UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA

AREA JURIDICA, SOCIAL Y ADMINISTRATIVA

CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

TiTULO:

“GESTION DEL TALENTO HUMANO PARA LA COOPERATIVA DE
AHORRO Y CREDITO CACPE ZAMORA LTDA. EN LA OFICINA
MATRIZ, UBICADA EN LA CIUDAD DE ZAMORA CANTON
ZAMORA, PROVINCIA DE ZAMORA CHINCHIPE”

TESIS PREVIO A LA OBTENCION
DEL GRADO DE INGENIERO
COMERCIAL.

AUTOR: JORGE DAVID IMACANA GAONA

DIRECTOR DE TESIS: ING. VICTOR RIOS SALINAS

LOJA - ECUADOR

2016



CERTIFICACION

Ing. Com. Victor Rios Salinas, docente de la Carrera de Administraciéon de
Empresas, del Area Juridica Social y Administrativa de la Universidad

Nacional de Loja.

CERTIFICA:

Que el presente proyecto de investigacién, denominado: “GESTION DEL
TALENTO HUMANO PARA LA COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO CACPE ZAMORA LTDA. EN LA OFICINA MATRIZ, UBICADA
EN LA CIUDAD DE ZAMORA CANTON ZAMORA, PROVINCIA DE
ZAMORA CHINCHIPE”, previo a la obtencién del titulo de ingeniero
Comercial, ha sido dirigido revisado y corregido durante su ejecucién por

lo cual autorizo su presentacion.

Loja, marzo del 2016

Atentamente

/

, \4/ W Y & - y
IIEWc(ork'ios'S’a'lilnas Mg. Sc.

_~DIRECTOR DE TESIS



AUTORIA

Yo, JORGE DAVID IMACANA GAONA declaro ser autor del presente
trabajo de tesis y eximo expresamente a la Universidad Nacional de Loja y
a sus representantes juridicos de posibles reclamos o acciones legales,

por el contenido de la misma.

Adicionalmente acepto y autorizo a la Universidad Nacional de Loja, la

publicacion de mi tesis en el repositorio Institucional-biblioteca Virtual.

AUTOR: JORGE DAVID IMACANA GAONA

FIRMA. ’Q/—Q&\@

e o
CEDULA: 1103881593

FECHA: Loja, marzo del 2016



CARTA DE AUTORIZACION DE TESIS POR PARTE DEL AUTOR,
PARA LA CONSULTA, REPRODUCCION PARCIAL O TOTAL, Y
PUBLICACION ELECTRONICA DEL TEXTO COMPLETO.

Yo, JORGE DAVID IMACANA GAONA, declaro ser autor de la Tesis titulada:
“GESTION DEL TALENTO HUMANO PARA LA COOPERATIVA DE
AHORRO Y CREDITO CACPE ZAMORA LTDA. EN LA OFICINA
MATRIZ, UBICADA EN LA CIUDAD DE ZAMORA CANTON ZAMORA,
PROVINCIA DE ZAMORA CHINCHIPE” Como requisito para optar al Grado
de: INGENIERO COMERCIAL: autorizo al Sistema Bibliotecario de Ila
Universidad Nacional de Loja para que con fines académicos, muestre al mundo
la produccion intelectual de la Universidad, a través de la visibilidad de su
contenido de la siguiente manera en el Repositorio Digital Institucional:

Los usuarios pueden consultar el contenido de este trabajo en el RDI, en las
redes de informacion del pais y del exterior, con las cuales tenga convenio la
Universidad.

La Universidad Nacional de Loja, no se responsabiliza por el plagio o copia de la
Tesis que realice un tercero.

