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RESUMEN

EL papel que juegan las Cooperativas en el desarrollo econémico y social de
nuestro pais es de vital importancia, ya que la diversificacion de los trabajos que
éstas generan, brinda la oportunidad de mejorar la calidad de vida de sus empleados;
pero la competitividad que se ha generado en los diferentes sectores que ésta se
desenvuelve hace necesario que cuenten con recurso humano eficiente que permita el
desarrollo y crecimiento de cada Cooperativa.

Para el caso, ACOTNA DE R. L., es considerada una de las principales
Cooperativas de Transporte publico dentro del municipio de Apopa; lo que motivo a
proponer el Disefio de Herramientas Técnicas para la Funcion de Administracion del
Recurso Humano para la Cooperativa antes mencionada, de tal forma que contribuya
a mejorar el desempefio y desarrollo de su personal, asi como la toma oportuna y
adecuada de decisiones referente al recursos humano.

Para realizar la investigacion fue necesaria la colaboracion de la Asociacion
Cooperativa; para determinar las necesidades existentes en cuanto a la
administracion del recurso humano, se utilizé el cuestionario en combinacion con
entrevistas y la observacion directa, lo que permitié desarrollar la tabulacion e
interpretacion de los datos que evidenciaran la problematica en la funciéon de
administracion del recurso humano, logrando establecer las siguientes conclusiones y

recomendaciones:



Conclusiones:

e No existe una unidad de recurso humano dentro de la estructura organizativa de
ACOTNA de R. L.

e ACOTNA de R. L., no aplica un proceso de reclutamiento y seleccion del
personal establecido.

e No cuentan con un sistema de compensaciones en el que se establezcan salarios,
beneficios y servicios sociales de manera justa e igual para todos los empleados.

e La Cooperativa no posee un manual de analisis y descripcion de puestos que le

permita informar efectivamente las funciones de cada puesto a sus empleados.

Recomendaciones:

e Se debe de crear una unidad de recursos humanos ubicandola dentro de la
estructura organizativa de ACOTNA de R. L., que permita administrar
efectivamente las funciones que al personal se refieren, aplicando las herramientas
técnicas para la funcién de administracion de recursos humanos planteadas en el
capitulo 111 del presente trabajo, una vez creada la unidad de recursos humanos.

e Aplicar un proceso de reclutamiento y seleccion Unico para toda persona
interesada en ingresar a laborar en ACOTNA de R. L., de tal forma que se
garantice desde un inicio el cumplimiento de los requisitos planteados en el perfil
del puesto.

e Debe establecer un sistema de compensaciones justo con base a la legislacién
laboral para que contribuya a incentivar el desempefio de los empleados y que a la

vez esté acorde al puesto y capacidad econdémica de la Cooperativa.



e Disefiar un Manual de Analisis y Descripcion de Puestos en el que se establezcan
las funciones que conforman cada uno de éstos, para que contribuya al desempefio

de los empleados.

Con base a lo anterior se disefiaron las herramientas técnicas administrativas

necesarias para la administracion efectiva del recurso humano de ACOTNA de R. L.



INTRODUCCION

El recurso humano es uno de los elementos primordiales de cada
organizacion, debido a que contribuye al crecimiento de toda empresa, es por eso
que hoy en dia, se enfocan grandes esfuerzos para que el personal realice sus
funciones con el mayor empefio posible, brindandole los incentivos que garanticen
la identificacion de éstos con la organizacion. Por lo que es necesario utilizar
herramientas técnicas que permitan  realizar eficientemente la funcion de
administracion del recurso humano y todos aquellos factores que afectan al personal,
dentro de los que se encuentran: reclutamiento y seleccidn, capacitacion vy
desarrollo, sistema de compensaciones, motivacion, evaluacion del desempefio. Los
que deben ser tratados con anticipacion y solucionados a la mayor brevedad posible
para facilitar el alcance de los objetivos tanto individuales como organizacion.

En el primer capitulo se presentan las generalidades de las cooperativas de
transporte y en especifico de la Asociacion Cooperativa de Aprovisionamiento,
Comercializacion y Transporte de Empresarios de Microbuses Nueva Apopa,
(ACOTNA de R. L.). Ademas, una descripcion de todos los términos tedricos sobre
la funcion de administracion de recursos humanos, de los cuales se hara referencia
durante la investigacion, de tal forma que permita comprender mas facilmente el
contenido del diagnostico y la propuesta.

En el segundo capitulo se describe la metodologia utilizada para la
investigacion de campo, con lo cual se determind un diagndstico de la situacion

actual de ACOTNA de R. L., en cuanto a la funcion de administracion de recursos



humanos, permitiendo concluir y recomendar con base a los resultados obtenidos de
la investigacion.

En el tercer capitulo se muestra el disefio de herramientas técnicas para la
funcion de administracion de recursos humanos de ACOTNA de R. L., establecidas
segun los resultados de la investigacion, dichas herramientas contienen los
respectivos procesos, manuales y documentacion a utilizar para garantizar la
administracion eficiente de la misma; a su vez, se establece un plan de
implementacion en el que se detallan las actividades y periodos en el cual se pondra
en marcha la propuesta, finalizando con la bibliografia consultada y los anexos

necesarios para complementar el estudio.



CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES DE LAS COOPERATIVAS DE TRANSPORTE,
ACOTNA DE R. L. Y FUNDAMENTOS TEORICOS SOBRE LA FUNCION DE
LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.
A. GENERALIDADES DE LAS COOPERATIVAS DE TRANSPORTE
1. BREVE HISTORIA®

Las Asociaciones Cooperativas de Aprovisionamiento de los Empresarios del
Transporte Colectivo surgieron debido a la necesidad que tienen estos transportistas de
adquirir repuestos, accesorios y demas equipo para reparar y dar un mantenimiento
adecuado a las unidades con que prestan el servicio.

Los altos costos en que se incurre al momento de adquirir los diferentes tipos de
repuestos y accesorios que se necesitan para mantener las unidades en buen estado,
obligé a los propietarios individuales de buses, microbuses y pick-ups a unirse y
asociarse en cooperativas, con el fin de lograr, a través de ellas, adquirir estos articulos a
precios muchisimo mas bajos que los ofrecidos por los negocios dedicados a la
distribucion de repuestos automotrices.

Con esta medida, los empresarios individuales dedicados al transporte colectivo
lograron no sélo reducir sus costos de mantenimiento si no también ofrecer un mejor

servicio a los miles de usuarios, sin incrementar el costo del servicio. Ademas, se han

! Martel Mina, Mauricio Anibal y Otros. “Propuesta de un Sistema Contable y de Una Guia...”. Trabajo de
graduacion. Universidad de El Salvador. Abril de 2001. Pag. 41



ahorrado las molestias y el tiempo que se necesita para buscar los repuestos adecuados a
los precios mas favorables, ya que éstas cooperativas se encargan de adquirirlos para
proporcionarselos a sus asociados.

Actualmente, el crecimiento poblacional y la proliferacion de nuevas colonias y
urbanizaciones en las principales ciudades del pais han hecho que el transporte colectivo
se constituya en un servicio de primera necesidad, contribuyendo en gran manera al
desarrollo econdmico y social de la nacion. Este crecimiento ha propiciado la creacion
de empresas dedicadas al transporte colectivo y de pasajeros, como una respuesta
inmediata para satisfacer la demanda creciente de los usuarios. A su vez las empresas de
transporte demandan  mayores cantidades de repuestos y accesorios para dar
mantenimiento a sus unidades. En éste contexto, el éxito de las Asociaciones
Cooperativas de Aprovisionamiento de los Empresarios del Transporte Colectivo esta
asegurado, ya que no se percibe por el momento una mejor alternativa a la que tales
entidades les ofrecen a sus asociados.

2. CLASES DE COOPERATIVAS

El desarrollo de las cooperativas ha permitido que éstas se diversifiquen en cada
sector econdémico social del pais, las cuales actualmente, de acuerdo a la Ley General de
Asociaciones Cooperativas, se clasifican de la siguiente manera:

- Cooperativas de Produccion
- Cooperativas de Servicios

- Cooperativas de Viviendas



De éstos tres grupos de cooperativas, el objeto de nuestro estudio se encuentra
dentro de las cooperativas de servicios que describimos a continuacion.

Cooperativas de Servicio, “son aquellas que tienen por objeto proporcionar
servicios de toda indole, preferentemente a sus asociados, con el propdsito de mejorar
condiciones ambientales y economicas, de satisfacer sus necesidades familiares,
sociales, ocupacionales y culturales.”?

En las Cooperativas de Servicios se agrupan las siguientes:
- De Transporte

- Ahorro y Credito

- De Consumo

- De Educacion

- Comercializacion

- Otros

Entre las mencionadas nos interesa la Cooperativa de Transporte, ya que sobre
una de ellas versa el presente trabajo de investigacion.

Las Cooperativas de Transporte “Son aquellas que se constituyen para prestar
servicios de transporte colectivo de pasajeros o de carga por via terrestre, acuatica o

aérea”.’

? Ley General de Asociaciones Cooperativas de El Salvador. Art. 11. Decreto Legislativo No. 339 de 6 de
mayo de 1986.

¥ Reglamento de La Ley General de Asociaciones Cooperativas . Art. 106.Decreto Ejecutivo No. 62 de 20
de agosto de 1986.



Las Asociaciones Cooperativas de este tipo podréan constituirse por:*
e Usuarios del Servicio
e Los Propios Trabajadores que Intervienen en la Prestacion del Servicio
e Propietarios del Medio de Transporte; pero en este caso deberan transferir las

unidades a favor de la Cooperativa.

3. LEGISLACION APLICABLE A LA ADMINISTRACION DE LAS
COOPERATIVAS DE TRANSPORTE.

La actividad del cooperativismo en El Salvador se encuentra regulada por un
conjunto de leyes dispersas, de tal forma que encontramos las siguientes leyes aplicables
al sector cooperativo de transporte:

Constitucion de la republica.

La constitucion de 1962 en su articulo No 145, establecio como obligacion del
Estado el fomentar y proteger a las Asociaciones Cooperativas de tipo econémico, cuyo
proposito fuera incrementar la riqueza nacional, haciendo un mejor uso de los recursos
naturales y humanos, y al mismo tiempo, que propiciaran una justa distribucion de los
beneficios que se obtuvieren.

Este articulo y el No. 160 de dicha Constitucion, fueron los que dieron lugar a la
creacion de las leyes que actualmente regulan a las Asociaciones Cooperativas. Este

mandato constitucional esta ratificado en la vigente Constitucion de la Republica de

*[dem Pag. 3 (nota al pie No. 3) Art. 108.



1983, en los articulos No. 113 y 114. Este altimo articulo se refiere especificamente al
deber del Estado de proteger y fomentar a las Asociaciones Cooperativas, el cual
literalmente dice: “El Estado protegera las Asociaciones Cooperativas facilitando su
organizacion y financiamiento”.

Ley de Creacion del Instituto Salvadorefio de Fomento Cooperativo.

El Instituto Salvadoreio de Fomento Cooperativo (INSAFOCOOP), fué
constituido con el objeto de coordinar y dirigir la actividad cooperativa del pais, como
un ente de dependencia estatal, entre sus atribuciones se encuentran:

La ejecucion de la Ley General de Asociaciones Cooperativas; iniciar, promover
coordinar y supervisar la organizacion y funcionamiento de las asociaciones
cooperativas, planificar la politica de fomento y desarrollo del cooperativismo, conocer
de la disolucion y liquidacion de las asociaciones cooperativas, ejercer funciones de
inspeccion y vigilancia sobre las asociaciones cooperativas.

Reglamento Interno del Instituto Salvadorefio de Fomento Cooperativo.

El presente Reglamento tiene por objeto establecer la estructura y regular el
funcionamiento del Instituto Salvadorefio de Fomento Cooperativo. Por otra parte en
este reglamento existe un capitulo que habla acerca del fomento y asistencia técnica,
especificamente en el articulo 16 en el cual menciona las siguientes atribuciones que
tendran el Departamento de Fomento y Asistencia Técnica.

Fomentar, por todos los medios posibles la formacion de asociaciones

cooperativas, prestar asistencia técnica adecuada para la organizacion y administracion



de las asociaciones cooperativas, las demas atribuciones que para su mejor

funcionamiento le asigne el presidente del instituto. Y asi podemos seguir mencionando

los literales siguientes y observariamos que, para que las cooperativas cuenten con estos

servicios seran ellas las que tendran que costearse los gastos de seminario, asesorias y

toda asistencia técnica o legal que estas necesiten.

Ley General de Asociaciones Cooperativas.

La presente ley es la fuente principal de la regulacion cooperativa, en ella se
encuentran las regulaciones del titulo VII capitulo I, referente a las excepciones y
beneficios que gozara el sector cooperativo, especificamente en los articulos 71y 72.

Analizando este capitulo se puede sefialar que en el articulo 71 se menciona
cuales son los privilegios que tendran las cooperativas de transporte en general:

a. Exencion de impuestos de papel sellado y timbres fiscales, esto ya se encuentra
derogado por la Ley de Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la
Prestacion de Servicios (IVA); derechos de Registro de Inscripcion de todo acto o
contrato que celebren las Cooperativas a favor de terceras personas, estos ya fueron
derogados por el decreto legislativo No 439 de fecha 21 de enero de 1993.

b. Insercion gratuita en el Diario Oficial, de esta la mayoria de cooperativas no hacen
uso por ser demasiado tardado en la publicacion, afectando con el atraso el normal
desarrollo de las funciones que realizan. Es por ello que muchas cooperativas

prefieren pagar este servicio.
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Analizando el articulo 72, en él se menciona como serdn concedidos estos

privilegios y excepciones a peticion de la cooperativa interesada:

a.

Este literal si se cumple, puesto que las cooperativas en cuanto al Impuesto sobre la
Renta, solamente son responsables del cumplimiento de la obligacién formal (es decir
de dar, hacer o no hacer la declaracion de renta); sin embargo no tienen una
obligacion sustantiva (es decir la obligacién al pago del impuesto sobre la renta), ya
que asi lo determina la ley.

Otra de las excepciones que se encuentran, es respecto a la importacion de articulos
necesarios para el funcionamiento de las actividades de la cooperativa. Este literal ha
sido derogado mediante D. L. No. 45, D. O. No. 148, Tomo 324, del 15 de agosto de
1994,

En cuanto a la excepcién de impuestos fiscales y municipales sobre el
establecimiento y operaciones, en algunas de las cooperativas esto no tiene valor

alguno ya que son sujetos del pago de dicho impuestos.

Reglamento de la ley general de asociaciones cooperativas.

Dentro de este reglamento en su Titulo IX. Del Régimen de Proteccion de las

Asociaciones Cooperativas, Capitulo Unico. Del Régimen de Proteccion de las

Asociaciones Cooperativas, se encuentran todos los trdmites que deberdn llenar Las

Asociacion Cooperativas interesadas en obtener los privilegios mencionados en el

articulo 72 de la Ley, especificamente en los articulos 146 y siguientes de dicho

Reglamento.



Ley de Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de
Servicios (IVA)

Con la entrada en vigencia de esta ley, las cooperativas de aprovisionamiento,
comercializacion y transporte se ven afectados, en lo que respecta a la parte de
aprovisionamiento y comercializacion de articulos de repuestos para la venta ya que
esto es el hecho generador de dicho impuesto (IVA), por lo tanto que se ven obligados
a presentar la declaracion del 1VA, aun cuando ella no de lugar a pago de impuesto; es
decir por que no se ha generado débito fiscal o por que el crédito fiscal es superior al
débito. Por otra parte si su débito fiscal es mayor al crédito fiscal la cooperativa esta
obligada al pago y declaracion del IVA.

Por otra parte, en lo que respecta al servicio de transporte no se llenan los
requisitos legales para que constituya un hecho generador del impuesto ya que
solamente existe la parte que presta el servicio y no la otra que obliga a pagar, esto se
debe a que no se emite un documento (tiquete emitido por una maquina registradora),
que la misma ley exige como comprobante de retencion.

Cddigo de Trabajo.

El presente Cddigo tiene por objeto principal armonizar las relaciones entre
patronos y trabajadores, aunque la mayoria de cooperativas de transporte no hacen uso
de contrato escrito, sin embargo se rigen por este cddigo cumpliendo con los contratos

verbales.



Referente a las prestaciones que los asociados tienen no se encuentran
relacionados con el codigo en estudio ya que todo esto debe de encontrarse
contemplado en el reglamento interno de cada cooperativa.

Cédigo de Comercio.

De acuerdo a las actividades que las cooperativas de transporte realizan, se ven
en la necesidad de solicitar, créditos hipotecarios y contratos de garantia, los cuales son
muy diferentes. Ya que al solicitar hipotecas estas se rigen por el cdédigo de comercio
por ser empresas mercantiles, quedando hipotecados todos sus elementos; y el contrato
de garantia queda en prenda lo que se adquiere.

Lo comun de estos contratos es que pueden continuar sus actividades

normalmente, y es por las actividades que éstas realizan.

B. ASPECTOS GENERALES DE ACOTNA DER. L.
1. ANTECEDENTES

La Asociacion Cooperativa de Aprovisionamiento, Comercializacion y
Transporte de Empresarios de Microbuses Nueva Apopa (ACOTNA de R. L.), es una
cooperativa de transporte colectivo cuya linea es conocida por 38-E y su recorrido se
establece desde la Colonia Valle del Sol perteneciente al Municipio de Apopa hasta el
Centro de San Salvador sobre la 52 Calle Oriente y viceversa, creada con el objetivo de
satisfacer la necesidad de transporte de la poblacion de dicho municipio y sus

alrededores, contribuyendo al desarrollo econdmico y social del pais.
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ACOTNA de R. L. fue fundada el 26 de septiembre de 1989 con un total de 24
empresarios, 30 unidades de transporte y 60 empleados los cuales se encontraban
relacionados directamente con el servicio al publico. La administracion de la
Cooperativa siempre ha estado a cargo de los empresarios que la conforman, logrando
estabilidad, y alcanzando cierta ventaja competitiva dentro del mercado en el que
participan, de lo cual se puede mencionar:

e La conformacion de un taller para el mantenimiento y reparacion de las unidades de
transporte.

e Sistema de Caja Unica

e Sala de ventas de repuestos para los mismos y publico en general.

Actualmente esta conformada por 31 empresarios, a su vez posee 55 unidades de
transporte (31 Coasters y 24 microbuses) y el nimero de empleados asciende a 134,
distribuidos asi:

1 Gerente General, 1 Contador, 1 Auxiliar contable, 1 Secretaria, 2 Recolectores, 5

Mecénicos, 3 Despachadores, 60 Cobradores, 60 Motoristas.

2. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Las Asociaciones Cooperativas tienen una estructura organizativa basada en
aspectos legales del Reglamento de la Ley General de Asociaciones Cooperativas, el
cual, les permite el cumplimiento de funciones y actividades administrativas para el

logro de sus objetivos, esto comprende lo siguiente:
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La Asamblea General de Asociados: es la autoridad maxima de las
Cooperativas. Sus acuerdos son de obligatoriedad para el Consejo de Administracion, la
Junta de Vigilancia y de todos los asociados. La cual estd compuesta por 31 asociados.

Consejo de Administracion: es el organo responsable del funcionamiento
administrativo de la cooperativa y constituye el instrumento ejecutivo de la Asamblea
General de Asociados. Esta compuesto por un Presidente, un Vice-Presidente, electos
para tres afios; un Secretario, un Tesorero, electos para dos afios; un Vocal y tres
Suplentes, electos para un afio; todos nombrados por la misma Asamblea General. A su
cargo se encuentran los comités especificos de crédito, educativo y de suministros.

La Junta de Vigilancia: es el 6rgano supervisor de todas las actividades de la
Asociacion Cooperativa. Esta compuesta de un Presidente, un Secretario, un VVocal y dos
Suplentes, los cuales son electos por la misma Asamblea General para un periodo de tres
anos.

Junta Directiva: estara conformado por los miembros de la Junta de Vigilancia
y del Consejo Administrativo.

Comités Especificos: Los comités son organismos de apoyo, creados por el
Consejo de Administracion para delegar algunas de sus funciones, segun el tipo de
cooperativa de que se trate, y también de acuerdo a la actividad econdmica a la que se
dedique. Los comités se conforman con tres 0 mas miembros propietarios, y con igual
numero de suplentes, nombrados por la Junta de Vigilancia. En las Asociaciones

Cooperativas dedicadas al transporte, generalmente existen los siguientes comités:
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e Comité Educativo: Es el encargado de realizar cursos, seminarios, circulos de estudio,
reuniones, grupos de discusion, a fin de educar a los asociados y a los interesados en
asociarse a la cooperativa. Este se conforma por un presidente, un secretario y un
vocal con sus respectivos suplentes.

e Comité de Crédito: Su responsabilidad directa es la de conceder créditos a los
asociados y demas, de todas las actividades crediticias correspondientes; esta
integrado por tres miembros electos por la Asamblea General.

e Comité de Suministros: Es el encargado de planificar programas, vigilar y regular las
compras, ventas, almacenamiento, bodegas, distribucion, empleo e insumos de los
servicios que presta o de los bienes que adquiere y suministra la cooperativa. Este se

conforma por un presidente, un secretario y un vocal con sus respectivos suplentes.

Gerencia Administrativa: Es la base para la correcta administracion y
funcionamiento de la Cooperativa. Sus funciones son las siguientes:
e Administrar los asuntos de la cooperativa de acuerdo con politicas, objetivos, normas
y procedimientos establecidos por el Consejo de Administracion.
e Establecer la estructura de la organizacion.
e Reclutar, adiestrar y motivar a los empleados.
e Presentar Balances al Consejo de Administracion y otros informes financieros.

e EXxigir que se lleve al dia los libros de contabilidad.
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Las secciones adicionales como Sala de Ventas, Contabilidad, Taller de Mantenimiento,

que comprenden a la cooperativa se encuentran a cargo de la Gerencia Administrativa.

Con base a lo descrito anteriormente, se establece la siguiente estructura organizativa de

la Asociacion Cooperativa de Aprovisionamiento, Comercializacion y Transporte de

Empresarios de Microbuses Nueva Apopa de R. L.:

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE ACOTNADER. L.

ASAMBLEA GENERAL

AUDITOR INTERNO

COMITE DE CREDITO  [—

JUNTA DIRECTIVA

JUNTA DE VIGILANCIA

COMITE EDUCATIVO

CONSEJO DE ADMON

COMITE DE SUMINITROS

GERENCIA ADMINISTRATIVA

SALA DE VENTAS

TALLER DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO CONTABLE

JUNIO 2004

ELABORADO POR: GRUPO DE TESIS
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3. IMPORTANCIA ECONOMICA Y SOCIAL

La importancia de las Asociaciones Cooperativas radica principalmente en, el
mejoramiento socio economico de sus asociados al obtener excedentes como resultado
de sus operaciones; en satisfacer las necesidades de los usuarios del transporte al
trasladarlos a sus lugares de destino, asi mismo es una fuente de generacion de empleo
para muchos hogares lo cual contribuye en gran manera al desarrollo econémico y social
del pais. Ademas ofrece mejores precios y calidad en repuesto, accesorios y demas
equipo para reparar y dar un mantenimiento adecuado a las unidades con las que prestan
el servicio, con el fin de lograr un suministro oportuno y suficiente para suplir las

diferentes necesidades de los empresarios de la cooperativa.

C. FUNDAMENTOS TEORICOS SOBRE LA FUNCION DE

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

1. GENERALIDADES DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS
a. ANTECEDENTES

La evolucién de la funcion de personal es historica en el sentido de que esta
estrechamente relacionada con las épocas y acontecimientos historicos de caracter

social, econémico, politico, tecnolégico y cultural que han dejado huella en la historia.
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La revolucién industrial significdé un nivel mucho mas alto de mecanizacion de sus
diferentes labores y a su vez esto condujo a condiciones de hacinamiento, peligro y
profunda insatisfaccion para con el recurso humano.

A finales del siglo XIX se cre6 un “departamento de bienestar”, los cuales
contaban entre sus funciones la de velar por las necesidades de los trabajadores como:
vivienda, educacion, atencion médica, asi como el de impedir la formacién de
sindicatos. Los departamentos de bienestar sefialan ademas la aparicion de la
administracion especializada en recursos humanos. En las primeras décadas del siglo
XX surgen los primeros departamentos de personal, fendmeno que se ha favorecido por
los avances de la administracion cientifica y por los movimientos sindicales.

En la actualidad los departamentos de personal suelen tener a su cargo una
amplia gama de funciones de los que se pueden mencionar; negocian paquetes de
vivienda y seguros, enfrentan posibles repercusiones de la autorizacion, el peligro que
puede entrafiar para el empleado, se responsabiliza por los efectos que la contaminacién
ambiental ejerce sobre los empleados y sobre la comunidad; mantiene indicadores de
sueldos y salarios en determinada zona. Segun Gary Dessler * la Administracion de

personal son: las politicas y las practicas que se requieren para cumplir con los aspectos

> Aguirre Cuestas, Alex Joel y otros. “Propuesta para la Creacion y Organizacion de la Unidad de
Recursos Humanos...”. Trabajo de Graduacion. Universidad de El Salvador. Septiembre de 2002.
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relativos al personal o recursos humanos que competen a un puesto de administracion

que incluye reclutamiento, seleccionar, capacitar, compensar y evaluar ".°

b. DEFINICION

Es el proceso administrativo aplicado al acrecentamiento y conservacion de
esfuerzos, la experiencia, la salud, los conocimientos, lasa habilidades, etc., de los
miembros de la organizacion, en beneficio del individuo, de la propia organizacion y de
pais en general .

Es el proceso de Planear, organizar, desarrollar, coordinar y controlar las
técnicas capaces de promover el desempefio eficiente del personal, que permita a las
personas alcanzar los objetivos individuales relacionados directa o indirectamente con

los objetivos organizacionales.

C. IMPORTANCIA
Radica en desarrollar al recurso humano en areas técnicas y al mismo tiempo
hacerlo en areas sociales y psicoldgicas, de ahi que el personal de una empresa,

constituye lo mas importante de la misma por su razén de ser.

® Dessler, Gary. Administracion de personal, 82. Edicion. Editorial Prentice Hall. México. 2001.
" Arias Galicia, Fernando. Administracién de Recursos Humanos, 22. Edicidn. editorial trillas, S.A. de C.
V. México D. F. 1973
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La administracion de personal se torna cada vez mas importante en la actualidad
como resultado de tendencias sociales, economicas y politicas teles como: la satisfaccion
y una nueva fuerza de trabajo.

Por ende, ésta es importante para evitar que se cometan errores como los
siguientes:

e Contratar a la persona equivocada para el puesto.

e Una alta rotacion de personal.

e Perder el tiempo con entrevistas inutiles.

e Que la compafiia sea demandada debido a acciones discriminatorias.

e Que la compariia sea sefialada de acuerdo con las leyes de seguridad ocupacional
debido a précticas inseguras.

e Que algunos de los empleados piensen que sus salarios son injustos o poco
equitativos con relacién a otros en la organizacion.

¢ Que la falta de capacitacion limite la eficiencia del departamento a su cargo.

e Incurrir en cualquier tipo de préactica laboral injusta.

El recurso humano entonces, representa un rubro de mucha importancia dentro del
proceso empresarial, ya que es un factor determinante para la consecucion de sus
objetivos.

Para que el recurso humano se desenvuelva plenamente y contribuya al logro de los
objetivos de la empresa, se hace necesario administrar efectivamente todas las

actividades relativas al personal dentro de las que se encuentran reclutamiento,
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seleccién, induccion, desarrollo, administracion de compensaciones, registro de
personal, valuacion y evaluacion etc.

De ahi la importancia y necesidad de la administracion de personal y todas aquellas
actividades necesarias para obtener, desarrollar, aprovechar, evaluar, mantener y
conservar al empleado logrando asi la consecucion de los objetivos de la organizacion.

d. OBJETIVOS

La administracion de recursos humanos enfoca sus objetivos a garantizar un
equilibrio entre la organizacion y su personal a través del establecimiento de esquemas
de trabajo que generen un clima laboral que garantiza la méaxima satisfaccion de cada
una de las partes teniendo en cuenta los factores tanto externos e internos que afectan a
ambas partes.
Dentro de los objetivos que se persiguen se tienen:
1. Objetivos organizacionales.
2. Objetivos individuales.
3. Objetivos sociales.
4. Objetivos funcionales.®

El logro de estos objetivos se basa en la disposicion de la organizacion para
facilitar los recursos necesarios y en la capacidad que posean los administradores de

recurso humano de influir positivamente en el comportamiento de su personal.

8 Werther, William B. Administracion de personal y sus recursos. 32, Edicion. Editorial MC. Graw-Hill.
Meéxico. 1991.
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€. PRINCIPIOS®
Al igual que las demas ramas de la administracion, la de recursos humanos se
regula por una serie de principios, entre los que se tiene:
¢ Reclutamiento efectivo y seleccion imparcial.
¢ Clasificacion correcta y plan equitativo de remuneracion.
e Ubicacion efectiva
e Adiestramiento apropiado
e Buenas relaciones entre jefes y empleados
e Evaluacion de la eficiencia

e Disciplina

f. FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

SEGUN UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Las funciones de la unidad de recursos humanos se delimitan o restringen de
acuerdo a la ubicacién dentro de la estructura orgénica, dicha ubicacién es dependiente
de las necesidades u objetivos que las empresas persigan, el tipo de liderazgo que se

gjerce y algun otro factor que sea determinante para las funciones que ésta realiza.

o Www.unamosapuntes.com


http://www.unamos/
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La ubicacion y funciones de la unidad de recursos humanos se clasifican en:
» Estructura organizacional simple centralizada.
Esta se encuentra ubicada a nivel funcional pero genera una dependencia para cada
departamento operativo que posee la empresa, pero éstos siempre dependen de la
gerencia de recursos humanos.
» Estructura organizacional simple descentralizada
Las funciones que cada unidad realiza en cada area funcional de la empresa son
autonomas, por lo tanto, no dependen de la gerencia de recursos humanos para tomar sus
decisiones.
» Estructura organizacional simple.
La unidad de recursos humanos se encuentra ubicada a nivel funcional donde centraliza
sus funciones para todas las areas funcionales de la empresa.
» Estructura organizacional simple a nivel intermedio.
Existe una dependencia directa de la unidad recursos humanos con la gerencia
administrativa de la empresa.
» Estructura organizacional simple con posicion de asesoria.
La presidencia o gerencia general avala cada una de las funciones de la unidad de
recursos humanos, a su vez ésta sirve como asesor para la alta direccion sobre algunas
de las acciones a tomar en lo que respecta al personal.
La administracion de recursos humanos es un area interdisciplinaria, pues abarca una

gran cantidad de campos de conocimiento tratados en aspectos internos y externos de la
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organizacion, ademas, también es contingencial, ya que depende de la situacion
organizacional, ambiente, tecnologia, politicas, filosofia administrativas, etc. a medida
que éstos elementos cambian, varia la manera de administrar el personal.

La Administracion de Recursos Humanos, produce impactos profundos en las personas
y las organizaciones, por lo tanto, es un aspecto fundamental en la competitividad
organizacional. La Unidad de Recursos Humanos se encarga de administrar el personal
a través de una estructura que comprenda todas las funciones, asumiendo la
responsabilidad de brindar al personal las herramientas necesarias para el desarrollo de

sus funciones.

2. HERRAMIENTAS TECNICAS PARA LA FUNCION DE
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
a. RECLUTAMIENTO DEL PERSONAL
1) Concepto

Segun la “Administracion de Recursos Humanos” de Idalberto Chiavenato, el
reclutamiento es “un conjunto de técnicas y procedimientos orientados a atraer
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la

organizacion™.*

10 Chiavenato, Idalberto. Administracion de Recursos Humanos.5% edicion. Mc Graw Hill.
Interamericana S. A. Colombia, 2001.
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Entonces, puede entenderse el reclutamiento como el proceso de busqueda de
candidatos calificados y capaces de responder a las exigencias del cargo previamente
determinados en el perfil del puesto.

Es decir que la organizacion pretende atraer una cantidad significativa de
candidatos, de tal forma que le permita escoger los que posean un perfil mas acorde al
puesto ofertado. El principal objetivo del proceso de reclutamiento de personal es atraer
al candidato que formara parte de la organizacion.

2) Importancia

Tanto las personas como las organizaciones se encuentran continuamente en un
proceso interactivo de atraerse unos a otros, por lo tanto, es mediante el proceso de
reclutamiento que se caracteriza ésta relacion ya que se expone, compara y evalla tanto
las ofertas como las demandas de perfiles solicitados.

Dependera entonces del proceso de reclutamiento el obtener al candidato que al

formar parte de la organizacion, contribuya al alcance de los objetivos de la misma.

3) Fuentes y medios de reclutamiento

¢ Fuentes:

Las fuentes de reclutamiento son todas aquellas entidades o personas proveedoras de
candidatos para aplicar al puesto vacante.

Las fuentes de reclutamiento pueden ser: Internas o externas.
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» Las fuentes internas estan compuestas por los empleados actuales que pueden
considerarse competentes para el puesto. Por otro lado, el ascenso o traslado de un
empleado de la organizacion puede representar un premio o una forma de motivar
para reconfirmar su compromiso con la organizacion.

» Las fuentes externas son todos aquellos candidatos ajenos a la organizacion. Dentro
de estas fuentes se pueden mencionar:

¢ Instituciones educativas

¢ Bolsas de trabajo

e Agencias de empleo

e Archivos de candidatos (recomendados o remanentes de otros procesos)

¢ Sindicatos

e La puerta de la calle (atraidos por la fama de la empresa)

¢ Medios:

Los medios de reclutamiento lo constituyen los canales o instrumentos a través de los
cuales se anunciara la oferta de empleo; entre los mas utilizados estan:

e Anuncios o carteles en la empresa

e Solicitud oral o escrita

¢ Radio, prensa, televisién

e Contacto con agencias de empleo

e [nternet
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El medio a utilizar dependera de la capacidad econdémica de la organizacion y de
la urgencia de llenar la vacante, ya que cuanto mas urgente sea el candidato, mas alto
sera el costo del proceso. Sin embargo, los medios también pueden emplearse en

conjunto para obtener una amplitud de datos.

4) Proceso de reclutamiento

El proceso de reclutamiento variard de acuerdo a las necesidades y
especificaciones de cada organizacion; y se llevard a cabo Unicamente si el responsable
de la unidad donde se encuentra la vacante decide llenarla.

En términos generales, el proceso de reclutamiento comprende:

1. Solicitud del personal. Hecha por el jefe de la unidad donde se encuentra la vacante al
departamento de recursos humanos, especificando el perfil del puesto.

2. Publicacion interna. El departamento de recursos humanos publica a nivel interno
sobre la vacante estipulando los requisitos y el dia ultimo para la recepcion de
solicitudes.

3. Publicacion Externa. De la misma forma anterior, seleccionando previamente los
medios a utilizar seguiin convenga.

4. Seleccion Preliminar. El departamento de recursos humanos realiza la respectiva
revision de los curriculos recibidos y selecciona los que estén mas acordes al perfil

del puesto.



