y al mismo tiempo de sus metas.
e Rituales.

El tipo de rituales que se emplean en la cooperativa estdn de manera empirica, se aplican
asignando un responsable que identifique las fechas de cumpleafios de todos los empleados y
llegado el dia se celebra en un espacio de tiempo determinado con su jefe. Otro ritual es que
para los dias festivos se tiene por costumbre salir a celebrar con todo el personal de la
cooperativa.

e Simbolos Materiales.

La Cooperativa, emplea simbolos materiales en los uniformes, agendas, tazas, lapiceros,
cuadernos, mochilas proporcionada a los empleados; en articulos que proporcionan a las
comunidades (camisas, gorras, gabachas, bolsos) asi como también los vehiculos aparecen
impresos los distintivos de la cooperativa. Lenguaje. En la cooperativa la comunicacion que
existe tiene mucha relacion con el lenguaje utilizado para proyectar algan tipo de mensaje a un

empleado o un jefe quiere transmitir a otro, entre estos podemos mencionar:

El lenguaje verbal, conversaciones telefonicas, mensajes de textos, reuniones de grupo y notas,

y en algunos casos, con expresiones corporales.
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Los tipos de mensajes por los que se comunican dentro de la Cooperativa son: escritos,
verbales y no verbales, pues el personal no solamente se comunica hablando, sino también con

mensajes enviados con movimientos y sefias con las manos.

5.2. UBICACION ORGANICA Y ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

El Departamento de Recursos Humanos esté al servicio de toda la empresa, recibe peticiones
de diversa indole desde las diferentes unidades, esté sujeta a 6rdenes de la alta dirigencia de la
empresa y por lo tanto sus disposiciones deben ser acatadas por toda la organizacion. Para
lograr ese grado de subordinacion dicho departamento debe estar ubicado en un nivel que

represente el mismo nivel de jerarquia que el resto de jefaturas operativas.

Se propone que el Departamento de Recursos Humanos de la cooperativa esté ubicado dentro
del organigrama debajo de la linea de mando directa del Gerente General con quien mantiene
una comunicacion directa. Para poder ubicarlo se hizo un cambio del mismo organizando las
areas de acuerdo a su linea de mando directa. La Coordinadora ModelCoop/ Recursos
Humanos se ubicaba en el ndcleo operacional de la organizacién, donde se podia interpretar

que tiene el mismo nivel de mando que los jefes de oficina de las diferentes sucursales.

Para comprender mejor su ubicacion se muestra a continuacion el organigrama respectivo a la
Cooperativa Coop-1 de R.L. como parte de la propuesta de estructuracion del Departamento

de Recursos Humanos.

Dentro de la propuesta se ubica al Departamento de Recursos en la linea media mando de la
estructura donde se encuentra bajo la linea de mando del Gerente General y estd acompafiado

por otros perfiles como la Asistente de Gerencia y los diferentes Coordinadores con que
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cuenta la Cooperativa y que como éste sirven de apoyo administrativo al Gerente y cuya

responsabilidad es funcionar como un enlace entre los operarios y la alta direccion.

De este modo se identifica el nicleo operacional mas facilmente y se define de forma clara el

tramo de control para el Departamento de Recursos Humanos.
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5.2.1. ORGANIGRAMA PROPUESTO PARA LA COOPERATIVA COOP-1 DE R.L.
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5.2.2 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS

HUMANOS.

En este apartado se describe la propuesta de la estructura que es conveniente para desarrollar
el departamento de recursos humanos, el cual estaria conformado por cuatro personas

incluidas la actual Coordinadora ModelCoop/ Recursos Humanos.

El disefio propuesto del departamento es el siguiente.

[ JEFE DE RECURSOS HUMANOS ]

ASISTENTE DE
RRHH

AUXILIAR DE AUXILIAR DE
RECLUTAMIENTO / CONTROL DE
CAPACITACION Y RIESGO Y

DESAROLLO COMPESACIONES

APOYO ADMUINISTRATIVO

RELACIONES DE AUTORIDA
JERARQUICA

Este departamento tendrd una relacién jerarquica directa y subordinada con la gerencia

general y su tramo de control se desplazara a todas las sucursales de la Cooperativa.
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Est& conformado por los siguientes puestos:

e Jefa de Recursos Humanos: Seria la encargada de llevar la administracion del
departamento y cumplira con las funciones de gestion del mismo. Tendria bajo su
subordinacion a tres personas que se encarguen del desarrollar otras areas del
departamento.

e Asistente de Recursos Humanos: Esta persona esta destinada a cubrir las necesidades
que su jefatura inmediata la Coordinadora de Recursos Humanos/ Control de Calidad,
ademas de cubrir las necesidades del departamento en ausencia de la Coordinadora.

e Auxiliar de Reclutamiento, Capacitacion y Desarrollo: El cual se encargaria de
desarrollar toda la parte estratégica de estas funciones que desarrollard el
departamento, estara subordinado a la Coordinadora del departamento y esta facultado
para planificar y ejecutar estos procesos con previa autorizacion de ésta, ademas de
mantener una actitud proactiva y disposicién a colaborar en todas las areas del
departamento.

e Auxiliar de Control de Riesgo y Compensaciones: La finalidad de este elemento dentro
del departamento es desarrollar planificaciones y ejecutar acciones que garanticen las
medidas necesarias para el bienestar de los colaboradores, estard subordinado a la
Coordinadora del departamento y debe tener la disposicion de trabajar en armonia con

el resto del equipo de trabajo.

5.2.3. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

El Departamento de Recursos Humanos es uno de los méas importantes en cualquier empresa,

especialmente cuando ésta se encuentra en constante evolucion. Para poder aprovechar todo
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su potencial deberan enfocar nuevamente las funciones basicas de éste y asi mejorar el

mejoramiento de la organizacion.

A continuacién se presenta un cuadro detallando las funciones que deberéd realizar el

departamento.

Gestion  administrativa

de personal

las actividades

Planificar todas

que desemperie el departamento

en funcion de los planes

organizacionales

Crear las politicas generales
de la administracion de los
recursos humanos y de
personal.

Dirigir y crear equipos de

trabajo.

Reclutamiento y
seleccion de personal

La busqueda del candidato ideal
para cada puesto de empleo

Busqueda vy atraccion de
candidatos en el momento en
que lo necesitan.

Incorporar al personal en la
empresa, pasando por todos

los procesos necesarios.

Formacion y desarrollo
profesional

Formar adecuadamente a los
trabajadores para que desempefien
con éxito sus funciones, eviten
accidentes y desarrollen todo su

potencial como profesionales

Educar y capacitar al
personal, proceso que debe
ser continuo.

Motivar a los trabajadores

para un mejor desempefio.
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Relaciones laborales

Resolver conflictos que pueda
haber dentro de la compafiia y

llevar a cabo las negociaciones de

Mostrar liderazgo.
Favorecer la comunicacion

dentro de la empresa.

Prevencion de
laborales (PRL)

riesgos

convenios colectivos y con el Promover un buen clima
comité de empresa. laboral.
Facilitar una serie de actividades Coordinar actividades de

que implique cumplir con Ila
normativa en prevencién de

riesgos laborales 'y  medio
ambiente, con el fin de evitar
accidentes y prevenir

enfermedades profesionales.

prevencion de riesgos con el

Comité de Riesgos.

Evaluacion del | Recoger informacién del puesto y Evaluar y controlar el
desempefio los trabajadores, realizar un desempefio.
seguimiento  personalizado del
empleado
Crear programas de bienestar y
recreacion.
Beneficios Sociales Tratar los asuntos derivados de Administrar  beneficios 'y
los beneficios sociales que se Rle
otorga a los trabajadores Procurar la satisfaccion de los
trabajadores en pro de la
empresa.
Conocer las necesidades reales y
Planificacion de la : :
futuras de la empresa e ir Mantener actualizados la

némina

adaptando el personal a las

mismas.

documentacion y registros

del personal.
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Cumplir con la normativa y |e Verificar que los perfiles de
Anédlisis de puestos de . - , .

_ optimizar el rendimiento por puestos estén actualizados
trabajo puesto de trabajo. con respecto a las
necesidades de la

Cooperativa.
Descripcion y | Elaborar la ficha técnica de cada |e Estimar beneficios y
retribucion del puesto de | Puesto de trabajo. métodos para retribuir 'y
trabajo Determinaremos cual serd su compensar el trabajo
retribucion segun andlisis previo. realizado por los

colaboradores.

5.2.4. PERFIL DE LOS FUNCIONARIOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS

HUMANQOS

La Cooperativa requiere elaborar perfiles de puesto para llevar a cabo buenos procesos de
seleccion y contratacion, para apoyar en la capacitacion de nuevos ingresos o para medir el

desempefio de cada empleado y alentar su desarrollo.

Los perfiles de puesto son descripciones concretas de las tareas, responsabilidades y

caracteristicas que tienen los puestos en la Cooperativa. Se dividiran en cuatro apartados:

1. Funciones del puesto.

Debe incluir una visidn general de las principales funciones y tareas del puesto. Al ser
la primera parte que los candidatos leeran, es importante escribir una descripcion

Ilamativa de la posicidn para atraer a los mejores candidatos disponibles vy filtrar a
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aquellos que no sean los mejores. Es importante que esta parte sea corta y clara, sin

muchas palabras complicada

2. Requisitos del puesto.

En esta seccion se debe incluir toda otra necesidad o caracteristica del puesto, incluyendo

requerimientos de viaje, de carro, de estado civil, entre otros.

3. Responsabilidades del puesto.

Esta seccion debe incluir todas aquellas tareas que el empleado deba cumplir para
desempefiarse en su puesto. Es importante ser conciso y claro, evitando escribir de mas con la

intencion de justificar cada tarea.

4. Habilidades y destrezas requeridas.

Aqui se deben incluir todas las caracteristicas en cuanto a estudios, certificaciones u otros

conocimientos que el empleado debe tener para desempefiar el puesto.
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CO\“(V);’ 1 ASOCIACION DE AHORRO, CREDITO Y SERVICIO DE LOS
——

MERCADOS DE OCCIDENTE DE RESPONSABILIDAD LIMITADA

COOP-1 DER.L.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
PERFIL DE PUESTO

FECHA: OCTUBRE DE 2019

IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
TITULO DEL PUESTO

HUMANOS
NIVEL ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA JERARQUICA GERENCIA GENERAL

e ASISTENTE ADMINISTRATIVO

e AUXILIAR DE RECLUTAMIENTO
PUESTO BAJO SU DEPENDENCIA
CAPACITACION Y DESARROLLO

e AUXILIAR DE COMPENSCIONES Y

CONTROL.

FUNCIONES DEL JEFE

e Planificar y distribuir de forma éptima los recursos asignados.

e Llevar un control actualizado del registro en los expedientes respectivos.
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Vigilar el cumplimiento y aplicacion de las politicas internas y reglamentos de
trabajo.

Liderar el cumplimiento de las leyes laborales del pais.

Desarrollar planes de accién adecuados a las estrategias del departamento y
organizacion.

Liderar la administracion y control de las estrategias de recursos humanos para la
operacion.

Manejo de planilla de ISSS y AFP

Administracion de beneficios

Pruebas Psicométricas

Supervisar el trabajo realizado por el personal a su cargo.

Mantener actualizados tramites e informes administrativos.

Orientar y asesorar a los gestores de quejas, asistencia, disciplina, y los problemas de
rendimiento.

Integrar y mantener actualizados los archivos de informacién del personal adscrito a
la administracion general y participar en la revision anual de contrato colectivo de
trabajo y tabulacion salarial.

Coordinar las diferentes actividades encaminadas a atraer el personal méas idéneo
requerido en los diferentes puestos.

Disponibilidad de viajar para la supervision de las otras agencias de la Cooperativa.
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REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Educacién Minima: Licenciatura en Administracion de Empresas, Psicologia o
Ingenieria Industrial. (No indispensable estudios de maestrias o post grados).
Experiencia: Un minimo de cinco afios de experiencia a nivel gerencial.

Idiomas: Espafiol requerido/ Inglés deseable.

Otros Conocimientos: Conocimientos y dominio de sistema de planificacion, disefio
y ejecucion de proyectos.

Otras Habilidades y Cualidades: Liderazgo y buenas relaciones interpersonales.
Edad: De 30 afios en adelante.

Sexo: Femenino o Masculino.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Responsable de todo lo relacionado a la administracion el recurso humano de la
empresa.

Desarrollo y ejecucion de politicas relacionadas a la administracion del recurso
humano

Gestion de contratacion y rendimiento.

Gestidn de prestaciones del personal y administracion de compensaciones.

Desarrollo organizacional.

Servicio de asesoramiento y formacion en el desarrollo y desempefio del personal.

Equipo de oficina y manejo de software.
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Documentos, libros de registro, expedientes de personal.
Personal a su cargo en el desarrollo de sus funciones.
Supervision de personal en otras agencias.