Para constancia de esta autorizacion, en la ciudad de Loja, a los 17 dias del
mes de marzo 2016 firma el autor:

FIRMA:.....\\) S5
AUTOR: JORGE DAVID IMACANA GAONA
CEDULA: 1103881593
DIRECCION: Loja, La Pradera calle Almendros y Arupos
CORREO ELECTRONICO: i kkifenix@hotmail.com
CELULAR 0984124660

DATOS COMPLEMENTARIOS

DIRECTOR DE TESIS: Ing. Victor Rios Salinas Mg. Sc..
MIEMBROS DEL TRIBUNAL:

Ing. Manfredo Jaramillo Luna Mg. Sc. PRESIDENTE
Ing. Juan Ramon Encalada Orozco Mg. Sc. VOCAL
Ing. Talia del Rocio Quizhpe Salazar Mg. Sc VOCAL



DEDICATORIA

El presente trabajo de investigacion lo dedico primeramente a Dios, la
Virgen Santisima del Cisne y el Divino Nifio, en especial a mis padres de
quienes aprendi las primeras lecciones valederas de mi vida y quienes me

han ayudado a formarme profesionalmente.

También a mis hermanos, familiares y grandes amigos que han sido un

apoyo moral y sincero, en la consecucién de esta meta,

JORGE DAVID IMACANA GAONA



AGRADECIMIENTO

Mi reconocimiento de gratitud a la Universidad Nacional de Loja, los
Maestros de la Carrera de Administracion de Empresas, quienes con sus
conocimientos y experiencia, contribuyeron con mi formacién académica a

lo largo de este tiempo.

Agradezco a Dios, por ayudarme a terminar este trabajo de tesis, gracias

por darme la fuerza y el coraje para hacer este suefio realidad.

Igualmente agradezco a mis padres, Esperanza Gaona y Jorge Imacafa
que nunca perdieron la fe en mi, me apoyaron incondicionalmente,
moralmente y econOmicamente, a mis hermanos Christian, Andrea y
Gianella que con sus consejos y palabras de aliento supieron darme la
fuerza necesaria para seguir adelante, a todos mis tios en especial a
Lucia, Maximo, Gonzalo, Patricia, a mis primos que también han sido
parte fundamental para la culminacién de este proyecto y un sincero
agradecimiento a mi amigo y hermano Cristian Carrion que sin él no
hubiera sido posible esto y a todos mis amigos que de alguna manera

supieron brindarme su apoyo.

De manera muy patrticular al Ing. Victor Rios docente y Director de tesis
quien con su gran capacidad intelectual y sabias ensefianzas, supo
asesorarme permanentemente en el inicio, desarrollo y culminacién del

presente trabajo de tesis para de esta manera poder lograr esta meta.

EL AUTOR

Vi



a. TITULO

“GESTION DEL TALENTO HUMANO PARA LA
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO CACPE
ZAMORA LTDA. EN LA OFICINA MATRIZ, UBICADA EN
LA CIUDAD DE ZAMORA CANTON ZAMORA,
PROVINCIA DE ZAMORA CHINCHIPE”



b. RESUMEN

El presente trabajo investigativo tiene como objetivo general realizar una
“Propuesta de Mejoramiento al Modelo de Gestion del Talento Humano
para la Cooperativa de Ahorro y Crédito “CACPE ZAMORA” Ltda.” que

permita generar una eficiente administracion en la institucion.

Para cumplir con este objetivo fue necesario la utilizacion de los métodos
deductivo, inductivo, analitico asi como las técnicas de la observacion y
la entrevista que fue aplicada al gerente y encuestas a los empleados que
laboran en la Cooperativa de Ahorro y Crédito de la Pequefia Empresa
CACPE Zamora Ltda.

En los resultados se inicia con una resefia histérica de la empresa, luego
como parte del diagnostico constan los resultados de la entrevista y
encuestas realizadas al gerente y empleados de la cooperativa, el
departamento de talento humano no cuenta con las estrategias necesarias
sobre la correcta administracion y desarrollo del personal, ademas no se
realiza una correcta seleccion y reclutamiento del personal, podemos decir
gue la Gestion del Talento Humano dentro de su contexto evolutivo debera
aplicar un correcto modelo de gestion para que mejoren el proceso de
seleccion, efectividad para el cumplimiento de los objetivos y enfrente

diversos desafios.

