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RESUMEN

COOPAS de R.L, desde sus inicios ha manejado las actividades relacionadas con el personal de
manera empirica sobre cargando de trabajo a otras areas, la investigacion efectuada, dio como
resultado la necesidad de un modelo de gestion del talento humano, enfocado a mejorar el
desempefio de los trabajadores de la Asociacion Cooperativa de Ahorro y Crédito de
Profesionales Salvadorefios de Responsabilidad Limitada (COOPAS de R.L), por tal motivo se
establece como objetivos los siguientes:

Proporcionar a COOPAS de R.L, una metodologia adecuada que permita una evaluacion del
desempefio, a través de ello mejorar la calidad del servicio ofrecido a los clientes, también
proponer un programa de capacitaciones integral, con el objetivo de mejorar el desempefio de los
empleados, establecer la estructura organizativa del area de gestion de talento humano
definiendo su ubicacion jerarquica y tipo de autoridad para su funcionamiento eficiente, proponer
politicas para el area de gestion del talento humano para dirigir las funciones y asegurar que

éstas se desempefien de acuerdo con los objetivos establecidos.

En el desarrollo de esta investigacion se hizo uso de una base teorica que sirvid de precedente
para la realizacion del modelo de gestion. También se utiliz6 métodos de investigacion como el
analitico y sintético, ademas técnicas para recolectar la informacién que permitieron determinar
como se ha administrado el talento humano en COOPAS de R.L. estas fueron: la observacion
directa, entrevista y encuesta, los instrumentos utilizados fueron los cuestionarios que se
pasaron a cada uno de los colaboradores en nuestra presencia para abordar cualquier inquietud
y la guia de entrevista que como equipo investigador se le realizé a Glenda Zelada encargada de

planillas y quien actualmente realiza las actividades concernientes al personal.

A través del andlisis se concluyo:

Que la ausencia de un area especifica que se encargue del talento humano en la institucién
genera un desgaste en las Jefaturas que deben realizar estas funciones, no existe un manual de
funciones que le permita al empleado saber qué es lo que se espera de él, ni de bienvenida que

sirva como guia de informacién para el nuevo personal, y de esta manera conocer de los



antecedentes de la organizacion, no se realiza una adecuada evaluacion del desempefio y al no
contar con un area de gestion del talento humano que desarrolle los procesos administrativos
concernientes al personal, se ve en la necesidad de recurrir a procedimientos que impiden un

manejo adecuado del mismo.

Por lo que se recomienda:

la implementacidn del &rea de gestion del talento humano que cumpla con las actividades propias
de ésta, asignandole los recursos necesarios para el funcionamiento, elaborar un manual de
funciones, el cual debe ir acorde a las necesidades de la empresa, proporcionar a los nuevos
empleados el manual de bienvenida que para brindar mayor conocimiento de la entidad y de
evaluacién de desempefio, que sirva para determinar fortalezas y debilidades en la ejecucion de
las actividades laborales, finalmente se sugiere la creacion de un area que se encargue de los

procesos administrativos del personal, permitiendo una adecuada planificacion de este recurso.



INTRODUCCION

La innovacion tecnologica, la globalizacion econdémica y el desarrollo en los negocios son
términos muy complejos con los que las organizaciones deben desempefiarse y lograr
crecimiento en un mercado cambiante y muy competitivo, ante estos el éxito o fracaso de una
organizacion dependen en gran medida de la forma de administrar todos los recursos que posee
tanto financieros, tecnolégicos y humanos, este ultimo debe ser considerado por las empresas
como el mas importante, ya que de él depende el manejo eficaz y eficiente de los demas

recursos.

En relacion a lo anterior nos centramos en la gestion del talento humano el cual se compone de
varias funciones o procesos con el propésito del aprovechamiento y mejoramiento de las
capacidades de las personas con el fin del logro satisfactorio de los objetivos organizacionales;
entre dichos procesos encontramos seleccidn y reclutamiento de personal que permiten
encontrar los empleados idoneos para los cargos requeridos; desarrollo y evaluacion de
desempefio, programas de Salud y seguridad ocupacional y programas de remuneracion justa,

equitativa y competitiva entre otros.

Con estas premisas se desarrolla este trabajo estudiando a detalle cada una de las funciones y
su aplicacién en las organizaciones tomando como referencia la Asociacion Cooperativa de
Ahorro y Crédito de Profesionales Salvadorefios de Responsabilidad Limitada (COOPAS DE
R.L.).

en vista que la empresa objeto de estudio, carece de una unidad que se encargue de planificar,
organizar y verificar la eficiencia de los diferentes procesos relacionados con la administracién del
recurso humano se desarrolla el tema denominado “MODELO DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO PARA MEJORAR EL DESEMPENO DE LOS EMPLEADOS DE LA ASOCIACION
COOPERATIVA DE PROFESIONALES SALVADORENOS DE RESPONSABILIDAD LIMITADA
(COOPAS DE R, L.), UBICADA EN EL AREA DE SAN SALVADOR',.

Este documento esta compuesto por tres capitulos, que se detallan de la siguiente manera.



Capitulo I: su contenido principal es el marco teorico, en el que se desarrolla una sintesis de los
conceptos generales sobre las funciones basicas y actividades fundamentales de la gestién de
talento humano, sus objetivos y los diferentes subsistemas que la integran, ademas se hace una
breve descripcion de la historia, politicas, valores, mision, vision, entre otros aspectos
importantes de COOPAS DE R.L.

Capitulo II: contiene el diagnostico de la situacion actual que tiene la empresa en cuanto a la
gestion del talento humano y el anélisis de resultados obtenidos por medio de los instrumentos de
recopilacién de datos como son la entrevista y la encuesta a colaboradores de COOPAS DE R.L,

que sirven de base para la propuesta que se maneja en el capitulo siguiente.

Capitulo IlIl: contiene la propuesta denominada “Modelo de gestién del talento humano para
mejorar el desempefio de los empleados de la asociacién cooperativa de profesionales
salvadorefios de responsabilidad limitada (COOPAS de R, L.), ubicada en el area de San
Salvador”, que incluye mision, visidn y objetivos, asi como su ubicacién dentro del organigrama
general y los aspectos importantes respecto al reclutamiento, seleccion, contratacion, induccién,

evaluacion del desempefio, capacitacion y compensacion del personal.

Ademas se presenta un cronograma de actividades con el cual se pretende llevar un orden en las

mismas y un presupuesto el cual se ha estimado conforme a los probables gastos a realizar.

Finalmente el informe contiene las referencias bibliograficas utilizadas y los anexos que

complementan la informacion del trabajo de investigacion.



CAPITULO |

MARCO TEORICO DE REFERENCIA SOBRE LAS GENERALIDADES DE LA ASOCIACION
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE PROFESIONALES SALVADORENOS DE
RESPONSABILIDAD LIMITADA (COOPAS DE R.L.), Y SOBRE BASE TEORICA DE GESTION
DEL TALENTO HUMANO.

A. OBJETIVOS

1. Objetivo General

Definir una base sélida de informacién teédrica que sirva de guia para el desarrollo del
modelo de gestidn del talento humano para mejorar el desempefio de los empleados de la
Asociacion Cooperativa de Ahorro y Crédito de Profesionales Salvadorefios de
Responsabilidad Limitada (COOPAS de R.L.) ubicada en San Salvador.

2. Objetivos especificos

a) Describir qué es la gestidn del talento humano y los objetivos que persigue para el

beneficio de las organizaciones y los empleados.
b) Detallar los procesos de la gestion del talento humano.

c) Proporcionar la base legal general del pais, que se relacionan con la administracién

del personal.



B. ASPECTOS GENERALES DE LA ASOCIACION COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO DE PROFESIONALES SALVADORENOS DE RESPONSABILIDAD
LIMITADA (COOPASDER. L)

1. Antecedentes’.

En el afio de 1970 un grupo de hombres visionarios profesionales de las ciencias agricolas unen
fuerzas para encaminar sus ideales de ahi surge la conformacién de una organizacion
cooperativa que responderia a las necesidades de todos los sus asociados. Es asi como 11
hombres conforman la primera asamblea general de asociados, quienes deciden aportar ¢10.00
colones cada uno para comenzar a operar, acordando definir una cuota mensual de aportacién
de ¢ 10.00 , siendo el capital social de ese entonces de ¢ 110.00 colones y asi empezd sus

labores concediendo pequefios créditos.

Se da inicio también a préstamos, cuyo destino fue para la produccién agropecuaria, con
recursos financieros obtenidos a través de un financiamiento que le aprob6 la Federacion de

Cooperativas de Ahorro y Crédito de El Salvador, a su Cooperativa.

En esta época todas las operaciones se reconocian en forma manual; se usaban tarjetas para el
control de pago de los créditos, de los ahorros y sus respectivos intereses, se registraban

personalmente anotando los datos en una maquina de escribir.

El 23 de febrero de 1973, se realiza la Asamblea General de asociados en el local de la
Administracién de Bienestar Campesino (ABC), lo que hoy es Banco de Fomento Agropecuario
de El Salvador, con el objetivo de modificar el tipo de membresia. En dicha asamblea participaron
45 asociados, cuyo punto principal fue la apertura del vinculo de asociados. Es decir que de ser
cooperativa exclusiva de profesionales agropecuarios, paso a ser cooperativa para todo tipo de
profesionales. Con 34 votos a favor y 11 en contra, se acordé denominarla: Asociacion
Cooperativa de Ahorro y Crédito de Profesionales Salvadoreios de Responsabilidad
Limitada, el cual paso6 a ser abreviada “COOPAS de R. L.”.

1 . s .
Los datos que se presentan fueron obtenidos de la pagina web “www.coopas.com.sv”



En 1977 COOPAS de R. L. logra su primer punto de equilibrio; en 1978 fue el primer afio que la
cooperativa logro resultados de ligera utilidad. En 1979 inicia el conflicto armado en El Salvador,
el cual tuvo mas fuerza en el afio 1980 hasta el afio 1984, esto vino a poner en crisis a todas las
empresas pequefias, medianas y grandes obligandolas a cerrar sus operaciones, COOPAS de R.

L. tomo medidas urgentes de supervivencia como:

= Reducir el nimero de empleados de la Cooperativade 8 a 3,

= Eliminacién de todo tipo de gasto considerado innecesario.

En 1987 se reforman los estatutos que estaban vigentes desde 1973, a fin de actualizarlos a la
nueva realidad. Dando comienzo a una nueva etapa cimentada, en que COOPAS de R.L. tendria
que ser sostenible Unicamente con recursos propios, fomentando los ahorros y depdsitos de los

asociados con tasas de interés mas alta que la que pagaban los bancos.

Es hasta el afio 1994 que se implementd el primer sistema informatico, facilitando la agilidad en

la atencion de sus asociados(as) y la toma de decisiones.

Estos cambios propiciaron que se incrementara sus opciones, generando asi, un crecimiento en
sus activos en el periodo de los afios 1996 - 1998, ademas se compré el terreno en donde
posteriormente se realizé la construccion de las oficinas que actualmente se tienen, esta compra
se llevd a cabo con fondos propios y en el 2004 se realiza la gestion y adquisiciéon de un nuevo
sistema Informatico con tecnologia avanzada, disefiado exclusivamente para el resguardo y

agilizacion de las operaciones.

Al afio 2014, cuenta con méas de 11,6 millones de dolares en activos y un capital social de

$ 2.397,000.00, con un aproximado de 4,452 asociados y una fuerza laboral de 52 empleados.



Ubicacién del centro financiero y sucursales.

Centro financiero.

27 Avenida Norte y 25 Calle Poniente No 1505, San Salvador.
PBX.: 2511-8888, FAX.:2511-8889

Sucursal Metrocentro.

Quinta Etapa Metrocentro contiguo a Pick and Save y Banco G&T Continental, en
Centro Comercial Metrocentro Tels.: 2511-8800, 2511-8801y 2511-8802.

Sucursal Cascadas

Segundo Nivel, Local # L-211 contiguo a Sertrasen en Centro Comercial Las
Cascadas Tels.: 2511-8822, 2243-9820y 2243-9821.

Sucursal Plaza Mundo.

Cuarta Etapa, Segundo Nivel, Local No. 16 en Centro Comercial Plaza
Mundo Tels.: 2511-8811, 2511-8812 y 2511-8813.

a) Mision

“Ser la Cooperativa de Ahorro y Crédito de Profesionales que proporcione servicios financieros y
beneficios en las mejores condiciones con eficiencia para satisfacer las necesidades de nuestros

asociados; aplicando los principios cooperativos y valores universales.”

b) Visién

‘Llegar a ser la mejor Cooperativa de Ahorro y Crédito de Profesionales, auto sostenible,
ofreciendo productos y servicios innovadores y de alta calidad, que satisfagan las necesidades

economicas, sociales y culturales de nuestros asociados.”



¢) Principios de la Asociacion Cooperativa de Ahorro y Crédito de Profesionales

Salvadoreiios de Responsabilidad Limitada:

Principios cooperativos:

Membresia abierta y voluntaria.
Control democratico de los miembros.

Participacion econdémica de los miembros.

B np -

Autonomia e independencia.

d) Valores de la Asociacion Cooperativa de Ahorro y Crédito de Profesionales

Salvadoreiios, de Responsabilidad Limitada.

- Innovacion. - Responsabilidad
- Servicio. - Confianza
- Eficiencia. - Trabajo en equipo.

e) Servicios que presta la Cooperativa

* Ahorro programado + Crédito solidario * Depositos a plazo
» Ahorro a la vista » Crédito hipotecario fio
» Crédito gerencial * Aportaciones



f) Dirigencias
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CONSEJO DE ADMINISTRACION

Lic. Oscar Fredy Martinez Lopez
Vicepresidente Lic. Fernando Medrano Guevara

Licda. Sonia Margarita Contreras de Rivera
Licda. Jacqueline Eneyda Flores Saavedra
Licda. Ana Evelyn Monge Paredes

1er Suplente Lic. José Antonio Rivera Cordero

Licda. Elsy Yesenia Castillo Villacorta

Lic. Victor Manuel Quintanilla Arévalo

Licda. Ana Elvia Lara de Martinez
Licda. Carmen Rosario Garcia de Ruano
Lic. Jesus Moran Palma

1er Suplente Licda. Ana Antonia Flores Flores
2do Suplente Licda. Maria Elena Romero de Turcios

3 7

COMITE DE EDUCACION

Lic. José Luis Santos Martinez
Arq. Luis Eduardo Serrano Ramos
Lic. Jorge Alberto Martinez

Licda. Claudia Carolina Morales

B3 3

COMITE DE CREDITOS
Presidente Lic. Jorge Alberto Alfaro

Secretario Lic. Juan Antonio Escobar Pineda

Licda. Mabel Cristina Rivas de Callejas
1er Suplente Licda. Margarita Elizabeth Pérez de Gonzalez
2do Suplente Lic. Juan Carlos Hernandez

3

COMITE DE MORA
Presidente Lic. Julio Cesar Pineda Guerra
Vocal Lic. Oscar Giron Ulloa

Cuadro actualizado, proporcionado por COOPAS de R.L



g) Estructura organizacional de COOPAS de R.L.

Asamblea General

Auditora Externa

Consejo de Junta de
administracion Vigilancia

Oficina de Auditoria Interna

Cumplimiento

Comité de
Educacion

Comité de Crédito

Comité de Mora Comision Técnica

Gerente General

Asistente de
Gerencia

Gerente Admon. Y Gerente de Gerente de
Finanzas Informatica Negocios

Gerente Legal

Proporcionado por la Cooperativa.




2. Marco legal.

A continuacion se presentan los principales articulos de las leyes aplicadas en las empresas

salvadorefias referentes a la administracion de personal.

CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DE EL SALVADOR

Algunos articulos mas importantes que se refieren a aspectos laborales y de personal de La

Constitucion, se tiene los siguientes:

Art. 9.- Nadie puede ser obligado a realizar trabajos o prestar servicios personales sin justa
retribucion y sin su pleno consentimiento, salvo en los casos de calamidad publica y en los

demaés sefialados por la ley.

Art. 37.- El trabajo es una funcion social, goza de la proteccion del Estado, y no se
considera articulo de comercio. El Estado empleara todos los recursos que estén a su
alcance para proporcionar ocupacion al trabajador, manual o intelectual, y para asegurar a él
y a su familia las condiciones econdémicas de una existencia digna. De igual forma
promovera el trabajo y empleo de las personas con limitaciones o incapacidades fisicas,

mentales o sociales.

Art. 38.- El trabajo estara regulado por un Codigo que tendra por objeto principal armonizar
las relaciones entre patronos y trabajadores, estableciendo sus derechos y obligaciones.
Estara fundamentado en principios generales que tiendan al mejoramiento de las
condiciones de vida de los trabajadores.



CODIGO DE TRABAJO
DISPOSICIONES GENERALES

Esta es la ley secundaria mas importante en los aspectos de relaciones laborales patrono y

trabajador, y de las cuales se hacen las referencias siguientes:

Art. 1.- El presente cadigo tiene por objeto principal armonizar las relaciones entre patronos y
trabajadores, estableciendo sus derechos, obligaciones y se funda en principios que tiendan
al mejoramiento de las condiciones de vida de los trabajadores, especialmente en los

establecidos en la Seccidén Segunda Capitulo Il, del Titulo Il de la Constitucién.
Art. 2.- Las disposiciones de este cadigo regulan:
a) las relaciones de trabajo entre los patronos y trabajadores privados; y

b) las relaciones de trabajo entre el Estado, los municipios, las instituciones oficiales

auténomas y semiauténomas y sus trabajadores.
DEL CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

Art. 17.-El Contrato individual de trabajo, cualquiera que sea su denominacion, es aquél por
virtud del cual una o varias personas se obligan a ejecutar una obra, 0 a prestar un servicio, a
uno o varios patronos, institucion, entidad o comunidad de cualquier clase, bajo la
dependencia de éstos y mediante un salario. Quien presta el servicio o ejecuta la obra se

denomina trabajador; quien lo recibe y remunera, patrono o empleador.

Art. 20.-Se presume la existencia del contrato individual de trabajo, por el hecho de que una
persona preste sus servicios a otra por mas de dos dias consecutivos. Probada la
subordinacion también se presume el contrato, aunque fueren por menor tiempo los servicios

prestados.
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DEL CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO

El contrato colectivo de trabajo puede regular todos los aspectos de la relacion laboral
(salarios, jornada, descansos, vacaciones, licencias, condiciones de trabajo, capacitacion
profesional, régimen de despidos, definicion de las categorias profesionales), asi como
determinar reglas para la relacién entre los sindicatos y los empleadores (representantes en
los lugares de trabajo, informacion y consulta, cartelera sindical, licencias y permisos para los

dirigentes sindicales, efc.).

Art. 269.- El contrato colectivo de trabajo se celebra 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 podré celebrar contratos colectivos con cada uno de éstos, siempre que estén

obligados a contratar.

DEL SALARIO

Art. 119.-Salario es la retribucion en dinero que el patrono esta obligado a pagar al trabajador
por los servicios que le presta en virtud de un contrato de trabajo. Considerase integrante del
salario, todo lo que recibe el trabajador en dinero y que implique retribucion de servicios,
cualquiera que sea la forma o denominacién que se adopte, como los sobresueldos y
bonificaciones habituales; remuneracion del trabajo extraordinario, remuneracioén del trabajo

en dias de descanso semanal o de asueto y participacion de utilidades.
Art. 120.-El salario debe pagarse en moneda de curso legal.

Art. 122.-El salario se estipulara libremente; pero no sera inferior al minimo fijado de las

maneras establecidas en este Codigo.
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DE LA JORNADA DE TRABAJO Y LA SEMANA LABORAL

Art. 161.- Las horas de trabajo son diurnas y nocturnas. Las diurnas estan comprendidas
entre las seis horas y las diecinueve horas de un mismo dia; y las nocturnas, entre las
diecinueve horas de un dia y las seis horas del dia siguiente. La jornada ordinaria de trabajo
efectivo diurno, salvo las excepciones legales, no excederd de ocho horas diarias, ni la
nocturna de siete. La jornada de trabajo que comprenda mas de cuatro horas nocturnas, sera
considerada nocturna para el efecto de su duracion. La semana laboral diurna no excedera de

cuarenta y cuatro horas ni la nocturna de treinta y nueve.

DEL DESCANSO SEMANAL

Art. 171.- Todo trabajador tiene derecho a un dia de descanso remunerado por cada semana
laboral. El trabajador que no complete su semana laboral sin causa justificada de su parte, no

tendra derecho a la remuneracion establecida en el inciso anterior.

Art. 173.- El dia de descanso semanal es el domingo. Sin embargo, los patronos de empresas
de trabajo continuo, 0 que presten un servicio publico, o de aquéllas que por la indole de sus
actividades laboran normalmente en dia domingo, tienen la facultad de sefialar a sus
trabajadores el dia de descanso que les corresponda en la semana. Fuera de estos casos,
cuando las necesidades de la empresa lo requieran, el patrono, para sefialar a sus
trabajadores un dia de descanso distinto del domingo, debera solicitar autorizacidn al Director

General de Trabajo.

DE LA VACACION ANUAL REMUNERADA

Art. 177.- Después de un afio de trabajo continuo en la misma empresa o establecimiento o
bajo la dependencia de un mismo patrono, los trabajadores tendran derecho a un periodo de

vacaciones cuya duracién serd de quince dias, los cuales seran remunerados con una
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prestacion equivalente al salario ordinario correspondiente a dicho lapso mas un 30% del

mismo.

Art. 180.- Todo trabajador, para tener derecho a vacaciones, debera acreditar un minimo de
doscientos dias trabajados en el afio, aunque en el contrato respectivo no se le exija trabajar

todos los dias de la semana, ni se le exija trabajar en cada dia el maximo de horas ordinarias.

DE LOS DIAS DE ASUETO

Art. 191.- El dia de asueto debe remunerarse con salario basico, calculado de acuerdo con
las reglas establecidas en la letra a) del Art. 142. Si el salario se hubiere estipulado por
semana, quincena, mes u otro periodo mayor, se presume que en su monto esta incluida la

remuneracion del dia de asueto.

Art. 192.- Los trabajadores que de comun acuerdo con su patrono trabajen en dia de asueto,
devengaran un salario extraordinario integrado por el salario ordinario mas un recargo del
ciento por ciento de éste. Si trabajan en horas extraordinarias, el calculo para el pago de los

recargos respectivos se hara en base al salario extraordinario establecido en el inciso anterior.
DEL AGUINALDO

Art. 196.- Todo patrono esta obligado a dar a sus trabajadores, en concepto de aguinaldo,

una prima por cada afio de trabajo.

Art. 197.- Los patronos estaran obligados al pago completo de la prima en concepto de
aguinaldo, cuando el trabajador tuviere un afio 0 mas de estar a su servicio. Los trabajadores
que al dia doce de diciembre no tuvieren un afio de servir a un mismo patrono, tendran
derecho a que se les pague la parte proporcional al tiempo laborado de la cantidad que les

habria correspondido si hubieren completado un afio de servicios a la fecha indicada.



13

C. GENERALIDADES DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO

1. Aspectos importantes del talento humano.

“Es necesario saber, integrar, organizar, desarrollar, recompensar, retener y auditar ese activo
precioso para las organizaciones. Administrar el talento humano se convierte cada dia en algo
indispensable para el éxito de las empresas. Un talento es siempre un tipo especial de persona
que debe poseer algun diferencial competitivo que la valore, este incluye cuatro aspectos

esenciales para la competencia individual™:2

a) Conocimiento.
b) Habilidad.
¢) Juicio.
d) Actitud.

a) Eluso de la gestion del talento humano.

El término, gestion del talento significa diversas cosas en distintas organizaciones. Para algunas
es gerenciar a individuos de alto valor o muy capaces, mientras que para otras, es como se
maneja el talento en general, es decir se trabaja bajo el supuesto que toda persona tiene algo de
talento que requiere ser identificado y liberado. Desde la perspectiva de la gestion del talento, las

evaluaciones del desempefio tratan con dos temas importantes: el rendimiento y el potencial.
2. Lagestion del talento humano.

Cuando se utiliza el término recurso humano se esta catalogando a la persona como un
instrumento, sin tomar en consideracion que éste es el capital principal, el cual posee habilidades
y caracteristicas que le dan vida, movimiento y accién a toda organizacion, por lo que de ahora

en adelante se utilizara el término talento humano.

2 Chiavenato, Idalberto. Gestion del Talento Humano. 32 Edicién. McGraw-Hill Interamericana. México.
20009.
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‘La gestion del talento es un proceso que surgio en los afios de 1990 y se continta adoptando
por empresas que se dan cuenta que lo que impulsa el éxito de su negocio es el talento y las
habilidades de sus empleados. Las organizaciones que lo han puesto en practica solucionan el

problema de la retencion de empleados”™

“El término de gestién del talento humano fue usado por primera vez por David Watkins de
Softscape. Se puede decir en aspectos generales que esta se refiere al proceso que incorpora
nuevos integrantes a la fuerza laboral, y que ademas desarrolla y retiene al recurso humano ya

existente.

La gestion del talento humano procura atraer colaboradores altamente calificados a trabajar en la

organizacion a la vez ofrece oportunidades de capacitacion y desarrollo.™

a) Principios fundamentales.

Las personas son vistas como:

i.  Seres dotados de personalidad propia, de diferentes destrezas y capacidades
indispensables para la gestion adecuada de los recursos organizacionales.

i Generadoras de los recursos organizacionales, inteligentes, creativos, que
aprenden y crean valor para la organizacion.

i. Socias de la organizacion, invierten esfuerzo, dedicacion, responsabilidad,
compromiso, tiempo, riesgos, entre otros; estando en condiciones de llevar a la

organizacidn hacia la excelencia y el éxito.

La gestion del talento también es conocida como gestion del capital humano, sistema de
informacion del recurso humano o sistemas de gestion de recursos humanos o mddulos de
recursos humanos, esta se relaciona con las cuatro funciones que constituyen el proceso

administrativo: planear, organizar, dirigir y controlar.

3http://historiadeltalentohumano.blogspot.com/
* http://es.wikipedia.org/wiki/Gesti%C3%B3n_del_talento.


http://historiadeltalentohumano.blogspot.com/
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3. Tipos de recursos con los que cuenta toda empresa.

Para lograr sus objetivos la empresa requiere de una serie de recursos, estos son elementos que
administrados correctamente le permitiran o le facilitaran alcanzar sus objetivos. Existen tres tipos

de recursos:

a) Materiales: aqui quedan comprendidos el dinero, las instalaciones fisicas, la maquinaria,
los muebles, las materias primas, etc.

b) Técnicos: bajo este rubro se listan los sistemas, procedimientos, organigramas,
instructivos, etc.

¢) Humano (capital humano): es el patrimonio invaluable que una organizacién puede reunir
para alcanzar la competitividad y el éxito. El capital humano esta compuesto por dos

aspectos principales:

i, Talento humano: no solo el esfuerzo o la actividad humana quedan comprendidos
en este grupo, sino también otros factores que dan diversas modalidades a esa
actividad: conocimientos, experiencias, motivacion, intereses vocacionales,
aptitudes, actitudes, habilidades, potencialidades, salud, entre otros.

i, Contexto: es el ambiente interno adecuado para que los talentos florezcan y

crezcan.

4. Definicion de gestion del talento humano.

Segun algunos autores existen distintos conceptos sobre gestion de talento humano o

administracién de recurso humano.

a) IDALBERTO CHIAVENATO citado anteriormente, define la gestion del talento humano
como: el conjunto de politicas y practicas necesarias para dirigir los aspectos de los
cargos gerenciales relacionados con las personas o recursos, incluidos reclutamiento,

seleccion, capacitacion, recompensas y evaluacion de desempefio.
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b) ESLAVA ARNAO, EDGAR (2004), afirma que “es un enfoque estratégico de direccion
cuyo objetivo es obtener la maxima creacion de valor para la organizacion, a traves de un
conjunto de acciones dirigidas a disponer en todo momento del nivel de conocimiento
capacidades y habilidades en la obtencion de los resultados necesario para ser

competitivo en el entorno actual y futuro”.

c) SERRANO, ALEXIS (2007), la administracién de recursos humanos se define de la
siguiente manera: “Es la forma sistematica de planificar, organizar, integrar, dirigir y
controlar con ética todas la acciones necesarias, que permitan obtener, formar
desarrollar, compensar, aprovechar, evaluar y conservar al ser mas valioso de las

organizaciones: las personas, a fin de lograr una capacidad distintiva para éstas”.®

Considerando las definiciones antes mencionadas se puede decir que, la gestién del talento
humano consiste en la planeacion, organizacion, desarrollo y coordinacion, asi como también el
control de técnicas, capaces de promover el desempefio eficiente del personal, a la vez que la
organizacion representa el medio que permite a las personas que colaboran en ella alcanzar los
objetivos individuales relacionados directa o indirectamente con el trabajo. La gestion del talento
busca destacar, retener incluso atraer a aquellas personas con un alto potencial, dentro de su

puesto de trabajo.

5. Objetivos de la gestion del talento humano.

a) Ayudar a la organizacién a alcanzar sus objetivos y realizar su mision.

b) Permitir el aumento de la autorrealizacion y la satisfaccion del talento en el
trabajo.

c) Desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo.

d) Establecer politicas y desarrollar comportamiento socialmente responsable.

e) Proporcionar competitividad a la organizacion.

5 . L (.
Serrano, Alexis. Administracion de Personas. 12 Edicidn. El Salvador .2007. Pagina 6



6. Contexto de la gestion del talento humano®
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Existe una relacién, las personas dependen de las organizaciones en que trabajan para alcanzar

sus objetivos personales e individuales, por otra parte las organizaciones directa e

irremediablemente de las personas para operar y producir bienes y servicios.

Objetivos que persiguen las personas y las organizaciones:
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Supervivencia
Crecimiento sostenido
Rentabilidad
Productividad

Calidad en los productos y
servicios

Reduccidn de costos

Participacion en el mercado

Nuevos mercados

OBJETIVOS INDIVIDUALES

Nuevos clientes

Competitividad

Imagen en el mercado

Mejores salarios

Mejores beneficios

Estabilidad en el empleo
Seguridad en el trabajo
Calidad de vida en el trabajo
Consideracidn y respeto
Oportunidades de crecimiento

Libertad para trabajar
(autonomia)

Liderazgo participativo

Orgullo de la organizacion

Elaborado por grupo investigador

En la actualidad, en el juego intereses, se prefiere la solucién ganar-ganar, la cual requiere

negociacion, participacion y sinergia de esfuerzos.

7. Politicas de la administracion de recursos humanos

a) Concepto de Politica:

Las politicas son guias para orientar la accion; son lineamientos generales a observar en la toma

de decisiones, sobre algun problema que se repite una y otra vez dentro de una organizacion.

®http://modernagestiondeltalentohumano.blogspot.com/


http://modernagestiondeltalentohumano.blogspot.com/
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En este sentido, las politicas son criterios generales de ejecucion que auxilian al logro de los

objetivos y facilitan la implementacién de las estrategias.

b) Clasificacion de las politicas

i.  Porsu alcance
> Generales: regulan situaciones de caracter general para toda la organizacién.

» Especifica: regulan situaciones particulares en cada area administrativa.

ii. Porsuformalidad
> Formales: cuando estan debidamente escritas en un manual
> Informales: cuando se aplican algunas actividades o practicas por

costumbre, de forma verbal.

ii. ~ Porsu contenido y area de aplicacion

» De produccion: regulan todo lo que tiene que ver con los lineamientos de
seguridad e higiene, calidad, procesos productivos, entre otras.

> Finanzas: regula las acciones por tomar en el manejo de los fondos,
formulacion de presupuestos, registros contables, pago a proveedores,
limites de crédito y otras.

» De informética: dirigidas a regular el manejo de los equipos informaticos,
adquisicién de software y hardware, redes de conexién, adquisiciones,
mantenimientos, contrasefia de usuarios y otros.

» Mercadeo: comprenden lineamientos en cuanto a politicas de ventas,
promociones, publicidad, productos, precios, canales de distribucion y otros.

» De administracion de personas: disefiadas para regular todo el proceso

administrativo del recurso humano?

7 [
Serrano, Alexis. Op.Cit. P4g.58 y 59
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c) .Definicién de politicas de recursos humanos:

Para ldalberto Chiavenato, las politicas son reglas que se establecen para dirigir

funciones y asegurar que éstas se realicen de acuerdo a los objetivos deseados.

Segun Alexis Serrano: las politicas de recursos humanos, son guias de accién, que se
establecen con el propésito de orientar, tanto a jefes como al resto de personas, al
momento de tomar una decisién, y que ayudan al logro de los objetivos propuestos en

cada una de las areas que conforman una organizacion.

Otro concepto es: “las politicas de recursos humanos buscan condicionar el alcance de
los objetivos y el desempefio de las funciones de personal. Son reglas establecidas para
dirigir funciones y tener la seguridad de que sean desempefiadas de acuerdo con los

objetivos deseados”s.

En base a lo anterior se puede decir que: las politicas de recursos humanos son una
serie de reglas, procedimientos y lineamientos que rigen las interacciones de la empresa

con sus empleados las cuales se desprenden del plan estratégico general.

D. PROCESOS DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO
(SEGUN IDALBERTO IDALBERTO CHIAVENATO)

Segun Idalberto Chiavenato citado anteriormente, la Gestion de talento Humano de una
organizacion debe realizar una serie de actividades para la administracion eficiente; cada proceso
tiende a beneficiar o perjudicar a los demas, dependiendo si se utilizan bien o mal, de las cuales

se detallan continuacion:

®http://www.monografias.com/trabajos69/administracion-recursos-humanos-pnp/administracion-recursos-humanos-pnp2.shtml
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Gestion del
talento
humano
Procesos
Adrmizion Aplicarcion Compersac Dezamrollo hiantenirm hlonitoreo
de personas de personas 16n de de personas ento de de personas
personas personas

Procesos de administracion de la gestion del Talento Humano (Idalberto Chiavenato)

1. Admision de personas

La admision en la organizacion representa el proceso mediante el cual se debe iniciar la gestion
del talento humano, este consta de tres etapas importantes: reclutamiento, seleccion e

induccion.

El proceso comienza al detectar la necesidad de personal capacitado para ocupar un puesto

determinado, es decir, la vacante; lo que genera una requisicion de personal.

a) Reclutamiento

El reclutamiento corresponde al proceso mediante el cual la organizacion atrae candidatos, se

dividen en dos.

Reclutamiento interno: se aplica a los candidatos que trabajan en la organizacion, para

promoverlos o transferirlos a otras actividades mas complejas o motivadoras. Se lleva a cabo a
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través de oferta de ascensos (cargos mas elevados, pero en la misma area de actividad de la

persona) y transferencias (cargos del mismo nivel, pero que involucran otras habilidades).

Reclutamiento externo: se dirige a los candidatos que estan en el MRH (Mercado de recursos
humanos), fuera de la organizacion, para someterlos al proceso de seleccion de personal. Debe
buscarse de manera precisa y eficaz. El proceso de reclutamiento termina cuando el candidato

llena su solicitud de empleo o presenta su curriculum vitae a la organizacion.

Ventajas y desventajas del reclutamiento interno y externo:

RECLUTAMIENTO INTERNO RECLUTAMIENTO EXTERNO

* VENTAJAS
* VENTAJAS * Introduce ideas nuevas en la organizacion: talentos,
* Aprovecha mejor el potencial humano de la habilidades y expectativas

organizacion
+ Motiva el desarrollo profesional incentiva la
permanencia de los empleados no requiere

* Enriquece el patrimonio humano
+ Aumenta el capital intelectual

socializacion organizacional el costo financiero es * Renueva la cultura organizacional

mejor + DESVENTAJAS
* DESVENTAJAS . + Afecta negativamente la motivacion de los empleados
* Puede bloquear |a entrada de nuevas ideas, de la organizacion

experiencias y expectativas favorece la rutina

mantiene y conserva la cultura organizacional * Reduce la fidelidad de los empleados

* Requiere aplicacion de técnicas selectivas para elegir
candidatos externos representando costos
operacionales

+ Es mas costoso, oneroso, prolongado e inseguro que
el reclutamiento interno

Elaborado por grupo investigador.

Las descripciones de puesto constituyen un instrumento esencial, para los reclutadores; ya que
proporcionan la informacién basica sobre las funciones y responsabilidades que incluye cada

vacante.
El objetivo del reclutamiento :

Es abastecer el proceso de seleccién con materia prima (los candidatos), para escoger y

clasificar los candidatos mas adecuados a las necesidades del cargo y la organizacion.

i. Proceso de reclutamiento:
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Por lo general este proceso lleva a cabo varios pasos. El reclutador identifica las vacantes
mediante la planeacion de recursos humanos o a peticidn de la direccion, se referira tanto a las
necesidades del puesto como a las caracteristicas de la persona que lo desemperie, poniéndose

en contacto con el gerente que solicito el nuevo empleado.
El reclutamiento exige una planeacién rigurosa constituida por una secuencia de tres fases:

> Investigacion interna sobre las necesidades.
> Investigacion externa del mercado.

» Métodos de reclutamiento por aplicar.

b) Seleccion de personal

Las organizaciones siempre estan incorporando nuevas personas para sustituir empleados que
se desvinculan o para ampliar el cuadro de personal en épocas de crecimiento y expansion.
Tanto el reclutamiento como la seleccion de personas forman parte de un mismo proceso
(introduccién de nuevos elementos humanos en la organizacion). Mientras el reclutamiento es
una actividad de atraccion, divulgacion y comunicacion, la seleccién es por el contrario una
actividad de eleccion, clasificacién y decision, con el fin de mantener o aumentar la eficiencia y el

desemperio de las empresas.