Manejo de personal bajo su cargo.

Revision de planilla de salarios.

HABILIDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS

Capacidad para influir y persuadir a nivel de la alta direccion.

Pragmatico para resolver problemas de habilidades.

Comunicador y capacidad de interpretar y explicar por escrito los datos y estadisticas
para una amplia gama de audiencias.

Alto nivel de atencion a los detalles.

Sélido compromiso de servicio al empleado.

Estrategias orientadas a la motivacion, retencion, capacitacion y desarrollo de los
Recursos Humanos.

Sistemas de Gestion de Calidad.

Conocimiento de Codigo de Trabajo y demas leyes laborales

Conocimiento en compensacion salarial y prestaciones de ley.
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et ASOCIACION DE AHORRO, CREDITO Y SERVICIO DE LOS

COOP-1
D ———

MERCADOS DE OCCIDENTE DE RESPONSABILIDAD LIMITADA

COOP-1 DER.L.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

PERFIL DE PUESTO

FECHA: OCTUBRE DE 2019

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO

ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS.

NIVEL

ADMINISTRATIVO

DEPENDENCIA JERARQUICA

COORDINADOR DEL DEPARTAMENTO DE

RECURSOSHUMANOS Y CONTROL DE

CALIDAD.

PUESTO BAJO SU DEPENDENCIA

NINGUNO

FUNCIONES DEL ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

e Administracién de expedientes de empleados.

e Entrevistas operativas.

e Apoyo en logistica de capacitaciones y documentacion

e Atencion al cliente interno y externo, personalmente y via telefonica.

e Apoyo en actividades de Recursos Humanos con el personal.

e Apoyo en organizacion de capacitaciones del personal.
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Asistir a la Jefatura de Recursos Humanaos.
Archivar documentos en expedientes.

Realizacién de comunicados internos, etc.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Educacién Minima: Técnico/Profesional o estudiante de Administracion de empresas
0 en carreras afines.

Experiencia: 3 afios minimo en puestos similares.

Idiomas: Inglés no indispensable.

Otros Conocimientos: Manejo de paquetes de Office.

Disponibilidad de Viajar: Deseable.

Otras Habilidades y Cualidades:

Edad: De 25 a 35 afios.

Sexo: Femenino o Masculino.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Manejo de agendas de Coordinador de Recursos Humanos.

Preparacion de documentacién para supervision en otras sucursales.

Atencion de actividades administrativas y relacionadas al departamento de R.R.H.H.
Equipo de oficina y manejo de software.

Documentos, libros de registro, expedientes de personal.

Elaboracion y actualizacion de expedientes

Mantener actualizado los datos en sistema de todo el personal

Otras que requieran apoyo en el area.
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Manejo de base de datos.

HABILIDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS

Persona pro activa, organizada, responsable, orientada a resultados, dindmica.
Facilidad de expresion.

Manejo de actividades simultaneas.

Excelentes relaciones interpersonales y comunicacion.

Capacidad de trabajo en equipo.

Uso de Excel y PowerPoint a nivel avanzado, Outlook y otros programas que
faciliten el trabajo.

Habilidad numeérica y estadistica.

Capaz de captar instrucciones de forma rapida.

Tener conocimientos en elaboracion de planillas, constancias, memorandum.
Asistir al personal.

Poseer conocimientos de Codigo de Trabajo y Leyes Laborales.
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CO\“(V);’ 1 ASOCIACION DE AHORRO, CREDITO Y SERVICIO DE LOS
——

MERCADOS DE OCCIDENTE DE RESPONSABILIDAD LIMITADA

COOP-1 DER.L.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

PERFIL DE PUESTO

FECHA: OCTUBRE DE 2019

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO AUXILIAR DE RECLUTAMIENTO,

CAPACITACION Y DESARROLLO.

NIVEL ADMINISTRATIVO

OORDINADOR DEL DEPARTAMENTO DE
DEPENDENCIA JERARQUICA
RECURSOSHUMANOS Y CONTROL DE

CALIDAD.

PUESTO BAJO SU DEPENDENCIA | NINGUNO.

FUNCIONES DEL AUXILIAR DE RECLUTAMIENTO, CAPACITACION Y

DESARROLLDO.

e Elaboracion y actualizacion de expedientes
e Elaboracién de manuales de descripcién de puestos.

e Manejo de fuentes de reclutamiento de personal.
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Cobertura a ferias de empleo.

Mantener actualizado los datos en sistema de todo el personal.

Coordinar las diferentes actividades encaminadas a atraer el personal mas idoneo
requerido en los diferentes puestos.

Solicitar la aprobacion de las requisiciones de personal en base a las necesidades de
las areas.
Verificar los contratos y remitir los erroneos para su correccion.
Verificar los resultados de exdmenes médicos de ingreso.

Seleccionar la terna de candidatos idoneos para darle continuidad el proceso de
seleccion.

Proporcionar informacion al personal sobre el proceso, formato y politicas descritas
para los contratos.

Decidir con qué medios de bolsas de trabajo debera tener relacion para la demanda de
servicios profesionales.

Impartir programas de induccion y capacitacion requeridos para el correcto
desempefio de los colaboradores en su puesto de trabajo.

Dar seguimiento a programas de reconocimiento y premiacion por alcance de metas.
Desarrollar coaching estadistico para los empleados en proceso de mejora.

Realizar todas aquellas funciones que solicite su jefatura para el buen funcionamiento
del departamento.

Desarrollo de estrategias que permitan cumplir con los KPI's de alcance de metas.
Implementar evaluaciones de desempefio para detectar necesidades de capacitacion.

Impartir capacitaciones presencialmente y a través de medios digitales.
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REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Educacion Minima: Técnico/Profesional o estudiante en carreras afines deseable.
Experiencia: 2 afilos minimo en puestos similares.

Idiomas: Inglés no indispensable.

Otros Conocimientos: Manejo de paquetes de Office, Conocimientos y dominio de
sistema de planificacion, disefio y ejecucion de proyectos.

Otras Habilidades y Cualidades: Experiencia en procedimientos de reclutamiento,
seleccion y contratacion de personal.

Disponibilidad de viajar: No indispensable.

Edad: De 25 a 35 afios.

Sexo: Femenino o Masculino.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Seleccionar al candidato idoneo para la vacante de acuerdo a las necesidades de la
institucién fortaleciendo el desempefio del Recurso Humano.

Contactar para entrevista a candidatos y coordinar entrevistas con Jefaturas.

Solicitar referencias.

Coordinar poligrafo.

Manejo de equipo de oficina.

Desarrollo de talleres de alto impacto.

Elaboracion y ejecucion del plan y del informe anual de capacitacion.
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Responsable de los procesos de induccion de todo el personal de nuevo ingreso.

Desarrollo de materiales de apoyo para los entrenamientos.

HABILIDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS

Manejo de personal

Habilidades de negociacion

Analitico en la toma de decisiones

Capacidad de organizacion y planificacién

Persona responsable, organizada, con iniciativa y actitud pro-activa, con sentido de
cooperacion, trabajo en equipo y honradez.

Habilidad de atencion al cliente interno y externo.

Buena comunicacion y relaciones interpersonales.

Habilidades de Liderazgo.

Enfoque de seguimiento y control.
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©

CO\“(V);’ 1 ASOCIACION DE AHORRO, CREDITO Y SERVICIO DE LOS
——

MERCADOS DE OCCIDENTE DE RESPONSABILIDAD LIMITADA

COOP-1 DER.L.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

PERFIL DE PUESTO

FECHA: OCTUBRE DE 2019

IDENTIFICACION DEL PUESTO

AUXILIAR DE CONTROL DE RIESGO Y
TITULO DEL PUESTO
COMPENSACIONES.

NIVEL ADMINISTRATIVO

COORDINADOR DEL DEPARTAMENTO DE
DEPENDENCIA JERARQUICA RECURSOS HUMANOS Y CONTROL DE

CALIDAD.

PUESTO BAJO SU DEPENDENCIA | NINGUNO.

FUNCIONES DEL AUXILIAR DE CONTROL DE RIESGO Y COMPENSACIONES

o Conocer los principales riesgos laborales en relacion a los factores de
seguridad, higiene y los diferentes planes de evacuacion, en relacion a las
leyes del Cddigo de Trabajo y cualquier otra ley aplicable en el pais.

o Dotarse de conocimientos informaticos basados en el uso de herramientas
de gestion interna del personal de la empresa.

o Investigar e informar sobre los accidentes de trabajo a los empleados.
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o Desarrolla herramientas para ayudar a los empleados en la seleccion de las
prestaciones.

o Administrar el Recurso Humano de acuerdo a lo establecido en el contrato.

o Proponer e implementar politicas de capacitacion y desarrollo del recurso
humano.

o Planificar, desarrollar y coordinar la evaluacion del desempefio a nivel

institucional.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Educacién Minima: Técnico/Profesional o estudiante en administracion de empresas.
Experiencia: 2 afios minimo en puestos similares.

Idiomas: Inglés no indispensable.

Otros Conocimientos: Auditoria de Recurso Humano, Prevencion de Riesgo,
Nominas, Contratos, Seguros y dominio de sistema de planificacion, disefio y
ejecucion de proyectos.

Otras Habilidades y Cualidades: Normas relacionadas con leyes laborales.
Disponibilidad de viajar: No indispensable.

Edad: De 25 a 35 afios.

Sexo: Femenino o Masculino.
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RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

e Incrementar la eficiencia y el desempefio del personal en la Organizacidn, mediante
los reportes de desempefio de los empleados con el fin de conocer si se han logrado
los objetivos y de esta manera recompensar su trabajo.

e Manejo de equipo de oficina.

e Elaborar informes de avances del programa anual de recompensas.

HABILIDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS

e Gestion y Direccion Integrada De Personal.
e Excelentes relaciones interpersonales.

e Lider, dindmico y proactivo.

e Organizar y sistematizar.

e Habilidades de comunicacion.

e Discreto/a y consciente de las politicas de la empresa.

5.3 GENERALIDADES DEL FUNCIONAMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

En este apartado se detallan algunos de los principales sistemas administrativos de apoyo con
los que debera contar el Departamento de Recursos Humanos. Entre los sistemas principales
se encuentran los manuales que este departamento debera desarrollar para simplificar sus
procesos futuros como por ejemplo, un manual de bienvenida, que al ser presentado a sus
colaboradores generara en el colaborador de nuevo ingreso un sentido de pertenencia a la

empresa y se identificara con sus objetivos organizacionales.
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5.3.1 SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DE APOYO.

Son el conjunto de elementos y métodos relacionados entre si con el objetivo de organizar y
garantizar los recursos humanos y técnicos idoneos para el funcionamiento de la organizacion.
El funcionamiento del sistema administrativo consistird en llevar una base de datos donde se

registren todos los procesos que relacionen al recurso humano de cada area.

Para el caso de la Cooperativa se presentan a continuacion una serie sistemas de apoyo

recomendados para la mejora de sus procesos y optimizacion de sus recursos.

5.3.1.1 Manual De Bienvenida.

El proposito del elaborar un manual de este tipo es facilitar al Departamento de Recursos
Humanos la adaptacién de nuevos colaboradores al ambiente laboral de la Cooperativa y a la
vez desarrollar en ellos actitudes positivas hacia su trabajo y agilizando su integracion al

puesto.
Dicho Manual debera contener:

o Primera Parte:
e Mision del Manual.
e Vision.
e Ambitos de aplicacion.
o Segunda Parte: Aspectos fundamentales de la Cooperativa.
o Historia de la Cooperativa
o Objetivos de la Cooperativa.

o Laestructura Organizativa.
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o Sucursales.

o Tercera Parte: Administracion de Personal.
A) Politicas de Personal.
B) Deberes y Obligaciones de los Empleados.
C) Normas Basicas de Personal.

D) Prestaciones Adicionales.

El Manual de Bienvenida garantizara que el empleado conozca los aspectos basicos de la
Cooperativa, desde sus inicios hasta la actualidad, por medio de este sistema se facilitara la
induccion, y el proceso de adaptacion, orientara al nuevo colaborador a ser productivo y
generara un sentido de pertenencia con rapidez; es por eso que necesita que el encargado de
preparar y dar a conocer el siguiente manual sea alguien con la capacidad de comunicar de

manera célida lo que el contiene.

5.3.1.2 Reglamento Interno.

El Reglamento Interno de Trabajo de COOP-1 de R.L., regulara las relaciones laborales y
tendra por objeto principal fijar con claridad las condiciones a que deben sujetarse: La

gerencia y empleados.