25

5. Convocatoria. Se convoca a los aspirantes para que éstos llenen la solicitud de
empleo.

Este proceso inicia en la decision de llenar la vacante y finaliza al convocar a los

candidatos para que sea presentada la solicitud de empleo, luego inicia la etapa de

seleccion.

b. SELECCION DE PERSONAL
1) Concepto

La seleccion de personal consiste en “escoger entre los candidatos reclutados los
mas adecuados, para ocupar los cargos existentes en la empresa, tratando de mantener o
aumentar la eficiencia y el desempefio del personal, asi como la eficacia de la
organizacién”.'*

Se puede decir entonces que, la seleccion es comparar a los candidatos
propuestos con el perfil del puesto para decidir cual de ellos es el mas adecuado y capaz
de contribuir al desarrollo eficiente de las actividades del puesto.

Para realizar el proceso de seleccion debera tomarse en cuenta: las funciones del

puesto, las cualidades del candidato, la importancia del puesto dentro de la estructura

organizativa y las responsabilidades que éste representa, entre otros.

! [dem. Pag. 21 (Nota de Pie No 10)
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2) Importancia

La adecuada o no aplicacion del proceso de seleccion se ve reflejada en el
alcance de los objetivos organizacionales, ya que como se ha mencionado, el personal es
el recurso mas importante, y son quienes llevan a cabo los planes de la organizacion; por
lo tanto, de éste proceso dependera la calidad de recurso humano que se incorpore.

Por otra parte, es necesario mencionar que, de no escoger a la persona adecuada,
la organizacion se vera en la necesidad de iniciar un nuevo proceso de seleccion lo que
significard un mayor costo y representa un mal uso de recursos como tiempo, recursos

financieros, humanos, etc.

3) Politicas

De las politicas establecidas dependera en gran parte, el éxito de la seleccion del
personal adecuado, pues éstas contribuyen a que el departamento de personal pueda
tomar sus propias decisiones sin necesidad de recurrir a la administracion general, en
caso de presentarse algun inconveniente. También, las politicas facilitan que la funcién
de seleccidn sea consistente con otros aspectos referentes al personal.
Como politicas de seleccion se pueden mencionar:
e Deberd darsele prioridad al candidato interno, si éste se encontrase dentro de los

requisitos del perfil solicitado.

e Debera aplicarse pruebas técnicas, psicologicas, médicas, y otras para apoyar la

decisién de seleccion
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e Se registrara los datos de los participantes no seleccionados para futuros contactos en

caso de que el seleccionado no sea finalmente contratado.

4) Proceso de seleccion

El proceso de seleccion puede definirse en etapas o fases por las que atraviesan
los candidatos a medida que va avanzando el proceso, el nivel de complejidad de las
técnicas utilizadas y el costo de las mismas va en aumento.

Aunque existe una variedad de técnicas a aplicar durante el proceso, ésta se
utilizara segun la necesidad y la complejidad del puesto. Cuan més complejo sea el perfil
del puesto, mas técnicas o pruebas deberan aplicarse al candidato. Algunas técnicas son:
entrevista, pruebas de conocimiento, pruebas psicométricas, de personalidad y técnicas
de simulacion.

Este proceso comprende desde que el candidato presenta la solicitud de empleo
hasta la decisién de quién ha sido seleccionado para ocupar el puesto.

Un proceso de seleccion puede contener:
1. Recepcion de solicitudes

2. Entrevista de clasificacion

3. Pruebas de idoneidad y conocimiento
4. Entrevista de seleccion

5. Verificacion de datos y referencias

6. Examen médico
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7. Entrevista con el supervisor o gerente del area al que pertenece el puesto.
8. Aplicacion de técnicas de simulacion

9. Decision final de contratacion

. CONTRATACION DE PERSONAL
1) Concepto

Una vez seleccionado el candidato, se procede a la contratacion del mismo; ésta
no es mas que el acto en el cual el candidato y la organizacion establecen mutuamente
un compromiso formal, el cual queda plasmado en un contrato de trabajo, donde se
define las obligaciones y derechos de cada parte.

1) Importancia

La importancia de la contratacion radica en que el contrato es la mejor forma de
representar el compromiso que cada parte adquiere y los derechos que le corresponden
desde que éste entra en vigencia.

Tanto para la organizacion, como para el empleado, es un instrumento legal que
le respalda ante el incumplimiento de cualquiera de las clausulas establecidas por alguna
de las partes.

Sin embargo, para evitar cualquier situacion problematica a futuro es
indispensable darle a conocer al candidato la descripcion real del puesto a ocupar, si el

candidato esta de acuerdo, procede a firmar el contrato, ya que de lo contrario podria
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llegar a perderse buenos elementos para la organizacion por no aclarar la informacion

desde un inicio.

2) Tipos de contratacion
Segun el codigo de trabajo de la Republica de EI Salvador, existen dos formas de

celebrar el contrato de trabajo, y éstas son:

e Contrato Individual de trabajo. “Es aquel por virtud el cual una o varias personas se
obligan a ejecutar una obra, o a prestar un servicio, a uno 0 varios patronos,
institucion, entidad o comunidad de cualquier clase, bajo la dependencia de éstos y
mediante un salario”.*?

e Contrato Colectivo de trabajo. El contrato colectivo de trabajo se celebra entre uno o

varios sindicatos de trabajadores, por una parte, y un patrono por la otra. =

d. INDUCCION DE PERSONAL
1) Concepto

La induccion es el proceso por el cual se pretende incorporar y ambientar al
nuevo miembro a la cultura y a las actividades de la organizacion mediante la provision
de toda la informacién necesaria, a fin de lograr una identificacion entre ambos.

Por otra parte, la induccion permite que el individuo conozca:

12 Cédigo de Trabajo. Decreto legislativo No. 15 de 23 de junio de 1972. Art. 17. El Salvador. 2000

3 fdem. Nota al pie 12 Art. 269.
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e Su puesto de trabajo

e Prestaciones que le brinda la organizacion
e Su trabajo especifico

o Jefe, subalternos y comparieros

e |nstalaciones

Politicas y reglamento de la institucion

Asi como también lo que la organizacién espera de su persona y de su desempefio.

2) Importancia

La induccién permite establecer las bases del desempefio del nuevo miembro y
por ende, del funcionamiento de la organizacion, ya que sirve de guia para el accionar
del nuevo miembro, pues le permite informarse de horarios de trabajo, reglamento
interno, etc.

También es importante porque, evita que el nuevo miembro aplique viejas
costumbres y perjuicios indeseables de su comportamiento y no convenientes para la

organizacion.

3) Tipos de induccion

En la induccion tenemos los siguientes tipos:

¢ Induccion general a la empresa. Suele llevarse a cabo en el departamento de personal,
en él se hace firmar al solicitante el contrato de trabajo respectivo, se hacen las

anotaciones necesarias en los registros, se toma su filiacion, etc., se le da la
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bienvenida entregandole el manual donde se encuentran resumidas las politicas de la
empresa en materia de personal, historia de la organizacion, quienes la integran, qué
produce, cual es su organizacion, etc. Suele terminarse con un recorrido por la planta,
presentacion personal con los principales jefes que ha de tratar y finalmente con su

jefe inmediato.

e En su departamento o seccion. Se hara la explicacion detallada de su trabajo a base de
la descripcion de puestos correspondientes, y la presentacion a sus comparieros de
trabajo, se le hara recorrer los sitios en que habrd de aprovisionarse de material,
entregar productos terminados, rendir informes, cobrar su sueldo, etc. **

4) Registro

Para asegurarse que el nuevo miembro ha recibido la informacion de cada uno de
los puntos necesarios para su correcta induccion, el encargado de recursos humanos o de
brindarle la bienvenida, debera utilizar un formato guia que le garantice el comentarle la
informacién completa al individuo de nuevo ingreso.

Este registro ademas sirve de comprobante puesto que el individuo se da por
enterado al firmarlo, evitando situaciones futuras en las que éste pueda alegar

ignorancia.

M www.itlp.edu.mx
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e. CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
1) Capacitacion
a) Concepto

La capacitacion, “se refiere a los métodos que se usan para proporcionar a los
empleados nuevos y actuales la habilidades que requieren para desempefiar su cargo”.™

Entonces, la capacitacion se puede definir como la preparacion de la persona
antes de ocupar el cargo y en el desempefio de éste; siendo parte fundamental de la
educacion profesional de un individuo en la empresa.

Por otra parte, la capacitacion debe realizarse segun el inventario de necesidades
del puesto, haciendo énfasis en los puntos especificos para que el individuo pueda
desempefiarse eficazmente en su puesto.

El contenido de la capacitacion puede involucrar tres tipos de cambio de
comportamiento.

1. Transmision de informacion: es el contenido de la capacitacion, conocimiento,
informacion genérica.

2. Desarrollo de habilidades: enfocada a destrezas relacionadas con el cargo o futuras
ocupaciones.

3. Desarrollo de conceptos: que contribuya a elevar el nivel de captacion y

entendimiento para el desarrollo de conceptos y filosofias propias.

1> [dem. Pag. 16 (Nota al pie No 6)
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b) Importancia

Con la capacitacion que se le brinda al empleado, nuevo o no, se actualizan sus
conocimientos y habilidades, permitiendo que desarrollen sus actividades como un nivel
de productividad mayor.

Por otra parte, al contar con el personal calificado disminuye a la organizacion
costos por desperdicios 0 negligencias surgidas por falta de conocimiento técnico o por
informacion obsoleta.

Tambieén, facilita el proceso de reclutamiento y seleccion puesto que permite al
empleado capacitado optar por cargos de mayor nivel, lo cual a la vez le sirve de
motivacion para la superacion personal del mismo.

La capacitacion a todos los niveles constituye una de las mejores inversiones en
recursos humanos y una de las principales fuentes de bienestar para el personal,
reflejandose en la ventaja competitiva de la organizacion.

c) Tipos de capacitacion

Existen varios tipos de capacitacion, de las cuales las mas utilizadas son:

1. Capacitacion en el trabajo: se desarrolla en el centro de trabajo, generalmente son
procedimientos informales y casuales que no tienen una estructura definida del
proceso. Se basan en observacion y practica.

2. Demostracion y ejemplo: muestra y explica como funciona o como se hace. Se

describe mediante experimentos o ejemplos; el indicado para hacerlo es la persona
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que realiza directamente la actividad para que explique el “porque” y el “como” debe
realizarse. La demostracion es un método muy eficaz.

3. Simulacién: se aplica cualquier técnica que haga una réplica lo mas parecido posible
a las condiciones reales que existen en el trabajo.

4. Métodos en salon de clase: muchas veces se realizan en salones de centros de
capacitacion, pero con frecuencia se llevan a cabo en el area de trabajo real. Otras
técnicas utilizadas en salones de clase son las conferencias, juntas, estudio de casos,
desempefio de funciones (role- playing), instruccion programada.

2) Desarrollo del personal

a) Concepto

“Es la educacion tendiente a ampliar, desarrollar al hombre para su crecimiento
profesional en determinada carrera en la empresa o para que sea mas eficiente y
productivo en su cargo”.'®

Es entonces, un proceso educativo a largo plazo mediante un procedimiento
organizado por medio del cual el personal desarrollara habilidades y cualidades que
seran aplicadas al desempefio de las actividades de la organizacion y a la vez
contribuiran a la formacion y superacion personal.

El desarrollo del recurso humano, debe significar una inversion para la

organizacion, ya que por medio de éste logra cumplir los objetivos que se ha propuesto.

16 fdem P4g. 21 (Nota al pie No 10)
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b) Importancia

De establecerse el desarrollo como un proceso permanente dentro de la
organizacion, este permitirad utilizar todo el potencial que poseen los empleados, hacia
los fines de la organizacion. Es asi como la empresa se desarrolla en su ambiente o
mercado con personas capaces de desempefar los puestos, ya que al personal se le

brinda tanto la capacitacion como el desarrollo.

c) Tipos de desarrollo

Existen varios tipos de desarrollo, el uso de cada uno dependerd de las
conveniencias de la organizacion, tomando en cuenta los resultados que cada uno le
brinda. Algunos tipos mas utilizados son:

e Aprendizaje por sustitucion: Un aprendizaje por sustitucion tiene por objetivo, que
una persona se prepare para realizar el trabajo o para ocupar el puesto de otra
persona. En un futuro préximo, la persona que recibe ésta capacitacién asumira los
deberes y responsabilidades del puesto que actualmente tiene su jefe inmediato.

e Rotacion de puestos: La rotacion de puestos transfiere a quienes estan en proceso de
capacitacion de un puesto a otro (y algunas veces de un departamento a otro). Con
una base coordinada y planeada.

e Asesoria: La asesoria es un proceso mediante el cual un jefe ensefia a un subordinado
las habilidades y conocimientos que requiere el trabajo. El jefe designa las tareas y

sugiere métodos para hacerlas. La retroalimentacion y evaluacion periddica son
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también parte de la actividad de instruccion. EIl superior guia al empleado en la
realizacion de asignaciones de trabajos inmediatos.

e Orientacion: Comprende un dialogo entre un empleado y su jefe inmediato en el que
se analizan asuntos personales del trabajador, como sus esperanzas, sus temores,
emociones y aspiraciones®’.

d)  Proceso de Desarrollo*®

e Analisis de las necesidades: se trata de identificar en que departamento se necesita un
esfuerzo para mejorar o mantener su desempefio tanto parcial como global. Esto
quiere decir, qué necesidades requiere para cubrir un puesto ejecutivo superior el cual
se puede lograr en forma inmediata o largo plazo. Cuando se hace en forma inmediata
es cuando surge la renuncia de uno de los jefes de departamento, y es donde se puede
recurrir a la persona que tiene la capacidad de poder ejercer ese puesto.

e Habilidades a desarrollar: se determinan de acuerdo a las habilidades que posee el
empleado las cuales pueden ser estimuladas y orientadas para ubicar a la persona en
el area segun sean sus actitudes. Cuando el empleado no posee ciertas habilidades es
necesario capacitarlo con el fin de lograr que sus labores las desempefie

satisfactoriamente.

7 [dem Pég. 15 (Nota al pie No 5)
18 Cruz Pérez, Marta Alicia y Otros. “Disefio de Herramientas Técnicas para la Funcién de Administracion
de Recursos Humanos...”. Trabajo de Graduacion. Universidad de El Salvador. Junio 1999.
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e Experiencias de trabajo: se busca examinar las experiencias anteriores con el

f.

proposito de poder establecer un patréon del desempafio de la persona y asi poder
determinar en que actividad realizard mejor su trabajo.

Desarrollo Educativo: este proceso educativo debe hacerse cuidadosamente, con el
fin de asegurar una perfecta armonia entre lo practico como el desarrollo. Es decir
que el desarrollo educativo abarca todos los conocimientos que deben darsele al
empleado para que pueda desempefiar el puesto.

Trayectoria de Carrera: este proceso consiste en aquellos elementos que deban o
puedan incidir en cuanto a la planificacion de la misma, pero esta se da mediante los
recursos disponibles, tiempo necesario para complementar las necesidades y
capacidad que debe tener el empleado para que a futuro en la institucién se den

cambios y tener a la persona capacitada para desempefiar dicho puesto.

MOTIVACION DE PERSONAL

El personal de cada empresa desarrolla sus actividades rodeadas por diferentes

factores motivacionales que contribuyen a incentivar o entorpecer el desenvolvimiento

de sus actividades, por lo que es necesario que en toda organizacion se administre

efectivamente todos los factores que influyen en el personal, con la finalidad de obtener

el maximo desempefio de sus colaboradores.

Dentro de los factores motivacionales que afectan al personal se pueden

mencionar: comunicacion, condiciones fisicas y ambientales, politicas de la empresa,
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tipo de supervision recibida, clima de relaciones entre directivos y empleados,
reglamentos internos de trabajo, seguridad laboral, compensaciones, beneficios sociales,
y realizacion personal por tareas que representan un gran desafio en el trabajo.

Es de suma importancia identificar efectivamente los factores motivacionales que
afectan al personal, ya que varian segun las necesidades que cada uno de éstos posea, ya
que a un empleado puede motivarle las bonificaciones econdémicas y a otro la seguridad

laboral que la empresa le brinda o los reconocimientos verbales.

1) Concepto

“esta constituida por todos aquellos factores capaces de provocar, mantener y
dirigir la conducta hacia el objetivo”*®.

Con base a lo anterior la motivacion del personal se define como: la
administracion de todos aquellos factores (relaciones laborales, compensaciones,
comunicacion, beneficios sociales, etc.) que afectan directa o indirectamente el

desempefio del personal, a su vez, el alcance de los objetivos tanto individuales como

organizacionales.

2) Importancia
La motivacion del personal contribuye a la satisfaccion de las expectativas de

éste, lo que permite obtener el mayor desempefio en las actividades que desarrolla.

19 fdem P4g. 16 (nota al pie No.7)
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g. EVALUACION DEL DESEMPENO

En toda empresa en necesario realizar evaluaciones, tanto generales como
especificas, para conocer en qué medida como organizacion se logran cumplir los
objetivos, cada seccion o departamento y los empleados que la componen, permitiendo
establecer un escenario de cuales son las areas que contribuyen al alcance de los

objetivos y las que necesitan ser mejoradas.

1) Concepto

Segun Gary Dessler, consiste en “calificar a un empleado comparando su
actuacion presente o pasada con las normas establecidas para su desempefio”.?

Es decir, que es un proceso a través del cual se evalla el desempefio de un

empleado, en un puesto determinado, con base en los requerimientos y objetivos que

éste posee.

2) Importancia

La evaluacién del desempefio brinda informacion que permite establecer que tan
bueno es el desempefio de un empleado, con base a parametros establecidos por la
empresa y el puesto que éste ocupa, lo que permite determinar las medidas necesarias,
ya sea, para determinar o incentivar el desempefio de el personal, dentro de las que se
pueden mencionar: retroalimentacion de informacion, capacitaciones, materiales,

incentivos y demas factores que afectan el cumplimiento de los objetivos del puesto.

2 fdem P4g. 16. (Nota al pie No 6).
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Métodos de evaluacion del desempefio

Dentro de los métodos mas utilizados se tienen:

Método de escala grafica. Este método evalla el desempefio de las personas mediante
factores de evaluacion previamente definidos y graduados. Utiliza un formulario de
doble entrada, en donde las filas representan los factores de evaluacion del
desempefio, en tanto que las columnas representan los grados de variacion de tales
factores, seleccionados previamente para definir en cada empleado las cualidades que
se intenta evaluar. Cada factor se define con un resumen, sencillo y objetivo. Cuanto
mejor sea éste resumen, mayor serd la precision del factor. Cada uno de éstos de
dimensiona para reflejar desde un desempefio pobre o insuficiente hasta el éptimo o
excelente.

Eleccion Forzada. Este método permite establecer un numero determinado de
definiciones bajo las que serad evaluado el empleado las respuestas a que llegara el
evaluador, estan determinados a una captacion o rechazo de la definicion con
respecto a las observaciones que éste realiza.

Incidentes criticos. Tiene como finalidad evaluar solamente los incidentes de mayor
relevancia en el desempefio de un empleado, pudiendo ser éstos tanto positivos como
negativos.

Comparacion por pares. Este permite realizar la evaluacion a través de la

comparacion del desempefio realizado por dos empleados, facilitando establecer
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listados en los que se presentan los empleados con mayor desempefio y los que no
cumplan con éste.

e Administracion por objetivos. La aplicacion de éste método se restringe a la forma en
que las empresas establecen sus objetivos, debido a que los objetivos
organizacionales deben de tener una coherencia légica con los que cada puesto

persigue, lo que permite evaluarlos para establecer en que medida se emplean.

h. ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

El establecimiento de todos los elementos que componen un puesto es esencial
en toda empresa, ya que, esto le permite determinar los requisitos que éste exige para su
desempefio. Una herramienta que permite la realizacion de los objetivos es el analisis y
descripcion de puestos.
1) Concepto

Analisis del puesto: Estudia y determina los requisitos de calificacion, las
responsabilidades implicitas y las condiciones que el cargo exige para ser desempefiado
de manera adecuada.”

Descripcion del puesto: Es un proceso que consiste en enumerar las tareas o
funciones que conforman un puesto y lo diferencian de los demas.*

Basado en lo anterior, se puede decir que es una descripcién sistematica de cada

uno de los elementos que compone un puesto lo que a su vez permite el establecimiento

2! fdem P4g. 21 (Nota al pie No 10)
22 fdem P4g. 21 (Nota al pie No 10)
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de los requisitos de la persona a ocuparlo y los recursos (materiales, financieros)
necesarios para su desempefio, lo que garantiza cumplir los objetivos que el puesto

persigue.

2) Importancia

El analisis y descripcion de puestos establece de forma escrita los requerimientos
tanto del puesto como de la persona que lo ocupard, eliminando en esto el incremento en
costos, ya sea porque el personal no es el adecuado o la falta de recursos para su
funcionamiento. A su vez, facilita establecer: necesidades de capacitacion,
compensaciones, evaluaciones de desempefio y demas elementos que afectan a los

puestos.

3) Proceso de analisis y descripcion de puestos.

Para el desarrollo del Analisis y descripcion de puestos se establece el siguiente proceso:

1. Determinacion de puestos a ser analizados y descritos. Seleccionar puestos que seran
sometidos al proceso para evitar redundar o repetir el analisis o descripcion, lo cual
incrementaria costos y pérdida de tiempo.

2. Ubicacion en la organizacion del puesto. Esto permite determinar la forma en que
seran tratados los puestos, tomando como base la jerarquia dentro de la organizacion.

3. Establecimiento de cronograma de actividades. Es necesario desarrollar cuales seran

las fechas y periodo en que seréa realizado el proceso.
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4. Eleccion de métodos de analisis y descripcion de puestos. Estos métodos pueden ser:

e Observacion directa

e Cuestionario

e Entrevista

e Mixtos

5. Determinacion del personal involucrado en el proceso. Esto permite conocer si el
proceso se realizara por el personal de la empresa o serd contratado externamente. Si
es de la empresa, se pueden planificar horarios para llevarlo a cabo, para no obstruir
sus labores diarias.

6. Aplicacién de instrumentos. En ésta etapa se recolecta la informacién de los puestos
segun los instrumentos anteriormente establecidos.

7. Andlisis y descripcion del puesto. Al tener toda la informacion, se procesa y se

procede al respectivo analisis y descripcion.

I SISTEMA DE COMPENSACIONES

Sistema se define como un conjunto de elementos relacionados entre si para
alcanzar un objetivo en comun. Es decir que lo que se busca en el caso de las
compensaciones y beneficios sociales es generar un sistema de compensaciones que
garanticé una efectiva interrelacion entre desempefio y; la remuneracién y beneficios de

los empleados.
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La administracion de las compensaciones que se le brinda al personal de toda
empresa permite establecer retribuciones y beneficios que garanticen la justa e igual
compensacion para cada colaborador. Las compensaciones incluyen: salarios,

prestaciones de ley, incentivos, entre otros.

1) Concepto

“Es el sistema de incentivos y recompensas que la organizacion establece para
remunerar y recompensar a las personas que trabajan en ella”.?

Es decir que, es una herramienta que permite a la empresa establecer
compensaciones que garanticen la competitividad tanto interna como externa, al mismo
tiempo que contribuye y gratifica de forma justa el esfuerzo de cada empleado.

2) Importancia

Le permite garantizar la satisfaccion de los empleados por la manera como son
retribuidos sus esfuerzos, 1o que a su vez ayuda a la organizacion a mantener y retener
una fuerza de trabajo productiva cumpliendo con las disposiciones legales, alentando el
desempefio adecuado y controlando costos.

Por otro lado, un sistema de compensaciones, crea en el colaborador una

satisfaccion que le motiva a desarrollar sus actividades con empefio provocando que se

identifique con la organizacion.

% fdem Pag. 21 (Nota al pie No 10)
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3) Salarios

Segun el Codigo de Trabajo de la Republica de El Salvador, 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”.?*

Es decir que es una cantidad de remuneracion que se otorga a un empleado por el

desempefio del puesto de trabajo en funcion del nivel de complejidad de éste y del

tiempo de la jornada de trabajo.

4) Criterios para la asignacién de salarios
Dentro de los elementos a tomar en cuenta para la asignacion de salarios se

tienen:

e Legislacion laboral: la que establece las diferentes pagos existentes, segun el tipo de
trabajo (destajo, horas dia, etc.)

e Costo de la vida: éste sirve de referencia para realizar algun tipo de regulacion a los
salarios, segun los cambios existentes.

e Capacidad de pago: la mayoria de empresas al momento de establecer salarios
superiores a lo establecido por la ley, evalla su situacion econémica y financiera,

para asegurarse que sera capaz de cubrir dichos pagos.

%4 fdem P&g.29. (Nota al pie No 12) Art. 119
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e Complejidad o riesgo del trabajo: dependiendo de las caracteristicas propias del
puesto, y de las situaciones riesgosas a las que la persona se dispone, asi sera el
“valor” del puesto y de la cantidad a recompensar.

e Mercados laborales: éste es un parametro que permite a la empresa establecer en que

nivel de competitividad establecera sus salarios.

5) Beneficios y servicios sociales

“Los beneficios sociales son aquellas facilidades, comodidades, ventajas y
servicios que la empresa ofrece a sus empleados para ahorrarles esfuerzo y
preocupaciones”.25

Los beneficios y servicios sociales tienen la finalidad de incentivar el desempefio
del personal para facilitar el alcance de objetivos tanto individuales como
organizacionales. Algunos de éstos se encuentran establecidos por las leyes, como son,
seguro social, pensiones, capacitacion.

Los servicios sociales adicionales a la ley, son determinados por cada empresa, y
dependeréa de la capacidad econdmica y de las politicas internas de cada una, pudiendo

ser monetarios o no, por ejemplo, bonificaciones, préstamos, transporte, seguro de vida

familiar, actividades deportivas, bonos de alimentacion, etc.

% fdem. Pag. 21(Nota al pie No 10)
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J- REGISTRO DEL PERSONAL

El que las empresas posean un registro del personal, facilita la administracion del
mismo, debido a que en esto se registran todos aquellos aspectos e incidentes
relacionados de cada empleado.
1) Inventario de recursos humanos

Dentro de una organizacion es de vital importancia tener una base de datos ya
que ésta provee informacion. Es necesaria si se va a realizar una actualizacion, evita
errores al momento de contactar alguna persona, tiene datos de cada empleado, su cargo,
su salario e incentivos, sus beneficios y servicios sociales, asi como un listado de los
posibles candidatos para acceder a un puesto de trabajo, Yy actividades de entrenamiento
que puedan aplicarse. Ademas, a la empresa le permite establecer proyecciones sobre los
cambios, ascensos, promociones, recompensas, desarrollo, y demas factores
relacionados con el personal. Esto elimina los posibles costos en que se incurriria por la
falta de un inventario del recurso humano.
2) Rotacion del personal

La rotacion es el proceso a través del cual ingresa y sale personal a la
organizacion, ya sea por despido, renuncias, fallecimiento, traslados, y otros.

El proceso de rotacion puede depender tanto de la empresa como del empleado,
en el primer caso, la empresa puede determinar segun el desempefio, aptitud, disciplina,
y resultados del desempefio del empleado, llevando a la organizacion a tomar la decision

de remover al empleado del puesto.
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Cuando el empleado toma la decision de renunciar a la empresa debido a factores
internos o externos a la organizacién. Entre los factores externos se pueden mencionar:
la competitividad del mercado, situacién econdmica del empleado, prestigio laboral, etc.
Algunos factores internos se relacionan con las politicas (sociales, salariales, laborales),
clima laboral, prestigio de la organizacion, falta de incentivos, etc.

La eficiente administracion de estos factores permite que la empresa no incurra
en costos innecesarios por la rotacion de su personal, considerando los costos desde el
reclutamiento, seleccion hasta la capacitacion del nuevo personal, como la pérdida de un
empleado con las capacidades y aptitudes necesarias para lograr los objetivos de la

organizacion.

3) El ausentismo
“Es el término empleado para referirse a las faltas o inasistencias de los
empleados a su trabajo. En sentido mas amplio, es la suma de los periodos en que, por
cualquier motivo, los empleados se tardan o no asisten al trabajo en la organizacién”.?
El ausentismo puede ser causa de la culminaciéon del contrato de trabajo por
voluntad del empleador, siempre y cuando la causa objetiva de la ausencia no sea

justificada, la ausencia de los trabajadores en su puesto de trabajo supone un

incumplimiento del contrato.

% fdem. Pag. 21(Nota al pie No 10)
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Algunas causas mas comunes que ocasionan el ausentismo son: enfermedades,
licor, drogas, falta de motivacion, estrés laboral, problemas de transporte, razones

familiares, faltas voluntarias por motivos personales, dificultades econdémicas, etc.

4) Expediente del personal

Es un documento en el que se registran las diferentes etapas que el empleado
pasa en la organizacion iniciando con el reclutamiento, seleccion, contratacion, hasta su
renuncia, despido o fallecimiento, y a su vez se incluyen los diferentes puestos,
capacitaciones, ausencias, y demas elementos que se presenta en su vida laboral, este
expediente permite en determinado momento la toma de decisiones sobre el desarrollo
del personal.

Es necesario que la informacion que se maneja en el expediente sea actualizada
periédicamente para garantizar su efectividad.
La informacion y documentacion que debera poseer el expediente personal es:
e Solicitud de empleo
e Contrato de trabajo
¢ Incapacidades
e Aumentos salariales, indicando el motivo del aumento y el documento de aprobacion.
e Entrenamiento recibido, periodo del entrenamiento, su costo, los conocimientos y las

practicas adquiridas.

¢ Resultados de la aplicacion de programas de calificacion de méritos.
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e Ascensos ganados, sefialando el puesto anterior, el nuevo, el motivo del ascenso,
salario asignado, unidad a la que pertenecia y unidad en la que trabajara. Detalle de
las responsabilidades y documento en el cual se le aprobd.

e Vacaciones de cada afio.

e Cuadro en el que se registre el tiempo faltado al trabajo, con o sin goce de sueldo, con
0 sin permiso, detallando sus causas.

e Sanciones aplicadas, etc.

Toda la informacion anteriormente detallada tiene la finalidad de dar a conocer las
generalidades de las cooperativas de transporte y en especifico de la Asociacion
Cooperativa de Aprovisionamiento, Comercializacion y Transporte de Empresarios de
Microbuses Nueva Apopa (ACOTNA de R. L.).

Ademas, la definicion teodrica de cada elemento que conforma la administracion de
recursos humanos, la cual servird de base para el desarrollo de la investigacion,
permitiendo generar un escenario que facilite la comprension del contenido de los

capitulos siguientes.
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CAPITULO I
DIAGNOSTICO DE LA FUNCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS DE ACOTNA DER. L.
A.  METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

1. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION
GENERAL.

Recolectar la informacion que facilite establecer las principales deficiencias que
presentan las herramientas técnicas para la Funcion de Administracion de Recursos
Humanos en la Asociacion Cooperativa de Aprovisionamiento, Comercializacion y
Transporte de Empresarios de Microbuses Nueva Apopa (ACOTNA de R. L.), y que a

Su vez permita crear una propuesta de solucién a las deficiencias encontradas.

ESPECIFICOS.

1. Identificar las herramientas técnicas que la Cooperativa ACOTNA de R. L.
aplica o no en relacion a la administracién de recursos humanos.

2. Proponer alternativas de solucion con base a los resultados obtenidos en la
investigacion, que faciliten una administracion de recursos humanos de acuerdo a las
necesidades de la Cooperativa.

3. Establecer la metodologia utilizada en el desarrollo de la investigacion, que
permita la recoleccion efectiva de la informacion que facilite el diagndstico de la

situacion en que se encuentra ACOTNA de R. L. en lo que respecta a recurso humano.
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2. METODO DE INVESTIGACION

Los métodos utilizados para realizar la investigacion fueron: el método de
analisis ya que este método tiene como finalidad descomponer el sujeto de estudio en
cada uno de los elementos que lo conforman, para lograr establecer la relacion entre
ellos y con el sujeto en si. La utilizacion del andlisis tiene como objeto investigar la
relacion existente entre el disefio de herramientas técnicas y la funcion de administracion
de recursos humanos en ACOTNA de R. L.

Ademas, se utilizd el método de sintesis, ya que este permitié complementar el
método de anélisis y a la vez relacionar cada uno de los elementos del sujeto de estudio
como un todo, luego de haber analizado y establecido las caracteristicas que lo

conforman.

3. TIPO DE INVESTIGACION

Tomando como base todos los elementos que conforman la funcion de
administracion del Recurso Humano (reclutamiento, seleccion, induccion, motivacion,
etc.), el tipo de investigacion utilizada en el estudio fue descriptiva, ya que ésta permitio
analizar cada uno de éstos elementos por separado, logrando determinar la forma en que
afectan nuestro objeto de estudio, a su vez, realizar una integracion de todos los
resultados obtenidos, permitiendo establecer las soluciones necesarias a los problemas

que afectan a ACOTNA DE R. L. en lo que respecta a la administracion del personal.



53

La solucion a las problematicas encontradas se enfoca al disefio de las

herramientas técnicas para la funcion de administracion del recurso humano.

4. FUENTES DE INFORMACION

Las fuentes que se utilizaron en la investigacion, para la obtencion de

informacion se clasifican en:
1) Fuentes primarias: aqui se incluye la informacion que brindaron las personas que
integran la Cooperativa, entre ellos tenemos;
Junta Directiva de la Cooperativa
Gerente general
Personal administrativo y operativo
2) Fuentes secundarias: para el desarrollo de la investigacion se consultaron;
Libros de administracion de recursos humanos
Trabajos de graduacion sobre temas similares
Libros de leyes relacionadas al tema
Informacion publicada en la red mundial de Internet

Otros tipos de publicaciones que se relacionen al tema.
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5. TECNICAS E INSTRUMENTOS PARA RECOLECTAR LA INFORMACION

Razonando sobre las variables e indicadores, asi como la disponibilidad de
recursos, se utilizaron las siguientes técnicas de recoleccion de informacion en la
Asociacion Cooperativa ACOTNA de R. L:

La entrevista, se utilizo para indagar la realidad de la funcion de administracion
de recurso humano de la Cooperativa ACOTNA de R. L.; para ello se us6 como
instrumento la guia de entrevista estructurada la que estuvo dirigida al gerente general
de la misma.

La encuesta, ésta técnica se aplicd a una muestra de 68 empleados de ACOTNA
de R. L.; los cuales fueron seleccionados de acuerdo al metodo aleatorio simple, para
ello se utilizé como instrumento el cuestionario, el cual se estructuré con preguntas
abierta, cerradas y de multiples opciones, las cuales tenian la finalidad de obtener la

mayor cantidad de informacion posible.

6. DETERMINACION DEL UNIVERSO Y MUESTRA

El universo de investigacion esta constituido por todos los empleados de la
Asociacion Cooperativa ACOTNA de R. L., la que presta los servicios como ruta 38-E,
cuyo recorrido se establece desde la Colonia Valle del Sol pertenecientes al municipio
de Apopa, hasta el centro de San Salvador sobre la 52 Calle Oriente y viceversa.

Los elementos del universo de estudio se componen por 134 empleados quienes

se encuentran en los niveles administrativo y operativo.
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La determinacion de la muestra se realizé con base a instrumentos estadisticos,
ya que se cuentan con los elementos necesarios para la utilizacion de ésta, la formula
utilizada es para una poblacion finita, debido a que se conoce el tamarfio del universo de
estudio. El establecimiento de la muestra facilitd la obtencion de informacién, porque se
enfocan los esfuerzos a garantizar la seriedad y se elimina la repeticion de la

informacion.