La seleccion debe apoyarse en algin patron o criterio para alcanzar cierta validez en la
comparacion por lo cual se hace necesario el analisis de puestos, en el que se determinan los
deberes y naturaleza de las posiciones y los tipos de personas (en términos de capacidad y
experiencia), que deben ser contratadas para ocuparlas; proporciona datos sobre los
requerimientos del puesto que mas tarde se utilizan para desarrollar las descripciones del puesto

y las especificaciones del mismo.
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Actividades del analisis de puestos

» Obtener informacion sobre las actividades que se desempefien e indicar
cdémo, por qué y cuando un trabajador desempefia cada actividad.

» Reunir informacién sobre comportamientos humanos tales como sensibilidad,
comunicacion, toma de decisiones y escritura, en este punto se incluiria un
detalle referente a las exigencias personales del puesto en términos de
gasto de energia, caminar largas distancias entre otros.

» Maquinas, Herramientas, Equipo y Auxiliares utilizados en el trabajo. Aqui se
incluye informacion sobre los productos fabricados, los materiales
procesados, el conocimiento que se maneja o se aplica (como fisica o
derecho) y los servicios proporcionados (como asesorias o reparaciones).

» Recopilar informacion con respecto a los estandares de desempefio (por
ejemplo, en términos de cantidad, calidad o tiempo dedicado a cada aspecto
del trabajo), por medio de los cuales se evaluara al empleado en ese
puesto.

> Contexto del Puesto. En este punto se incluye informacién referente a
cuestiones como condiciones fisicas del trabajo, horario del trabajo y el
contexto social y organizacional; por ejemplo, en los términos de la gente
con la que el empleado debera interactuar normalmente. También podria
incluirse aqui informacién referente a los incentivos financieros y no
financieros que conlleva el empleo.

» Requisitos de Personal. Por lo general se obtiene un detalle de los requisitos
humanos del puesto tales como los conocimientos o habilidades
relacionadas con el mismo; educacién, capacitacion, experiencia laboral,
asi como los atributos personales aptitudes, caracteristicas fisicas,
personalidad e intereses que se requieren.

El patrén o criterio de comparacion y eleccion debe formularse a partir de la informacion sobre el

cargo que debe cubrirse y sobre los candidatos que se presentan.
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Una vez que se dispone de un grupo idoneo de solicitantes obtenido mediante el reclutamiento,
se da inicio al proceso de seleccion.

i.  Seleccion:
Cuando la seleccion se realiza con candidatos externos suelen aplicarse los siguientes pasos:

Paso 1: recepcion preliminar de solicitudes

La seleccidn se inicia con una cita entre el candidato y la oficina de personal o con la peticién de
una solicitud de empleo. El solicitante comienza a formarse una opinién de la empresa a partir de

ese momento.

El candidato entrega a continuacion una solicitud formal de trabajo (proporcionada durante la
entrevista preliminar). Los pasos siguientes de seleccion consisten en la verificacion de los datos

contenidos en la solicitud, asi como de los recabados durante la entrevista.
Paso 2: pruebas de idoneidad.

Son instrumentos para evaluar la compatibilidad entre los aspirantes y los requerimientos del
puesto. Algunas de estas pruebas consisten en examenes psicoldgicos, otras son ejercicios que

simulan las condiciones de trabajo.
Pas0 3: entrevista de seleccion

Consiste en una platica formal y en profundidad, conducida para evaluar la idoneidad que tenga
el solicitante con respecto al puesto. El entrevistador fija como objetivo responder a dos
preguntas generales: ;Puede el candidato desempefar el puesto? ;Cémo se compara con
respecto a otras personas que han solicitado el puesto?

Las entrevistas permiten la comunicacion en dos sentidos: los entrevistadores obtienen

informacion sobre el solicitante y estos la obtiene sobre la organizacion.
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Pasd 4: verificacion de datos y referencias

Los especialistas en personal recurren a la confirmacion de los datos proporcionado por el
solicitante, muchos de ellos demuestran gran escepticismo con respecto a las referencias

personales, que por lo general son suministradas por los amigos y familiares del solicitante.

Las referencias laborales difieren de las personales en que describen la trayectoria del solicitante
en el campo del trabajo. El profesional de recursos humanos debe desarrollar una técnica
depurada que depende del grado de confiabilidad de los informes que reciba, ya que también
suelen no ser muy objetivos los anteriores superiores del candidato, en especial cuando

describen aspectos negativos del mismo.
Pasé 5: examen médico

Existen poderosas razones que lleven a la empresa a verificar la salud de su futuro personal:
desde el deseo natural de evitar el ingreso de un individuo que padece una enfermedad
contagiosa, hasta la prevencion de accidentes pasando por el caso de personas que se

ausentarian con frecuencia.
Paso0 6: entrevista con el supervisor

En la gran mayoria de las empresas modernas es el supervisor o el gerente del departamento
interesado quien tiene la responsabilidad de decidir respecto a la contratacion de los nuevos
empleados. Este es la persona mas idonea para evaluar las habilidades y conocimiento técnicos
del solicitante. El papel del departamento de personal consiste en proporcionar la gente mas
capas, eliminando a los que no resulten adecuados y enviando al supervisor dos o tres

candidatos que hayan obtenido alta puntuacién.
Paso 7: descripcidn realista del puesto

Cuando el solicitante tiene expectativas equivocadas sobre su futura posicion el resultado es casi
siempre negativo. Para evitar esto, es necesario llevar a cabo una "familiarizaciéon” con el equipo

y los instrumentos que se van a utilizar, de ser posible, en el mismo lugar de trabajo.
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Pasd 8: decision de contratar

Este es el final del proceso de seleccion. Puede corresponder esta responsabilidad al futuro

supervisor del candidato o al departamento de gestion de talento humano.

Con el fin de mantener la buena imagen de la organizacion es importante comunicarse con los
solicitantes que no fueron seleccionados. De ellos puede surgir un candidato para otro puesto,
por esto es conveniente conservar los expedientes de los solicitantes, para constituir un valioso

banco de recursos humanos potenciales.

c¢) Orientacion o Induccion

En la induccién se da una informacion y explicacion amplia sobre la historia de la organizacién,

sus objetivos, horarios, dias de pago, etc.

Esta tiene como propésito facilitar el ajuste del nuevo personal a la organizacién tanto formal

como informalmente.

De una manera formal: la empresa desea que el empleado se vuelva productivo con la mayor
rapidez posible por eso este necesita saber especificamente lo que significa el puesto; de una
forma informal: el colaborador es recibido de una manera amistosa con sus comparieros y es

introducido al grupo.

En la induccion también se debe proporcionar informacién respecto a las tareas y las
expectativas en el desempefio. Los empleados desean y necesitan saber exactamente lo que se
espera de ellos, por lo que se debe informar a los recién contratados a cerca de las normas que

deben cumplir para poder aspirar a los aumentos salériales.

El proceso de induccion puede ayudar mucho al empleado a calmar los temores que pudiera
tener acerca de si habra tomado una buena decisién de empleo correcta. El trato amable que se
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dé al empleado desde su llegada hara que éste se sienta comodo y seguro, con animos de

trabajar.

La orientacion o induccion de las personas cumple varios propositos: busca enviar mensajes
claros y proporcionar informacién respecto de la cultura de la organizacién, del cargo que se
debe ocupar y de las expectativas frente al trabajo. El programa de orientacién busca alcanzar

los siguientes objetivos:

. ™

OBJETIVOS

e

*Reducir la ansiedad de las personas
*Reducir la rotacion

* Economizar tiempo

+Para desarrollar expectativas realistas

2. Aplicacion de personas
a) Disefio de cargos

El disefio de cargos incluye la especificacion del contenido de cada puesto, los métodos de
trabajo y las relaciones con los demas cargos. Su disefio significa definir cuatro condiciones

basicas:

El conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante deberd desempefiar
(contenido del cargo).

i. ~ Como deben desempefiarse las tareas o las atribuciones (métodos y procesos de
trabajo).

i. A quien debera reportar el ocupante del cargo (responsabilidad), es decir, quien es

su superior inmediato.
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iv. A quien debera supervisar y dirigir (autoridad) el ocupante del cargo, es decir,

quienes son sus subordinados.

Modelo de disefio de cargos:
El disefio de cargos es tan antiguo como el trabajo humano. Existen tres clasificaciones:

Modelo clasico o tradicional: pregonado por los ingenieros de la administracion cientifica a
comienzos del siglo XX. Taylor, Gantt y Gilbreth utilizaron ciertos principios de nacionalizacién de
trabajo para proyectar cargos, definir métodos estandarizados y entrenar a las personas para

obtener la méxima eficiencia posible.

Modelo humanistico: también se denomina de relaciones humanas, porque surgié del
experimento llevado a cabo en Hawthorne, que origind la escuela de relaciones humanas en la
década de 1930. El modelo humanista sustituyd el énfasis en las tareas (administracion cientifica)
y la estructura organizacional (teoria clasica y de la burocracia) por el énfasis en las personas y

los grupos sociales.

Modelo situacional o contingente: representa el enfoque mas amplio y complejo, porque
considera tres variables simultdneamente: las personas, la tarea y la estructura de la

organizacion.
b) Evaluacion de desempeiio

La preocupacién inicial de las organizaciones se orienta hacia la medicidn, evaluacién y control

de tres aspectos principales:

i. Resultados: es decir, resultados concretos y finales que se pretenden alcanzar
dentro de un periodo determinado.
ii. Desempefo: comportamiento 0 medios instrumentales que se pretende poner en

practica.
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iii. ~ Factores criticos de éxito: aspectos fundamentales para que la organizacién sea

exitosa en sus resultados y en su desemperio.

La evaluacion de desempefio: es un proceso de revisar la actividad productiva del pasado para
evaluar la contribucion que el trabajador hace al logro de los objetivos del sistema administrativo.

Existen seis preguntas fundamentales en la evaluacién de desempefio:

1. ¢ Por qué se debe evaluar el desempefio?

2. ;Qué desemperio se debe evaluar?

3. ¢ Como se debe evaluar el desempefio?

4. ; Quién debe evaluar el desempefio?

5. ¢ Cuéndo se debe evaluar el desempefio?

6. ¢ Cémo se debe comunicar la evaluacion de desempefio?

El desempefio humano en el cargo es extremadamente situacional y varia de una persona a otra
y de situacion en situacion, depende de innumerables factores condicionantes. Cada persona
evalua la relacion costo-beneficio para saber cuanto vale la pena de hacer determinado esfuerzo,
a su vez el esfuerzo individual depende de las habilidades, capacidades y de la percepcion del

papel que se debe desempefiar.

iv.  Principales factores que afectan el desempefio en el cargo:

VALOR DE LA RECOMPENSA ‘ HABILIDADES DE LA PERSONA ‘

! | /ﬁ
|
ESFUERZO INDIVIDUAL {
PERCERCIGN DE QUE LAS PERCEPCION DEL PAPEL QUE
RECOMPENSAS DEPENDEN DEL EJECUTA
ESFUERZO

Principales factores que afectan el desempefio en el puesto, Idalberto Chiavenato (2002)



30

v.  ¢Porqué se debe evaluar el desempefio?

Toda persona debe recibir retroalimentacion respecto de su desempefio, para saber como

marcha en el trabajo, sin esta retroalimentacion, las personas caminan a ciegas.

Las principales razones para que las organizaciones se preocupen por evaluar el desempefio de

sus empleados son:

» Recompensas: proporciona un juicio sistematico para fundamentar aumentos
salariales, promociones, transferencias y, en muchas ocasiones, despido de
empleados.

» Realimentacion: permite comunicar a los empleados como marchan en el
trabajo, qué deben cambiar en el comportamiento, en las actitudes, las
habilidades o los conocimientos.

» Percepcion: posibilita que los subordinados conozcan lo que el jefe piensa de
ellos. La evaluacion es utilizada por los gerentes como base para guiar y

aconsejar a los subordinados respecto de su desempefio.

La evaluacion de desempefio debe proporcionar beneficios a la organizacion y a las personas; en

consecuencia, se debe tener en cuenta las siguientes lineas basicas.

» Debe abarcar no solo el desempefio en el cargo ocupado, sino también el
alcance de metas y objetivos.

» Hacer énfasis en el individuo que ocupa el cargo y no en la impresion respecto
de los habitos personales observados en el trabajo, se debe concentrar en un
andlisis objetivo del desempefio.

» La evaluacion debe ser aceptada por ambas partes: evaluador y evaluado,
quienes deben estar de acuerdo en que esta trae algun beneficio para la
organizacion y para el empleado.

» Se debe utilizar para mejorar la productividad del individuo en la organizacién,

equipandolo mejor para producir con eficacia y eficiencia.
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vi.  Los puntos débiles de la evaluacion del desempefio son:

» Cuando las personas involucradas en la evaluaciéon la perciben como una
situacion de recompensa- castigo por el desempefio anterior.

» Cuando se hace mas énfasis en el diligenciamiento de formularios que en la
evaluacion critica y objetiva del desempefio.

» Cuando las personas evaluadas perciben el proceso como injusto o
tendenciosos. La falta de equidad perjudica profundamente el proceso de
evaluacion.

» Cuando la evaluacion es inocua, es decir, cuando esta basada en factores de

evaluacion que no conducen a nada y no agregan valor a nadie.

vi.  ¢Quién debe evaluar el desempefio?

El ideal seria establecer un sistema sencillo de evaluacion en que el propio cargo o puesto de
trabajo proporcionase toda la informacion respecto del desempefio del ocupante, sin necesidad
de intermediarios. La jerarquia, el staff y la centralizacion casi siempre imponen reglas y normas
rigidas que se apartan de la realidad que rodea al empleado y convierten el proceso de
evaluacién en una verdadera maratdén burocratica. Las organizaciones aplican diferentes

procesos de evaluacion, a continuacion se examina cada una de estas alternativas.

» Autoevaluacion de desempefio: el ideal seria que cada persona evaluase su propio
desempefio tomando como base algunas referencias como criterios para evitar
subjetividad implicita en el proceso. El empleado puede y debe evaluar su desempefio en
la consecucion de metas y resultados fijados y superacion de expectativas, asi como
evaluar las necesidades y carencias personales, para mejorar el desempefio, las
debilidades, fortalezas, las oportunidades y las fragilidades y mejorar resultados
personales.

» El gerente: le corresponde la responsabilidad de linea por el desempefio de los

subordinados y por la evaluacién y comunicacion constantes de los resultados. En estas
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organizaciones, el gerente o el supervisor evalian el desempefio del personal con la
asesoria del érgano de RH que establece los medios y criterios para realizar la
evaluacién. El érgano de RH asume la funcién de staff para implementar, acompafar y
controlar el sistema, mientras el gerente mantiene la autoridad de linea evaluando el
trabajo de los subordinados por medio del sistema.

El evaluado y evaluador: si la evaluacion de desempefio es una responsabilidad de linea
y si el mayor interesado en ella es el propio empleado, una alternativa interesante es la
aproximacion de las dos partes, el gerente sirve de guia y orientacion, mientras el
empleado evalla su desempefio en funcion de la retroalimentacion suministrada por el
gerente.

Equipo de trabajo: en esta modalidad, el equipo de trabajo evalua el desempefio de los
miembros y programa con cada uno de ellos las medidas necesarias para mejorar. El
equipo se responsabiliza de la evaluacién de desempefio de sus participantes y define
los objetivos y las metas por alcanzar.

Evaluacion de 360° recientemente surgid otra novedad: la evaluacién circular de
desemperio, en la que participan todas las personas que mantienen alguna interaccion
con el evaluado. En ella participan el jefe, los colegas y los pares, los subordinados, los
clientes internos y externos, y los proveedores, en fin, todas las personas en una
amplitud de 360°. Este modelo es mas rico porque recolecta informacion de varias
fuentes y garantiza la adaptabilidad y el ajuste del empleado a las diversas exigencias
del ambiente de trabajo y de sus comparieros.

Evaluacion hacia arriba: permite que el equipo evalué cémo proporciono el gerente los
medios y recursos para alcanzar los objetivos y como se podria incrementar la eficacia
del equipo y ayudar a mejorar los resultados. Ademas promueve negociaciones e
intercambios con el gerente, exigiendo nuevos enfoques en términos de liderazgo,
motivacidn y comunicacion que den mas libertad y eficacia a las relaciones laborales.
Comisién de evaluacion de desempefio: en algunas organizaciones, la evaluacion de
desempefio la lleva a cabo una comision especialmente designada para este fin. En este

caso, es una evaluacion colectiva realizada por un grupo de personas directa o
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indirectamente interesadas en el desempefio de los empleados. La comision constituida
por personas pertenecientes a diversos érganos o unidades organizacionales, y en ella
participan miembros permanentes y miembros transitorios. Los miembros permanentes y
estables (el presidente de la organizacién o su representante, el director del 6rgano de
RH y el especialista en evaluacién de desempefio) participan en toda las evaluaciones y
su papel es moderar y garantizar el equilibrio de los juicios, la atencion a los estandares
organizacionales y la constancia del sistema. Los miembros transitorios son el gerente de
cada empleado evaluado y su respectivo superior. Esta alternativa es centralista y de
espiritu de juzgamiento, por eso es dificil que la comision central consiga enfocarse en la

orientacién y el mejoramiento continuo del desempefio.
3. Compensacion de personas
a) Remuneraciones

Administracién de salarios: es el conjunto de normas y procedimientos utilizados para establecer
0 mantener estructuras de salarios equitativas y justas en la organizacion, es necesario

establecer dos formas de equilibrio.

Equilibrio interno: coherencia interna entre los salarios y los cargos de la propia
organizacion. este exige una estructura salarial justa y bien dosificada. Es
necesario la evaluacién y clasificacion de cargos, basadas generalmente en un
programa previo de descripcion y analisis de cargos.

ii.  Equilibrio externo: coherencia externa de los salarios con los mismos cargos de
otras organizaciones que actuan en el mercado laboral, exige una estructura
salarial compatible con el mercado y se alcanza aplicando la informacién externa
obtenida a través de investigacion salarial con base en la informacién interna y
externa, la organizacion puede trazar su politica salarial como parte de su politica

de RH, para normalizar los procedimientos de la remuneracién del personal.
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¢) Compensaciones:
Las compensaciones se pueden clasificar en:

i.  Lacompensacion financiera puede ser directa e indirecta.

» La compensacion financiera directa es el pago que cada empleado recibe como salario,
bonos, premios y comisiones.
El salario puede ser directo o indirecto. El directo se percibe como contraprestacion del
servicio en el cargo ocupado; se puede referir al mes o a la hora trabajada.

» La compensacion financiera indirecta es el salario indirecto derivado de clausulas de la
convencion colectiva de trabajo y del plan de beneficios y servicios sociales ofrecidos por
la organizacidn. El salario indirecto incluye vacaciones, primas, propinas y adicionales. La

suma del salario directo y del salario indirecto constituye la remuneracion.

d) Beneficios y servicios

Beneficios son ciertas regalias y ventajas que las organizaciones conceden a la totalidad o parte
de los empleados como pagos adicionales de los salarios. En general es un paquete de

beneficios y servicios que es parte integral de la remuneracion del personal.
Clases de beneficio sociales

» En cuanto a la exigibilidad legal:
Estos son exigidos por la legislacion laboral o de seguridad social.

Beneficios espontaneos: no son exigidos por la ley son concebidos por mera liberalidad de las
empresas, se denominan beneficios marginales o beneficios voluntarios, incluyen: bonificaciones,
restaurantes o cafeterias, transporte, seguro de vida colectivo, préstamo a los empleados,

asistencia medico hospitalaria y complementacion de jubilacion.
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> En cuanto a la naturaleza:
Beneficios monetarios: beneficios concebidos en dinero.

Beneficios no monetarios: beneficios no financieros: servicios, ventajas o facilidades para los

usuarios.

» En cuanto a los objetivos: los planes de beneficios se pueden clasificar en recreativos y

supletorios.

Beneficios recreativos: servicios y beneficios que buscan proporcionar al empleado condiciones

fisicas y psicolégicas de descanso, diversion, recreacion, higiene mental y tiempo libre.

Planes supletorios: servicios y beneficios que buscan proporcionar a los empleados ciertas
facilidades, comodidades en las instalaciones y utilidades para mejorar su calidad de vida,
incluyen: transporte, restaurante, estacionamiento privado, horario movil de trabajo, cooperativa
de productos alimenticios o convenio con supermercados, agencia bancaria en el sitio de trabajo,

entre otras.
4. Desarrollo de personas

Desarrollar personas no es solo darles informacién para que aprendan nuevos conocimientos,
habilidades y destrezas, y se tornen mas eficientes en lo que hacen, sino darles informacién
basica para que aprendan nuevas actitudes, soluciones, ideas y conceptos que modifiquen sus

habitos y comportamientos y les permitan ser mas eficaces.

Consiste en el establecimiento de planes de capacitacidn, adiestramiento, actualizacion,
especializacion y perfeccionamiento del colaborador, a través de cursos, seminarios, o talleres,
con la finalidad de motivarlos e incrementar y mejorar su conocimiento, habilidades y destrezas

con el objeto de incrementar la productividad empresarial.
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Las empresas deben considerar a los colaboradores como el recurso mas valioso e invertir en
ellos, proporcionandoles continuamente oportunidades para mejorar sus habilidades. Esto se

conoce como desarrollo de personal.

Desarrollar las capacidades del colaborador, proporciona beneficios para los empleados y para la
organizacion. El objetivo principal de esta funcion, es proporcionar conocimientos, sobre todo en
los aspectos técnicos del trabajo para mejorar los niveles de productividad del personal y la

eficacia en el desarrollo de las labores.
a) Objetivos basicos

i.  Incrementar el nivel de conocimientos tedricos — practicos, corrigiendo y mejorando
el rendimiento funcional y comportamiento personal en el desempefio de las
responsabilidades. Motivar a los empleados a tener actitudes tendientes al cambio
de su comportamiento funcional.

i.  Lograr la polifuncionalidad de los colaboradores ubicados en los niveles medios e

inferiores y servir como base para la promocién o ascenso del personal.

b) Proceso de entrenamiento

El entrenamiento significa alcanzar el nivel de desempefio esperado por la organizacion, a través
del desarrollo continuo de las personas que trabajan en ella, es un proceso ciclico y continuo

compuesto de cuatro etapas:

Diagndstico: inventario de las necesidades de entrenamiento que se deben
satisfacer. Estas necesidades pueden ser pasadas, presentes o futuras.

i.  Disefio: elaboracion del programa de entrenamiento para satisfacer las
necesidades diagnosticadas.

ii.  Implementacién: aplicacion y conduccion del programa de entrenamiento.

iv.  Evaluacion: verificacién de los resultados del entrenamiento.
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c) Diagnéstico de las necesidades de entrenamiento:

Las necesidades de entrenamiento son las carencias de preparacién profesional de las personas,

algunos de los métodos utilizados para el diagndstico son:

i.  Elinventario de necesidades de entrenamiento se puede realizar en tres niveles
de analisis:

» Analisis organizacional: a partir del diagndstico de la organizacion, verificar aspectos de
la misidn, la vision y los objetivos estratégicos que debe atender el entrenamiento.

» Analisis de los recursos humanos: a partir del perfil de las personas, determinar cuéles
son los comportamientos, las actitudes, los conocimientos y las competencias necesarios
para que las personas contribuyan a la consecucion de los objetivos estratégicos de la
organizacion.

» Analisis de la estructura de cargos: a partir del examen de los requisitos vy
especificaciones de los cargos, determinar cuales son las habilidades, destrezas y
competencias que las personas deberan desarrollar para desempefiar adecuadamente
los cargos.

» Analisis del entrenamiento: a partir de los objetivos y metas, que se deberan utilizar con

criterios para evaluar la eficiencia y eficacia del programa de entrenamiento.

i. Indicadores de necesidades de entrenamiento

Ademas de los métodos de inventario de necesidades, existen indicadores que sefialan
necesidades futuras (a priori) y necesidades actuales que se manifiestan en los hechos pasados

(a posteriori).

Indicadores a priori son eventos que, si ocurren, provocaran necesidades de entrenamiento

futuras, facilmente previstas, como:

» Expansion de la empresa y admisién de nuevos empleados

» Reduccién del numero de empleados
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Cambio de métodos y procesos de trabajo
Sustituciones o movimiento de personal

Premios, licencias y vacaciones de personal
Cambios en los programas de trabajo o produccion
Modernizacion de los equipos y nuevas tecnologias

Produccion y comercializacion de nuevos productos o servicios

Indicadores a posteriori son los problemas provocados por necesidades de

entrenamiento no atendidas aun, como:

» Problemas de produccién

o

o

o

o

Baja calidad de produccién

Baja productividad

Averias frecuentes en equipos e instalaciones
Comunicaciones deficientes

Elevado numero de accidentes de trabajo
Exceso de errores y desperdicios

Mal aprovechamiento del espacio disponible

» Problemas de personal:

o

o

Relaciones deficientes entre el personal
NUmero excesivo de quejas

Mala atencion al cliente

Comunicacion deficiente

Poco interés en el trabajo

Falta de cooperacion

Errores en la ejecucion de drdenes.



39

d) Disefio del programa de entrenamiento:

Después de diagnosticar las necesidades de entrenamiento, es necesario centrar la atencion en
esas necesidades mediante un programa integrado el cual debe contener los siguientes

componentes basicos.

i. A quién debe entrenarse.
ii. ~ Cémo debe entrenarse
ji. ~ Enqué debe entrenarse
iv.  Quién debe entrenarlo

v. Donde y cuando
5. Mantenimiento de personas
a) Programa de higiene y seguridad en el trabajo.

La higiene laboral esta relacionada con las condiciones ambientales de trabajo que garanticen la
salud fisica, mental y de bienestar de las personas. Los principales elementos del programa de

higiene laboral estan relacionados con:

i.  Ambiente fisico de trabajo, que implica:
ii. ~ Ambiente psicoldgico de trabajo, incluye:

iii. — Aplicacidn de principios de ergonomia, que incluye:

Salud ocupacional: se puede definir como la ausencia de enfermedades. Sin embargo, riesgos
de salud fisicos y biologicos, tdxicos y quimicos, asi como condiciones estresantes, pueden

provocar dafios a las personas en el trabajo.
b) Evaluacion del programa de higiene y seguridad en el trabajo

Los costos y beneficios del programa de H&S deben ser monitoreados por los especialistas en

RH, gerentes y sobre todo, contar con la participacion de todos los empleados. Ademas, el
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programa se debe evaluar utilizando criterios como mejoramiento del desempefio del cargo,
reduccion de las ausencias por accidentes o por enfermedad y disminucién de las acciones

disciplinarias.

6. Monitoreo de personas

Significa seguir, acompaiiar, orientar y mantener el comportamiento de las personas dentro de
determinados limites de variaciéon. En una cultura democratica y participativa, el control externo
se debe sustituir por el autocontrol y la autonomia de las personas, orientados hacia metas y

resultados que se deben alcanzar.

Los procesos de monitorear estan relacionados con la manera de alcanzar los objetivos a través

de la actividad de las personas que conforman la organizacion.

Se pueden enfocar de manera tradicional cuando siguen el paradigma de la teoria X, en un
esquema de control externo y rigido, a través de un cddigo de disciplina severa que impone
restricciones y limitaciones en un sistema centralizado. Ademas, la organizacion privilegia un

sistema de castigos y sanciones.

Por el contrario, los procesos de monitoreo pueden adoptar un enfoque moderno en la medida
que siguen el paradigma de la teoria Y en un esquema de autocontrol y flexibilidad y exige
disciplina por consenso dando plena autoridad y responsabilidad, es un sistema totalmente

descentralizado en las gerencias de linea y en los equipos de trabajo.
El monitoreo requiere de los siguientes elementos:
a) Base de datos

En todo momento, los gerentes de linea toman decisiones respecto a los subordinados, al tiempo
que los empleados reciben informacion respecto a ellos, y los especialistas de RH analizan e

investigan la informacion sobre la fuerza laboral, sus caracteristicas y necesidades.



41

b) Sistemas de informacién de RH

El sistema de informacion de RH es un sistema utilizado para reunir, registrar, almacenar,
analizar y recuperar datos sobre los recursos humanos de la organizacion. La mayor parte de los

sistemas de informacién de RH esta computarizada.

E. ESTRUCTURA DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Con el paso del tiempo las empresas que han tenido éxito crecen y crean su departamento de

personal el cual se va especializando.

Para Agustin Reyes Ponce, la composicion y disposicion de un departamento de personal de una
empresa debe ir de acuerdo a su magnitud, ya sea pequefia, mediana o grande.
La administracion de personal es una de las funciones basicas, en importancia y nivel, igual a la

de produccion, ventas, finanzas, entre otros.

El departamento de personal ocupa el nivel asesor, este no tiene autoridad para hacer que se
ejecuten las normas y procedimientos, solamente sugiere, y programa actividades a los
departamentos de linea y obtenida la aprobacién de los jefes, sirve de guia u orientacion para su

adecuado cumplimiento.

1. Tipo de Autoridad del Departamento de Personal

El concepto de autoridad se puede definir como: “El derecho que se le confiere a una persona
dentro de una organizacion, para tomar decisiones en el momento necesario y que favorezcan el

logro de los objetivos encomendados™.

° Serrano, Alexis. Op.Cit. Pag.27
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Para Gary Dessler, “la autoridad es el derecho a tomar decisiones, a dirigir el trabajo de otros y a
dar drdenes”. En la administracién, normalmente se distingue la autoridad de linea y la autoridad
del staff.

Considerando los conceptos antes citados, se puede decir que la autoridad es la facultad que se
asigna de manera formal a una persona para la toma de decisiones en una organizacién con el

objetivo de buscar siempre el éxito colectivo en la empresa.

Existen diferentes tipos de autoridad, los cuales son:

a) Autoridad de asesoria o staff

La asesoria o staff es la facultad que se le asigna a un gerente o persona para aconsejar,
recomendar y sugerir a otros, pero sin poder tomar ningun tipo de decision, el departamento
de personal estd vinculado a la presidencia de la organizacién, todas las politicas y
procedimientos elaborados y desarrollados por dicha area requieren el aval de la presidencia

para ser ejecutadas.

Ejemplo de su estructura organizacional de autoridad staff:

Gerencia GTH |ghbbalale

Mercadeo RS Produccion
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b) Autoridad Lineal

Es aquella que se le confiere a un gerente para que decida qué hacer con los diferentes
recursos asignados en un periodo determinado, siempre que se orienten al logro de los

objetivos planteados en su plan de trabajo.

El tipo de autoridad que ejerce el gerente de personas dentro de su gerencia es lineal, porque
se le ha conferido la capacidad de actuar conforme a un plan de trabajo previamente

aprobado por el gerente general.

Ejemplo de su estructura organizacional de autoridad lineal:

Gerente General

| | | l

c¢) Autoridad funcional

Es la facultad que se le asigna a un gerente o persona para que resuelva un problema en un
periodo estipulado en otra area y en coordinacion con las personas que alli laboran, mientras
dure el proyecto, el gerente a cargo de resolver el problema tendra autoridad funcional.
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Al ubicar la gerencia de personas en un nivel de seccion y dependiendo de cualquier otra
gerencia que no sea la gerencia general, su liderazgo es nulo y esta confinada a actividades

menos estratégicaso.

Ejemplo de su estructura organizacional de autoridad funcional:

Gerente General

| | 1 |
Mercadeo Finanzas Administracion Produccién

Departamento

de GTH

% serrano Alexis. Op.Cit. Pags. 26 a 28
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CAPITULO II

DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LA ASOCIACION COOPERATIVA DE
AHORRO Y CREDITO DE PROFESIONALES SALVADORENOS DE RESPONSABILDAD
LIMITADA (COOPAS DE R.L) EN RELACION A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO.

A. OBJETIVOS

1. Objetivo general

Ejecutar una investigacion de campo que permita determinar la situacion laboral de los

empleados de COOPAS de R. L, en relacion a la gestion del talento humano.

2. Objetivos especificos

a) Conocer si la empresa cuenta con procedimientos y herramientas necesarias para la

efectiva administracion del personal.

b) Conocer como se llevan a cabo actualmente los diferentes procesos y tramites del

personal y qué area los realiza.

c) Determinar la necesidad de creacion de un area de gestion de talento humano que

contribuya a optimizar las relaciones empleado-patrono en COOPAS de R.L.

B. METODOS Y TECNICAS DE INVESTIGACION.

Para la realizacion de la investigacion se utilizaron métodos y técnicas que permitieron

desarrollar de manera adecuada el estudio, estos se presentan a continuacion.
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1. Método.

En la investigacion se utilizo el método cientifico, el cual se define de acuerdo a Sampieri como
un proceso destinado a explicar fendomenos (problemas observables), establecer relaciones entre
los hechos (hipdtesis), siguiendo sistematicamente una serie de pasos; los cuales permiten

llegar hacia un objetivo (solucion del problema).

a) Analitico.

Para la investigacion se empled el Método Analitico, el cual permite la segregacion de las partes
para estudiar la relacion entre ellas. El método se aplicara estudiando por separado los diferentes
aspectos de como se lleva actualmente la administracién de personal en la Asociacion y la

relacion que existe entre ellos.

b) Sintético.

El método sintético, “es aquel que procede de lo simple a lo complejo, donde las partes simples
que se separaron en el analisis, una vez revisadas son integradas por la sintesis (entiéndase
todos los datos, hechos o elementos que intervienen en un fenomeno), definiendo qué relacion
tienen entre si y de qué manera afectan la realizacion del fendomeno en cuestion, asi, hasta
completar nuevamente el todo. Este método lleva, por ende, de las causas a los efectos y de los

principios a las conclusiones”!".

11h'ctp://niveldostic.bIogspot.com/2009/06/metodo—anaIitico—sintetico.html
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Este se aplicd debido a que permite relacionar y analizar los hechos que afectan para que se
genere el problema en estudio y para desarrollar un analisis que lleve a la elaboracion de la

propuesta solucion.

2. Tipo de investigacion

Existen diversos tipos de investigacion como son: exploratoria, descriptiva y correlacional el cual

se trata en la medicion de dos variables (causa y efecto).

Investigacion Descriptiva
La investigacion descriptiva “busca especificar propiedades, caracteristicas y rasgos importantes
de cualquier fenémeno que se analice. Unicamente recoge informacion sobre los conceptos o las

variables, pero su objetivo no es describir como se relacionan”2.

La investigacion se realizd utilizando el tipo de estudio descriptivo, ya que se recolect6
informacion bibliografica sobre la gestion del talento humano y concerniente a la situacion laboral
de los empleados de COOPAS, de R. L lo que servira de base para desarrollar la propuesta del

modelo.

3. Tipo de disefio

El disefio de la investigacién indica los pardmetros de actuacion para alcanzar los objetivos
principales del estudio.
La investigacién se llevd acabo utilizando el tipo no experimental, debido a que solo se realizd

una observacion del fendmeno en cuestion para después realizar un analisis del mismo.

2 Hernandez Sampieri, Roberto y otros. Metodologia de la Investigacién. Quinta Edicion. Mc Graw Hill
Interamericana. México. 2010. Pag.80
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4. Técnicas e instrumentos de informacion

La técnica es la aplicacion de un método, por medio de un conjunto de procedimientos, para
recolectar, ordenar y estructurar datos en la investigacion.
Las técnicas aplicadas en la investigacion son las siguientes: entrevista, encuesta y

observacion.

a) Entrevista

Es el procedimiento metodoldgico-técnico que consiste en interrogar a las personas sobre el
tema. Este puede ser mediante una guia (estructura o no estructurada), dependiendo de la

circunstancia, la formalidad requerida o el tipo de persona que se entrevistara.

Se entrevisto a la encargada actual de planilla, ya que es la Unica persona que aparte de sus
funciones operativas como es pago de planilla y deducciones de ley, le han sido asignadas otras
de manera empirica, como es organizar algun evento de integracién de personal, y también se
entrevistd a la Gerente operativa (entrevista realizada de manera informal), para obtener
informacién especifica de la asociacion.

Para ejecutar la entrevista se empled una guia de preguntas estructuradas y no estructuradas de

acuerdo a las necesidades que surgieron en el proceso. (Ver anexo 1)

b) Laencuesta

Es una técnica de investigacion que consiste en una interrogacion verbal o escrita que se les
realiza a las personas con el fin de obtener determinada informacion necesaria para una

investigacion.

Se encuestd a los empleados, tanto del centro financiero como de sus sucursales, tomando como

referencia el numero total de empleados.
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Se aplicd como instrumento de medicion el cuestionario de preguntas, que se consideraron
adecuadas Yy de acuerdo a los indicadores establecidos en la Operacionalizacién de hipotesis

para obtener la informacién deseada. (Ver anexo 2.)

La recoleccién de datos se llevo a cabo por el equipo investigador, la logistica consistio en llevar
impresos los cuestionarios y se entregaron personalmente a cada colaborador con el objetivo de

aclarar las inquietudes concernientes al cuestionario.

c) Laobservacion

Se tomd la observacion como método porque permite obtener informacién directa y confiable
sobre el fendomeno a investigar, en este caso, sobre la forma en que se lleva a cabo actualmente
la administracion de personal en la asociacion. Entre los instrumentos que se utilizaron con esta

técnica fueron libretas de apuntes, computadora personal portatil (laptop) y camara fotografica.

Mediante el uso de la técnica se pretendié visualizar como son atendidos los diferentes
requerimientos y necesidades del personal al no contar con un departamento especifico que se

encargue de ello.