El Reglamento Interno debe contener:

o Objetivo del reglamento interno de trabajo
o Beneficio del reglamento

o Importancia del reglamento interno

o Base legal del reglamento

o Disposiciones generales
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e Del ingreso de los trabajadores

e Periodo de prueba

e Delajornaday los horarios de trabajo

e Dias de descanso legalmente obligatorios

e De las inasistencias, permisos y licencias

e Salario minimo, convencional, lugar, dias, horas de pagos y periodos que lo regulan
e Derechos y obligaciones de la institucion

e Derechos y obligaciones del trabajador

e De las relaciones entre la institucién y sus trabajadores

Medidas de seguridad, riesgos profesionales

El objetivo del reglamento interno de trabajo es lograr entre las partes que intervienen en la
actividad de la instruccion (trabajador y empleador), una relacién integral y disciplinada que
permita ser realmente funcional y productiva con respecto al desarrollo de los trabajos

realizados dentro de la organizacion.

El departamento de recursos humanos tendrd un mejor desarrollo y orden en el ambiente
laboral, en el que el empleado ofrece su mejor esfuerzo con la mayor voluntad, mediante las
reglas que contribuyen a organizar el trabajo para que exista una buena relacién ente el
trabajador y empleador, teniendo conocimiento de los beneficios que recibird por su buen
desempefio y la sancién a las que se expone si no cumple con sus tareas tal como le han sido

asignadas.
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5.3.1.3 Cddigo De Etica.

Este codigo servird al departamento para sensibilizar y moldear el comportamiento del
elemento humano de la Cooperativa, para dirigirse a los usuarios y atender las exigencias con

responsabilidad.

El desarrollo de las labores de los empleados de la cooperativa se debe establecer a través del
seguimiento del codigo de ética, para que estos puedan desarrollarse con disciplina
perfeccionando y reafirmando los valores y principios que conforman el patrimonio moral de

la institucion, permitiendo a los empleados una actitud positiva a la necesidad de los usuarios.
El siguiente Codigo de Etica debera contener:

A) Obijetivos

B) Generalidades del Codigo.

C) Valores Eticos de la Cooperativa.

D) Principios Eticos de la Cooperativa.

E) Deberes Eticos de la Cooperativa.

F) Prohibiciones Eticas de la Cooperativa.

G) Aspectos referentes al Estado, Cooperativa, Empleados, Asociados y Comunidad.

5.3.1.4 Manual De Descripcién De Puestos.

Este manual se encargara de proporcionar y recopilar al departamento la informacion de todas
las funciones especificas, requisitos, responsabilidades comprendidas y las condiciones que el
puesto exige para poder desempefiarlo adecuadamente. Definir las competencias basicas y

transversales.
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La elaboracion del perfil del puesto es un proceso mediante el encargado buscara determinar
las aptitudes, cualidades y capacidades que son fundamentales para una adecuada ocupacion,
las mismas que deberan responder a los objetivos institucionales de la cooperativa. Para
elaborar un perfil del puesto es conveniente tomar en cuenta elementos como la experiencia
laboral, el nivel de formacion adquirida y las condiciones de trabajo necesarias para cada

puesto.

Es importante sefialar que por medio de la puesta en marcha de esta herramienta la cooperativa
facilitara la coordinacion interna de trabajo, el desarrollo de una gestién eficiente y efectiva;

asi como la consecucion de los fines estratégicos de la institucién

5.3.1.5 Manual De Procedimientos.

El Manual de Procedimientos sintetizard de forma clara, precisa y sin ambigledades los
procedimientos operativos, donde se reflejara de modo detallado la forma de actuacién y de

responsabilidad de todo miembro de la organizacion.

El Manual de Procedimientos que se menciona debe contener:

1. Procesos de Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de Personal.
2. Proceso de Induccion.
3. Proceso de Capacitacion y Desarrollo del Personal.

4. Evaluacién del Desempefio del Personal

A continuacion se describe brevemente el contenido de cada uno de esos procedimientos

operativos:

o Reclutamiento, Seleccién y Contratacién de Personal
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Reclutamiento de Personal

En sintesis el reclutamiento es una actividad que tendrd por objeto inmediato atraer
candidatos, para seleccionar los futuros participantes de la organizacion para la consecucion
del logro de sus objetivos. El reclutamiento de personal puede ser con personal interno o

externo.

o Reclutamiento de Personal Interno o Plan de Carrera.

Se recomienda que al presentarse determinada vacante, la empresa intente llenarla mediante la
reubicacion de sus empleados, los cuales podran ser ascendidos (movimiento vertical) o

traslados (movimiento horizontal) o transferidos con ascenso (movimiento diagonal).

El reclutamiento interno tomara como base los empleados actuales que estan en condiciones

de ser promovidos o transferidos o capaces de absorber las funciones que se requiere llenar.

o Reclutamiento Externo

Se sugiere usar cualquiera de los siguientes medios para el reclutamiento externo, los cuales

son.

« Bolsas de trabajo.
o Empresas de Reclutamiento.
« Publicacién en redes sociales, etc.

o Recomendaciones.

213



Seleccién De Personal

Esta fase implicara una serie de pasos que afiaden complejidad a la decision de contratar y
consumiran cierto tiempo. Estos pasos especificos se emplearan para decidir que solicitantes

deben ser contratados.

o Seleccion Interna

Para el caso de la Cooperativa los jefes de cada area deberdn hacer la solicitud de
colaboradores que requieran, podra ser en su mayoria una solicitud de personal nuevo. Al
mismo tiempo, la politica interna de la Cooperativa determinara que puesto se debe ofrecer al
personal interno por un tiempo minimo antes de ofrecerlo al mercado externo. La evaluacion
de los candidatos internos puede requerir dias o semanas de labor. Y una vez identificada la
persona a quien se desea contratar, es probable que transcurran semanas adicionales antes de
que ese segundo puesto sea ocupado por alguien. Cuando no se detectan candidatos internos
adecuados para el puesto, el proceso externo de reclutamiento y seleccion puede durar

Semanas 0 Mmeses.

o Seleccion Externa

Se propone a la cooperativa emplear el concepto global de seleccion el cual consta de ocho
pasos. El proceso puede hacerse muy simple, especialmente cuando se seleccionan empleados
de la organizacion para llenar vacantes internas. Cuando la seleccion se realiza con candidatos

externos suelen aplicarse los siguientes pasos:

o Recepcion preliminar de solicitudes
o Pruebas de idoneidad

o Entrevista de seleccion
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o Verificacion de datos y referencias
o Examen médico

o Entrevista con el supervisor

o Descripcion realista del puesto

o Decision de contratar.

Contratacion del Personal

Es la formalizacion, de acuerdo con la Legislacion estipulada en el Codigo de Trabajo de El

Salvador, de la futura relacion de trabajo para garantizar los intereses y derechos, tanto del

trabajador como de la Cooperativa.

Documentos para la contratacion

0 Curriculum Vitae.

0 Certificado de estudios realizados.

0 Copias de Documentos de Identificacion

0 Solvencias Policiales y Antecedentes Judiciales.
0 Verificacion de documentos.

0 Firma de Contrato de ambas partes.
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Responsables del proceso de contratacion.

Jefatura que presente la vacante: Debe solicitar el personal mediante el formato de
requisicion de personal cuando se presente la necesidad de llenar una 0 méas vacantes y debe

verificar el cumplimiento del perfil de los aspirantes.

El Jefe del Departamento de Talento Humano: Es el responsable de verificar el
cumplimiento de los requisitos de seleccion y contratacion del personal y realizar el primer
filtro de cumplimiento del perfil para el cargo, aplicar pruebas psicotécnicas y dictar su

concepto sobre la idoneidad de los aspirantes seleccionados.

Gerente General: Es el responsable de aprobar el ingreso del aspirante al cargo.
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Diagrama de Proceso de Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de Personal.

No
ACTIVIDAD DETALLE RESPONSABLE
INICIO
Recibir y Analizar
requerimientos de personal Recibir y analizar el efe de
1 formato de requisicion
Recursos Humanos
i/ de personal.
Revisiéon de
NO
formato de
requisicion
de personal Verificar si el formato | Jefe  de  Recursos
2 esta bien diligenciado | Humanos
l si
¢éExiste el
perfil de
cargo
actualizado? Verificar si el perfil
del cargo se encuentra
actualizado y cumple | Jefe de Recursos
3

con los requisitos | Humanos
solicitados por la
Cooperativa.
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\

Desarrollar o actualizar

Desarrollar 0
actualizar el perfil de
cargo en compaiiia del

i responsable del Jefe de Recursos
perfil de cargo p HumManos.
proceso.
Convocar 'y  hacer
Realizar convocatoria diligenciar el formato
. a los funcionarios
interna Jefe de Recursos
que actualmente
. Humanos.
laboran en la Entidad y
que cumplan con el
perfil del cargo.
Realizar un
iExiste Ia comunicado a los
. responsables del
posibilidad .
= - proceso para saber si | Jefe de Recursos
€ reubicar: hay algin colaborador | Humanos.
que cumpla con el
perfil solicitado para el
cargo.
\L SI
I . o Remitir al responsable
"??'fc,'a;y en regarl ormato s del proceso el formato
requisicion edpersona para cambio para que sea Jefe de RecurSOS
€ cargo analizado y autoricen, | Humanos.
el cambio de cargo del
funcionario.
éFue NO
i Formato de requisicién
a”to_”zad° - de ersona? ara | JEfe  de  Recursos
reubicar 2! cambig de cgr 0 Humanos.
funcionario? . g
autorizado.
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A\ Vi
v

Remitir formato al

Después de remitir el
formato al responsable

Jefe de Recursos
9 ! X Humanos
autorizado, se remite
al Gerente General.
¢Fue aprobado NO
por el Gerente
General . El formato fue
10 il aprobado  por el | Gerente General.
reutiiizar Gerente General.
. ) Después de tener el
I Reahzar un otrosi formato aprobado por
al contrato actual el Gerente General, se
realizard un otrosi, en | Jefe de Recursos
el cual queda acordado | Humanos.
11 el cambio de cargo a
desempefiar y sueldo a
devengar.
. . Sl
Comunicar el cambio de cargo Citar al funcionario
i i ue cumple a
12 al funcionario que P Jefe de  Recursos
cabalidad con el
- Humanos
requisito y  hacer
NO @ firmar el otrosi.
\I/
. . . Realizar el
Realizar reclutamiento de hojas .
reclutamiento de
de vida Jefe  de  Recursos
13 acuerdo  con los
. Humanos
términos y
definiciones.
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Alimentar el banco de

Los  curriculums  que

Jefe de Recursos

datos lleguen de las diferentes HUManos
14 fuentes al banco de datos.
I
\4
Realizar la busqueda en el
570 el BeriEe Ao NO banco de datos de
datos hay - curriculums que cumplan
AT con el perfil y con los | Jefe de Recursos
segdn los requisitos solicitados por el | Humanos
15 requerimientos? Gerente. Si no existen se
publica nuevamente la
vacante
v Verificar que los datos de
o . las hojas de vida sean
Verificar referencias y .
) ciertos y cumplan con los | Jefe de Recursos
16 convocar a entrevistas de requerimientos  de  la | Humanos
clasificacién empresa. Se convoca a
entrevista a los aspirantes.
Realizar la entrevista de
clasificacion, se escogen y
Realizar entrevista de se remiten al responsable
17 clasificacion del I Proceso, IIOS Jefe de Recursos
curriculums que cumplen | [\ o
con el perfil y que se
ajustan a las necesidades y
parametros de la
Cooperativa.
Convocar a entrevista DeSpUéS de los resultados
con el responsable del de la entrevistg, se convoca
a los aspirantes que | Jefe de Recursos
18 proceso cumplen con los requisitos, | Humanos

!

a entrevista con el
responsable del proceso.
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19

Se seleccionaa
un aspirante

NO

El responsable del proceso
después de evaluar vy
realizar un examen de
conocimientos del cargo,
selecciona a quien cumpla
los requisitos y ademas
pase el examen realizado.

Responsable  del
Proceso

20

Remitir el resultado de

entrevista al Gerente General

Después de tener los
resultados de

la entrevista con el
responsable del Proceso, se
remiten al Gerente General
y él notifica si es necesario
convocar a entrevista.

Jefe de Recursos
Humanos

21

¢ El Gerente
autorizé el
ingreso del

s

18

El Gerente General analiza
el proceso

gue se ha realizado para el
ingreso de un  nuevo
funcionario y da su
aprobacion.

Gerente General.

22

\%

Comunicar al aspirante y
solicitar los respectivos
documentos

Después de estar aprobado
por el

Gerente General el ingreso
del nuevo funcionario, se
comunica al aspirante
seleccionado. Se solicita la
documentacion  requerida
para la respectiva
contratacion.

Jefe de Recursos
Humanos

23

Realizar contratacion

El aspirante se presenta con
toda la documentacion
requerida por la
Cooprativa, se realiza el
contrato, se diligencian los
formularios de pension,
etc.