Férmula de poblacion finita:

_ Z?pgN
Z?pq+ (N -1)¢’

Donde:

n : tamafio de la muestra = ?

p: probabilidad de éxito de un suceso al que se le asigna =0.5 a "p" debido a que no
existen investigaciones realizadas con anterioridad que permitan definir este valor.

g: es la probabilidad de fracaso de un suceso, a este se le asigna = 0.5 debido a que de
este no se conocen datos de investigaciones anteriores y a su vez es la parte
complementaria del 1.0 que componen "p"y "q".

N: tamafio de poblacion = 134 empleados.

Z: nivel de confiabilidad = 1.65

e: error estandar = 0.07, esto refleja que el nivel de aceptacion que se posee es de

93.0%.



Procesamiento de datos.

(1.65)°(0.5)(0.5)(134)

" (1.65)%(0.5)(0.5) + (134 —1)(0.07)’

n=68.45

El tamafio de la muestra es de 68 empleados de la ACOTNA de R. L.

7. PRESENTACION Y ANALISIS DE DATOS
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Para la presentacion de la informacién obtenida a través de las diferentes técnicas

de recoleccion de datos, se elaboraron cuadros estadisticos donde se ubico la

informacién recolectada, la cual posteriormente se interpretd, para determinar la

situacion actual de la Cooperativa en estudio en lo que se refiere a la funcién de

administracién de recursos humanos.

Dicha presentacion se muestra en el anexo No. 3, y se estructurd de la siguiente

manera:
Pregunta No _____
Objetivo:

Cuadro No

Respuestas

Frecuencia (Fr)

Porcentaje (%)

Total

Comentario:
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En donde:

Pregunta No: Se enuncia cada pregunta contenida en el instrumento de recoleccién
datos.

Objetivo: Se expone el proposito de cada interrogante planteada en el instrumento de
recoleccion.

Respuesta: Se enumeran las diferentes alternativas expresadas por los investigados.
Frecuencia: Representa el nimero de veces que se repite un fenémeno.

Porcentaje: Representa la proporcion equivalente a cada alternativa, en relacion al cien
por ciento de los encuestados.

Comentario: se hizo un breve comentario con respecto a los resultados obtenidos, para
determinar la situacion actual del recurso humano en la Asociacion Cooperativa de
Aprovisionamiento, Comercializacion y Transporte de Empresarios de Microbuses
Nueva Apopa (ACOTNA de R. L.).

Se hace necesario aclarar, que en algunas tabulaciones de las respuestas con opciones
maultiples, la casilla “total” no coincide con el namero total de la poblacion encuestada
(68 empleados), ya que por ser de opciones multiples el encuestado selecciondé mas de
una opcioén. Sin embargo, cada porcentaje se calculd con base a las 68 personas que

conforman la muestra.
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B. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL DE LA FUNCION DE
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS DE ACOTNA DER. L.
1. HERRAMIENTAS TECNICAS PARA LA FUNCION DE

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

a. RECLUTAMIENTO

Como se mencion0 anteriormente, el reclutamiento de personal tiene como
objetivo atraer al candidato que formara parte de la organizacion, y por tanto, dicho
candidato deberd cumplir con los requisitos del puesto para que pueda desempefiar sus
actividades encaminadas al alcance de los objetivos organizacionales.

En el caso de ACOTNA de R. L., no existe un proceso de reclutamiento definido
para incorporar a un nuevo miembro. Esto afecta de manera negativa, debido a que
ingresan personas que no cumplen los requisitos minimos para aplicar a un puesto, lo
que generara un indice de rotacion mas elevado y probablemente un mayor gasto por
negligencias o errores, esto debido a que no se toma el proceso con la formalidad
requerida, puesto que en la mayoria de casos segun lo refleja la encuesta en la pregunta
1, se toma mucho mas en cuenta la amistad que pueda tener el candidato con el
empresario o encargado de la contratacion que la capacidad del candidato.

Las fuentes de reclutamiento que se aplican son internas y externas, ya que la
mayoria ha ingresado por recomendaciones de empleados activos o atraidos por la fama

de la Cooperativa (pregunta No. 1). En cuanto a los medios que sirven para anunciar la
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oferta de empleo el Unico que se utiliza es la solicitud oral, la cual se realiza a través de
la comunicacion informal entre asociados 0 empleados, quienes les hacen saber sobre la
vacante disponible.

Por otro lado, puede decirse que se aplica el reclutamiento interno en una parte
de la poblacién de empleados ya que de acuerdo a la estructura organizativa de la
Cooperativa, no existen varios niveles de estratificacion o una diversidad de cargos a
que los empleados puedan aspirar. Sin embargo para promover el ascenso de una
persona se toman en cuenta la antigliedad y la capacidad seguida de la afinidad personal

con el empresario.

b. SELECCION

El proceso de seleccion esta estrechamente relacionado al de reclutamiento, y
como se menciona anteriormente, no existe un proceso definido de reclutamiento, por
ende tampoco existe un proceso de seleccion que permita excogitar al candidato mas
adecuado.

Por otra parte, la seleccion de personal se realiza de acuerdo a las necesidades de
cada empresario, y por la afinidad que pueda existir entre ellos, (pregunta No. 1) la
mayoria de encuestados manifestaron que ingresaron a la Cooperativa mediante la
referencia de una persona que labora en ella, es decir que existe poco posibilidad de
comparar entre varios candidatos de una manera mas objetiva y seleccionar al

candidato.
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Con respecto al proceso de seleccion puede decirse que unicamente se realiza
una entrevista de caracter informal en la que se conocen las generalidades del candidato
y luego solamente espera la respuesta final de su aceptacion o no (Pregunta No. 4).

Otro factor importante a mencionar, es el caso del personal operativo el cual no
realiza ningun tipo de pruebas, ya sea de habilidades, conocimientos, medicas etc., para
tomar la decision final; no asi en el caso de los administrativos, quienes si han realizado
pruebas de conocimientos o habilidades y han presentado los documentos personales

respectivos.

c. CONTRATACION

La contratacion es el proceso con el que se cierra el ciclo de incorporar un nuevo
miembro a la organizacion, en ella se definen las obligaciones y derechos de cada una de
las partes. Para este caso en particular, la Cooperativa no posee ningun documento que
ampare las condiciones laborales bajo las cuales se contrata a una persona, ya que en la
totalidad de los casos Unicamente existe un acuerdo verbal (pregunta No. 5y 6 ), que
puede ser con el empresario directamente; con el gerente de la Cooperativa (para el caso
de los empleados administrativos); o con el motorista de la unidad, quien también tiene
la libertad de contratar a una persona como cobrador debiendo solamente informar al
empresario.

Administrativamente, el inconveniente que presenta ésta situacion es que no

existe un control; ni mucho menos un registro detallado de las personas que laboran en
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la Cooperativa, lo que agudiza la informalidad con la que se desarrolla el trabajo,
considerando también la eventualidad con la que algunos de ellos prestan sus servicios a
la misma. Por otro lado, significa que al no haber un compromiso formal entre ambas
partes, libera a la Cooperativa de responsabilidades en cuanto a prestaciones legales,
(indemnizaciones, vacaciones etc.), provocando un contrato no equitativo, pues cada

empresario proporciona los beneficios segun su capacidad economica.

d. INDUCCION

El proceso de induccion tiene como finalidad integrar al empleado que recién se
ha incorporado, a través de un manual que le brinde toda la informacién bésica sobre la
organizacion de tal manera que facilite la incorporacion y ambientacion del mismo.

ACOTNA de R. L., no cuenta con un manual de bienvenida o induccién que
facilite el proceso mencionado anteriormente, sin embargo se les brinda cierta
informacidn que dependera de la persona que realice la contratacion (Pregunta No. 7),
dentro de la informacion que se les brinda en un inicio se considera en primer las reglas
que debe de cumplir todo empleado de la Cooperativa. Existe un minimo porcentaje de
encuestados que manifiesta haber recibido los objetivos de la Cooperativa asi como los
servicios o beneficios para el personal, quienes probablemente pertenezcan al area
administrativa.

Esto genera como una consecuencia, que los empleados no se identifiquen con el

trabajo de la Cooperativa ya que gran parte de ellos desconocen los objetivos que se
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pretenden alcanzar. Por otro lado, puede afectar su desempefio de manera negativa
puesto que se le da a conocer Unicamente los aspectos que como empleado debe de
cumplir, o las exigencias a las que serd sometido, no asi con los beneficios que podra
recibir por su trabajo. Ademas, existe cierta desventaja para el personal del nivel
operativo en general, ya que la mayoria de procesos o formalidades unicamente se

cumplen con el personal administrativo quienes representan una minoria.

e. CAPACITACION Y DESARROLLO
Capacitacion:

La capacitacion representa la ensefianza teorica que el empleado debera poner en
practica para garantizar que su desempefio sea de acuerdo a lo requerido.

ACOTNA de R. L, ha demostrado tener interés en capacitar sus miembros,
(preguntas No. 10 y 11), sin embargo ese interés no es suficiente, ya que no se han
realizado para la mayoria de los empleados, pues en este caso quienes han recibido
alguna capacitacion representan aproximadamente el 20% de la poblacién total de la
muestra, esto significa que existe un porcentaje significativo de empleados que no han
recibido las instrucciones o conocimientos respectivos para desempefiar su trabajo.

En otro sentido, las capacitaciones impartidas no se han hecho con base a ningun
plan o de acuerdo a una evaluacién que determine las necesidades existentes, sin
embargo, éstas si tienen concordancia con la clase de trabajo que se realizan. Algunas de

las capacitaciones a las que han sido sometidos algunos empleados son: seminario sobre
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leyes mercantiles y tributarias, capacitacion en manejo de vehiculos y nomenclatura de
calles, atencion al wusuario del transporte colectivo. Cabe mencionar que las
capacitaciones impartidas no son constantes, ya que éstas se llevaron a cabo hace un
periodo aproximado de cinco afios, por lo que el personal que ingreso luego de este
periodo no han sido capacitados.

Al aplicar los procesos previos necesarios dentro de la administracion de recursos
humanos, facilitardn detectar las necesidades de capacitacion y programacion de las
mismas.

Desarrollo:

A diferencia de la capacitacion, pretende desarrollar un crecimiento profesional a
largo plazo del empleado dentro de la institucion, es decir que se espera que en las
capacitaciones recibidas desarrollen habilidades que faciliten sus labores y se reflejen en
su desemperio. El desarrollo en los empleados de ACOTNA de R. L., no se ha orientado
a un largo plazo ya que si bien se les ha capacitado a algunos de ellos, no existe ninguna
programacion que refleje el interés de los empresarios en promover empleados que
tengan habilidades que les permitan demostrar que tienen la capacidad de desempefiar
otros cargos, una vez se le brinde la oportunidad.

Sin embargo, algunos de los empleados encuestados manifestaron que han tenido
dentro de la Cooperativa la oportunidad de superacion personal aunque estos no

necesariamente hayan ascendido ha algun puesto diferente de trabajo (pregunta No. 12).
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f. MOTIVACION DEL PERSONAL

El personal de cada empresa desarrolla sus actividades rodeados por diferentes
factores motivacionales que contribuyen a incentivar o entorpecer el desenvolvimiento
de sus actividades, por lo que es necesario que en toda organizacion se administren
efectivamente. Actualmente en ACOTNA de R. L., éstos no son administrados
efectivamente, con base a la informacion brindada por los empleados, ya que en la
mayoria de los casos, el unico beneficio que se presta es la alimentacion, a su vez se
genera discrepancia debido a que las prestaciones legales como AFP, ISSS, Aguinaldo
solo son otorgados al personal administrativo y mecanicos, por lo que el resto de
empleados (cobradores y motoristas), consideran que sus expectativas no son satisfechas
(preguntas No. 13, 17,18).

La inexistencia de un sistema de motivacion efectivo no ha permitido un mayor

desempefio de los empleados en las funciones que realizan.

g. EVALUACION DEL DESEMPENO

En toda empresa es necesario realizar evaluaciones, tanto generales como
especificas, para conocer en qué medida se logran cumplir los objetivos
organizacionales. Los empleados de ACOTNA de R. L., no son sometidos a
evaluaciones de desempefio (pregunta No.14), lo que provoca que la Cooperativa no
pueda establecer si los objetivos de cada puesto son alcanzados, a su vez impiden

supervisar efectivamente el rendimiento de sus empleados.
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En el caso de que alguno de los anteriores requerimientos no sean cumplidos, asi
como la no realizacion de evaluaciones del desempefio dificulta establecer cuales son los
factores que afectan el trabajo de los empleados y las medidas de solucidn respectivas.

Cada asociado de la Cooperativa posee medidas de control, las que en su mayoria
son confundidas con evaluaciones de desempefio ya que éstas solo se remiten a
supervisar el numero de viajes realizados, vestuario, alimentacion y otros. Lo que se
realiza en periodos de cada tres meses y diariamente segin lo expuesto por sus

empleados (pregunta No. 15).

h. ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

El establecimiento de todos los elementos que componen un puesto es esencial
en toda empresa, ya que, esto le permite determinar los requisitos que éste exige para su
desempefio. Una herramienta que permite la realizacion de los objetivos es el manual de
analisis y descripcion de puestos.

Los resultados recolectados en las encuesta permite determinar que ACOTNA de
R. L. no posee un manual de analisis y descripcion de puestos (pregunta No. 9), lo que
genera que los empleados no conozcan las funciones de los puestos y realizarlas
efectivamente, a su vez esta es otra dificultad al efectuar las evaluaciones de desempefio
debido a que no se posee un parametro con el cual comparar el desempefio del
empleado. Ademas, contribuye a que no se brinden los recursos necesarios para

desempefiar el puesto o que este sea ocupado por personal que no cumple con el perfil,
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lo que ocasiona incremento en costos ya sea por accidentes laborales o mal uso de los

recursos de la Cooperativa.

I. SISTEMA DE COMPENSACIONES

Un sistema de compensaciones comprende: los salarios, beneficios y servicios
sociales los que deben garantizar una justa e igual remuneracion al esfuerzo de los
empleados. Al investigar los diferentes elementos que conforman el sistema de
compensacion, se establecio que ACOTNA de R. L., no cuenta con una estructura
salarial definida, ya que sus puestos son valuados con base a los criterios que cada
asociado considere conveniente, lo que ha generado un tipo de pago de acuerdo al
numero de viajes realizados haciendo necesario un sobre esfuerzo para el personal en su
jornada laboral. Sin embargo, los salarios son considerados por los empleados
competitivos, ya que éstos se encuentran igual al de otras Cooperativas, aunque no ha
contribuido a motivar el desempefio de los empleados (preguntas No.19, 20).

En lo que respecta a beneficios y servicios sociales se tiene que a la mayoria de
los empleados solo se les brinda la alimentacion, lo que conlleva a no satisfacer sus
necesidades basicas, creando un clima de desigualdad debido a que a los empleados
administrativos reciben beneficios de ley como: ISSS, AFP, Aguinaldo, Vacaciones;
(preguntas No.17, 18).

Las deficiencias que presentan los elementos que componen el sistema de

compensaciones no permiten retribuir y beneficiar justa e igualmente en los empleados
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de la Cooperativa, influyendo directamente en el desempefio de éstos. Por otro lado,

puede generar sanciones por parte de las instituciones laborales competentes en el pais.

J- REGISTRO DEL PERSONAL

El que las empresas posean un registro del personal, facilita la administracion del
mismo, debido a que en esto se registran todos aquellos aspectos e incidentes
relacionados de cada empleado. Los registros que la Cooperativa utiliza se concentran en
el control de amonestaciones de los empleados del cual se lleva un historial de las
mismas con el objeto de tomar medidas més fuertes en caso de reincidencia. En lo que
respecta a archivos personales no se cuenta con un instrumento adecuado que permita
mantener los datos personales e historial laboral de los empleados, por lo que no se tiene
un registro completo del personal que labora para la Cooperativa, en el que se refleje los
niveles de ausentismo, rotaciones y demas datos relacionados con cada empleado.
Los pocos archivos personales que tiene la Cooperativa no presentan la documentacion

necesaria, debido a que solo cuentan con el nombre del empleado.

K. POLITICAS DE PERSONAL

Las politicas de personal que debe poseer toda empresa se enfocan a orientar el
desenvolvimiento de sus empleados dentro de la organizacion. Las politicas de la
Cooperativa en lo que respecta al personal no cubre los diferentes factores

(Capacitacion, ascensos, bonificacion, reclutamiento, seleccion y otros) que afectan a los
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empleados, las existentes tienen la finalidad de establecer los casos en que seran
amonestados por realizar acciones indebidas, aunque no son comunicadas efectivamente,

ya que no todo el personal las conoce (preguntas No. 22,23).

C. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

1. CONCLUSIONES

Con base a los elementos investigados y los resultados del analisis de la situacién actual
de la funcion de administracion de recursos humanos en la Asociacion Cooperativa de
Aprovisionamiento, Comercializacion y Transporte de Empresarios de Microbuses

Nueva Apopa (ACOTNA de R. L.), se concluye lo siguiente:

1) ACOTNA de R. L., no aplica un proceso de reclutamiento y seleccion del
personal establecido. Ademas no existe una Unica persona encargada de llevarlo a cabo,
ya que para la seleccion de motoristas y cobradores se realiza segun los criterios de cada
empresario, lo cual no produce uniformidad en cuanto a los requisitos para ser

contratado, evitando el control del ingreso y registro de los mismos.

2) Ningun empleado posee contrato de trabajo por escrito, lo que deja a disposicion
del empresario el establecimiento de las condiciones bajo las cuales el empleado debera

laborar, evitando asi obligaciones legales que debe cumplir.
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3) No existe ningin manual de induccion que refleje la informacion general de la
Cooperativa; los pocos casos en los que se ha brindado alguna informacion, esta no ha

sido completa, manejandose de acuerdo al puesto para el que se esta aplicando.

4) Se han realizado capacitaciones acordes al desarrollo de las actividades de cada
puesto, sin embargo estas no han sido constantes y no se han impartido para todo el
personal, lo que provoca desventaja para gran parte de los empleados que no se les ha

brindado.

5) Los factores motivacionales no son administrados efectivamente, ya que no
cuentan con un sistema de compensaciones en el que se establezcan salarios, beneficios
y servicios sociales de manera justa e igual para todos los empleados, debido a que son
determinados con base a criterios de cada asociado, dejando de lado las caracteristicas

de los puestos, lo que no contribuye a incentivar al desempefio de sus empleados.

6) La Cooperativa no posee un manual de analisis y descripcion de puestos que le
permita informar efectivamente las funciones de cada puesto a sus empleados, lo que

entorpece el desempefio de su trabajo y el logro de los objetivos de la Cooperativa.

7) Actualmente en ACOTNA de R. L., las evaluaciones de desempefio son
realizadas por cada asociado con base en los criterios que cada uno considere mas

convenientes, por lo que se determina que la Cooperativa no posee una evaluacién del
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desempefio efectiva, lo que no garantiza la objetividad de los resultados que se obtienen,
impidiendo establecer las necesidades de capacitacion, recursos materiales, y demas

factores relacionados con las funciones del puesto.

8) La inexistencia de registro de personal en ACOTNA de R. L., contribuye a que
no se realicen planificaciones Yy controles efectivos de los empleados, ya que en la
actualidad solo son registradas las amonestaciones que los empleados cometen, por otra
parte el alto nivel de rotacion del personal dificulta mantener un registro actualizado
con documentacion que permita conocer el historial laboral de cada uno de los

empleados.

9) Actualmente ACOTNA de R. L., no cuenta con reglamento interno por escrito,
a su vez los lineamientos que posee no contribuyen efectivamente a orientar el
comportamiento de los empleados en la institucién, ya que no ha sido actualizado con

respecto a la situacion en que se encuentra la Cooperativa.

10) ACOTNA de R. L., no cuenta con politicas de personal claramente definidas y
enfocadas a facilitar la administracion del recurso humano, a su vez son desconocidas

por la mayoria de sus empleados.
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11)  No existe una unidad de recurso humano dentro de la estructura organizativa de
ACOTNA de R. L., encargada de administrar las funciones competentes al personal, por

lo que se determina que no utilizan ninguna herramienta técnica.

2. RECOMENDACIONES

De acuerdo con la problematica encontrada con el diagnostico realizado a la funcién de
administracion de recursos humanos de la Asociaciébn Cooperativa de
Aprovisionamiento, Comercializacion y Transporte de Empresarios de Microbuses

Nueva Apopa (ACOTNA de R. L.), se presentan las siguientes recomendaciones:

1) Aplicar un proceso de reclutamiento y seleccion Unico para toda persona
interesada en ingresar a laborar en ACOTNA de R. L., de tal forma que se garantice
desde un inicio el cumplimiento de los requisitos planteados en el perfil del puesto, asi

como también el desarrollo de las actividades de manera eficiente.

2) Utilizar contrato de trabajo por escrito para todos los empleados, que contenga
las condiciones bajo las cuales se establecera la relacién laboral; evitando asi, sanciones
por no cumplir con un requisito legal. Ademas permitira llevar un facil registro de los

empleados.
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3) Se recomienda recurrir a un manual de induccién que de a conocer los aspectos
generales de la Cooperativa, como puede ser su estructura organizativa, prestaciones y

beneficios, horarios, autoridades, entre otros; facilitando la ambientacion del empleado.

4) Establecer un proceso de capacitacion con base a un listado de necesidades
basicas que permita que éste se lleve a cabo de acuerdo a las actividades que se realizan.
Ademas deberd hacerse una programacion que permita incluir a todos los empleados sin

afectar sus labores.

5) Debe establecer un sistema de compensaciones justo con base a la legislacion
laboral para que contribuya a incentivar el desempefio de los empleados y que a la vez

esté acorde al puesto y capacidad econdmica de la Cooperativa.

6) Disefiar un Manual de Analisis y Descripcion de Puestos en el que se
establezcan las funciones que conforman cada uno de éstos, para que contribuya al

desempefio de los empleados.

7) Realizar evaluaciones del desemperfio con base técnica, a través de un manual que
garantice la objetividad de los resultados, lo que permitird realizar ascensos,

incrementos de salarios, beneficios y servicios sociales, etc.
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8) Se recomienda crear una base de datos que permita planificar el recurso humano,
en lo que respecta a reclutamiento, ascensos, evaluacion de desempefio, capacitaciones,
rotacion, ausentismo y demaés factores relacionados al personal. Esta base debe de

contener la informacion principal de cada empleado tanto personal como laboral.

9) Elaborar un Reglamento Interno de Trabajo para la Cooperativa, que le permita
orientar el comportamiento de los empleados, y a su vez debera utilizar los medios mas

idoneos para darlo a conocer.

10)  Deben formularse politicas adecuadas para la administracion de recursos
humanos de la cooperativa los que se enfocaran a incentivar el desempefio y satisfaccion

del personal

11)  Se debe de crear una unidad de recursos humanos ubicandola dentro de la
estructura organizativa de ACOTNA de R. L., que permita administrar efectivamente las
funciones que al personal se refieren, definiendo sus atribuciones y dandoselas a conocer
a todos los empleados. Ademas se recomienda a la Cooperativa aplicar las herramientas
técnicas para la funcion de administracion de recursos humanos planteadas en el capitulo

I11 del presente trabajo, una vez creada la unidad de recursos humanos.
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CAPITULO 11l

DISENO DE HERRAMIENTAS TECNICAS PARA LA FUNCION DE
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS PARA LA ASOCIACION
COOPERATIVA DE APROVISIONAMIENTO, COMERCIALIZACION Y
TRANSPORTE DE EMPRESARIOS DE MICROBUSES NUEVA APOPA, ACOTNA DE
R. L., DE LA CIUDAD DE APOPA, DEPARTAMENTO DE SAN SALVADOR.

El presente capitulo contiene la propuesta de un Disefio de Herramientas
Técnicas para la Funcion de Administracion de Recursos Humanos, adaptado a las
necesidades de La Asociacion Cooperativa de Aprovisionamiento, Comercializacién y
Transporte de Empresarios de Microbuses Nueva Apopa, ACOTNA DE R. L., el cual
esta orientado a mejorar el desempefio laboral de los empleados de la cooperativa, para
lo cual se ha tomado en consideracion las deficiencias encontradas en el &rea de recursos

humanos con el analisis de la situacion actual desarrollado en el capitulo anterior.

A. IMPORTANCIA

La administracion del personal mediante el apoyo de herramientas técnicas le
permitira a ACOTNA de R. L. Solventar las diferentes necesidades y problemas que
aquejan a éstos. Al presentar la propuesta de herramientas técnicas para la
administracion del recurso humano se generara un beneficio social a la Cooperativa ya
gue se pretende crear conciencia a los asociados de la importancia del personal en el

desarrollo de la cooperativa. Ademas, se pretende que ésta posea una ventaja
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competitiva en el sector al que pertenece a través de la formalizacion de sus técnicas y

herramientas administrativas para su recurso humano.

B. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL:

» Proponer un Disefio de Herramientas Técnicas para la Funcion de Administracion de
Recursos Humanos, que se ajuste a las necesidades de La Asociacion Cooperativa de
Aprovisionamiento, Comercializacion y Transporte de Empresarios de Microbuses

Nueva Apopa, ACOTNA de R. L., a fin de mejorar el desempefio de su personal.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

¢ Elaborar una propuesta de la unidad encargada de aplicar el Disefio de Herramientas
Técnicas para la Funcion de Administracion de Recursos Humanos y su ubicacién
dentro de la estructura organizativa de la asociacion.

¢ Describir los elementos que formaran parte del disefio de herramientas técnicas para
la funcion de administracion del recurso humano.

¢ Determinar los lineamientos generales necesarios que servirdn de base para la
aplicacion de las herramientas propuestas, de tal forma que garantice la efectividad de

las mismas.



76

C. CONTENIDO DE LA PROPUESTA
Ante la necesidad de fortalecer a la Asociacion Cooperativa ACOTNA de R. L.

en la administracion del recurso humano es muy importante que cuente con las
herramientas técnicas administrativas para realizar en forma eficiente las funciones que
competen a dicha unidad. Por lo anterior, se propone el disefio de las siguientes
herramientas técnicas para reforzar el desarrollo de las funciones, el cual contiene:

1. Proceso de reclutamiento

2. Proceso de seleccion

3. Proceso de contratacion

4.  Manual de induccion

5. Procesos de capacitacion y desarrollo

6. Técnicas de motivacion

7. Manual de evaluacion del desempefio

8. Manual de analisis y descripcion de puestos

9. Sistema de compensaciones

10. Bases de datos del personal

11. Reglamento interno de trabajo
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D. CONSIDERACIONES GENERALES

1. GENERALIDADES DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

a. OBJETIVO

La unidad de recursos humanos tendrd como propdsito crear, mantener y
desarrollar un equipo de recursos humanos con habilidades y la suficiente motivacion
para alcanzar los objetivos de ACOTNA de R. L., estableciendo a la vez las condiciones
organizacionales que permitan la aplicacion, desarrollo y satisfaccion de los empleados,

asi como el logro de los objetivos individuales.

b. NATURALEZA
La unidad de recursos humanos debe trabajar como una *“unidad funcional”
centralizando sus actividades y proporcionando las herramientas necesarias para el resto

de las areas funcionales.

c. UBICACION

La unidad de recursos humanos se encuentra jerarquicamente bajo la
dependencia de la Gerencia Administrativa, este hecho no le resta importancia ya que
aunque se encuentra ubicada a nivel funcional centraliza sus funciones para todas las

areas funcionales de la Asociacién Cooperativa ACOTNA de R. L. (ver pag. 100).
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d. PERSONAL

Para lograr dar cobertura a todas las areas funcionales de la Asociacion
Cooperativa ACOTNA de R. L., y aplicar el Disefio de Herramientas Técnicas para la
Funcion de Administracion de Recursos Humanos; la administracion estard bajo la
responsabilidad del encargado de recursos humanos y un auxiliar, los cuales tendran el

apoyo directo de la Gerencia Administrativa.

2. REQUISITOS Y CONDICIONES

¢ La Asamblea General con la Junta Directiva de la Asociacion ACOTNA de R. L.,
deberan darle el apoyo e importancia necesaria al area funcional de recursos
humanos, para que ésta realice sus funciones eficientemente.

+ Dar a conocer a todo el personal que esté inmerso en el area de recursos humanos,
las herramientas técnicas propuestas.

¢ Proporcionarle la importancia debida al recurso humano que la labora en la
Asociacion Cooperativa, ya que estos son el motor que impulsa su actividad
economica.

+ Proporcionar las condiciones adecuadas al recurso humano para que pueda realizar
sus funciones eficientemente, asi como también que se sienta motivado y satisfecho

en su trabajo.
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¢ Revisar y actualizar periodicamente las herramientas técnicas para la funcion de

administracion del recurso humano, a fin de evitar su obsolescencia y no perder de

vista los objetivos de la Asociacion.

E. DISENO DE HERRAMIENTAS TECNICAS
1. PROCESO DE RECLUTAMIENTO
POLITICAS

La unidad donde se presente la vacante determinara los requisitos necesarios para
ocupar el puesto correspondiente segun el perfil éste.

La solicitud para cubrir una vacante se efectuard a través de un formulario el cual
debera tener previa aprobacion de la Gerencia Administrativa.

La actividad de reclutar debera iniciarse cuando se cuente con los elementos basicos
de informacidn, los cuales estan constituidos por la descripcién del puesto y las
caracteristicas que habran de reunir los candidatos.

Al existir una vacante se dara prioridad al reclutamiento interno, por lo que la técnica
que tendra prioridad es la consulta de los expedientes de los trabajadores de la
Asociacion Cooperativa. En caso de no encontrar a la persona con las habilidades y
destrezas que requiere la plaza vacante, entonces se hard uso del reclutamiento
externo.

Debe existir coordinacion interna entre la unidad de recursos humanos y el resto de

unidades funcionales de la Cooperativa para que el reclutamiento interno sea exitoso.
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e Para obtener candidatos(as), tanto interna como externamente deberan elegirse los
medios de reclutamiento de acuerdo a la fuente elegida.

PROPUESTA DE FUENTES Y MEDIOS DE RECLUTAMIENTO

Los medios de reclutamiento son muy importantes en la captacion del recurso
humano adecuado para la Asociacion, y depende de la fuente que se quiere adoptar. En
ACOTNA de R. L., la fuente dependera de la naturaleza de puesto que posee la vacante,
por ejemplo si se trata de un puesto administrativo y los empleados internos no retinen
los requisitos de la plaza, se hace necesario recurrir a fuentes como contactos con
universidades, asi como la busqueda de empleados en otras empresas cooperativas del
mismo sector que posean las habilidades y destrezas que se requieren. Por otra parte, si
se trata de un puesto para motorista o cobrador los cuales no requieren de capacidades
relacionadas con la preparacion académica se puede aceptar a candidatos con nivel de
bachillerato o educacion media.

En tal sentido las fuentes y medios a los que ACOTNA de R. L., debe de recurrir

son:
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FUENTES

MEDIOS

Dentro de la Institucién

Se debe tener presente que el recurso
humano que se necesita no siempre se
encuentra fuera de la institucion, ya que es
posible que se encuentre laborando en la
organizacion, en este sentido se debe de
estar alerta a través de revisiones Yy
consultas a los registros o archivos del
personal los cuales deben estar siendo
actualizados periddicamente para esta
finalidad.

Base de datos del personal

Se considera confiable, aunque se debe de
tener cuidado al momento de elegir el
candidato correcto, para ello es necesario
analizar todos los aspectos que reune el

aspirante comparando con las
caracteristicas que requiere el puesto
vacante.

En otras instituciones

Tratandose de este recurso humano se tiene
la ventaja que ya han sido preparado en
otras instituciones mediante capacitaciones
y ademas han ganado experiencia
enriquecida con conocimientos de acuerdo
con las diferentes areas en las cuales se han
desempefiado.

Anuncios en el periddico

A través de esta se puede hacer
Ilamamiento a las personas que se
encuentran laborando en otras
instituciones.

En universidades o escuelas de
educacion media

Generalmente el recurso humano de esta
fuente carece de experiencia laboral, por lo
que se hace necesario tomar en cuenta la
necesidad de adiestramiento para su
adaptacion. Sin embargo tiene la ventaja
que se puede forjar la forma de trabajo de
la persona, facilitando la orientacion al

alcance de los objetivos institucionales.

Carteles, conferencias y charlas

Esta se realizardn en los institutos y
universidades, con el objeto de cultivar el
interés por la organizacién

Otras fuentes

Aqui se incluyen todos aquellos
trabajadores  eventuales  que han
demostrado sus habilidades a la
Cooperativa, los cuales pueden ser

tomados en cuenta al momento de existir
una plaza vacante en el futuro.

Recomendaciones y referencias de los
trabajadores de ACOTNA de R. L.
Recomendaciones de compafieros de
trabajo con sus respectivas referencias.
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Se debe de tomar en consideracion dos elementos muy importantes en toda
organizacion al momento de cubrir una vacante: el tiempo y costo; en tal sentido el
medio a utilizar debe tener un bajo costo y ser efectivo para cubrir la plaza en el menor

tiempo posible.
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PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO DE PERSONAL.

Asociacion Cooperativa de Aprovisionamiento, Comercializacion y Transporte de

Empresarios de Microbuses Nueva Apopa, ACOTNA de R. L.

Jefe de unidad requirente

Encargado(a) de recursos
humanos

01

02

03

04

05

06

07

08

Llena y envia formulario de requisicion
de personal en el cual se detalla la
vacante (anexo No 4)

Recibe requisicion
Verifica la plaza y los requerimientos del
puesto.

Ubica las fuentes de reclutamiento de
acuerdo con los requisitos del puesto.

Selecciona los medios a utilizar

Recibe ofertas de trabajo (hoja de vida)
y/o entrega solicitud de empleo (anexo
No 5)

Recibe solicitudes de empleo presentadas
por los candidatos.

Analiza solicitudes de empleo
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Asociacién Cooperativa de Aprovisionamiento, Comercializacion y Transporte de

09

10

Empresarios de Microbuses Nueva Apopa, ACOTNA de R. L.

Coordina entrevistas preliminar con los
candidatos que cumplan con los
requisitos exigidos por el puesto a cubrir

Pasan a proceso de seleccion los
candidatos(as) considerados mas aptos
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2. PROCESO DE SELECCION

POLITICAS

e Todo candidato sin importar su origen deberd participar en todo el proceso de
seleccion. La responsabilidad de la seleccion serd asumido por el encargado(a) de
recursos humanos, y jefe de la unidad requirente, a fin de asegurar un balance de
decision adecuada entre las caracteristicas del candidato y las especificaciones
necesarias en cada puesto.

e Dar prioridad al personal de la institucion sobre los candidatos provenientes de
fuentes externas, ya que estos los aventajan en el conocimiento que puedan tener
sobre las actividades de la Asociacién Cooperativa.

e Toda informacion relacionada con el proceso de seleccion sera tratada dentro de los

limites de confidencialidad.

PROPUESTA DE UN PROCESO PARA SELECCIONAR AL PERSONAL

ACOTNA de R. L., para poder seleccionar al personal idoneo al puesto de
trabajo que se encuentra vacante debe llevar a cabo los siguientes pasos:
Paso No. 1. Analisis de las solicitudes.