5. Fuentes de informacion

a) Primarias

Son todas aquellas de las cuales se obtiene informacion directa, también es conocida como
informacién de primera mano.
La informacién primaria se obtuvo de las tres siguientes fuentes: gerente general, encargada

de planilla y demas colaboradores de la asociacion.
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b) Secundarias

Estas ofrecen informacién externa de la empresa.

Las fuentes secundarias utilizadas en la investigacion son las siguientes: libros sobre la
administracion de personal y el talento humano, asi como de metodologia de investigacion,
trabajos de investigacion de grado universitario, paginas electronicas, y otras fuentes

relacionadas al tema.

6. Ambito de la informacion

La investigacion se realizd en el centro financiero de la Asociacion Cooperativa de Ahorro y
Crédito de Profesionales Salvadorefios de Responsabilidad Limitada. (COOPAS DE R.L) ubicada

en el municipio de San Salvador y sus sucursales.

7. Unidades de analisis

Estas se clasifican por el sujeto y unidades de estudio de acuerdo a lo siguiente:

SUJETO DE ESTUDIO UNIDADES DE ESTUDIO

Asociacion Cooperativa Ahorro y Crédito
Ejecutivos de COOPAS de R.L
de Profesionales Salvadorefios de

Responsabilidad Limitada(COOPAS de R.L)
Colaboradores de la asociacion



51

8. Determinacion del universoy muestra

a) Determinacion del universo

El Universo o poblacion esta formada por todas las unidades de analisis que se quiere estudiar y
que podrian ser observados en conjunto o de manera individual.

El universo de estudio esta formado por los empleados del centro financiero, ejecutivos y jefes
de COOPAS de R.L, y sus sucursales.

b) Determinacion de la muestra

La muestra es el subconjunto de casos o individuos de una poblacién. El objetivo primordial de
las muestras es inferir propiedades, comportamientos, entre otras cuestiones, de la totalidad de la

poblacion y por ello deben ser representativas de la misma.

Para efectos de nuestro estudio se realizd un censo el cual consiste en la toma de la totalidad de
la poblacién de empleados que conforman la Asociacion Cooperativa, (52 personas) esto con el

finde obtener representatividad y credibilidad de la investigacién.

c) Procesamiento y analisis de datos

Los datos recolectados mediante el proceso de investigacion (encuesta), se obtuvieron con
apoyo de un software electrénico, llamado Microsoft Excel, por medio del cual se desarrolld un
estadistico de los porcentajes que corresponden a cada pregunta realizada, asi como la

elaboracion de sus respectivos graficos para la representacion esquematica de los mismos.

Desarrollar la investigacién denominada “Modelo de gestion de talento humano para mejorar el

desempefio de los empleados de la Asociacion Cooperativa de Ahorro y Crédito de Profesionales
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Salvadorefios de Responsabilidad Limitada (COOPAS DE R.L), tiene como objetivo: “Conocer la
percepcion de los colaboradores hacia la forma de como se realizan actividades de

administracion de personal en la Asociacion”.

. DATOS GENERALES

Objetivo: determinar cuél es el género que prevalece en los empleados de la asociacion

cooperativa.
Cuadro N° 1

a) SEXO VALOR ABSOLUTO PORCENTAJE
FEMENINO ' 28 ' 54%
MASCULINO 24 46%
TOTAL 52 100%
Grafico N° 1

DATOS GENERALES: SEXO

46% m FEMENINO

EH MASCULINO

Interpretacion de datos:
De la poblacion de empleados que conforman COOPAS, de R. L, el sexo femenino es mas

representativo ya que el mayor porcentaje de los encuestados son mujeres y el resto hombres.
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Objetivo: conocer que unidad demanda mayor numero de empleados.

Cuadro N° 2

b) ¢Qué puesto ejerce dentro de la Asociacion? VALOR ABSOLUTO PORCENTAJE
Gerente ' 5 9%
Jefe 2 5%
Contador 2 5%
Planillas 1 2%
Supervisor 1 2%
Técnico 5 9%
Asesor de Créditos 15 28%
Secretaria 2 5%
Mensajero-Ordenanza 2 5%
Otros 16 30%
TOTAL 52 100%

Grafico N° 2

QUE PUESTO EJERCE DENTRO DE LA ASOCIACION?

M Gerente
Jefe
H Contador

5%

Planillas
M Supervisor
Técnico

B Asesor de créditos

o .
2062% 5% B Secretaria

Mensajero-Ordenanza
B OTROS

Interpretacion de datos:

Por ser una asociacion de ahorro y crédito la empresa necesita personal enfocado a las
funciones relacionadas con créditos y captacion de fondos, es por ello que el porcentaje mas alto
de empleados desempefia esa labor.
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Objetivo: determinar la estabilidad que tienen los empleados dentro de la Asociacién, de acuerdo

al nUmero de afios laborados.

CuadroN° 3

¢) ¢Cuanto tiempo tiene de laborar en la empresa? VALOR ABSOLUTO PORCENTAJE
1-3 afios 24 45%
4-7 aios 12 23%
8-11 aiios 4 8%
12-15 aios 5 10%
Mas de 15 afnos 5 10%
No especifico 1 2%
Menos del afio 1 2%
TOTAL 52 100%
Grafico N° 3

¢CUANTO TIEMPO TIENE DE LABORAR EN LA
EMPRESA?

2% 29
10% a2z  1-3 afios

M 4-7 ainos
m 8-11 afios
i 12-15 afios

B Mas de 15 afios

= No especifico

Menos del afio

Interpretacion de datos:
COOPAS de R.L, ha venido realizando reestructuracion de sus funciones y de su personal, por
ese motivo en el estudio realizado sé observa que la mayoria de colaboradores tienen pocos

afos de laborar en la organizacion.
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Objetivo: percibir el nivel de estudios, que COOPAS de R.L, requiere principalmente, en sus

colaboradores.

Cuadro N° 4

d) ¢Qué nivel de estudios posee? VALOR ABSOLUTO PORCENTAJE
Bachillerato 20 38%
Universitario 23 45%
Maestria 1 2%
Técnico 7 13%
Doctorado 1 2%
TOTAL 52 100%
Grafico N° 4

DATOS GENERALES: NIVEL DE ESTUDIO

2%

H Bachillerato
M Universitario
I Maestria

E Técnico

i Doctorado

Interpretacion de datos:

El nivel académico del personal de COOPAS de R.L no se ve limitado solamente a los que
poseen estudios superiores, aunque la mayoria tienen una carrera universitaria una buena parte
no la posee, debido a que ellos requieren personal con experiencia en el ramo, obtenida en otros

trabajos o durante el tiempo laborado en la Asociacion.
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Il.  DATOS DE CONTENIDO

Pregunta N. 1

Objetivo: determinar el interés de la Asociacion en comunicar la misién y vision a sus

colaboradores, para el logro de sus objetivos.

Cuadro N° 5

1. ¢Conoce la misidn y vision de la empresa? VALOR ABSOLUTO PORCENTAJE

TOTAL 52 100%

Grafico N° 5

¢CONOCE LA MISION Y VISION DE LA
EMPRESA?

m Sl
EmNO

Interpretacion de datos:

Es claro que COOPAS de R.L ha mostrado interés porque su personal conozca la misién y visién,
que como organizacion tienen, ya que estan conscientes que la clave del éxito es que todos
estén enfocados en obtener el objetivo comin de generar utilidades y estabilidad en el mercado.
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Pregunta N. 2

Objetivo: conocer la percepcion que tienen los empleados, del éarea ejerce las funciones de

administracion de personal.

Cuadro N° 6
2. ¢Sabe qué Area desempefia actualmente las funciones de VALOR

Administracion de Personal en la empresa? ABSOLUTO PORCENTAJE
Sl 36 70%
NO 16 30%
TOTAL 52 100%
Grafico N° 6

¢SABE QUE AREA QUE DESEMPENA LAS
FUNCIONES DE RRHH?

_ N
= NO

Interpretacion de datos:

Aunque no hay un departamento de personal especifico, la mayoria de los colaboradores conoce
quien desempefia cada actividad y donde acudir cuando requiere de alguna de ellas. Sin
embargo el estudio muestra que una buena parte todavia desconoce quien lleva a cabo estas
funciones, siendo esas debilidades las que se persigue mejorar con la implementaciéon de un

modelo de gestion del talento humano.
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Pregunta N. 2.1

Objetivo: conocer si el empleado sabe a qué area dirigirse cuando requiere de alguna de las

actividades relacionadas al talento humano.

CuadroN° 7

Si su respuesta es afirmativa mencione el area responsable. b PORCENTAJE
ABSOLUTO

Departamento de Contabilidad y Planillas 27 75%

Recepcion 3 8%

Mercadeo 6 17%

TOTAL 36 100%

Grafico N° 7

MENCIONE EL AREA RESPONSABLE

H Depto de Contabilidad y
planillas

i Recepcidn

i Mercadeo

Interpretacion de datos:

En los resultados arrojados por la encuesta se visualiza que la mayoria de colaboradores
reconoce como el area ejecutora de las actividades de talento humano al departamento de
contabilidad, lo que deja en evidencia la necesidad de la creacion de un departamento de gestion

del talento humano que se enfoque en estas.
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Pregunta N. 3

Objetivo: conocer cuél es la perspectiva de los empleados en cuanto a los beneficios de la

creacion de un area de gestion de talento humano dentro de la Asociacion.

Cuadro N° 8
3. ¢Segun su opinidn, la organizacion del Departamento de VALOR
Personal traeria beneficios para los empleados y la ABSOLUTO PORCENTAJE
administracion?
Sl 40 77%
NO 0 0%
Posiblemente 12 23%
TOTAL 52 100%
Grafico N° 8

¢EL AREA DE GESTION DE TALENTO HUMANO TRAERIA
BENEFICIOS A LA ORG.?

\%

asl

)
77% NO

M Posiblemente

Interpretacion de datos:

Los colaboradores de la organizacién muestran aceptacion a la idea de crear un area de gestion
del talento humano ya que consideran que este traera beneficios para ellos, debido que las
funciones se desarrollaran en un area especifica, esto permitira la realizacion de actividades que

beneficien al crecimiento de la organizacion y bienestar de su personal.
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Pregunta N. 4

Objetivo: conocer los beneficios que los empleados consideran traeria la creacion del area de
gestion de talento humano.

Cuadro N° 9

4. En base a la creacion de un area de gestion de talento

VALOR

humano ;Qué considera usted mejoraria en la ABSOLUTO

organizacion?

PORCENTAJE

Condiciones de trabajo 9 17%
Mayor integridad y seguridad social 3 6%
Oportunidad de desarrollo profesional 4 8%
Mejoras en el desempeiio laboral 9 17%
Todas las anteriores 27 52%
TOTAL 52 100%
Grafico N° 9

¢ QUE CONSIDERA USTED MEJORARIA EN LA

ORGANIZACION?
M Condiciones de trabajo

H Mayor integridad y
6% seguridad social
07 i Oportunidad de
° desarrollo profesional
H Mejoras en el
desempefio laboral

M Todas las anteriores

Interpretacion de datos:

Los sujetos de estudio muestran aceptacién por la implementacion del area de gestion del talento
humano ya que al preguntarles sobre los beneficios que este traeria en su mayoria consideran
que hay mas de uno en especifico, esta es una muestra mas que el personal ve positiva la idea
de creacion del area.
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Pregunta N. 5

Objetivo: determinar si los empleados en el momento de ser contratados recibieron una

induccién adecuada.

Cuadro N° 10
5. Unavez que ingreso a la empresa ¢ recibi6 algun tipo VALOR
| deinduccion? ~ ABSOLUTO PORCENTAJE
S 31 60%
NO 21 40%
TOTAL 57 100%
Grafico N° 10

¢RECIBIO ALGUN TIPO DE INDUCCION?

40% \

=N
60%
HNO

Interpretacion de datos:

En esta interrogante observamos que hay opiniones contradictorias en los resultados, lo que
indica que no todo el personal recibié en su momento induccién, esto deja claro que a la ausencia
de un area de gestion del talento humano no se desarrollan las actividades bajo un control
determinado, afectando asi el desempefio inicial que el empleado tiene en sus funciones

l[aborales.
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Pregunta N. 5.1

Objetivo: verificar con los empleados qué area se encarg6 de dirigir el proceso de induccién en

el tiempo de su contratacion.

Cuadro N° 11

En caso de ser afirmativa su respuesta, indique qué Area se VALOR

encargd de dirigir el proceso de induccidn: ABSOLUTO PORCENTAJE
Encargado del area 7 23%
Compaiiero/a 5 16%
Planillas 4 13%
Jefe 10 32%
Informatica 5 16%
TOTAL 31 100%
Grafico N° 11

AREA QUE REALIZO LA INDUCCION

H Encargado del drea
[ Compafiero/a

[ Planillas

H Jefe

I Informatica

Interpretacion de datos:

De las personas que contestaron positivo en su mayoria, manifestaron que la induccion la
recibieron de su jefe inmediato, otro porcentaje significativo el encargado del area al que
pertenecen a consecuencia de la falta del area de gestién del talento humano pues esta es una

funcién propia de la misma.
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Pregunta 6.

Objetivo: verificar si la empresa brinda informacion sobre los beneficios que presta a sus
empleados.

Cuadro N° 12
6. ¢ Se le inform6 sobre beneficios laborales que iba a VALOR
percibir una vez iniciadas sus labores? ABSOLUTO PORCENTAJE
SI 28 54%
NO 24 46%
TOTAL 52 100%
Grafico N° 12

¢SE LE INFORMO SOBRE BENEFICIOS LABORALES?

i Sl
MNO

Interpretacion de datos:

En las empresas es necesario que los empleados conozcan los beneficios que tendran; para que
ello sea una motivacion al desempefio de los mismos, se percibe que la empresa en estudio ha
comprendido esta necesidad pero no se ha ejecutado de manera eficiente, debido a que un

porcentaje de los encuestados manifiesta desconocerlos.
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Pregunta 7.

Objetivo: saber si la Asociacion otorga por escrito cada una de las actividades que corresponden

al puesto de los colaboradores.

Cuadro N°13
7. ¢Estan definidas por escrito las actividades VALOR
ondientes al puesto que desempena? ABSOLUTO PORCENTAJE
NO 28 54%
Sl 24 46%
TOTAL 52 100%
Grafico N° 13

¢ESTAN DEFINIDAS POR ESCRITO LAS ACTIVIDADES?

46%

u

M S|
LINO

Interpretacion de datos:

Para que las actividades laborales sean realizadas eficaz y eficientemente por los empleados es
necesario que estos las tengan definidas y por escrito para que les sirvan de referencia,
evitando asi la asignacion de tareas que no corresponden y afectando de esta manera su
desempefio. COOPAS, de R.L debe dar mayor enfoque a este punto debido que no se ha

ejecutado en su totalidad.
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Pregunta N.8
Objetivo: determinar si la empresa demuestra interés de evaluar correctamente el desempefio

laboral de sus colaboradores.

Cuadro N° 14

8. ¢Laempresa evalua el desempefio laboral del VALOR ABSOLUTO  PORCENTAJE
personal?

Sl 21 40%

NO 6 12%

ALGUNAS VECES 25 48%

TOTAL 52 100%

Grafico N°14

¢LA EMPRESA EVALUA EL DESEMPENO LABORAL?

B S|
ENO
E{ ALGUNAS VECES

Interpretacion de datos:

En esta interrogante los resultados a simple vista muestran la necesidad de un area de gestion
del talento humano, porque esta actividad se realiza de manera empirica, no existe un periodo
establecido para ejecutarla, esto deja claro que la ausencia de la mismo provoca que el

empleado no se sienta comprometido de cumplir eficazmente su trabajo.
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Pregunta N.9
Objetivo: conocer si la empresa realmente proporciona prestaciones adicionales a la ley a sus
empleados.
Cuadro N° 15

9. ¢(Laempresa les proporciona prestaciones VALOR PORCENTAJE

adicionales a las de la ley? ABSOLUTO

Sl 44 84%
NO 4 8%
ALGUNAS VECES 4 8%
TOTAL 52 100%

Grafico N° 15

¢LA EMPRESA PROPORCIONA PRESTACIONES
ADICIONALES A LA LEY?
8% 8%
| \ sl

ENO

84%
ALGUNAS

VECES

Interpretacion de datos:

La consecuencia que algunos empleados desconozcan que la empresa les esta proporcionando
prestaciones adicionales a la ley, es siempre a raiz de que no se ha orientado de manera
correcta cuando se realizé la induccion, probablemente es el personal nuevo que aun no ha
gozado de estos, o0 en el peor de los casos, empleados antiguos que no hacen diferencian entre

ambos.
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Pregunta N.10

Objetivo: conocer en qué medida la empresa otorga reconocimientos que motiven a mejorar el

desempefio de los empleados.

Cuadro N° 16
10. ¢Recibe Ud. algun tipo de reconocimiento VALOR
(monetarios o de estima) que lo motive a mejorar su ABSOLUTO PORCENTAJE
desempeiio dentro de la empresa?
Sl 20 38%
NO 32 62%
TOTAL 52 100%
Grafico N°16

¢RECIBE UD. ALGUN TIPO DE RECONOCIMIENTO?

N
ENO

Interpretacion de datos:

Aunque parezca redundante, el resultado de esta pregunta nos muestra que a pesar que la
empresa ofrece a sus empleados beneficios adicionales a la ley, no ha sabido informar
adecuadamente a sus colaboradores a manera que ellos sienta el beneficio de trabajar en
COOPAS de R.L.
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Pregunta 11

Objetivo: conocer si se tiene un plan de desarrollo que permita la retencién del talento humano

dentro de la Asociacion.

Cuadro N° 17
11. ¢La empresa ofrece oportunidades de desarrollo VALOR

o 21 41%
NO 31 59%
TOTAL 5y T
Grafico N° 17

¢LA COOPERATIVA OFRECE OPORTUNIDADES DE
DESARROLLO?

M S|
mNO

Interpretacion de datos:

Se observa que el personal muestra desmotivacion, debido a que no estan satisfechos con lo
que la empresa les ofrece y no tienen expectativas de crecimiento dentro de ella, esto hace
necesario que COOPAS de R.L, se enfoque en este tema para mejorar el desempefio de sus

empleados.
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Pregunta N.12
Objetivo: determinar si la empresa ha desarrollado un reglamento interno que le permita

mantener una cultura organizacional de acuerdo de sus politicas.

Cuadro N° 18
12. ;Existe en la empresa un Reglamento Interno de VALOR '
Trabajo? ABSOLUTO PORCENTAJE
Sl 17 33%
NO 35 67%
TOTAL 52 100%
Grafico N° 18

¢EXISTE EN LA EMPRESA UN REGLAMENTO INTERNO DE
TRABAJO?

Sl
HNO

Interpretacion de datos:
Es evidente la necesidad para la Cooperativa mantener comunicacion formal con todos sus
empleados, ya que aunque existe un cddigo interno que los rige la mayor parte de los

encuestados manifiesta desconocerlo.
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Pregunta N.13

Objetivo: conocer qué expectativa tienen los empleados sobre la existencia de un reglamento

interno de trabajo y como este contribuye a mejorar las relaciones patrono-empleado.

Cuadro N° 19

13. ¢ Segun su opinion, la existencia de un Reglamento VALOR

Interno de Trabajo contribuye a mejorar las relaciones PORCENTAJE
ABSOLUTO

empleado-patrono?

Sl 43 83%

NO 9 17%

TOTAL 52 100%

Grafico N° 19

¢EL REGLAMENTO INTERNO MEJORA LAS
RELACIONES EMPLEADO - PATRONO?

17%

N
B NO

Interpretacion de datos:

A pesar que la mayoria desconoce la existencia del reglamento interno, tienen interés por el
mismo y consideran que ayudaria a mejorar la relacién con el patrono, este crearia certeza de

cumplimiento y daria mayor seguridad al momento de desarrollar las funciones.
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C. DESCRIPCION DEL DIAGNOSTICO DE LA ASOCIACION COOPERATIVA DE
AHORRO Y CREDITO DE PROFESIONALES SALVADORENOS.

Desarrollar la investigacion y tabular los resultados permitié que se generara un analisis objetivo
que sirvio de parametro para llegar a determinar ;cémo se realiza el proceso de administracion
de personal en COOPAS de R.L? Por consiguiente esto llevara a la generacién de la propuesta

solucion a la problematica en estudio.

1. Informacion general de los empleados.

En cuanto al sexo, el 54% de los empleados administrativos son mujeres y el 46% son hombres
(ver cuadro 1 Procesamiento y anélisis de datos).La oportunidad de empleo en la Asociacion es
por igual para ambos sexos, pero la contratacion depende de la percepcion de las aptitudes y

experiencia de las personas.

¢ Qué puesto ejerce dentro de la Asociacion?, sin duda todos los puestos en una organizacion
juegan un papel muy importante para el desarrollo de las actividades en el cumplimiento de la
mision y visién, aunque es evidente que algunos por el giro del negocio prevalecen en numero
sobre otros, en el caso de COOPAS, de R.L, el asesor de crédito es el puesto que tiene mayor

porcentaje con un 28% sobre los demas, (ver cuadro 2 Procesamiento y andlisis de datos).

¢Cuanto tiempo tiene de laborar en la empresa? en 1972, COOPAS de R. L, establece su
primera oficina, simultineamente se contrata al primer y Unico empleado pagado por la
Cooperativa, con el cargo de Gerente, a quien se le asigné la delicada tarea de administrar los

€sCasos recursos con los se contaba en ese entonces.

Al afio 2014, se observa a través de la interrogante que la Asociacion ha venido experimentando
un crecimiento notorio de su personal, es por eso que el mayor porcentaje de colaboradores tiene
poco tiempo de laborar (1-3 afios) representando 45% de la poblacién censada. Y otro nimero
significativo de 4 a 7 afios el cual muestra un 23%, lo que permite percibir que COOPAS busca

lograr lo manifestado por Glenda Zelada (“Es crecer, innovar y prestar servicios de créditos y
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llegar a ser la mejor cooperativa para los asociados posicionandose en el mercado crediticio”) en

la entrevista previa a los cuestionarios contestados por los colaboradores.

¢, Qué nivel de estudios posee? de acuerdo a los resultados obtenidos COOPAS de R.L cuenta
con un 45 % de su personal con preparacion universitaria y un 38% son bachilleres, ello es una
fortaleza para la empresa que le proporciona una ventaja competitiva a través de su talento
humano, lo cual corresponde a la misién que la Asociacién tiene. (Ser la Cooperativa de Ahorro y
Crédito de Profesionales que proporcione servicios financieros y beneficios en las mejores
condiciones con eficiencia para satisfacer las necesidades de nuestros asociados; aplicando los

principios cooperativos y valores universales).

a) Analisis del proceso administrativo de recursos humanos en la Asociacion
Cooperativa de Ahorro y Crédito de Profesionales Salvadoreiios de
Responsabilidad Limitada (COOPAS DE R.L).

Las organizaciones estan constituidas por diferentes areas, todas importantes en su ambito, el
estudio se enfocd en las actividades que se relacionan con el personal tales como: admision,

aplicacion, compensacion, desarrollo, mantenimiento y monitoreo de las personas.

COOPAS de R, L con el paso de los afios y siguiendo su objetivo de crecimiento se ha visto en
la necesidad de incrementar su capital humano, es por ello que se presenta como prioridad
mejorar en todas las actividades relacionadas a su personal ya que estas desde sus inicios se

han realizado de manera empirica.

Con el estudio se comprobd que las funciones de administracion del recurso humano han sido
realizadas por jefaturas y principalmente por el departamento de contabilidad y planillas de la

asociacion, por lo que la gestion del personal no se realiza adecuadamente.
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A continuacion se detalla la situacion actual de la administracion del recurso humano en la
Asociacion Cooperativa, analizada a través de los instrumentos de investigacién (entrevista,

cuestionario y observacion).

i.  Admision de personas

La admision de nuevo personal en la organizacién representa el proceso mediante el cual se
debe iniciar la gestion del talento humano, este consta de tres etapas importantes: reclutamiento,

seleccion e induccion.

COOPAS, de R. L en su proceso de admision de personas realiza reclutamiento interno y
externo para puestos operativos y medios, para los puestos administrativos hace uso de
servicios outsorcing ya que estos tienen informacion de las personas que llenan las expectativas

del cargo.

La seleccion de las persona reclutadas segun comentarios en la entrevista realizada, es uno de
los principales problemas al cual se enfrentan, ya que su mayor limitante es encontrar el talento
humano que se comprometa con los objetivos de la cooperativa, lo que hace dificil identificar al

personal idoneo para ocupar el puesto.

En cuanto a la induccion, se encontré que el 60% de los encuestados manifiesta que al ingresar
a la institucién recibieron algun tipo de induccion proporcionada por personas de diferentes areas
a las cuales les fue asignado en su momento dicha actividad (ver cuadro 10 Procesamiento y

andlisis de datos).

Con esta investigacion se determina la necesidad de la empresa en estudio de tener un area

especifica que se encargue de estas actividades.
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ii.  Aplicacidon de personas

El disefio de cargos

El disefio de los cargos en la organizacion es una actividad que no se encuentra especificamente
asegurada en un area, casi siempre son disefiados por las respectivas gerencias, en un proceso
ininterrumpido de solucion de problemas y mejoramiento continuo. Los cargos no son estables, ni

estaticos, tampoco definitivos, sino que estan siempre en evolucién, innovacién y cambio.

Al cotejar los resultados de la entrevista y el cuestionario con respecto a este punto, se encontrd
discrepancias ya que la encargada de planillas manifestd que la empresa no poseen disefios de
puestos, mientras que 46% de los colaboradores encuestados afirmaron que la institucion cuenta

con un disefio formal en el que se establecen las caracteristicas del puesto.
La evaluacion de desempefio

El desempefio en el cargo es extremadamente situacional y varia de una persona a otra, y de
situacién en situacion, pues depende de innumerables factores condicionantes. A su vez el
esfuerzo individual depende de las habilidades y capacidades de la persona y de su percepcion

del papel que debe desempefiar.

En la Cooperativa se realiza esta actividad de manera ocasional ya que el 48% de los
encuestados manifestd que algunas veces se ha realizado a través de la gerencia general (ver
cuadro 14); las evaluaciones que se hacen son por medio de cuestionarios bien generalizados
(formato creado de manera empirica por la Asociacién segun lo manifestado en la entrevista), en
ella se evalua la presentacion, atencion al cliente, el carisma, el estado de salud entre otros,
lamentablemente segun dato proporcionado por Glenda Zelada, este formato no se ha renovado
en los Ultimos afios y no corresponde a una evaluacion estandarizada; los fines para los que se

realiza principalmente son para incrementos salariales o finalizacion de contratos.

Por ser esta una actividad importante para el desempefio del personal, se ve que existe

deficiencia en el desarrollo de la misma por lo cual se ratifica la necesidad de tener un area
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especifica encargada de esta y otras actividades esenciales concernientes a la gestion del talento

humano de la organizacion.

iii. Compensacion de personas

Remuneraciones

Administracién de salarios: es el conjunto de normas y procedimientos utilizados para establecer

0 mantener estructuras de salarios equitativas y justas en la organizacion.

En base al estudio realizado se observa que la empresa tiene un plan de remuneraciones a
través de ajustes, segun estatutos circunstanciales tales como la inflacion (cada dos afios),
capacidad de desempefio del empleado, en el caso de personal nuevo existe una
estandarizacion de cargos en la que se establecen los limites superior e inferior evaluando la

capacidad que la persona demuestra en el momento de la contratacion.

Beneficios

Son ciertas regalias y ventajas que las organizaciones conceden a la totalidad o parte de los
empleados como pagos adicionales de los salarios. En general, constituyen un paquete de
beneficios y servicios que es parte integral de la remuneracion del personal. Los beneficios
sociales estan estrechamente relacionados con aspectos de la responsabilidad social de la

organizacion.

En este caso a los colaboradores se les otorga dos sueldos adicionales al afio, participacion de
las utilidades, y bonificaciones por metas alcanzadas entre otras. De la totalidad de los
empleados consultados 92% manifestaron recibirlas o haberlas recibido alguna vez, mientras

que un 8% asegura no tener conocimiento de esto.
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iv.  Desarrollo de personas.

Las empresas deben considerar a los colaboradores como el recurso mas valioso e invertir en
ellos, proporcionandoles continuamente oportunidades para mejorar sus habilidades. Esto se
conoce como desarrollo de personal e incluye aquellas actividades designadas a capacitar y

motivar al empleado para ampliar sus habilidades dentro de la organizacion.

COOPAS de R.L, maneja dos tipos de capacitacion en conceptos operativos, esto se lleva a
cabo a través del comité de educacidn y engloba muchas actividades las cuales se realizan por lo
general dos veces al afio, las capacitaciones se desarrollan dependiendo de la necesidad de

cada area, algunas de estas son: formativas, de gestion de cobros, ventas entre otras.

Las capacitaciones no van de acuerdo a un plan, estas se realizan segun la necesidad, aunque
en la entrevista Glenda Zelada afirmd que se desarrollan dos veces al afio, esto no siempre se

cumplen.

v.  Mantenimiento de personas.

La higiene laboral esta relacionada con las condiciones ambientales de trabajo que garanticen la

salud fisica, mental y con las condiciones de bienestar de las personas.

A través de la observacion hecha al ambiente fisico de COOPAS de R. L se pudo constatar un
ambiente correctamente iluminado, ventilado, con los espacios idoneos en los puestos de trabajo

lo cual propicia buenas condiciones para realizar las labores.

vi.  Monitoreo de personas.

Monitorear significa seguir, acompafiar, orientar y mantener el comportamiento de las personas

dentro de determinados limites en la institucion.
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Para la Cooperativa en estudio este proceso de acompafar las operaciones y actividades
propias de su ambito laboral debe de ser de suma importancia para garantizar que la planeacion

se ejecute bien y que los objetivos se alcancen de manera adecuada.

En el estudio realizado se formularon interrogantes para conocer si existen controles como
reglamento interno de trabajo, en la que el 33% manifiesta tener conocimiento de su existencia,
mientras que el resto dice lo contrario, pero opinan que al existir un reglamento este contribuiria a

mejorar las relaciones dentro de la organizacion.

En la entrevista realizada a Glenda Zelada manifesté la existencia del reglamento pero el mismo
no ha sido modificado desde su elaboracion en el afio de 1997. Por lo tanto el desconocimiento
que algunos empleados declara tener, da una muestra de la falta de comunicacion formal y del
control que la Asociacion ha tenido a lo largo del tiempo por la ausencia de un area que se

enfoque en las actividades propias de la gestion de talento humano.

b) Talento humano:

El talento humano y su administracion se convierten en algo indispensable para el éxito de las
organizaciones. La empresa debe fortalecerlo a través del desarrollo de sus conocimientos,
destrezas, habilidades y actitudes, para contribuir al logro de los objetivos organizacionales e
individuales. Por lo cual en la entrevista realizada se manifestd que todas las caracteristicas
presentadas (conocimiento, trabajo en equipo, agente de cambio entre otras) son consideradas

como componentes del talento humano.

Ademas se consulté si se considera necesaria la elaboracion de un modelo de gestion del talento
humano para la administracién del personal de la Asociacion con el propdsito de conocer las
expectativas que tienen sobre un area especializada en esta rama, a la cual el 100% considera

en alguna medida que este traeria beneficios a la organizacién y a ellos mismos.
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De los aspectos que se consideran que un area de gestion del talento humano podria mejorar en
la Cooperativa, el 17% de los colaboradores dice que mejoraria las condiciones de trabajo,
generaria mayor integridad y seguridad social el 6%, en oportunidad de desarrollo profesional el
8%, mejoras en el desempefio laboral el 17% y en su mayoria opinan todas las anteriores siendo

este un 52% (ver cuadro 9 Procesamiento y andlisis de datos).
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D. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Luego de haber realizado el diagndstico de la situacion actual de la administracion del recurso

humano en la Asociacién Cooperativa de Ahorro y Crédito de Profesionales Salvadorefios. Se

pueden concluir y recomendar los siguientes aspectos:

1.

Conclusiones

A pesar que COOPAS de R.L es una empresa con miras de expandirse en el pais, la

problematica central se presenta por la aplicacion de procesos empiricos respecto a los cuales se

concluye lo siguiente:

1.

Se observa claramente por medio de la encuesta realizada a los colaboradores de
COOPAS de R.L, la ausencia de un area especifica que se encargue del talento humano
en la institucién, esto genera un desgaste en las Jefaturas que deben realizar estas
funciones, sin un esquema ideal o parametros a seguir, que propicien la toma de
decisiones adecuadas para procesos como la seleccion de personal, que es el filtro para

atraer y retener personas idoneas acorde a las necesidades de la empresa.

Mediante la entrevista realizada a la encargada de planillas se percibido que no se
maneja una calendarizacién adecuada de capacitaciones para el personal; siendo ésta
parte importante ya que rinden sus frutos generando valor agregado a los colaboradores
al proporcionar conocimientos y especializacion en las funciones que se les asignan
logrando de esta manera los objetivos de la Organizacion.

Aunque se resalta el compromiso que COOPAS de R,L, tiene con sus colaboradores al
realizar su pago de ndémina y los pagos a la seguridad social cumplidamente, hace falta
darlos a conocer a los trabajadores en su totalidad, ya que algunos de ellos manifiestan

desconocer sobre la politica salarial existente la cual crea motivacion en el personal.

Para que las actividades a realizar en la empresa alcancen los objetivos trazados es

indispensable saber que se espera de cada empleado y que tipo de personas se
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requieren para la consecucion de las mismas, en la Asociacion no existe un manual de
funciones o documento donde se encuentren las especificaciones de cada puesto de
trabajo y a la vez que sirva de guia para el reclutamiento, seleccién e induccion del

personal.

COOPAS de R.L, no cuenta con un manual de bienvenida que sirva como guia de
informacidn para el nuevo personal que les permita conocer de los antecedentes de la
organizacion, este es necesario porque se debe fomentar en los empleados de nuevo
ingreso el conocimiento sobre los origenes de la empresa, desarrollando asi un sentido

de pertenencia hacia la Organizacion.

Con la informacion obtenida por medio de los instrumentos de recoleccion de datos, se
pudo verificar que la empresa en estudio no cuenta con una adecuada evaluacion del
desempefio, lo que impide que no se verifique a cabalidad el cumplimiento de los
objetivos de cada cargo e identifique las fortalezas y debilidades de las personas en sus

actividades laborales.

Por ultimo cabe concluir que COOPAS de R.L, al no contar con un area de gestion del
talento humano que desarrolle los procesos administrativos concernientes al personal, se
ve en la necesidad de recurrir a procedimientos empiricos lo que impide un manejo
adecuado del mismo, manifestandose en el desaprovechamiento de su talento humano
para el cumplimiento de los objetivos, por lo cual se ve necesaria la creacion de la misma
que se encargue de estas actividades y mejorar de esta forma el desempefio de los

colaboradores de la empresa en estudio.
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Recomendaciones.

Se sugiere a COOPAS de R. L la implementacién del area de gestién del talento humano
que cumpla con las actividades propias de ésta, para lo que es necesario contratar una
persona idénea que lidere y fomente el desarrollo del personal, a través de su aporte a la
organizacion. Por medio de la propuesta solucion se desarrollara un perfil que cubra las
necesidades y expectativas esperadas sobre dicho elemento para cubrir ese puesto

clave.

Se debe tener en cuenta que la falta de capacitacion con el tiempo ocasiona que el nivel
de habilidades y conocimientos técnicos necesarios en el desarrollo de las actividades
sean obsoletos, esto hace que desmejore la imagen de la institucion, COOPAS de R. L
debe tomar en cuentan el desarrollo de un programa formal de capacitaciones para el
personal, el cual le permita obtener el mayor rendimiento de sus colaboradores, esto se
determina mediante un diagnostico de necesidades de capacitaciones (DNC), el cual
sera desarrollado por medio de un ejemplo guia en la propuesta de este trabajo de

investigacion.

La falta de una comunicacion formal genera un desaprovechamiento de los recursos que
se invierten para mantener motivado al personal, por lo que se recomienda que en la
etapa de contratacion se proporcione una adecuada induccién en la que se manifieste
los beneficios adicionales que la empresa brinda a sus empleados, para que estos

sientan mayor motivacion de pertenecer a la misma.

En cuanto a la descripcion de cargos y manual de funciones, este se debe elaborar
acorde a las necesidades de la empresa, tomando en consideracion los procedimientos
administrativos que sirvan de guia a la empresa en los procesos de seleccion del
personal, indicando el perfil adecuado a la hora de realizar la contratacién y al nuevo

colaborador, para la identificacion del funcionamiento de su cargo dentro de la institucion,
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en la propuesta se elaborara un modelo descriptor de puestos, que sirva de guia a la
persona encargada de desarrollar esta actividad en el area de gestion de talento humano

en la empresa.

Es necesario que todo nuevo integrante de la organizacion conozca el origen, objetivos,
mision, vision, estructura organizativa entre otros, es por ello que se presentara a la
Cooperativa un modelo de manual de bienvenida que se recomienda sea utilizado con
el fin de cubrir estos y otros aspectos, para que brinden mayor conocimiento de la
entidad.

Luego del desarrollo de la investigacidn se observo la necesidad de elaborar un ejemplo
de evaluacion de desempefio con su respectivo formato, que sirva como guia para
determinar fortalezas y debilidades en la ejecucion de las actividades laborales, se

recomienda aplicarlo a discrecion de la institucion de acuerdo a sus necesidades.