Jefe de Recursos
Humanos
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l

Registrar la informacion del
candidato y archivar los
documentos

Después de realizar la
contratacion ~ del  nuevo
colaborador, se registran los
datos personales,

Jefe de Recursos

24 profesionales y laborales en | Humanos
la base de datos. Se archiva
la documentacion y se
actualiza la base de datos.
< FIN >
25

Para desarrollar el proceso que se propone de reclutamiento, seleccion y contratacion vy asi

cubrir las vacantes que generen las diferentes agencias de atencién al asociado de la

Cooperativa se recomiendan las siguientes politicas a

Humanos:

la Coordinadora de Recursos

La seleccion de personal, debe ser centralizada en una sola sede que se

responsabilice por las personas que ingresen a laborar.

Toda persona que aspire a ingresar a un cargo debe ser evaluado segun el proceso de

seleccion establecido, el cual es de caréacter obligatorio y comprende las siguientes

etapas: preseleccion, pruebas de capacidades o conocimientos, entrevista individual,

verificacion de referencias y antecedentes (personales, académicos y laborales),

competencias y examen medico.

Es indispensable que exista la requisicion de personal la cual debe ser revisada y

aprobada por los Jefes de area y dado el caso por la Gerencia General para
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posteriormente ser enviada a Talento Humano para iniciar el respectivo proceso.

o EIl proceso de seleccion de candidatos externos debe tener una duracion aproximada
de 15 dias por lo tanto, una vez recibida la Requisicion, éste sera el tiempo estimado
para la contratacion del nuevo colaborador.

o El salario con el cual ingrese una persona sera el establecido segun las politicas y la
estructura salarial de la empresa.

e La Coordinadora de Recursos Humanos debe garantizar que los procesos de
evaluacion para seleccion de personal se adelanten dentro de los lineamientos
establecidos asegurando que se ajusten a las necesidades de la Empresa.

« Laseleccion del candidato debe ser orientada por el perfil y competencias que se han
definido.

o« Compete a cada punto de venta realizar la evaluacion de la capacidad y los
conocimientos especificos de los candidatos necesarios para asumir con eficiencia el
desempefio del cargo.

También se deben tener en cuenta las siguientes pautas para la recepcién de Curriculums
para el proceso de reclutamiento:
o Tendran prioridad las hojas de vida recomendadas por colaboradores que
laboren en la Empresa.
o Seran tenidas en cuenta hojas de vida recibidas en forma directa siempre y
cuando cumplan con el perfil y competencia requerido
o Seran descartadas aquellas que no se ajusten a los perfiles y competencias de
cargos de la Empresa.
o Las hojas de vida de ex funcionarios se tendran en cuenta siempre y cuando

hayan presentado un excelente desempefio laboral.
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También se recomienda tener en cuenta los siguientes aspectos para la seleccion:

= Tendran prioridad las hojas de vida recomendadas por colaboradores que
laboren en la Empresa.

= Serén tenidas en cuenta hojas de vida recibidas en forma directa siempre y
cuando cumplan con el perfil y competencia requerido

= Seran descartadas aquellas que no se ajusten a los perfiles y competencias

de cargos de la Empresa.
= Las hojas de vida de ex funcionarios se tendran en cuenta siempre y cuando

hayan presentado un excelente desempefio laboral.

o Proceso de Induccion
En consecuencia, a todo nuevo trabajador que ingrese a la empresa se le
proporcionard la informacion necesaria para el desarrollo de sus actividades en el
cargo, asi como informacion basica de la organizacion acerca de quiénes son y qué

hacen en el mercado y qué productos y servicios ofrece a sus clientes.

Todo nuevo colaborador que ingrese a la empresa debe ser socializado e integrado aellay a
su nuevo lugar de trabajo, para lo cual se proponen los siguientes pasos:

e Bienvenida a la empresa:
Este paso es importante para dar a conocer la mision, vision, politicas, valores y aspectos
relevantes de la empresa. De este paso se encargara el Auxiliar de Reclutamiento,
Capacitacién y Desarrollo o en su defecto otro miembro del departamento de Recursos

Humanos.
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e Recomendaciones generales:
Se recomienda dar a conocer al nuevo integrante de la Cooperativa los horarios de trabajo, las
normas, responsabilidades y derechos a los que tiene acceso desde el momento que ingresa a
la Cooperativa. De este paso se encargara el Auxiliar de Reclutamiento, Capacitacion y

Desarrollo o cualquier otro miembro del departamento si este no pudiera hacerlo.

e Reconocimiento de la empresa:

Dar a los nuevos miembros de la Cooperativa un resefia de las agencias que posee y hacer un
recorrido por las instalaciones para que se familiarice con su lugar de trabajo. EI Auxiliar de
Reclutamiento, Capacitacién y Desarrollo o cualquier miembro del departamento facultado

para esa labor.

e Reconocimiento del equipo de trabajo:
Presentacion a sus nuevos comparfieros de trabajo. Este reconocimiento debe ser elaborado por

el Jefe inmediato del nuevo colaborador.

e Reconocimiento del puesto de trabajo:
Relacionar con las nuevas funciones, el puesto de trabajo y las herramientas de trabajo

necesarias para desarrollarlas. Esto debe ser efectuado por el Jefe Inmediato del colaborador

e Proceso de Capacitacion y Desarrollo del Personal de la COOP-1 DE R.L

El propdsito principal de la capacitacion es que la institucion tenga empleados con bastante
conocimiento en el area de trabajo y desarrollar habilidades y mejorar las actitudes, que les
permitan ser empleados competitivos, con alto rendimiento, y colaboren con el desarrollo

organizacional y personal.
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A partir de estos fundamentos, la propuesta del modelo de capacitacién constituye una via
necesaria para implementar en la practica de la capacitacion de los trabajadores de la
Cooperativa y de ésta manera elevar la efectividad de su desempefio. Se sugiere este modelo
de capacitacion como el sistema para potenciar las capacidades y destrezas de su recurso

humano.

A continuacion se muestra un esquema donde se representan las etapas que contendra el

modelo de capacitacion para la Cooperativa Coop-1 de R. L.

| MODELO DE CAPACITACION |
|

ETAPA 1 ETAPA 2 ETAPA 3 ETAPA 4
DIAGNOSTICO PLANIFICACION EJECUCION EVALUACION
Determinacion Proy(?cto de Ejecucion de Valoracién de

de necesidades y acciones acciones los resultados
potencialidades

e Etapas del Modelo De Capacitacion

A continuacion se detallan cada una de las etapas del proceso de modelo de capacitacién

mostrados de la figura anterior.
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Etapa del Diagnéstico

Este proceso se implementara a partir de las necesidades de los implicados, las cuales tienen
que ser diagnosticadas. De esto resulta, que el diagnostico direccionard la proyeccion y
ejecucion de las acciones de manera coherente y progresiva que propicien las condiciones y

permitan alcanzar los objetivos propuestos.

En la etapa de diagnostico el objetivo es conocer el estado actual que presentan el proceso de

competencias laborales y la capacitacion de los trabajadores de la Cooperativa

Acciones propuestas para esta etapa:

o Analizar los resultados de las capacitaciones anteriores y las dificultades que subsisten
en el trabajo con las competencias laborales.

o Analizar la situacion que presentan los planes de capacitacion y las evaluaciones del
desempefio de los trabajadores.

o Aplicar varios instrumentos para la recopilacion de informacion del estado inicial.

« Realizar un estudio de los documentos relacionados con la capacitacion y la evaluacion

del desempefio.

Etapa de la Planificacion

En la etapa de planificacidn el objetivo es: determinar las acciones que contribuyan a mejorar

las competencias laborales en los trabajadores.
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Se determinaran los elementos basicos que se necesitan para la planificacion de las acciones

que deben desarrollarse para el mejoramiento de las competencias laborales, la estrategia

propone actividades dirigidas al desempefio eficiente.

Acciones propuestas para esta etapa:

1.

2.

Determinar los objetivos de los temas de capacitacion

Determinar el contenido de los temas a partir de las necesidades individuales y
colectivas.

Determinar las habilidades a desarrollar en los trabajadores.

Recopilar la bibliografia a utilizar, folletos, materiales, documentos normativos,
documentos digitalizados, etc.

Establecer los coordinadores con los especialistas y empleados que impartiran los
temas, haciéndoles las sugerencias metodoldgicas.

Planificacion de los temas, las actividades précticas asi como el sistema de evaluacion.

Realizar una preparacion metodolégica con los especialistas o empleados de la
Cooperativa con experiencia en el tema de capacitacion que impartiran las acciones de

capacitacion.

Etapa de la Ejecucién

En esta etapa el objetivo sera implementar la estrategia de capacitacion planificada para

mejorar las competencias laborales en la empresa.

La estrategia estd compuesta por un grupo de acciones (conferencias, talleres, asesorias y

cursos) de caracter teorico y practico que responden a las necesidades de la empresa.
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Acciones a desarrollar en esta etapa:

1. Estructuracion del contenido de las acciones de capacitacion

2. Presentacion de los objetivos y temas para lograr la trasformacion del estado real al
deseado

3. Hacer una retroalimentacion para que los colaboradores comprendan la importancia del
contenido objeto de capacitacion.

4. Atender las diferencias individuales a partir de la orientacion, solucion y evolucion de
las actividades desarrolladas

5. Confeccionar el plan de capacitacion anual.

6. Hacer sefialamientos oportunos, en las evaluaciones del desempefio ante todo deben ser
objetivas y sistematicas sefialando el nivel de preparacion y desempefio alcanzado por
los trabajadores

7. Estimular los buenos resultados alcanzados por cada trabajador

8. Dar participacion a los trabajadores en la toma de decisiones en una efectiva direccion
participativa, lo que trae como consecuencia mejorar la motivacion y el sentido de

pertenencia.

Etapa de la Evaluacion

El sentido de la evaluacion reside precisamente, en que esta sea usada de hecho para despejar
interrogantes, mejorar la efectividad o tomar decisiones en cuanto a un programa, actividad o

intervencion que ha de ser util y préctica.

El proceso de evaluacion genera experiencias, optimiza practicas y sugiere mejores enfoques

para el disefio de nuevos proyectos y programas.
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De acuerdo con esta etapa del proceso consiste evaluacion en lo siguiente:

5  Definicion del plano o disefio de evaluacion.
6 Recogida sistematica de datos.

7 Analisis de los datos recogidos.

8 Valoracion de la informacion obtenida.

9 Redaccion del informe de conclusiones y de toma de decisiones.

o Las técnicas de capacitacion recomendadas son:

Capacitacion en el Puesto: En este método la persona aprende una tarea o una destreza
mediante su desempefio real. Consiste en asignar a nuevos empleados a los trabajadores o a los

supervisores experimentados que se encargan de la capacitacion real.

Conferencias: Las conferencias o exposiciones constituyen métodos practicos y faciles de
ejecutar, es una manera rapida y sencilla de proporcionar conocimientos a grupos grandes de
personas, se puede acompafar de materiales impresos para facilitar el aprendizaje asimismo se
pueden usar proyectores para presentar imagenes, graficos, fotografias, grabaciones de videos

o peliculas para facilitar el aprendizaje.

Maés adelante se mencionara un programa de capacitacion de Personal, con el fin de detallar el

presupuesto para la implementacion de dicho programa.

Desarrollo

El desarrollo es un esfuerzo que consiste en ofrecer a los trabajadores las habilidades que la

organizacion necesitara en el futuro.

Para el mejoramiento continuo de los colaboradores se propone:
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= Promociones en los cargos

= Participacion en cursos y seminarios, dictados por el INSAFORP, Camara de
Comercio o algun otro tipo de curso o seminario que la Cooperativa estime
conveniente.

= Hacer retroalimentacion de las capacitaciones, para conocer los resultados y las
opiniones de los colaboradores.

Para un correcto desarrollo del personal se debe seguir un proceso que sea inclusivo y sobre todo
imparcial, por lo que se proponen los siguientes pasos:
= Anaélisis de Necesidades: Este paso consistira en el estudio de las necesidades basicas por
area que representen un esfuerzo de mejora o que varie en los niveles de desempefio de los
colaboradores, por lo tanto se deben analizar con detenimiento y asi elaborar el plan de
accion.
= Habilidades a desarrollar: Con la deteccion de necesidades y el analisis de desempefio de
los colaboradores se propone estimular a los colaboradores y orientarlos mediante una
capacitacion especifica para lograr que el colaborador se desempefie de forma satisfactoria,
si el colaborador no mejora en ese puesto o area se puede pensar en una reubicacion para
no prescindir de sus servicios.
= Experiencia de Trabajo: Mediante este proceso se sugiere establecer un patrén de trabajo
del colaborador para identificar las tareas en las que son mas eficientes y para cuales
necesitan mayores realizar mayores esfuerzos. Este paso es importante a la hora de analizar
si el colaborador esté apto para ser promovido a otra area de la empresa.
= Desarrollo Educativo: Para este proceso se sugiere revisar las competencias adquiridas por
los colaboradores a través de sus conocimientos y de esta manera poder establecer un

equilibrio entre lo que conoce y lo que ejecuta, y si por el contrario no tiene todos los
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conocimientos requeridos establecer una estrategia para que los obtenga y pueda
desempefiarse en armonia en el cargo.