En este se debe tener el cuidado de seleccionar aquellas solicitudes que cumplan
con los requisitos del puesto y que toda la informacién preliminar necesaria se encuentre

completa en la solicitud.
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Paso No. 2. Pruebas de conocimiento o capacidad.

En esta parte del proceso ayudara a determinar con objetivad el nivel de
conocimiento y habilidades que posee el candidato.
Paso No. 3. Investigacion laboral.

Data a conocer la forma de trabajo que desempefio el candidato en los trabajos
anteriores, es decir las nociones de la forma de su comportamiento, asi como de la
experiencia relacionada con las labores que desarrollaba en otros trabajos.

Paso No. 4. Investigacion de las referencias personales.

Son necesarias para confirmar la informacion recopilada del candidato, las cuales
se deben tomar en cuenta al momento de la seleccion definitiva.
Paso No. 5. Investigacion de antecedentes penales.

Conocer si el aspirante tiene antecedentes penales, lo cual puede verificarse con
la solvencia de la Policia Nacional Civil y de antecedentes penales.
Paso No. 6. Entrevista de seleccion.

El encargado de la unidad de recurso humano llevara a cabo esta etapa en la cual
se busca obtener informacién del candidato profundizando un poco en la informacion
obtenida de la solicitud de empleo, tomando en cuenta la facilidad de expresion y su
presentacion. A fin de descartar aquellos candidatos que no renan las caracteristicas
que requiere el puesto a ocupar, también en esta entrevista se proporciona informacion a

la persona acerca del horario del puesto a cubrir, asi como la remuneracion ofrecida,
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todo esto con el fin de que el candidato tenga la opcion de seguir con este proceso de

seleccion.

EN LA ENTREVISTA SE DEBE DE TOMAR EN CUENTA LAS SIGUIENTES
ETAPAS:

Preparacion: requiere de una planeacion que permita alcanzar objetivos especificos
para ello es necesario que el entrevistador realice una lectura preliminar de la hoja de
vida y/o la solicitud de empleo.

Ambiente: se debe de eliminar cualquier obstaculo que perjudique la entrevista como
ruidos o interferencias por parte de terceros, también es necesario mantener un clima
ameno y cordial.

Desarrollo de la entrevista: se desarrolla mediante estimulos que el entrevistador
proporciona al candidato generando reacciones en el comportamiento de las personas.
Terminacion de la entrevista: al finalizar la entrevista el entrevistador debe de ser
cortés y también debe de proporcionar al candidato informacion acerca de las acciones
futuras, asi como la manera en la cual seré contactado.

Evaluacion del candidato: al momento de retirarse el candidato el entrevistador debe
iniciar con la evaluacion, llenando un formulario que le auxiliard a guardar la

informacion y clasificar al candidato (ver anexo No 6)
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Paso No. 7. Examen médico.

Es necesario que el candidato seleccionado para contratarse, presente examenes
médicos que permita conocer su estado fisico de salud, lo cual determinara en gran
medida si es apto para desempefiar las funciones que el puesto requiere. Los examenes
médicos requeridos seran: general de heces, orina, sangre y pulmones; y algun otro que
segun las circunstancias del medio sea necesario realizar, siempre y cuando éste no sea
considerado ilegal.

Paso No. 8. Entrevista final.

En ésta, la entrevista es desarrollada por el jefe de la unidad a la que pertenece el
puesto vacante, quien a la vez debe de tomar la decision definitiva de la persona idonea
que ocupara el puesto. Ademas, se debe tomar en cuenta la informacion recopilada

durante el proceso de seleccion.
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PROCEDIMIENTO DE SELECCION DEL PERSONAL.

Asociacién Cooperativa de Aprovisionamiento, Comercializacion y Transporte de
Empresarios de Microbuses Nueva Apopa, ACOTNA de R. L.

Encargado(a) de recursos 01 Cita a candidatos(as) que fueron
humanos considerados aptos en el proceso de
reclutamiento, para que realicen
entrevista preliminar 'y las pruebas
pertinentes.

Candidato(a) 02 Candidatos(as) realizan examenes de
conocimiento o de capacidad, haciendo
una preseleccion.

03 Practica los exdmenes de conocimiento o
de capacidad y los devuelve una vez
resueltos al encargado(a) de recursos

humanos.
Encargo(a) de recursos 04 Investiga antecedentes, recomendaciones
humanos y otra informacion de candidatos que

obtuvieron resultados satisfactorios en
las pruebas anteriores.

05 Cita a candidatos con referencias
favorables para entrevista.
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Asociacién Cooperativa de Aprovisionamiento, Comercializacion y Transporte de

Empresarios de Microbuses Nueva Apopa, ACOTNA de R. L.

Jefe de la unida requirente

Elaboro:

Fecha:

06

07

08

09

Efectla entrevista de seleccion

Seleccionar tres candidatos(as) y archivar
documentacion de candidatos
rechazados.

La terna de candidatos son enviados con
el jefe de la unidad requirente.

Recibe y entrevista a candidatos(as),
tomando la decision respectiva y
comunica la decisién al encargado de
recursos humanos.
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3. PROCESO DE CONTRATACION

POLITICAS

e Todo empleado que labore a tiempo completo para la Cooperativa ACOTNA de R.
L., debera laborar bajo un contrato de trabajo por escrito.

e El contrato debera realizarse a mas tardar dentro de los primeros ocho dias de trabajo.

e El contrato debera archivarse en el expediente individual de cada empleado.

e Se utilizara el formato establecido sobre el contenido del contrato.

e Todo lo relacionado al contrato de trabajo se regira segun las disposiciones del
Cadigo de Trabajo vigente y de las politicas de la Cooperativa.

e Todo contrato serd individual, por lo tanto, podra negociarse o modificarse con el
consentimiento de ambas partes.

e El contrato deberé realizarse con copia, la cual debera ser entregada al empleado.

e Después de la contratacion los primeros treinta dias de trabajo se consideraran de

prueba.



PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

Asociacién Cooperativa de Aprovisionamiento, Comercializacion y Transporte de

Empresarios de Microbuses Nueva Apopa, ACOTNA de R. L.

Encargado

requirente

Encargado

Humanos

Encargado

Humanos

Contratado

Elaboro:

del

de

de

area

Recursos

Recursos

Fecha:

01

02

03

04

Envia expediente resultante del proceso
de seleccion con las especificaciones
para el contrato al encargado de Recursos
Humanos.

Recibe expediente 'y registra la
informacion respectiva en el formato de
contrato individual de trabajo con copia.
(ver anexo 7)

Explica contenido del contrato y entrega
al contratado.

Lee y revisa la informacion.
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Asociacién Cooperativa de Aprovisionamiento, Comercializacion y Transporte de

Contratado

Encargado

Humanos

Encargado

Humanos

Elaboro:

Empresarios de Microbuses Nueva Apopa, ACOTNA de R. L.

y

Administrativo

de

de

Gerente

Recursos

Recursos

Fecha:

05

06

07

Firma el contrato y lo devuelve al
encargado de Recurso Humanos

Devuelve copia al contratado.

Archiva el contrato original en el
expediente del nuevo empleado.
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4. MANUAL DE INDUCCION

POLITICAS

La induccion se aplicard a todo el personal que ingrese por primera vez a la

Cooperativa, con el objetivo de adaptarlo en el menor tiempo posible.

e El proceso de induccion inicia después de la etapa de contratacion del nuevo
empleado.

e Dentro del proceso de induccién se darad énfasis al conocimiento del reglamento
interno de trabajo, estructura organizativa, las politicas de personal, los deberes y
obligaciones de los empleados y las normas bésicas para el personal.

e Se debe proporcionar al nuevo empleado informacion general de la Cooperativa
relacionada con sus antecedentes, asi como los objetivos que persigue.

e Facilitar tiempo y recursos necesarios para que el nuevo empleado obtenga todos los

documentos de afiliacion legal que no posea al momento de ser contratado.

PROPUESTA DE UN MANUAL DE BIENVENIDA.

De acuerdo con la informacion obtenida con el diagnéstico, con respecto al area
de induccion del personal, ACOTNA de R. L., no cuenta con un documento en el que se
establezcan las actividades e informacidn necesaria para incorporar al nuevo empleado a

su puesto de trabajo.
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Por lo que consecuentemente, se ha disefiado un procedimiento para la induccion
de personal y un manual de bienvenida, los cuales facilitaran la labor de induccion en
la Cooperativa.

PROCEDIMIENTO PARA LA INDUCCION DE PERSONAL

Asociacién Cooperativa de Aprovisionamiento, Comercializacion y Transporte de

Empresarios de Microbuses Nueva Apopa, ACOTNA de R. L.

Encargado(a) de recursos 01 Le da la bienvenida verbal al nuevo
humanos empleado
02 Proporciona al empleado el manual de
bienvenida
03 Orienta al nuevo integrante,

proporcionandole informacion acerca de:
Antecedente 'y  objetivos de la
cooperativa asi como deberes 'y
obligaciones de los empleados, politicas
de personal, normas bésicas y el
reglamento interno.

04 Remite al nuevo trabajador con el jefe
inmediato, de la unida donde trabajara.

Elaboro:

Fecha:
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Asociacion Cooperativa de Aprovisionamiento, Comercializacion y Transporte

Jefe inmediato

El nuevo trabajador

de Empresarios de Microbuses Nueva Apopa, ACOTNA de R. L.

05

06

07

Recibe al nuevo trabajador de su
unidad, y lo presenta con sus
compafieros de trabajo

Designa a una persona de la
Cooperativa para que le ensefie las
funciones del puesto que desempefara.

Después de haber leido el manual de
bienvenida asi como el reglamento
interno y otros instrumentos
administrativos, comienza a
desenvolverse en su puesto de trabajo.
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Qciaciin Cosperation de Apuisionamicnte, Comercializaciin y
Inansporte de Empresarios de Microbuses Nueva Upepa
(ACOTNA de R. L.).

Manual de Bienvenida
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iBIENVENIDO (A)!

En nombre de la administracion y todo su personal recibe la mas cordial
bienvenida a la gran familia de La Asociacion Cooperativa de Aprovisionamiento,
Comercializacion y Transporte de Empresarios de Microbuses Nueva Apopa (ACOTNA
de R. L.).

Este manual te servira de guia para que conozcas algunos de los aspectos
administrativos méas sobresalientes de ACOTNA de R. L., no dudes en pedir ayuda
cuando la necesites y consultar sobre cualquier inquietud que se pudiera presentar,

haremos lo posible para que tu adaptacion sea rapida y facil.

Te deseamos mucho éxito en tus labores, y nuevamente jbienvenido(a)!, a la

Asociacion Cooperativa de Aprovisionamiento, Comercializacion y Transporte de
Empresarios de Microbuses Nueva Apopa (ACOTNA de R. L.).
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PARTE I: ASPECTOS FUNDAMENTALES DE LA COOPERATIVA

ANTECEDENTES

La Asociacion Cooperativa de Aprovisionamiento, Comercializacion y
Transporte de Empresarios de Microbuses Nueva Apopa (ACOTNA de R. L.), fue
fundada el 26 de septiembre de 1989 con un total de 24 empresarios, 30 unidades de
transporte y 60 empleados los cuales se encontraban relacionados directamente con el
servicio al publico.

Actualmente esta conformada por 31 empresarios, a su vez posee 55 unidades de
transporte (31 Coasters y 24 microbuses) y el nimero de empleados asciende a 134,
distribuidos asi:

1 Gerente General, 1 Contador, 1 Auxiliar contable, 1 Secretaria, 2 Recolectores, 5
Mecanicos, 3 Despachadores, 60 Cobradores, 60 Motoristas.

Cuya linea de las unidades de transporte es conocida por 38-E y su recorrido se

establece desde la Colonia Valle del Sol perteneciente al Municipio de Apopa hasta el

Centro de San Salvador sobre la 52 Calle Oriente y viceversa,

OBJETIVO

El objetivo que persigue la Asociacion Cooperativa es el Aprovisionamiento de

insumos para suministrarlos entre sus asociados, la Comercializacion de repuesto para

unidades de transporte (microbuses y coasters), y la prestacion del servicio de

Transporte de pasajeros; para satisfacer las necesidades basicas de la poblacion,
crecimiento de los recursos econdémicos y financieros, el prestigio y la generacion de

empleos.
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ADMINISTRACION DE PERSONAL

J OLITICAS DE PERSONAL

Debe existir coordinacion interna entre la unidad de recursos humanos y el resto de
unidades funcionales de la cooperativa para que el reclutamiento interno o externo
sea exitoso.

Antes de otorgar una plaza se dara prioridad al reclutamiento interno, por lo que la
técnica que tendra prioridad es la consulta de los expedientes de los trabajadores de
la Asociacion Cooperativa ACOTNA. En caso de no encontrar a la persona con las
habilidades y destrezas que requiere la plaza vacante, entonces se hard uso del
reclutamiento externo.

Todo candidato sin importar su origen debera participar en todo el proceso de
seleccion.

Todo lo relacionado al contrato de trabajo se regira segun las disposiciones del
Caodigo de Trabajo vigente, Reglamento Interno de Trabajo y de las politicas de la
Cooperativa.

Después de la contratacion los primeros treinta dias se consideran de prueba dentro
del cual se podra dar por terminado el contrato, sin expresion de causa
El contrato debera realizarse con copia, la cual debera ser entregada al empleado.

La induccion se aplicard a todo el personal que ingrese por primera vez a la
Cooperativa, con el objetivo de adaptarlo en el menor tiempo posible.

El proceso de induccién inicia después de la etapa de contratacién del nuevo
empleado.

Dentro del proceso de induccion se dara enfasis al conocimiento del reglamento
interno de trabajo, estructura organizativa, las politicas de personal, los deberes y

obligaciones de los empleados y las normas basicas para el personal.
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Deberd evaluarse el contenido de la capacitacion al finalizar ésta para garantizar el

aprendizaje de los empleados.
El encargado de recursos humanos sera el responsable de planificar y organizar todo
lo relacionado a las capacitaciones.

La Cooperativa procurara mantener en todo momento un alto nivel en la moral de
todo su personal.

Se fomentarad un clima de cordialidad, cooperacion y armonia sobre la base de una
efectiva comunicacion.

Las amonestaciones verbales o escritas se haran al empleado en forma privada.

Se elaboraran formularios que recojan las inquietudes y sugerencias del personal.
Establecer reconocimientos para los empleados, segin su desempefio e iniciativa.

Ofrecer a los empleados oportunidades de ascensos.
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E EBERES Y OBLIGACIONES DE CADA EMPLEADO

Los empleados que conforman parte de la Asociacion Cooperativa, estdn sujetos a
cumplir con los siguientes deberes y obligaciones:

Observar buena conducta, puntualidad y disciplina en su area laboral.

Desemperiar sus labores con el cuidado, esmero e intensidad adecuada.

Demostrar honestidad dentro y fuera de la Cooperativa.

Guardar consideracion y respeto a sus jefes, compafieros y subalternos.

Obedecer 6rdenes en asuntos de trabajo y mostrar seriedad en el desempefio de su cargo.
Tratar al publico con cortesia, educacién y de manera servicial, especialmente todos
aquellos miembros del personal que, por razén de su cargo, tengan asignadas funciones

de atencién al usuario o cliente.

Conservar y hacer buen uso de las unidades de transporte, herramientas, equipos, Utiles,
mercaderias, instrumentos y demas bienes propiedad de ACOTNA.

Reportar al jefe inmediato todo accidente de trabajo por leve que este sea.

Informar con la mayor brevedad posible a su jefe inmediato cualquier anomalia, robo,
actos graves o criminales que se observe en el desarrollo de sus funciones.

Todo personal operativo debe presentarse correctamente vestido con su uniforme de
trabajo y mantenerse asi durante la prestacion de sus servicios.

Cumplir con todas las obligaciones que le imponga el reglamento de trabajo de la
cooperativa.
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N ORMAS BASICAS DE PERSONAL

$

.
3oy B Ib HORARIO DE TRABAJO

T ———

\

La jornada de trabajo para el personal administrativo y mecanicos, que presta
sus servicios en la Cooperativa, sera la siguiente: De lunes a viernes, de las ocho a las
doce horas por la mafiana, y de las trece a las diecisiete horas, por la tarde y sdbado, de
las ocho a las doce horas por la mafiana. Con una hora de receso para el almuerzo.

Para el personal de operativo: De lunes a domingo con horarios que oscilaran

entre las cinco horas y las veintidds horas. Con 30 minutos de receso para el almuerzo.

DIAS DE ASUETO

Jueves, viernes y sdbado de la Semana Santa
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1° de mayo, dia del trabajo

6 de agosto

15 de septiembre
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2 de noviembre, dia de los fieles difuntos
y 25 de noviembre por festividades de la ciudad

25 de diciembre, dia de la natividad

1° de enero, afio nuevo
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PERMISOS

Los permisos con o sin goce de sueldo son autorizados por el jefe de la respectiva
unidad, el Gerente administrativo o la junta directiva, segun sea el caso de acuerdo con
el reglamento de trabajo de la Cooperativa. En todo caso, deberd presentarse
oportunamente los medios de comprobacion que sean necesarios.

VACACIONES ANUALES

Después de un afio de trabajo continuo en la Cooperativa, los trabajadores
tendrén derecho a un periodo de vacaciones cuya duracion sera de quince dias, los cuales

seran remunerados con una prestacion equivalente al salario ordinario correspondiente a
dicho lapso mas un 30% del mismo. El plazo dentro del cual el trabajador deberad gozar
de sus vacaciones, sera de seis meses, contados a partir de la fecha en que el trabajador
complete el afio de servicio.

PAGO DE SALARIO

El salario se paga en forma quincenal y los descuentos que se efectuan son:
ISSS, AFP’S, renta, préstamos, anticipos, faltas de asistencia no justificadas, por
retardos, descuentos ordenados por la autoridad judicial para cubrir gastos de
alimentacion.
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AGUINALDO

La cantidad minima que debera pagarse al trabajador como prima en concepto de
aguinaldo sera:

1) Para quien tuviere un afio 0 mas y menos de tres afios de servicio, la prestacion
equivalente al salario de diez dias;

2) Para quien tuviere tres afios 0 mas y menos de diez afios de servicio, la prestacion
equivalente al salario de quince dias;

3) Para quien tuviere diez 0 mas afios de servicio, una prestacion equivalente al salario
de dieciocho dias.

I RESTACIONES ADICIONALES A LASDE LALEY

ALIMENTACION

La Cooperativa brindara alimentacion en el desayuno y almuerzo Unicamente al
personal operativo.
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LICENCIA POR MATRIMONIO

Cuando un empleado contrae nupcias, la Cooperativa le concede licencia con
goce de sueldo por tres dias.

LICENCIA POR PESAME

En el caso de muerte de su conyuge, de sus hijos o padres, asi como de personas
que dependan econdémicamente del empleado y que aparezcan nominadas en el
respectivo contrato de trabajo y, en su defecto, en cualquier registro laboral de la
Cooperativa se otorgara este tipo de licencia el cual tendra un maximo de tres dias.

USO DEL UNIFORME

El uso del uniforme esta establecido para todo el personal operativo. El cual
debera vestir correctamente y mantenerse asi durante la prestacion de sus servicios. La
empresa otorga el 50% del costo de los uniformes y el otro 50% el personal.
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Con el fin de reforzar las relaciones laborales entre los empleados de los

diferentes niveles (operativos y Administrativos). La Cooperativa desarrolla torneos de

fatbol u otras actividades recreativas una o dos veces al afio, integrados por los

miembros de dicha Cooperativa, ya sea entre ellos o mediante invitacion a otras

entidades.
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PROCESOS DE CAPACITACION Y DESARROLLO

POLITICAS

La capacitacion se desarrollard con base al inventario de necesidades de capacitacion
del personal.

Se tomaré en cuenta el resultado de las evaluaciones del desempefio para impartir las
capacitaciones.

Deberé evaluarse el contenido de la capacitacion al finalizar ésta para garantizar el
aprendizaje de los empleados.

La capacitacion podra ser impartida a través del INSAFORP.

Toda capacitacion debera contar con la autorizacion de Junta Directiva o del Comité
de Educacion.

. Los empleados capacitados podran compartir lo aprendido con el resto segun sea
necesario.

Debera tomarse en cuenta el resultado de la evaluacion del desempefio o algun otro
mecanismo de evaluacion, de tal forma que permita identificar candidatos ascensos o
traslados de puesto.

La capacitacion del personal estara orientada a promover el desarrollo de los mismos.
El encargado de recursos humanos sera el responsable de planificar y organizar todo

lo relacionado a las capacitaciones.
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PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Asociacién Cooperativa de Aprovisionamiento, Comercializacion y Transporte de

Encargado de seccion

Encargado de Recursos

Humanos

Encargado de Recursos
Humanos

Comité de Educacion

Encargado de Recursos
Humanos

Encargado de seccion

Elaboro:

Fecha:

Empresarios de Microbuses Nueva Apopa, ACOTNA de R. L.

01

02

03

04

05

Solicita capacitacién de su personal al
encargado de Recursos Humanos

Planifica y organiza la capacitacion
investigando lugar, costo, cantidad de
personas a capacitar, etc.

Presenta propuesta a Comité de
Educacidn para su respectiva a probacion

Aprueba y devuelve la propuesta
autorizada al encargado de Recursos
Humanos.

Si no es aprobada, regresa al paso 2.

Comunica decision y detalles de la
capacitacion al encargado de seccion.

Comunica a los empleados a capacitar.
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6. TECNICAS DE MOTIVACION

POLITICAS

e Cada jefe 0 encargado podra hacer uso de cualquier tipo de motivacion para
incentivar el buen desempefio de los empleados.

e Los empleados podran participar en la toma de decisiones mediante la expresion de
su opinion personal sobre alguna situacion relacionada a su trabajo.

e Debera reconocerse al trabajador que sobresalga sobre el estandar de rendimiento
entre los que desemperfien el mismo puesto de trabajo.

e Los reconocimientos podran ser individuales o colectivos y podran hacerse en
privado o en publico.

e Podréa tomarse como base para otorgar los reconocimientos, el resultado de las
diferentes evaluaciones de desempefio realizadas.

¢ Los reconocimientos seran econdmicos o simbdlicos, entre los cuales pueden ser:
premios en efectivo, viveres, dias de descanso, vales canjeables, placas, entre otros.

e Podréa promoverse la sana diversién entre los empleados a través de clubes
deportivos, fiestas o celebraciones, etc., a fin de fomentar el compafierismo y las

buenas relaciones interpersonales.
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7. MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Asaciacidn C tiva de (Aprevisi ienta, C ializacién y
Tnansporte de Empresarios de Microbuses Nueva Upepa
(ACOTNUA de R. L.).

MANUAL DE EVALUACION DEL
DESEMPENO DE ACOTNA DER L.
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OBJETIVOS

GENERAL:

» Establecer criterios para evaluar el rendimiento, comportamiento y desempefio de los

empleados a fin de mejorar la eficiencia en las funciones que éstos realizan.

ESPECIFICOS:
+ ldentificar los aspectos en que el personal requiere capacitacién u orientacion para el

buen desempefio de las funciones que le corresponden

+ Obtener informacion relacionada al personal para que en un futuro cercano sirva de

base para tomar decisiones sobre ascensos, traslados, aumentos, reconocimientos, etc.

¢ ldentificar problemas, deficiencias o situaciones que interfieran negativamente en el

rendimiento del personal.
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POLITICAS

1) El encargado de Recursos Humanos sera el responsable de programar y organizar la

evaluacion del desempefio por lo menos una vez al afo.

2) Las evaluaciones seran obligatorias para todo el personal operativo y administrativo.

3) Todo resultado debera tener carécter confidencial.

4) La evaluacion y su resultado debera ser archivado en el expediente de cada empleado.

5) El encargado de Recurso Humanos debera informar Gnicamente al encargado de cada

area sobre el resultado de los empleados a su cargo con la finalidad de tomar medidas

correctivas o de reconocimiento segln sea el caso.

6) El Manual debera ser revisado y actualizado por el encargado de recursos humanos

por lo menos una vez al afio.

7) Toda modificacion al presente manual debera justificarse y ser autorizada

previamente por Junta Directiva antes de ser aplicada.
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CRITERIOS DE EVALUACION

Responsabilidad: puntualidad y asistencia.

Personalidad: cortesia al usuario, iniciativa, disciplina.

Capacidad: educacion formal e informal

Relaciones Interpersonales: Comparierismo y cooperacion.

Rendimiento: cumplimiento de metas, cantidad y calidad del trabajo.
PUNTAJE Y RESULTADO

Para obtener el puntaje acumulado, debe sumarse el resultado de cada factor

seleccionado y anotarse el total de puntos, ubicandolo dentro del rango y determinando

asi la calificacion del evaluado segun lo siguiente:
RANGO RESULTADO
De 1 a 10 puntos Deficiente
De 11 a 20 puntos Regular
De 21 a 30 puntos Bueno
De 31 a 40 puntos Muy Bueno

De 41 a 50 puntos Excelente
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FORMULARIO PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO
ACOTNA DER. L.

La siguiente evaluacion tiene como finalidad identificar areas en las cuales sea

necesario reforzar para mejorar el desempefio de las actividades de la Cooperativa, asi

como también reconocer el esfuerzo de empleados sobresalientes. La informacién sera

confidencial.

Por favor marque con una X en cada factor a evaluar segun la realidad.

l. INFORMACION GENERAL DEL EMPLEADO

Nombre:

Secciodn a la que pertenece:

Cargo: Fecha de ingreso:

Jefe inmediato:
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II: CRITERIOS DE EVALUACION

RESPONSABILIDAD PUNTOS

Puntualidad y Asistencia

a. No cumple con horarios de trabajo

b. Usualmente llega tarde o no asiste

c. Ocasionalmente falta o llega tarde.

d. Su horario y asistencia estan dentro de lo normal
e. Es puntual y no falta.

PERSONALIDAD PUNTOS

Cortesia al usuario

a. Constantemente realiza una mala atencion
b. Ocasionalmente se reciben quejas de su atencion

c. La atencién al usuario esta dentro de lo normal

d. Se esfuerza por brindar una buena atencion

e. La buena atencion es mas importante en su trabajo




PERSONALIDAD

Iniciativa

PUNTOS

a. Carece totalmente de iniciativa

b. Solo realiza trabajos que se le encomiendan

c. Ocasionalmente realiza trabajos no encomendados
d. Frecuentemente realiza trabajos por iniciativa propia

e. Siempre pone en practica su iniciativa

PERSONALIDAD

Disciplina

PUNTOS

a. Constantemente comete faltas segun el reglamento

b. Ocasionalmente infringe el reglamento

c. Su comportamiento es aceptable

d. No recibe llamados de atencién

e. Su comportamiento es sobresaliente
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CAPACIDAD PUNTOS

Educaciéon Formal e informal

a. Nada adecuada al puesto.

b. Muy poco adecuada al puesto

c. Bastante adecuada al puesto

d. Satisfactoriamente adecuada al puesto

e. Perfectamente adecuada al puesto

RELACIONES INTERPERSONALES PUNTOS

Compaferismo

a. El trato con el demas personal es desagradable

b. El trato con los demas ocasionalmente genera conflictos
c. Mantiene relaciones estables con los demas
d. Las relaciones son mejores de lo normal

e. Mantiene excelentes relaciones con todos.
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RELACIONES INTERPERSONALES

Cooperacién

PUNTOS

a. No colabora y crea conflicto
b. Brinda poca colaboracién
c. Su espiritu de colaboracion es aceptable

d. Frecuentemente colabora con las actividades

e. Siempre esta dispuesto a colaborar en las actividades

RENDIMIENTO

Cumplimiento de metas

PUNTOS

a. No cumple con las metas asignadas
b. Rara vez cumple sus metas

c. Cumple regularmente sus metas

d. Casi siempre cumple metas

e. Siempre cumple metas




RENDIMIENTO
Calidad de Trabajo

PUNTOS

a. Muy deficiente

b. Rara vez comete errores

c. Calidad de trabajo aceptable

d. Por encima del rendimiento promedio

e. Muy cuidadoso y exacto

RENDIMIENTO
Cantidad de trabajo

PUNTOS

a. Generalmente atrasado

b. Ocasionalmente atrasado

c. Su trabajo esté al dia o cumple son el estandar

d. Con frecuencia hace mas de lo asignado

e. Su produccién es muy alta

124




125

OBSERVACIONES o RECOMENDACIONES:

Puntaje Obtenido: Resultado:

Nombre del evaluador:

Firma Evaluador Firma Jefe inmediato

Firma del empleado evaluado

Fecha de la evaluacion:
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8. MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

(Anexo No. 8)

OBJETIVOS:

General:

» Proporcionar a la Asociacion Cooperativa ACOTNA de R. L., una herramienta
técnica administrativa en donde se determine tanto las actividades que realizan en los
diferentes puestos de ésta, asi como las especificaciones necesarias que deben poseer

las personas a ocupar los puestos.

Especificos:

e Describir las actividades, tareas y responsabilidades que correspondan a cada puesto.

e Guiar al personal sobre las actividades que le corresponden realizar, facilitando el
desarrollo de las mismas y el alcance de los objetivos del puesto.

e Orientar a la unidad o persona responsable de administrar el recurso humano de
ACOTNA de R. L., sobre la importancia y complejidad de las actividades realizadas
en cada puesto, a fin de determinar capacitaciones, promociones o ascensos al
personal que lo necesite.

e Proveer de elementos que faciliten la determinacion del perfil de cada puesto al

momento de realizar el reclutamiento y seleccion del personal.
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POLITICAS

e Se dara a conocer el Manual de Analisis y Descripcion de Puestos a los empleados

actuales y a los que se integren posteriormente a la Cooperativa.

Se tomaréa en cuenta las especificaciones del puesto descritas en el manual, para la
contratacion del recurso humano que ocupara las vacantes.

Revisar periodicamente el manual de analisis y descripcion de puestos, con el fin de
actualizarlo, ajustdndolo a las necesidades de la Cooperativa.

Informar a los empleados toda modificacién, adicion y eliminacion hechas al
manual.

Los cambios en el manual solo pueden ser efectuados por el encargado de recursos

humanos, junta directiva y gerencia administrativa.

NORMAS DE USO Y APLICACION DEL MANUAL DE ANALISIS Y

DESCRIPCION DE PUESTOS.

e La unidad de recursos humanos seré responsable de actualizar el Manual de Analisis

y Descripcion de Puestos, lo cual se realizara con previa autorizacién de junta

directiva y gerencia administrativa de ACOTNA de R. L.

e Para el proceso de contratacion se tomara en cuenta la informacion documentada en

el Manual.

e Las actividades descritas en el Manual seran realizadas por el personal de la

Cooperativa segun sea el puesto.
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e La aplicacion del Manual es para personal administrativo y operativo de la
Cooperativa.
e Se prohibe sustraer el Manual para realizar actividades que no estén acordes con los

objetivos de la Cooperativa.

TERMINOLOGIA EMPLEADA EN EL MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION
DE PUESTOS.

Para una mejor comprension del empleado que haga uso del manual, a
continuacion se presenta una definicion de los términos utilizados en el contenido del
mismo.

Puesto

Conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones que forman una
unidad de trabajo especifica.

Descripcion del puesto

Especificacion de tareas, funciones y responsabilidades que conforman un puesto y lo
diferencian de los demas.

Anélisis del puesto

Consiste en estudiar y determinar los requerimientos que el ocupante de un puesto debe

poseer para desempefiar sus tareas con éxito.
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Titulo del puesto

Denominacién que se da a la clase de puesto, generalmente representa la naturaleza de
trabajo.

Resumen del puesto

Caracteristica fundamental de un puesto basado en el tipo de trabajo especifico y que lo
hace diferente a otro.

Especificaciones del puesto

Declaracion escrita de las clasificaciones necesarias para ser titular del puesto.
Funciones

Enumeracion de las actividades mas representativas de los puestos, ya sean periddicas o
frecuentes. Generalmente cada puesto tendrd responsabilidades que no estan en las
descripciones.

Requisitos

Relacion de los requerimientos que deberd cumplir la persona para ocupar el puesto.
Varian segun las caracteristicas del puesto y es indispensable cumplirlos.

Experiencia

Conocimientos adquiridos a través de la practica en el desempefio de un trabajo
especifico.

Habilidades

Son aquellas cualidades personales complementarias que condicionan la capacidad de

ejecucion de un trabajo.
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CONTENIDO DEL MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
Datos de identificacion

Se especifica el titulo del puesto, dependencia, jefe inmediato y los puestos que estan
bajo su cargo.

Descripcion general del puesto

Se define las actividades que se realizan en un puesto de manera que se alcance el
objetivo que se persigue.

Anélisis y descripcion de tareas

Se analiza la informacién recolectada de cada puesto para generar un listado de las
actividades, clasificandolas segun la frecuencia con que se realizan y la relevancia para
desarrollar el puesto, a su vez enumerados para garantizar la correlacion de éstas.
Especificaciones del puesto

Se determinan los requisitos que el aspirante al puesto debe de poseer para lograr
desempefiarlos efectivamente, dentro de estos se tienen:

- Educacion formal. Es el nivel de educacion académica que el puesto exige la cual
puede ser, primaria, bachillerato, universitario, maestria u doctorado; que otorguen titulo
academico oficial.

- Educacion formal no necesaria. Se refiere a las capacitaciones, seminarios, cursos y
otros; que no otorgan titulo academico oficial.

- Experiencia laboral previa. Practica laboral minima que debe de poseer el aspirante al

puesto, en puestos similares.
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- Conocimientos necesarios. Estos pueden ser adquiridos ya sea por estudios formales,
informales u otros medios; pero que son requerimientos necesarios para desempefar el
puesto.

- Habilidades y destrezas. Son requerimientos complementarios para desempefiar el
puesto las cuales se definen como las capacidades mentales e intelectuales que un
aspirante debe de poseer. Asi como también los requerimientos motrices que le son
relacionados directamente con el uso del cuerpo en el puesto de trabajo.

- Condiciones del puesto. Son las condiciones fisicas y ambientales que afectan el
desarrollo de las actividades del puesto.

- Condiciones personales. Son las diferentes caracteristicas que el personal debe de
poseer, dentro de las que se tienen edad, géenero, ubicacion geografica, otros que son
independientes al puesto de trabajo; pero son indispensables para desarrollar el mismo.

- Otros requisitos y observaciones. Esto permite incluir cualquier otro elemento que no
se haya clasificado en los requerimientos anteriores.

(El contenido del manual se presenta en el anexo No. 8)
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9. SISTEMA DE COMPENSACIONES

POLITICAS

e Los nuevos empleados recibiran el salario base de cada puesto.

e Los incrementos salariales y beneficios sociales se realizaran con base a los
resultados de evaluaciones de desempefio y demas factores que les afecten.

e EIl sistema de compensaciones se revisara segun las necesidades o cambios en las
leyes laborales vigentes con previa autorizacion de la junta directiva.

e Las comisiones seran establecidas segun se cumplan las metas de cada puesto.

e Las compensaciones garantizaran la competitividad de la Cooperativa.

e Las compensaciones contribuiran a incentivar el desempefio de los empleados.

e Garantizar la igualdad en la remuneracion de los cargos y manteniendo el concepto
“a igual trabajo igual salario”.

e Obtener y mantener personal calificado a costos adecuados.

e Cumplir con las disposiciones legales que nuestro pais posee en materia laboral.

e Los sueldos del personal administrativo se estableceran de acuerdo a unidad de
tiempo.

e Los sueldos del personal operativo se conforman tanto por salario minimo mas

comisiones por cumplimiento de metas.
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ELEMENTOS QUE CONFORMAN EL SISTEMA DE COMPENSACIONES

El sistema de compensaciones comprende todas las retribuciones que los
empleados de ACOTNA de R. L., reciben por el trabajo que realizan. Este sistema se
conforma por:

Compensaciones directas.