Como recomendacion general se sugiere la creacion de un area que se encargue de los
procesos administrativos del personal, permitiendo una adecuada planificacion de este
recurso, ya que es necesario tener en cuenta que los empleados juegan un papel
importante dentro de la organizacion, siendo indispensables para el desarrollo de las
actividades diarias y el cumplimiento de los objetivos por lo cual se presentara un modelo
de gestion del talento humano para mejorar el desempefio de los empleados de la
Asociacion Cooperativa de Ahorro y Crédito de Profesionales Salvadorefios de
Responsabilidad Limitada (COOPAS de R.L).
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CAPITULO Il

PROPUESTA DE UN MODELO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO PARA MEJORAR EL
DESEMPENO DE LOS EMPLEADOS DE LA ASOCIACION COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO DE PROFESIONALES SALVADORENOS DE RESPONSABILIDAD LIMITADA
(COOPAS DERLL.).

A. JUSTIFICACION

El modelo de gestion del talento humano esta orientado a servir como una herramienta para
ayudar a solventar los problemas descubiertos en la investigacion de campo, con este conjunto
de acciones orientadas a mejorar el desempefio laboral se pretende a su vez alcanzar un mayor
potencial para COOPAS de R.L , ademas trascender barreras y limitaciones del personal para
alcanzar los objetivos de la organizacion de la forma mas eficaz como miembros de un equipo; la
propuesta para la creacion de un area de gestion del talento humano se justifica partiendo que el

manejo del mismo se ha hecho hasta el momento de manera empirica.

Con la creacion de esta area se observarian mejoras en los procesos de reclutamiento,
capacitacion, desarrollo y control del personal, también permitiendo que la empresa contrate el
personal mas calificado para desempefiar sus cargos y cumplir asi con las metas propuestas por
COOPAS de R.L

Entre los beneficios que justifican la propuesta para la creacion de un area de gestion del talento
humano estan: aliviar la carga de las areas a las cuales se les ha asignado actividades propias
de la gestidn del talento humano, con la implementacion de este modelo se permitira realizar un
manejo formal de los procesos administrativos en relacion al personal. Ademas contribuira a
vigilar, controlar y evaluar el cumplimiento de las labores en los niveles organizacionales a través
de una adecuada evaluacion del desempefio. Por lo tanto, se elevarian los niveles de eficiencia

del personal por medio de motivacion, estableciendo programas de capacitacion y entrenamiento
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para que los colaboradores de la Asociacion posean los conocimientos y habilidades adecuadas

y desempefiar de forma eficiente su trabajo.

B. FACTIBILIDADY VIABILIDAD

En vista que la Cooperativa de Ahorro y Crédito de Profesionales Salvadorefios de
Responsabilidad Limitada (COOPAS de R.L) cuenta con recursos materiales, tecnolégicos y
economicos, necesarios para ejecutar el Modelo de Gestion del Talento Humano, es factible
llevar a cabo el mismo, sin descartar la posibilidad de algun imprevisto o limitacion en el

transcurso de su desarrollo.

COOPAS de R.L cuenta con la infraestructura necesaria para poner en marcha el area de gestion
del talento humano que contribuira a gestionar adecuadamente los procesos relacionados al
personal, favorecera a corregir la deficiencia en los procesos de reclutamiento, seleccién de

personal, contratacion, induccidn, capacitacion y evaluacion.

D. OBJETIVOS

1. Objetivo general

Proporcionar un modelo de gestion del talento humano para mejorar el desempefio de los
empleados de la Asociacidn Cooperativa de Ahorro y Crédito de Profesionales
Salvadorefios de Responsabilidad Limitada (COOPAS de R.L), que genere beneficios

para el personal a través de su implementacion efectiva.
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2. Objetivos especificos.

a) Proporcionar a COOPAS de R.L, una metodologia adecuada que permita una
evaluacién del desempefio, a través de ello mejorar la calidad del servicio ofrecido a
los clientes.

b) Proponer un programa de capacitaciones integral, con el objetivo de mejorar el
desempefio de los empleados

c) Establecer la estructura organizativa del &rea de gestion del talento humano
definiendo su ubicacion jerérquica y tipo de autoridad para su funcionamiento
eficiente.

d) Proponer politicas al &rea de gestion del talento humano para dirigir las funciones y

asegurar que éstas se desempefien de acuerdo con los objetivos establecidos.

D. DESCRIPCION.

Una vez analizados los resultados que arrojaron el cuestionario y la entrevista aplicados a los
trabajadores de COOPAS de R.L se ratifica la necesidad de la creacion de un area para la

gestion del talento humano, que sirva para mejorar el desemperio de los trabajadores.

Este modelo debe ser conocido y utilizado por el area correspondiente y afines a los procesos,
también debe ser actualizado cuando el administrador y los directivos consideren necesario hacer
una modificacién debido a los cambios econdémicos, politicos, sociales, culturales y tecnoldgicos

que se presenten.

Para que la empresa pueda mejorar su desempefio debe optimizar la administracién del talento
humano implementando practicas que motiven y desarrollen a las personas, y de esta forma

ambas partes alcancen sus objetivos.

Para lograr lo anterior se elabord la siguiente propuesta para la organizacién y funcionamiento del
area de gestion del talento humano dentro de COOPAS de R.L.
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Se disefiaron las herramientas técnico-administrativas para optimizar la administracién del talento

humano que se describen a continuacion.

1. Organizacion del area de gestion del talento humano: este contiene los objetivos del
area, las politicas para orientar los diferentes procesos para la administracion del talento

humano, su estructura organizativa y ubicacién jerarquica en la Asociacion. (ver pag. 89)

2. Descripcion de Procedimientos del area de gestion del talento humano: contiene un
detalle de los procesos basicos para la administracion del recurso humano, tales como
reclutamiento, seleccion y contratacion de personal, induccidn, capacitacion y evaluacion

del desempefio.

3. Actualizacién de politicas internas para el area de gestion del talento humano: con
la finalidad de regular las relaciones empleado—patrono dentro de la empresa para evitar
y solucionar cualquier situacién andmala que pudiera generarse entre ambas partes.
Contiene las obligaciones y deberes para ambas instancias, asi como las sanciones que

se aplicaran a quienes incumplan con las normas establecidas en él. (Ver anexo No 7.).

4. Contrato Individual de Trabajo: se elaboré un formato modelo de acuerdo a lo
establecido por el Ministerio de Trabajo ya que es un documento legal que respalda
tanto a la empresa como al trabajador ante cualquier incumplimiento de las clausulas

establecidas. (Ver anexo No. 3).

5. Manual de Descripcion de Puestos del area gestion del talento humano: el manual
describe para cada puesto del area: el nombre del cargo, su nivel de autoridad,
dependencia jerarquica, descripcion general del puesto, funciones a realizar y los

requisitos que debe cumplir el ocupante. (Ver anexo No. 4).

6. Manual de Bienvenida: su objetivo es facilitar el proceso de adaptacion de los

empleados nuevos a la cultura organizacional de la empresa y contiene la mision, vision,
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valores e historia de la empresa, las actividades que realiza, los beneficios para los

empleados y las principales obligaciones que el personal debe cumplir (Ver anexo No. 5).

7. Formularios para diversos tramites de personal: se elaboraron formularios para
facilitar diferentes procesos relacionados al personal, entre los cuales estan: requisicién
de personal, formulario para la evaluacion del desempefio, accion de personal, control de

documentos para expediente, solicitud de permiso, cuestionario de salida.

A continuacién se presenta la propuesta para la organizacion y el funcionamiento del area de

gestion de talento humano.

Brindar apoyo y asesoria a Lograr ser la mejor unidad

todas las areas y - que administre
departamentos de la ‘O eficientemente el talento
empresa con la intencion de '(7) humano logrando que
contribuir al éxito o= prevalezca el compromiso
organizacional, de manera > hacia a la excelencia y al
gue se aproveche al maximo éxito, con esfuerzo,

las habilidades de las
personas y se les motive para
un mejor alcance de los
objetivos, mediante el
desarrollo del recurso
humano eficiente, a través de
la capacitacion constante,
para un desempeno elevado.

Valores

Honestidad

Confianza

Liderazgo y motivacion
Participacién

Actitud de servicio

dedicacién y responsabilidad
ofreciendo servicios de
calidad.
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2. Objetivos.

a) General

Coordinar, planear y organizar las diferentes actividades que competen al talento humano,

con la finalidad de unificar informacién, perfeccionar tramites y dar a conocer a todos los

colaboradores los pagos y beneficios legales a que tienen derecho.

b) Especificos

Propiciar el alcance de metas y objetivos, de igual manera cumplir con las politicas
organizacionales.

Ayudar y prestar servicios a la organizacién, a sus dirigentes, gerentes y
empleados.

Capacitar y desarrollar programas, cursos y toda actividad que vaya en funcién del
mejoramiento de los conocimientos del personal.

Distribuir politicas y procedimientos de recursos humanos, nuevos o revisados, a
todos los empleados, mediante boletines, reuniones, memorandums o contactos
personales.

Garantizar la diversidad en el puesto de trabajo, ya que permite a la empresa

triunfar en los distintos escenarios donde se desarrolla sus actividades.

3. Estructura.

Para que el area de gestion del talento humano obtenga un rendimiento 6ptimo, debe unificar la

planeacion del recurso humano con la planeacion estratégica. Para lograrlo, promovera la

comunicacion y participacién asi como definira las funciones de cada integrante que la conforma,

por lo tanto, es necesario plasmar graficamente su estructura organizacional y establecer en qué

posicion se ubicara el area como tal, dentro de la empresa y cuya propuesta es:
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE COOPAS DE R.L, INCORPORANDO EL AREA DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO. (ACTUALIZADO POR GRUPO INVESTIGADOR EN

NOVIEMBRE 2014)

|

>" é General
COODPAS:

Auditora Externa

Oficina de
Cumplimiento

Comité de
Crédito

Comité de Mora

Asistente de
Gerencia

it

i

Consejo de

administracion

.

Gerente General

—
—IE=a
—IE=l

Area de Gestion

Junta de
Vigilancia

Auditoria Interna

Comité de
Educacion

Comision
Técnica

del talento
Humano

Gerente de
Informatica

Gerente Admon.

Y Finanzas

Gerente de

Negocios

Gerente Legal

AUTORIDAD LINEAL

Relacién de subordinacién entre las diversas unidad

AUTORIDAD STAFF

Brinda informacion técnica o conocimientos especializados a
unidades de linea.
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Politicas del area de gestion del talento humano

Con el proposito de desarrollar adecuadamente la gestion del talento humano en COOPAS de

R.L, a continuacion se presentan las siguientes politicas:

a)

El area de gestion del talento humano debe suministrar asesoria sobre asuntos
relacionados con el personal, a las otras gerencias de la empresa, cuando asi lo
requieran.

Unicamente se contratard a personas que hayan aprobado el proceso de seleccion
determinado.

Iniciar el proceso de seleccion a todas las personas aspirantes, sin excepcion alguna.

El personal a contratar debera comprobar las cualidades de honestidad, responsabilidad
y ética, entre otras, por medio de los documentos que en su momento seran requeridos.
El area de gestion del talento humano se esforzara en emplear y retener a las personas
mas calificadas disponibles y facilitar sus oportunidades para el éxito, por medio de
capacitacion y desarrollo.

Al personal de nuevo ingreso se le debe proporcionar induccion basica de la empresa y
de su puesto de trabajo.

Mantener un ambiente de trabajo seguro, enriquecido por la igualdad de oportunidades
para todos los empleados y caracterizado por la comunicacién abierta, confianza y trato
equitativo.

La capacitacion se debe proporcionar a todo el personal de la empresa, con base en la
evaluacién del desempefio y no con base a preferencias o criterios propios de los
gerentes.

Capacitar al personal para conducir operaciones seguras y responsables con relacion a
la comunidad y el medio ambiente.

Establecer planes de compensaciones y beneficios sociales adecuados a las
necesidades del personal de la Cooperativa.

Identificar y evaluar constantemente los riesgos para la salud relacionados con las

operaciones que afecten potencialmente a los empleados, clientes y publico.
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5. Perfil de las personas a desempeiiar las actividades del area de gestion de talento
humano.

a) Descripcion de puestos

En vista que en la empresa en estudio no existe actualmente un area de gestion de talento
humano, es necesario como primera accion, la contratacion de una persona encargada de la

unidad y un colaborador de apoyo en las tareas.

Consecuentemente por carecer de procedimientos administrativos adecuados, se propone los
aspectos fundamentales que debe contener una descripcion de puestos aplicada a las plazas que

integraran el area de gestion talento humano.

Esta descripcion es de vital importancia, en vista de que permite tener un conocimiento completo
de la competencia de cada puesto; fija responsabilidades y delimita en forma concreta el campo

de accion, funciones y atribuciones del area.

A continuacion se presenta las siguientes descripciones de puestos las cuales pueden ser

utilizadas a discrecién para los usos que crea conveniente COOPAS de R.L.
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b) Propuesta de perfiles

PERFIL DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: ENCARGADO DEL AREA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
GERENCIA: AREA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

AREA: GESTION HUMANA

DEPENDE DE: GERENCIA GENERAL

SUPERVISA A: COLABORADOR DEL AREA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

DESCRIPCION GENERAL: Planificar, organizar, coordinar y controlar las actividades
relacionadas con la gestion del talento humano de la empresa, en lo referente a reclutamiento,
seleccion y contratacion de personal, capacitacion y desarrollo, administracion de
compensaciones y beneficios sociales, relaciones empleado-patrono, evaluacion del desempefio
y control de los recursos humanos.

REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION:

Requiere un grado de estudios universitarios a nivel de Licenciatura en Administracién de

Empresas, en Psicologia o Ingenieria Industrial.
EXPERIENCIA:

Requiere de 2 afios de experiencia en administracion de aspectos referentes al recurso humano

para lograr su contribucién en la consecucion de los objetivos de la Asociacion Cooperativa.
COMPETENCIAS PERSONALES

= Poseer alto grado de liderazgo
= Discrecion

= |Iniciativa y creatividad

= Integridad

» Organizado
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= Analitico

= Facilidad de comunicacion en forma oral y escrita

= Capacidad para desarrollar excelentes relaciones interpersonales
= Estabilidad emocional

= (Capacidad para trabajar bajo presién
HABILIDAD MANUAL.:

Precisa de habilidad para el manejo de equipo de oficina, equipo de cémputo, herramientas o

instrumentos propios del trabajo, manejo de vehiculos.
RELACIONES DEL PUESTO:

Requiere de habilidad para las relaciones interpersonales que le permitan desempefiar sus

labores satisfactoriamente, estableciendo contactos internos y externos a la organizacion.
FUNCIONES:

= Responsable de la planeacién, organizacion, liderazgo y control de los recursos.

= La planeacion: incluye la definicion de metas, establecimiento de estrategias y el
desarrollo de planes para coordinar actividades.

= Organizacion: determina qué tareas han de realizarse, quién las efectuara, quien reporta
a quien y donde se tomaran las decisiones.

» Liderazgo: incluye la motivacion de los colaboradores, seleccionar los canales de
comunicaciéon mas eficaces y resolver conflictos.

= Control: seguimiento de las actividades para asegurarse de que se realicen de acuerdo a
lo planeado y corregir cualquier desviacion significativa.

OTROS CONOCIMIENTOS:

=  Amplios conocimientos de los aspectos legales, fiscales y laborales.

= Conocimientos del idioma inglés.
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PERFIL DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: COLABORADOR DEL AREA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

GERENCIA: AREA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

AREA: GESTION HUMANA

DEPENDE DE: ENCARGADO DE AREA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
SUPERVISA A: NO APLICA

DESCRIPCION GENERAL: Llevar a cabo las actividades que le asigne el encargado del area de

gestion del talento humano para la eficiente administracion del personal.

REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION

Estudiante de segundo afio de Licenciatura en Administracion de Empresas, Conocimientos de
leyes laborales, conocimiento de paquetes computacionales tales como Excel, Word y

PowerPoint

EXPERIENCIA
Experiencia minina de 1 afios en puestos similares
COMPETENCIAS PERSONALES

= Discrecion

» Iniciativa

= Integridad

» Organizado

= Capacidad para desarrollar buenas relaciones interpersonales
= Colaborador y servicial

= Capacidad para trabajar bajo presién
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HABILIDAD MANUAL:

Precisa de habilidad para el manejo de equipo de oficina, equipo de cémputo, herramientas o

instrumentos propios del trabajo, manejo de vehiculos.
RELACIONES DEL PUESTO:

Requiere de habilidad para las relaciones interpersonales que le permitan desempefiar sus

labores satisfactoriamente, estableciendo contactos internos y externos a la organizacion.
FUNCIONES

= Llevar a cabo el proceso de induccion al personal de nuevo ingreso

= Publicar anuncios en los diferentes medios para convocar aspirantes a plazas vacantes

=  Coordinar la realizacion de pruebas de seleccién a los candidatos a ocupar las plazas
vacantes.

=  Coordinar los procesos de capacitacién y entrenamiento del personal

= Llevar el control de permisos, licencias y vacaciones del personal

= Coordinary controlar los beneficios y prestaciones adicionales

= Actualizary resguardar los expedientes del personal
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E. DESARROLLO DE LOS PROCESOS DE GESTION DEL TALENTO HUMANO.

La actividad previa al reclutamiento y seleccion es determinar el personal que requiere la

empresa, estos son puntos muy importantes de los cuales parte el éxito de la organizacion.

1. Admision de personas

a) Reclutamiento
Se entiende como el proceso destinado a atraer y afadir talentos a la organizacion cuya
necesidad puede surgir de un despido, de una renuncia, jubilacion o del crecimiento de la

empresa.

De su correcta ejecucidn dependerda su éxito, puesto que si se capta a candidatos no
capacitados, el reclutamiento no sera satisfactorio. A mayor numero de candidatos
potencialmente calificados para desempefiar un puesto, aumentan las posibilidades de encontrar

a la persona idénea.

Como parte del control, se debe crear una base de datos de empleados activos, para lo cual se
pedira el curriculum vitae a las areas que los archivan actualmente, posteriormente se solicitara a

los empleados actualizacion de datos.
Para mejorar el reclutamiento de personal, se deben atender los siguientes puntos:
Requisicion de personal

Se utilizara formulario de requisicién que estara acomparado de la descripcion del puesto y el

respectivo perfil del candidato.

El jefe del area solicitante debera completar el formulario de requisicion del personal y esta
solicitud sera entregada al responsable del area de gestion, quien se encargara de aprobarlos y

legalizarlos en conjunto con la gerencia.
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Dentro de la requisicion se debe tomar en cuenta los siguientes pasos:

> Revision del banco de datos
> Verificacion y contacto con candidatos
> Verificar si dichos candidatos estan en la disposicion de prestar sus servicios para la

Cooperativa.

Para atender los puntos anteriores y asegurar una afluencia significativa de candidatos, es

necesario recurrir a medios de reclutamiento interno y externo como los siguientes:

Medios internos
» Plan de ascensos y promociones.
> Divulgacion interna acerca de la vacante de un puesto determinado.
» Recomendaciones sobre posibles candidatos internos.
Medios externos
» Anuncios en periddicos.
» Recomendaciones sobre posibles candidatos externos.
» Bolsas de trabajo.

» Archivo de candidatos que se presenten de manera espontanea.

Los candidatos reclutados deben llenar la solicitud de empleo que existe actualmente para su

revision, verificacion de datos y analisis por parte del area de talento humano.
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Ejemplo de formulario de requisicion de personal

ASOCIACION COOPERATIVA DE AHORRO Y
w CREDITO DE PROFESIONALES
\\‘-,/: SALVADORENOS DE RESPONSABILIDAD RP - 01
= LIMITADA (COOPAS DE R.L.).
“\ i
cooRRsS: REQUISICION DE PERSONAL

Nombre del Puesto:

Gerencia/Departamento que lo solicita:

Tipo de vacante: Nueva |:| Reemplazo |:|

Si es reemplazo, a quién sustituye:

Justifique la vacante:

Salario:

Solicitado por: Visto Bueno:

(Gerente Departamento) (Encargado del area de gestion de talento humano)
Firma: Firma:

PARA USO EXCLUSIVO DEL AREA DE GESTION DE TALENTO HUMANO

Observaciones:

Autoriza Contratacion:

Gerente General

Fecha solicitud Fecha de contratacion

Nombre del colaborador

Elaborado por el grupo investigador.
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b) Seleccion de personal

Es la tarea de escoger entre los candidatos que se han reclutado, a aquellos que se adecuen a
los cargos existentes en la empresa, con miras a mantener la eficiencia y el desempefio del

personal.

Para que esta etapa sea efectiva es necesario comparar las caracteristicas exigidas por el cargo
a desempefiar y las que poseen los candidatos, (Ver anexo No.8 De reglamento de COOPAS

Capitulo 2, art.12 del cual a continuacion se actualizan ciertos datos) ejemplo:
i. Registro

Para formar un registro formal de los candidatos se requiere que contenga como minimo los

siguientes documentos:

» Curriculum vitae y solicitud de empleo.

» Fotocopia de DUI

» Cartas de recomendacion de trabajos anteriores
» Referencias personales no familiares.

» Constancia de trabajos anteriores.

> Certificacion de estudios realizados, cursos de capacitacion y diplomas.

ii. Revisién:

El area de gestion del talento humano debera revisar, analizar y evaluar el expediente formado,
obtenido a través del reclutamiento, para desestimar a aquellos candidatos que no se adaptan al
perfil y elegir unicamente a aquellos que se consideran idéneos para el puesto, a continuacion se
presenta una ponderacién a modo de ejemplo para la ejecucion de esta actividad. Se considerara
los factores educacion, experiencia, capacitacion, y la entrevista, como factores principales para

la seleccion de personal con una ponderacién total al 100 %.
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Factores de seleccion de personal

Factores Ponderacion
Educacion 60%
Experiencia 15%
Capacitacion 15%
Entrevista 10%

Total 100%

ji. ~ Pruebas de idoneidad para la seleccion del personal:

> Disefio

COOPAS de R.L debera utilizar pruebas psicométricas y de conocimientos o capacidades, las

mismas que seran realizadas dependiendo del cargo que se desea cubrir.
» Valoracion

Dentro de las pruebas psicométricas los valores en porcentajes seran; las de conocimientos o

capacidades un valor de (60%) y el 40 % en el proceso de seleccion.
> Preparacion de pruebas

El encargado del area de gestion del talento humano vy los jefes de cada departamento seran los
encargados de preparar las pruebas segun el puesto a cubrir, con el fin de valorar la actitud y

capacidad del aspirante, las mismas deberan ser coherentes con los requisitos del cargo.
> Recepcion y valoracion de las pruebas

El lugar, hora y dia previstos para desarrollar las pruebas sera responsabilidad del departamento
donde existe la vacante.

> Informe de pruebas

Se utilizaran en forma resumida datos del aspirante que rindi6 la prueba asi como también su

respectivo puntaje.
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iv.  Tipos de pruebas

> Prueba psicométrica

Es una medida objetiva y estandarizada de una muestra o comportamiento. En general, permitira
la evaluacion de indicadores de personalidad como, caracter, autoestima, responsabilidad,
sociabilidad, creatividad, estabilidad emocional, aptitudes como: nivel de organizacion, habilidad,

servicio social, liderazgo e inteligencia.
> Pruebas de conocimientos

Con esta prueba se determinara el grado de conocimiento que el candidato posee, para el

correcto desemperio de las funciones de su nuevo puesto trabajo.
> Pruebas practicas

Permitira conocer las habilidades y destrezas que el candidato posee para el manejo de equipos,

herramientas y otros recursos que utilizara en el desarrollo de las funciones del puesto.

v. Entrevista

Se desarrollara una entrevista estructurada que ayudara a complementar la informacion que se
ha obtenido mediante el anélisis de las hojas de vida, las pruebas, verificacion de referencias

laborales y personales.
Guia de entrevista:

> El encargado del area de gestién humana deber sondear a los candidatos para ver
si estos estan o no de acuerdo con las condiciones de la institucion.

» Para poder seleccionar al personal se debe tomar en cuenta el perfil del candidato
que cubrira la vacante.

» El encargado del area de gestion humana debe manejar los resultados de las
pruebas con ética y discrecionalidad.
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> El jefe o gerente que realiza el requerimiento debera tomar la decisién de la persona
que cubrira la vacante.

» Todo aspirante que no acuda a las entrevistas y las pruebas de seleccion en las
horas y fechas indicadas, quedaran fuera del proceso, al menos que presente una

justificacién para concederle una nueva oportunidad.

El encargado del area de gestion humana sefiala una fecha y hora a cada aspirante al puesto
para la realizacidn de la entrevista inicial y aplicacion de las pruebas. El proposito de la entrevista
es verificar los datos de la solicitud de empleo y constatar si el candidato retne los requisitos y
exigencias del puesto. Esta entrevista sera aplicada a los candidatos que pasaron el proceso de

reclutamiento a la fase de seleccion.

Las entrevistas deben llevarse a cabo en un espacio fisico adecuado y que reuna las siguientes

condiciones.

> Comodidad del mobiliario.
> Adecuada iluminacién
> Libre de distractores.

» Ambiente agradable.

La administracién y evaluacion de las pruebas se sugiere que sean realizadas por el encargado
del &rea de gestion humana. El lugar para que los candidatos desarrollen las pruebas debe ser
un espacio fisico adecuado que reuna los siguientes aspectos: recursos didacticos y tecnoldgicos

entre otros.

vi. Informe de seleccion de personal

De acuerdo a los resultados obtenidos se elaborara un informe que seréa remitido a la gerencia o

jefatura que realiza el requerimiento para su respectiva aprobacion.
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vii.  Verificacion de antecedentes laborales

Permitira la comprobacién de la informacién presentada por los candidatos, asi como también de

sus actuaciones tanto en el area laboral como personal.

Para obtener una correcta verificacién de antecedentes laborales se debe tomar en cuenta los

siguientes aspectos.

» Confirmar datos del periodo laborado, puestos ocupados.
» Motivos de la desvinculacién.

» Desempefio en su trabajo

» Caracteristicas en las que sobresalia.

> Fortalezas y debilidades.

vii. -~ Examen pre ocupacional

Se solicitara exdamenes médicos actualizados verificando el estado de salud del futuro empleado

tales como: exdmenes de heces, orina y serologia. (libre discrecion de la empresa)

ix. Contratacion

Para ingresar a la empresa se requerira tener un contrato de trabajo suscrito y legalizado en sus
diversas modalidades; por lo mismo ninguna persona podrd prestar sus servicios sin el

cumplimiento de este requisito.

Los contratos en la Cooperativa seran a tiempo indefinidos, pero, se podra contratar personal de
acuerdo a las modalidades establecidas por el codigo de trabajo, cuando las necesidades de la

institucion asi lo justificaren.
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Contrato individual de trabajo es el convenio en virtud del cual una persona se compromete para
con ofra u otras a prestar sus servicios licitos y personales, bajo su dependencia, por una

remuneracion fijada por el convenio, la ley, el contrato colectivo o la costumbre.
> Periodo de prueba

Esta establecido de manera obligatoria un periodo de prueba de 30 dias, lapso en el cual
cualquiera de las partes, libremente, podréd darlo por concluido. (Ver anexo No.8 Art. 13
Reglamento de COOPAS de R.L).

» Evaluacién del periodo de prueba

Es responsabilidad del jefe inmediato, quien hara la evaluacion del desempefio del trabajador; 8
dias antes de cumplir el periodo de prueba y enviara el resultado al area de gestion del talento

humano. Si el resultado de la evaluacién es positivo, el contrato podra ser de manera indefinida.

¢) Induccion

Una vez que se ha reclutado y seleccionado al nuevo colaborador, es necesario orientarlo y
capacitarlo, proporcionandole la informacion y los conocimientos necesarios para que tenga éxito

en su nueva area de trabajo.

Por ende la induccion es el proceso a través del cual el nuevo trabajador se identifica con la
mision, vision, estructura, politicas, funciones, y actividades que cumple la empresa a fin de

lograr su pronta incorporacion y adaptacion a ella.

En la induccion es importante ubicar al nuevo trabajador dentro de la institucién, dandole a
conocer la infraestructura de la organizacién, sus objetivos, reglamentos, procedimientos y

servicios que presta.

El responsable de esta induccion es el colaborador del &rea de gestion del talento humano para

el control de su respectivo desempefio se utilizara una serie de pasos como guia en donde se
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detallan aspectos que el trabajador debe conocer para realizar de forma eficiente las actividades

que le seran comunicadas:

Guia de induccion para los nuevos colaboradores luego de presentarles aspectos generales de la

empresa.

» Entrega de un manual de bienvenida

» Recorrido por las instalaciones de la Cooperativa presentando al nuevo colaborador
a la plantilla general de empleados.

> El jefe inmediato presentara a los comparieros de trabajo al nuevo integrante dentro
de la institucion, haciendo una breve descripcidn de las funciones de cada uno y
delegara a la persona que se encargara del adiestramiento técnico necesario en el

puesto a desempenar.

La induccién busca mejorar la comunicacion entre las diferentes areas de la institucion,
transmitiendo informacion de una persona a otra. Las organizaciones no pueden operar sin esta,

ya que es la red que integra y coordina todas sus partes.

Para mayor compresion de los procesos se presenta la simbologia ANSI utilizada:

SIMBOLO REPRESENTA

Inicio o témmino. indica el principio o el fin del flujo, puede ser accidn o
lugar, ademés se usa para indicar una unidad adminsirativa o persona
que recibe o proporciona informacion

Actividad. Describe tas funciones que desermpenian las personas
involucradas en &l procedimiento

Documento. Representa un documento en general que entre, se
ulilice, s& genere o salga del procedimiento.
\/

Decisidn o 2femativa. Indica un punte dentro delflujo en donde se
debe tomar una decisién enlre dos o mas allernabivas

\
\/ Archivo, Indica que se guarda un documento en forrna temporal o
permanéenie
Conector de pigina. Representa una conexidn o enlace con ofra hoja
diferente, en la que continda &l diagrama de fiujo

Conector. Represanta una conexion o enlace de una parte del
) diagrama de fiujo con olra pare lejana del mismo




NO

d) Flujograma de admisién de personas

ACTIVIDAD

DETALLE

105

RESPONSABLE

{

Entrega de
formulario

b

Recepcién y

analisis del

formulario

l

Realizar

convocatoria

interna

l

éExiste la

posibilidad de

reubicar?

Si

Remitir formato

al Gerente

General

!

1

s

13

Entrega de formulario de admisién

Verificar si el formato esta bien
elaborado.

Convocar y entregar el formato a
los funcionarios que actualmente
laboran en la entidad y que
cumplan con el perfil del cargo.

Realizar un comunicado los
responsables del proceso para
saber si hay algun funcionario que
cumplan con el perfil solicitado para
el cargo.

Remitir al solicitante de personal el
formato de requisicion para que sea
analizado y se autorice el cambio
de cargo del funcionario que
cumple con el perfil del cargo a
cubrir.

Jefatura de area
solicitante

Area de gestion del
talento humano

Area de gestion del
talento humano

Area de gestion del
talento humano

Area de gestion del
talento humano.
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6
¢Fue aprobado
| cambio del L ; iy
iuﬂ;nzj; _ Formato d(_e requisicion de p_ersonal Area de gestion del
- \_\l/ para cambio de cargo autorizado. talento humano
. No
Si 1
7 oy
Remitir formato Después de remitir el formato al .
Encargado del area
al gerente responsable del proceso y estar P
. . de gestién del
General autorizado, se remite al Gerente talento humano
\L General de COOPAS de R.L.
8
¢Fue aprobado
| el cambio del
S funconario? El formato fue aprobado por el
\ Gerente General de COOPAS de Gerente General
No R.L.
Si 11
9 ] ) Después de tener el formato
Realizar un otrosi aprobado por el Gerente General )
al contrato se realiza un ofrosi, en el cual Area de gestion del
queda acordado el cambio de cargo  talento humano
l/ a desempefar y sueldo a
devengar.
10
Comunicar el cambio . . .
g | funcionari Citar al funcionario que cumple a Area de gestion del
€ Cargo al runcionario R RF
cabalidad con el regwsﬂo y talento humano
\L hacer firmar el otrosi.
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11

12

13

14

15

16

Si

Realizar reclutamiento de

curriculum.

|

Alimentar el banco de
datos

}

Verificar la informacion
y convocar a entrevista

!

Realizar entrevista y
pruebas de
clasificacion

!

Convocar a entrevista
con el responsable del
proceso

y

¢ Se obtuvo
seleccion de
algun aspirante?

:

15

Realizar el reclutamiento de
acuerdo con los términos y
definiciones.

Las hojas de vida que lleguen de
los clasificados, remitirlas al
banco de datos.

Verificar que los datos de las hojas
de vida sean ciertos y cumplan con
los requerimientos de la empresa.
Seconvoca a entrevista a los
aspirantes.

Realizar la entrevista y pruebas de
clasificacién en la cual se escogen
y se remiten al responsable del
Proceso, los curriculum vitae que
cumplen con el perfil y que se
ajustan a las necesidades y
parametros de la Cooperativa.
Después de obtener un resultado
dela entrevista de seleccion, se
convoca a los aspirantes que
cumplen con los requisitos a
entrevista con el responsable del
Proceso.

El responsable del Proceso
después de evaluar y realizar un
examen de conocimientos del cargo
(cuando aplique), selecciona a dos
candidatos que cumplen con el
requisito y que obtuvieron un buen
resultado en el examen.

Area de gestion del
talento humano

Area de gestion del
talento humano

Area de gestion del
talento humano

Area de gestion del
talento humano

Area de gestion del
talento humano

Responsable del
proceso
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3

L

17 e e a0 Después de tener los resultados de
la entrevista con el responsable del
proceso, se remiten al Gerente

General y él notifica si es necesario

la entrevista de

seleccion al Gerente Area de gestion del

; talento humano
G]/”eral convocar a entrevista.
18
¢El Gerente .
General autorizo El Gerente General analiza el
el ingreso del proceso que se ha realizado parael  Gerente General
aspirante? ingreso de un nuevo funcionario
da su aprobacion.
No \—\I y p
Si 15
19
Comunicar al Después de estar aprobado por el
aspirante y solicitar Gerente General el ingreso del ; s
P Y g Area de gestion del

los respectivos nuevo funcionario, se comunica al
' . aspirante seleccionado.

FIN

talento humano

2. Aplicacion de Personas

a) Descripcion de puestos:

Considerando que el recurso humano el activos méas importantes de la organizacion es
fundamental precisar de un encargado de gestion de humano y colaborador que cumplan

eficiente y eficazmente las expectativas de la organizacion y de sus colaboradores.
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Por ello es importante conocer el perfil del encargado y colaborador del area de gestién de
talento humano. Este describe las caracteristicas técnicas y de personalidad que ha de poseer

dicho administrador y colaborador, las cuales contribuiran a su desempefio.
i.  Objetivos

» Desarrollar adecuadamente la cultura organizacional de la empresa.

» Supervisar que los cambios en las condiciones de trabajo sean debidamente
planeadas y coordinadas para asegurar la productividad de la empresa.

» Proveer y desarrollar el personal adecuado para cada puesto de trabajo.

» Mantener la integracidn y socializacion de la empresa, con el objetivo de mantener
canales de comunicacion y liderazgo positivo.

» Desarrollar en la empresa la vocacion de servicio y una cultura participativa de
trabajo en equipo enfocada a satisfacer las expectativas de clientes internos y
externos a través del desarrollo de la mente organizacional.

» Proporcionar al personal un ambiente motivador de trabajo en cual, mediante un
sistema formal se evalle y mejore su desempefio, con el fin de que sea eficaz y

eficiente, desarrollandose dentro de la empresa.

b) Evaluacion de desempeiio

La evaluacion es un medio para obtener datos e informacion que puedan registrarse, procesarse
y canalizarse para mejorar las practicas laborales en la organizacion. En el fondo la evaluacion
es un buen sistema de comunicacidn que actua en sentido horizontal y vertical en la
organizacion.

Permite implantar nuevas politicas de compensacion, mejora el desempefio, ayuda a tomar
decisiones de ascensos 0 de ubicacion, permite determinar si existe la necesidad de volver a
capacitar, detectar errores en el disefio del puesto y ayuda a observar si hay problemas

personales que afecten a la persona en el desempefio del cargo.
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La evaluacion de desempefio que como grupo elaboramos para COOPAS de R.L, es el modelo
por competencias ya que si un empleado conoce las competencias requeridas para su puesto
puede verificar, analizar y controlar sus propias conductas.

Las competencias varian de empresa a empresa, lo importante es identificar aquellas que le

permitan ser exitosa. (Ver anexo No. 6)

¢) Flujograma de evaluacién de desempeio

N° ACTIVIDAD DETALLE RESPONSABLE
. El encargado del area de gestion
Planeacion y e ,
b humana notificara el periodo en que
il el se estara realizando la evaluaciony ~ ; g
fecha de . Area de gestion del
1 la fecha limite para que los talento humano
evaluacion evaluadores entreguen los
\l/ formularios debidamente firmados.
o El &rea de gestion del talento
Distribucion del humano sera responsable de
9 test administrar el proceso de Area de gestion del
evaluacién del desempefio del talento humano
\l/ personal de las diferentes areas
que conforman a la Asociacion.
Ejecucion de la o y
o Realizacion de la evaluacién a los .
evaluacién L Jefatura del area
3 funcionarios que actualmente
: responsable
\l/ laboran en la entidad
Se muestra la
5 informacion Se muestra la informacion al Jefatura del area
evaluado responsable
1
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Si

éHay
inconformidad
del evaluado?