= Trayectoria de carrera: Este proceso consistird en determinar mediante los procesos
anteriores una clasificacion de los colaboradores de la Cooperativa que han sobresalido en
cada uno, para poder planificar segun los recursos disponibles, el tiempo en que estos
deberan cambiar sus funciones y de que forma lo haréan, si cambiaran las especificaciones
del puesto o estara disponible para hacerlo de forma inmediata. En este proceso lo
importante ser& premiar el desempefio de los colaboradores y sus capacidades, para que la
Cooperativa mantenga sus objetivos en marcha y con el personal mejor capacitado para el
cumplimiento de estos.

o Evaluacion del Desempefio del Personal.

Los programas de evaluacién contribuiran a la determinacion del salario, a la promocién, al
mejoramiento continuo, al establecimiento de planes de capacitacion y desarrollo; para
investigacion y para acciones de personal tales como traslados, suspensiones y hasta despidos,

etc.

Buscara medir la calidad en las actividades que ejercen a diario los trabajadores y hasta qué

punto cumplen con los objetivos propuestos en cada cargo.

Esta debe proporcionar beneficios a la empresa, evaluar a los colaboradores y determinar
futuras acciones, como aumentos salariales, ascensos, transferencias, necesidades de
capacitacion y lo mas importante, siempre debe haber retroalimentacion acerca de la

evaluacion con los trabajadores, para que ellos conozcan su desempefio en el cargo.

Para la evaluacion de desempefio, se propone lo siguiente:

= El Gerente General debera evaluar a los jefes para determinar el rendimiento de cada
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uno.
= El Jefe de Oficina evaluara a los Coordinadores Yy asi determinara como van las
actividades por area.
= Y los Coordinadores realizaran la respectiva evaluacion a sus subordinados.
= EI Departamento de Recursos Humanos elaborara previamente un formato que
tendra en cuenta aspectos como conocimiento del cargo, puntualidad, cooperacion,
responsabilidad, entre otros.
= Los jefes y coordinadores encargados de realizar la evaluacion, diligenciaran los
formatos preestablecidos por la Coordinadora de Recursos Humanos.
= Al finalizar este proceso, le corresponde al evaluador realizar la respectiva
retroalimentacion con cada colaborador.
= El evaluado puede dar sugerencias o posibles soluciones si no esta de acuerdo con la
valoracion realizada por el jefe o coordinador y debe emitir un concepto, acerca de
su evaluacion.
= Se deben aplicar los respectivos correctivos, segin los resultados de la evaluacion de
desempefio, después del visto bueno de la Coordinadora de Recursos Humanos.
En el siguiente diagrama se presenta los procesos a seguir para una adecuada evaluacion del

desempefio.
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DIAGRAMA EVALUACION DE DESEMPENO DEL PERSONAL

|

No | ACTIVIDAD DETALLE PARTICIPANT
ES
< INICIO >
1 Jefes
PLANIFICAR LA
EVALUACION DE Acordar tiempos de evaluacion Inmediatos y
DESEMPENO _ o
\1’ por trimestre, disponiendo un colaboradore
horario en la mafiana para s en toda la
realizarlas. empresa.
2
AUTOEVALUACION DEL
COLABORADOR Diligenciamiento del formato
Colaborador
‘1’ de evaluacion por parte del
colaborador.
3 Jefes
EVALUACION CONJUNTA inmediatos y

Diligenciamiento del formato

con el jefe inmediato.

colaboradore

s en toda la

empresa.
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ASIGNACION
DE PUNTAIJE
FINAL

Diligenciamiento del formato
final asignando la puntuacion
merecida, en cada uno de los
ftems del formato de

evaluacion.

Jefe Inmediato

RETROALIMENTACION

|

Dar y recibir sugerencias a
cerca del proceso, como
mejorar los puntos débiles y

mantener las fortalezas.

Jefes
Inmediatos y

colaboradores.

RECOLECCION DE
TABULACION DE LA
INFORMACION

|

Recolectar la informacién y
tabular los datos para tenerlos
en cuenta en otros procesos
relacionados con ascensos,
promociones, remuneracion y
necesidades de capacitacion o

entrenamiento.

Jefatura

Talento

Humano

FIN
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o Meétodos de la Evaluacion del Desempefio

Existen varios métodos de evaluacion del desemperfio, cada uno de los cuales presenta ventajas
y desventajas y relativa adecuacion a determinados tipos de cargos y situaciones. Pueden
utilizarse varios sistemas de evaluacion, como también estructurar cada uno de éstos en un
nivel diferente, adecuados al tipo y caracteristicas de los evaluados y al nivel y caracteristicas
de los evaluadores. Esta adecuacion es de vital importancia para el buen funcionamiento del

método y para la obtencidn de los resultados.

Entre los métodos de evaluacion del desempefio estan:

o Método de Eleccién Forzada:

Es un método de evaluacion desarrollado por un equipo de técnicos estadounidenses, durante
la segunda guerra mundial, para la escogencia de los oficiales de las fuerzas armadas de su

pais, que debian ser promovidos.

Este método requiere que los colaboradores tengan el aprendizaje necesario y capacidades que
este puesto demanda y este método estd exento de aspectos subjetivos y personales al

momento de evaluarlos.

o Meétodo de Investigacion de Campo:

Es un método de desempefio desarrollado con base en entrevistas de un especialista en
evaluacion con el supervisor inmediato, mediante el cual se verifica y evalla el desempefio de

sus subordinados.
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Este método de evaluacion se aplicara a los jefes de agencia y supervisores, ya que por el
costo que representa debe efectuarse en personal que tenga mucha responsabilidad, areas y

gente a su cargo para determinar si es eficiente, capaz y eficaz para el puesto que desemperia.

o Meétodo Comparacién por Pares:

Es un método que compara a los empleados en turnos de a dos, y se anota en la columna de la

derecha aquél que se considera mejor en cuanto al desempefio.

Método de evaluacién de desempefio que se efectuara a los empleados y determinar entre estos
quien esté desarrollando mejor su trabajo pues de estos depende en gran medida la captacion

de mas clientes por la atencion brindada.

o Escala de Calificacion Basada en el Comportamiento:

Utilizan el sistema de comparacion del desempefio con determinados parametros conductuales

especificos.

Este tipo de evaluacion se desarrollara para medir el desempefio de los empleados y
determinar si estos estan suficientemente capacitados para el buen desenvolvimiento de sus

labores dentro y fuera de la cooperativa.

5.4 CONTROL DE RECURSOS HUMANOS.

5.4.1 CONTROL DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

El control del Departamento de Recursos Humanos es la funcion donde se evaluara la

efectividad en la implantacion y ejecucion de cada uno de los programas del Departamento de
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Recursos Humanos y del cumplimiento de los objetivos de ésta area que debe ser estudiada

por personas ajenas al area para una respuesta imparcial.

= Auditoria del Departamento de Recursos Humanos.

Seré la principal herramienta de Control y se tratara de la evaluacion sistematica y analitica de
todas las funciones operativas del personal, con la finalidad de corregir deficiencias. La
recoleccion de los datos (usando cuestionarios, entrevistas y graficas) se realizara en base al
analisis e interpretacion de la informacion estadistica de todas o algunas de las siguientes
evaluaciones. Los auditores externos pueden encargarse de realizar esta evaluacion al

departamento y asi calificar su desempefio.

Determinacion de Revision Segun Criterios y sus Periodos.

CRITERIO A EVALUAR FRECUENCIA OBSERVACIONES

Bajo las condiciones cambiantes es
necesaria su revision para
determinar qué tan positivos,
negativos o variantes han sido los
aspectos considerados en la mision,
si todavia goza de relevancia o en
gué medida se esta logrando
alcanzar.

Determinar si lo descrito en la
Vision se esta logrando y si va
Vision Anual orientada a alcanzar el propdsito
descrito y si ésta es viable en su
futuro inmediato.

Revisar en qué medida se esta
logrando o cumpliendo lo

Objtivos Mensual planteado en los objetivos y si los
recursos asignados para tal
propdsito estan siendo optimizados

Misién Anual
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y con ello modificar los objetivos
de acuerdo a las necesidades de la
cooperativa.

Metas

Mensual

Verificar que los resultados se
estén desarrollando de acuerdo a lo
planeado y a los recursos
considerados para llevar a cabo tal
propasito.

Estrategias

Semestralmente

Revisar y analizar si las acciones
planificadas han optimizado los
recursos disponibles y ha
aumentado la eficiencia en los
resultados, de lo contrario poder
corregir de forma inmediata.

Politicas

Trimestralmente

Verificar si se estan aplicando y
cumpliendo efectivamente
conforme a lo dispuesto al
momento de su creacion.

Estructura Orgéanica

Anual

Analizar las dependencias en las
lineas de autoridad existentes
dentro del Departamento de
Recursos Humanos con el objeto
de asegurarse si estan cumpliendo
con el buen funcionamiento de la
institucion.

Sistema de recompensas y
sanciones

Anual

Evaluar si estos programas de
compensacion son efectivos para
los empleados conforme a lo
esperado y hacer reformas mientras
que permita mejoras tanto a la
institucion como a los empleados.

Presupuesto

Anual

Comprobar si los recursos
financieros asignados para las
operaciones de la institucion son
suficientes para cumplir con lo
presupuestado, de no ser asi,
establecer prioridades para realizar
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los correctivos necesarios de tal
forma que este recurso pueda ser
aprovechado al méximo.

Verificar si las actividades y
funciones del manual se estan
desarrollando de forma adecuada y
eficiente; es preciso evaluarlos con
anticipacion, ya que asi se pueden
evitar situaciones inesperadas y
hacer los cambios que se estimen
necesarios.

Manuales Mensual

Determinar si las inspecciones
sobre el Sistema de Gestion de
Recurso Humano estan dando los
resultados esperados; es decir, si
los objetivos, metas y estrategias se
estan cumpliendo de forma
productiva, de no ser asi
determinar si es necesario realizar
cambios para mejorar los
resultados obtenidos.

Control Semestralmente

5.4.2 CONTROL DEL PERSONAL

De igual forma es importante mantener las actividades de los colaboradores controladas para
evitar deficiencias en el desempefio de las labores. Por lo tanto se sugiere a la Cooperativa

ejercer el control a su personal a través de los siguientes métodos.

o Evaluacion de la actuacion.

Medird la efectividad de los miembros de la cooperativa, evaluandose los resultados de
indicadores de actuacion como: ausentismo, perdidas por desperdicio, rotacion, quejas o
reclamos de los asociados, coeficientes de mano de obra, quejas de los subordinados, quejas
de comparieros, quejas de supervisores, informes de cumplimiento de objetivos, etc.
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o Evaluacién de reclutamiento y de seleccion.

Evaluara la efectividad de los programas y procedimientos relativos a esta area. Siendo mas

especificos mide los resultados en:

o Efectividad en el procedimiento de seleccion, eficiencia del personal y su
integracion a los objetivos de la empresa.

o Retiros y despidos (las causas que los provocan).

o Evaluacion de capacitacion y desarrollo.

La evaluacidn en esta area serd de las mas dificiles, pero también la mas necesaria. Esta

evaluacion podréa efectuarse mediante el estudio de estos indices:

o Productividad. Estudios de productividad antes y después del entrenamiento.

o Desarrollo de personal. Carrera de ascensos y contribucion del elemento
humano en aspectos de creatividad y productividad, en relacion con los
recursos de capacitacion.

o Evaluacion de la motivacion.

Es uno de los aspectos menos evaluables por su intangibilidad, pues su objetivo es medir la

moral del personal. Se realiza mediante:

o Encuestas de actitud.

o Estudios de ausentismo, retardos y rotacion.
o Frecuencia de conflictos.

o Buzdn de quejas y sugerencias.

o Productividad.
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o Evaluacién de sueldos y salarios.

Busca determinar si los salarios de la empresa son equitativos y justos. Las medidas mas

utilizadas para realizar este tipo de control son:

= Estudios de salarios de la empresa comparandolas con los que muestran las
encuestas de salarios tanto a nivel provincial o regional, para empresas
similares.

= Estudios de incentivos promedio en relacion con la productividad.

= Conflictos salariales.

» Presupuestos de salarios.

= Evaluacion de puestos.

o Evaluacion sobre higiene y seguridad, servicios y prestaciones.

La medida de efectividad de estos programas se obtiene mediante los analisis de registros y

estadisticas relativos a:

= indices de accidentes.

= Participacion del personal en los programas de servicios y prestaciones.
= Analisis de ausentismo.

= Estudios de fatiga.