Se da a conocer los organigramas estructurados, donde constan los cargos
que estan en funcién de la realidad actual de la empresa, luego en el
Manual de Funciones se presenta informacién valiosa e importante con
respecto a cada uno de los cargos que integran la cooperativa, funciones y
responsabilidades de cada uno de los miembros de la cooperativa,
evitando la duplicidad de funciones y permitiendo mejor organizacién en la

cooperativa.

Se desarrollo el reglamento de admisién y empleo, mismo que permitira a
la cooperativa seleccionar al personal mas idoéneo para ocupar cualquier
cargo donde se presente una vacante en el futuro. Ademas se elaboré la

valuacion de puestos, donde se aplicé el sistema por puntos con sus



respectivas etapas desde la definicion de factores hasta la valoraciéon
de los puestos de trabajo. Para finalizar se realiz6 el Manual de
Bienvenida para el personal de que ingresa a la cooperativa y el Manual
de Funciones en donde se presenta informacion valiosa e importante con
respecto a cada uno de los cargos que integran la cooperativa, funciones y
responsabilidades de cada uno de los miembros de la cooperativa,
evitando la duplicidad de funciones y permitiendo mejor organizacion en la

cooperativa.

Ademas se elabord la valuacion de puestos, donde se aplico el sistema
por puntos con sus respectivas etapas desde la definicion de factores
hasta la valoracion de los puestos de trabajo, donde se obtuvo los
siguientes resultados. El total de puntos segun la valuacién es 5410,00
los sueldos que perciben los empleados de la empresa asciende a $
10549,50 con estos datos se aplicd la ecuacidn de linea recta, la cual dio
como resultado una pendiente de 1,97 tomando como base el valor antes
mencionado, se realizd el ajuste salarial con un factor de valorizacion de
1,95 con el fin de determinar los nuevos salarios. La revalorizacion
solamente se realiz6 a los cargos que se encontraban por debajo de la
linea del ajuste salarial, que en total sumaron 11: Asistente de contabilidad,
secretaria, asesor de crédito, asistente de archivo 1, cajera matriz, cajera
matriz, servicio cliente 1 servicio cliente 2, asesor servicio cliente, guardia
matriz, guardia matriz. Finalizando este punto se realiz6 el reglamento de
admision y empleo, mismo que permitird a la cooperativa seleccionar al
personal mas idéneo para ocupar cualquier cargo donde se presente una

vacante en el futuro.

Una vez concluido el trabajo se pudo determinar las conclusiones vy
recomendaciones siendo las mas relevantes que la seleccion del personal
para la Cooperativa de Ahorro y Crédito de la Pequefia Empresa CACPE
Zamora Ltda., no se realiza de acuerdo a politicas establecidas, lo que
ocasiona que no se contrate el personal apto para los diferentes cargos
gue posee la cooperativa y dentro de las recomendaciones se sugiere

considerar una Propuesta de Mejoramiento al Modelo de Gestion del



Talento Humano, con el objetivo de mejorar la forma de reclutar,
seleccionar y contratar al personal mas idéneo para la empresa, con lo
gue se determinara si cumple con los requisitos que se exigen para los

diferentes cargos de la cooperativa de ahorro y crédito.



ABSTRACT

This research work has the general objective to perform a "Proposal for
Improving the Model of Human Resource Management for the credit
union” CACPE ZAMORA "Ltda." That can generate an efficient

administration in the institution.

To meet this objective it was necessary the use of deductive, inductive,
analytical methods and techniques of observation and the interview was
applied to the manager and employee surveys working in the credit union
Small Business CACPE Zamora Ltda.
In the results begins with a historical overview of the company, then as
part of diagnosis comprise the results of the interview and surveys the
manager and employees of the cooperative, the department of human
talent does not have the necessary updated strategies on the right
management and staff development also not performed a correct
selection and recruitment of personnel, we can say that the Human
Resource management in its evolutionary context should apply proper
management model to improve the selection process, effectiveness for
compliance objectives and across various challenges.
It is disclosed structured flowcharts, which consist charges are based on
the current reality of the company, then in the Manual Functions valuable
and important information is presented with respect to each of the
charges that make up the cooperative functions and responsibilities of
each of the members of the cooperative, avoiding duplication of functions
and allowing better organization in the cooperative.
the rules for admission and employment, it will allow the cooperative to
select the most suitable for any office where a vacancy arises in the future
staff developed. In addition the valuation of positions, where the system
was applied on points with their respective stages from defining factors to
the valuation of jobs was developed. To end the Manual Welcome to
personnel entering the cooperative and manual functions where valuable