" No

Escribe sus
comentarios

|

Ambos firman el
documento

|

¢ Existe inconformidad por parte
del evaluado? Si es afirmativo,
continuar con el paso 7; sien

~_negativo ir al paso 8

/

Se anexa al
expediente

-

En situaciones de inconformidad
con la evaluacion el area de
gestion del talento humano
actuara como mediador entre el
evaluado y el evaluador para
llegar a un acuerdo.

Ambos firman el documento de
evaluacion del desempefio

El colaborador del area de gestién
debera anexar la evaluacion al
expediente de cada empleado y el
jefe debera guardar una copia de
la evaluacion de cada
colaborador, bien sea en formato
electrénico o impreso.

Jefatura del area
responsable /
colaborador

Jefatura del area
responsable /
colaborador

Jefatura del area
responsable /
colaborador

Area de gestion del
talento
humanol/Jefatura del
area responsable
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3. Compensacion de personas

COMPENSACION LABORAL DE LAS PERSONAS

¢, Como compensar a las personas?

Son procesos utilizados para incentivar a las personas y satisfacer las necesidades individuales,

mas sentidas. Incluyen recompensas, remuneracion, beneficios y servicios sociales.

COOPAS de R.L, hasta el momento ha desarrollado esta actividad de manera positiva, aunque
con ciertas deficiencias en la comunicacion de los incentivos proporcionados a sus colaboradores
en base a méritos o beneficios otorgados de forma general por lo que en el manual de bienvenida

se incluirdn como parte del contenido para su divulgacion.

La administracion de sueldos y salarios del personal ejecutivo, administrativo y operativo estan a
cargo de la asistente de gerencia y la coordinacion de gerencia general, no obstante, el area de
gestién del talento humano, estara capacitada para administrarlos por medio de los

procedimientos ya establecidos en COOPAS de R.L.

Para el adecuado control de la remuneracion basica (el salario mensual), el area de gestion de
talento seguird basandose fundamentalmente en las leyes laborales del pais y coordinando los
procesos para mantener estructuras salariales equitativas en la empresa, procurando motivar al

personal por medio de incentivos salariales y otros beneficios.

4. Desarrollo de personas

La capacitaciéon consiste en una actividad planeada y basada en necesidades reales de una
organizacion orientada hacia un cambio en los conocimientos, habilidades y actitudes del
colaborador.
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En todo proceso de capacitacion, se debe determinar las necesidades especificas y reales, la

importancia actual del talento humano y su fundamental aporte al éxito de la Asociacion.

Para poder aplicar el proceso de capacitacion es importante seguir una serie de pasos, en primer
lugar se debe analizar si existe la necesidad de someter a capacitacion a los empleados; dicha
necesidad sera detectada por el gerente de cada area cuando surjan deficiencias en el desarrollo
de sus actividades, también se puede hacer uso de la evaluacion de desempefio. A continuacion

se presenta una guia para realizar este proceso:

a) Objetivos

1. Establecer los procedimientos de operacion para administrar la capacitacion con eficacia,
calidad y optimizando los recursos asignados.

2. Proporcionar a la Asociacion Cooperativa talento humano altamente calificado en
términos de conocimiento, habilidades y actitudes para mejorar el desempefio de su

trabajo.

b) Alcances

El presente procedimiento es de aplicacion en todos los ambitos de la organizacion donde sea

necesaria la capacitacion de personal.

c) Politicas

1. Es responsabilidad del Area de gestion del talento Humano preparar el presente
procedimiento y presentarlo para su revision y aprobacion al Gerente General.

2. Es responsabilidad del Gerente General revisar el contenido y aprobar el presente
procedimiento y sus futuras modificaciones asi como velar por el cumplimiento del

mismo.
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Es responsabilidad del Area de gestion del talento Humano la ejecucion y cumplimiento
de lo previsto en el procedimiento de capacitacion a colaboradores
Es responsabilidad del personal involucrado en este proceso la ejecucion y el
cumplimiento de lo previsto en este procedimiento.
Todo el personal tendra acceso a formacién segun sea la necesidad de formacién de los
colaborados de acuerdo al cargo que desempefia y el objetivo que pretende lograr
COOPAS.
Con las capacitaciones se espera:

i.  Adquirir nuevos conocimientos con relacion al giro de la empresa

i.  Reforzar los conocimientos ya adquiridos

i.  Retroalimentar y actualizar en temas que son necesarios para el buen

desempefio en su trabajo en COOPAS.

d) Forma de uso

Al elaborar un diagnéstico de necesidades de capacitacion se conocerd qué trabajadores

requieren capacitacion, los contenidos en qué se necesita capacitar, los objetivos de los cursos a

impartir contribuyendo a la vez al logro de los objetivos de COOPAS de R.L. y optimizando para

el efecto, los recursos disponibles.

Pasos a seguir:

1.

El encargado del area de gestién del talento humano junto a los jefes de areas debe
determinar la necesidad de capacitacion.

Haciendo uso de las siguientes técnicas: la observacion y la evaluacion del desempefio
ya que son dos herramientas muy Utiles en esta etapa.

La observacion verifica la existencia de trabajo ineficiente, como la excesiva pérdida de

tiempo, problemas disciplinarios, altos indices de ausencia y otros.
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Con la evaluacién del desempefio se verifica el rendimiento que los colaboradores han
tenido en un periodo establecido y si estos necesitan algun refuerzo que le permitan
desarrollar sus actividades de la mejor manera.

Luego de haber determinado la necesidad el jefe de cada area debe llenar la solicitud
de capacitacion y enviarla al area de gestion del talento humano.

El area de gestion del talento humano debera clasificar y ordenar para decidir cuales
requieren atencidn inmediata y cuéles se tienen que programar a largo plazo.

Definir los objetivos de capacitacion: tienen que formularse de manera clara, precisa y
medible para mas adelante, después de aplicar el programa poder evaluar los resultados.
Desarrollar un disefio: se debe elaborar un programa de capacitacion, partiendo de las
necesidades. se determina contenido, técnicas y ayudas, fechas, horarios, el grupo a
capacitar, instructores y el presupuesto.

Envio del disefio al Gerente General para obtener autorizacion

Se debe notificar al empleado de su participacion.

Aplicacion del programa de capacitacion en el periodo establecido en el disefio. Para
poder aplicar el proceso de capacitacion es importante seguir el programa de
capacitacion en el periodo establecido en el disefio

Evaluacion: verificacion de los resultados de capacitacion.

El colaborador del area de gestion debera anexar copia de diplomas u otro certificado de

capacitacion al expediente de cada empleado.

Fuentes de financiamiento

Las fuentes de financiamiento a las cuales se deben de recurrir para las capacitaciones son las

siguientes:

il S

Reserva de educacion: con autorizacion previa del Consejo de Administracion
INSAFORP, estara a la disposicién de uso operativo, segun la necesidad que aplique.
Combinacion de recursos.

Gerencia General analizaré la solicitud de las gerencias que requieran capacitacién para

establecer la fuente de financiamiento que mas favorezca a COOPAS.
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Flujograma de capacitacion
ACTIVIDAD

DETALLE
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RESPONSABLE

Determinacién de
necesidades de
capacitacion

l

Deteccion de
necesidades

J

Entrega de

formulario

|

Recepcion y

analisis del
formulario

Definir los
objetivos

|

Desarrollar un
disefio

|

El encargado del area de gestion
humana junto con jefes de cada
area determinara las necesidades
de capacitacién

Deteccién las necesidades de
capacitacion se hara la por medio
dela observaciony la evaluacion
del desempefio

Llenar la solicitud de capacitacion y
enviarla al &rea de gestidn de
talento humano

Clasificar y jerarquizar esas
necesidades

Tienen que formularse de manera
clara, precisa y medible para mas
adelante, después de aplicar el
programa poder evaluar los
resultados.

Se debe elaborar un programa de
capacitacion, partiendo de las
necesidades, determinar
contenido, técnicas y ayudas,
fechas, horarios, el grupo a
capacitar, instructores y el
presupuesto.

Area de gestion del
talento humano/
jefes de cada érea

Area de gestion del
talento humano

Jefatura del area
solicitante

Area de gestion del
talento humano

Area de gestion del
talento humano

Area de gestion del
talento humano
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10

11

12

Si

Enviod del disefio

b

¢Es aceptado
el disefio de

capacitaciéon? |
No

Notificacion

Aplicacién

v

Evaluacién

l

Se anexa al
expediente

%

-t

Obtiene autorizacion ante el
Gerente General

Si el disefio es autorizado, siga con
el paso 9

Si el disefio es rechazado se volver
al paso 6

Se notifica al empleado de su
participacién en la capacitacion

Para poder aplicar el proceso de
capacitacion es importante seguir el
programa de capacitacién en el
periodo establecido en el disefio.

Verificacion de los resultados de
capacitacion.

El colaborador del area de gestion
debera anexar copia de diplomas u
otro certificado de capacitacion al
expediente de cada empleado.

Area de gestion del
talento humano

Gerente General

Area de gestion del
talento humano

Encargado de dar la
capacitacion

Area de gestion del
talento humano

Area de gestion del
talento humano




g) Formulario de requerimiento de capacitacion:
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ASOCIACION COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE

Nl PROFESIONALES SALVADORENOS DE RESPONSABILIDAD

S LIMITADA (COOPAS DE R.L).

2N RC-01
COOPAS-:

REQUERIMIENTO DE CAPACITACION

Departamento solicitante: Fecha de solicitud

Tipo de capacitacion:

Por medio de la presente, solicitamos capacitacién contemplada en programacion anual:

Curso o seminario :
Local Exterior
propuesto: D D

Colaboradores propuestos

para capacitacion:

Justificacion de propuesta de capacitacion:

Reforzamiento (| Debilidad Desempefio  [_] Actualizacion ]

Empresa capacitadora propuesta:

Fecha probable del curso:

Tiempo de duracion del curso: | HORARIO:|

Uso exclusivo Area de gestion del talento humano/ Entrenamiento

COSTO DEL CURSO:

Por persona Por Grupos Cerrado

DISPONIBILIDD PRESUPUESTARIA

SOLICITADO POR: AUTORIZACION:

Responsabilidad del Dpto. GERENCIA GENERAL

NOTIFICACION DE LA CAPACITACION AL PARTICIPANTE

Al final de la capacitacion los participantes deberan presentar un informe escrito al Gerente de su Departamento, sefialando aspectos que|
permitan la implementacion de los conocimientos asi como la fecha en que realizara la retroalimentacion del entrenamiento mediante
exposiciones, charlas o cursos a sus compafieros de area. Asimismo deberan remitir copia de sus respectivos diplomas y original del
material didactico a Biblioteca para sus respectivos registros y custodias.

El/ los participantes estan comprometidos con la empresa a trabajar un afio en la compafiia, como tiempo de inversion por asistir al curso o
entrenamiento.

(Colaborador designado) (Colaborador designado) (Colaborador
designado)

ORIGINAL: Area de gestion del talento humano

Elaborado por el grupo investigador
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5. Mantenimiento de personas.

Los programas de seguridad e higiene ocupacional son una de las actividades que se necesita

para asegurar el mantenimiento de las condiciones fisicas y psicoldgicas.

Desde el punto de vista de la gestion del talento humanos, la salud y la seguridad de los

empleados constituye una de las principales bases para la preservacion de la fuerza laboral

adecuada, para que las organizaciones alcancen sus objetivos deben de utilizar un plan de

higiene adecuado, condiciones de trabajo optimas, al igual que un plan de seguridad del trabajo

dependiendo de sus necesidades.

Continuacion se detallan algunas acciones que deben ser tomadas en cuenta para ofrecer las

condiciones idéneas para que los colaboradores desempefien adecuadamente sus actividades

laborales:

a) Ambiente fisico de trabajo, que implica:

lluminacion: luz adecuada a cada tipo de actividad

Ventilacion adecuada: asegurarse que las personas respiren aire fresco libre de
humo u olores desagradables

Temperatura: mantenimiento de niveles adecuados de temperatura.

Proporcione equipos adecuados para desempefiar el trabajo

Ruidos: eliminacion de ruidos estridentes.

b) Ambiente psicolégico de trabajo, incluye:

Relaciones humanas agradables

Tipo de actividad agradable y motivadora
Confianza en el jefe.

Eliminacién de posibles fuentes de stress.

Reconocimiento y elogios.


http://www.monografias.com/Computacion/Programacion/
http://www.monografias.com/trabajos/seguinfo/seguinfo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/higie/higie.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/mantenimiento-industrial/mantenimiento-industrial.shtml
http://www.monografias.com/Administracion_y_Finanzas/Recursos_Humanos/
http://www.monografias.com/trabajos13/renla/renla.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/objetivos-educacion/objetivos-educacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/plane/plane.shtml
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c¢) Aplicacion de principios de ergonomia, que incluye:

Maquinas y equipos adecuados a las caracteristicas humanas

Mesas e instalaciones ajustadas al tamafio de las personas.

Salud ocupacional: una manera de definir salud ocupacional es la ausencia de
enfermedades. Sin embargo, riesgos de salud fisicos y bioldgicos, toxicos y
quimicos, asi como condiciones estresantes, pueden provocar dafios a las

personas en el trabajo.

d) Principios de la seguridad:

Apoyo activo de la Administracion.
Creacion de un comité de riesgos

Instrucciones de seguridad a los empleados nuevos.

e) Laseguridad de trabajo complementa tres areas principales:

Prevencion de accidentes: el area de gestion del talento humano en conjunto con
el comité de riesgos de COOPAS de R.L deben de velar por evitar o disminuir los
agentes de accidentes tales como objetos, instrumentos o medios a traves de los
cuales se pueden dar accidentes. Ademas fomentar el cumplimiento de las
recomendaciones para desempefiar el trabajo de manera que se eviten los actos
inseguros.

Prevencion de robos: para evitar pérdidas en la organizacion se sugiere llevar un
control en la entrada y salida de los trabajadores, visitas, vehiculos, rondas de
vigilancia, realizar controles de equipo entre otros.

Prevencion de incendios y siniestros: el area de gestion del talento debe realizar
una planeacién cuidosa de extintores, reservas de agua, alarmas vy
entrenamiento para las personas en el uso adecuado de los anteriores. Se deben
de establecer las rutas de evacuacion y puntos de encuentro en casos de sismos
y efectuar simulacros para garantizar que el personal tenga un adiestramiento de

como actuar en tales situaciones.


http://www.monografias.com/trabajos6/etic/etic.shtml
http://www.monografias.com/trabajos36/administracion-y-gerencia/administracion-y-gerencia.shtml

Flujograma de higiene y seguridad

N° ACTIVIDAD

DETALLE
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RESPONSABLE

l

Elaboracién de
programa de salud
1 ocupacional

|

Planeacién del
programa de Salud
Ocupacional

Aplicar el programa

de higiene y
seguridad

!

Capacitacion en
Salud Ocupacional

[
&

Elaboracion de programa tomando
en cuenta los elementos necesarios
para que ofrezcan condiciones
idéneas para el desarrollo de
trabajo

Disefo de cronograma de
Actividades de Salud
Ocupacional

Se debe dar a conocer el programa
para su aplicacion al en la empresa

Capacitacion sobre primeros
auxilios, evacuacion y temas
relacionados con la seguridad
en el trabajo

Area de gestion del
talento humano

Area de gestion del
talento humano

Area de gestion del
talento humano.

Area de gestion del
talento humano.

6. Monitoreo de personas

El sistema de informacién de Recursos humanos puede estar destinado a los especialistas del

area de gestion del talento humano, a la alta direccion, a los gerentes de linea y a los empleados
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en general. El acceso a la informacién se logra a través de terminales distribuidos en la
organizacion.

Existen dos objetivos basicos para el sistema de informacion sobre empleados: uno de los
objetivos es administrativo: reducir costos y tiempo de procesamiento de la informacién. El otro
es brindar soporte para la decision: ayudar a los gerentes de linea y a los empleados a tomar
decisiones.

Ejemplo de insumos bésicos de la bases de datos:

Identificacion personal: Datos de admision:
Nombre Fecha de admision
Direccion del domicilio Cargo inicial

Lugary fecha de nacimiento Salario inicial
Nacionalidad Personasa cargo

Filiacion Empresas donde trabajo
Estado civil y Numero de registro

Nombre de la esposa y lo hijos Numero de cuenta bancana
Lugary fecha denacimiento dela Equiposde trabajo

esposay de los hijos

Datos personales: Datos de desarrollo personal:

Empresas donde trabajo Cargos ocupados

Fechas de admision y deretiro Progreso enla carmera

Direcciones Evaluacion del desempefio

Cargosocupados Cursosintemos efectuados

Salarios percibidos Cursos extemos efectuados
Resultados obtenidos enlas pruebasde

Escuelas donde estudio seleccion

Cursos efectuadosy terminados Conocimientos

Fechas deimnicio y terminacion Habilidadesy capacidades

(Gestion del talento humano, Idalberto Chiavenato).

Es necesario mantener actualizada la base de datos, por obvias razones se sabe que es un
instrumento que sirve como guia para conocer la informacién de los empleados actuales, y para
controlar las necesidades de capacitacidn que se presentan.

Se recomienda actualizar anualmente la base de datos para llevar un mejor control y mayor
precision; de esta manera se conocera la informacion que probablemente los empleados cambien
en un cierto tiempo, como el estado familiar, direccion, los méritos, capacitaciones, evaluaciones
de desempefio, ascensos, traslados, las infracciones o faltas graves que ha cometido el

empleado. A continuacion se presentan los formatos a utilizar para la base de datos:



a) Solicitud de permiso
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ASOCIACION COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE
PROFESIONALES SALVADORENOS DE RESPONSABILIDAD

LIMITADA (COOPASDERL.). PAL-01

PERMISO AUSENCIA LABORAL

GESTION DE TALENTO HUMANO

CONTROL DE PLANILLAS

DATOS DEL COLABORADOR

Nombre del Colaborador:

Area a la que pertenece:

INFORMACION DE PERMISO

Solicito autorizacion de permiso para no asistir a mis labores el tiempo que detallo a continuacion:

Fecha de solicitud de permiso:

Fecha a tomar permiso:

Hora de salida:

Hora de regreso:

Periodo de tiempo que tomard:

OBSERVACIONES: Con goce de sueldo: D Tiempo compensatorio D
Sin goce de sueldo D Repondra tiempo D
APROBACION

lefe inmediato

lerente de drea (si aplica)

Encargado de Gestion Humana

Elaborado por el grupo investigador.




b) Accion de personal.

ASOCIACION COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE
PROFESIONALES SALVADORENOS DE RESPONSAEILIDAD

LIMITADA (COOPAS DE R.L.).

COODPRAS-:

ACCION DE PERSONAL

AP-01

NOMBRE COMPLETO

CODIGO DE EMPLEADO

FECHA INGRESO

PUESTO ACTUAL:
DEPARTAMENTO:

CIUDAD:
SUCURSAL:
SECCION:
CARGO ACTUAL:

CATEGORIA:

CENTRO DE COSTO:

ESQUEMA DE SUELDO:

CENTRO DE COSTO:

ESQUEMA DE SUELDO:

PUESTO PROPUESTO
DEPARTAMENTO:
CIUDAD:
SUCURSAL:
SECCION:
CARGO PROPUESTO:
CATEGORIA:

TIPO DE ACCION DE PERSONAL

] Ajuste [ Otros:

[ Promocion / Ascense

[ ] Mérito (Ewval. de Desempefio) |[] Llamado de atencion

[ 1 Ingreso [ Traslado [ Contrato Indsfinido
[ 1 Asipnacion de Funciones [ Terminacién del Contrato [ contrato Definido
Ajuste Salarial por: [ Deespido justificado Hasta:

|:| Contrato por obra
Determinada

Explicacion:

FIRMA DE ACEPTACION DEL COLABORADOR:

APROBACION SEGUN CASO QUE APLIQUE

Direccion Fecha Gerencia General Fecha
Gerencia o Jefe de Unidad Fecha
Encargado de Finanzas Fecha
Encargado del drea de gestion de talento Fecha FIGE A PARTIR DEL:

Elaborado por el grupo investigador.
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c) Cuestionario de salida.

ASOCIACION COOPERATIVA DE AHORRO Y
I.' .l CREDITO DE PROFESIONALES
72| SALVADORENOS DE RESPONSABILIDAD CES.01
NS LIMITADA (COOPAS DE R.L.).
cCoopasS:
CUESTIONARIO DE ENTREVISTA DE SALIDA

OBJETIVO:

El objetivo de la presente entrevista es solicitarle su valiosa opinion sobre las diferentes condiciones de trabajo que
usted logré observar durante el tiempo que laboré para COOPAS de R.L.

Este cuestionario es totalmente confidencial, seré resguardado por el area de gestién de talento humano y archivado en
el expediente personal del colaborador.

Los resultados obtenidos serén de utilidad para sondear las formas de trabajo actuales y elaborar los planes de accién
a seguir a corto y largo plazo. Ademés seran presentados de forma andnima y general al grupo gerencial.

Nombre del colaborador:

(Si desea)
Fecha de ingreso: Fecha de retiro:
Titulo del puesto: Departamento:

RAZONES DE RETIRO (Poner una X a una 0 mas opciones)

Asegurar un trabajo diferente |:| Insatisfecho con el salario |:|
Razones familiares D Insatisfecho con el tipo de trabajo D
Diferencia interpersonal con D Otros motivos: D
figura de autoridad

Explique:

SU OPINION ES VALIOSA:

Segun los criterios a continuacién sefialados, califique segun su percepcion:

COMENTARIOS

[EE]
=
=
(N]
—
L
(@]
>
(N]

REGULAR

CRITERIOS

1- Entrenamiento recibido:

2-Beneficios que ofrece Ia| | | | |

empresa:
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3-Oportunidades de carrera: | | L[]

4-Supervision recibida: ]

5- Condiciones de trabajo: ]

6- Compensacion recibida: L ]

7-  Tipp de tabao| | | [ |

desempenfado:

8- El puesto alcanzo sus| | [ | |

expectativas:

9- Ambiente de la empresa: | | | | |

10- Trato de los jefes L 1 1 ]

11- La cultura orientada al| | | | |

cliente externo

12- La cultura orientada al| [ | [ |

cliente interno

Recomendaria usted a otra persona trabajar en la empresa? si| ] NO [ |
Si su respuesta es NO, explique:

Agradeceriamos nos brindara informacién adicional sobre cémo cree usted que podriamos hacer para mejorar y
exceder las expectativas de nuestros clientes, y atraer y retener colaboradores productivos:

Gracias por su participacion!!

Elaborado por el grupo investigador




d) Control de documentos para expediente
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{“ ASOCIACION COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE
[l

PROFESIONALES SALVADORENOS DE RESPONSABILIDAD

Nz LIMITADA (COOPAS DE R.L.).

'&,&

COOPAS: CONTROL DE DOCUMENTOS PARA EXPEDIENTE DE

COLABORADOR

CDEC-01

COLABORADOR

CARGO

FECHA DE INGRESO

PARA INGRESO

CONTRATO DE TRABAJO

ACCION DE PERSONAL / INGRESO

SOLICITUD DE EMPLEO

HOJA DE VIDA

DUI

NIT

ISSS

AFP

LICENCIA DE CONDUCIR (SEGUN CASO)

TITULO/CERTIFICADO DE ESTUDIOS

DIPLOMAS VARIOS ACORDE PLAZA

ANTECEDENTES PENALES / SOLVENCIA PNC

ENTREVISTA RECURSOS HUMANOS

ENTREVISTA JEFE INMEDIATO

INFORME DE EVALUACIONES PSICOLOGICAS

EVALUACIONES PSICOLOGICAS

REFERENCIAS LABORALES (POR ESCRITO)

REFERENCIAS PERSONALES (POR ESCRITO)

VERIFICACION DE REFERENCIAS (TELEFONICAMENTE)

CARNET ENTREGADO A EMPLEADO

PARA RECORD EN EXPEDIENTE

REQUERIMIENTOS PARA NUEVO COLABORADOR

INFORME DE ADAPTACION

PARA EGRESO

CARTA RENUNCIA

LARESNRRRNRRNNNNNNNNENEE

ACCION DE PERSONAL / DESPIDO

ENTREVISTA DE SALIDA

Elaborado por el grupo investigador.



e) Solicitud de empleo
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"‘ ASOCIACION COOPERATIVA DE AHORROY CREDITO DE
i r PROFESIONALES SALVADORENOS DE
St RESPONSABILIDAD LIMITADA (COOPAS DE R.L.). SE01
l"\
COOPAS: SOLICITUD DE EMPLEO
DIA MES ANO
Puesto solicitado:
(La informacién aqui solicitada es estrictamente
confidencial y propiedad de COOPAS de R.L).
DATOS PERSONALES
Nombre 1°Apellido 2° Apellido Teléfono casa:
Teléfono celular:
Direccién:
email: @ Casa Propia () Alquilada( )
Lugar y fecha de nacimiento Sexo Nacionalidad
( )M ( )F
DUI Estado Civil Tipo de Licencia Vencimiento
NIT AFP (N°y compafiia) ISSS

Iindique su nombre

Si tiene algin familiar o amigo trabajando en COOPAS de R.L

Laboré antes en COOPAS de R.L
( )sSi ( ) No

DATOS FAMILIARES

Nombre de Padre Ocupacion Fecha de Nacimiento
Nombre de Madre Ocupacion Fecha de Nacimiento
Nombre de conyuge Ocupacion Fecha de Nacimiento
NOMBRE DE LOS HIJOS SEXO FECHA DE NACIMIENTO

Enfermedades que ha padecido Usted o este padeciendo:

Si NO

Actualmente, Fuma?

IFecha de su dltima revisién médica

Ingiere bebidas alcohdlicas?

J|Raz6n

Sufre de dolores de espalda?

¢ Qué accidentes laborales ha tenido?

Sufre usted de gastritis?

¢ Qué labor NO puede realizar por recomendacion médica?
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Pasatiempos favoritos

En caso de emergencia notificar a:

Teléfono

EDUCACION

Nivel

Centro Educativo

Completo

Incompleto

Titulo obtenido

Primaria

Secundaria

Bachillerato

Universitaria

Programas
Computo

Otros

Idiomas que habla, lee o escribe

Maquinas que sabe operar

Escriba su experiencia laboral de forma descendente (del actual a los anteriores)

EXPERIENCIA LABORAL

Nombre de la Empresa

Teléfono

Puesto

Salario Inicial

Salario Final

Fecha de ingreso

Fecha de salida

Motivo de salida

Jefe inmediato

Descripcion breve de sus funciones

Nombre de la Empresa

Teléfono

Puesto

Salario Inicial

Salario Final

Fecha de ingreso

Fecha de salida

Motivo de salida

Jefe inmediato

Descripcién breve de sus funciones

Nombre de la Empresa

Teléfono

Puesto

Salario Inicial

Salario Final

Fecha de ingreso

Fecha de salida

Motivo de salida

Jefe inmediato

Descripcion breve de sus funciones

REFERENCIAS

Por favor, indique tres personas que no sean familiares a quienes podamos solicitar referencias respecto a sus cualidades técnicas o
personales. Enumere personas como: ex-jefes, ex-compaifieros de trabajo, o personas que conozcan su desempefio laboral.

Nombre

Lugar de Trabajo

Puesto que ocupa

Teléfono

Firma

Elaborado por el grupo investigador.
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E. PLAN DE IMPLEMENTACION

Esta propuesta tiene como objetivo mejorar el desempefio laboral y la productividad a fin de
agilizar muchas actividades que actualmente son ejecutadas de manera empirica en la
Asociacion Cooperativa.

A continuacion se presentan algunas ideas para la Implementacion del modelo de gestion del
talento humano para mejorar el desempefio de los empleados de la Asociaciéon Cooperativa de
Ahorro y Crédito de Profesionales Salvadorefios de Responsabilidad Limitada (COOPAS de R.L)
Para lo que se requiere disponer de talento humano, materiales, financieros y técnicos, asi

también un plan que determine el proceso de implementacion.

1. Objetivos

a) Objetivo General

Proporcionar un instrumento administrativo que ayude a facilitar la puesta en marcha del modelo
de gestion del talento humano para mejorar el desempefio de los empleados de la Asociacion
Cooperativa de Ahorro y Crédito de Profesionales Salvadorefios de Responsabilidad Limitada
(COOPAS de R.L).

b) Objetivos Especificos

» Determinar los recursos necesarios para la implementaciéon del modelo de gestion del
talento humano para mejorar el desempefio de los empleados de COOPAS. de R.L.

» Establecer las acciones que se deberan desarrollar para que la propuesta de un modelo de
gestién del talento humano se ejecute efectivamente.

» Estipular el tiempo que se necesita para realizar cada una de las actividades a desarrollarse.
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2. Etapas de la implementacion.

Para la implementacion de la propuesta del modelo de gestion del talento humano que mejore el
desempefio de los empleados dela Asociacion Cooperativa de Ahorro y Crédito de Profesionales

Salvadorefios de Responsabilidad Limitada se establecen las siguientes etapas:
a) Presentacion

La propuesta sera entregada por escrito y en formato digital a la Licda. Yanira de Salamanca
gerente general de la Asociacion, a quien respectivamente se le desarrollara una exposicion
formal de la propuesta con apoyo de diapositivas, para que tenga mayor claridad sobre el tema,
asistiremos a la presentacion cuando la gerencia la realice al consejo de COOPAS de R.L., para

responder cualquier inquietud si se requiere.

b) Discusion

Inmediatamente concluya la presentacion se procede a responder las preguntas que resulten y

se evaluara su aprobacion para la ejecucion del mismo.

c) Aprobacion

Habiendo sido discutido y revisado el documento propuesto, sera de absoluta responsabilidad la

aprobacién por parte del Gerente General de la Cooperativa.

d) Difusion

Es la etapa a través de la cual se informa a todas las unidades sobre la organizacion vy
funcionamiento del area de gestién del talento humano para darles a conocer los obijetivos,
politicas y procedimientos de la misma en donde se les entregara un detalle de las actividades
que el area tendré bajo su responsabilidad.
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e) Ejecucion

La Gerente General debe facilitar los recursos necesarios para llevar a cabo la propuesta en la

que se busca un beneficio tanto para la asociacion como para los colaboradores.

f)  Supervision y Actualizacion

Es necesario revisar cada paso que se vaya realizando para determinar las deficiencias y
corregirlas de forma oportuna, dando fe que los objetivos se vayan cumpliendo segun lo antes

planeado.

3. Recursos necesarios para la implementacion

Para la puesta en marcha del area de gestion del talento humano en COOPAS de R.L, sera

necesario disponer de talento humano, recursos materiales, técnicos y financieros.

a) Talento humano.

El talento humano necesario para el funcionamiento del &rea se requiere inicialmente de dos

personas segun se detalla a continuacion:

» Encargado del area

> Colaborador del area

Las responsabilidades y funciones de cada uno de los puestos se detallan en el Manual de
Descripcidn de Puestos.

b) Recursos financieros

Para implementar la propuesta se requerira de la asignacion de gastos necesarios para adquirir

el mobiliario y equipo, para el pago de planilla de salarios de las personas que integraran el area
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de gestion del talento humano. Estos recursos requieren previa autorizaciéon de la Gerencia

General.

Estimacion de gastos:

Encargado de area de Gestion Monto
Salario Mensual $600.00
Aporte patronal ISSS (7.5%) $45.00
Aporte patronal AFP (6.75%) $40.50
INSAFORP (1%) $6.00
Total $691.50
Auxiliar de Recursos Humanos Monto
Salario Mensual $400.00
Aporte patronal ISSS (7.5%) $30.00
Aporte patronal AFP (6.75%) $27.00
INSAFORP (1%) $4.00
Total $461.00
TOTAL GENERAL $1,152.50

¢) Recursos materiales

Para el funcionamiento del area se necesitara de recursos materiales, seguin se detalla a

continuacion.

Equipo Cantidad  Costo Unitario Costo Total
Computadoras Dell 2 $ 689.° $ 1,378.%°
Escritorios 2 $ 100.° $ 200.°
Sillas ergonémicas 2 $ 60.%° $ 120
Archivador de metal 2 $ 135 $ 270.°
Papeleriay Gtiles 1 $ 150 $ 150.°
Teléfonos 2 $ 20.%° $ 40.%°
TOTAL $ 1,154.%° $ 2,158.%°
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d) Recursos técnicos

Estos comprenden los procedimientos y métodos que permitiran al talento humano desarrollar en
forma adecuada sus funciones. Entre los cuales se encuentran los Manuales de Descripcion de
Puestos, Procedimientos, de Bienvenida y todos los formularios que sean necesarios.

Luego de la aprobacion del proyecto COOPAS de R.L debera tomar en cuenta las siguientes

actividades:

Convocatoria de reclutamiento del personal del rea de gestién de talento humano.
Seleccion y entrevista de los posibles candidatos

Contratacion y capacitacion del encargado del area

Convocatorio de reclutamiento del colaborador del area de gestion de talento humano
Seleccién y entrevista de los posibles candidatos

Contratacion y capacitacién del colaborador del area

Establecer el area de trabajo para el encargado y colaborador

V V V V V V V VY

Establecer el espacio fisico de trabajo de los empleados del area.



4. Cronograma de implementacion de la propuesta

MODELO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO PARA MEJORAR EL DESEMPENO DE LOS EMPLEADOS DE LA ASOCIACION COOPERATIVA
DE AHORRO Y CREDITO DE PROFESIONALES SALVADORENOS DE RESPONSABILIDAD LIMITADA (COOPAS DE R.L.)

1- PRESENTACION

a)Realizar cita con Gerente General de COOPAS para entregar

propuesta fisico y digital

b) Hacer presentacion formal de la propuesta apoyandonos de
diapositivas, para que haya mejor claridad de la misma

c) Asistir a la presentacién que la gerencia realice al consejo,
para responder cualquier inquietud.

CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA

Grupo investigador y Gerente
General de COOPAS de R.L

10

13

14

2- DISCUSION

a)Se procede a responder preguntas que resulten y se
evaluara su aprobacion

Grupo investigador

3- APROBACION

Junta directiva

4. DIFUSION

Gerente general

a) Dar a conocer a todas las unidades sobre la organizacién y
funcionamiento del area de gestion de talento humano para
darles a conocer los objetivos, politicas y procedimientos..

b) Se les entregara un detalle de las funciones que el area
tendra bajo su responsabilidad

Gerente general y &reas que
actualmente desempefian labores
de administracion de personal

5. EJECUCION

a) La Gerente General debe facilitar los recursos necesarios
para llevar a cabo la propuesta

COOPAS de R.L.

6. SUPERVISION Y ACTUALIZACION

Gerente general y Area de gestion
del talento humano
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ANEXO No. 1
ENTREVISTA



Nombre del entrevistado: GLENDA ZELADA

Puesto que desempefia: AREA DE CONTABILIDAD: PLANILLAS, NOMINAS Y ELABORACION
DE CONTRATOS.

1) ¢Cuéles son los objetivos de la Asociacion Cooperativa?
R/ Es crecer, innovar y prestar servicios créeditos y llegar a ser la mejor cooperativa para

los asociados posicionandose en el mercado crediticio.

2) ;Cuales son los principales problemas que se presentan en lo que respecta a la gestién
del talento humano?

R/ Limitante de encontrar el talento humano que esté comprometido con la cooperativa,
Es dificil identificar al personal idéneo para ocupar el puesto.

Dificultades en la evaluacion del desempefio entre otras actividades que se hacen de

manera empirica.

3) ¢ Considera necesaria la elaboracién de un modelo de gestién del talento humano para
la administracidn del personal de la Asociacién? ;por qué?
R/ Si

R/ Porque no existe un area adecuada que se encargue de las actividades de gestion.

Si la respuesta anterior es afirmativa, conteste la interrogante cuatro, sino continué con la

cinco.

4) ;Qué caracteristicas considera como Talento Humano?

Conocimientos Enfoque en resultados
Trabajo en equipo : Motivacion :
Agente de cambio ~ Autorrealizacion o
Actitud emprendedora Comunicacién

Innovacion ~ Todas las anteriores X

Liderazgo No sabe



5)

6)

7)

8)

9)

¢ COOPAS DE R.L cuenta con los recursos econémicos para ejecutar un modelo de
gestién del talento humano que le permita mejoras en el desempefio de sus empleados?
R/ Si, cuenta con el recurso ya se cuenta con un presupuesto para cumplir con estas

obligaciones.

¢La Asociacién Cooperativa ha desarrollado politicas internas para el manejo del
personal?

R/ Si, se cuenta con un manual, dentro de este estan los procedimientos a seguir.

¢ Utilizan politicas para seleccionar su personal en la empresa?
R/ Depende del cargo, a veces se utiliza el servicio de outsorcing ya que estos tienen
informacion de las personas que llenan las expectativas del cargo, pero para puestos

operativos se hace uso de diferentes medios.

¢ Capacitan al personal de la empresa, cada cuanto tiempo?

R/ Si, existen dos tipos de capacitacion.

Si la respuesta anterior es afirmativa ¢ Qué tipo de capacitaciones se han impartido?

R/ En conceptos operativos este es desarrollado por el comité de educacién, este
engloba muchas actividades, las cuales se realizan 2 veces al afio.

Y las capacitaciones que sedan dependiendo de cada area pero estas se van realizando

dependiendo de las necesidad estas son formativas.

10) ¢ Poseen planes de desarrollo para su personal?

R/ No, no se tienen un plan especifico, a veces porque un jefe gestiona un tipo de

desarrollo para su colaborador, pero no hay un plan especifico para el mismo.

11) ¢ Realizan evaluaciones del desempefio a sus empleados?