= Sugerencias y quejas.

Finalmente, debe resaltarse dos puntos:

1. Que el Control de Recursos Humanos abarca a todos los miembros de la organizacion, sin

importar a que area pertenezcan, y
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2. Que los controles y técnicas varian de acuerdo con el tamafio y las necesidades de cada

empresa.

De lo estudiado, se puede afirmar que la importancia de un adecuado Control de Recursos

Humanos radica en que:

o Establece medidas para corregir sus distintos programas, de tal forma que se alcancen
planes de personal exitosamente.

o Determina y analiza rpidamente las causas que pueden originar desviaciones en el
plan, y de esta forma tomar las acciones para que no se vuelvan a presentar en el
futuro.

o Reduce costos y ahorra tiempo, ya que ayuda a evitar errores en una mayor
productividad del recurso humano de la organizacion, tanto en cantidad como en

calidad.

5.5 RETROALIMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE RECURSOS
HUMANOS.

La retroalimentacion es importante ya que permitira dar un seguimiento cuando ocurran
problemas, se utilizaran técnicas que permitan resolver las dificultades y adaptar los cambios a

la realidad existente.

Estas técnicas permitiran a los Coordinadores de area aplicar los correctivos necesarios en
caso de encontrar desvios significativos en la ejecucién de tareas o simplemente darles

seguimiento.
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5.5.1 HERRAMIENTAS A UTILIZAR PARA LA RETROALIMENTACION EN EL

SISTEMA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

o Informes escritos.

Es un documento escrito que tendrd como fin exponer informacién objetiva, veraz de manera
clara y ordenada. Estos van dirigidos al Coordinador de Recursos Humanos y al Gerente

General. Los objetivos que tendran los informes escritos son:

o Proporcionan informacion fiable para la gerencia (los informes escritos pueden
compararse después de un tiempo con otra informacion para establecer su exactitud).

o Ayudan a procurar informacion a los técnicos.

o Los informes escritos son sencillos de manejar.

= Informes Verbales.

Es un proceso en el que la informacion se dard oralmente. Es la forma mas comun de
informar. Las amonestaciones verbales las efectuara el Jefe de Area respectivo, para la
aplicacion de las medidas disciplinarias se establezcan en el Reglamento Interno, se oird
previamente al empleado para que dé las explicaciones que considere convenientes, en

argumentacion de la falta que se le imputa.

= Reuniones

Estas reuniones se haran para conocer como se estd realizando el trabajo y si se estan
consiguiendo los objetivos de la Institucion o cuando surja un problema y lo deberan

solucionar el Gerente General o Jefe de Oficina a la brevedad posible.

e Periodicidad con que se desarrollan las reuniones
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1. Estas reuniones podran ser programadas se haran cada fin de mes.

2. Reuniones no programadas se realizaran cuando surjan problemas de emergencia.

3. Las duraciones de estas reuniones seran de 2 horas, en la cual estaran el Gerente
General, Jefes de Oficina y los Coordinadores y demas personal que sea requerido.

e Programa de Recompensay Sanciones

Segun la administracion, al personal se les brinda las prestaciones basicas o establecidas en el
codigo de trabajo, también utilizan mecanismos de motivacion ya que es parte importante para

el desempefio de los empleados asi como también utilizan incentivos no monetarios.

Recompensas

Se recomienda a la Cooperativa elaborar un sistema de recompensas para premiar a sus
colaboradores y hacerles sentir premiados por su buen comportamiento y cumplimiento
eficiente de sus labores, entre los cuales aporte recompensas de cardcter monetario y no

monetarias.

o Recompensas Monetarias.
= Bonos de a empleados por el logro de las metas.
= Aumento Salarial segun el puesto que desempefie, por el cumplimiento de
metas, por tiempo de laborar en la institucion y por ascensos.
= Vales de Supermercado.
o Recompensas No Monetarias.
o Reconocimiento verbal en publico.
o Oportunidad de progreso y crecimiento académico.

o Reconocimiento del mejor empleado del mes.
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o Mantener condiciones de trabajo confortables, seguras y atractivas.

e Reconocer el buen desempefio de los colaboradores integrales en momentos
importantes para la Cooperativa por ejemplo aplicable en reuniones de equipo.

e Entregar diplomas, medallas, o alguna insignia que haga distinguir al

colaborador por su buena labor.

Sanciones.
Se considera necesaria la aplicaciéon de un sistema de sanciones para un mejor cumplimiento y
orden en el personal. Se les sugiere tomar en consideracion las siguientes acciones de un

empleado y que amerita Sanciones Monetarias y no Monetarias.

o Sanciones No Monetarias.
o Amonestacion Verbal Privada.
Presentarse a trabajar sin la vestimenta adecuada y el equipo requerido de
trabajo o negarse a usarlos.
Por no desempefar el trabajo en el lugar, tiempo y condiciones que le
indiquen sus superiores.

Por llegar tarde al trabajo, sin causa justificada.

Por ocupar los utiles, materiales, muebles y deméas implementos en fines
diferentes a los que deberia de ser, ya sea destinados o en beneficio

particular o de personas ajenas a la cooperativa.

Por extraer de la cooperativa implementos de trabajo sin permiso previo de

Sus superiores.
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@)

Por el incumplimiento al cddigo de ética de la cooperativa, en casos leves y
no trascendentes.

Amonestacion Escrita.

Poseer, distribuir o ingerir bebidas alcohdlicas en actividades oficiales en el

sitio de trabajo, o en horas laborables.

Amenazar, intimidar conspirar con un tercero con el prop6sito de causar dafio

a un compafiero de trabajo.

Por no obedecer las 6rdenes o cooperativa que recibe de sus superiores en lo

relativo al desempefio de sus labores.

Por no tratar con la debida cortesia al usuario o persona con quien deba

relacionarse en el desempefio de sus labores.

Cuando cometa tres faltas de naturaleza distinta y cuando la gravedad de la

falta, a juicio del jefe respectivo, no amerita suspension.

Por el incumplimiento al Reglamento Interno de la cooperativa, en casos leves

reincidentemente y en casos que trascienden.

o Sanciones Monetarias.

o

La suspension por descuentos sobre el sueldo hasta un 30% procedera cuando
el empleado incurriera en alguna de las siguientes faltas.

Suspensidn por Descuento sobre Sueldo.

Usar para beneficio propio la propiedad y facilidades de la cooperativa, sin

autorizacion.
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Por negarse 0 no desempefar el servicio que le indiquen sus superiores, siempre

que sea compatible con su aptitud y condicidn fisica.

Causar dafos o pérdidas a la propiedad de la cooperativa, de un compariero o su

jefe.

Por maltratar a propdsito o permitir el maltrato o pérdida o falta de
conservacion de los bienes de propiedad de la cooperativa y que se hayan
encomendado a su cargo.

Proveer informacion falsa o alterada en los expedientes o documentos
oficiales, con la intencion de engafiar y obtener ventajas.

Por faltar a sus labores sin causa justificada durante dos dias laborales
completos y consecutivos o durante tres dias no consecutivos en un mismo
mes calendario, entendiéndose por tales en este ultimo caso, no por los dias
completos sino a un los medios dias.

Por incumplimiento al Reglamento Interno y Cddigo de Etica de la
cooperativa, en casos graves y en casos que transcienden en forma

reincidente.

o Despido sin Responsabilidad para la Cooperativa.

Cometer actos de inmoralidad dentro de la cooperativa o fuera de ellas, si se
encontrare en el desempefio de sus labores.

Alterar los libros, registros, comprobantes, correspondencia o cualquier
documento de la cooperativa.

Por la pérdida de confianza por parte de la cooperativa en el empleado,
cuando este desempefie un cargo de direccion, vigilancia, manejo de fondos

y bienes o valores de importancia y responsabilidad.
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= Por ausentarse de sus labores sin aviso ni causa justificada durante tres dias

laborales completos y consecutivos, siendo reincidente en esta falta.

5.6. COMPONENTES DE LA DIRECCION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS

HUMANOS

5.6.1. TOMA DE DECISIONES

Para poder tomar decisiones efectivas, el departamento de Recursos Humanos debe comprender que
existen diferencias culturales, entre otros factores al momento de tomarlas. Por lo tanto este debe
preocuparse por ayudar a construir una Cooperativa que pueda proveer lo inesperado y que se adapte

rapidamente al entorno tan cambiante en el que estamos.

Para ello deben de fomentar un proceso de toma de decisiones efectivo enfocado en las siguientes

caracteristicas:

o Identificacién de lo que es importante para la Cooperativa.

e Que sea un proceso logico y consistente.

e Reconocer el pensamiento subjetivo tanto como el objetivo y combinar enfoques analiticos e
intuitivos.

e Solicitar unicamente la informacion suficiente para resolver un problema.

e Fomentar la guia y recoleccion de informacién y opiniones relevantes y sustentadas.

e Este proceso debe ser sencillo, confiable, facil de usar y debe ser muy flexible.

Para realizar este proceso de toma de decisiones la Cooperativa debe estudiar los siguientes aspectos:

e Importancia de la decision.
En cuanto al tamafio o duracion del efecto de la decision a tomar, la flexibilidad que esta pueda

tener a lo largo del plan, también debe estudiarse si la decisién tomada brinda certeza al
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cumplimiento de los objetivos, ademas de poder cuantificar las variables que intervengan en la
decision y el impacto que esta pueda tener en las personas involucradas.

e Caracteristicas de la decision.
Deben tenerse en cuenta por sobre todas las cosas los efectos futuros que pueda traer consigo
la decisién a tomar, si los efectos podran ser reversibles, de igual forma el impacto de esta debe
ser minimo y por ende debe tenerse en cuenta la periodicidad de ejecutar la decision y la
calidad de esta.

e Los problemas en la toma de decisiones.
Para tomar una decision efectiva se debe de tener muy presente que la informacion con la que
se cuente no sea erronea y que esta sea facil de interpretar.

e Ingredientes de la decision.
Para gue este proceso de toma de decisién es importante que quien la tome este informado lo
mas posible, tener conocimientos y experiencia en el campo de la decision y contar con una
capacidad de analisis y buen juicio para que la decision tomada sea la mejor para la
cooperativa.

o Situaciones De Las Decisiones.

Existen dos tipos de situaciones que requieren la toma de decisiones:

1. Decisiones programadas en problemas comunes o repetitivos.

2. Decisiones no programadas en situaciones especiales y no repetitivas.

Para las situaciones especiales e inesperadas es importante actuar de la forma correcta para la solucion
de estas y que no se vea afectado el desarrollo de las actividades de la Cooperativa, por lo que se
sugiere realizar los siguientes pasos para poder tomar una decision eficiente y evitar un conflicto

mayor.
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e Investigar la situacion.

e Definir el problema.

e Definir los objetivos de resolver dicho conflicto.
e Hacer un diagndstico de las causales.

e Desarrollar las opciones de solucion.

e Seleccionar la mejor opcién y

o Efectuar una retroalimentacion del proceso.

5.6.2. LA COMUNICACION

El compromiso con la calidad, debera ir més alla de cumplir con un objetivo operativo, debera
radicar en el empefio por mejorar la imagen institucional, asegurar y mantener ventajas
comparativas y competitivas, que den cuenta de una nueva cultura organizacional de
innovacion y renovacion.
Por todo ello es necesaria la ejecucion del Plan de Comunicacion Interna, asi como, facilitar a
los Coordinadores de los procesos de las distintas areas como dar a conocer en forma oportuna
y permanente el estado actual del mismo, a travées de diferentes estrategias y herramientas de
comunicacion, con el objetivo de incentivar y generar el mayor compromiso del personal, en
la buena marcha y consecucién de la Cooperativa.
Este Plan de Comunicacion Interna debera contener.

o Mision.

o Vision.

o Un objetivo general y sus objetivos especificos.

o Politicas.

o Sus respectivas estrategias.
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o Y definir los métodos de comunicacion.
Estrategias de Comunicacion.
Entre las estrategias a desarrollar se proponen las siguientes:

o Elaboracién y emision periddica de informacion de la actividad
empresarial, con temas importantes para los involucrados en el
proceso.

o Formacion de una imagen positiva dela Empresa vy

autoestima en la mente de los colaboradores de la misma.

o Producir informacion especializada para sectores vinculados al

proceso.

o Motivar y reafirmar la identidad de los funcionarios y trabajadores con
los planes y programas empresariales, a fin de mejorar la interrelacion
entre los actores.

o Mejorar y reestructurar los espacios fisicos, para una mejor

coordinacion y desenvolvimiento de los comunicadores de cada area.