Son los pagos que se otorgan a los empleados, relacionado de forma directa con el
trabajo que realizan.

Salarios: seran determinados con base a los siguientes criterios.

- La legislacion laboral: de la que se tomara como referencia el salario minimo, horarios
de trabajo y tipo de pago.

- Costo de la vida: este parametro permitird establecer un salario que contribuya a la
cobertura de necesidades del personal.

- Capacidad de pago: se valorara la capacidad de pago que ACOTNA de R. L., posea
para establecer salarios atractivos a los empleados y a personas interesadas en trabajar en
la Cooperativa.

- Mercado laboral: es necesario realizar una investigacion salarial en el sector laboral
que se encuentra la cooperativa que permita conocer los salarios que se brindan,
facilitando establecer retribuciones competitivas que atraigan y retengan recurso humano
calificado.

- Complejidad y riesgo de trabajo: se valoraran los puestos con base a las caracteristicas
que estos poseen.

El proceso a seguir para valorar y clasificar los puestos es el siguiente:
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a) Definir los criterios necesarios que permitan realizar una comparacion entre puestos
para establecer los puntos en que estos se diferencian, ya sea por su complejidad,
objetivos que posean, esfuerzo requerido, etc.

b) Determinar la importancia que cada puesto representa para el funcionamiento de la
Cooperativa con base en criterios definidos anteriormente, lo que permite establecer
cual es el puesto con menos funciones importantes (limite inferior) y el que califica la
mayoria de criterios, es decir, el que posee un mayor numero de funciones
importantes (limite superior).

c) Establecidos los limites superior e inferior, se utilizan como parametros para
comparar los demas puestos de la Cooperativa y clasificarlos segin resultado
obtenido. Logrando clasificar y valorar los puestos que comprenden a ACOTNA DE

R. L.

Los salarios que se otorgan a los empleados administrativos y de taller se
mantendran en los niveles actuales, ya que segun lo establecido en el articulo 30, inciso
10 del Codigo de Trabajo, los salarios no pueden ser disminuidos; sin embargo, es
necesario aplicar los criterios anteriormente mencionados para generar una estructura
salarial equitativa, que refleje la base y un techo salarial para cada puesto, la cual se
aplicara cuando un nuevo empleado ocupe el puesto.

EL salario base debera ser igual o superior al salario minimo, este dependera de

los requisitos y especificaciones de cada puesto. El salario techo sera el valor maximo a



135

pagar por un puesto. Este se otorgard con base a capacidades, antigiiedad, desempefio,
mercado laboral, u otro requisito que estipule la unidad de recursos humanos o la
gerencia administrativa. A su vez, estos salarios podran ser complementados con las
bonificaciones, reconocimientos, u otro tipo de incentivo que la unidad de recursos
humanos considere necesarios, segun las necesidades o resultado de las evaluaciones.

La estructura salarial se conforma de la siguiente manera:

PUESTO Salario Base Salario Actual | Salario Techo
Contador General $ 450.00 $ 742.86 $ 750.00
Auxiliar contable 200.00 274.29 350.00
Jefe de taller 400.00 571.43 600.00
Mecénico 250.00 314.66 350.00
Despacho 200.00 274.20 300.00
Secretaria 158.40 171.43 225.00
Vendedor 158.40 171.43 200.00

Para empleados del area operativa (Cobradores y Motoristas), es necesario
modificar el salario, permitiendo con esto el alcance de metas y objetivos de los puestos,
ya que en la actualidad no existe un salario estandar para este personal lo que genera
desigualdad y competencia  negativa para lograr incrementar al maximo las
retribuciones por su esfuerzo. Por lo que se propone que todos los empleados

contratados reciban un salario base de $ 158.40; a su vez complementados con
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comisiones sobre efectivo entregado en el dia, lo que generard un mejor desempefio de
los trabajadores.

Los salarios de los empleados podran  ser ajustados tanto individual y
colectivamente, ya sea por variaciones en la legislacion laboral, competitividad del
mercado o cualquier otra variacion en los criterios antes mencionados.

Pago de incentivos.
Comisiones: para empleados operativos (Motoristas y Cobradores), se establecen las
bonificaciones segun efectivo entregado en el dia. Estas se establecen con base a un

promedio de ingreso diario por equipo de trabajo.

COASTER MICROBUS HIACE

Meta establecida de entrega diaria $ 160.00 $80.00

Motorista | Cobrador Motorista |Cobrador

Comisién sobre entrega por meta cumplida | 10.0% | 4.0% 80% | 3.0%

Motorista| Cobrador | Motorista |Cobrador

Comision sobre entrega por meta no cumplida 8.0% 3.0% 5.0% 2.0%
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Pago por mérito.

Es asignado a los empleados con desempefio superior, lo que se reflejara en el
cumplimiento de metas y resultados de valuacion de desempefio. Dicho pago podré ser,
econdémico el cual ascendera a un 10% de su salario base. Y de forma simbolica, ya sea
en dia libre, viveres, diplomas, etc.

Compensaciones indirectas.

Son el resultado de las necesidades de beneficios y servicios sociales que los empleados
tienen derecho.

Considerando el nimero de empleados, la Cooperativa podria gestionar un seguro de
vida colectivo, que permita al empleado obtener este beneficio a un costo maximo de
$3.00 mensuales por persona.

Prestaciones de ley.

Estas tienen como finalidad contribuir a la salud y seguridad de los empleados y familia,
a su vez brindar un beneficio por el esfuerzo realizado durante un afio laborado, dando
cumplimiento a la legislacion laboral existente.

Seguro social.

Cubre las necesidades médicas de empleados y familia, el porcentaje que se aporta por
parte del empleado es del 3% de su salario, lo que se completa con la cuota patronal que

asciende a 7.5%.
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AFP’S
Brinda al empleado una oportunidad de ahorro que le permita cubrir el periodo de retiro
laboral, el porcentaje de esta dependera de la AFP’S que se elija.

En la actualidad existen las siguientes opciones:

AFP’S Empleado Patrono

Crecer 6.20% 6.75%

Confia 6.25% 6.75%
Aguinaldo.

Se determinaré con base a las disposiciones mencionadas en el Codigo de Trabajo, art.
198. El cual menciona lo siguiente:

Para quien tuviere un afio 0 mas, y menos de tres afios de servicio, la prestacion
equivalente al salario de diez dias; Para quien tuviere tres afios 0 mas y menos de diez
afios de servicio, la prestacion equivalente al salario de quince dias; Para quien tuviere
diez 0o mas afios de servicio, una prestacion equivalente al salario de dieciocho dias.
Dichos lineamientos seran aplicados a todos los empleados de la Cooperativa, que
posean contrato. Para los que no cumplan con el afio de laborar en la cooperativa se les
brindara una cantidad proporcional a la que deberian recibir.

Vacaciones

Seran planificadas y registradas (Anexo No. 9), para garantizar el cumplimiento y evitar
cualquier inconveniente con las operaciones de la Cooperativa, tendran derecho a éstas

todos los empleados que cumplen mas de un afio de laborar en ACOTNA, tendran
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derecho a un periodo de vacaciones cuya duracién sera de quince dias, los cuales seran
remunerados con una prestacion equivalente al salario ordinario correspondiente a dicho
lapso mas un 30% del mismo; es de aclarar que dicha prestacion se aplicard a aquellos

empleados que posean plaza fija con la Cooperativa y un contrato escrito con la misma.

Debido a la naturaleza de las actividades de la cooperativa, para los empleados
operativos, se hara necesario generar un acuerdo entre ACOTNA de R. L., y el

trabajador para establecer los términos en que se llevaran a cabo dichas vacaciones.

Otros.

Uniforme: la Cooperativa cubrira un 50% del costo de la camiseta que se utiliza como

uniforme y el resto debera ser cubierto por el empleado.

Alimentacién: se brindaran a los empleados del area operativa (cobradores y motoristas),
dicha alimentacion cubrird el desayuno y almuerzo debera planificarse el lugar y

horarios donde se ingeriran dichos alimentos.

10. BASES DE DATOS DEL PERSONAL

La administracion de personal tiene como una de sus finalidades mantener un
control efectivo sobre recurso humano, lo que le permite establecer los niveles de
rotacion, ausentismo, vacaciones, necesidades de capacitaciones y su planificacion, otros

factores que rodean al personal. EIl poseer esta informacion facilita la generacion del
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expediente con datos personales y laborales para cada empleado. Por lo que se propone a
ACOTNA de R. L., el uso de los siguientes formatos de personal (anexo No. 9).
Registro de personal.

Este documento incluye los datos personales de cada empleado, dentro de los que se
tienen: nombre completo, No de DUI, No de NUP, direccién, teléfonos, salarios,
referencias laborales y demas datos especificos que permitan conocer principales
referencias de cada empleado.

Registro de disciplina

Controla las faltas en que incurre el empleado, asi como la frecuencia en que los
cometen, a su vez las sanciones a que es merecedor por dichas faltas.

Registro de suspension

Establece las causales y fecha en que se cometid la falta, que genera una suspension
temporal de trabajo.

Solicitud de permiso

A través de este documento el personal puede realizar formalmente la solicitud de
permiso, estableciendo las razones, horario, dias. Si el permiso serd concedido con goce

de sueldo, sin goce de sueldo o con reposicion.
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Control de permisos

Este tiene como finalidad mantener un control efectivo sobre los horarios, motivos,
fechas y condiciones en el que los soliciten sus permisos, lo que permitira contrarrestar
cualquier anomalia existente al momento de solicitarse un permiso.

Registros de vacaciones

Establece y controla las fechas en que son asignadas las vacaciones al personal y las
condiciones de éstas (pago, monto de pago, tiempo, fecha y otros). Para garantizar el
cumplimiento de la prestacion de las vacaciones es necesario realizar una programacion
anual que facilite establecer los periodos en que seran asignadas las vacaciones al
personal eliminando con esto cualquier contratiempo, ya sea por la no asignacion o la
acumulacion de las mismas, generando que se interrumpa el funcionamiento de las
actividades de la Cooperativa.

Control de ausentismo

Este se realiza a través de un documento que permite definir los dias en que el empleado
no se presente a trabajar, las causas sanciones o las posibles justificaciones de la
ausencia. Lo que permite decidir sobre los beneficios que se le pueden otorgar al
empleado.

Registro de despido

Es una herramienta que permite establecer los niveles de rotacion de personal, a su vez
permite analizar las causas y efectos que éste genera, ya que se registran las condiciones
en que se da el despido, el pago que debe recibir el empleado en concepto de

indemnizacién y los diferentes descuentos a que debe de ser sometido dicho pago.
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Registro de renuncia

Establece las causas por las que el empleado renuncia y la fecha en que ocurre, este
instrumento contribuye a establecer la rotacion de personal en la Cooperativa y las
medidas de solucidn respectivas a los problemas que lo generan.

Resumen de expediente de personal

Detalla la trayectoria del empleado en la Cooperativa en lo que respecta a: ausentismo,
sanciones, bonificaciones, vacaciones, datos especificos y del comportamiento del
empleado.

La utilizacion de los anteriores documentos estara a cargo de los miembros de la unidad
de recursos humanos, los que informaran a empleados y asociados de ACOTNA de R.
L., a través de memorando, copias de archivos u otros medios, sobre las diferentes
resoluciones tomadas en cada caso que se presente, a su vez las modificaciones

respectivas.

11.  REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Esta herramienta técnica administrativa tiene la finalidad de regular las
relaciones obrero — patronales dentro de la Cooperativa para evitar y solucionar
cualquier inconveniente que se pueda generar entre ambos, asi como también las
relaciones entre empleados.

Este manual comprende las obligaciones y deberes de ambas partes, asi como las

sanciones que se aplicaran a los que incumplan esta normativa. (Ver anexo No. 10)
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F. PLAN DE IMPLEMENTACION

El plan que se propone presenta una serie de actividades a realizar para que las
herramientas para la funcion de administracion de recursos humanos sean una valiosa
contribucion en el quehacer administrativo de la Asociacion Cooperativa ACOTNA DE
R. L. asi como también en lo relativo a la toma de decisiones en relacion a la conduccion

del personal.

ACTIVIDADES A REALIZAR

Presentacion y discusion

El proyecto de investigacion sera entregado al gerente administrativo de la Asociacion
Cooperativa ACOTNA DE R. L., para que éste coordine la presentacion y discusion
ante la Junta Directiva, lo que permitira evaluar la aplicabilidad de la propuesta.
Aprobacién

Una vez discutida y modificada de ser necesario, la Junta Directiva tomara la decision de

aprobar el documento.
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Presentacion de la unidad de recursos humanos al personal

Se dara a conocer al personal administrativo y operativo las funciones que tendra la
unidad de recursos humanos, para que éstos la identifiquen dentro de la estructura
organizativa de la Asociacion Cooperativa.

Reproduccion y distribucién

El personal que se encargara de la administracion del recurso humano, debera velar por
la correspondiente aplicacion y divulgacion de las herramientas técnicas para la funcion
de administracion que el personal en general debe conocer, y a la vez brindar la
respectiva orientacion sobre el uso de los mismaos.

Supervision

Una vez en marcha la propuesta serd necesario verificar su funcionamiento, lo que
permitird detectar deficiencias que posee, con el objetivo de corregirlas. Un factor muy
importante serd la opinion del personal ya que ellos podran formular modificaciones o
agregar elementos que contribuyan a mejorar el desempefio de la Asociacion
Cooperativa en la administracion del recurso humano.

Actualizacion

Serd necesario revisar y actualizar las herramientas propuestas por o menos cada dos
afios, cuando se implemente nuevos métodos de trabajo a realizar o se modifique las

funciones de la unidad de recursos humanos.
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RECURSOS

Recursos humanos

Para el funcionamiento de la unidad sera necesario un encargado de recursos humanos,
quien tendra la responsabilidad de que los procedimientos sean desarrollados de acuerdo
a lo establecido en la propuesta y las necesidades de la Cooperativa. A su vez necesitara
de un auxiliar de recursos humanos quien brindard apoyo para el desarrollo de las
funciones de la unidad.

A su vez estos deberan cumplir con los requisitos y funciones establecidos en el Manual
de Analisis y Descripcion de puestos (Anexo No 8)

Recursos materiales

Comprende el mobiliario y equipo necesario para realizar eficientemente las actividades.

A continuacion se detalla los recursos a utilizar con costos estimados:

Mobiliario y equipo Precio unitario $ Precio total $

Dos escritorios 150.00 300.00
Dos sillas para escritorio 40.00 80.00
Una computadora 650.00 650.00
Un archivo metéalico 150.00 150.00
Un contoémetro 125.00 125.00
Papeleria y Gtiles 60.00 60.00
Otros imprevistos (5%) 68.25

Total $1433.25
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Recursos financieros

En estos se incluyen los diferentes pagos en concepto de salarios y aportacion patronal al

ISSS, y AFP’S, para el personal de la unidad de recursos humanos.

Salario Retenciones patronales Totales
mensual mensuales ISSS, AFP’S
Encargado(a) de la unidad 500.00 71.25 571.25
de recurso humanos
Auxiliar de la unidad 250.00 35.63 285.63
Totales mensuales $ 750.00 $ 106.88 $ 856.88




CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA LA IMPLEMENTACION
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No. Tiempo MES MES MES MES MES MES
Etapas o actividades 1 2 3 4 5 6
1 | Presentacion a Junta Directiva y discusion —
2 | Aprobacion E—
3 | Presentacion de la unidad al personal q
4 | Reproduccion y distribucion _
5 | Supervision [ ——
6 | Actualizacion H
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECQNOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Cuestionario dirigido al personal de ACOTNA de R. L.

Objetivo: El presente cuestionario pretende obtener informacion veraz y objetiva, que
permita elaborar una propuesta de herramientas técnicas para la funcion de
administracion de recursos humanos para ACOTNA de R. L., de tal forma que conlleve
a un mejor desempefio y administracion de funciones de la misma.

La informacion proporcionada sera confidencial y con fines exclusivamente académicos;
por lo que agradecemos de antemano su colaboracion.

Indicaciones: Lea detenidamente cada pregunta, marque con una “X” la respuesta o
responda claramente, segun sea el caso.

l. Informacion General
Geénero: M F

Puesto que desempefia:

Tiempo de trabajar en la cooperativa:

Clase de contrato posee:

Plaza fija

Medio tiempo

Por dia

I1. Contenido del cuestionario
1.- ;Como se entero de la oportunidad de empleo en la cooperativa?

a) Anuncio en el periddico

b) Contacto dentro de la cooperativa

¢) Iniciativa propia
d) Otros
Explique:

2.- ¢Cuando hay una vacante, pueden los empleados aplicar para ese puesto?
a) Si b) No
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3.- ¢Cudles de los siguientes factores, considera usted que son tomados en cuenta para

efectuar ascensos?
a) Antigliedad

b) Capacidad

c) Apreciacion personal del jefe inmediato
d) Nivel de estudio

e) Afiliacion politica

f) Otros

Especifique:

4.- ¢Cudles de los siguientes pasos necesito realizar para ser contratado?

a) Entrevista

b) Llenar solicitud de empleo

¢) Pruebas de conocimientos o habilidades
d) Presentacion de documentos personales
e) Examenes Médicos

) Aviso de decision final

5.- ¢Quién tomo la decision final para su contratacion?

a) Gerente

b) Empresario
¢) No sabe

d) Otros

Especifique:

6.- ¢ Qué tipo de contrato laboral tiene con la cooperativa?

a) Verbal
b) Escrito
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7.- Al incorporarse como empleado a la cooperativa, ¢Cual de los siguientes aspectos se

le informd?

a) Servicios y beneficios para el personal

b) Politicas de cooperativa

c) Estructura organizativa

d) Reglamento interno

e) Objetivos de la cooperativa
f) Otros:

8.- ¢Le describieron las actividades que tenia que realizar en su puesto?

a) Si b) No

Quien:

Gerente Empresario Compafiero de Trabajo
Otro Especifique:

9.- ¢Estadn definidas por escrito las actividades correspondientes al puesto que
desempefia?
a) Si b) No

10.- ¢Ha recibido algun tipo de capacitacién para el cargo que desempefia?

a) Si b) No ¢) Ocasionalmente

11.- Si respondi6 ocasionalmente o que si; ¢en que ha recibido capacitacion?

12.- ¢Considera usted que la cooperativa le ha brindado la oportunidad de superacién
personal?
a) Si b) No
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13.- ¢Recibe algun tipo de reconocimiento (simbdlico o econdmico), que motiven a

mejorar su desempefio dentro de la cooperativa?

a) Si b) No c¢) Ocasionalmente

14.- ;Evaluan el desempefio de su trabajo en la cooperativa?

a) Si Como:

b) No

15.- ¢ Cada cuanto tiempo se evalua el desempefio?

a) Cada tres meses

b) Cada seis meses

¢) Una vez al afo

d) Nunca hay evaluaciones

16.- ¢Realiza otras actividades que no corresponden a su puesto de trabajo?

a) Si b) No c) Ocasionalmente

17.- De los siguientes beneficios, ¢Cuales le otorga la cooperativa?

a) ISSS i) Uniforme

b) AFP J) Eventos deportivos
) Vacaciones k) Seguro de vida

d) Aguinaldo 1) Ayuda escolar

e) Seguro de vida m) Alimentacion

) Bonificaciones n) Ninguno

g) Anticipo o préstamos

h) Otros:
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18.- ¢Considera que los beneficios sociales que le ofrece la cooperativa, estan de
acuerdo a sus necesidades?
a) Si b) No

19.- ;Como considera el salario que recibe con relacion al puesto que desempefia?

a) Por debajo al de otras cooperativas de transporte

b) Igual al de otras cooperativas de transporte

c) Arriba al de otras cooperativas de transporte

d) Desconoce la escala salarial de otras cooperativas

20.- ;Con base a que se determina su salario?

a) Por horas laborales

b) Por viaje realizado
¢) Por dia

d) Otros Especifique:

21.- Sefiale que tipos de registro de personal, conoce usted que lleva la cooperativa

a) Expediente personal

b) Reloj marcador

c¢) Control de amonestaciones

d) Otros Especifique:

22.- ;Conoce usted las politicas de personal que aplica la cooperativa?
a) Si b) No

23.- ;Cuales conoce?
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24.- De los instrumentos que se le mencionan a continuacion; ¢cuales posee la

cooperativa?

a) Manual de bienvenida

b) Reglamento interno de trabajo

¢) Manual de riesgo y seguridad industrial

d) Manual de evaluacion del desempefio

e) Manual para uso de equipo y herramientas

f) Ninguno de los anteriores

g) otros Especifique:
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GUIA DE ENTREVISTA DIRIGIDO AL GERENTE ADMINISTRATIVO DE
ACOTNADER. L.

Nombre del entrevistado:

1.- Administracion general de la cooperativa (Objetivos, Finalidad)
2.- Administracion de recursos humanos actualmente

a. Funcionamiento

b. Principales problemas

3. Herramientas para la administracion de recursos humanos
a. Importancia

b. Recursos para la aplicacion de las herramientas técnicas

- Financiamiento

- Espacio fisico

- Mobiliario y equipo

- Recurso humano calificado

4.- Situacion actual de las herramientas técnicas para la administracion de recursos
humanos

- Reclutamiento

- Seleccion

- Contratacion

- Induccion

- Capacitacion y desarrollo

- Motivacién

- Evaluacion del desempefio

- Analisis y descripcion de puestos

- Sistema de compensaciones

- Registro de personal

- Politicas
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1.- ;Cuales son los objetivos de la cooperativa?

2.- ¢Cuales son los principales problemas que se presentan en lo que respecta a la
administracion de recursos humanos?

3.- ¢Por que consideran necesaria la utilizacion de herramientas técnicas para la
administracion de recursos humanos en la cooperativa?

4.- ¢Poseen los recursos econémicos, espacio fisico, materiales para la implementacion
de las herramientas técnicas para la administracion de recursos humanos en su
cooperativa?

5.- ¢ Cuéles son las politicas de personal que poseen en la cooperativa?

6.- ¢ Tienen por escrito los procedimientos de reclutamiento, seleccion y contratacion de
personal?

7.- ¢Qué fuentes y medios de reclutamiento utiliza en la cooperativa para cubrir los
puestos vacantes?

8.- ¢Utilizan politicas para seleccionar su personal en la cooperativa?
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9.- ¢ Cudl es el procedimiento que utilizan actualmente para seleccionar y contratar el
personal que requiere la cooperativa?

10.- ¢Le brindan induccion al personal nuevo de la cooperativa?

11.- ;Quién realiza la induccion?

12.- ¢ Capacitan al personal de la cooperativa, cada cuanto tiempo?

13.- ¢ Qué tipo de capacitacién se han impartido?

14.- ;Poseen planes de desarrollo para su personal?
Si [ No [
Cuales son:

15.- ¢ Realizan evaluaciones del desempefio a sus empleados?

16.- ¢ Quieén realiza las evaluaciones?

17.- ;Que método(s) utilizan para evaluar el personal?
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18.- ¢Poseen un documento en el que se establezcan las caracteristicas del puesto y el
perfil de la persona a ocuparlo?

19.- ¢Con base a que criterios establecen los salarios al personal?

20.- ¢Le brindan todos los beneficios de ley a su personal?

21.- ;Le dan beneficios y servicios sociales adicionales a la ley a sus empleados?
Cuales:

22.- ¢Poseen un registro de personal donde se establezcan inventario, rotacion,
ausentismo, expediente del personal, sanciones?
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“ TABULACION E INTERPRETACION DE DATOS

OBTENIDOS ”



Pregunta No. 1

¢Como se enterd de la oportunidad de empleo en la Cooperativa?

Objetivo:
Determinar los medios de reclutamiento que utiliza la Cooperativa.
Cuadro No. 1
Respuestas Frecuencia (Fr) Porcentaje (%)

a) Anuncio en el periddico 1 1.5
b) Contacto dentro de la 50 73.5
Cooperativa
¢) Iniciativa propia 17 25.0
d) Otros 0 0

Total 68 100.0
Comentario:

De acuerdo a los resultados obtenidos a través de los empleados de la Asociacion
Cooperativa de Aprovisionamiento, Comercializacion y Transporte de Empresarios de
Microbuses de Nueva Apopa, (ACOTNA de R. L) existe un 73.5% que se dio cuenta de
la oportunidad de empleo mediante un contacto dentro de la misma. Sin embargo, un
25% representa una minoria que lo hizo por iniciativa propia; un 1.5% se entero a traves
de anuncio en el periodico; por lo que puede determinarse que no existe un medio

atinado para realizar el proceso de reclutamiento de personas idéneas con respecto a los

puestos vacantes.




Pregunta No. 2

Cuando hay una vacante, ¢pueden los empleados aplicar para ese puesto?

Objetivo:
Conocer si la Cooperativa realiza reclutamiento interno.
Cuadro No. 2
Respuestas Frecuencia (Fr) Porcentaje (%)
a) Si 33 48.5
b) No 35 515
Total 68 100.0
Comentario:

El cuadro anterior refleja respuestas contradictorias en porcentajes significativos en
ambos casos; ya que un 48.5% de los empleados encuestados opinan que se puede
aplicar a un puesto vacante. Sin embargo, el 51.5% manifiesta lo contrario. Esto se debe
a que existe limitante en los puestos tipos a desempefiar y la mayor parte de las vacantes
a las que se pueden aplicar son para cobrador o motorista. Siendo estos ultimos junto a
los administrativos los que consideran que no se puede aplicar a una vacante dentro de

la Cooperativa por la limitante de puestos antes mencionada.




Pregunta No. 3
¢Cuales de los siguientes factores, considera usted que son tomados en cuenta para

efectuar ascensos?

Objetivo:
Establecer los factores que la Cooperativa utiliza para realizar los ascensos.
Cuadro No. 3

Respuestas Frecuencia (Fr) Porcentaje (%0)

a) Antigliedad 26 38.2

b) Capacidad 44 64.7

c) Apreciacion personal del 10 14.7

jefe inmediato

d) Nivel de estudio 2 2.9

e) Afiliacion politica 1 1.5

f) Otros 1 1.5
Comentario:

El porcentaje de empleados que pueden aplicar a otro puesto, le son considerados
factores como la capacidad con un 64.7% de prioridad, seguido de la antigliedad con un
38.2 %. Ambos factores se relacionan con la experiencia que poseen. Como se menciona
en la pregunta anterior, solamente una parte de la poblacion de empleados pueden
aspirar a un puesto superior por lo que estos factores son los de mayor interés para

tomarlos en cuenta.




Pregunta No. 4

¢Cuales de los siguientes pasos necesito realizar para ser contratado?

Objetivo:
Identificar el proceso que utiliza la Cooperativa para realizar las contrataciones de
personal.
Cuadro No. 4

Respuestas Frecuencia (Fr) Porcentaje (%0)
a) Entrevista 46 67.6
b)Llenar  solicitud  de 1 1.5
empleo
c)Pruebas de conocimientos 7 10.3
0 habilidades
d)Presentacion de 7 10.3
documentos personales
e) Examenes Medicos 0 0
) Aviso de decision final 9 13.2
Comentario:

Como es de notar en los datos del cuadro anterior, el 67.6% del personal Unicamente
realiz6 la entrevista para luego ser contratado. Esto confirma los datos de la pregunta 1
ya que un contacto recomienda, luego es entrevistado y ahi termina el proceso de
reclutamiento y seleccion. Sin embargo, es de destacar que un 10.3% manifiesta haber
realizado pruebas de conocimiento y presentado documentos, esto se ha realizado segun
el puesto a aplicar, por lo general para administrativos, lo que permite determinar que la

cooperativa no posee un proceso de contratacion definido.




Pregunta No. 5

¢Quién tomo la decision final para su contratacion?

Objetivo:
Conocer quien lleva a cabo las contrataciones del personal en la Cooperativa.
Cuadro No. 5
Respuestas Frecuencia (Fr) Porcentaje (%)

a) Gerente 5 7.3
b) Empresario 52 76.5
c¢) No sabe 0 0
d) Otros 11 16.2

Total 68 100.0
Comentario:

En el cuadro anterior puede verse que el 76.5% de los empleados de ACOTNA de R. L.,
son contratados por el empresario duefio de la unidad de transporte, sobre todo los
cobradores y motoristas, sin embargo un 16.2% manifiesta haber sido contratado por
otras persona, en este caso por el motorista el cual es el encargado de contratar al
cobrador de la unidad. Un 7.4% afirma haber sido contratado por el gerente sobre todo
los que laboran en el area administrativa y el vendedor. Lo anterior refleja que no existe

una persona especifica encargada de contratar al personal de la cooperativa

independientemente del puesto a desemperiar.




Pregunta No. 6

¢ Qué tipo de contrato laboral tiene con la Cooperativa?

Objetivo:
Definir si existe un acuerdo formal que refleje las obligaciones y derechos de ambas
partes.
Cuadro No. 6
Respuestas Frecuencia (Fr) Porcentaje (%0)

a) Verbal 68 100
b) Escrito 0 0

Total 68 100.0
Comentario:

Segun las respuestas reflejadas en el cuadro No. 6, ningun empleado posee contrato por
escrito ya que el 100% de los empleados contestd tener un acuerdo verbal con la persona
que lo contratd. Esto refleja que el indice de rotacion es alto y de acuerdo con la
informalidad que se manejan los puestos de trabajo, sobre todo operativos, no se ha
plasmado las obligaciones y derechos mediante un contrato escrito, a pesar que algunos

de los empleados han laborado desde los inicios de la Cooperativa.




Pregunta No. 7
Al incorporarse como empleado a la cooperativa, ¢Cudl de los siguientes aspectos se le

informé?

Objetivo:
Identificar la informacion que se le brinda al empleado de nuevo ingreso como parte del

proceso de induccion.

Cuadro No. 7

Respuestas Frecuencia (Fr) Porcentaje (%)
a) Servicios y beneficios 3 4.4
para el personal
b) Politicas de cooperativa 20 29.4
¢) Estructura organizativa 0 0
d) Reglamento interno 56 82.4
e) Objetivos de la 3 4.4
cooperativa
f) Otros: 0 0
Comentario:

Tomando la informacion del cuadro No. 7, un 82.4% de los empleados de ACOTNA de
R. L., manifiesta que se le informo sobre el reglamento interno al ingresar a la
cooperativa; ademas existe un 29.4% que también fue informado sobre las politicas de la
cooperativa. Lo anterior deja claro que ACOTNA no cuenta con un manual de induccion
donde se establezcan las actividades a realizar al momento de incorporar al nuevo
empleado a su puesto de trabajo, asi como el tipo de informacion basica que debe

brindarsele acerca de la cooperativa y sus .funciones.




Pregunta No. 8

¢Le describieron las actividades que tenia que realizar en su puesto?

Objetivo:
Determinar si el nuevo empleado recibe induccion sobre las actividades que debera

realizar y quien se encarga de llevarlo a cabo.

Cuadro No. 8
Respuestas Frecuencia (Fr) Porcentaje (%0)
a) Si 38 55.9
b) No 30 44.1
Total 68 100.0
Comentario:

De acuerdo a las respuestas obtenidas en la pregunta No. 8, existe un 55.9% que
manifiesta haber recibido instrucciones de la persona que lo contratd para realizar las
actividades competentes a su puesto de trabajo.

Sin embargo existe un 44.1% de empleados que manifiestan lo contrario, por lo que deja
claro que informar al nuevo empleado sobre sus actividades no es un requisito para que
éste inicie sus labores. Cabe aclarar que por la simplicidad de las actividades del puesto
sobre todo la de los cobradores, no lo consideran algo importante, en tal sentido el

empleado no recibe la induccion adecuada.




Pregunta No. 9

¢Estan definidas por escrito las actividades correspondientes al puesto que desempefia?

Objetivo:
Establecer si en la Cooperativa existen manuales de puesto que permitan definir

claramente las actividades que debe realizar el empleado.

Cuadro No. 9
Respuestas Frecuencia (Fr) Porcentaje (%0)
8) Si 4 5.9
b) No 64 94.1
Total 68 100.0
Comentario:

Como se observa en el cuadro anterior, el 94.1% manifiesta que las actividades de su
puesto no se encuentran definidas por escrito; solo un 5.9% el cual puede considerarse
como un error al interpretar la pregunta por parte del encuestado, considera que estan
definidas por escrito las actividades pertinentes al puesto que desempefia.

Lo anterior deja en evidencia que no existe un manual de descripcion de puestos dentro

de ACOTNA de R. L.



Pregunta No. 10

¢Ha recibido algun tipo de capacitacion para el cargo que desempefia?

Objetivo:

Determinar si la Cooperativa promueve la capacitacion de los empleados para contribuir
al mejor desempefio del cargo.

Cuadro No. 10

Respuestas Frecuencia (Fr) Porcentaje (%0)
a) Si 12 17.7
b) No 54 79.4
¢) Ocasionalmente 2 2.9
Total 68 100.0
Comentario:

Las respuestas de la pregunta anterior demuestran que el 17.7% de los empleados han
recibido algun tipo de capacitacion y un 2.9% que ocasionalmente. Sin embargo un
79.4% manifiesta no haber recibo capacitaciones. Se determina entonces, que la
institucion promueve el desarrollo del recurso humano, aun cuando el interés es limitado
ya que no llevan a cabo capacitaciones para todo el personal de la cooperativa en este
sentido la inversion en capacitaciones para el desarrollo de destrezas y habilidades de los
empleados debe extenderse a el cien por ciento del personal de tal manera que

contribuya al logro de los objetivos de la cooperativa.




Pregunta No. 11

Si respondio ocasionalmente o que si; ¢en gque ha recibido capacitacion?

Objetivo:

Conocer la concordancia de las capacitaciones impartidas con las actividades que se
desempefian en el puesto, para establecer su utilidad.

Cuadro No. 11

Respuestas Frecuencia (Fr) Porcentaje (%0)

a) Seminario sobre 1 7.1
leyes mercantiles
y tributarias

b) Capacitacion en 3 21.4
manejo y
nomenclatura de
calles

c) Atencién al 10 71.4
usuario de

trasporte colectivo

Comentario:

Los resultados del cuadro anterior, reflejan al igual que las respuestas afirmativas que se
obtuvieron en la pregunta No. 10, que en ACOTNA, si existe concordancia entre las
capacitaciones recibidas y las actividades que los capacitados realizan. Sin embargo es
de destacar que solo el 7.1% del personal administrativo es capacitado. Por tanto puede
asegurarse que aungue no existe un plan de capacitaciones especifico, estas si estan
orientadas a mejorar el desempefio de las actividades que realizan los empleados y por
ende a brindar un mejor servicio al usuario; aunque deja claro la necesidad de

promoverla a todo el personal.