R/ Anualmente se realizan de manera interna, a través de la gerencia general, las
evaluaciones que se hacen son por medio de cuestionarios bien generalizados, en ella
se evalua la presentacion, atencion al cliente, el carisma, el estado de salud, es mas o

menos similar a la evaluacién de 360°. Los formularios no se han actualizado.



12) Si la respuesta anterior es afirmativa ¢ Quién realiza las evaluaciones del desempefio?

R/ Viene dada a través de la gerencia general.

13) ¢ Con qué fines se realiza la evaluacion del desempefio?

R/ Principalmente para incrementos salariales y finalizacién de contratos.

14) ; Qué método(s) utilizan para evaluar el personal?

R/ Por medio de cuestionarios.

15) ¢ Poseen un documento formal en el que se establezcan las caracteristicas del puesto y
el perfil de la persona a ocuparlo?
R/ NO.

16) ¢ Qué criterios utilizan para establecer los salarios al personal?
R/ Desempefio, y por medio de ajustes de estatutos segun la circunstancia de la
economia, segun la inflacion, en el caso de personal nuevo existe una estandarizacion
de cargos en cual establece los limites superior e inferior evaluando la capacidad que la

persona demuestra.

17) ¢ Dan beneficios y servicios sociales adicionales a la ley a sus empleados?
R/ Bonos del 100% del sueldo en junio y diciembre el cual equivale a 14 sueldo, canastas
basicas como reconocimientos, canastas navidefias, dia del empleado, bonos por metas

cumplidas el cual se reparte cada 3 meses el cual viene dado como minimo $150.

18) ;Poseen un registro formal del personal (expediente) donde se establezcan eventos
como: rotacidn, ausentismo, sanciones entre otros?
R/ si

19) ¢ En su opinién un modelo de gestion del talento humano, puede contribuir a mejorar el
desempefio de la organizacion?
R/Si X No Posiblemente
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ANEXO No. 2
CUESTIONARIO




Escuela de Administracion de Empresas

Universidad de El Salvador ol
Facultad de Ciencias Economicas _“ @
%, O

CUESTIONARIO DIRIGIDO A COLABORADORES
PARA DESARROLLAR LA INVESTIGACION DENOMINADA “MODELO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
PARA MEJORAR EL DESEMPENO DE LOS EMPLEADOS DE LA ASOCIACION COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO DE PROFESIONALES SALVADORENOS DE RESPONSABILIDAD LIMITADA (COOPAS DE R.L).
OBJETIVO: Conocer la percepcidn de los colaboradores hacia la forma como se realizan actividades de Personal en
la Asociacion Cooperativa de Ahorro y Crédito de Profesionales Salvadorefios de Responsabilidad Limitada
(COOPAS DERLL).
INSTRUCCIONES: A continuacion se presentan una serie de preguntas a las cuales se solicita responder de forma
objetiva marcando con una X la respuesta que estime correspondiente.
Nota: La informacion que se recolectara es para fines académicos. (Se entendera la gestion del talento humano,
como la administracién de recursos humanos).

l. DATOS GENERALES

a) Sexo:

Masculino __ Femenino

b) ¢ Qué puesto ejerce dentro de la Asociacion?
Gerente Técnico

Jefe Asistente

Contador Secretaria

Asesor _ Ejecutivo de ventas
Planillas _ Mensajero-Ordenanza
Supervisor _ Otro (especifique)
c) ¢, Cuanto tiempo tiene de laborar en la empresa?

1-3afios _~ 4-7Tafflos _ 8-11afios _ 12-15afios _ Masde 15afios
d) ¢ Qué nivel de estudios posee? (Elija solo una opcion)

Bachillerato __ Técnico ____

Estudiante universitario Maestria___

Profesional universitario

Otro (especifique)

Il DATOS DE CONTENIDO

1. ¢ Conoce la misién y vision de la empresa?
Si No

2. ¢ Sabe qué area desempefia actualmente las funciones de gestién de talento humano en la empresa?
Si No

Si su respuesta es afirmativa mencione el Area responsable.

3. ¢,Segun su opinion, la organizacion de un area de gestion del talento humano traeria beneficios para
los empleados y la Asociacion?
Si No Posiblemente



4. En base a la creacion de un area de gestion del talento humano ¢ qué considera usted que mejoraria

en la organizacion?

Condiciones de Trabajo

Mayor Integridad y Seguridad Social

Oportunidad de desarrollo profesional

Mejoras en el desempefio laboral

Todas las anteriores

5. Una vez que ingres6 a la empresa ¢ recibié algun tipo de induccién?
Si ~ No

En caso de ser afirmativa su respuesta, indique qué area se encargd dirigir el proceso de induccion:

6. ¢ Se le informo sobre beneficios laborales que iba a percibir una vez iniciadas sus labores?

Si No
7. ¢ Estan definidas por escrito las actividades correspondientes al puesto que desempefia?
Si ___ No N
8. ¢ La empresa evalla el desempefio laboral del personal?
Si ~No __ Algunas veces
9. ;Laempresa les proporciona prestaciones adicionales a las de la ley?
Si ~No _ Algunasveces __
10. ¢ Recibe Ud. algun tipo de reconocimiento que lo motive a mejorar su desempefio dentro de la
empresa?
Si ~ No _
11. ;La empresa ofrece oportunidades de desarrollo profesional?
Si ~ No _
12. ; Existe en la empresa un Reglamento Interno de Trabajo?
Si No

Si su respuesta es afirmativa conteste la siguiente pregunta
13.¢,Seguln su opinién, la existencia de un Reglamento Interno de trabajo contribuye a mejorar las
relaciones empleado-patrono?

Si No

Explique su respuesta.

Muchas gracias.
Fecha:

Encuestd;
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TRABAJO




ASOCIACION COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE PROFESIONALES SALVADORENOS DE
RESPONSABILIDAD LIMITADA.
CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

GENERALES DEL TRABAJADOR(A) GENERALES DEL CONTRATANTE PATRONAL

Nombre Nombre

Sexo Sexo

Edad Edad

Estado familiar Estado familiar

Profesion u oficio Profesion u oficio

Domicilio Domicilio

Residencia Residencia

Nacionalidad Nacionalidad

DUI N° DUI N°

Expedido en Expedido en

El De El De

Otros datos de identificacion Actividad Economica
NOSOTROS

(Nombre del Contratante Patronal)(En representacion de COOPAS de R.L.)

YO

(Nombre del Trabajador)

De las generales antes expresadas convenimos en celebrar el presente Contrato Individual de Trabajo sujeto a las
estipulaciones siguientes:

a) CLASE DE TRABAJO O SERVICIO:

El trabajador se obliga a prestar sus servicios al patrono como

Ademas de las obligaciones que le impongan las Leyes Laborales y sus reglamentos y sus reglamentos, el Contrato Colectivo
de Trabajo, si lo hubiere y el Reglamento Interno de Trabajo, tendran como obligaciones propias de su cargo las siguientes:

b) DURACION DEL CONTRATO Y TIEMPO DE SERVICIO:

El presente Contrato se celebra por:

(Tiempo indefinido, plazo u obra. Si es por plazo determinado, indicar la razén que motiva tal plazo)

A partir de:

Fecha desde la cual el trabajador presta servicios al patrono sin que la relacidn laboral se haya disuelto. Queda estipulado
para trabajadores de nuevo ingreso que los primeros treinta dias seran de prueba y dentro de este término cualquiera de las
partes podra dar por terminado el Contrato sin expresion de causa ni responsabilidad alguna.



c) LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE ALOJAMIENTO:

El lugar de prestacion de los servicios sera:

Y el trabajador habilitara en

Dado que la empresa (si) (no) le proporciona alojamiento

d) HORARIO DE TRABAJO:

Del dia al dia , de ,a

Y de a

Dia de a

Semana Laboral horas.

Unicamente podran ejecutarse trabajos extraordinarios cuando sean pactados de comun acuerdo entre el Patrono o
Representante Legal y el Trabajador o con la persona asignada por éstos

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

El salario que recibira el trabajador, por sus servicios sera la suma de

Y se pagara en dodlares de los Estados Unidos de América o colones salvadorefios

(Lugar de pago: Ciudad)

Dicho pago se hara de la manera siguiente:

(Semanal, quincenalmente, etc. Por planillas, recibos de pagos, etc.)

La operacién del pago principiara y se continuara sin interrupcién principiara y se continuara sin interrupcién, a mas tardar a
la terminacidn de la jornada de trabajo correspondiente a la fecha respectiva, y Unicamente se admitira reclamos después
de pagada la planilla o el dia siguiente.

(Indicar el dia)
f) HERRAMIENTAS Y MATERIALES:

El patrono suministrara al trabajador las herramientas y materiales siguientes:

Que se entregan en y deben ser devueltos asi por el trabajador

(Estado y calidad)

Cuando sea requerida al efecto por sus jefes inmediatos, salvo la disminucidn o deterioro causados por caso fortuito o
fuerza mayor, o por la accién del tiempo o por el consumo y uso normal de los mismos.



g) PERSONAS QUE DEPENDEN ECONOMICAMENTE DEL TRABAJADOR:

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

h) OTRAS ESTIPULACIONES:

i) En el presente Contrato Individual de Trabajo se entenderan incluidos, segun el caso, los derechos y deberes laborales
establecidos por las Leyes pertinentes, por el Reglamento Interno de Trabajo y por el o los Contratos Colectivos de Trabajo
que celebre el patrono; los reconocidos en las sentencias que resuelvan conflictos colectivos de trabajo en la empresa, y los

consagrados por la costumbre.

j) Este contrato sustituye cualquier otro Convenio Individual de Trabajo anterior, ya sea escrito o verbal, que haya estado
vigente entre el patrono y el trabajador, pero no altera en manera alguna los derechos y prerrogativas del trabajo que
emanen de su antigliedad en el servicio, ni se entendera como negativo las mejores condiciones concedidas al trabajador en

el Contrato anterior y que no consten en el presente.

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

Alos dias del mes de

de

(f) (f)

PATRONO O REPRESENTANTE

SI NO PUEDE EL TRABAJADOR FIRMAR:

(f)

FIRMA DEL TRABAJADOR

f)

Aruego del trabajador

f)

Testigo de Identificacién

Testigo de Identificacion

NOTA: Este formato es el que proporciona el Ministerio de Trabajo el cual es genérico; pero si la persona
a contratar sabe leer y escribir, se elimina la parte de las huellas y firma a ruego.
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INTRODUCCION

Este manual de descripcion de puestos tiene como propésito proveer la informacion y
requerimientos necesarios para seleccionar el personal que ocuparan los cargos asignados al
area de gestion del talento humano en la Asociacion Cooperativa de Ahorro y Crédito de

Profesionales Salvadorefios de Responsabilidad Limitada.

Ademas servir como precedente a dicha area para la elaboracién de los descriptores de puestos

de todos los colaboradores de la Organizacion.

Mision
‘Somos la Cooperativa de Ahorro y Crédito de Profesionales que proporciona servicios

financieros y beneficios en las mejores condiciones con eficiencia para satisfacer las necesidades

de nuestros asociados; aplicando los principios cooperativos y valores universales.”

Vision

‘Llegar a ser la mejor Cooperativa de Ahorro y Crédito de Profesionales, auto sostenible,
ofreciendo productos y servicios innovadores y de alta calidad, que satisfagan las necesidades

economicas, sociales y culturales de nuestros asociados.”
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OBJETIVOS

1. Proporcionar a la Organizacion una herramienta administrativa que le permita conocer el

perfil del personal que debe ocupar un puesto en el area de gestion del talento humano.

2. Describir de manera formal y sistematica los deberes y responsabilidades del area.

ALCANCES

La aplicacién del manual, seré el area de gestion del talento humano, para poder contratar el
personal iddneo y para que los empleados de dicha unidad lo usen para conocer las funciones

a desempefiar en el puesto de trabajo.

FORMA DE USO

Para conocer la informacion de un puesto especifico se debe buscar en el indice y
posteriormente remitirse al niumero de pagina correspondiente.
La informacion que puede consultarse es la siguiente:

o Titulo del puesto

e Descripcion general

e Requisitos del puesto
o Relaciones del puesto
e Funciones

e Otros conocimientos
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TITULO DEL PUESTO: ENCARGADO DEL AREA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

GERENCIA: AREA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

AREA: GESTION HUMANA

DEPENDE DE: GERENCIA GENERAL

SUPERVISA A: COLABORADOR DEL AREA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

DESCRIPCION GENERAL: Planificar, organizar, coordinar y controlar las actividades
relacionadas con la gestion del talento humano de la empresa, en lo referente a reclutamiento,
seleccion y contratacion de personal, capacitacion y desarrollo, administracién de
compensaciones y beneficios sociales, relaciones empleado-patrono, evaluacion del desempefio
y control de los recursos humanos.

REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION:

Requiere un grado de estudios universitarios a nivel de licenciatura en administraciéon de
empresas, en psicologia 0 ingenieria industrial.
EXPERIENCIA:
Requiere de 2 afios de experiencia en administracion de aspectos referentes al talento
humano para lograr su contribucion en la consecucién de los objetivos de la Asociacion
Cooperativa.
COMPETENCIAS PERSONALES
= Poseer alto grado de liderazgo
Discrecion
Iniciativa y creatividad
Integridad
Organizado
Analitico
Facilidad de comunicacion en forma oral y escrita
Capacidad para desarrollar excelentes relaciones interpersonales
Estabilidad emocional
Capacidad para trabajar bajo presion
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HABILIDAD MANUAL:

Precisa de habilidad para el manejo de equipo de oficina, equipo de cémputo, herramientas o
instrumentos propios del trabajo, manejo de vehiculos.

RELACIONES DEL PUESTO:

Requiere de habilidad para las relaciones interpersonales que le permitan desempefar sus

labores satisfactoriamente, estableciendo contactos internos y externos a la organizacion

FUNCIONES:

= Responsable por la planeacidn, organizacion, liderazgo y control de los recursos.

= La planeacién: incluye la definicion de metas, establecimiento de estrategias y el

desarrollo de planes para coordinar actividades.

= Organizacion: determina qué tareas han de realizarse, quién las efectuara, quien

reporta a quien y donde se tomaran las decisiones.

= Liderazgo: incluye la motivacion de los colaboradores, seleccionar los canales de

comunicacion mas eficaces y resolver conflictos.

= Control: seguimiento de las actividades para asegurarse de que se realicen de

acuerdo a lo planeado y corregir cualquier desviacidn significativa

OTROS CONOCIMIENTOS:

Amplios conocimientos de los aspectos legales, fiscales y laborales. Conocimientos del idioma

inglés.
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TITULO DEL PUESTO: COLABORADOR DEL AREA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

GERENCIA: AREA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

AREA: GESTION HUMANA

DEPENDE DE: ENCARGADO DE AREA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
SUPERVISA A: NO APLICA

DESCRIPCION GENERAL: Llevar a cabo las actividades que le asigne el encargado del area de

gestion del talento humano para la eficiente administracion del talento humano de la empresa.

REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION

Estudiante de segundo afio de Licenciatura en Administracion de Empresas, Conocimientos de
leyes laborales, conocimiento de paquetes computacionales tales como Excel, Word y
PowerPoint

EXPERIENCIA

Experiencia minina de 1 afios en puestos similares

COMPETENCIAS PERSONALES

= Discrecion
= |niciativa
= Integridad

= QOrganizado

= (Capacidad para desarrollar buenas relaciones interpersonales

= Colaborador y servicial

= (Capacidad para trabajar bajo presion
HABILIDAD MANUAL:
Precisa de habilidad para el manejo de equipo de oficina, equipo de cdmputo, herramientas o
instrumentos propios del trabajo, manejo de vehiculos.




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

I

N2
NS

du
RL.

) Pagina7 de?7
GESTION DEL TALENTO HUMANO

RELACIONES DEL PUESTO:

Requiere de habilidad para las relaciones interpersonales que le permitan desempefar sus

labores satisfactoriamente, estableciendo contactos internos y externos a la organizacion.

FUNCIONES

= Llevar a cabo el proceso de induccidn al personal de nuevo ingreso

= Publicar anuncios en los diferentes medios para convocar aspirantes a plazas vacantes

= Coordinar la realizacién de pruebas de seleccion a los candidatos a ocupar las plazas
vacantes

= Coordinar los procesos de capacitacion y entrenamiento del personal

= Llevar el control de permisos, licencias y vacaciones del personal

= Coordinary controlar los beneficios y prestaciones adicionales

= Actualizar y resguardar los expedientes del personal
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MENSAJE DE BIENVENIDA
jHola!

Seguramente al estar leyendo este manual, es porque ya se enterd que pasara a formar parte de
un equipo de trabajo que busca un alto desempefio. Asi es, a partir de hoy nos complace que se
integre a la Asociacion Cooperativa de Ahorro y Crédito de Profesionales Salvadorefios de
Responsabilidad Limitada, (COOPAS de R.L), ya que para nosotros es muy importante contar
con personas como usted, que se caractericen por sus valores, capacidad, profesionalismo,

honestidad y vocacion de servicio que desempefiamos como Asociacion Cooperativa

Para su informacion, nuestro proceso de seleccion de personal es muy minucioso y usted fue
elegido es por su capacidad, méritos y potencial humano de lo cual estamos seguros que tendra

éxito en el desempefio como miembro de nuestro gran equipo de trabajo.

Bienvenido y a dar todo su esfuerzo y capacidad en contribucién a la oportunidad que hoy se

brinda y que nos complace tenga a bien poner a nuestro servicio.

Cordialmente.
Area de gestion del talento humano.

Para facilitar su incorporacién a COOPAS de R.L, hemos preparado este Manual de Bienvenida,
que se convertira en una guia para proporcionarle la informacion basica de nuestra organizacion
para que usted pueda familiarizarse con la Asociacién y sus funciones, conocer la estructura
organizacional de la Empresa y ademas pueda contar con un material de consulta permanente.
Por ello le pedimos se sienta a gusto y entusiasta, que lea con atencion el presente manual que

se constituye su primera capacitacion para el trabajo dentro de COOPAS de R.L.
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¢ Qué espera COOPAS de R.L, de un nuevo empleado?

Como toda organizacion interesada en obtener el méaximo desempefio del talento humano,
COOPAS, se compromete a proporcionar los medios técnicos, y materiales necesarios con el

proposito que el empleado principalmente:
» Desemperie el trabajo con diligencia y eficiencia.

» Contribuya al logro de la mision y comparta la aspiracion plasmada en la vision

empresarial.

» Adopte la escala de valores de la Asociacion y que estos se vean reflejados en actuacion

laboral y personal.

» Cumpla con las leyes y acuerdos del Consejo De Administracién.
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(QUIENES SOMOS?

Somos la Cooperativa de mejor solidez, servicio y confianza para los profesionales salvadorefios
(as), que cuenta con 44 afios de estar al servicio de los asociados (as), practicando los Principios

y Valores cooperativos universales.

T i |
Ceniro Financiero

¢ Qué servicios que proporcionamos?

* Ahorro programado « Crédito solidadario * Depositos a plazo
* Ahorro a la vista « Crédito hipotecario fijo '
» Crédito gerencial * Aportaciones
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Historia de la Asociacion.

Nuestro inicio fue en el afio de 1970 cuando un grupo de hombres visionarios profesionales de
las ciencias agricolas unen fuerzas para encaminar sus ideales de ahi surge la conformacion de
nuestra organizacion cooperativa que responderia a las necesidades de todos los asociados. Es
asi como 11 hombres conforman la primera asamblea general de asociados, quienes deciden
aportar ¢10.00 colones cada uno para comenzar a operar, acordando definir una cuota mensual
de aportacion de ¢ 10.00 , siendo el capital social de ese entonces de ¢ 110.00 colones y asi
empezamos nuestras labores concediendo pequefios créditos.

Se da inicio también a préstamos, cuyo destino fue para la produccién agropecuaria, con
recursos financieros obtenidos a través de un financiamiento que aprob6 la Federacion de
Cooperativas de Ahorro y Crédito de El Salvador.

En esta época todas las operaciones se reconocian en forma manual; se usaban tarjetas para el
control de pago de los créditos, de los ahorros y sus respectivos intereses, se registraban
personalmente anotando los datos en una maquina de escribir. Es hasta el afio 1994 que se
implementd el primer sistema informatico, facilitando la agilidad en la atencion de los
asociados(as) y la toma de decisiones.

El 23 de febrero de 1973, se realiza la Asamblea General de asociados en el local de la
Administracién de Bienestar Campesino (ABC), lo que hoy es Banco de Fomento Agropecuario
de El Salvador, con el objetivo de madificar el tipo de membresia. En dicha asamblea participaron
45 asociados, cuyo punto principal fue la apertura del vinculo de asociados. Es decir que de ser
cooperativa exclusiva de profesionales agropecuarios, pasé a ser cooperativa para todo tipo de
profesionales. Con 34 votos a favor y 11 en contra, se acordé denominarla: Asociacion
Cooperativa de Ahorro y Crédito de Profesionales Salvadoreiios de Responsabilidad

Limitada, el cual paso6 a ser abreviada “COOPAS de R. L.”.

En 1977 COOPAS de R. L. logramos nuestro primer punto de equilibrio; en 1978 fue el primer
afio que se lograron resultados de ligera utilidad. En 1979 inicia el conflicto armado en El
Salvador, el cual tuvo mas fuerza en el afio 1980 hasta el afio 1984, esto vino a poner en crisis a
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todas las empresas pequefias, medianas y grandes obligandolas a cerrar sus operaciones, se
tomaron medidas urgentes de supervivencia como:

= Reducir el nimero de empleados de la Cooperativa de 8 a 3,
= Eliminacién de todo tipo de gasto considerado innecesario.

En 1987 se reforman los estatutos que estaban vigentes desde 1973, a fin de actualizarlos a la
nueva realidad. Dando comienzo a una nueva etapa cimentada, en que COOPAS de R.L. tendria
que ser sostenible Unicamente con recursos propios, fomentando los ahorros y depésitos de los
asociados con tasas de interés mas alta que la que pagaban los bancos.

Estos cambios propiciaron que se incrementaran las opciones generando asi, un crecimiento en
nuestros activos en el periodo de los afios 1996 - 1998, ademas se compro el terreno en donde
posteriormente se realizé la construccion de las oficinas que actualmente se tienen, esta compra
se llevé a cabo con fondos propios y en el 2004 se realiza la gestién y adquisicién de un nuevo
sistema Informatico con tecnologia avanzada, disefiado exclusivamente para el resguardo y
agilizacion de las operaciones.

Al afio 2014, contamos con mas de 11,6 millones de dolares en activos y un capital social de
$2.397,000.00, con un aproximado de 4,452 asociados y una fuerza laboral de 52 empleados.

Mision
‘Somos la Cooperativa de Ahorro y Crédito de Profesionales que proporciona servicios

financieros y beneficios en las mejores condiciones con eficiencia para satisfacer las necesidades

de nuestros asociados; aplicando los principios cooperativos y valores universales.”

Vision

‘Llegar a ser la mejor Cooperativa de Ahorro y Crédito de Profesionales, auto sostenible,
ofreciendo productos y servicios innovadores y de alta calidad, que satisfagan las necesidades

econdmicas, sociales y culturales de nuestros asociados.”
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Valores cooperativos

Las cooperativas estan basadas en los valores de auto ayuda con: la responsabilidad individual,

la democracia, la igualdad, la equidad y la solidaridad.

Practicando la tradicién de los fundadores nuestros valores éticos son:
= Honestidad.
= Transparencia.
= Responsabilidad social.

= Preocupacion por los demas

Valores adquiridos en la cooperativa

COOPAS DE R.L. ha adquirido estos valores como parte de la empresa para poner en practica

en sus actividades diarias.

» Innovacién: buscamos cada dia la mejora continua a través de ideas

innovadoras que nos permitan obtener ventajas competitivas.

» Responsabilidad: es caracteristica principal de esta empresa, asumimos con
ética y responsabilidad nuestras acciones, garantizamos en un 100% nuestro

trabajo para satisfaccion de todos.




I

N2
'l,& -

du
RL.

MANUAL DE BIENVENIDA

) Pagina 8 de 14
GESTION DEL TALENTO HUMANO

>

>

Servicio: la necesidad nuestros asociados son nuestra guia de actuacion

Confianza: actuamos con integridad y transparencia en la gestion de nuestros

negocios, haciéndonos merecedores de la confianza de nuestros socios.
Eficiencia: realizamos nuestro trabajo con el menor uso de los recursos.

Trabajo en equipo: hemos comprendido que la clave del éxito en las
organizaciones es el trabajo en equipo, donde cada area desarrolla sus
funciones en armonia con las demas buscando siempre el cumplimiento de

nuestra vision como organizacion.
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Estructura Organizacional de COOPAS de R, L (Noviembre 2014)
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COOPAS-: Auditora Externa

Asamblea
General

il

Consejo de Junta de
administracion Vigilancia

Oficina de

.. Auditoria Interna
Cumplimiento

Comité de
Educacion

Comité de
Crédito

s Comision
Comité de Mora

i,
J1

Técnica

Gerente General

Area de Gestion
del talento
Humano

Asistente de
Gerencia

|

Gerente Admon. Gerente de Gerente de

Gerente Legal

Y Finanzas Informatica

Negocios

AUTORIDAD LINEAL AUTORIDAD STAFF

Relaciin de subordinaciinente las diversas unidad Brinda informacidn téonica o concdimisntos especidizades a
unidades delinsa.
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Dirigencias
CONSEJO DE ADMINISTRACION

Presidente Lic. Oscar Fredy Martinez Lopez
Vicepresidente Lic. Fernando Medrano Guevara

Secretaria Licda. Sonia Margarita Contreras de Rivera
Licda. Jacqueline Eneyda Flores Saavedra
Licda. Ana Evelyn Monge Paredes

1er Suplente Lic. José Antonio Rivera Cordero

2do Suplente Licda. Elsy Yesenia Castillo Villacorta

3er Suplente Lic. Victor Manuel Quintanilla Arévalo

UNTA DE VIGILANCIA
Presidente Licda. Ana Elvia Lara de Martinez

Licda. Carmen Rosario Garcia de Ruano
Lic. Jesus Moran Palma
1er Suplente Licda. Ana Antonia Flores Flores

2do Suplente Licda. Maria Elena Romero de Turcios
COMITE DE EDUCACION

Lic. José Luis Santos Martinez
Arq. Luis Eduardo Serrano Ramos
Lic. Jorge Alberto Martinez

1er Suplente Licda. Claudia Carolina Morales
COMITE DE CREDITOS

N B
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D
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|

Presidente Lic. Jorge Alberto Alfaro

Secretario Lic. Juan Antonio Escobar Pineda
Vocal Licda. Mabel Cristina Rivas de Callejas

1er Suplente Licda. Margarita Elizabeth Pérez de Gonzélez

2do Suplente Lic. Juan Carlos Hernandez

COMITE DE MORA

Presidente Lic. Julio Cesar Pineda Guerra

Vocal Lic. Oscar Giron Ulloa

Actualizado y proporcionado por la Cooperativa)
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Ubicacion
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Estamos ubicados en:
27 Avenida Norte y 25 Calle Poniente No 1505, San Salvador.
PBX.: 2511-8888
FAX.:2511-8889

Sucursal Metrocentro.

Estamos ubicados en:
Quinta Etapa Metrocentro contiguo a Pick and Save
y Banco G&T
Continental, en Centro Comercial Metrocentro
Tels.: 2511-8800
2511-8801
2511-8802

Sucursal Cascadas.
Estamos ubicados en:

Segundo Nivel, Local # L-211 contiguo a Sertrasen
en Centro Comercial Las Cascadas
Tels.: 2511-8822
2243-9820
2243-9821
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Sucursal Plaza Mundo.
Estamos ubicados en:
Cuarta Etapa, Segundo Nivel, Local No. 16 en Centro Comercial Plaza Mundo
Tels.: 2511-8811
2511-8812
2511-8813.

PRESTACIONES:
De ley:
- Seguro Social
- AFP
- INSAFORP
- Asuetos
- Aguinaldos

- Indemnizaciones

Adicionales ala ley para los Colaboradores

COOPAS de R.L, motiva a sus empleados proponiendo oportunidades de desarrollo y
progreso dentro de la empresa considerando el desempefio, méritos, dedicacion y esfuerzo

individual que contribuyan en el bien comun.

AGUINALDOS- BONIFICACIONES- INDEMNIZACIONES

1-  COOPAS proporcionara a sus empleados en concepto de aguinaldo el valor de un mes
de salario basico, siempre que hubiere trabajado un afio completo, caso contrario sera
proporcional al tiempo acumulado.

2- COOPAS proporcionara a sus empleados en concepto de bonificacion el valor de un mes

de salario basico contratado el cual se entregara en la segunda quincena del mes de
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3- junio, siempre que haya laborado un afio completo, caso contrario la bonificacién sera
proporcional al tiempo trabajado.

4- COOPAS para evitar la acumulaciéon del pasivo laboral, pagara a sus empleados
anualmente la INDEMNIZACION en la segunda quincena del mes de diciembre, segtn lo
establece el Codigo de Trabajo, siempre que el empleado haya trabajado todo el afio
caso contrario se le pagara proporcionalmente al tiempo trabajado.

5- La nivelacion de salarios cada dos afios.

6- El reconocimiento por la evaluacién de desempefio sera independiente a las nivelaciones
por la pérdida adquisitiva de la moneda (inflacién) ya que se efectuaran en fechas
distintas.

7- Participacion en las utilidades

8- Canasta navidefias

9- Reconocimiento al empleado del mes

10- Prestacion alimentaria.

11- Centro recreativo.

INFORMACION GENERAL

Horario de Trabajo y dias de asueto.

1.

2.

El horario de trabajo en COOPAS es de 8:00 AM a 5:00 PM de lunes a viernes (con una
hora de receso para el almuerzo) y de 9:00 AM a 1:00 PM los sabados.

El dia domingo se reconoce como el dia de descanso por jornada semanal y es
remunerado con el salario diario basico, ademas se reconocen como dias de asueto

remunerados:
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- El1 de enero,

- Semana santa (de miércoles por la tarde a sabado),
- El'1 de mayo.

- Los 4,5y 6 de agosto.

- El'15 de septiembre.

- El2 de noviembre.

- 25de diciembre, 24 y 31 de diciembre por la tarde,

- ylos decretos por la Asamblea Legislativa.

Vacaciones Anuales

Las vacaciones por afio (s) de servicio ininterrumpido a que tienen derecho los

empleados de COOPAS son:

- De 1 a5 afios 15 dias calendario mas de un 50% del salario basico contratado (del

periodo de vacaciones).

- Mas de 5 afos a 10 afios 21 dias calendario mas de un 60% del salario basico

contratado (del periodo de vacaciones).

- Mas de 10 arios 21 dias calendario mas un 70% del salario basico contratado (del

periodo de vacaciones).

COMUNICACION

Comunicacion externa

Correo electronico y Pagina Web
informacion_coopas@coopas.com.sv

http://www.coopas.com.sv
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INTRODUCCION

El talento humano es considerado hoy en dia el elemento més importantes de cualquier
organizacion, en el cual se debe fortalecer las destrezas, habilidades, aptitudes, actitudes y
conocimientos para el beneficio tanto de la empresa como del mismo personal, es por tal motivo
se ha elaborado el Manual de evaluacion del desempefio, el cual contiene los elementos basicos
para desarrollar un proceso de evaluacion, que contribuya a establecer niveles de eficiencia y
eficacia en el personal, basado en el mejoramiento continuo y trabajo en equipo.

Como parte del contenido se detalla: el objetivo que tiene el manual, el uso que se le dara, su
ambito de aplicacion ademas especifica al personal al que va dirigida la evaluacién y las
responsabilidades tanto del evaluador (jefes inmediatos) como del area de gestion del talento
humano de la Asociacion Cooperativa de Ahorro y Crédito de Profesionales Salvadorefios de
Responsabilidad Limitada (COOPAS de R, L)
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OBJETIVO DEL MANUAL:

Determinar el nivel de desempefio del personal, identificando las habilidades, destrezas,
conocimientos y las necesidades de capacitacion en cada puesto de trabajo, ademas servir como
guia estableciendo criterios que regulen el proceso de evaluar a los colaboradores de la

Asociacion Cooperativa.

AMBITO DE APLICACION:
Los procedimientos de evaluacion de desempefio presentados en manual son de aplicacion para
el personal que labora en las diferentes areas de la Asociacion Cooperativa de Ahorro y Crédito

de Profesionales Salvadorefios de Responsabilidad Limitada.

PASOS PARA REALIZAR LA EVALUACION
Para poder realizar una evaluacion del desempefio afectiva, dividimos el procedimiento en cinco

pasos:

1. Planeacion.
El encargado del area de gestidon de talento humano se reunira con el jefe inmediato de la
persona a evaluar debido a que este conoce las competencias necesarias para el puesto.
Antes de comenzar el proceso debe:
a) Analizar la descripcion respectiva del puesto de trabajo
b) Identificar los niveles de dificultad del trabajo, los cuales deben ser compatibles con la
experiencia del colaborador en cuestion.

c) Se estableceran las fechas de evaluacion del rendimiento de cada persona.
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2. Reproduccion y distribucion:
Luego de realizar el analisis se procedera a la reproduccién y distribucion del formulario

previamente elaborado por el area de gestion de talento humano.

3. Ejecucion:
El evaluador (Jefe inmediato) hace observaciones y establece las medidas necesarias para una

evaluacion objetiva del rendimiento de los colaboradores segun el puesto que desempefian.

4. Documentacion.
Se sugiere que el jefe de cada departamento mantenga anotaciones formales de logros o
problemas significativos, que ayuden a establecer un adecuado proceso de retroalimentacién ya

que permite la retroalimentacion para la evaluacion de desempefio.

5. Retroalimentacion
Los resultados que arroje la evaluacidn, serviran al area de gestion de talento humano ya que
este debe de elaborar planes de capacitacion, los cuales deben ir orientados a reforzar las areas

de oportunidad detectadas en el mapa de competencias.

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO.

Con el propédsito de tener lineamientos claros sobre la ejecucién y desarrollo del sistema de

evaluacion del desempefio, se proponen lo siguiente:

a) El jefe inmediato definird claramente al evaluado, en que consiste una evaluacion del
desempefio, sus consecuencias y aspectos técnicos.

b) Realizar la evaluacion del desempefio durante el primer trimestre de cada afio.
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c) Es responsabilidad del area de gestion de talento humano de COOPAS de R.L ajustar el
modelo de evaluacion del desempefio a las necesidades que surjan en la institucion.

d) Se realizara una revision conjunta entre jefe y evaluado sobre los resultados de su
desempefio,

e) laevaluacion debe de ser firmada por ambos (jefe y colaborador).

f) Las personas para ser sometidas a la evaluacion deberan tener minimo seis meses de
haber ingresado a la Asociacion Cooperativa.

g) El resultado individual de la evaluacion del desempefio de cada persona, sera
incorporado a su respectivo expediente.

h) El método de evaluacion que se realizara sera por competencias.

i) Todo el personal estara sujeto a las evaluaciones de desempefio.

j) El personal evaluado que obtenga nota inferior a 7.0 en el promedio total, se reforzara en
areas deficientes para mejorar la evaluacion del proximo periodo.

k) Personal con dos evaluaciones consecutivas con nota inferior a 7.0 en el promedio total,
sera sujeto de observaciones administrativas.

[) Los promedios de 8.0 en adelante seran los que se consideren para aumentos salariales

m) Para los ascensos se tomaran en cuenta todos aquellos colaboradores que hayan

obtenido una nota minima de 8.0 como promedio de desempefio.

LINEAMIENTOS ESPECIFICOS PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO

a)

El area de gestidon del talento humano sera responsable de administrar el proceso de
evaluacion del desempefio del personal de las diferentes areas que conforman a la
Asociacion.

El encargado del area de gestion humana notificara el periodo en que se estara

realizando la evaluacion y la fecha limite para que los evaluadores entreguen los
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c)

formularios debidamente firmados

.La evaluacién de cada empleado sera efectuada por la jefatura inmediata, en el caso
que el jefe responsable de realizarla ha sido trasladado a otra area de la cooperativa,
debera realizarla en el lugar en que se encuentra actualmente, salvo en el caso que ya
no labore para la cooperativa, sera el jefe inmediato superior quién asuma dicha
responsabilidad.

El empleado que haya sido trasladado debera ser evaluado por el jefe de la unidad
donde haya estado mayor cantidad de tiempo del periodo en que se esta evaluado, en
caso de haber equidad en el tiempo, seré sujeto de evaluacion por la jefatura del ultimo
periodo.

El jefe debera guardar una copia de la evaluacion de cada colaborador, bien sea en
formato electrénico o impreso.

Una vez se envie la evaluacion, ésta no se podra cambiar o reemplazar, por lo tanto se
recomienda revisarla bien antes de remitirla.

En situaciones de inconformidad con la evaluacion el area de gestion del talento humano

actuara como mediador entre el evaluado y el evaluador para llegar a un acuerdo.

PRINCIPIOS QUE SE DEBEN PONER EN PRACTICA EN LA EVALUACION.

Para realizar la evaluacion es importante que el evaluador tome en cuenta los siguientes

aspectos:

a)
b)

Objetividad: valorar con base en hechos reales el desempefio del evaluado.

Oportunidad: realizar la evaluacién, tomando en consideracién el periodo evaluado.
Pertinencia: consiste en calificar y delimitar lo que se debe evaluar respecto a las
responsabilidades del empleado.

Transparencia: la evaluacion debe estar soportada en informacion facilmente cuantificada
o cualificada.

Equidad: actuar con justicia, asignando la calificacion que se merece el evaluado.