and important information is presented with respect to each of the
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charges that make up the cooperative, roles and responsibilities of each
performed members of the cooperative, avoiding duplication of functions
and allowing better organization in the cooperative.
In addition the valuation of positions, where the system was applied on
points with their respective stages from defining factors to the valuation of
jobs, where the following results were obtained was developed. The total
points as the valuation is 5410.00 salaries paid to employees of the
company amounts to $ 10549.50 these data the straight line equation was
applied, which resulted in a slope of 1.97 based on the value above the
salary adjustment with recovery factor of 1.95 in order to determine the
new salaries was made. The revaluation is only performed to the charges
that were below the line of the salary adjustment, which in total amounted
to 11: Accounting Assistant, Secretary, credit counselor, assistant file 1,
matrix cashier, parent cashier, service Client 1 customer service 2
customer service advisor, matrix guard, guard matrix. Finalizing this point
the rules of admission and employment was made, it will allow the
cooperative to select the most suitable for any office where a vacancy
arises in the future staff.
Once the work completed it was determined the conclusions and
recommendations being the most relevant to the selection of personnel
for the credit union Small Business CACPE Zamora Ltda., Is not done
according to established policies, which causes no staff suitable for
different positions that owns the cooperative and within the
recommendations suggest considering Function Manual, Rules of
Admission and Employment and Job evaluation points, in order to assess
systematically the performance of staff is hired in office, which it will
determine whether it meets the requirements that are required for different

positions of the credit union.



c. INTRODUCCION

Hoy en dia los gerentes de las empresas deben tener claro la importancia
que tienen los Recursos Humanos, ya que les permitird mejorar la calidad
de los servicios y procesos constituyendo un elemento importante para las

organizaciones.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito de la Pequefia Empresa CACPE
Zamora Ltda. nace ante la necesidad de generar fuentes de empleo y por
tanto mejores dias para los socios. Es una institucidon que se encuentra en
el mercado por 27 afios, la cooperativa cuenta con una estructura
organica, existen lineamientos que deben ser corregidos a fin de que
tanto la imagen exterior, como la organizacion interna tengan la armonia
para la que fue creada. Uno de los problemas que afecta a la toma de
decisiones y la gestion del Talento Humano, ha sido precisamente el no
contar con los instrumentos adecuados para el mejor desenvolvimiento de
la empresa y no estar actualizados ni capacitados en temas de
Administracion. Es por esto que el proyecto investigativo esta realizado
bajo lineamientos esenciales, normativos y basicos para la ejecucion de

acciones relacionadas al beneficio de la empresa.

Por otra parte se pretende informar y exponer al gerente de la empresa, lo
factible de la ejecucion de la presente investigacion; con esto se afirma
que el modelo va a cumplir con las expectativas académicas y su

aplicacion.

Con lo expuesto se propuso elaborar la tesis titulada, “GESTION DEL
TALENTO HUMANO PARA LA COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO CACPE ZAMORA LTDA. EN LA OFICINA MATRIZ, UBICADA
EN LA CIUDAD DE ZAMORA CANTON ZAMORA, PROVINCIA DE
ZAMORA CHINCHIPE”, que defina con claridad como se debe contratar

al futuro personal y por ende mejorar el desempefio laboral.

Para la investigacion fueron necesarios los métodos deductivo para

recabar informacion, inductivo para el analisis de la situacion actual de la



empresa, analitico para interpretar los datos obtenidos; mediante las
técnicas de investigacion observacion directa, entrevista al Gerente y
encuesta a los empleados, estas permitieron recopilar informacion veraz y

actualizada del desarrollo del Talento Humano en la empresa.