Pregunta No. 12
¢Considera usted que la cooperativa le ha brindado la oportunidad de superacién

personal?

Objetivo:

Definir si el empleado recibe apoyo de parte de la institucion que permita la superacion
y desarrollo del mismo.

Cuadro No. 12

Respuestas Frecuencia (Fr) Porcentaje (%)
a) Si 22 324
b) No 46 67.6
Total 68 100.0
Comentario:

Del total de personas encuestadas, existe un 67.6% que se considera inconforme por no
recibir en la cooperativa una oportunidad de superacion personal, ya sea por
inestabilidad laboral, falta de capacitaciones, inconformidad salarial entre otros.

Por otro lado, un 32.4% si considera que recibe apoyo, ya que representa su fuente de

ingresos para la manutencion de ellos mismos y su familia.



Pregunta No. 13
¢Recibe algun tipo de reconocimiento (simbolico o econémico), que motiven a mejorar

su desempefio dentro de la cooperativa?

Objetivo:

Identificar si existen factores motivadores que estimulen una mejora constante del
trabajo que se realiza.

Cuadro No. 13

Respuestas Frecuencia (Fr) Porcentaje (%)
a) Si 13 19.1
b) No 53 77.9
c) Ocasionalmente 2 2.9
Total 68 100.0
Comentario:

Como se puede observar en el cuadro anterior, el 77.9% de los empleados manifiesta no
recibir ningln tipo de reconocimiento que motiven un mejor desempefio de su trabajo;
contrario a los porcentajes restantes en los que manifiestan que alguna vez si han
recibido incentivos.

Esto significa que no existe un sistema de motivacion aplicado a todo el personal, sino

que se realiza segun el interés o capacidad econdmica de cada empresario.




Pregunta No. 14

¢Evaltan el desempefio de su trabajo en la cooperativa?

Objetivo:

Saber si la Cooperativa presta importancia a monitorear el desempefio de los empleados
a través de evaluaciones para determinar en que medida se esta contribuyendo al alcance
de los objetivos.

Cuadro No. 14

Respuestas Frecuencia (Fr) Porcentaje (%)
a) Si 37 54.4
b) No 31 45.6
Total 68 100.0
Comentario:

Los datos obtenidos reflejan que la Cooperativa no realiza evaluaciones del desempefio a
todos sus empleados, ya que segun un 54.4% si lo hacen y contrariamente al 45.6% no,
lo que significa que se realizan las evaluaciones para algunos puestos Gnicamente y no
en general.

Esto también indica que no existe un procedimiento formal establecido sino que cada
evaluador toma diferentes pardmetros segin sea el caso, por lo tanto, no permite
aplicarlo a todo el personal.

Por otra parte, es importante mencionar que algunos empleados tienden a confundir la
evaluacion del desempefio con ciertas medidas de control que practica la Cooperativa,
por lo que se puede determinar que el porcentaje de las respuestas afirmativas podria ser

aun menor.



Pregunta No. 15

¢Cada cuanto tiempo se evalta el desempefio?

Objetivo:

Establecer con qué frecuencia se realizan las evaluaciones para asegurar si son acorde a

las necesidades de la institucion.

Cuadro No. 15

Respuestas Frecuencia (Fr) Porcentaje (%0)
a) Cada tres meses 30 44.1
b) Cada seis meses 4 59
¢) Una vez al afio 3 4.4
d) Nunca hay evaluaciones 31 45.6
Total 68 100.0
Comentario:

Tomando en cuenta el porcentaje de respuestas afirmativas de la pregunta anterior, se

comprueba que las personas que son sometidas a evaluaciones de desempefio en su

mayoria son realizadas en un periodo de cada tres meses, sin embargo existen opiniones

de periodos diferentes, lo que indica que no hay una planificacion en cuanto al tiempo de

evaluaciones, por lo que la Cooperativa desconocera las necesidades e inquietudes de los

empleados evitando aplicar medidas correctivas a tiempo.




Pregunta No. 16

¢Realiza otras actividades que no corresponden a su puesto de trabajo?

Objetivo:

Identificar si los empleados tienen sobrecarga de trabajo para determinar si afecta en el
desempefio de su trabajo.

Cuadro No. 16

Respuestas Frecuencia (Fr) Porcentaje (%0)
a) Si 9 13.2
b) No 56 824
¢) Ocasionalmente 3 4.4
Total 68 100.0
Comentario:

En este caso, se observa que un 82.4% de los encuestados manifiestan que no realizan
otras actividades ajenas a las de su puesto de trabajo. No asi en una minoria que si lo
hace 6 lo hace ocasionalmente como es un 13.2% y 4.4% respectivamente.

Generalizando, puede decirse que el personal no tiene sobrecarga de trabajo, lo que

implica que tienen la capacidad de desempefiarlo adecuadamente.




Pregunta No. 17

De los siguientes beneficios, ¢Cuales le otorga la cooperativa?

Objetivo:

Determinar qué beneficios, legales o no, reciben los empleados para definir qué
elementos componen el sistema de compensaciones actualmente.

Cuadro No. 17

Respuestas Frecuencia (Fr) Porcentaje (%0)
a) ISSS 7 10.3
b) AFP 7 10.3
c) Vacaciones 5 7.4
d) Aguinaldo 15 22.1
e) Seguro de vida 0 0
f) Bonificaciones 0 0
g) Anticipo o préstamo 8 11.8
h) Otros 0 0
1) Uniforme 0 0
j) Eventos deportivos 3 4.4
k) Seguro de vida 0 0
I) Ayuda escolar 0 0
m) Alimentacion 51 75
n) Ninguno 10 14.7
Comentario:

Los resultados que se presentan en el cuadro anterior permiten determinar que los
beneficios que la Cooperativa brinda a los empleados se reducen a la alimentacion y en
pocos casos a las prestaciones laborales de ley, lo que facilita concluir que no se poseen
los elementos que conformen un sistema de compensaciones. El 75% de los empleados
solo recibe alimentacion, y un 25.5% el aguinaldo, esto depende del asociado o si
pertenecen al area administrativa. Las prestaciones de ley como ISSS, AFP, solo las
poseen un 10 % del personal. Todo lo anterior contribuye negativamente en el
desempefio de los empleados, ya que los escasos beneficios que reciben no satisfacen
las expectativas de estos, generan inseguridad laboral, a su vez puede causar en un
momento determinado sanciones para la Cooperativa por la no puesta en practica de las
leyes laborales.




Pregunta No. 18

¢Considera que los beneficios sociales que le ofrece la cooperativa, estan de acuerdo a
sus necesidades?

Objetivo:

Determinar si los beneficios sociales que brinda la Cooperativa se encuentran acordes a
las necesidades que poseen sus empleados.

Cuadro No. 18

Respuestas Frecuencia (Fr) Porcentaje (%)
a) Si 17 25.0
b) No 51 75.0
Total 68 100.0
Comentario:

Los datos recolectados en el cuadro No. 18 permiten describir que un 78% de los
empleados considera que los beneficios que la Cooperativa le brinda no estan de acuerdo
a sus necesidades, lo que complementa los resultados del cuadro No. 17 en el que se
establecio que los beneficios se limitan a la alimentacion para la mayoria de empleados.
Es de suma importancia observar que la falta de un sistema de compensaciones que
contribuya a administrar efectivamente los beneficios de ley y adicionales, no aporta a la
motivacion de los empleados, ya que en los resultados del cuadro No. 13 se determind
gue no se poseen reconocimientos (monetarios o simbdlicos) que motiven el desempefio
de los empleados, a su vez, éstos beneficios son complementarios a los salarios, lo que

no permite mantener y atraer personal calificado a la Cooperativa.



Pregunta No. 19

¢Como considera el salario que recibe con relacién al puesto que desempefia?

Objetivo:

Establecer si los salarios que ofrece la Cooperativa son competitivos en relacion al
mercado laboral del sector.

Cuadro No. 19

Respuestas Frecuencia (Fr) Porcentaje (%)

a) Por debajo al de otras 16 23.5
cooperativas de transporte

b) Igual al de otras 35 51.5
cooperativas de transporte

c) Arriba al de otras 8 11.8
cooperativas de transporte

d) Desconoce la escala 9 13.2
salarial de otras

cooperativas

Total 68 100.0

Comentario:
La competitividad salarial que la Cooperativa posee con respecto al mercado laboral del

sector se establece en igualdad de condiciones, ya que un 51.5% de sus empleados lo
considera asi, a su vez, el 23.5% lo clasifica por debajo del sector. Este resultado se ve
afectado por el sistema bajo el que son establecidos los salarios, debido a que la
cooperativa no posee una estructura salarial que permita valorar los factores tanto
internos como externos que afectan al puesto que cada empleado ocupa, a lo que se
agrega la falta de reconocimientos (cuadro No. 13) y los pocos beneficios que se les

brindan contribuyen a incrementar los niveles de rotacion.




Pregunta No. 20

¢Con base a que se determina su salario?

Objetivo:

Identificar el tipo de salario que la Cooperativa les brinda a sus empleados.

Cuadro No. 20

Respuestas Frecuencia (Fr) Porcentaje (%)
a) Por horas laborales 2 2.9
b) Por viaje realizado 57 83.8
c) Por dia 8 11.8
d) Otros 1 1.5
Total 68 100.0
Comentario:

Los salarios que perciben los empleados de la Cooperativa, en su mayoria son
establecidos con base a viajes realizados por dia, ya que un 83.80 % de los encuestados
posee este tipo de pago, esto debido a las caracteristicas del trabajo que se realiza, a su
vez, el pago por dia laborado representa un 11.8 %, lo que corresponde al area
administrativa y mecanicos.

El salario establecido a través de viaje realizado genera que los empleados realicen un
mayor esfuerzo por cubrir las metas establecidas por los empresarios, o la simple
necesidad de obtener un pago mayor motivado por la inexistencia de beneficios sociales,
reconocimientos, la falta de una adecuada escala salarial, los criterios que cada asociado
utiliza y demas factores. Lo que provoca que los equipos de trabajo sean sometidos a un

sobre funcionamiento poniendo en riesgo la seguridad de los usuarios.




Pregunta No. 21

Sefiale que tipos de registro de personal, conoce usted que lleva la cooperativa
Objetivo:

Conocer que registros de personal utiliza la Cooperativa.

Cuadro No. 21

Respuestas Frecuencia (Fr) Porcentaje (%)
a) Expediente personal 22 32.4
b) Reloj marcador 7 10.3
C) Control de 48 70.6
amonestaciones
d) Otros 3 4.4
Comentario:

Los registros de personal que la Cooperativa utiliza se enfocan directamente a las
sanciones que los empleados poseen, ya que un 70.60% sefiala que es un Unico control
que éstos mantienen; un 30 % respondié que poseen un expediente de personal aunque
no con la documentacion necesaria. La falta de registros de personal en los que se
establezcan tiempo de laborar en la Cooperativa, datos personales, desempefio, entre
otros, dificulta que se determinen bonificaciones, ascensos, reclutamiento,
capacitaciones y demas procesos relacionados con el personal, lo que ocasiona el
incremento en costos adicionales para cubrir las necesidades de los mismos empleados.
A su vez, la existencia de solamente un control de amonestaciones desmotiva a los
empleados, ya que en la mayoria de casos las sanciones recibidas son demasiado

extremas.




Pregunta No. 22

¢Conoce usted las politicas de personal que aplica la cooperativa?

Objetivo:

Saber si las politicas de personal son dadas a conocer a sus empleados.

Cuadro No. 22

Respuestas Frecuencia (Fr) Porcentaje (%)
a) Si 21 30.9
b) No 47 69.1
Total 68 100.0
Comentario:

Las politicas de personal que la Cooperativa aplica se relacionan directamente con las
amonestaciones a que puede ser sujeto un empleado en determinado caso y la fianza a
cubrir por cualquier accidente, éstas son reconocidas por un 30.9 % de la poblacion de
encuestados, a su vez un 69.1 % desconoce en su totalidad dichas politicas, lo que pone
en evidencia la falta de medios de comunicacion efectivos, que permitan dar a conocer

la existencia de éstas, por lo que las politicas existentes no contribuyen a la

administracion de recursos humanos.




Pregunta No. 23

¢ Cuales conoce?

Objetivo:

Identificar que politicas de personal son conocidas por el personal.

Cuadro No. 23

Respuestas

Frecuencia (Fr)

Porcentaje (%)

a) Pago de fianza

b) Uso de uniforme

¢) No ingerir alimento
en horas laborales

d) Alimentaciéon  en
comedor de la
cooperativa

14
14
6

5

66.6
66.6
28.6

7.3

Comentario:

Con base en los resultados del cuadro No. 22, se puede observar que los empleados que
conocen las politicas de la Cooperativa representan un 30.90 %, aunque éstas no son
conocidas en su totalidad. Las politicas mas conocidas son: el pago de fianza y el uso de
uniforme con un porcentaje de 66.60 %, esto permite determinar que los medios de
comunicacion utilizados son deficientes, lo que conlleva a que los empleados incurran
en éstas sanciones por la falta de conocimiento de las mismas, lo que contribuye a

desmotivar e incrementar los niveles de rotacion, incurriendo en costos adicionales para

cubrir los puestos.




Pregunta No. 24

De los instrumentos que se le mencionan a continuacion; ¢;cuales posee la cooperativa?
Objetivo:

Conocer si la Cooperativa se apoya de herramientas técnicas que faciliten la
administracion de sus funciones para determinar la necesidad de crearlas o mejorarlas.
Cuadro No. 24

Respuestas Frecuencia (Fr) Porcentaje (%)
a) Manual de bienvenida 0 0
b) Reglamento interno de 23 33.8
trabajo
c) Manual de riesgo vy 0 0
seguridad industrial
d) Manual de evaluacion 1 15
del desempefio
e) Manual para uso de 1 1.5
equipo y herramientas
f)  Ninguno de los 45 66.2
anteriores
g) otros 0 0
Comentario:

Los resultados reflejados en el cuadro No. 24, determinan que la empresa no posee las
herramientas técnicas necesarias para la funcion de administracion del recurso humano,
ya que un 66.10 % de los empleados sefialan que no existe ningun instrumento técnico; a
su vez un 33.8 % solamente conoce de la existencia de lineamientos, en los que se
contempla en gran parte las politicas reflejadas en el cuadro No. 23, los que son
confundidos con el reglamento interno. La inexistencia de herramientas para la
administracion de personal influye negativamente en el desempefio de sus empleados
debido a que no les permite integrarse adecuadamente a la organizacion y realizar las
funciones segun el puesto, lo que genera un incremento en costos para la Cooperativa

por no conocer la necesidad del personal.
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“ REQUISICION DEL PERSONAL ”



Asociacion Cooperativa de Aprovisionamiento, Comercializacion y Transporte de
Empresarios de Microbuses Nueva Apopa, ACOTNA DE R. L.

REQUISICION DE PERSONAL

CONDICIONES DE TRABAJO:

EL TRABAJADOR ESTARA UBICADO FiSICAMENTE EN :
TIEMPO QUE UTILIZARAN SUS SERVICIOS:
DESDE: HASTA:

ESPECIFICACIONES DEL CANDIDATO:

SEXO: EDAD MINIMA: EDAD MAXIMA:
EDUCACION:

EXPERIENCIA:

CARACTERISTICAS ESPECIALES:

PRETENSION SALARIAL DE: $ As

CONDICIONES DE TRABAJO:

EL TRABAJADOR ESTARA UBICADO FiSICAMENTE EN :
TIEMPO QUE UTILIZARAN SUS SERVICIOS:
DESDE: HASTA:

OBSERVACIONES:

ELABORO REVISO APROBO
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ACOTNA®

A.C.O.T.N.A. de R.L. R-38-E

Urb. Ciudad Obrera, Apopa Norte,
Polg. 9 Pte. Block "I" No. 262,
Apopa.

Tels.: 216-6106 - 214-5733

SOLICITUD DE EMPLEO

INFORMACION PERSONAL

FOTO RECIENTE
(INDISPENSABLE)

NOMBRE COMPLETO:

EDAD:

ESTADO CIVIL:

DIRECCION:

TELEFONO:

LUGAR'Y FECHA DE NACIMIENTO:

NACIONALIDAD:

DUI: LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION:
NIT:

ISSS:

AFP: NUP:

TIPO DE SANGRE:

DATOS FAMILIARES

PARENTESCO NOMBRE

EDAD

ESPOSA

HIJO(A)

HIJO(A)

HIJO(A)

PADRE

MADRE

ESTUDIOS REALIZADOS

NIVEL INSTITUCION INGRESO

EGRESO

CIUDAD

PRIMARIO

SECUNDARIO

BACHILLERATO

TECNICO

UNIVERSITARIO




OTROS ESTUDIOS

INSTITUCION CURSO O ESTUDIO PERIODO
IDIOMAS
IDIOMA HABLA ESCRIBRE LEE
BIEN REGULAR [BIEN REGULAR |BIEN REGULAR
EQUIPO QUE SABE MANEJAR
OFICINA VEHICULOS OTROS EQUIPOS
EMPLEOS ANTERIORES
EMPRESA TELEFONO OCUPACION PERIODO MOTIVO RETIRO
REFERENCIAS LABORALES
NOMBRE EMPRESA TELEFONO
FIRMA: FECHA:

EXCLUSIVO DEPARTAMENTO DE PERSONAL

CARGO A DESEMPENAR:

DEPARTAMENTO:

SALARIO INICIAL:

FECHA DE INICIO:

JEFE INMEDIATO:




A0

“FORMULARIO PARA ENTREVISTA DE

PROFUNDIDAD ”



ASOCIACION COOPERATIVA DE APROVISIONAMIENTO,
COMERCIALIZACION Y TRANSPORTE DE EMPRESARIOS DE
MICROBUSES NUEVA APOPA, ACOTNA DE R. L.

INSTRUCCIONES PARA EFECTUAR ENTREVISTA DE PROFUNDIDAD
INTRODUCCION PREVIO A LA ENTREVISTA

Previo a efectuar la entrevista en cada una de las tareas que contiene el formulario, el
encargado de personal debera concentrar la atencion del entrevistado, a fin de crearle
confianza, para lo cual debera hacer una platica breve, utilizando aspectos de interés
para el entrevistado tales como: deportes, noticias importantes, aspectos culturales,

recreativos, etc.

En cuanto el entrevistado se observe animado al didlogo, la entrevista podra

iniciarse.

PROCEDIMIENTO PARA PONDERAR CADA UNA DE LAS TAREAS DE
LA ENTREVISTA DE PROFUNDIDA.

Esta ponderacion debera efectuarla el entrevistador cuando el entrevistado se haya

retirado y de acuerdo a las contestaciones que han sido anotadas o chequeadas.

EXPERIENCIA LABORAL

Si el entrevistado responde que nunca ha trabajado, se pondera con 25 puntos.

Si el entrevistado responde que tiene experiencia en trabajos anteriores, pero ninguno
relacionado a la prestacion de servicios: 50 puntos.

Si el entrevistado responde que ha trabajado en otras entidades, en tareas similares a
las del puesto vacante: 75 puntos.



Si el entrevistado responde haber trabajado en otra Asociacion Cooperativa, en
puestos equivalentes al vacante y ademas siente preferencia por las tareas que

realiza: 100 puntos.

ESCOLARIDAD

Si el entrevistado tiene estudios ligeramente inferiores a los requeridos por el puesto,

se pondera con 25 puntos.

Si el entrevistado dispone de estudios en el nivel requerido por el puesto: 50 puntos.
Si el entrevistado dispone de estudios en el nivel requerido por el puesto y ademas ha
recibido cursos adicionales relacionados a las tareas del puesto: 75 puntos.

Si el entrevistado posee estudios superiores a los requeridos por el puesto: 100

puntos.

ADAPTACION SOCIAL

Si el entrevistado manifiesta que siente mayor satisfaccion trabajando

individualmente: 25 puntos.

Si el entrevistado manifiesta que ha trabajado y participado en grupos, pero le sefiala
aspectos negativos en sus relaciones con los miembros del grupo: 50 puntos.

Si el entrevistado manifiesta tener experiencia de trabajos en equipo, pero
esporadicamente tiene algunos problemas con los miembros del grupo: 75 puntos.

Si el entrevistado manifiesta tener mucha experiencia de trabajo en equipo y los

miembros del grupo generalmente le sefialan como positivo y colaborar: 100 puntos.

CARACTER

Si el entrevistado sobreestima sus cualidades y sostiene no tener ningun defecto, pero
se muestra inestable en la entrevista: 25 puntos.

Si el entrevistado sobreestima sus cualidades, acepta tener algunos defectos y
regularmente acepta criticas sanas de otras personas: 50 puntos.

Si el entrevistado estima sus cualidades, tiene conciencia de tener algunos defectos,

pero manifiesta estarlo superando: 75 puntos.



Si el entrevistado tiene conciencia de sus cualidades, ha superado los defectos que le

han sefialado y es tolerantes con los demas: 100 puntos.

NIVEL DE ASPIRACIONES

Si el entrevistado expresa que preferiria ser diferente a lo que actualmente es, se

pondera con 25 puntos.

Si el entrevistado expresa que le gusta ser lo que es y que desea progresar intelectual,
econdmica y laboralmente; pero no esta ejecutando acciones para lograrlo: 50
puntos.

Si el entrevistado expresa que se siente satisfecho de ser lo que es, que desea
progresar y que esta desarrollando algunas acciones para lograrlo; pero no tiene idea
de cuando lograra sus metas: 75 puntos.

Si el entrevistado tiene amplio sentido de la realidad, estd ejecutando las acciones

para superarse Yy tiene conciencia de cuando lograra sus metas: 100 puntos.

TABLA DE EVALUACIONES DE LA ENTREVISTA

PUNTUACION DESEMPENO ACCION
HASTA 349 PUNTOS DEFICIENTE RECHAZADO
DE 350 A 399 BUENO ACEPTABLE
DE 400 A 449 MUY BUENO PROBABLE
DE 450 A 500 ECELENTE ELEGIBLE




FORMULARIO PARA ENTREVISTA DE PROFUNDIDAD

Fecha:

Entrevistado:

EXPERIENCIA LABORAL
Consiste en explorar los datos relativos a las experiencias laborales que ha tenido el

candidato en trabajos anteriores. (De ser posible pedirse ejemplos de tareas que se
ejecutaba).

¢ Tiene experiencias en trabajos anteriores?

Si no tiene experiencia, ¢Cuales han sido las causas por las que no ha trabajado?
¢Podria mencionarme las tareas que realizaba en los tres ultimos trabajos?

De las tareas que ejecutaba, Por cuales ha sentido mayor inclinacion o preferencia?

25 - No ha trabajado anteriormente por motivos injustificados

50 -Tiene experiencias de trabajo en oficios diferentes

75 -Tiene suficiente experiencia para el cargo vacante

100- Experiencia Optima en el cargo, es un especialista

ESCOLARIDAD

Consiste en analizar los estudios y conocimientos del candidato y la relacion de

estos, con las exigencias y condiciones del puesto para el cual esta aspirando.
¢Qué nivel de estudios ha finalizado?

¢ Qué clase de cursos adicionales ha tenido oportunidad de recibir?

25 — Sin la preparacion educativa necesaria para el cargo vacante

50 — Preparacién educativa de acuerdo a las experiencia del cargo

75 — Posee la preparacion educativa suficiente

100-Nivel educativo superior




ADAPTACION SOCIAL

Consiste en averiguar la facilidad de adaptacion del aspirante a las demas personas,

dentro y fuera de la Cooperativa.

¢ Siente mayor satisfaccion cuando trabaja solo o en grupo?

¢Ha pertenecido alguna vez a alguna asociacion, directiva o a un grupo organizado?
¢Qué significa para usted la amistad?

¢Queé aspectos positivos le sefialan sus compafieros y amigos en la relacién que tiene
con ellos?

¢ Qué aspectos negativos le sefialan sus compafieros y amigos en la relacion que tiene
con ellos?

¢Que aspectos negativos le sefialan sus compafieros y amigos en la relacion que tiene

con ellos?

25 — Frecuentemente tiene problemas cuando trabaja en grupos

50 — Demuestra interés por la relacion interpersonal

75 — Facilidad de adaptarse a las demas personas o grupos

100- Persona extrovertida, hace amistad con facilidad

CARACTER

Mencione tres de las mejores cualidades o virtudes que usted cree que posee.
Mencione tres de los defectos que usted considera que tiene.

Que situaciones le causan desagrado en sus relaciones con los demas personas y

cudles son sus reacciones?

25 — Actitud petulante, irritable, agresivo

50 — Persona moderadamente agresiva

75 — Persona tranquila, duefia de si misma, manejo adecuado de

las situaciones

100-Excelente dominio de si mismo y adecuadas relaciones con

los demas




CONTROL DE ASPIRACIONES

Consiste en averiguar las caracteristicas individuales del candidato frente a una

escala de valores que se determinan en aspectos intelectuales, sociales y econémicos.
Si tuviera la oportunidad de nacer nuevamente, ;Qué le gustaria ser?

¢Qué es lo que mas desea realizar en su vida, con respecto a sus estudios?

¢Qué es lo que mas desea realizar en su vida, con respecto a su situacién econémica?
¢Qué es lo que mas desea realizar en su vida, con respecto a su trabajo?

¢Qué esta haciendo para lograr sus metas personales?

¢Cuando piensa lograr cada una de sus metas propuestas?

25 — No manifiesta deseos de progresar

50 — Desea progreso econdémico e intelectual

75 — Sus aspiraciones economicas, intelectuales y de posicion han

sido cumplidas en la medida en que se ha propuesto

100-No ceja su empefio hasta no ver realizado sus proyectos
planea cuidadosamente las actividades que va a realizar

TOTAL DE PUNTOS

FIRMA:

ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS
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“ CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO ”



CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

ACOTNADER. L.

Generales Del Trabajador Generales del Contratante Patronal
Nombre: Nombre:

Edad: Sexo: Edo.Civil: Edad: Sexo: Etdo.Civil:
Prof u Ofic: Prof. u Ofic.

Domicilio: Domicilio:

Residencia: Residencia:

Nacionalidad: DUI Nacionalidad: DUI

Lugar y fecha de expedicion: Lugar y fecha de expedicion

En representaciéon de ACOTNA DE R. L., (Razdn social o nombre del patrono)

Nosotros: y
Nombre del contratante patronal Nombre del trabajador

De las generales arriba indicadas y actuando en el cardcter que aparece expresado,
convenimos en celebrar Contrato individual de Trabajo sujeto a las estipulaciones siguientes:

I) CLASE DE TRABAJO O SERVICIO.

El trabajador se obliga a prestar su servicios al patrono como:
Ademas de las obligaciones que le impongan las leyes laborales y sus reglamentos, y el
Reglamento  Interno de  Trabajo, tendr& como obligaciones propias las
siguientes:

1) DURACION DEL CONTRATO Y TIEMPO DE SERVICIO.

El presente contrato se celebra por: ( tiempo indefinido , plaza u
obra)a partir de: (fecha). Cuando la
iniciacion del trabajo haya procedido a la celebracion del contrato de trabajo, el tiempo de
servicio se computara a partir de (fecha).

1) LUGAR DE PRESTACION DE LOS SERVICIOS.
El lugar de prestacion de los servicios sera en:
Y el trabajador habitara en su residencia.

IV) HORARIO DE TRABAJO.

Para administrativos, y mecanicos: De Lunes a Viernes de 8:00a.m. a 5:00p.m. con receso de
una hora para ingerir alimentos.

Séabado de 8:00 a.m. a 12:00 m.




Controles, Motoristas y cobradores: De lunes a domingo, en jornadas que podran variar entre
las 5:00 a.m. y 10:00 p.m., con receso de 30 minutos para ingerir alimentos.

V) SALARIOS, FORMA, PERIODO Y LUGAR DE PAGO

El salario que recibira el trabajador por sus servicios sera la suma de
(Indicar la forma de remuneracion, por tiempo, por unidad de obra, comision, tarea, etc), se
pagard en ddlares americanos en: ACOTNA DE R. L., Apopa, dicho pago se hara de la

manera siguiente: (diario, semanal, quincenal, mensual), a través de
planilla. )

VI) PERSONAS QUE DEPENDEN ECONOMICAMENTE DEL TRABAJADOR

Nombre: Parentesco: Fecha de Nacimiento:

VII) OTRAS ESTIPULACIONES

* Las herramientas, materiales o equipo entregados al trabajador para el desempefio de sus
funciones, deberan ser devueltas en el estado en que las recibi6 cuando sea requerido al efecto
por sus jefes inmediatos, salvo disminucién o deterioro por casos fortuitos, fuerza mayor, por
la accién del tiempo, o por el consumo y uso normal de los mismaos.

* Considerando la naturaleza de las actividades de ACOTNA de R. L., el horario de trabajo,
asi como periodos de vacaciones, dias de asueto, y otros similares, para el personal operativo
seran otorgados de manera rotativa y segun la programacion que la Cooperativa establezca.

* Cualquier otra estipulacion no contemplada en éste contrato sera establecida por el Gerente
Administrativo o Junta Directiva, segun sea la relevancia del caso.

*

En fé de lo cual firmamaos el presente documento por duplicado en (ciudad)
a los dias del mes de de dos mil

Trabajador Patrono o representante
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

I. DATOS DE IDENTIFICACION.
Titulo del puesto: Encargado de la Unidad de Recursos Humanos

Dependencia del puesto: Gerencia Administrativa
Jefe inmediato superior: Gerente Administrativo
Puesto bajo su cargo: Auxiliar de Recursos Humanos

I1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Administrar efectivamente el recurso humano a través de herramientas técnicas que
permitan brindar un apoyo efectivo a las demas unidades de la Cooperativa.

I11. ANALISIS Y DESCRIPCION DE TAREAS

Planificar y coordinar los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion del
personal.

Disefar, proponer y desarrollar programas tendientes a ampliar y/o mejorar el
bienestar del personal, en lo que respecta a clima organizacional, servicios y
prestaciones

Establecer las politicas y objetivos de personal que faciliten orientar el
desempefio de estos.

Orientar a los jefes de las diferentes unidades sobre los procesos a seguir para
con el personal.

Establecer los medios de comunicacion que permitan informar al personal
sobre las politicas, objetivos y reglamento de la Cooperativa.

Programar y organizar las capacitaciones al personal y los periodos en que se
realizaran.

Realizar evaluaciones de desempefio, con base a instrumentos técnicos.

Realizar investigaciones salariales que permitan valorar los puestos y
establecer las compensaciones necesarias.




MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

ANALISIS Y DESCRIPCION DE TAREAS

Contribuir a la comunicacion efectiva entre empleados vy jefes.
Controlar las aplicaciones del Reglamento Interno de Trabajo.
Sugerir a Gerencia Administrativa sobre las decisiones a tomar en lo que
respecta a compensaciones, ascensos, castigos y demas aspectos relacionados

con el recurso humano.

Mantener actualizado los archivos del personal.

Revisar planillas de pago de salarios, ISSS, AFP’S, y demas cargos o abonos
que se le hagan al personal.

Crear los respectivos expedientes del personal.




MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

Relaciones internas y externas del puesto de trabajo.

Relaciones internas:

Gerente Administrativo
Contador General

Auxiliar Contable

Auditor Interno

Secretaria

Comité de educacion

Junta Directiva

Asociados

Resto de unidades funcionales

Relaciones externas:
Ministerio de Trabajo
INSAFORP
ISSS
AFP’S

Fecha de elaboracion [|Fecha de revision [JRevisado por Autorizado por




MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

IV. DESCRIPCION del puesto.

1. Educacion formal necesaria.
Licenciado(a) en Administracion de Empresas.

2. Educacion no formal necesaria.
e Cursos de liderazgo
e Curso sobre motivacion del personal
e Curso sobre talleres de capacitacion
e Curso sobre relaciones humanas

3. Experiencia laboral previa
e Experiencia minima dos afios en puestos similares.

4. Conocimientos necesarios.
Sobre leyes laborales
Programas computacionales
Procesos sobre resolucion de conflictos
Capacitaciones y desarrollo del personal

5. Habilidades y destrezas
Numeéricas
Buenas relaciones interpersonales
Don de liderazgo
Capacidad de trabajo en equipo
Estabilidad emocional
Capacidad de toma de decisiones




MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

6. Condiciones del puesto.

Recursos necesarios para desempefiar el puesto:
e Equipo computacional (Computadora y programas)
e Contémetro
e Papeleriay utiles

Ambiente de trabajo
e Espacio fisico adecuado
e Ventilacion necesaria
e Libre de ruidos
e Trabajo bajo presion

7. Condiciones personales
e Edad: entre 25 - 35 afios
Genero: Indiferente
Ubicacidon geogréfica: Indiferente
Estado Civil: Indiferente
Tener vehiculo: no indispensable

8. Otros requisitos y observaciones
e Responsable
Dinamico
Creativo
Con iniciativa
Disponibilidad de horario
Honrado
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

V. OBSERVACIONES

El puesto de jefe de Unidad de Recursos humanos enfoca sus actividades dentro del

proceso administrativo, a la planificacion, direccion y control del recurso humano.




MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

|. DATOS DE IDENTIFICACION.
Titulo del puesto: Auxiliar de Unidad de Recursos Humanos
Dependencia del puesto: Unidad de Recursos Humanos
Jefe inmediato superior: Jefe de Unidad de Recursos Humanos
Puesto bajo su cargo: Ninguno

I1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Apoyar a la unidad de recursos humanos en la aplicacion de herramientas técnicas
para la administracion del personal, garantizando la aplicacion adecuada de estas
para motivar el desempefio del personal.

I111. ANALISIS Y DESCRIPCION DE TAREAS

Realizar los proceso de reclutamiento, seleccion e induccion del personal

Recibir las requisiciones del personal de las diferentes unidades de trabajo de
la Cooperativa.

Contribuir al disefio y actualizacién de herramientas técnicas para la funcion
de administracion de recursos humanos.

Participar en los procesos de capacitacion desarrollo del personal

Realizar evaluaciones de desempefio y establecer las acciones a tomar en cada
uno de los casos.

Mantener actualizados los expedientes de personal, que permitan conocer la
situacion de la base de datos.

Elaborar planillas de salario, (calculo de ISSS, AFP’S, renta)

Informa al jefe de recursos humanos sobre cualquier cambio o situacion
problematica que se presente en lo que respecta a recurso humano.

Digitar informes de personal




MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

I # | ANALISIS Y DESCRIPCION DE TAREAS

Contribuir a la divulgacion de politicas, objetivos y legislacion interna de la
Cooperativa al personal

Controlar existencia de papeleria y utiles, asi como de la elaboracion de la
requisicion de estos.

Proponer ideas que contribuyan a la efectividad de la unida de recursos
humanos.

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe de la unida de
recursos humanos.




MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

Relaciones internas y externas del puesto de trabajo.

Relaciones internas:

Gerente Administrativo

Junta Directiva

Auxiliar Contable

Secretaria

Comité de educacion

Asociados

Con todas las unidades de trabajo de la Cooperativa

Relaciones externas:
e Ninguno
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

IV. DESCRIPCION del puesto.

1. Educacion formal necesaria.

Estudiante a nivel de 3°. Afio en Administracion de Empresas o contaduria
Publica.

2. Educacion no formal necesaria.
e Cursos aplicables a la administracién del recurso humano

Experiencia laboral previa
e Experiencia minima un afio en puestos similares.