Participacion: que el evaluador y el evaluado estén abiertos al dialogo.
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APLICACION DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO POR EL METODO DE
COMPETENCIAS.

La evaluacion por competencias se basa en el desempefio de las actividades esenciales del
puesto de la persona que se esta tomando como referencia, la cual se constituye en factores a
evaluar ya que estan asociados a las habilidades y conocimientos.

Lo que se busca con la evaluacién es la deteccion de necesidades de capacitacion y desarrollo
de las personas.

La evaluacion del desempefio por competencias para COOPAS de R.L, se fundamenta en dos

grupos a evaluar:

Las Jefaturas: son los encargados de alguna gerencia, departamento o seccidén es decir

aquellos colaboradores con autoridad y responsabilidad de personal bajo su mando.

Empleados: colaboradores que realizan tareas de apoyo para los niveles de jefatura y técnico y
que sirve de soporte para el desarrollo de las actividades fundamentales de la cooperativa tales

como secretarias, auxiliares contables, asistentes administrativas, ejecutivos de negocios efc.

ESTRUCTURA DEL FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO:

Datos generales para gerentesl/jefes y colaboradores.
Esta informacion seré llenada por el jefe inmediato el cual contendra:

a) Area o dependencia.

b) Nombre del jefe y Cargo que desempefia.
c) Nombre del empleado.
d) Cddigo de empleado y cargo que desempena.
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Identificacion de competencias para gerentes/jefes

Se presentan las competencias que se consideran necesarias para los gerentes/jefes. Para

diligenciar la identificacion de competencias institucionales, se recomienda tener en cuenta las

siguientes instrucciones:

a) Eljefe debe llenar completamente el apartado de competencias institucionales.

b) Cada competencia consta de tres, cuatro o cinco conductas diferentes, dependiendo de

la competencia a evaluar.

c) Para cada competencia se debe identificar el nivel de desarrollo de cada una de los

numerales detallados.

Una vez identificado el nivel de desarrollo de cada gerente/jefe por competencias se debe digitar

la nota por cada conducta a calificar, para lo cual se habilitara un espacio en la columna

“calificacion”, en la cual debe asignarse un numero que este comprendido dentro del intervalo

que se establece para la conducta, de acuerdo a la siguiente tabla:

Conducta 1
Conducta 2
Conducta 3
Conducta 4
Conducta 5

Rango
Rango
Rango
Rango
Rango

(1.00 - 9.00)
(1.00 - 9.00)
(1.00 - 9.00)
(1.00 - 9.00)
(1.00 - 9.00)

Puntos
Puntos
Puntos
Puntos

Puntos

La calificacion méxima que se permite es de 9, considerando que existe un margen de error en el

desarrollo de las actividades.

Al terminar de evaluar todas las conductas en cada una de las competencias, se determinara un

promedio por competencia que se colocara en la casilla “Competencias Institucionales’, el cual

forma parte del resultado total, es decir, de la casilla “Resultado General del Desempefio”, que se

encuentra mas adelante.
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Identificacion de competencias para empleados.

Se presentan las competencias que se consideran necesarias para los colaboradores.

Para la identificacion de competencias institucionales, se recomienda tener en cuenta las
siguientes instrucciones:

a) Eljefe debe llenar completamente el apartado de competencias.

b) Cada competencia consta de tres conductas, atendiendo a su caracter evolutivo, es decir
que parte de una manifestacion basica de la competencia en la conducta A, hasta la
conducta C, en la cual adquiere mayor desarrollo.

c) Para cada competencia se debe identificar el nivel de desarrollo de los colaboradores (es
decir que se debe identificar una sola conducta por cada competencia, ya que son
mutuamente excluyentes)

Una vez identificado el nivel de desarrollo de cada empleado por competencia se debe sefialar la
conducta a calificar, se habilitara un espacio en la columna “calificacién’, en la cual se digitara un
numero que este comprendido dentro del intervalo que se establece para la conducta, de acuerdo

al siguiente detalle:

Conducta A Escalaentre (1.00-3.90) Puntos
ConductaB Escalaentre (4.00-6.90) Puntos
ConductaC Escalaentre (7.00-9.00) Puntos
Se establece un rango méximo de calificacion de 9, considerando que existe un margen de error

en el desarrollo de las actividades.

Se consideran 3 conductas observables para que la evaluacién del desempefio posea un alto
grado de objetividad.

Al terminar la eleccidn de una conducta en cada una de las competencias, el jefe debera generar
el promedio de la nota obtenida y lo colocara en la casilla “Competencias Institucionales” el cual

forma parte de resultado total, es decir, de la casilla “Resultado General del Desempefio”, que se
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encuentra mas adelante.

Ademas de las competencias, la evaluacion del desempefio también retroalimenta otros aspectos

como la experiencia, la puntualidad y la contribucién a los resultados.

Experiencia (gerentes/jefes y colaboradores)

Para el caso de los jefes esta tendré una sola conducta y su rango sera entre 1.00 a 9.00; en el

caso de los deméas colaboradores, su calificacion esta expresada igual que la escala de las

competencias institucionales, es decir, tres conductas observables, de la cual se debe calificar

solamente una, ya que son mutuamente excluyentes.

Puntualidad (gerentes/jefes y colabores)

Su calificacion tanto para los empleados como para los jefes constara de una sola conducta y un

rango de calificacion del 1.00 al 9.00.

Contribucion a los resultados (gerentesl/jefes y colaboradores)

La escala de calificacion se encuentra comprendida del 1 al 9.

Resultado final (gerentes/jefes y colaboradores)

Una vez terminado de ponderar los cuatro apartados detallados anteriormente se generara el

Resultados General del desempefio de la siguiente manera:
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CODPAS-: GESTION DEL TALENTO HUMANO

Categorias porcentaje asignado

Identificacion de Competencias 40%
Experiencia 20%
Puntualidad 10%
Contribucion a los Resultados 30%
Resultado general 100%

De acuerdo al resultado general obtenido en la evaluacion del desemperio el evaluado caera en

la siguiente escala de valoracion:

Deficiente  Bueno  Muy bueno Sobresaliente
1.00a5.99 6.00a6.99 7.00a7.99 8.00a9.00

Apartado para firmas.
El evaluador y el evaluado deben firmar de conformidad la evaluacién para que la misma tenga
validez.

A continuacién se muestran los formatos de evaluacion del desempefio, tanto para gerentes/jefes
y colaboradores de la Asociacion Cooperativa.
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m ASOCIACION COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE
7 PROFESIONALES SALVADORENOS DE RESPONSABILIDAD
EN LIMITADA (COOPAS DER.L). ] EDPC - 01
COOPAS: FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPENO
NIVEL GENERAL/JEFATURAS
Fecha de evaluacion:
Datos del evaluador:
Nombre:
Cargo:
Area:
Datos del evaluado:
Nombre:
Cargo:
Area:
IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS
Competencias Calificacion
AUTOCONFIANZA (Rango de 1.00 2

9.00)

Tiene mucha seguridad en si mismo en el desarrollo de sus actividades

Sabe guiar a su grupo de trabajo para el logro de los objetivos propuestos

Asume responsabilidades adicionales a las de su puesto de trabajo

Al —

Demuestra respeto y firmeza en sus puntos de vista ante sus superiores

Promedio de la competencia

Competencias

Calificacion

EMPODERAMIENTO

(Rango de 1.00 a
9.00)

1| Comunica a sus colaboradores lo que espera de ellos de forma positiva

9 Asigna las responsabilidades y tareas de forma adecuada, demostrando confianza en la
habilidad de sus colaboradores para desarrollarlas.

3 Demuestra confianza en los demas, reconociendo sus capacidades para alcanzar
responsabilidades y objetivos retadores.

4| Publicamente recompensa a los que hacen bien su trabajo

Promedio de la competencia




MANUAL DE EVALUACION DE
DESEMPENO POR COMPETENCIAS

O hd

Nzl Pagina 13 de 22
I,Q )
cnnpnsm GESTION DEL TALENTO HUMANO
Competencias Calificacion
FLEXIBILIDAD (Rango £ 1002

9.00)

Sabe ceder en sus propios planteamientos y objetivos iniciales cuando la situacion lo
requiere, adaptando los procedimientos.

Muestra una buena predisposicion para trabajar con diferentes areas

Reconoce y comprende los puntos de vista de otros.

B~ T win

Modifica el comportamiento y el estilo personal para adaptarse a las situaciones y
expectativas de sus colaboradores.

Promedio de la competencia

Competencias

Calificacion

ORIENTACION A RESULTADOS

(Rango de 1.00 a
9.00)

No pierde de vista los objetivos a lograr en su ambito de responsabilidad

Expresa el deseo de hacer mejor las cosas y conseguir resultados positivos

Tiene capacidad para generar resultados con calidad esperada y en el momento
oportuno.

B W (N~

Es eficiente, optimiza los recursos y el tiempo en la realizacidn de sus tareas.

Promedio de la competencia

Competencias

Calificacion

INNOVACION

(Rango de1.00a
9.00)

Identifica opciones de mejora y actlia para implementarlas logrando mejoras en la
productividad.

Mejora el desempefio de su area con ideas novedosas y eficaces que producen mejoras
en los resultados.

Aporta ideas y realiza propuestas que puedan tener un impacto positivo en los
resultados.

Promedio de la competencia

Competencias

Calificacion

LIDERAZGO

(Rango de 1.00 a
9.00)

Utiliza estrategias para mantener la motivacion del equipo elevada y para alcanzar
buenos niveles de productividad.

Mantiene una relacidn préxima con el equipo y sabe lo que esté pasando

Tiene carisma propio, comunica una visién de futuro que genera entusiasmo, ilusion y
compromiso con el proyecto o la misién del grupo

Impulsa y dirige procesos de interaccion entre los miembros del grupo con el objeto de
formar un equipo

Promedio de la competencia
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Competencias Calificacion
ORIENTACION AL CLIENTE (Rango tb 1002

9.00)

—_

y su nivel de satisfaccion.

Mantiene una comunicacion permanente con los clientes para conocer sus necesidades

Resuelve los problemas con rapidez y sin presentar excusas con un servicio grato y
amable.

Se responsabiliza personalmente de corregir los problemas de los clientes

Mantiene una actitud de total disponibilidad con los clientes, especialmente cuando
estos atraviesan periodos dificiles, Hace mas de lo que normalmente los clientes
esperan

Promedio de la competencia

Competencias

Calificacion

TRABAJO EN EQUIPO

(Rango de 1.00 a
9.00)

Reconoce publicamente los méritos de los miembros del grupo que han trabajado bien

Fomenta la participacién y aportacion de ideas de todos los miembros del equipo

Realiza acciones para desarrollar un ambiente de trabajo amistoso, un buen clima y
espiritu de cooperacion.

Escucha los compafieros y valora sinceramente sus ideas y experiencia, para aprender
de ellos.

Promedio de la competencia

PROMEDIO GENERAL DE IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

Competencia

Calificacion

EXPERIENCIA

(Rango de 1.00 a 9.00)

Es experto en su trabajo, aplicando y difundiendo sus conocimientos para influir
positivamente en su equipo de trabajo

Competencia

Calificacion

PUNTUALIDAD

(Rango de 1.00 a 9.00)

Se presenta a sus labores y reuniones a la hora indicada, siendo ejemplo para sus
colaboradores.

Competencia

Calificacion

CONTRIBUCION A LOS RESULTADOS

(Rango de 1.00 a 9.00)

Considera la identificacion de competencias, adicional a la experiencia y puntualidad
del evaluado
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Resumen:
MAPA DE COMPETENCIAS
EXPERIENCIA EN EL CARGO
PUNTUALIDAD
CONTRIBUCION A LOS RESULTADOS
PROMEDIO TOTAL / NOTA EVALUADA
ESCALA DE VALORACION:

1.0 a5.99= deficiente 6.00 a 6.99= bueno 7.00 a 7.99= muy bueno 8.00 a 9.00 sobresaliente.

COMENTARIOS:

Firma del evaluador Firma del evaluado
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ASOCIACION COOPERATIVA DE AHORROY CREDITO
DE PROFESIONALES SALVADORENOS DE

N
'v.ﬁ;! RESPONSABILIDAD LIMITADA (COOPAS DE R.L.). EDPC - 02
COOPRAS: . -
FORMULARIO DE EVALUAION DE DESEMPENO
PARA COLABORADORES
Fecha de evaluacion:
Datos del evaluador:
Nombre:
Cargo:
Area:
Datos del evaluado:
Nombre:
Cargo:
Area: ]
IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS
Competencia Calificacion
AUTO-CONFIANZA v
Conducta A Aplica su criterio en la ejecucion de sus labores, observandose
seguridad en el desarrollo de sus actividades. 1.00 a 3.90
Conducta B Toma decisiones o actla sin necesidad de consultar
constantemente con su superior 4.0026.90
Conducta C Traba)Ja sin requerir una supervisién o control estricto de su
trabajo 7.0029.00
Competencia Calificacion
AUTO-CONTROL )
Conducta A Resiste la tentacion de actuar impulsivamente y sin pensar. 1002390
Conducta B Ignora o trata de ewtarllas provocaciones y responde con
calma delante de las mismas. 4.0026.90
Sabe mantener la calma ante una tension habitual que se
Conducta C produce en su trabajo, manteniéndose alejado del
desencadenante de sus emociones. 7.0029.00
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Competencia Calificacion
FLEXIBILIDAD ot
Reacciona con flexibilidad y se adapta a los "imprevistos" y
Conducta A |obstaculos que pueden llegar a cambiar significativamente su
trabajo 1.0023.90
Conducta B .Esta d|sRuesto a cam'blar las propias ideas ante nueva
informacién o evidencia contraria. 4.0026.90
Se adapta a los cambios del entorno, reconoce y comprende los
Conducta C .
puntos de vista de otros. 7.0029.00
Competencia Callificacion
INNOVACION el
Conducta A | Siempre se esfuerza por mejorar su desempefio 1,00 2 3.90
Afronta sus responsabilidades y se esfuerza para mejorar su
Conducta B | desempefio 4.0026.90
Propone nuevas ideas para si mismo y para el equipo de trabajo
Conducta C | con el afén de mejorar el desempefio laboral del drea 7.00 a2 9.00
Competencia Calificacion
TRABAJO EN EQUIPO Py
Tiene una actitud positiva para colaborar con los demas,
Conducta A | Manteniendo buenas relaciones con los compaiieros/as 1.00a3.90
Coopera con actitud positiva en equipos y apoya las decisiones
Conducta B | de éstos 4.0026.90
Escucha los comparieros, y valora sinceramente sus ideas y
Conducta C | experiencia, para aprender de ellos/as 7.0029.00
Competencia Callificacion
ORIENTACION AL CLIENTE ot
Responde a las preguntas, quejas o problemas que el cliente/a le
Conducta A | plantea y le mantiene informado sobre el avance de sus proyectos
(pero no investiga sobre los problemas subyacentes del cliente/a). | 1.00a3.90
Conducta B | Resuelve los problemas con rapidez y sin presentar excusas 4002690
Conducta C Asesora y da al cliente/a las alternativas que mejor se adaptan a sus
necesidades 7.00 2 9.00
Competencia Calificacion
ORIENTACION A LOS RESULTADOS ot
Conducta A | Intenta realizar el trabajo bien o correctamente. 1,002 3.90
Conducta B Es eficiente, optimiza los recursos y el tiempo en la realizacion
de sus tareas 4.0026.90
Conducta C | Muestra motivacién y entusiasmo por realizar un trabajo de calidad. | 7.00a9.00
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Competencia Calificacion
ORDEN Y CALIDAD (Bralrsoloure
Desarrolla sus actividades apegado a la descripcion de puesto
Conducta A y con el minimo de error 1.0023.90
Mantiene su espacio de trabajo ordenado (documentacion,
Conducta B . "
herramientas, etc.) para que otros lo puedan utilizar. 4.0026.90
Conducta C Es _detalhsta y trabaja con rigor para que el resultado sea de
calidad y fiable. 7.00a9.00
PROMEDIO GENERAL DE IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS
Competencia Calificacion
EXPERIENCIA oty
Conoce su puesto y desempefia bien sus
Conducta A Funciones 1.0023.90
Su desemperio es sobresaliente, siempre acorde
Conducta B a las exigencias del puesto 400260
Conoce a profundidad su puesto de trabajo,
Conducta C | aplica sus conocimientos para solucionar 7.0029.00
problemas
Competencia Calificacion
PUNTUALIDAD 1.00a9.00
Conducta A Se presgnta a sus Igbores 0 reuniones a la hora indicada; 1002900
su trabajo esta al dia
Competencia Calificacion
CONTRIBUCION A LOS RESULTADOS 1.0029.00
Considerando la Identificacion de Competencias, adicional
Conducta A |2 la experiencia y puntualidad del evaluado, ingrese un 1002900

valor que mejor refleje la contribucion a los resultados de la
cooperativa
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Resumen:

MAPA DE COMPETENCIAS
EXPERIENCIA EN EL CARGO
PUNTUALIDAD
CONTRIBUCION A LOS RESULTADOS
PROMEDIO TOTAL / NOTA EVALUADA

ESCALA DE VALORACION:

2.0 a5.99= deficiente 6.00 a 6.99= bueno 7.00 a 7.99= muy bueno 8.00 a 9.00 sobresaliente.

COMENTARIOS:

Firma del evaluador Firma del evaluado
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FLUJOGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

N° ACTIVIDAD

DETALLE

RESPONSABLE

l

Planeacién y
definicién de
fecha de
evaluacion

y

Distribucion del
2 test

y

Ejecucion de la
evaluacion

!

Se muestra la
informacion

]

El encargado del area de gestion
humana notificara el periodo en que
se estaré realizando la evaluacion y
la fecha limite para que los
evaluadores entreguen los
formularios debidamente firmados.

El &rea de gestion de talento
humano sera responsable de
administrar el proceso de
evaluacion del desempefio del
personal de las diferentes areas que
conforman a la Asociacién.

Realizacién de la evaluacién a los
funcionarios que actualmente
laboran en la entidad

Se muestra la informacion al
evaluado

Area de gestion de
talento humano

Area de gestion de
talento humano

Jefatura del area
responsable

Jefatura del area
responsable
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¢Hay ¢ Existe inconformidad por parte
inconformidad del gvaluado Sies aflrn?atllvo, Jefatura del 4rea
continuar con €l paso 7; sien
del evaluado? neqativo i al paso 8 responsable /
No g P colaborador
Si
En situaciones de inconformidad
ERT e con la evaluacion el area de  Jefatura del area
comentarios gestion de talento humano actuaréa
. responsable /
como mediador entre el evaluado
colaborador
y el evaluador para llegar a un
\L acuerdo.
e Jefatura del area
) responsable /
Ambos firman el
> tirman Ambos firman el documento de colaborador

documento

evaluacion del desempefio

|

Se anexa al
expediente

|

-

El colaborador del area de gestion
debera anexar la evaluacion al
expediente de cada empleado y el
jefe debera guardar una copia de
la evaluacion de cada
colaborador, bien sea en formato
electronico o impreso.

Area de gestion de
talento
humano/Jefatura del
area responsable
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l.  OBIJETIVOS

El objetivo del presente documento es proporcionar a la administracion, las politicas normas y los
procedimientos en materia salarial aplicable al personal de COOPAS de R.L., de manera que

dicho sistema sea claro y consistente para el beneficio de todos los empleados de la cooperativa.

Las politicas, normas y procedimientos seran aplicables a todos los empleados de COOPAS,

concentrados en plazas permanentes.

El documento también contiene los procedimientos para implementar movimientos del personal
de COOPAS de R.L., asi como también las consideraciones necesarias que generan dichos

movimientos.

ll.  ASPECTOS GENERALES

REQUISITOS DE INGRESO

Las personas que opten a formar parte del personal de COOPAS deberan cumplir con los

siguientes requisitos:

1. Llenar solicitud, anexando curriculum vitae, fotocopia de titulo o equivalente, fotografia
reciente.

2. Presentar fotocopia de DUI y NIT, solvencia de la Policia Nacional Civil, solvencia de
Centros Penales, exdmenes médicos.

3. Presentar referencia de empleos anteriores (cuando los haya tenido) y referencias
personales.

4. Hacer pruebas psicoldgicas y/o poligraficas cuando el cargo lo exija.

5. Firmar contrato por el periodo de prueba y posteriormente el definitivo, si lo aprueba

satisfactoriamente.
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LA FORMA DE PAGO DEL SALARIO

1. COOPAS, realizara el pago de los salarios mediante planillas quincenales en las que
consta el salario basico, y todos los demas tipos de remuneraciones y retenciones.

2. El salario se pagara en moneda de curso legal, mediante depdsitos en cuenta personal
del banco de América Central y posteriormente se firmara el comprobante de depésito, el

cual sirve de comprobante de pago.

HORARIO- DIAS DE DESCANSO- ASUETOS- VACACIONES.

3. El horario de trabajo en COOPAS es de 8:00 AM a 5:00 PM de lunes a viernes (con una
hora de receso para el almuerzo) y de 9:00 AM a 1:00 PM los sabados.

4. El dia domingo se reconoce como el dia de descanso por jornada semanal y es
remunerado con el salario diario basico, ademas se reconocen como dias de asueto
remunerados, el 1 de enero, semana santa (de miércoles por la tarde a sabado), 1 de
mayo, 3, 5y 6 de agosto, 15 de septiembre, 2 de noviembre, 25 de diciembre, 24 y 31 de
diciembre por la tarde, y los decretos por la Asamblea Legislativa.

5. Las vacaciones por afio (s) de servicio ininterrumpido a que tienen derecho los
empleados de COOPAS son: de 1 a 5 afios 15 dias calendario mas de un 50% del
salario basico contratado (del periodo de vacaciones); mas de 5 afios a 10 afios 21 dias
calendario mas de un 60% del salario basico contratado (del periodo de vacaciones);
mas de 10 afios 21 dias calendario mas un 70% del salario basico contratado (del

periodo de vacaciones).

LICENCIAS- INCAPACIDADES.

1. Al empleado (a) que contraiga matrimonio, se le concedera una licencia con goce de

sueldo, por cinco dias calendario.
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2. Cuando por enfermedad o accidente comun el empleado es incapacitado COOPAS, le

reconocera el subsidio por los tres primeros dias que no le cubre el ISSS. Ademas
COOPAS, le reconocera al empleado por el resto de los dias de incapacidad contado a
partir del cuarto dia el diferencial que no le cubra el ISSS, de su salario base.

Para gozar de esta prestacion el empleado debera presentar al area de gestion de
talento humano las constancias que le haya extendido el ISSS y contar con el aval del

jefe inmediato.

AGUINALDOS- BONIFICACIONES- INDEMNIZACIONES

12- COOPAS proporcionara a sus empleados en concepto de aguinaldo el valor de un mes

de salario basico, siempre que hubiere trabajado un afio completo, caso contrario sera

proporcional al tiempo acumulado.

13- COOPAS proporcionara a sus empleados en concepto de bonificacién el valor de un mes

de salario basico contratado el cual se entregara en la segunda quincena del mes de
junio, siempre que haya laborado un afio completo, caso contrario la bonificacién sera

proporcional al tiempo trabajado.

14- COOPAS para evitar la acumulacién del pasivo laboral, pagara a sus empleados

anualmente la indemnizacion en la segunda quincena del mes de diciembre, segun lo
establece el Codigo de Trabajo, siempre que el empleado haya trabajado todo el afio

caso contrario se le pagara proporcionalmente al tiempo trabajado.

POLITICAS

a) COOPAS de R.L., revisara, evaluard y mejorara los salarios de los empleados siempre

que la institucion esté obteniendo utilidades razonables un indice de excedentes superior
a lo planificado, y que por acuerdo el Consejo de Administracién determine realizarlo.
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El personal de COOPAS debera poseer conocimiento y experiencia de acuerdo al puesto
que desempefia, permitiendo con ello productividad y eficiencia, esta va ser plasmada en
la evaluacion anual.

Quedara a criterio de la Gerencia General previa revision del Consejo de Administracion,
asignar los sueldos de las nuevas contrataciones, siempre del rango salarial establecido
al que corresponde la plaza asignada.

La nivelacion de salarios por efecto de ajuste que provoca la pérdida del valor adquisitivo
de la moneda, sera revisado cada dos afios ; y asi se determina una nivelacion salarial,
este generara una modificacion en el salario actual que tenga el empleado a si mismo se
hara una revision del limite superior de la tabla salarial. Esta revision se hara en junio
para ser aplicado a partir del primero de julio de cada dos afios.

El area de Gestidn del Talento Humano, sera el encargado de realizar una evaluacion al
afio (la primera semana de diciembre), los resultados de las evaluaciones deberan
quedar en el expediente del empleado, y los resultados deberan someterse a
Consideracion del consejo de Administracion, para que este decida respecto a la
recontratacion del personal para el préximo afio y al mismo tiempo el reconocimiento y/o
premio a la eficiencia.

El reconocimiento por la evaluacion de desempefio sera independiente a las nivelaciones
por la pérdida adquisitiva de la moneda (inflacién) ya que se efectuaran en fechas
distintas.

Los ascensos, nivelaciones salariales, traslados, cambios de cargos, o reclasificacion de
plaza que no impliquen cambio en la tabla de salarios, seran aprobados por la Gerencia
General, lo cual se hara del conocimiento del Consejo de Administracion.

Las nivelaciones salariales por razén de cambio de cargo de mayor responsabilidad,
podran efectuarse en cualquier tiempo; después de concluido satisfactoriamente el

periodo de prueba de tres meses, periodo en el cual conservara su salario vigente,




AL =]

NI

7R Pagina 6 de 12
coaPAs-:

pasado y aprobado satisfactoriamente este periodo se asignaré la plaza con el salario
correspondiente. La aprobacion de ascenso de un empleado a una plaza de mayor
jerarquia podra realizarse considerando nivel de estudio, capacidad en el desempefio;
ademas que durante su estadia en COOPAS haya mostrado ser una persona
disciplinada, respetuosa y en su desempefio haya mostrado habilidades, capacidad,
conocimiento, destreza para la nueva plaza.

El area de gestion del talento humano deberd mantener actualizado un expediente del
nivel académico de todos los empleados, a fin de contar con la informacion idénea y

necesaria, en caso de movimiento de personal.

NORMAS

El intercambio o rotacion entre empleados (del mismo cargo), no genera aumento en el
salario ya que se trata de contar con empleados con un entrenamiento a futuro (dicha
rotacién no podra ser menor a 15 dias y superior a tres meses).

Las plazas vacantes seran sometidas a concurso y podran optar en primera opcion el
personal interno y en segunda opcion el externo; y se invitara a participar por medio de
anuncios en las carteleras de la institucion o en un periddico de mayor circulacidn, segun
corresponda:

Podran participar en los examenes de seleccion que se determinen todas las personas
que cumplan los requisitos de la plaza vacante y que su perfil este de acuerdo a las
habilidades y funciones que el puesto requiera.

El &rea de gestion del talento humano en conjunto con la Gerencia General efectuara
anualmente (primera semana de diciembre) el analisis de las actividades,
responsabilidades y autoridad (en caso de jefaturas), de los puestos de trabajo en
COOPAS, y su relacion con el cargo asignado, enviando al Consejo de Administracion,
las recomendaciones que considere convenientes para efecto de que se autorice las

acciones necesarias, a fin de que exista una equidad entre responsabilidad y autoridad, y
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permitir con esto la realizacion del trabajo eficientemente (relacionado con el literal f

romanos lI).

ASCENSOS

Es el cambio de un empleado a un puesto de mayor jerarquia, siempre implica un cambio de

plaza y a su vez una mejora salarial.

Para ser merecedor a un ascenso el empleado debera someterse a las pruebas que establezca

la unidad de gestion del talento humano y cumplir los requisitos establecidos en la plaza, de

acuerdo al procedimiento siguiente:

a)

El jefe de la unidad, envia solicitud al area de gestién del talento humano con la
propuesta para llenar la plaza, donde se encuentra la vacante.

El area de gestion del talento humano comunicara a las jefaturas que se procedera a
llenar la vacante para que hagan propuestas de candidatos internos, y la vez nuncios en
la cartelera de la institucion.

El area gestion del talento humano proporcionara candidatos del Banco de datos y los
aspirantes deberan someterse a las pruebas técnicas requeridas.

La seleccion final se hara sobre la base de la opcion del responsable del area, en
coordinacion con el area de gestion del talento humano considerando las evaluaciones y
experiencias del solicitante.

Después de revisar, las propuestas se les comunicara por escrito a los candidatos.

En el caso que gane la plaza un empleado, el traslado efectivo debera efectuarse como
maximo 30 dias después de notificados los resultados, sometiéndose a un mes de
prueba, tiempo durante el cual no cambiara su salario. Y si la gana una persona externa
se contratara de inmediato por tres meses de prueba.

El jefe inmediato presentara al area de gestion del talento humano, después del primer
mes, el reporte sobre el desempefio del empleado antiguo a la nueva plaza con el salario
correspondiente a partir de la contratacién definitiva; en el caso de un nuevo empleado
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este también sera evaluado por el jefe inmediato en conjunto con el area de gestion del

talento humano, después de los tres meses para ser contratado o no.

VI.  SUSTITUCIONES TEMPORALES.

A solicitud del jefe de la unidad, esta sustitucion se utilizara para cubrir la vacante temporal de un
empleado y para periodos superiores a quince dias (ejemplo: incapacidades por maternidad,
vacaciones, permisos con goce o sin goce de sueldo etc.) podra ser cubierta por cualquier otro
empleado de menor categoria, en los casos que el empleado haya cubierto anteriormente el

puesto, con entera satisfaccion del Jefe.

VIl.  CAMBIOS DE PLAZA

El cambio de plaza puede efectuarse cuando el jefe de una de las unidades administrativas de
COOPAS, solicite reclasificacion de las funciones y actividades que un empleado desempefia en
el puesto de trabajo, que considera pertenece a un nivel diferente a la plaza actual asignada (esto

no necesariamente implica mejora salarial).
El procedimiento sera el siguiente:

a) Eljefe de la unidad, solicita al &rea de gestion del talento humano la reclasificacion de las
actividades desarrolladas en el puesto de trabajo, indicando detalladamente las nuevas
actividades y funciones que desarrolla el empleado, el perfil del puesto y la respectiva
justificacion de la solicitud.

b) El &rea de gestion del talento humano elabora el estudio técnico de las actividades y
responsabilidades del puesto en mencion emitiendo opinidn al respecto.

c) Silaopinion es favorable se hara del conocimiento del Consejo de Administracion.

d) Sila opinion es desfavorable para el cambio de plaza se notificara al jefe solicitante por
escrito, argumentando los aspectos técnicos que respalden la decision.
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e)

VIII.

Una vez aprobado el cambio de plaza para el puesto de trabajo, el area de gestion del

talento humano actualizara la categoria correspondiente del nuevo cargo.

NIVELACION SALARIAL

Las nivelaciones de salario para el personal de COOPAS, puede generarse por reposicion a la

pérdida del poder adquisitivo de la moneda, y el procedimiento para su aplicacion sera el

siguiente:

a)

La unidad de gestién de talento humano, investigara anualmente (junio) en el BCR u
otras instituciones la tasa de inflacién determinada y publicada por ellos, para trabajar
una propuesta de nivelacion salarial del personal en concepto de reposicion de la pérdida
del valor adquisitivo del dinero ya la presentara al Consejo de Administracién para su
analisis y aprobacion o denegacion.

La propuesta en concepto de reposicion de la pérdida de poder adquisitivo de la moneda,
de ser aprobada por el consejo debera ser aplicada segun criterio de antigliedad,
capacidad, habilidades y disciplina asi como el resultado de sus evaluaciones.

Al aprobar el Consejo de Administracién el porcentaje de ajuste por pérdida del poder
adquisitivo del dinero, se incrementara en ese mismo porcentaje los salarios, asi como la
tabla salarial de COOPAS.

La reposiciéon de la pérdida de poder adquisitivo de la moneda para el salario de la
Gerencia General, se efectuara en los mismos términos y condiciones autorizados por el
consejo de administracion para los demas empleados.

La propuesta de nivelacidn por reposicion de la pérdida del poder adquisitivo debe ser
presentada al consejo de administracion a mas tardar el quince de junio de cada afio.
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IX.  PREMIO A LA EXCELENCIA

La excelencia en el desempefio de su puesto de trabajo generara un reconocimiento o premio

para el empleado, el procedimiento para su implementacion sera el siguiente:

a) De acuerdo a la evaluacion al desempefio basada en objetivos, el reconocimiento se
establecera sobre la base del promedio de la evaluacién del afio. Todos los empleados
que obtengan como resultado la calificacion de excelente, muy bueno, sera acreedor al
reconocimiento que estableciera el consejo de administracion.

b) En el caso de la Gerencia General el consejo de administracion le evaluara el
desempefio y los resultados obtenidos; y le premiara con un reconocimiento a su

desempefio.

X. ESTIMULOS

La Gerencia podré autorizar bonificaciones en forma temporal para los trabajadores que

desarrollen actividades especiales extraordinarias con previo conocimiento de administracién.

DERECHOS — OBLIGACIONES

1. Son derechos de los empleados de COOPAS:
a) Gozar de las prestaciones establecidas en el reglamento de trabajo.

b) Devengar salarios y otros emolumentos asignados al cargo.
c) Gozar de estabilidad en el puesto de trabajo.
d) Gozar de planes y programas de capacitacion.

2. Son obligaciones de los empleados de COOPAS ademas de las establecidas en el
Cadigo de Trabajo:
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a) Conocer los estatutos de la cooperativa y todos los reglamentos, instructivos y

demas normativas dictadas por el consejo de administracion.

b) Asistir puntualmente y permanecer en el trabajo durante toda la jornada diaria

consignando la hora de entrada y de salida.

c) Actuar con reserva y discrecion en el manejo de informacién propia de la

cooperativa.

d) Ser respetuoso con sus compafieros, jefes, subalternos, directivos, asociados en

general y contribuir a mantener un clima satisfactorio de relaciones

interpersonales.

e) Mantener una adecuada presentacion personal.

PROHIBICIONES

a)

Se prohibe a los empleados abandonar sus labores sin causa justificada y la debida

autorizacion, por escrita de acuerdo al formato de solicitud de ausencia laboral.

Revelar o divulgar informacion de la cooperativa

No cumplir érdenes recibidas respecto a sus funciones.
Aceptar dadivas o recompensas como retribucién a servicios
Aceptar visitas de particulares que interfiera en sus labores.

Comercializar en las oficinas de la cooperativa cualquier tipo

de producto.

Portar armas dentro de las oficinas e ingerir bebidas embriagantes u otro tipo de drogas

dentro de la cooperativa.

Realizar actos que perturben la disciplina y el orden dentro de las oficinas, asi como

realizar actividades de caracter politico o religioso, que atente contra los principios y

normas de la cooperativa.

Utilizar equipo o materiales de la cooperativa para uso personal o a terceros.
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SANCIONES

a) Amonestacion Verbal: esta sera procedente por faltas leves al cumplimiento de sus
labores a juicio de la Gerencia General o de quien haga sus veces, previo al informe del
respectivo Jefe inmediato, debera hacerse en privado y si la explicacién del empleado no

es satisfactoria se hara constar en su expediente.

b) Amonestacion escrita: procede cuando se incurre en méas de dos veces en amonestacion
verbales en un mismo mes, 0 en los casos que la gerencia o jefe considere dejar
constancia escrita, se hara por medio del formulario de accidn de personal, el cual estara
firmado por el jefe inmediato y el colaborador sancionado, asi como el encargado de
gestion del talento humano, si la explicacion del empleado no es satisfactoria se hara
constar en su expediente.

c) Suspension sin goce de sueldo por mas de un dia, esta suspension se de hasta 30 dias
con previa calificacion del motivo.

Dentro de las politicas salariales se debe considerar ademas del premio al desempefio eficiente,

la sancién al bajo rendimiento o desempefio de sus obligaciones.

Cuando un empleado obtenga una evaluacion de regular se le haré la evaluacion bimestral; si el
resultado nuevamente es regular se dara por finalizada su contratacion, si fuera bueno se le
invitara a que mejore mas, si la siguiente evaluacion sigue igual se cancelara su contrato ( todo lo

anterior se hara constar en el respetivo contrato)'3

 politicas de Recursos Humanos, Asociacién Cooperativa de Ahorro y Crédito de Profesionales
Salvadorefios de R.L, Aprobado por el Consejo de Administracion, en reunion del dia miércoles 18 de
abril de 2007 Acta No. 886, y entrara en vigencia el dia 01 de mayo de 2007.
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REGLAMENTO INTERNO DE TRARRIO

CAPITULO I
DISPOSICIONES FPRELIMINARES

Axt. 1. El presente Reglamento Interno de Trabajo, que en 1o
sucesivo podrd denominarae simplemente Reglamento, Liene
por objeto establecer y regular con claridad las
normas obligatorias, necesarias para la buena marcha de
las relaciones laboralas entreé €1 Consejo de
Administracién con el personal adminiztrative de la
Aseciacién Cooperativa de Ahorra y Crédito de
Profesionales Saivadorafios ] Respongabilidad
Limitada; gque en el presente texte se denominara
COOPAS de R.L.; o la Cooperativa.

art, 2 COOPAS de R.L. es una Asociacién Cooperativa de Ahorro y

Crédito de Profesionales Salvadorefios d e

Responsabilidad Limitada, gque tiene por finalidad

('} procurar el mejoramiento socio-econémice de sus
¥ asociados.