El tema de la presente tesis se elabor6 a través de lluvia de ideas
relacionadas con la importancia del manejo del recurso humano el mismo
que se aplicé en la Cooperativa de Ahorro y Crédito, para ello fue
necesario el cumplimiento de los tres objetivos especificos: Realizar un
diagndstico para conocer la situacion actual de la empresa; Elaborar un
plan con los procesos de reclutamiento, seleccién, de personal, induccion,
capacitacion y evaluacion con el fin de mejorar el proceso de contratacion
de personal de la Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Zamora Ltda.;
Realizar una propuesta de valoracion de puestos por puntos y manuales
administrativos en la Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Zamora
Ltda.

Al término del presente trabajo investigativo se plantean conclusiones,
luego de haber obtenido evidencias y resultados del manejo de talento
humano, asi como recomendaciones para el gerente de la cooperativa y

de la misma manera para sus colaboradores o empleados.

La bibliografia puesta en orden alfabético, los anexos en donde consta la
entrevista al Gerente, el formato de encuesta a los empleados de la

cooperativa.

Por lo expuesto merece realizar una Propuesta de Mejoramiento al
Modelo de Gestidon del Talento Humano para la Cooperativa De Ahorro y
Crédito CACPE Zamora Ltda.

La presente tesis se la desarrollé en diferentes secciones, conforme lo
establece el Art. 151 del Reglamento de Régimen Académico, asi

tenemos:

Titulo, es aquel donde se describe el tema a investigar, relacionado con

la Gestion del Talento Humano.



Resumen, en el cual se especifica de forma sintética la informacion de

toda la investigacion.

Introduccion, se describe la estructura de cada una de las partes que

conforman la tesis de acuerdo a lo establecido en la normativa.

Revision de Literatura, se explica con fundamentos tedrico-cientificos el
proceso de la gestion del talento humano, basado en bibliografia de

autores reconocidos a nivel mundial.

Materiales y métodos, sefiala los recursos y el procedimiento para el logro
de los objetivos es decir el camino para obtener informacién y cumplir con

lo establecido en la investigacion.

Resultados, constituyen la informacion obtenida a través de las técnicas
de investigacion aplicadas al personal que labora en la Cooperativa de
Ahorro y Crédito.

Discusion, se encuentra la propuesta planteada por el autor, presenta el
analisis en los diferentes factores y el analisis interno de la Cooperativa,
para mediante ello realizar el respectivo diagnéstico, la misma que
contiene técnicas de personal como: Reclutamiento, Seleccion,
Contratacién, Induccion, Manual de Bienvenida, Organigrama Estructural,
Manual de Funciones, Capacitacion y Motivacién, evaluacion del
desempefio y valuacion de puestos por puntos. Conclusiones, que son los
resultados obtenidos como limitante por parte de la Cooperativa.

En las Conclusiones y Recomendaciones, se concretd los aspectos
fundamentales de la realidad investigada, como de las soluciones a los
problemas estudiados, con lo que se contribuiria a mejorar su

competitividad e imagen.

Bibliografia, contiene la recopilacion de todas las fuentes de donde se ha

extraido la informacion.

Anexos, es decir los documentos que sirvieron de soporte para la

elaboracion del presente trabajo.



d. REVISION DE LITERATURA
MARCO REFERENCIAL

HISTORIA DE ZAMORA CHINCHIPE?

Zamora Chinchipe es una provincia de Ecuador ubicada en el sur-oriente
de la Amazonia ecuatoriana, que limita con la provincia de Morona
Santiago al norte; con la provincia de Loja al oeste; y con Peru al sur y
este. Segun el Ultimo ordenamiento territorial del Ecuador, Zamora
Chinchipe pertenece a la Regién Sur comprendida también por las
provincias de Loja y El Oro. Tiene una superficie de 10.556 kmz, la cual
comprende una orografia montafiosa Unica que la distingue del resto de

provincias amazodnicas.

Su produccidn minera; sus grupos étnicos indigenas con su rico legado
arqueologico; su inmensurable biodiversidad; sus nichos y atractivos
turisticos como sus hermosos rios, cascadas y lagunas distinguen e

identifican a la provincia. Su capital es la ciudad de Zamora.