Medios de comunicacién

e Comunicacion a traves del correo electrénico.
Institucionalizar el envio de correos electronicos con informacion empresarial.
Este medio de comunicacién podrad utilizarse como una herramienta que fortalezca los
sistemas de manejo de informacién entre los mandos medios de la organizacién, puede ser un

medio para la asignacion de tareas, recordatorio, manejo de reportes, etc. La informacion
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manejada por este medio debe ser precisa, debe contener informacién relevante para los
usuarios.

o Informacion a traves de medios electrénicos o la pagina intranet corporativo.
Se propone crear una red intranet de comunicacion empresaria 0 si ya existiere, darle el
enfoque de un sistema de informacidn con permisos especiales de publicar noticias, eventos,
boletines informativos, memorandums inclusive ofertas laborales con el fin de mantener
informado al personal con el propdésito que todo el personal tenga acceso a este medio.

« Difusion en carteleras.
Se propone implementar carteleras en las diferentes agencias de atencion con que cuenta la
Cooperativa, definiendo un responsable para el cuidado y mantenimiento de las mismas que se
propone sea el Jefe de Oficina de cada agencia. EI Departamento de Recursos Humanos
deberd ser el encargado de enviar la informacion necesaria de manera periodica y generar
articulos de interés general para el contenido de las mismas. Esta herramienta de
comunicacion deberd ser fortalecida y un mecanismo motivador para el equipo de la
Cooperativa, se debe pensar en este medio como un sustituto de los medios electrénicos de
difusion y comunicacion para darle la importancia suficiente y que sea un medio eficiente.

« Un medio confidencial de informacion.
Este podréa ser utilizado de forma confidencial si asi se cree conveniente, como un buzon de
sugerencias o un mecanismo de denuncia ante irregularidades de cualquier indole que tenga
que ver con el funcionamiento de la Cooperativa. Este método permitira que los colaboradores
sientan interés en solventar las necesidades que presenten, motivados al sentirse incluidos en
los procesos que sigue la Cooperativa y seguros de laborar en una organizacion que vele por
sus derechos. Puede ser una extension telefonica, una direccion de correo electronico o un

buzon en cada agencia de atencion. Esto con el fin de cumplir con uno de los objetivos del
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departamento que es garantizar el bienestar tanto de los colaboradores como de la Cooperativa

en general.

5.6.3. LA MOTIVACION

La administracion de un negocio debe de mantener un control fuerte sobre los
miembros de la empresa y la conducta individual de todos sus colaboradores pero de igual
forma debe también hacer que la gente trabaje por conviccion y no por obligacién, ya
que le hombre conduce de forma més coherente su actuar si tiene una motivacion fluida y
reconocida mas que por la via del castigo o la sancion,

Se propone a la Cooperativa plantearse un objetivo por medio del cual puedan medir el
cumplimiento de su mision y vision para saber si cada area esta importante a través de su
trabajo las herramientas necesarias para alcanzarlas. Para el caso de la propuesta en cuestion
se debera elaborar el objetivo sobre el justificar la creacion del Departamento de Recursos

Humanos.

La propuesta es entonces motivar a las personas cambiando su actitud mental, lo que
implicaria a la Cooperativa a realizar la revaluacion de su actual estructura y cultura, asi
mismo invitar a los socios a pensar en, escuchar y dar participacion a los colaboradores, saber
que piensa él y a tratarlo como un experto en su area, pues son los que dia a dia estan
escuchando la expectativa y necesidad de los clientes, por lo tanto representa un gran valor si
se permiten explorar que pueden hacer ellos como empleadores por el beneficio de sus
colaboradores aparte de satisfacer sus necesidades basicas con relacion al salario, como en las
necesidades del ego y la autorrealizacion innatas al ser humano, de esta forma ya no se tendria

la sola estructura jerarquica pensando en la proyeccién de la cadena de agencias de atencién
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de la Cooperativa sino a cada uno sintiéndose participe de la responsabilidad y metas de la

misma.

Por lo expuesto anteriormente es indispensable avanzar en los siguientes puntos:

o Establecer una cultura organizacional que permita una identificacion diferencial
para los funcionarios de esta cadena en relacién a los dos entornos:
-Cliente interno: lineas de comunicacion, de jerarquia, de toma de decisiones, de

participacion, de retroalimentacion de procesos, de control y seguimiento.

— Cliente externo: crear una herramienta que permita con una periodicidad
trimestral evaluar nivel de satisfaccion con relacion a servicio, trato,
oportunidad, calidad, mercadeo, empoderamiento y reconocimiento del
servicio.

Disefar procesos motivacionales fuera del reconocimiento salarial competitivo
con el del mercado, programas de reconocimiento por resultados, fuera del
incentivo econdmico, capacitacion permanente al personal sobre lo referente a
potencializar el perfil de servicio y de calidad.

Incorporar nueva tecnologia para optimizar los procesos de la empresa, hacer
un benchmarking sobre las plataformas utilizadas en el mercado para evaluar la
propia y analizar los cambios que se deben realizar para obtener una mayor
seguridad y eficiencia.

Se propone realizar talleres de Desarrollo de Habilidades Gerenciales,
Comunicacion, Planeacion, indicadores de Calidad y asi asegurar relaciones

estratégicas mas efectivas.
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o Desarrollar con el personal un feedback sobre las actuales habilidades y los
procesos individuales de mejoramiento que cada uno debe alcanzar sobre la

planeacion de actividades de acompafiamiento, entrenamiento y delegacion.

Estrategia Motivacional

o Fortalecimiento del rol de los directivos de la Cooperativa, enfocado en el
cumplimento de metas segun el alcance de ideales, objetivos y expectativas de cada
uno de los que la conforman; se recomienda planificar en base a satisfacer las
necesidades de desarrollo, en la participacion y en la satisfaccion por el desemperio.

o Desarrollar acciones motivacionales que permitan hacer una transformacion en la
actitud y la aptitud: trabajo de la empatia, de la escucha activa, de la disciplina desde
estrategias de negociacion participacion y acuerdos.

o Potencializar al recurso interno como estrategia motivacional, para que su papel sea

mas que un rol operativo, sino para construir, pensar y desarrollar sus habilidades.

Pasos para el logro de la Estrategia:

= Motivar el actuar con la presentacion mensual de los resultados operativos de la empresa
relacionados con la participacion de la gestion humana de la misma, con grupos de
participacion, informes de gestion, publicacion de resultados.

= Asegurar sus conocimientos, procesos adecuados con personas expertas en ventas,
manejo de clientes, retencion y fidelizacion.

= En base a la experiencia resaltar el potencial del recurso humano, hacer premiaciones y

publicaciones al recurso humano por alcance de metas, colaboracion, servicio, calidad,
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comparierismo, interiorizacion de los valores organizacionales (previamente propuesto
como estrategia de comunicacion) .

= Desarrollar el sentido de la responsabilidad y autosuficiencia en el personal con talleres
de manejo del tiempo, de cuidado de recursos, técnicas de venta, de controles Y de
indicadores.

= Disefiar los perfiles acorde a las necesidades de la Cooperativa y en ese sentido hacer un
plan de formacion para aquellos colaboradores que no lo cumplen, pero tienen las

actitudes y aptitudes para llegar a serlo.

5.6.4. LIDERAZGO

El equipo de Jefes y Coordinadores de la Cooperativa desempefia un rol fundamental y
estratégico en la conduccion de los procesos que se desarrollan en cada una sus areas de
accion y en la conduccion de equipos de trabajo, por lo que se refleja la importancia de
conformar equipos de trabajo para consolidar las metas comunes en beneficio de la Institucion.
Implementar un programa de liderazgo buscara el fortalecimiento de capacidades del personal
y de esta manera desarrollard un grupo de competencias plenamente identificadas mediante el
programa, competencias que son esenciales para prepararse a enfrentarlas exigencias actuales
y futuras.

Por lo que se recomienda disefiar un programa de liderazgo que contempla tres fases:

= Lafase I: Programa formativo.

El fundamento del programa radicara en la importancia de dos grandes grupos de
competencias: el saber ser y el saber hacer; es asi que se deben plantear modulos de
aprendizaje en aula, los mismos que estan elaborados con el disefio curricular respectivo de

acuerdo a las competencias a desarrollar. Una vez establecidas las competencias se
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determinaran los cursos y talleres necesarios para el desarrollo del proceso formativo del
personal que dirige la Cooperativa, los mismos que contendran un objetivo general, objetivos
de aprendizaje, contenidos, metodologia, duracién y evaluacion.

e Lafase Il: Programa de Retroalimentacion.
Existe informacion que puede ser definida desde la apreciacion de quienes interacttan con los
lideres, por lo que se recomienda disefiar una herramienta que permita conocer la apreciacion
de los mismos sobre el desempefio y cumplimiento de objetivos, bajo una modalidad de
evaluacion de las competencias de liderazgo.

e Lafase Il
El complemento del programa radicara en definir otras actividades individuales de desarrollo,
gue pueden estar definidas por jornadas de entrenamiento individual y colectivo, bajo modelos
establecidos por diferentes técnicas de reforzamiento, como podemos mencionar: Coaching
ejecutivo, mentoria y actividades grupales fuera del entorno habitual de trabajo.
Este estilo de liderazgo involucrara a sus colaboradores en el proceso de resolver problemas
relacionados al objetivo de la empresa asi como problemas relacionales que pudieran ocurrir
en la Cooperativa. Proporcionara una clara idea sobre lo que quieren y permitird que sigan en

la busqueda de nuevas ideas que puedan ser proporcionadas por los colaboradores.

El rol fundamental de este tipo de lideres sera influir positivamente en el clima organizacional
y generar que sus colaboradores sientan que en la Cooperativa se preocupan por sus

necesidades por lo que influiran en el logro de objetivos.

e Caracteristicas de un lider cooperativo.

Basado en la descripcion anterior, existen unas caracteristicas fundamentales en el trabajo de
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este tipo de lider, no solo debe centrarse en la motivacién sino hacer sentir a todos los

miembros de la organizacion como parte de la solucién de los problemas, asi mismo debe:

Delegar y trabajar en equipo. Hoy se espera que los lideres cooperativos sean
personas con capacidad para delegar, para consultar, para estimular el trabajo
en equipo; con habilidades y actitudes para escuchar y percibir las expectativas
de su gente.

Identificar y potenciar recursos. El lider cooperativo debe tener capacidad
técnica para el manejo de nuevos instrumentos y tecnologias, que les facilite
poner en juego todas sus habilidades para potenciar los recursos existentes.
Promover la participacion y la cooperacion. El liderazgo debe ser aprovechado
por los dirigentes para lograr la participacion y cooperacion espontanea de
todos los miembros para el logro del bien comun

Defender y fortalecer la identidad de la organizacién. El lider basa su actuar y
decisiones en la coherencia entre lo que se dice y lo que se hace en la
organizacion, y entre lo que se cree y lo que se hace. Muestra consistencia entre
las palabras y los hechos.

Asumir el poder de la confianza. Lo anterior implica ademas que el nuevo
dirigente sea capaz de entender y asumir el poder producto de la confianza y
reciprocidad que se logre generar mediante la participacion, el libre intercambio
de informacion y de ideas.

Construir capital social. Este es el principal desafio del nuevo lider cooperativo.
Esto es crear redes de relaciones, de confianza y reciprocidad entre todos los

miembros de la organizacion.
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5.6.5. LA SUPERVISION

Se sugiere que la Cooperativa ejecute la supervision para generar colaboradores capaces de

producir en un ambiente altamente motivador para todo el equipo.

Supervisar efectivamente permitira:

A) Mejorar la Productividad.

B) Desarrollo 6ptimo de los recursos.

C) Desarrollo integral de los colaboradores.

D) Monitorear las actitudes de los subordinados.

E) Contribucion al mejoramiento de las condiciones laborales.

El programa de Supervision se basara en 4 funciones:

Proyectar: En el corto, mediano y largo plazo son los pilares fundamentales ya
que programard, planificard y establecerd la prioridad y el orden de las
funciones a desarrollar por los colaboradores.

Dirigir: Correspondiente a la funcion de delegar autoridad y toma de
decisiones, lo que implicard que se inicien buenas relaciones humanas para
procurar entablar ordenes claras y concisas sin olvidar el nivel general de
habilidades de sus colaboradores.

Desarrollo: Incentiva el mejoramiento constante del personal, desarrollo de
aptitudes en el trabajo, estudiara y analizara los métodos de trabajo y elaborara
planes de adiestramiento para los colaboradores, elevando los niveles de
eficiencia de estos aumentando la satisfaccion laboral y se logrard un trabajo
mas eficiente y productivo.
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= Controlar: Creard conciencia en sus colaboradores para que sea cada uno de
ellos los propios controladores de su gestion, actuando luego el supervisor
como conciliador de todos los objetivos planteados. El supervisor debe evaluar
constantemente para detectar en qué grado los planes estan obteniendo por el o

por la gerencia de la Cooperativa.

5.7. PROCESO DE IMPLANTACION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS.

Para que el establecimiento del Departamento de Recursos Humanos se desarrolle de la mejor
forma y su funcionamiento sea el mas adecuado, es de mucha importancia realizar inversiones,

tanto en Recursos Humanos como en Mobiliario y Equipo.