Conocimientos necesarios.
Sobre leyes laborales
Programas computacionales
Conocimientos en elaboracion de planillas
Conocimiento de archivo

Habilidades y destrezas
Numeéricas
Buenas relaciones interpersonales
Capacidad de trabajo en equipo
Capacidad de andlisis y sintesis
Agilidad para digitar texto y nUmeros




MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

6. Condiciones del puesto.

Recursos necesarios para desempefiar el puesto:

Equipo computacional (Computadora y programas)
Contémetro

Papeleria y Utiles

Estantes para Archivo

Ambiente de trabajo
Espacio fisico adecuado
Ventilacion necesaria
Libre de ruidos
Trabajo bajo presion

7. Condiciones personales
e Edad: entre 22 - 35 afios
Genero: Indiferente
Ubicacidon geogréfica: Indiferente
Estado Civil: Indiferente
Tener vehiculo: no indispensable

8. Otros requisitos y observaciones
e Responsable
Dinamico
Creativo
Con iniciativa
Disponibilidad de horario
Buena ortografia y redaccion

Fecha de elaboracion [JFecha de revision ||Revisado por Autorizado por




MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

V. OBSERVACIONES
El puesto de Auxiliar de Unidad de Recursos humanos se clasifica como de

ejecucion y supervision ya que lleva a cabo la mayoria de actividades relacionadas

con el personal




MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

|. DATOS DE IDENTIFICACION.
Titulo del puesto: Contador General
Dependencia del puesto: Gerencia Administrativa
Jefe inmediato superior: Gerente Administrativo
Puesto bajo su cargo: Auxiliar de Contabilidad

I1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Se encarga del control y registro de los diferentes movimientos financieros de la
Cooperativa.

I11. ANALISIS Y DESCRIPCION DE TAREAS

Ingresar al programa de inventarios los productos recibidos por bodega o sala
de venta, verificando la codificacion de estos y su respectiva impresion en
listados.

Generar la partidas de compra de inventario y el registro del total de quedan
emitidos.

Codificacion y elaboracion de provision a caja chica, a su cuenta de gastos o
por cobrar segun se el caso.

Revision de partidas contables generadas en programa e impresas y el
respectivo archivo de estas.

Creacion de partidas de ingreso de caseta.

Revision de los comprobantes de caja chica para su posterior liquidacion.

Verificar documentacion de cheques emitidos, cobrados y los pendientes de
cobro para su respectivo archivo.

Revisar programa de cuentas por pagar, con el objetivo de programar pago de
proveedores

Revisar la existencia de papeleria y utiles.




MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

ANALISIS Y DESCRIPCION DE TAREAS

Revisar planillas de salarios, AFP’S, para su cancelacién a cuenta bancaria.
Revira formularios de declaracion de IVA, renta, pago a cuenta.
Totalizar ventas mensuales por asociado.

Revisar los saldos de conciliaciones bancarias para garantizar la exactitud de
los datos.

Realizar un inventario de productos tanto en bodega como sala de ventas para
establecer los niveles de rotacion, existencias y necesidades.

Controlar y revisar los activos fijos de la Cooperativa para conocer las nuevas
adquisiciones y la depreciacion de las que ya se poseen.

Elaboracién y presentacion de los estados financieros a los asociados

Elaboracion y presentacion de cuadros comparativos de costos y gastos; y la
proyeccion de ventas.

Elaboracion de cuadros de dividendos mensuales y proyectados a fin de afio
para establecer los ingresos a percibir por los asociados.




MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

Relaciones internas y externas del puesto de trabajo.

Relaciones internas:

Gerente Administrativo
Auxiliar Contable

Auditor Interno

Secretaria

Comité de educacion

Junta Directiva

Asociados

Resto de unidades funcionales

Relaciones externas:

e Banco
Ministerio de Hacienda
Proveedores
Auditor externo
INSAFOCOOP
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

IV. DESCRIPCION del puesto.

1. Educacion formal necesaria.
Licenciado(a) en Contaduria Publica

2. Educacion no formal necesaria.
e Cursos de sistemas contables
Curso sobre control de inventarios
Curso de computacion (Software utilitarios)
Curso sobre relaciones personales
Curso de programacion

3. Experiencia laboral previa
e Experiencia minima tres afios en el puestos 6 puestos similares.

4. Conocimientos necesarios.
e Programas computacionales
e Control de inventarios
e Legislacion tributaria aplicable a las cooperativas de transporte

5. Habilidades y destrezas
Numéricas
Buenas relaciones interpersonales
Habilidad de andlisis y sintesis
Capacidad de trabajo en equipo
Capacidad de toma de decisiones oportunas
Facilidad de expresion




MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

6. Condiciones del puesto.

Recursos necesarios para desempefiar el puesto:
e Equipo computacional (Computadora y programas)
e Contémetro
e Papeleriay utiles
e Archivador

Ambiente de trabajo

Espacio fisico adecuado
Ventilacion necesaria
libre de ruidos

Trabajo bajo presion

7. Condiciones personales
e Edad: entre 25 - 35 afios
Genero: Indiferente
Ubicacidon geogréfica: Indiferente
Estado Civil: Indiferente
Tener vehiculo: no indispensable

8. Otros requisitos y observaciones
e Responsable
Dinamico
Creativo
Con iniciativa
Disponibilidad de horario
Honrado
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

V. OBSERVACIONES

Las actividades que se realizan en el puesto de contador general son clasificadas
dentro del proceso administrativo como de organizacién y control, ya que estas se

enfocan al registro de todas las actividades econdémico-financieras realizadas por la

cooperativa.




MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

|. DATOS DE IDENTIFICACION.
Titulo del puesto: Auxiliar contable
Dependencia del puesto: Unidad de contabilidad
Jefe inmediato superior: Contador General
Puesto bajo su cargo: Ninguno

I1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Contribuir al desarrollo efectivo de las actividades de la unidad contable, a través de
el procesamiento, analisis y presentacion de la informacion sobre las diferentes
actividades econdémico-financieras que se realizan en la cooperativa

I11. ANALISIS Y DESCRIPCION DE TAREAS

Verificar que los correlativos de los comprobantes de crédito, debito y de las

facturas de consumidor final se han los correctos y realizar su respectivo
archivo en programa y manualmente.

Revisar el contenido de los listados de venta comparandola con sus respectivas
facturas y el total de ventas para su posterior firma de aceptacion.

Revisar todos lo ingresos de efectivo que la cooperativa recibe para generar la
remesa bancaria segun numero de cuenta

Generar la partida de venta diaria, con base a los reportes de facturacion ya
revisados tanto de ventas al crédito como al contado.

Revision de notas de abono de asociados para generar la partida
correspondiente.

Registrar las remesas hechas al banco en su respectivo programa.

Ingresar notas de cargo y abono al programa en concepto de depdsitos de
salario, remesas a asociados etc., segin numero de cuenta

Realizar procesos necesarios para la elaboracion de cheques y vouchers que
permitan cubrir los gastos.




MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

ANALISIS Y DESCRIPCION DE TAREAS

Revision de los valores en tacos respectivos de chequera segun fecha,
portador, valor y concepto.

Registrar los cheque emitidos en el programa respectivo.

Comparar y revisar quedan emitidos con sus respectivas facturas, ordenes de
compra y las autorizaciones pertinentes.

Archivar documentos contables manualmente segin orden correlativo, fecha y
tipo de documento.

Impresidn de partidas de cheques para su revision y archivo.

Control de papeleria y Utiles para garantizar la existencia y la realizacion de
pedidos a tiempo.

Elaboracion de declaraciones de IVA, pago a cuenta, para su respectiva
cancelacién y la proyeccion de ventas.

Impresion de libros contables en hojas previamente legalizadas




MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

Relaciones internas y externas del puesto de trabajo.

Relaciones internas:

Contador General

Secretaria

Auxiliar de unidad de recursos humanos
Vendedor

Auditor Interno

Asociados

Relaciones externas:
e Ninguna
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

IV. DESCRIPCION del puesto.

1. Educacion formal necesaria.

Bachiller Técnico Vocacional opcidon Contador o estudiante universitario en la
carrera de Licenciatura en contaduria publica.

2. Educacion no formal necesaria.
e Cursos de computacién
e Curso sobre sistemas contables

Experiencia laboral previa
e Experiencia minima un afios en puesto o puestos similares.

Conocimientos necesarios.
e Sobre legislacion tributaria
e Sijstemas contables

Habilidades y destrezas
Numéricas
Buenas relaciones interpersonales
Capacidad de trabajo en equipo
Analisis y sintesis
Buena concentracion mental y visual
Buena ortografia y redaccion




MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

6. Condiciones del puesto.

Recursos necesarios para desempefiar el puesto:
e Equipo computacional (Computadora y programas)
e Contémetro
e Papeleriay utiles

Ambiente de trabajo
e Espacio fisico adecuado
e Trabajo bajo presién
e Ventilacion necesaria
e libre de ruidos

7. Condiciones personales
e Edad: entre 22 - 35 afios
Genero: Indiferente
Ubicacidon geogréfica: Indiferente
Estado Civil: Indiferente
Tener vehiculo: no indispensable

8. Otros requisitos y observaciones
e Responsable
Dinamico
Organizado
Con iniciativa
Disponibilidad de horario
Honrado
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

V. OBSERVACIONES

Las actividades que se realizan en el puesto de auxiliar contable se clasifican dentro

del proceso administrativo como de control y ejecucion.




MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

|. DATOS DE IDENTIFICACION.
Titulo del puesto: Secretaria
Dependencia del puesto: Gerencia Administrativa
Jefe inmediato superior: Gerente Administrativo
Puesto bajo su cargo: Ninguno

I1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Contribuye al funcionamiento de la cooperativa a través de la elaboracion, recepcion
de documentos, atencion a asociados, proveedores y particulares.

I11. ANALISIS Y DESCRIPCION DE TAREAS

Imprimir reporte de saldo de cuentas de los asociados a través de un sistema de
cuentas por cobrar, para hacer los cobros diarios en concepto de repuestos,
despacho y otros.

Cobrar y elaborar notas de abono de los asociados.

Elaborar nota de abono en el sistema, aplicando el efectivo a la factura de
mayor antigiiedad segun sea el caso.

Revisar el reporte de saldos de asociados del dia anterior para determinar
quienes no cancelaron la cuota obligatoria con el fin de cobrar la atrasada y el
dia.

Cobro y elaboracion de recibo de fianza para motorista segun sea el valor de
cuota.

Recepcidn de facturas por compra y/o servicio prestados a la cooperativa, a su
ves la elaboracion del quedan respectivo desde el programa de cuentas por
cobrar, acompafado de su firmay sello.

Realizar desembolsos de caja chica para cubrir gastos menores previa
autorizacion del gerente administrativo.

Redaccion de cartas y demas documentos necesarios en los procedimientos de
la cooperativa.




MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

ANALISIS Y DESCRIPCION DE TAREAS

Entregar a contabilidad al final de la jornada laboral los comprobantes de
cobros de abonos de los asociados, finazas etc., para su respectiva
comparacion

Elaborar comprobante bancario de remesa de cobros.
Actualizar manualmente archivo de fianzas de motoristas segun aporte diario.

Registrar el valor de la cuota de despacho en programa de cuentas por cobrar
para cada asociado.

Elaboracion de agenda para reuniones de junta directiva y los diferentes
comités.

Realizar cortes de caja chica a través de reporte de gastos, detallando fechas,
documentos y autorizaciones que lo respalden, los cuales seran verificados por
contabilidad.

Actualizacion de fianzas segn los abonos y retiros realizados por motoristas
semanalmente.

Elaboracion de carta con nombres, numero de cuenta y monto del pago de
planilla de empleados




MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

Relaciones internas y externas del puesto de trabajo.

Relaciones internas:

Gerente Administrativo

Encargado de la unidad de recursos humanos
Auxiliar de la unidad

Contador General

Auxiliar Contable

Auditor Interno

Comité de educacion

Junta Directiva

Asociados

Relaciones externas:
e Clientes

e Proveedores

e Particulares
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

IV. DESCRIPCION del puesto.

1. Educacion formal necesaria.

Bachiller técnico vocacional opcién secretariado o estudiante universitario de
licenciatura administracion de empresas.

2. Educacion no formal necesaria.
e Curso de taquigrafia y redaccion
e Cursos de computacion
e Curso sobre relaciones humanas

Experiencia laboral previa
e Experiencia minima dos afios en puestos o puestos similares.

Conocimientos necesarios.

e Programas computacionales
e Uso de fax

e Fotocopiadora

Habilidades y destrezas
Numeéricas
Buenas relaciones interpersonales
Honrada
Buena digitacion
Capacidad de trabajo en equipo
Estabilidad emocional
Buena ortografia y redaccion
Concentracion visual y mental




MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

6. Condiciones del puesto.

Recursos necesarios para desempefiar el puesto:
e Equipo computacional (Computadora y programas)
Contémetro
Fax
Fotocopiadora
Papeleria y Utiles

Ambiente de trabajo
Espacio fisico adecuado
Ventilacion necesaria
libre de ruidos
trabajo bajo presion

7. Condiciones personales
e Edad: entre 22 - 35 afios
Genero: Femenino
Ubicacidon geogréfica: Indiferente
Estado Civil: Indiferente
Tener vehiculo: no indispensable

8. Otros requisitos y observaciones
e Responsable
Dinamica
Alto grado de discrecion
Con iniciativa
Disponibilidad de horario
Honrado
Organizada y ordenada
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

V. OBSERVACIONES
Las tareas que se realizan en el puesto de secretaria son de gran importancia para el
desarrollo de los procesos administrativos de la Cooperativa, ya que esta se encarga

de la recepcion de los cobros a asociados, fianzas, planificacién de reuniones etc.,

por lo que sus funciones se clasifican dentro del proceso administrativo como de

ejecucion y control.




MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

|. DATOS DE IDENTIFICACION.
Titulo del puesto: Vendedor
Dependencia del puesto: Gerencia Administrativa
Jefe inmediato superior: Gerente Administrativo
Puesto bajo su cargo: Ninguno

I1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Se encarga de la venta de repuestos consumibles y accesorios para las unidades de
transporte de los asociados y particulares, asi como el control de la existencia de los
inventarios.

I111. ANALISIS Y DESCRIPCION DE TAREAS

Revision de existencia de productos diaria de acuerdo a la rotacion de estos
para determinar la existencia y realizar pedidos segun sea la necesidad.

Organizar los productos para la venta segin codigo, nombre, precio y
proveedor los cuales se encuentran registrados en su etiqueta.

Elaboracion de ordenes de compra segun necesidades de los productos y
pasarla a gerencia administrativa para su respectiva aprobacion.

Elaboracion de facturas en sistema de ventas para su aprobacion y posterior
entrega del producto al cliente.

Realizar reporte de ventas diarias tanto al crédito como al contado para la
entrega de este y sus respectivas facturas al departamento de contabilidad.

Recibir producto de proveedores, revisando precio, caracteristicas de producto
y firma de factura de recibido.

Anexar facturas de compra original a orden de compra para que el proveedor
tramite el quedan con la secretaria.




MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

I # | ANALISIS Y DESCRIPCION DE TAREAS

Entrega de insumos para uso de taller a traves de orden con sus firmas
respectivas (jefe de taller y gerente administrativo). Siempre seran necesarios
estos requisitos para entregar insumos.

Revision de inventario en conjunto con contabilidad para establecer la
existencia de productos y necesidades que se poseen cada fin de mes.




MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

Relaciones internas y externas del puesto de trabajo.

Relaciones internas:
Gerente Administrativo
Contador General
Auxiliar Contable
Asociados

Secretaria

Relaciones externas:
e Proveedores
e Clientes
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

IV. DESCRIPCION del puesto.

1. Educacién formal necesaria.
Bachiller técnico industrial opcidn automotriz o estudiante técnico automotriz

2. Educacion no formal necesaria.
Cursos en programas de control de inventario
Curso de computacion
Curso de atencion al cliente
Curso de dependiente de mostrador

Experiencia laboral previa
e Experiencia minima dos afios en puestos similares.

Conocimientos necesarios.

e Control de inventario

e Aplicacion de IVA

e Conocimiento de repuesto para microbuses y automoviles en general

Habilidades y destrezas

e Numéricas
Buenas relaciones interpersonales
Facilidad de expresion
Buena ortografia y caligrafia
Concentracion mental y visual




MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

6. Condiciones del puesto.

Recursos necesarios para desempefiar el puesto:
e Equipo computacional (Computadora y programas)
e Contémetro
e Papeleriay utiles

Ambiente de trabajo
e Espacio fisico adecuado
e Ventilacion necesaria
e Ambiente ruidoso

7. Condiciones personales
Edad: entre 22 - 35 afios
Genero: Masculino
Ubicacidn geogréfica: Indiferente
Estado Civil: Indiferente
Tener vehiculo: no indispensable

8. Otros requisitos y observaciones
e Responsable
Dinamico
Creativo
Con iniciativa y organizado
Discreto
Honrado
Buena condicion fisica

Fecha de elaboracién [JFecha de revision ||Revisado por Autorizado por




MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

V. OBSERVACIONES
La venta de repuestos en la Cooperativa centra sus actividades dentro del proceso

administrativo en el control y la ejecucién ya que es necesario garantizar la

existencia de productos y brindar una atencion adecuada al cliente.




MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

|. DATOS DE IDENTIFICACION.
Titulo del puesto: Despacho
Dependencia del puesto: Gerencia Administrativa
Jefe inmediato superior: Gerente Administrativo
Puesto bajo su cargo: Motoristas y cobradores

I1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Asignar y controlar horarios de llegada y salida de puntos de partida y llegada de las
unidades de transporte, a su vez la supervision y control del comportamiento del
cobrador y motorista.

I11. ANALISIS Y DESCRIPCION DE TAREAS

Asignar y supervisar horarios de llegada y salida de las unidades de transporte
segun hora de inicio de jornada de estas.

Registrar nombre de motorista, cobrador, unidad o sus respectivos codigos.

Planificar y modificar horarios de llegada y salida por viaje para cada unidad
de transporte.

Supervisar que el motorista y cobrador respete el reglamento interno de
trabajo.

Verificar pago de fianza de motorista, segun recibo entregado por secretaria.

Informar a cobrador y motorista sobre cambios en funcionamiento diario.

Reportar a unida de recursos humanos sobre incumplimiento del reglamento
interno u otro tipo de dificultades en lo que respecta al personal.




MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

Relaciones internas y externas del puesto de trabajo.

Relaciones internas:

Gerente Administrativo

Comité de educacion

Secretaria

Encargado de la unidad de recursos humanos
Asociados

Relaciones externas:
e Ninguna
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

IV. DESCRIPCION del puesto.

1. Educacion formal necesaria.
Bachiller general

2. Educacion no formal necesaria.
e Curso sobre relaciones humanas

Experiencia laboral previa
e Experiencia minima dos afios en puestos similares.

Conocimientos necesarios.
e Procesos sobre resolucion de conflictos

Habilidades y destrezas

e Buenas relaciones interpersonales
Don de liderazgo
Capacidad de trabajo en equipo
Estabilidad emocional
Capacidad de toma de decisiones




MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

6. Condiciones del puesto.

Recursos necesarios para desempefiar el puesto:
Papeleria
Reloj cronometro
Cuadros de control de llegadas y salidas
Cuadros de registros de personal (motorista y cobrador)

Ambiente de trabajo
e Trabajo al aire libre
e ambiente ruidoso

7. Condiciones personales
e Edad: entre 25 - 40 afios
Genero: Masculino
Ubicacidn geogréfica: Indiferente
Estado Civil: Indiferente
Tener vehiculo: no indispensable

8. Otros requisitos y observaciones
e Responsable
Dinamico
Con iniciativa
Disponibilidad de horario
Discreto
Buena ortografia y caligrafia
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

V. OBSERVACIONES

El control y supervisién son las principales funciones que se realizan en este puesto

lo que permite el cumplimiento de metas y objetivos de la cooperativa a través del

area operativa.




MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

|. DATOS DE IDENTIFICACION.
Titulo del puesto: Motorista
Dependencia del puesto: Gerencia Administrativa
Jefe inmediato superior: despachador
Puesto bajo su cargo: Cobrador

I1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Conducir la unidad de transporte segin ruta asignada, a su vez supervisar el
funcionamiento de esta y la forma de trabajar de el cobrador.

I11. ANALISIS Y DESCRIPCION DE TAREAS

Conducir adecuadamente la unidad de transporte segln ruta asignada.

Supervisar el trabajo del cobrador.

Recoleccion de ingresos por viaje.

Control de horarios asignados por viaje
Verificar abastecimiento de gasolina segin necesidad.

Entregar ingresos por dia a caja Unica de la cooperativa con respectivos tacos
de ticket.

Verificar funcionamiento de unidad y reportar cualquier anomalia para su
posible revision

Revisar niveles de agua, aceite y solucién de frenos al iniciar jornada laboral




MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

Relaciones internas y externas del puesto de trabajo.

Relaciones internas:
Gerente Administrativo
Secretaria
Comité de educacion
Asociados

Relaciones externas:
e Usuarios del servicio.
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

IV. DESCRIPCION del puesto.

1. Educacion formal necesaria.
Noveno grado o bachillerato general

2. Educacion formal no necesaria.
e Cursos de atencién al usuario

e Curso sobre reglamento general de trancitos
e Curso mecéanica general

3. Experiencia laboral previa
e Experiencia minima dos afios en puestos o puestos similares.

Conocimientos necesarios.

e Sobre reglamento general de trancitos
e Conocimientos basicos de mecanica
e Conocimiento de nomenclatura vial

Habilidades y destrezas

e Numéricas

e Buenas relaciones interpersonales

e Buena concentracion metal y visual.
e Capacidad de trabajo en equipo




MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

6. Condiciones del puesto.

Recursos necesarios para desempefiar el puesto:
e Unidad de transporte
e Llanta de repuesto, Extintor, Llave cruz, Conos preventivos
e Jack de 20 toneladas.

Ambiente de trabajo
e Trabajo al aire libre
e Ambiente ruidoso
e Trabajo bajo presién

7. Condiciones personales
e Edad: entre 22 - 40 afios
Genero: masculino
Ubicacidn geogréfica: Indiferente
Estado Civil: Indiferente
Tener vehiculo: no indispensable

8. Otros requisitos y observaciones
e Responsable
Dinamico
Con iniciativa
Disponibilidad de horario
Honrado
Organizado
Buena condicion fisica
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

V. OBSERVACIONES
El puesto de motorista desarrolla actividades de ejecucion, ya que este se encuentra

en la unidad operativa de cooperativa.




MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

|. DATOS DE IDENTIFICACION.
Titulo del puesto: Cobrador
Dependencia del puesto: Gerencia Administrativa
Jefe inmediato superior: Motorista
Puesto bajo su cargo: Ninguno

I1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Se encarga del cobro por el servicio de transporte a los usuarios del mismo, asi como
el aseo de la unidad de transporte.

I11. ANALISIS Y DESCRIPCION DE TAREAS

Atraer a usuario para que haga uso de servicio de transporte.
Realizar cobros a pasajeros que hacen uso del servicio de transporte.
Aseo de la unidad de transporte

Entrega de ingreso por viaje a motorista

Entregar y recibir boleta de control de horario para viaje a despacho

Brindar apoyo al motorista, avisandole sobre la bajada o subida de usuarios a
la unidad de transporte.

Comprar suministros y repuestos necesarios para unidad en sala de venta de la
cooperativa




MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

Relaciones internas y externas del puesto de trabajo.

Relaciones internas:

Auxiliar de unidad de recursos humanos
Motorista

Vendedor

despacho

secretaria

Comité de educacion

Asociados

Relaciones externas:
e Usuarios del transporte
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

IV. DESCRIPCION del puesto.

1. Educacién formal necesaria.
Noveno grado como minimo
2. Educacion formal no necesaria.
e Cursos de atencion al cliente
e Curso sobre mecanica general
e Curso sobre leyes de transporte

3. Experiencia laboral previa
e Experiencia minima un afios en puestos similares.

4. Conocimientos necesarios.
e Sobre leyes de transito
e Mecanica general
e Nomenclatura de transito

5. Habilidades y destrezas
e Numéricas
e Buenas relaciones interpersonales
e Capacidad de trabajo en equipo




MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

6. Condiciones del puesto.

Recursos necesarios para desempefiar el puesto:
e Franela
Silicon
Escoba
Champu
Agua

Ambiente de trabajo
e Trabajo al aire libre
e Ambiente ruidoso
e Trabajo bajo presion

7. Condiciones personales
e Edad: entrel8 - 35 afos
e Genero: Masculino
e Ubicacion geografica: Indiferente
e Estado Civil: Indiferente

8. Otros requisitos y observaciones
e Responsable
Dinamico
Creativo
Con iniciativa
Disponibilidad de horario
Honrado
Buena presentacion personal
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

V. OBSERVACIONES

El puesto de cobrador tiene la finalidad de recolectar el pasaje por el servicio de

transporte que se le brinda al usuario, asi como el aseo de la unidad por lo que sus

actividades se clasifican como de ejecucion.




MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

|. DATOS DE IDENTIFICACION.
Titulo del puesto: Jefe de taller
Dependencia del puesto: Gerencia Administrativa
Jefe inmediato superior: Gerente Administrativo
Puesto bajo su cargo: Mecéanico

I1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Asegurar el buen funcionamiento y estado de las unidades de transporte a través de
la supervision y control del mantenimiento preventivo y correctivo que los
mecéanicos realizan.

I11. ANALISIS Y DESCRIPCION DE TAREAS

Planificar el mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades de
transporte.

Dirigir y supervisar el trabajo de los mecanicos

Participar en el mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades de
transporte.

Elaborar requisicién de repuesto, insumos y consumibles para el uso general
del taller, la cual deberd ser aprobada por el gerente administrativo de la
Cooperativa.

Elaboracion de orden de compra; de repuestos para unidad de transporte segun
la necesidad de éste.

Comprobar la reparacion de unidades de transporte.

Informar al motorista sobre el mantenimiento realizado a la unidad de
transporte

Elaborar reporte de mantenimiento a unidad de transporte, para realizar los
respectivos cobros a asociados.




MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

I # | ANALISIS Y DESCRIPCION DE TAREAS |

Elaborar un listado de herramientas y equipo que poseen para realizar el
mantenimiento a las unidades.

Controlar la existencia y estado de las herramientas y equipo

Informar a gerencia administrativa sobre extravios o necesidad de nuevas
herramientas

Controlar el uso de insumos y consumibles.




MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

Relaciones internas y externas del puesto de trabajo.

Relaciones internas:

Gerente Administrativo

Encargado de la unidad de recursos humanos
Mecanicos

Motoristas

Secretaria

Vendedor

Junta Directiva

Relaciones externas:
e Ninguno
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

IV. DESCRIPCION del puesto.

7. Educacion formal necesaria.
Técnico automotriz

8. Educacion no formal necesaria.
e Cursos de electricidad automotriz
e Curso de inyeccion
e Curso de aire acondicionado automotriz

9. Experiencia laboral previa
e Experiencia minima dos tres en puestos o puestos similares.

10. Conocimientos necesarios.
e Sobre electricidad automotriz
e Inyeccion para vehiculo diesel
e Mantenimiento preventivo para cambios de aceite, suspension, direccion.
e Mantenimiento correctivo en arreglos de coranas, sistema de
enfriamiento, distribucion, transmision.
e Conocimiento de herramientas
11. Habilidades y destrezas
e Buenas relaciones interpersonales
e Don de liderazgo
e Capacidad de trabajo en equipo
e Capacidad de toma de decisiones
e Buena condicion fisica
e Uso de herramientas
e Conversion de medidas métricas
e Concentracion mental, visual y auditiva



MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

12. Condiciones del puesto.

Recursos necesarios para desempefiar el puesto:
e Compresor
Llaves allen
Rash con sus respectivas extensiones, cubos y conectores
Mesa de trabajo, cepillo de alambre, cuchillas, compresor de anillos
Lubricantes, Pluma, Tecleé, Jack de 20 toneladas

Ambiente de trabajo
Trabajo al aire libre
Ambiente ruidoso
Exposicion a altas temperaturas y materiales inflamables
Peligros diversos
Uso de herramientas corto punzantes

13. Condiciones personales
e Edad: entre 25 - 40 afios
Genero: Masculino
Ubicacién geogréfica: Indiferente
Estado Civil: Indiferente
Tener vehiculo: no indispensable

14. Otros requisitos y observaciones
Responsable
Dinamico y creativo
Con iniciativa
Disponibilidad de horario
Solidario y comprensivo

Autorizado por




MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

V. OBSERVACIONES
El jefe de mecéanicos es el encargado de planificar, organizar, dirigir y controlar todas

las actividades relacionadas con el mantenimiento de las unidades de transporte,

contribuyendo al buen estado de estas.




MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

|. DATOS DE IDENTIFICACION.
Titulo del puesto: Mecéanico
Dependencia del puesto: Gerencia Administrativa
Jefe inmediato superior: Jefe de taller
Puesto bajo su cargo: Ninguno

I1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Contribuir al buen funcionamiento y estado de las unidades de transporte a través de
la ejecucion del mantenimiento preventivo y correctivo que se le realizan a las
unidades.

I11. ANALISIS Y DESCRIPCION DE TAREAS

Ejecucion del mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades de

transporte segun sea la necesidad de ésta.

Informa al jefe de taller sobre la necesidad de repuesto, insumos y consumibles
para el uso general del taller.

Elaboracion de orden de compra; de repuestos para unidad de transporte segun
la necesidad de éste.

Informa al jefe de taller sobre la falla que tiene la unidad

Informar al jefe de taller cuales son los repuestos, insumos y consumibles a
utilizar en el mantenimiento de la unidad.

Solicitar las herramientas necesarias el jefe de taller

Comunicar al jefe de taller sobre cualquier dafio o extravid sobre las
herramientas o equipo utilizado




MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

Relaciones internas y externas del puesto de trabajo.

Relaciones internas:

e Gerente Administrativo
e Mecanicos

e Motoristas

Relaciones externas:
e Ninguna
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

IV. DESCRIPCION del puesto.

1. Educacion formal necesaria.
Bachiller opcion técnico industrial

2. Educacion formal no necesaria.
e Cursos de mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos diesel

Experiencia laboral previa
e Experiencia minima dos afios en el puesto.

Conocimientos necesarios.
Sobre electricidad automotriz
Inyeccion para vehiculo diesel
Mantenimiento preventivo para cambios de aceite, suspension, direccion.
Conocimiento de herramientas

Habilidades y destrezas
Buenas relaciones interpersonales
Capacidad de trabajo en equipo
Capacidad de toma de decisiones
Buena condicion fisica
Uso de herramientas
Conversion de medidas métricas
Concentracion mental, visual y auditiva




MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

6. Condiciones del puesto.
Recursos necesarios para desempefiar el puesto:
e Compresor
e Llavesallen
Rash con sus respectivas extensiones, cubos y conectores
Mesa de trabajo, cepillo de alambre, cuchillas, compresor de anillos
Lubricantes, Pluma, Tecleé, Jack de 20 toneladas

Ambiente de trabajo
Trabajo al aire libre
Ambiente ruidoso
Exposicion a altas temperaturas y materiales inflamables
Peligros diversos
Uso de herramientas corto punzantes

7. Condiciones personales
Edad: entre 22 - 40 afios
Genero: Masculino
Ubicacidn geogréfica: Indiferente
Estado Civil: Indiferente
Tener vehiculo: no indispensable

8. Otros requisitos y observaciones
e Responsable
Dinamico y creativo
Con iniciativa
Disponibilidad de horario
Solidario y comprensivo
Honrado
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DEL
PUESTO

ACOTNADER. L.

V. OBSERVACIONES
Las actividades que se realizan en el puesto de mecanico se encuentran clasificadas

en el proceso administrativo en la parte de ejecucion, ya que estos se encargan de

aplicar el mantenimiento preventivo y correctivo.
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N EOR0

“BASE DE DATOS DEL PERSONAL ”



REGISTRO DE PERSONAL

ASOCIACION COOPERATIVA DE APROVISIONAMIENTO, COMERCIALIZACION Y TRANSPORTE DE EMPRESARIOS Fotografia
DE MICROBUSES DE NUEVA APOPA, (ACOTNA, R.L.)

NOMBRE S/DUI: No. DUI
NOMBRE S/ISSS: No. ISSS
PROFESION U OFICIO: No. NIT

LUGAR DE NACIMIENTO: No. NUP :
FECHA DE NACIMIENTO: No. LICENCIA

ESTADO FAMILIAR:

No. TELEFONO:

DIRECCION:

CONYUGE: TRABAJO: TELEFONO:
HIJOS:

FECHA DE INGRESO: PUESTO: SALARIO MENSUAL $ DARIO $

AUMENTO DE SALARIOS

LUGARES DE TRABAJO ANTERIOR PUESTO DESDE HASTA
FECHA NUEVO SALARIO
VACACIONES AGUINALDO BONIFICACIONES MERITOS, ASCENSOS, TRASLADOS
FECHA |PAGADO [COMPROBANTE|FECHA [PAGADO |COMPROBANTE|FECHA PAGADO |COMPROBANTE




INCAPACIDADES

FALTAS DE ASISTENCIA Y TARDISMO

INFRACCIONES Y/O FALTAS GRAVES COMETIDAS

FECHA DIAS CAUSAS FECHA TIEMPO CAUSAS FECHA DESCRIPCION
SANCIONES APLICADAS:
EN EMERGENCIA AVISAR A:
RESUMEN DE OBSERVACIONES:
RENUNCIA: ABANDONO: DESPIDO: CAUSAS:




Asociacion Cooperativa de Aprovisionamiento, Comercializacion y Transporte de
Empresarios de Microbuses Nueva Apopa, ACOTNA DE R. L.

DISCIPLINA
Forma No.

Caodigo
Nombre del Empleado

Amonestacion
Departamento

Primera:

Segunda:
Cargo
Descripcion de la falta:
Disposiciones legales:
Sancion:
Fecha:

Nombre y firma Nombre y firma

Jefe inmediato Empleado



Asociacion Cooperativa de Aprovisionamiento, Comercializacion y Transporte de
Empresarios de Microbuses Nueva Apopa, ACOTNA DE R. L.

SOLICITUD DE PERMISO

Formato No.

Sefior(a): solicita ausentarse
Del area de trabajo por dia(s) hora(s) minutos
Motivo
Hora de salida: Hora de entrada:
Con goce de sueldo: Sin goce de sueldo:
Con reposicion:
Lugar y fecha:

Nombre y firma Nombre y firma

Jefe inmediato Empleado



Asociacion Cooperativa de Aprovisionamiento, Comercializacion y Transporte de
Empresarios de Microbuses Nueva Apopa, ACOTNA DER. L.

CONTROL DE PERMISOS

FORMA No.

CODIGO:

NOMBRE DEL EMPLEADO:

AREA

CARGO:

FECHA]TIEMPO [MOTIVO] C.G.S. | S.G.S. | REP. | AUTORIZADO POR

TOTAL
HORAS

OBSERVACIONES:

CGS: Con goce de sueldo
SGS: Sin goce de sueldo
REP: Reposicion



Asociacion Cooperativa de Aprovisionamiento, Comercializacion y Transporte de
Empresarios de Microbuses Nueva Apopa, ACOTNA DE R. L.