Axt, 3 El domicilic de la Cooperativa serd la ciudad de
San Salvador, pudiendo  establecer sucursales,
agencias Y oficinas en cualquier lugar del
territorio de Xa Reptiblica, previa aprobacién del
consejo de Administracién.

Art. 4 Para los efectos del presente Reglamento,
cuando se refiera a los empleados se denominard con el
nombre genérice de "trabajadoresz", sean 4stos hombres o

mujeres.

Art, 5 Para la normatividad de la geatién se establece que los
niveles de direccién le correspondan a la Asamblea
General de Asociados, al Consejo de Administracién y a 1a
Junta de Vigilancia.

Axt. 6 La Gerencia es el drgano responsable y ejecutor de
la  gestién adainistrativa dentro de la politica
establecida por el Consejo de Administracién;
J asimiswo, para definir las jerarquias, funciones y tareas
en las unidades y puestos de trabajo de la arganizacién
formal de la Inatitucidn,
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Gerencia estars dirigida por uno o mas Gerentes, sequn

" las necesidades de la organizacién formal, sus facultades
Y obligaciones seran las tipiticadas en los Estatutos
vigentes Y otras que establezca el Consejo de
Administracién, para adecuar la gestién a lag necesidades
y circunstancias de la Cooperativa.

Art, 7 Corresponde a1 Consejo de Administracion: nombrar
Yy remover a les Gerentes, establecer 105 requisitos
profesionales Y personales para el desempefia de cada
Uno  de 105 puestos de trabajo, estableciendo
Sus obligaciones y formas de remuneracién,

Art. 8 Son representantes patronalass en 1as relaciones
internas de la Cooperativa, todas las pPersonas que
en ella tienen personal bajo su mando. Cuando por
cualquier causa faltare a Su  trabajo el jefe de
alguna dependencia, asumirs el mando la persona
designada para ellg.

Art, 9 El  nombramients do Cualquier funcionario o
trabajador sera complementado por el contrato
individual de trabajo, el cual establecers la
condicién de que habri un periodo de prueba de 30 dias.

El contrato individual de trabajo exigido por la
legislacién correspondiente, debersd firmarse en un
lapso no mayor de ocho dias a 1a fecha en que el
funcionario o empleado inicié sus labores en 1la

Cooperativa,

Art. 10 La Cooperativa ostd  organizada de la siguiente
manera:

2) La Asamblea General de Asociados;

b) El consejo de Mdministracién;

€} La Junta de Vigilancia y

La CGerencia sersd 1a responsable de ejecutar Jlas
actividades operativas de la Cooperativa.

Axt. 11  Corresponde al Consejo do Administracion, establecer las
politicas, las normas Y los procedimiantos
administrativos de 1a misma, de acuerdo con los criterios
eatablecidos por 1a legislacién 1aboral Yy de acuaerdo con 9

las posibilidades econbmicas do la Cooperativa, £ .
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CAPITULO IX
REQUISITOS DE INGRESO

Las personas que deseen prestar sus servicios a la
Cooperativa deberdn someterse a las pruebas de idoneidad
que se determinen y cumplir con 1los siguientes
requisitos:

a) Llenar solicitud manuscrita en el formulario
proporcionade,  anexande Curriculum Vitae vy
fotografia reciente.

b)  Presentar Cédula de Identidad Personal y solvencia
de buena conducta de la Policfa Nacional Civil,
cuando se considere necesario.

¢) Agregar referencias de empleos anteriores, cuando
los haya tenido y dos recomendaciones personales,

d)  Presentar certificado médico de salud, con eximencs
de laboratorio, tales como: hemograma, orina,
serologia, rayos x de toérax.

e) Agregar cuvalquier otro documento pertinente que se
exija.

Las declaraciones hechas por los aspirantes en la
solicitud, se considerardn bajo la palabra de honor, y
por consiguiente, cualquier inexactitud en ellas o
cualquier alteracién o modificacién, se tendrd como
engaflo y dard lugar a la terminacién dal Contrato
Individual de Trabajo, sin responsabilidad para COOPAS de
R.L.. Este derecho s6lo podrd e¢jercerse dentro del
periodo de prueba de treinta dias.

Los trabajadores celebrardn con la Cooperativa contratos
individuales de trabajo, de conformidad con el Cédigo de
Trabajo, el cual se extenderd por triplicado, entregando
copia al trabajador y copia al Ministerio de Trabajo y
Previsién Social. En los contratos individuales de
trabajo podrd estipularse que los primeros treinta dias
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serdn de prueba. Dentro de eate término, cualquiera de
" las partes podrs dar por terminado el Contrato sin
expresién de causa.

Vencidos los treinta dias a que se refiere ol inciso
anterior, sin que ninguna de las partes haya manifestado
Su veluntad de dar por terminado el Contrato, ¢ste
continuard por tiempo indefinido, salvo que las partes
hayan fijado plazo para su terminacién, en los casos en
que la ley lo permita.

CAPITULO IXX
DIAS Y HORAS DE TRABAJO

Art. 14 ¥l horario de trabajo es de 8:00 a.m. a 12;:00 m y de 1:30
%5 a 5:30 p.u. de lunes a viernes y de 8:00 a.m. a 12:00 m.
o el dfa Sibado.

trabajadores; en caso de desacuerdo se¢ someters a la
aprobacién del sefior Director General de Trabajo.

Axt. 15 E) trabajo enm horas extraordinarias sélo podr4 pactarse
en forma ocasional, cuando circunstancias imprevistas,
especiales o necesarias as{ lo exijan, previa
autorizacibn del Gerente.

Art. 16 Las horas de trabajo podrén ser diurnas o nocturnas, las
diurnas estdn Comprendidas entre las seis horasa y lag
diecinueve horas de un mismo dia: y las nocturnas entre
las diecinueve horas de un dia y las seis horas del dia
siguiente.

La jornada ordinaria de trabejo efectivo diurno, salvo
las excepciones legales, no excederi de ocho horas
diarias, ni la necturna de siete. La jornada da trabajo
que comprenda mis de cuatro horas nocturnas, sers
considerada nocturna para el efecto de su duracién.

La semana laboral diurna no excederd do cuarenta Yy
Cuatro horas, ni la nocturna de treinta y nueve.

¢
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Art. 17 Todo trabajo verificado en exceso de la jornada
ordinaria, serd remunerado con un recargo consistente en
el ciento por ciento del salario bdsico por hora, hasta
el limite legal.

Art. 18 Las labores que se ejecuten en horas nocturnas, se
pagaran por lo menos con un veinticinco por ciento de
racarqo sobre el salario establecido, para el trabajo en
horas diurnas.

Art. 19 Cuando up trabajador, esté realizando estudios formales
‘:3 podrd gozar de 1/2 hora diaria ds permiso los dfas que

tenga clase, ya sea por la maflana o por la tarde. Dicha
situacién deberi ser comprobada con los documentos
respectivos. En los casos que el trabajador atiende
piblico, serd la Gerencia Ja que tomara la decisién M
correspondiente,

CAPITULO IV

DE LOS SALARIOS Y
COMPROBANTES DE PAGO

Art. 20 lLa Cooperativa estd obligada a llevar planillas o recibos
de pago en que consten, segin ol caso, los salarios
basicos, extraordinarios, comisiones devengadas y toda
clase de remuneraciones pagadas.

Art. 21 El salario debe pagarse en moneda de curso legal.

Art. 22 El salario deber& pagarse personalmente, salvo que el
empleado no pudiese concurrir a recibirlo. En ese caso
podrd efectuarse el pago a su cényuge o compafiero de
vida, ¢ a alguna otra persona debidamente autorizada por
escrito por el trabajador.

En caso de muerte del trabajador, el salaric y cualquiera
otra prestacién social a su favor, se pagard a los
beneficiarios indicados en 10s registros de la
& Cooperativa por el trabajador difunto, previa
:%9 identificaci6én y comprobacién de 21a defuncién de
conformidad a lo prescrito por la Ley.
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MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOGIAL
DIRECCION GENERAL DE TRARAJO

SAN SALVADOM, 28 oe Mayo DE 1397 -

LIC. ROBERTO HERNANDEZ ZOMETA,

Gerente General de la

"COOPERATIVA DE AIORRO Y CREDITO DE PROFESIONALES
SALVADOREROS DE RESPONSABILIDAD LIMITADA™ (CooPAS DK R.1L.)
San Salvadoczc.-

Para su conocimiento y efectos consiguientes,
transcribo a Usted, la rosolucidn que literalmente dice;"""» y b
DIRECCION GENERAL DE TRABAJO: San Salvador, a las quince horas del dfa veintiocho
de mayo de mil novecientos noventa y siete. Vistas las prosentes diligencias
promovidas por el Licenciado ROBERTO HERNANDEZ ZOMETA, en su calidad de Gerente

de que se apruebe el Reglamonto Interno de Trabajo, que normard las obligaciones
de 6rden técnico y/o sdwinistrativos necesarias y Gtiles para 1a buena marcha de
dicho centro de teabajo, en lo referente a la ejecucién y desarrollo del trabajo.
LEIDOS 108 AUTOS; Y CONSTDERANDO: Que wna vez realizado el estudio respectivo al
Proyecto de Reglamento Interno de Trabajo prosentado, se detemming que el mism
estd de conformidad a Jo dispuesto por el Cédigo de Trabajo y no contienc
unisiones, deficiencias o contravenciones o las leyes laborales, al érden pldlico
ni a las buenas costunbres. POR TANTO: En base a 1o expuesto y de conformidad a
los artfculos del 302 al 306 del Cédigo de Trabajo, esta Direccidn General,
RESUELVE: APRUEBASE, el Reglamento Interno de Traba jo de la "COOPERATIVA DE
AIORRO Y CREDI'T 14 PROFESTONALES  SATLVADORIZING NE RESPORSABILIDAD LIMITADA"




2
»
W

Art. 17

Art. 18

Art, 19

Art. 20

Art, 21

Art. 22

APROBADO

DIRECCION GENERAL DE TRABAJO
5

Todo trabajo verificado en exceso de la jornada
ordinaria, serd remunerado con un recargo consistente en
el ciento por ciento del salario bdsico por hora, hasta
el limite legal.

Las labores que se ejecuten en horas nocturnas, se
pagardn por lo meno$ con un veinticinco por ciento de
racargo sobre ¢l salario establecido, para el trabajo en
horas diurnas.

Cuando up trabajador, esté realizando estudios formales
podrd gozar de 1/2 hora diaria de permiso los dfas que
tenga clase, ya sea por la maflana ¢ por la tarde. Dicha
situacién deberi ser comprobada con los documentos
respectivos. En los casos que el trabajador atiende
piblico, serd la Gerencia Ja que tomara la decisién
corraespondiente,

CAPITULIO IV

DE LOS SALARIOS Y
COMPROBANTES DE PAGO

La Cooperativa estd obligada a llevar planillas o recibos
de pago en que consten, segin el caso, los salarios
badsicos, extraordinarios, comisiones devengadas y toda
clase de remuneraciones pagadas.

El salario debe pagarse en moneda de curso legal.

El salario deberd pagarse personalmente, salvo que el
empleado no pudiese concurrir a recibirlo. En ese caso
podrd efectuarse el pago a su cényuge o compafiero de
vida, ¢ a alguna otra persona debidamente autorizada por
escrito por el trabajador.

En caso de muerte del trabajador, el salaric y cualquiera
otra prestacién social a su favor, se pagard a los
beneficiarios indicados en 108 registros de la
Cooperativa por el trabajador difunto, previa
identificacién y comprobacién de 1a defuncién de
conformidad a lo prescrito por la Ley.




MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOGIAL
DIRECCION GENERAL DE TRARAJO

SAN SALVADON, 28 e Mayo DE 19 97, -

LIC. ROBERTO HERNANDEZ ZOMETA,
Gerente General de la

"COOPERATIVA DE AIORRO Y CREDITO DE PROFESIONALES
SALVADORERUS DE RESPONSABILIDAD LIMITADA" (0OOPAS DK R.1..)
Sanp Salvadorc,.-

Para su conocimiento y efectos consiguientes,
transcribo a Usted, la rosolucidn que literalmente dice: .
DIRECCION GENERAL DE TRABAJO: San Salvador, a las quince horas del dfa veintiocho
de mayo de mil novecientos noventa y siete. Vistas las prosentes diligencias
promovidas por el Licenciado ROBERTO HERNANDEZ ZRETA, en su calidad de Gerente
General de la "COOPERATIVA DE ANORRO Y CREDITO DE PROFESIONALES SALVADOREROS DE:
RESPONSADILIDAD LIMITADA" (COOPAS DE R. L.) del domicilio de San Salvador, a fin
de que se apruebe el Reglamonto Interno de Trabajo, que normari las obligaciones
de 6rden téenico y/o adwinistrativos necesarias y Gtiles para l1a buena marcha de
dicho centro de teabajo, en 1o referente a la ejecucién y desarrollo del traba jo.
LEIDOS 108 AUTOS; Y CONSTDERANDO: Que wna vez realizado el estudio respectivo al
Proyecto de Reglasento Interno de Trabajo prosentado, se determing que el mism
ostd de conformidad a lo dispuesto por el Codigo de Trabajo Yy no contiene
anisiones, deficiencias o contravenciones a las leyes Laborales, al 6rden padlico
ni a las buenas costusbres, POR TANTO: En base a 1o expuesto y de conformidad a
los artfculos del 302 al 306 del Cédigo de Trabajo, esta Direccidn General,
RESUELVE: APRUEBASE, el Reglamento Interno de Trabajo de la "COOPERATIVA DR
AIORRO Y CREDITD 16 PROFRSTONALFS SALVADORKANS DK RESPONSABILIDAD LIMITADA"
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El pago de los salarios devengados por los trabajadores,
se hard quincenalmente en las oficinas de la
Cooperativa situada en la ciudad de San Salvador o en
su lugar de trabajo cuando existan sucursales. Dicho pago
se hard entre el dia 13 y 15 y entre el dia 28 y Gltimo ¢
de cada mes, s=in interrwspir las labores.

El salario se pagard en forma integra; Sin embargo, podré
retenerse hasta un 20% para cubrir en conjunto
obligaciones alimenticias, cuotas sindicales, cotizacién
al Instituto Salvadorefio del Seguro Social y log
impuestos ordenados por la Ley; asimismo se hardn las
dem4s retenciones que la ley permite.

Todos los trabajadores de la Cooperativa deben firmar el
correspondiente comprobante de pago, como constancia de
sueldo recibido completo y a su entera satisfaccidn.

CAPIITLO V

DKSCANSO SEMANAL

Los trabajadores tendr&n derecho a gozar de una
prestacién equivalente al salario bisico en su
correspondiente dia de descanso semanal.

El dia de descanso semanal es el domingo; sin embargo
cuando las necesidades de la cooperativa lo requieran, el
Gerente podrd seflalar a sus trabajadores un dia de
descanso semanal distinto del domingo.

Todo trabajador tiene derecho a un dia de descanso
semanal remunerado con salario basico por cada semana

laboral.

El trabajador que no complete la semana laboral sin causa
justiricada, perderd el derecho a la remuneracién
consignada en el péirrafo anterior. Se considera
incompleta, si falta ma&s de 4 horas en la semana.

Los trabajadores gque, de comin acuerdo con la
Cooperativa, trabajen en el dia que legal o
contractualmente se les haya seflalado para su descanso
semanal, tendran derecho al salario basico
correspondiente a ese dia,mds una remuneracién del 50%
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como minimo por las horas que trabajen y a un dfa de
descanso compensatorio remunerado.

Si trabaja en horas extraordinarias, el c¢dlculo para el
pago de losa recargos respectivos, se hars tomando como
base el salario extraordinario que le corresponde por la
jornada de oese dia, sequn lo dispuesto en ¢} inciszo
anterior,

CARITULO VI
ASUETOS

El personal de la Cooperativa gozard de asueto remunerado
durante los siguientes dias:

Une de enero; miércoles; jueves: viernes y sdbado de la
Semana Santa,Uno de mayo,Tres, cinco y seis de agosto.
quince de septiembre, dos de noviembre, veinticinco de
diciembre, veinticuatro Y treinta y uno de diciembre por
la tarde y los dias de asueto decretados por la Asamblea

Legislativa.

En el caso de que existan ducursales en el interior del
pais, se establecen como dias de asueto los dos dias
principales de 1a fiesta patronal correspondiente;
suprimiendo en este Caso, los dias tres Y cinco de
agosto, a efacto de igualar los dias feriados a la unidad
central,

A los trabajadores que, de comin acuerdo con la
Cooperativa trabajen en dfa de asueto, se le reconocers
un salario extraordinario integrado por el salario
ordinario, mis un recargo del ciento por ciento de éste,

Si trabajan en horas extriordinarias, el cdlculo para el
pago de los recargos respectivos, se hard en base al
salario extraordinario establecido en el inciso anterior.

81 ceincidiese un dia de asueto con el dia de descanso
“eémanal, el trabajador tendrs derecho dnicamente 2 sy
salario béisico; pere si trabajare en dicho dia, tendra

articulo 30, y al correspondiente descanso compensatorio
remunerado.
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CAPITUIO VIX

VRCACIONES

El perscnal de la Cooperativa que haya cumplido un afio de
servicio © mis, tendri derecho a gozar de las vacaciones,
anuales, de acuerdo a la escala siguiente:

Da un afio a cinco tendrid derecho a 15 dias de vacaciones,
m&s un 50% del sueldo del periodo de vacacién.

De mias de 5 a 10 afios tendri derecho a 21 dias calendario
de vacacién, mis ¢l 60% del sueldo del perinio de
vacaciones.

El que haya cumplido diez aflos o mds, tendr& derecho a
21 dias calendario de vacacién, mis el 70% del sueldo de
ese periodo.

Los dias de asueto y descansc semanal que quedasen
comprendidos dentro del periodo de vacaciones, no
prolongardn la duracién de éstas, pero las vacaciones no
podrdn iniciarse en tales dias.

Los descansos semanales compensatorios no podrdn
incluirse dentro del periodo de vacaciones.

La Cooperativa sefialard la época en gue el trabajador ha
de gozar sus vacaciones, a wmés tardar cuatro meses
después da vencidas y notificada la fecha de iniciacidn
de ellas, con treinta dias de anticipacién por lo menos,
y serd obligatorio para ¢l empleado tomarlas en el
perfodo seflalado.

La remuneracién en concepto de vacaciones, serd pagada
inmediatamente antes de que el trabajador empiece a
gozarlas y cubrird todos los dias que quedaren
comprendidos entre la fecha en que el trabajador tome las
vacaciones y aguellos en gue deba volver al trabajo.

Se prohibe compensar las vacaciones en dinero o en
especie, asimismo, se prohibe fraccionar o acumular los
periodos de vacacicnes: y a la obligacién de la
Cooperativa de darlaa, corresponde al trabajador de

tomarlas.
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CAPITULO VIII
AGUINALDO

La Cooperativa dard a sus trabajadores en concapto de
aguinaldo, el valor correspondiente a un mes de sueldo,
siempre que hubiese trabajado durante un afio completo, En
Caso contrario el aguinaldo sers proporcional al tiempo
trabajado.

Para calcular la remuneracién que el trabajador debe
racibir en concepto de aguinaldo, se tomard en cuenta:

1)  El salario basico que devengue a la focha en que
debe pagarse e) aguinaldo, cuando e) salario
hubiere sido estipulado por unidad de tiempo; y

2) El salario bé4sico qua resulte de dividir los
salarios ordinarios que el trabajador haya
devengado durante los seis meses anteriores a la
fecha en que debe pagarse el aguinaldo, cuando se
trate de cualquier otra forma de estipulacién de)
salario.

El valor de la prima gue on concepto de aguinalde debe
entregarse a los trabajadores que tienen derecho a ella,
deberd pagarse en el lapso comprendido entre el doce y
quince de diciembre de cada afio.

Pierden totalmente o) derecho de aguinaldo, los
Lrabajadores que en dos mesas, sean o no consecutivos,
del perfodo comprendido entre ¢l doce de diciembre
anterior y el once de diciembre del ano que habria de
pagarse la prima, hayan tenido on cada uno de dichos
meses mds de dos faltas de asistencia injustiricagas a)
trabajo, aunque éstas fuesen 36lo de medio dia. Serd
falta justificada de inasistencia:

&) El goce de vacaciones o licencias;

b) La suspensién disciplinaria;

@) Las causas que segin la Ley intnrnnpon 0 suspenden el
Contrato Individual de Trabajo y todo caso fortuito, o

.




P

o,

Art, 41

Art. 42

et e ) et %84 St el et e e et et e e . e, e B § 8 . i N B B

——t s Ant e s e et e -

APROBADO

Oireccion GENERAL D& TRABAJO

10

fuerza mayor que impida al trabajador asistir a sus
labores. Cuando la inasistencia al trabajo s¢ deba a

v/ privacion de la libertad del trabajador por parte de la

autoridad competente, sequido de un procedimiento legal
en que se le imponga una sancién, tal inasistencia no se
considerara justificada.

CAPITULO IX

BONINXCACION

La Cooperativa dard a sus trabajadores en concepto de
bonificacién en el mes de junio, una cantidad
equivalente al cien por ciento de su salario mensual
siempre que hubiese trabajado durante un afio completo., Bn
caso contrario, la bonificaci6n ser& proporcional al
tiempo trabajado.

Para «fecto de cdlculo de la remuneracién gque el
trabajador debe de recibir en concepto de bonificacién,
se hard tomando en cuenta lo dispuesto en el articule 3@
nuzerales 1 y 2, segln corresponde.

CARIZULO X
INDEMNIZACION

Para evitar a2 acumulacién del Pasivo Laborzl de la
Cooperativa, se pagard la indemnizacién anual entre el 26
al 30 de diciembre de cada afio, equivalente a el miéximo
que establece la Ley a tode el personal que hubiere
estado al servicio continuo durante el aflo. Si el
trabajador no hubiere trabajado durante un afio completo,
serd en forma proporcional al tiempo trabajado.




.

Art. 43 Prestaciones por matrimonio:
Se le reconocerd un perfodo de licencia de cinco dias
calendario con goce de sueldo ordinario, al trabajador
que contraiga matrimonijo.

Art. 44  En caso de enfermodad y accidente comin que ocasione

En los casos de incapacidad pPer  enfermedad de up
trabajador, la Cooperativa reconocers 1a diferencia entre
1a cantidad que el Instituto Salvadorefio del Seguro
Social la Pague, hasta complaetar sy salario bésico.

Para gozar de esta prestacién, el interesado debers

sido extendida Por el Instituto Salvadorefio del Seguro
Social y contar con el aval del Jefe inmediato,

CARITULO XII
DERECHOS , OBLIGACIONRS ¥
PROHIBICIONES DE LO§
TRABAJADORES
Art. 45  Son derechos de tedos los trabajadores de 1a Cooperativa:

2)  Gozar de las prestaciones eatablecidas en este
Reglamento y las demis fuentes de derecho laboral,

b)  Devengar el salario, vifticos y otros emolumentos
asignados al €argo para el que ha sido contratado.




i

P

€)

APROBADO

DIRECCION GENERAL DE TRABAJO
12

Gozar de estabilidad en sua respectivos cargos; en
consecuencia, no podrén ser destituidos o
suspendidos si no es por las causales establecidas
por la legislacién laboral y este Reglamento.

Gozar del descanso semanal, vacaciones y permisos,
de conformidad con la legislacién laboral.

ser favorecidos con planes o programas de
capacitacién profesional que establezca o apruebe
el Consejo de Administracién.

son obligaciones de los trabajadores, ademis de las
ostablecidas en el Cédigo de Trabajo, las siquientes:

a)

b)

<)

d)

o)

£)

h)

Conocer en su esencia y caracteristicas los
Estatutos de la Cooperativa y todos los reglamentos
que de ella se deriven.

Agistir con puntualidad a su trabajo y permanccer
dedicado a é1 durante el horario asignado.

Actuar con reserva o discrecién en ¢l manejo de
informacién propia de la Cooperativa, excepto
cuando la informacién sea solicitada por quienes
acthan en funcién del Consejo de Administracién, de
la Junta de Vigilancia y Auditoria Interna vy
Bxterna de la Cooperativa.

pemostrar praspeto y consideracién hacia sus
compafieros, jefes y subalterncs.

Contribuir al mantenimiento de un clima
satisfactorio de relaciones interpersonales en al
desempefio de sus labores.

Mantoner una adecuada presentacién personal a la
naturaleza de su cargo y de la Institucién.

Atender con esmero y buenos modales & los asociados
y plblico en general.

Consignar 1la hora de entrada y de salida de su
jornada de trabajo, marcindola en su tarjeta en el
reloj de control, o firmando el 1libro de
asistencia. Quedan exentos de esta regla el
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personal de Jefaturas.

Prestar auxilio gn cualquier tiempo que se
necesite, cuando por siniestro o por riesgo
inminente dentro de la oficinas de COOPAS peligren

Se prohibe a los Lrabajadores:

a)

b)

«)

&)

h)

1)

bl

Abandonar sus labores sin causa justificada o =in
¢l permiso de sus jefes superiores inmediatos.

Abandonar e} €argo sin causa justificada,

Revelar o divulgar asuntos de caridcter
adminigtrative cuya infidelidad perjudique a )ga
Cooperativa; excepto si se tratare de casos
investigados por la Junta do Vigilancia o Auditoria
Externa o Interna o Por autoridades Competentes,
delidamente  autorizadas POr el Consajo de
Administracién.

Variar, en cualquier forma, Ordenes o instrucciones
recibidas en 1o relacionado con el desempefio de sus
funciones,

ceptar déddivas o recompensas como retribucion de
3Us  servicios por parte de particulares ¥
Asociados, tanto en el lugar de trabgjo como en el
local do 1a oficina de 1a Cooperativa o fuera de
ella, '

Atender visitas de particulares que interfiaran
con el desempefio de sus labores,

Portar armas o) el interior de la Cooperativa,
excepto si la funcién asi lo requiere,

Ingerir bebidas embriagantes o drogas enervantes
durante su jornada de trabajo.

Cometer actos que perturben la disciplina que




S S S S RS S

APROBADO

DIRECCION GENERAL DE TRABAJO

14

requiere el normal desarrollo de las labores y que
atenten contra la condicién profesional del

empleado mismo y contra el prestigio de la
Cooperativa,

X) Realizar actividades de cardcter politico ¥y
religioso que atenten contra los principios y
normas del Sistema Cooperativista.

1) Emplear el equipo y materiales de trabajo en
beneficio de terceras personas.

L m) Llos demis que establezca la legislacién laboral
respectiva.

CAPITULO XIIX
OBLYGACIONES ¥ PROEIBICIONES

O DE LA COOPERATIVA

Art. 48 Son obligaciones de COOPAS de K.L., ademis do las
establecidas en el Cédigo de Trabajo, las siguientes:

a) Proporcionar anualmente, previa autorizacién del
Consejo de Mdministracién uniformes al personal
operativo, a excepcién del personal de Jefaturas.

b) Guardar la debida consideracién a los trabajadores,
abateniéndose de maltratos de obra o de palabra.

c¢) Pagar al trabajador su salario en la forma,
cuantia, fecha y lugar convenidos en el Contrato
Individual de Trabajo o sstablecidos por las leyes
y por el presente Reglamento Interno.

d) Pagar al trabajador una cantidad equivalente al
salario que hubiese devengado durante ¢l tiempo que
dejare de trabajar por causa imputable a la

:j Cooparativa.

@) Proporcionar al trabajador los matariales
necesarios para el trabajo, asi como las
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g)

h)
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herramientas y dtiles adecuados para el dasenpeno
de sus labores, cuando ne se haya convenido que el
trabajador Proporcione estos @ltimos.

Pagar al trabajador los gastos de ida y vuelta

CUahda, O YaEON6S —dsl ~ Serviefs. ~_tenga “gue

“trasladarse a un lugar distinto de la sede de las

oficinas de 1a Cooperativa.

Cumplir con las obligaciones laborales establecidas
en el presente Reglamento Interno de Trabajo y las
Qué establece el Cédigo de Trabajo vigente,

Proporcionar lugar seguro Para el resguards de los
implementos de trabajo y Gtiles de) trabajador,
cuando éste necesariamente tenga que mantenerse en
el lugar donde se prestan los servicios,

En eoste caso, o1 inventario de equipos de Gtiles

debe hacerse Siempre que cualquisra do las partes
lo soliciten,

Conceder liconcia al trabajador, en los siquientes
casos:

1. Para cumplir obligaciones de caricter pdblico

@stablecidas por 1a Ley y ordenadas por autoridad
competente. En astos casos  1a Cooperativa debers

2. Para cumplir Jlag obligaciones familiares que

racionalmente reclamen su presencia come en el caso
de la muerte o enfermedad grave de su ¢ébnyuge, de
Sus ascendientes Y doscendientes, 1o mismo cuando
se trate de personas que dependan econémicamento de
¢l y que aparezcan nominadas en 6l respectivo
Contrato de Trabajo, o en su defecto on cualquier
registro de la Cooperativa. Esta licencia durars el
tiempo necesario; pero Ja Cooperativa asoclamente
estard obligada a reconocer por esta causa, como
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minimo, una prestacién equivalente al salario
ordinario de tres dias en cada mes calendario, y en
ningdn caso mis de quince dias en el mismo afo
calendario. Lo anterior deberd comprobarlo el Jefe
inmediato superior.

para que durante el tiempo necesario pueda
desempefiar las comisiones indispensables en el
ejorcicio de su cargo, s3i fuese directivo de una
Asociacién Protesional y siempre que la respectiva
organizacién 1o solicite. La Cooperativa, por esta
causa no estard obligada a reconocer ramuneracién |
alguna.

Cuando el trabajador por un imprevisto no pueda
presentarse a sus labores, deberd avisar a su jefe
inmediato en las primeras horas de ausencia e
indicar el motivo y lugar donde se encuentre. En
casos especiales se autoriza a la Gerencia para
rasolver 1o que posteriormente informard al Consejo
de Administracién, para su ratificacion.

Se prohibe a la Cooperativa:

a)

b)

)

e)

Exigir a sus trabajadores que compren articulos de
cualquier clase en su establecimiento, o a personas
determinadas, soa al crédito ¢ al contado.

Exigir o  aceptar de los trabajadores
gratificaciones para que se les admita en el
trabajo, o para obtener algtn privilegio o comisién
que se relacione con las condiciones de trabajo.

Tratar de influir en sus trabajadores en cuanto al
ejercicio de sus derechos politices o convicciones

religiosas.

Retener las herramientas y cbjetos gue pertenezcan
a sus trabajadores; para garantizar el cumplimiento
de las obligaciones de éstas o para hacerse pago a
titulo de indemnizacién por los dafos o perjuicios
que los trabajadores hubieren ocasionado, o por
cualquier otra causa.

Pagar el salario con fichas, vales, pagarés,
cupones o cualquier otro medio que no sea moneda de
curso legal.

e e S . -, e e e S . et St et e e ) el e N ®
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f)  Reducir directa o indirectamente log salarios que
paga a sus trabajadores, asi como suprimir o
disminuir las prestaciones sociales que suministra
a 3us trabajadores, salvo que exista una causa
lagal,

g) Hacer o autorizar colectas o suscripciones
obligatorias entre Sus  trabajadores; ejecutar
cualquier acto que directa © indirectamente tienda

¢3a edad sigan sometidos a la ensefianza obligatoria en
virtud de la Ley, no podréan trabajar en la Cooperativa.

Se prohibe a 13 Couperativa destinar mujeres embarazadas
a trabajos que requieran esfuerzos tisicos incompatibles
<on su estado,

Los menores de dieciocha afios y las mujares no @jecutarin
labores incompatibles con su constitucién fisica Y sexo,
sujetdndose la Cooperativa a lo preceptuado por el Cédigo
de Trabajo.

Desde que comienza el estado de gravidez hasta que
concluya el descanso post-natal, el despido de hecho o el
despido con julcio Previo no producirin la terminacién
del Contrato de la mujer trabajadora.

Se presume que cualquier trabajo que requiera un esfuorzo
fisico considerable, os incompatible con el estado de
gravidez, después del cuarto mes de embarazo.
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Llegado a su fin el descanso post-natal, la mujer
trabajadora tiene derecho a volver al cargo gque

desempefiaba antes del embarazo.

si una trabajadora lacta a su hijo, tendré derecho con
este fin, a una interrupcién del trabajo de hasta una
hora diaria. A su pedido esta interrupcidén se podra
fraccionar en dos pausas de treinta minutos cada una.

Las interrupciones de trabajo

conforme a pérrato

procedente serdn contadas como horas de trabajo ¥y

remunsradas como tales.

CARITULO XV

EXAMENES MEDICOS PROFILACTICOS

En lo referente a los exdmenes médicos a que deberédn
soneterse los trabajadores de la Cooperativa como medidas
profilécticas de seguridad e higiene, deberd consultarse
con el Departamento Nacional de Higiene y Seguridad
ocupacional de la Direccién General de Previcién Social
del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Los trabajadores de la cooperativa deberan someterse a

examen médico cuando a juicie

de olla se juzgue

necesario. El costo de dicho exawen seré por cuenta de la

cooperativa.

CARPITULO XVI

SRGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJIO

La Cooperativa mantendrd y pondrd en prdctica en los
lugares de trabajo y oficina, todos los medios medidas
de seguridad e higiene gue Jjuzguen adecuadas para
proteger la vida, la salud y la integridad corporal de

los trabajadores.

Todos los trabajadores estén obligados a cumplir con las
normas sobre seguridad e higiene y con 1las

recomendaciones pertinentes que

so dictarean en 1lo
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* referente al uso y conservacién de equipo de proteccién
personal que les sgan sSuministrados.

En virtud de estar sujeta al régimen del Saquro Social,
la Cooperativa quedars exenta de las prestaciones que le
impone el Cédigo de Trabajo Yy otras leyes promulgadas en
favor de los trabajadores, en la medida en que sean
cubiertas por el Instituto Salvadorefio del Sequro Social.
Sin embargo; cuando por disposiciones legales, de
Contratos de Trabajo o de este Reglamento, la Cooperativa

auxilios,
CAPITULO XVIIT

PETICIONES ¥ RECLAMOS Y HODO DE
RESOLVERLOS

Las peticiones y reclamos QuUe cualquier miembro del
personal subalterno tenga que hacer a 1a Cooperativa,
deberd hacerlo por escrito, dirigide a1 Jefe del
Departamento respectivo, con copia a la Gerencia,
debiendo resolverse 1a situacién en un perfodo no mayor
da 15 dias,

A W S et s st st e S e s et S
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CAPITUIO XIX

DISPOSICIONES DXSCIPLINARIAS Y
MODO DE APLICARLAS

Art. 64 Se establocen las clases de medidas disciplinarias que a
continuacién se detallan:

®)

b)

c)

d)

Amonestacién Vexbal:

sta ser4d procedente por falte: leves al
cumplimiento de los deberes del trabajador, a
juicio de la Gerencia General o de guien haga sus
veces, previo el informe del respectivo Jefe
inmediato. BEsta amonestacién deberd hacerse en
privado, luego de haber escuchado las explicaciones
verbales que el empleado afectado creyera oportunc
dar en descargo de la falta que se le imputs, Vv
cuando a pesar de dichas explicaciones la falta
imputada no fuere justificable.

Kmonestacidén Escrita:

Esta serd procedente cuando se incurra durante un
mismo mes calendario en dos o mis amonestaciones
orales y en los demis cases en que la Gerencia
General o el respectivo Jefe de Departamento crea
conveniente dejar constancia aescrita de la
correccién disciplinaria para los efectos de
evaluacién de servicios. Para la aplicacién de esta
medida disciplinaria, serd preciso que previamente
se conozcan 108 deacargos por escrito de parte del
empleado afectado.

suspensién sin gooe de sueldo por wn dia:

Bsta medida serd procedente cuando el empleado
haya sido objeto de dos o mis amonestacionss
escritas a juicio de la Gerencia General o una
falta grave contra los deberes propios del cargo.

Suspensibén por méas de un dia:
Hasta treinta dias, previa calificacién de motivos
del Director General de Inspecci6n de Trabajo.
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CAPITULO XX
DISPOSICIONRS FINALES,
PUBLICIDAD Y VIGENCIA

1o no previsto en este Reglamento Interno de Trabajo, se
resclverd de conformidad con 1o dispuesto por la
legislacién laboral, y las disposiciones del mismo S0
entender&n sin perjuicios de mejores derechos
extablecidos en favor de los trabajadores por las Leyes,
Contratos, Convenios y los consagrados por la costumbre
de la Cooperativa.

Bn caso de duda o conflicto sobre la aplicacién de las
normas o prestaciones de trabajo, prevalecen aquellas que
en su totalidad sean mis favorables al trabajador.
Aquella norma que se adopta debe aplicarse en su
antegridad.

Dentro de los seis dias siguientes a aquel en que fuese
aprobado por el Director General de Trabajo, el presente
Reglamento Interns, se daré a conocer a los trabajadores
por medio do ejemplares escritos con caracteres
anteramente legibles gque se colocardn en lugares de facil
visibilidad dentro de la Cooperativa.

El Reglamento entrard en vigencia quince dias después de
aquel en que fue dado 2 conucer, en la forma indicada en

¢l inciso anterior.

Tgualdad de trémite se& seguirén para las moditicaciones
del presente Reglamento.

Mientras ol presente Reglamento Interno de Trabajo y sus
reformas o moditicaciones estén en vigencia, no sera
necesario el plazo de quince dfas para que 3Sus
disposiciones sean de obligatoria observancia, respecto
a 10s nuevos patronos 0 a sus representantes y de los
trabajadores de nuevo ingreso.
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