5.7.1 DETERMINACION DE LOS RECURSOS NECESARIOS PARA LA EJECUCION

DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

En la etapa de la planeacion también resulta necesario calcular todos los costos el cuales se
incurrird al ejecutar la unidad de recursos humanos. Para lo que se tienen que tomar a
consideracién, tanto los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para llevarlo a
cabo.

A continuacion, se especifica cuales seran los recursos para un adecuado departamento de
recursos humanos.

. Recursos Humanos

Este es el méas importante de todos, estara integrado por un(a)Jefe de Recursos Humanos, un(a)
Asistente de RRHH, un(a) Auxiliar de Reclutamiento Capacitacion y Desarrollo y un(a)

Auxiliar de Control de Riesgo y Compensaciones.
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Cabe aclarar que la Cooperativa en estudio, no cuenta con este recurso ya que no existe un
departamento como tal y todas las funciones que debe realizar este departamento las realiza

una sola persona.

e Recursos Materiales.

Los recursos materiales son de suma importancia para el buen funcionamiento y desarrollo del
departamento ya que son el medio por el cual los empleados pueden desenvolver y ejecutar

adecuadamente las actividades diarias a realizar.

Comprende el mobiliario y equipo adecuado a los recursos humanos para que realice
eficientemente sus actividades, disponiendo inicialmente con lo existente ya que con la puesta
en marcha del proyecto y en base a estudios posteriores de necesidades el Gerente de Recursos
Humanos podré solicitar lo pertinente con la finalidad de estar actualizado en tecnologia,

equipos y materiales.

o Mobiliario y Equipo.

El mobiliario y equipo que se requiere en el Departamento de Recursos Humanos para agilizar

las tareas y el buen desempefio de las mismas se presenta a continuacion:

262



Presupuesto de Mobiliario y Equipo

Cantidad Descripcion Precio Unitario
B Escritorios secretariales $250.00 $750.00
3 Sillas giratorias $59.90 $179.70
3 Computadora DELL $895.00 $2,685.00
1 Impresora HP multifuncional $199.00 $199.00
3 Mueble para computadora $75.80 $227.4
3 Sillas de recepcién $65.70 $197.10
3 Archiveros de 3 Gavetas $160.00 $480.00
3 Teléfonos Fijos $16.99 $50.97
1 Oasis General $179.00 $179.00
TOTAL $4,948.17

o Papeleriay Articulos Para Oficina.

Ademas del mobiliario y equipo se hace necesario establecer la cantidad de papeleria y

articulos de oficina que seran necesarios para el buen funcionamiento del area de personal.

263



Presupuesto de Papeleria y Articulos Para Oficina.

Descripcion Precio Unitario

10 Resmas de Papel Bond/Carta $4.00 ~ $4000 |
10 Resmas de Papel Bond/oficio $4.75 $47.50
3 Caja de Folder Tamafio Carta $4.25 $12.75
3 Caja de Folder Tamarfio Oficio $5.85 $17.55
3 Caja de Boligrafos Bic. $1.25 $3.75
3 Caja de Lapiz de Carbon $1.00 $3.00
3 Caja de Clips/Pequefios $1.50 $4.50
3 Caja de Clips/Grandes $0.80 $2.40
3 Cajas de Grapas $0.75 $2.25
3 Engrapadores Medianos $3.75 $11.25
3 Perforadores Estandar $4.00 $12.00
3 Saca Grapas $0.75 $2.25
1 Docena de saca puntas $0.20 $2.40
3 Marcadores $0.50 $1.50
12 Borrador $0.35 $4.20
3 Papelera $7.50 $22.50
2 Cartuchos de tinta para impresora $35.00 $70.00
4 Cajas de CD $3.50 $14.00

TOTAL $273.80

° Recursos financieros

Los recursos financieros estaran comprendidos la planilla de salarios y el programa de

capacitacion y estaran detallados de la siguiente manera
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o Planilla de salarios

La planilla de salarios es un documento que expone informacion periédica mensual en valores
monetarios y lo constituyen los salarios y aportacion al ISSS, AFP y ISR ya que esto es una

obligacion fija.

Por esto se presenta un cuadro tomando como base los salarios actuales para cada tipo de
puesto y los salarios en el mercado de trabajo. Con esos dos criterios se estructura el cuadro,

como una propuesta de las necesidades financieras.

En esta Planilla se contempla los 4 miembros que conformaran el departamento, y de igual
forma se presentan las estimaciones mensuales y anuales en concepto de pago por los

servicios brindados.
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Planilla De Salarios Para El Departamento De Recursos Humanos

CtiotaSatiomat Total de Total de

Salario Salario
Mensual Anual

Salario
Basico

Cargo a Cubrir

Jefe de Recursos

Humanos $900 $67.50 | $69.75 | $1,037.25 | $12,447.00

Asistente de
2 | Recursos humanos $700 $52.50 | $54.25 | $806.75 | $9,681.00

Auxiliar de
Reclutamiento,
capacitacion y

desarrollo.

$600 $45.00 | $46.50 $691.50 $8,298.00

Auxiliar de control
4 de riesgo y $600 $45.00 | $46.50 $691.50 | $8,298.00
compensaciones.

Total de Salario Mensual y Anual $3,227.00 | $38,724.00

o Programa de capacitacion

La capacitacion puede ser vista por muchos como un gasto innecesario para el crecimiento de

su compafiia, sin embargo, puede ser la clave para solucionar problemas que se susciten entre

empleados y para evaluar el desempefio del capital humano.
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Las razones para brindar capacitacion a los empleados son numerosas, ya gque gracias a esta se
obtienen beneficios, no solo para la cooperativa, sino también para el desarrollo de los
individuos y el mejoramiento de las interrelaciones laborales. El programa de capacitacion se

desarrollara de la siguiente manera:
Detalle del Programa de Capacitacion

o Establecer programas de capacitacion trimestralmente para incrementar el nivel de
conocimiento y habilidad del personal.

o Seran 4 cursos en total

o Para Cada Curso de Capacitacion se destinara un monto de $1,250

o El total anual para el programa de capacitacion sera de $5,000

5.7.2 PRESUPUESTO GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DE LA COOP-1DER.L.

Este gasto es muy necesario para la implantacion del departamento de recursos humanos,
porgue luego sera la inversion mas eficiente; por lo que a continuacién se da a conocer el total

de los costos.

El monto total para instalar el Departamento de Recursos Humanos se detalla a continuacion:

Descripcion Total

Mobiliario y Equipo de oficina $4,948.17
Papeleria y Articulos Para Oficina. $273.80
TOTAL $5,221.97
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El monto total que se necesita para poner en funcionamiento el Departamento de Recursos

Humanos es el siguiente:

Descripcion Monto a Gastar Monto a Gastar
Mensual Anual
Planilla De Salarios Para El Departamento $3,227.00 $38,724.00
De Recursos Humanos
Programa de Capacitacion $416.66 $5,000.00
Total $4527.00 $43,724.00
NOTA:

e En el apartado de recomendaciones hay un punto que trata sobre las estimaciones de la
planilla para el Departamento de Recursos Humanos.

e La planilla de salarios propuesta incluye la Jefatura de Recursos Humanos, que
ocuparad la Coordinadora ModelCoop de la Cooperativa en la actualidad, por lo que en
realidad se reducira del presupuesto general para el funcionamiento del Departamento

de Recursos Humanos la cantidad de $12,447.00.
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5.7.3 CRONOGRAMA PROPUESTO PARA LA IMPLEMENTACION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANQOS

PARA LA COOP-1 DE R.L.

NP TIEMPO EN SEMANAS
ETAPAS
1 | Presentacion
2 | Discusion ——
3 | Aprobacion y Autorizacion ===
4 | Reproduccion y Distribucion
5 | Orientacion y Reorganizacion
6 | Supervision
7 | Evaluacion
8 | Actualizacion

Este cronograma muestra en numero de semanas el tiempo que tomarad a la Cooperativa implantar el Departamento de Recursos

Humanos y las posibles actividades en las que se incurrira durante el proceso de implantacion.
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RECOMENDACIONES ESPECIFICAS.

Para el funcionamiento adecuado de la Cooperativa es necesario que se estructure un
Departamento de Recursos Humanos que cumpla todas las funciones que éste conlleva,
de esta forma la Cooperativa tendra mas mecanismos para brindar un servicio de
mayor calidad a sus clientes asociados, ya que esto le permitira tener un equipo de
trabajo eficiente y comprometido con el desarrollo de sus funciones y el cumplimiento
de los objetivos de la cooperativa.

Se propone a la Cooperativa conservar a la actual Coordinadora ModelCoop/ RRHH
Control de Calidad como Jefa del Departamento de Recursos Humanos por su
experiencia en el area y la familiarizacion tanto con el personal como con las politicas
actuales de la misma.

Se recomienda que la Cooperativa desvincule las funciones de control de calidad que
realiza la actual Coordinadora ModelCoop/RRHH., de las funciones del departamento
de Recursos Humanos, ya que ademas de que no tienen relacion directa, ambas
requieren de mucha atencién por ser fundamentales para la Cooperativa, por lo tanto
no es conveniente que sean realizadas por la misma persona, ya que solo sobrecarga al
colaborador y hace mas dificil el logro de los objetivos.

También es necesario para que se cumpla con las funciones propias que el
departamento requiere que se aumente el personal que lo compone ya que esto
permitiria distribuir de una mejor manera la carga laboral del departamento y los
procesos a realizar, para disminuir los tiempos de espera entre cada uno Yy tener un

mayor aprovechamiento de recursos.
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Para dotar de personal al departamento se recomienda la apertura de 3 plazas vacantes
para cumplir estas funciones, llevando a cabo un plan de desarrollo de su personal
actual (reclutamiento interno) o llevar a cabo un proceso de reclutamiento externo que
pueda aportar conocimientos nuevos o habilidades diferentes de las que ya posee.
Implementar un plan de desarrollo de personal que incluya a colaboradores que
ademas de cumplir con los requerimientos del puesto, posean mas de 5 afios
colaborando dentro de la Cooperativa reduciria al menos un 20% el presupuesto de
funcionamiento del departamento de recursos humanos, ya que la experiencia que ellos
poseen los califica para ocupar las vacantes.

Para realizar el reclutamiento de forma externa la Cooperativa puede crear alternativas
que no impliquen mayor inversion, por medio de programas que se auxilien de alianzas
estratégicas o0 convenios con instituciones educativas, universidades o asociaciones
especializadas en la formacién profesional del conocimiento relacionado con las
funciones del departamento y asi cubrir con parte de la responsabilidad social a través
de pasantias o programas de horas sociales que cuenten como experiencia profesional
para los participantes del programa.

La Cooperativa necesita organizar de una mejor manera a Su recurso humano y sus
procesos; por lo que es necesario que elabore manuales para metodizar sus procesos y
llevarlos a cabo con la mayor imparcialidad posible. Para suplir la necesidad de estas
herramientas la Cooperativa podria acudir a universidades que puedan desarrollarlas a
través de sus estudiantes como parte del requerimiento practico que estos necesitan,

por lo que se beneficiarian ambas partes.
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Se propone que la Cooperativa desarrolle un programa bien estructurado de
capacitaciones y desarrollo de personal, para que estos puedan lograr su objetivo
principal y puedan ser funcionales para los colaboradores, es importante que de estos
exista un seguimiento, para observar un beneficio de esa inversion. Para llevar a cabo
estos programas y aprovechar al méaximo los conocimientos de sus colaboradores,
puede tomarlos en cuenta para desarrollar las capacitaciones, dando a estos
colaboradores un estimulo al valorar su conocimiento.

Otro punto recomendable para la Cooperativa es valorar la mejora en sus programas de
beneficios ya que sus colaboradores merecen ser incentivados y recompensados por el
desempefio que realizan dentro de la Cooperativa.

Ademas de hacer una mejora en su sistema de comunicacion interna ya que debe
existir un mecanismo para canalizar la informacion y que el departamento de recursos
humanos de verdad sea uno que trabaje en funcion de las garantias de los
colaboradores. Podria desarrollarse un sistema anénimo de sugerencias y denuncias

para hacer sentir incluido y tomado en cuenta.

También se recomienda hacer evaluaciones al menos cada tres meses para poder
tener un mejor control sobre el desempefio de los colaboradores, que sirva entre
otros de instrumento para detectar necesidades o debilidades en la capacitacién y se
recomienda para encontrar y corregir posibles errores en los que estén incurriendo en
el cumplimiento de sus funciones y poder brindarles la capacitacion que se requiera.

Se sugiere a la Cooperativa para evitar realizar una inversion alta en la instalacion
del departamento, reutilice el mobiliario y equipo de oficina disponible en buen

estado.
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