SUSPENSION

FORMA No.

CODIGO:

NOMBRE DEL EMPLEADO:

AREA:

CARGO:

FECHA:

MOTIVO:

DIA(S) DE SUSPENSION:

AUTORIZADO POR EMPLEADO




Asociacion Cooperativa de Aprovisionamiento, Comercializacion y Transporte de
Empresarios de Microbuses Nueva Apopa, ACOTNA DE R. L.

VACACIONES

FORMA No.

CODIGO:

NOMBRE DEL EMPLEADO:

AREA:

CARGO:

PERIODO CUMPLIDO:

PERIODO PROPORCIONAL:

SALARIO DIARIO: $

PERIODO DEL GOCE:

NOMBRE DE LA PERSONA QUE CUBRIRA LA PLAZA:
CALCULO:

15 DIAS DE SALARIO BASICO  $

+30% DE RECARGO $

TOTAL BRUTO

(-) DESCUENTOS

ISSS

AFP’S

RENTA

TOTAL NETO $

DEPOSITADO A:

CUENTA No. NOMBRE DEL BANCO:
FECHA:

ELABORADO POR:

AUTORIZADO POR:

NOMBRE Y FIRMA DEL EMPLEADO:




Asociacion Cooperativa de Aprovisionamiento, Comercializacion y Transporte de
Empresarios de Microbuses Nueva Apopa, ACOTNA DE R. L.

DESPIDO

FORMA No.

CODIGO:

NOMBRE DEL EMPLEADO:

AREA:

CARGO:

FECHA DE INGRESO: FINALIZACION DE CONTRATO:
SALARIO DIARIO: $
INDEMNIZACION:
INDEMNIZACION PROPORCIONAL:
VACACION ANUAL:
VACACION PROPORCIONAL:
AGUINALDO:

AGUINALDO PROPORCIONAL:
TOTAL BRUTO:

(-) DESCUENTOS

ISSS

AFP’S

RENTA

OTROS DESCUENTOS

TOTAL DESCUENTOS
TOTAL LIQUIDO $

®B B b v B O o

©$Hh B v B P

MOTIVO:

F. AUTORIZADO POR F. FIRMA DEL EMPLEADO



Asociacion Cooperativa de Aprovisionamiento, Comercializacion y Transporte de
Empresarios de Microbuses Nueva Apopa, ACOTNA DE R. L.

RENUNCIA
FORMA No.

CODIGO:

NOMBRE DEL EMPLEADO:

AREA:

CARGO:

FECHA:

MOTIVO:

Nombre y firma del empleado



Asociacion Cooperativa de Aprovisionamiento, Comercializacion y Transporte de
Empresarios de Microbuses Nueva Apopa, ACOTNA DE R. L.

MINUTOS

HORAS

TARDISMO
FORMA No.
CODIGO:
NOMBRE DEL EMPLEADO:
AREA:
CARGO:
FECHA ENTRADA SALIDA TOTAL EQUIVALENTE | EQUIVALENTE

$

OBSERVACIONES

Jefe inmediato

Empleado
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Reglamento Interno de Trabajo del

Personal Administrativo y Operativo

Upepa, San Salvader, E Salvader, Ugoste de 2004
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL PERSONAL

ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO DE LA ASOCIACION COOPERATIVA DE




APROVISIONAMIENTO, COMERCIALIZACION Y TRANSPORTE DE
EMPRESARIOS DE MICROBUSES NUEVA APOPA, ACOTNA DE R. L.

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Art.1. El presente reglamento tiene por objeto, normar las relaciones de trabajo entre
la Asociacion Cooperativa ACOTNA de R. L., y el personal de la misma.

En el desarrollo del presente reglamento, a la Asociacion Cooperativa de
Aprovisionamiento, Comercializacién y Transporte de Empresarios de Microbuses
Nueva Apopa, ACOTNA de R. L., se le denominara “la Cooperativa o la Asociacion
Cooperativa”.

En el actual reglamento, toda referencia a cargo, funciones o condiciones de
personas, se entendera indistintamente en género femenino y masculino.

Art.2. Son materia de este reglamento, las relaciones entre la Asociacion Cooperativa
ACOTNA de R. L., y su personal, en los servicios de orden administrativo, técnico,
operativo, profesional, deportivo, social o de cualquier otra naturaleza que se presten
a la misma, en forma permanente o eventual, dentro de la Cooperativa o fuera de
ella.

Art.3. Forman el personal administrativo, los trabajadores al servicio de la
Cooperativa que presta servicios materiales, intelectuales o de ambos géneros,
vinculados al area administrativa de la Cooperativa por virtud del nombramiento

respectivo.



Art.4. El Gerente Administrativo y jefes de las unidades de la Cooperativa, vigilaran
el debido cumplimiento de este reglamento, dictando las instrucciones que
correspondan con la claridad y firmeza que garantice la eficaz ejecucion del trabajo,
asi como la atencion de los servicios y despacho de los asuntos de su competencia.
Art.5. Corresponde a la Unidad de Recursos Humanos, difundir las reglas,
instrucciones y politicas de orden técnico y administrativo, a efecto de lograr una
mejor productividad en el trabajo de los empleados.

Art.6. Segun la relacion que le vincule la Cooperativa con el personal se clasifica

en:

a) De caracter laboral permanente: son los trabajadores que desempefian labores que,
por su naturaleza, se consideran de caracter permanente en la Institucion.

b) De caracter temporal o eventual: son los trabajadores que se contratan por un
tiempo determinado para satisfacer necesidades del servicio.

c) Los trabajadores temporales Unicamente desempefiaran sus cargos por el tiempo,
para el que hayan sido contratados. Cuando subsistan las causas que les dieron
origen, se prorrogaran los contratos.

Art.7. La aceptacion del contrato de trabajo, obliga al trabajador al cumplimiento de

las condiciones fijadas en él y a las consecuencias que sean conformes a la buena fe,

al uso o alaley.

Art.8. La resolucién de los asuntos administrativos del personal de la Cooperativa,

corresponden a la unidad de recursos humanos con el aval de la gerencia

administrativa o la junta directiva.



Art.9. La definicion y clasificacion del personal administrativo se hara, atendiendo
las areas en que se divide el trabajo administrativo, fijandose las atribuciones y

distribucion de labores para cada categoria.

CAPITULO II
DEL PROCEDIMIENTO DE INGRESOS

Art.10. La persona que desee prestar sus servicios a la Cooperativa, debera presentar
a la unidad de Recursos Humanos, una solicitud de empleo en el formulario
proporcionado por la Cooperativa para tal fin, el cual contendra los datos pertinentes
para una adecuada evaluacion del solicitante.

Art.11. La solicitud debera acompafiarse de todos los documentos necesarios para
comprobar buena salud, buena conducta, experiencia laboral, idoneidad para
desemperfiar el cargo solicitado, referencias laborales y personales. Pudiendo la
Cooperativa corroborar la veracidad de los datos consignados. En caso de fraude,
engafio o falsedad en la documentacion o informacion presentada, la Cooperativa
denegara el empleo, aun si ya hubiere hecho la contratacion.

Art.12. La contratacion de personal se hara con base a la capacidad comprobada por
medio de pruebas y/o entrevistas, que administrara la unidad de Recursos Humanos
de la Institucion.

Art.13. Para la contratacion del personal administrativo y operativo, la unidad de
Recursos Humanos recibira las requisiciones de personal de las diferentes unidades
de la Cooperativa, de acuerdo al perfil solicitado. Procedera a la preseleccion de los

candidatos, evaluara las solicitudes y documentacion anexada a las mismas, enviara



toda la documentacion correspondiente a la unidad solicitante del Recurso Humano,
para que al final, realice la seleccion el encargado de la unidad requirente y éste
solicite la aprobacion del gerente administrativo.

Art.14. Todo el proceso previamente sefialado debera al final, contar con la
aprobacién del Gerente Administrativo, sin la cual toda contratacion serd declarada
sin validez.

Art.15. Toda persona que inicie sus labores como empleado administrativo u
operativo, con la Cooperativa debera firmar contrato de trabajo.

Art.16. En todo contrato, se especificaran el nombre de la plaza o cargo, la unidad a
que corresponde, el salario, el horario de trabajo para cumplirse, el tiempo de
vigencia, periodo de prueba y las demas condiciones a que se sujetara la relacion
laboral. Serad firmado a mas tardar dentro de los ocho dias subsiguientes al dia de
iniciacion de labores.

Art.17 Los primeros 30 dias de labores se consideraran como periodo de prueba para
evaluar el rendimiento y expectativas del cargo. Dentro de este término se podra
unilateralmente dar por terminado el contrato, sin expresion de causa. Vencido el
periodo de prueba, el nombramiento se convertira en definitivo y quedara sujeto al
plazo que se hubiere establecido segun la naturaleza de las labores, de conformidad
al cadigo de trabajo, estatutos y el presente reglamento.

Art.18. Una vez cobre vigencia definitiva el contrato, el empleado gozara de todas

las prestaciones legales y los que la institucion brinde a su personal.



Art.19. Ninguna persona podra iniciar la prestacion de sus servicios, si su
nombramiento o contrato de trabajo no ha sido aprobado por el Gerente

Administrativo.

CAPITULO 111

DE LA JORNADA DE TRABAJO.

Art.20. Todo personal administrativo, mecanicos y despachos, iniciard y terminara
con puntualidad la jornada de trabajo que les corresponda.

Art.21. Para los efectos de este reglamento, se entiende por jornada de trabajo el
lapso que el trabajador estd obligado a laborar, dentro de la Cooperativa o en los
lugares que ésta asigne.

Art.22. La jornada de trabajo para el personal administrativo y mecanicos, que presta
sus servicios en la Cooperativa, serd la siguiente: De lunes a viernes, de las ocho a
las doce horas por la mafana, y de las trece a las diecisiete horas, por la tarde y
sébado, de las ocho a las doce horas por la mafiana.

Para el personal operativo: De lunes a domingo con horarios que oscilaran entre las
cinco horas y las veintidos horas.

Para los despachadores: De lunes a domingo, desde las cinco horas a las diecisiete
horas.

Art.23. Los empleados registraran personalmente su asistencia en una hoja de control
u otro medio, que estara bajo la supervision y responsabilidad de la unidad de

recursos humanos.



Art.24. Los empleados de la Cooperativa estaran sujetos al horario contractualmente
acordado, segun la naturaleza del trabajo y de conformidad a lo dispuesto en el
codigo de trabajo, en cuanto a la Jornada Laboral diurna y nocturna.

Art.25. Cuando las necesidades de la Cooperativa asi lo requieran, podran
modificarse los horarios establecidos y aun establecer turnos, todo de comun
acuerdo, en caso de desacuerdo se someteran las partes a lo establecido en el codigo
de trabajo.

Art.26. Todo empleado esta obligado a someterse a cualquier tipo de control que
establezca la Cooperativa, a la hora de entrada y de salida de las labores
correspondientes.

Art.27. Los jefes con personal bajo su responsabilidad, estan obligados a velar por el
fiel cumplimiento de los horarios de actividades de los trabajadores.

Art.28. El retardo del empleado administrativo, mecanicos y despachos a sus labores
motivara la deduccion proporcional de su salario; sin embargo, disfrutara de una
tolerancia de hasta diez minutos en no mas de tres ocasiones por mes, no debiendo
darse éstas en dias sucesivos.

Art.29. Se laboraran horas extraordinarias unicamente en los casos necesarios, para
el personal administrativo y mecanicos de la Cooperativa, con previa autorizacion
del gerente administrativo.

Art.30. En los contratos de trabajo del area operativa, se estableceran jornadas
continuas; pero, en estos casos, los empleados dispondran de una pausa de media
hora, para tomar los alimentos y descansar, sin alterar la marcha normal de las

labores.



CAPITULO IV

DEL PAGO DE SALARIOS.

Art.31. El pago de los salarios se hara quincenalmente para todo el personal, el

ultimo dia habil de la quincena respectiva a més tardar, cuando los dias de pago

coincidan con un dia festivo o de descanso obligatorio, les seran pagados sus salarios

el dia habil anterior. Haciéndose, en todo caso, las deducciones sefialadas por las

leyes y aquellas que se acuerden previamente con el trabajador u ordenadas por

gerencia administrativa.

Art.32. El pago de salario se realizara a traves de una Institucion bancaria designada

por la Cooperativa mediante depositos a cuentas.

Art.33. El gerente administrativo podré autorizar anticipos de salarios individuales al

personal, siempre que haya algun motivo que lo justifigue y se llenen los

procedimientos administrativos correspondiente.

Art.34. La remuneracion de horas extraordinarias, dias de descanso semanal y de

asueto, que se laboren, se cancelaran el Gltimo dia habil del mes, o en la fecha de

pago que se establezca, de conformidad a los articulos precedentes.

Art.35. Sélo podran hacerse retenciones, descuentos o deducciones al salario de los

trabajadores, en los siguientes casos:

a) cuando el trabajador contraiga deudas con la Cooperativa por concepto de
anticipo de sueldo, pagos hechos con exceso, errores, pérdidas, averias.

b) Cuando se trate de las retenciones de un impuesto a cargo del trabajador.

¢) Cuando se trate de descuentos ordenados por la autoridad judicial competente,

para cubrir gastos de alimentacion que fueron exigidos al trabajador.



d) Cuando se trate de deducciones por faltas de asistencia no justificadas o por
retardos.

e) Cuando el trabajador lo autorice en los casos de préstamos bancarios y/o
similares.

Art.36. Los trabajadores podran recibir ademas del salario, las recompensas,

compensaciones, sobresueldos y gratificaciones que les sean otorgadas, de acuerdo

con las disposiciones generales de la Cooperativa dictadas para tal efecto.

CAPITULO V

DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS

Art.37. La Cooperativa concedera licencias con goce de salario a los empleados en

los siguientes casos:

a) En aquellos casos que el codigo de trabajo establece.

b) En aquellos casos en que lo consideren conveniente, gerente administrativo o el
Jefe respectivo.

c) En el caso de prestaciones adicionales el empleado que obtenga el mayor puntaje
en la evaluacién del desemperio, se le concedera un dia de descanso con goce de
sueldo.

Art.38. Las licencias con goce de sueldo seran autorizadas de la siguiente manera:

a) Hasta un dia de licencia por el jefe de la respectiva unidad.

b) Hasta tres dias de licencia por la gerencia administrativa.

c) Los permisos especiales que excedan de este ultimo periodo seran concedidos por,

la junta directiva a propuestas Gerente Administrativo. En todo caso, debera



presentarse oportunamente a la Cooperativa los medios de comprobacién que sean
necesarios, para todos los casos anteriores se debera informar inmediatamente a la
unidad de Recursos Humanos, segun los procedimientos previamente

establecidos.

CAPITULO VI

DE LOS DIAS DE ASUETO REMUNERADOS, VACACION ANUAL
REMUNERADA Y AGUINALDOS.

Art.39. El personal gozara de los dias de asueto durante los periodos siguientes de
cada afio:

a) Durante la semana santa, jueves, viernes y sabado.

b) Seis del mes de agosto, que comprenden el dia mayor de la festividad.

¢) Quince de septiembre.

d) Dos y veinticinco de noviembre.

e) Del veinticinco de diciembre y primero de enero.

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

Art.40. El aguinaldo se cancelara a mas tardar el dia veinte de diciembre de cada afio,
de conformidad a lo dispuesto en el cddigo de trabajo.

Los trabajadores que al dia doce de diciembre no tuvieran un afio de servicio, tendran

derecho a que se les pague la parte proporcional al tiempo laborado.



CAPITULO VII

DERECHOS Y OBLIGACIONES

Art.41. Los trabajadores y empleados de la Cooperativa tienen derecho a:

e Ser respetados en su condicion humana integral.

e Recibir la remuneracion que les corresponda por el trabajo desempefiado, con la
excepcion de las deducciones legales o convencionales.

e Disfrutar de las prestaciones legales y las que establezca voluntariamente la
Cooperativa.

e Ser provistos de todo lo necesario para realizar las labores encomendadas, en
forma oportuna y en la cantidad adecuada.

e Disfrutar de un clima laboral que les permita conservar su salud fisica, moral y
mental.

e Ser tratados con respeto, decoro y cortesia en sus relaciones de trabajo.

e A no ser discriminados por razon de sexo, raza, edad, religién o condicion.

e Conservar su estabilidad, salvo las contrataciones y nombramientos temporales,
suspension y despido por causa justificada.

e A ser instruidos debidamente en la naturaleza de sus funciones o tareas.

e A una gratificacion anual (aguinaldo), siempre y cuando cumpla con los requisitos
exigidos por el Cadigo de Trabajo.

e A un dia de descanso semanal, asi como los descansos obligatorios.

e A disfrutar del periodo vacacional.

e A permisos en casos de enfermedades debidamente certificadas por médico del



e Seguro Social.

e Las mujeres en estado de embarazo disfrutaran de un descanso de doce semanas,
pudiendo dividir este periodo a su conveniencia ya sea antes o después del parto;
adicional a la prestacion establecida por la ley.

Art.42. En virtud de estar sujeta al régimen del Seguro Social, la Cooperativa

quedara exenta de las prestaciones que le impongan el Cdédigo de Trabajo y otras

leyes a favor de los trabajadores, en medida de que sean cubiertas por el Instituto

Salvadorefio del Seguro Social (ISSS). Sin embargo, si por disposiciones legales, de

contratos de trabajo o de este reglamento, la Cooperativa estuviera obligada a dar

prestaciones superiores a las concedidas por el ISSS, los trabajadores podran
reclamar la parte que no recibieron del mencionado Instituto.

Art.43. Son obligaciones de los trabajadores, ademas de las establecidas por el

Caodigo de Trabajo, las siguientes:

a) Desempenfiar sus labores con el cuidado, esmero e intensidad adecuada y la
colaboracion necesaria para el correcto desempefio del trabajo, asi como seguir
estrictamente las normas y procedimientos de trabajo que se le indiquen.

b) Conservar en buen estado de la maquinaria, equipos, CUtiles, instrumentos,
herramientas, materiales y demas bienes de propiedad de la Cooperativa., 0 que
estén al cuidado de ésta, sin responder del deterioro ocasionado por su uso natural
0 caso fortuito comprobado. Asimismo, la obligacion de evitar toda clase de
desperdicios de materiales, productos, agua, energia eléctrica y servicio

telefénico.



c) Someterse a examen meédico, cuando fuere requerido por las autoridades o
funcionarios correspondientes de la Cooperativa para efectos de comprobar su
estado de salud.

d) Comunicar a la menor brevedad a sus jefes inmediatos, cualquier anomalia que
observaren en las labores, condiciones defectuosas que notaren, o dafios en la
maquinaria y el equipo, asi como todo estado personal de algln trabajador que se
encuentre en condiciones que le impidan desemperiar su labor.

e) Mantener reserva absoluta en relacion a cualquier informacion sobre asuntos de
que tenga conocimiento por razén de su trabajo, cuya divulgacion pueda causar
perjuicios a la Cooperativa.

f) Marcar, firmar o cumplir con el sistema de control a las horas de entrada y salida
del trabajo.

g) Todo personal operativo debe presentarse correctamente vestido con su uniforme
de trabajo y mantenerse asi durante la prestacion de sus servicios.

h) Observar buena conducta en todas las dependencias de la Cooperativa, guardar la
debida consideracion y respeto a sus jefes, compafieros y subalternos, asi como a
la propiedad de los mismos.

i) Tratar al publico con cortesia, educacion y de manera servicial. Esta obligacion
sera exigida mas rigurosamente a aquellos miembros del personal que, por razon
de su cargo, tengan asignadas funciones de atencion al usuario.

J) Los empleados que, en el desempefio de sus labores tuvieren a su cargo manejo de
fondos o valores, estaran especialmente obligados a rendir cuentas en la forma y

oportunidad que determine la gerencia administrativa.



k) Colaborar en mantener el orden y limpieza de los espacios de la Cooperativa, usar
correctamente los servicios sanitarios y demas servicios comunes, a fin de que se
mantengan en el debido estado de funcionamiento y limpieza.

I) No incurrir en inasistencias.

m) Abstenerse de efectuar o participar en el centro de trabajo en rifas, colectas, actos
de comercio o venta de mercancias y/o productos.

n) Cumplir con las obligaciones que les impongan este reglamento u otra normativa
legal interna.

0) Proporcionar los datos que les pida la unidad de recursos humanos, para la
integracion de los expedientes respectivos.

p) Desocupar dentro del término de tres dias laborales, contados a partir de la fecha
en que terminen los efectos del contrato del trabajo, los espacios fisicos que les
haya facilitado la Cooperativa.

g) Cumplir con todas las demas obligaciones que les imponga este reglamento.

r) toda persona que por cualquier motivo deje de laborar en la cooperativa tiene la
obligacion de informa a su jefe inmediato superior sobre la situacion econémica y

administrativa en que se encuentra el puesto.

CAPITULO VIII

PROHIBICIONES Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Art.44. Se prohibe a los trabajadores:

a) Abandonar las labores durante la jornada de trabajo, sin causa justificada o

licencia debidamente concedida.



b) Sustraer y/o emplear los utiles, materiales, maquinarias, equipos o herramientas,
suministradas por la Cooperativa, para objeto distinto de aquel a que estan
normalmente destinados o en beneficio de personas distintas de la Cooperativa.

¢) Hacer cualquier clase de propaganda no autorizada en el lugar de trabajo, durante
el desemperio de sus labores.

d) Portar armas de cualquier clase durante el desempefio de sus labores, a menos que
sean necesarias para la prestacion de los servicios.

e) Realizar cualquier acto que atente contra la integridad de la Cooperativa, su
existencia, patrimonio, buen nombre y funcionamiento.

f) Asistir a su trabajo en estado de ebriedad o bajo influencia de narcoticos o drogas
enervantes o provocarse esas condiciones durante la jornada de labores.

Art.45. Todo miembro de la Cooperativa esta en la obligacion de desempefiarse

dentro del marco del orden, disciplina y respeto, de acuerdo a sus funciones

establecidas en el sistema normativo de la Cooperativa. Cualquier infraccion hara
incurrir al infractor en las sanciones correspondientes.

Art.46. Las faltas disciplinarias se clasifican en graves, menos graves y leves.

Art.47. Las faltas graves, menos graves y leves, que cometan los trabajadores en los

términos de este reglamento, se sancionaran segun sea el caso con:

a) Amonestacion verbal o escrita

b) Descuentos de salarios.

¢) Suspension sin goce de sueldo

d) Terminacidn del contrato de trabajo



Art.48. Se consideran faltas graves:

a) Poner en peligro la vida o seguridad de cualquier miembro de la Cooperativa por
malicia, negligencia o impericia.

b) Realizar actos obscenos y/o de inmoralidad dentro de los recintos de la
Cooperativa.

c) Observar mala conducta puablica, viciada e inmoral o atentatoria de las buenas
costumbres.

d) Exigir o recibir dadivas o cualquier servicio para gestionar, influir, conseguir o
conceder nombramientos y celebracion de contratos.

e) Disponer ilegitimamente para beneficio personal o para otros fines ajenos a la
Cooperativa de los bienes de ésta o de sus puestos de trabajo.

f) Dar a conocer sin la debida autorizacion, informes confidenciales de la
Cooperativa, de los que tenga conocimiento por razén del cargo o empleo que
desempefie en la misma.

g) Tomar represalias contra subalterno o comparieros por razones personales.

h) Hacer cualquier clase de propaganda o actividad politica dentro de la Cooperativa
o distraer en ellas, parte de los bienes de la Cooperativa

i) Portar armas de cualquier clase, a menos que estuviere autorizado para ello por la
indole de su trabajo.

J) Vender, traficar, suministrar o consumir bebidas embriagantes o sustancias
enervantes, estupefacientes o alucindgenas.

K) Por causar dafos fisicos o verbales a los usuarios de la unidad de transporte.



Art.49. Toda suspension por mas de tres dias, hasta el limite legal, se impondra
previa autorizacion del funcionario competente del Ministerio de Trabajo.

Art.50. Al empleado que no se incorpore a sus labores a la hora estipulada, que no
permanezca en su trabajo, el tiempo contratado o deje de asistir a sus labores sin
causa justificada y sin el permiso correspondiente, se le haran los descuentos
respectivos, de conformidad al codigo de trabajo. Dichos descuentos se determinaran
mediante la revision de los instrumentos de control establecido y se haran efectivos
en la planilla de pago respectiva.

El gerente administrativo delegara a la persona que deba ordenar y verificar los
referidos descuentos.

Art.51. Cuando las faltas disciplinarias sean de la naturaleza y gravedad
contempladas por el cddigo de trabajo, como causales de terminacién del contrato sin
responsabilidad para el patrono, la Cooperativa podra hacer uso de su derecho de

conformidad con esas disposiciones.

CAPITULO IX

DE LA APLICACION DE LAS SANCIONES

Art.52. Tendran a su cargo la aplicacion de la presente reglamentacion disciplinaria,
en orden ascendente de autoridad: Junta Directiva, Gerente Administrativo y
Encargado de la unidad de recursos humanos.

Art.53. La Junta Directiva serd competente para conocer y aplicar sanciones a los

empleados, por cualquier falta que cometieren y que no fueren competencia de la



Gerencia administrativa y la unidad de recursos humanos. Asimismo, conocera en

segunda instancia de las sanciones impuestas por estos ultimos.

CAPITULO X

DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

Art.54. La unidad de recursos humanos, al tener conocimiento por cualquier medio

de la existencia de la falta disciplinaria, iniciard inmediatamente el procedimiento

disciplinario, cuyas formalidades seran las siguientes:

a) Levantar acta del hecho, recibiendo declaracion del informante o quejoso, y de las
personas que lo hubieren presenciado, procurando relatar objetivamente los
elementos que permitan tener una apreciacion completa de la falta cometida.

b) Hacer una evaluacion de la falta y la sancion correspondiente, ordenando o
sugiriendo su aplicacion segun sea el caso.

c¢) Elaborar informe y enviar copia a la Gerencia Administrativa y a su superior
respectivo, agregando el informe original al expediente del empleado.

Art.55. Cuando un miembro del personal tuviere conocimientos de una falta

disciplinaria, deberd comunicarlo rapidamente a su jefe inmediato quien, a su vez, lo

hara del conocimiento de la unidad de recursos humanos para que deba iniciar el
procedimiento disciplinario.

Art.56. Todos los miembros de la Cooperativa, estan obligados a colaborar en la

aplicacion del presente reglamento, suministrando los informes que se le requieran,

asi como prestando toda colaboracion o auxilio que se necesiten en los asuntos de

gue se conozca.



Art.57. Todos los miembros de la Cooperativa deberan velar por el exacto
cumplimiento del presente reglamento.

Art.58. De toda resolucidn gue se pronuncie con ocasion de una medida disciplinaria,
se podran interponer los recursos ante la autoridad que sefiale este reglamento; tales
recursos se tramitaran en un plazo de tres dias habiles desde que se presentare a junta

directiva, Gerencia administrativa, unidad de recursos humanos, en su caso.

CAPITULO XI

PETICIONES Y RECLAMOS

Art.59. Las peticiones y reclamos que deban hacer los miembros del personal, se
presentaran con el debido decoro y respeto al jefe inmediato respectivo, dentro del
tercer dia después de ocurrida la causa que motiva la peticion o reclamo.

Se recurrird a Junta Directiva, Gerente Administrativo cuando, en la peticion o
reclamo, se encuentren involucrados los jefes inmediatos, cuando éstos no los
atiendan, o haya inconformidad razonable con los que ellos hubiesen resuelto. En
estos casos, la Junta Directiva, Gerente Administrativo, podran tomar la decision que
corresponda, o bien, podran ratificar la que aquellos hubiesen tomado.

Art.60. Los reclamos relativos al pago de salarios y demas prestaciones laborales, se
formularan inmediatamente después de finalizada la operacion de pago o0 a mas
tardar dentro de los dos siguientes al dia de pago.

Art.61. Las peticiones o reclamos seran resueltos y comunicados al interesado en un

plazo no mayor de ocho dias, en dicho periodo no sera aplicada la sancion.



CAPITULO XII

TERMINACION DE LOS EFECTOS DEL CONTRATO DE LOS

TRABAJADORES

Art.62. Los trabajadores al servicio de la Cooperativa podran ser separados o

despedidos de sus trabajos, sin responsabilidad para la misma, en los siguientes

casos:

a) Por engafio del trabajador, consistente en presentar certificados falsos o
referencias en los que se le atribuya capacidad, aptitudes o facultades de que
carezca.

b) Por incurrir el trabajador, durante sus labores en faltas de probidad o de honradez,
en actos de violencia, injurias 0 malos tratamientos en contra de su jefe inmediato
y de los familiares de éste, 0 en contra del personal administrativos, asociados y
familiares, asi como de los usuarios de nuestro servicio.

c) Por cometer el trabajador contra alguno de sus compafieros, cualquiera de los
actos enumerados en el literal anterior, si, como consecuencia de ellos, se altera la
disciplina del lugar en que se desempefia el trabajo.

d) Por cometer el trabajador, fuera del servicio, cualquiera de los actos a que se
refiere el literal b) de este articulo, si son de tal manera grave que hagan imposible
la continuacion de la relacion de trabajo.

e) Por ocasionar el trabajador intencionalmente, perjuicios materiales, durante el
desempefio de las labores o con motivo de ellas, en las instalaciones,

instrumentos, maquinaria, equipos y demas objetos relacionados con el trabajo.



f) Por ocasionar el trabajador los perjuicios de que habla el literal anterior, siempre

que estos sean graves Yy resulten de negligencia tal que, aunque no haya dolo, ésta

sea la causa Unica del dafio.

g) Por comprometer el trabajador, por su imprudencia o descuido inexcusable, la

seguridad del taller, oficina, unidad de transporte donde preste su servicio o la

seguridad de las personas que se encuentren en ellos.

h) Por cometer el trabajador actos inmorales durante el trabajo o en el lugar donde

)

desempefie los servicios.

Por revelar el trabajador los asuntos reservados de que tuviera conocimiento, con
motivo de su trabajo, cuya divulgacion pueda causar perjuicio grave a la
Cooperativa.

Por desobedecer el trabajador reiterada e injustificadamente las drdenes que reciba
de sus superiores o dejar de ejecutar con eficiencia sus labores, como

consecuencia de una actitud dolosa.

K) Por concurrir el trabajador a sus labores en estado de ebriedad o bajo la influencia

de algun narcotico o droga enervante, o cuando hubiere sido amonestado por
primera vez y reincidiere, o cuando provoque escandalos, cause dafios o ponga en
situacion de sufrirlos a otras personas.

Por sentencia ejecutoriada que imponga al trabajador una pena de prision, que le
impida el cumplimiento de su trabajo. Cuando el trabajador falte a sus labores
debido a un arresto judicial o administrativo o porque sufra prision preventiva por
causas distintas a las sefialadas en este articulo, se suspendera la vigencia de su

contrato de trabajo. Para que se restablezca plenamente dicha vigencia, el



trabajador debera reanudar sus labores inmediatamente después de que recobre su
libertad y justificare plenamente su inocencia o comision culposa. La Cooperativa
no esta obligada al pago de los salarios del trabajador durante el lapso que dure la
suspension.

Art.63. Son causas de terminacion del contrato de trabajo, sin responsabilidad para la

Cooperativa, las siguientes:

a) El entero consentimiento o la renuncia del trabajador

b) La muerte del trabajador

c) La separacion o despido del trabajador en los términos y causas del presente
reglamento.

d) La incapacidad fisica o mental del trabajador, cuando padezca o contraiga
enfermedad que evidencie inhabilidad manifiesta para continuar prestando sus
servicios a la Cooperativa de conformidad con el dictamen que, al efecto, rinda el
Instituto Salvadorefio del Seguro Social. En todo caso, el trabajador recibira las
prestaciones que, por tales conceptos, sefialan las leyes respectivas. Si de
conformidad con el dictamen, la incapacidad, enfermedad o inhabilidad sufrida
por el trabajador, fuere temporal, el contrato sélo se suspendera durante el tiempo
que duren dichas causas, sin que goce de sueldo a cargo de la Cooperativa, pero
sin perjuicio de las prestaciones establecidas a favor del trabajador en la ley del

Instituto Salvadorefio del Seguro Social.



CAPITULO XllI

DEL TRABAJO DE LAS MUJERES

Art.64. Las mujeres no desempefiaran actividades incompatibles con su sexo, estado
fisico y desarrollo, y especificamente aquellas que, de conformidad con el Codigo de
Trabajo, son calificadas como peligrosas e insalubres.

Después del cuarto mes de embarazo de las trabajadoras, no podra asignarseles
cualquier clase de labor que se desempefie en jornadas nocturnas o que requieran

grandes esfuerzos fisicos.

CAPITULO XIV

RIESGOS PROFESIONALES Y LABORALES INSALUBRES O PELIGROSAS
Art.65. Los accidentes o enfermedades profesionales se regiran por los
ordenamientos de Ley del Seguro Social, asi como sus dispositivos legales
complementarios.

Art.66. Los trabajadores de la Cooperativa deberan cumplir con todas las
obligaciones que les impone la ley del Seguro Social y sus reglamentos.

Art.67. Todo trabajador esta obligado a prevenir los accidentes de trabajo y por lo
tanto, pondra todo su empefio y cuidado al manejar el equipo, la unida de transporte

y/o los instrumentos de trabajo.



CAPITULOXV
BOTIQUIN
Art.68 La Cooperativa tendrad un botiquin y equipado con los medicamentos en la

forma que determina la direccion general de prevision social.

CAPITULO XVI

DISPOSICIONES FINALES, PUBLICIDAD Y VIGENCIA

Art.69. Quedan sin efecto, todas aquellas disposiciones y normas que se opongan al
presente reglamento.

Art.70. Los aspectos no previstos en el presente reglamento seran determinados por
el Gerente administrativo, los aspectos de fondo seran sometidos a la aprobacion de
la Junta Directiva.

Art.71. Junta Directiva, Gerente Administrativo, encargado de la unidad de recursos
humanos y comité de educacion tendran la facultad de proponer modificaciones que
contribuyan a garantizar la efectividad de la aplicacion este reglamento.

Art.72. Lo no previsto en este Reglamento Interno, se resolvera de conformidad con
lo dispuesto por la legislacion laboral y las disposiciones del mismo, se entenderan
sin perjuicio de mejores derechos establecidos a favor de los trabajadores por las
leyes, contratos, convenciones o arreglos colectivos de trabajo, ni de los consagrados
por la costumbre en la empresa.

Art.73. Dentro de los seis dias siguientes a aquel en que fuere aprobado por el

Director General de Trabajo el presente Reglamento Interno, se dara a conocer a los



trabajadores por medio de ejemplares que escritos con caracteres legibles, se
colocaran en lugares visibles dentro de la empresa.

El reglamento entrara en vigencia quince dias después de aquél en que fue dado a
conocer en la forma indicada en el inciso precedente.

Art.74. Toda reforma o modificacion a este reglamento, no tendra validez, si no se
observan el tramite y plazos establecidos en el articulo anterior.

Art.75. Mientras el presente Reglamento Interno de Trabajo y sus reformas o
modificaciones esten en vigencia, no sera necesario el plazo de quince dias para que
sus disposiciones sean de obligatoria observancia, respecto de los nuevos patronos o

sus representantes y los trabajadores de nuevo ingreso.
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