Se tienen datos de presencia humana desde hace 4500 afios a.d.C,

basados en el complejo cultural Mayo-Chinchipe.

En el afio 1548 o antes, los conquistadores esparioles tuvieron el primer
contacto con los indigenas. El 4 de octubre de 1549 Hernando de
Barahona, en compafia de Alonso de Mercadillo y Hernando de
Benavente, fundan Zamora de los Alcaides. 50 afios mas tarde, los

espafioles abandonaron la ciudad debido a la sublevacién shuar.

Durante el periodo de la Colonia Espafiola, algunos cientificos como
Charles Marie de la Condamine, atravesaron la provincia durante sus
expediciones en 1743. En el afio de 1781 los espafioles atraidos por la
explotacion del oro, hicieron un segundo intento por recolonizar la

provincia, pero les fue imposible dominar a los indigenas.

No se puede establecer a ciencia cierta cuando llegaron los primeros

colonos mestizos y blancos a la provincia, pero los datos mas antiguos

1 Juan Carlos Herrera (2008) Historia de Zamora Chinchipe. Editorial Macchi.
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dan a conocer que a finales de la década de 1840, la cuenca del rio
Mayo-Chinchipe ya estuvo poblada por colonos llegados desde Loja y

Peru.

El actual asentamiento humano conocido como Zamora, no se restablecio
definitivamente por colonos mestizos y blancos hasta el 12 de marzo de
1921, fecha cuando resurgio el Vicariato Apostolico de Zamora, después
de muchos intentos frustrados por los ataques y sublevaciones de los
shuar. Al parecer la primera poblacion se establecié en 1840, pero al

parecer se extinguio con el tiempo.2

En 2008 un grupo de colonos descubrieron las ruinas de la primera
fundacion espafiola de Zamora. La colonizacion también ingres6 desde la
provincia del Azuay hacia el canton Yacuambi, donde llegaron los

Saraguros y unos pocos mestizos.

En 1911 la parroquia Zamora se convierte en cabecera del cantén Zamora
en la gran Provincia de Oriente de entonces. El 15 de diciembre de 1920
se crea la provincia de Santiago Zamora, la que constaba de los cantones
Zamora, Morona, Chinchipe y Macas. Los cantones Zamora y Chinchipe
estaban conformados por tres parroquias cada uno. Cabe destacar que el
5 de enero de 1921 se cred el cantdon Yacuambi, para la provincia de

Santiago Zamora.

En el afio 1941 parte de la provincia estaba deshabitada, luego del
Conflicto Pera-Ecuador, con la consiguiente pérdida de territorio que ceso
el 29 de enero de 1942 con la firma del Protocolo de Rio de Janeiro, en
Brasil. Después de la guerra de 1941 se aceler6 la migracion forzada de
campesinos y ciudadanos empobrecidos debido a las sequias en la

provincia de Loja.

El proceso y la idea de la creacion de la actual provincia tom6 12 afios de
espera, pero gracias a la incansable gestion del lojano Benjamin Carrién,
el 8 de enero de 1953 se cre0 definitivamente la provincia de Zamora
Chinchipe por division de la provincia de Santiago Zamora, mediante

2 Juan Carlos Herrera (2008) Historia de Zamora Chinchipe. Editorial Macchi.
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decreto legislativo publicado en el Registro Oficial N° 360 del 10 de
noviembre de 1953, estuvo conformada por tres cantones: Zamora,

Chinchipe y Yacuambi.

En 1995 la tension con Perl regresa, siendo la provincia escenario de un
enfrentamiento bélico por el rio Cenepa en la Cordillera del Céndor, los
enfrentamientos se dieron en las localidades de Paquisha, Mayaycu y
Manchinaza. Los enfrentamientos continuaron y en 1998 el conflicto
bélico termina definitivamente con la firma del Acuerdo de Paz entre
Ecuador y Perq, conocido como Acta de Brasilia , obteniendo la provincia

su delimitacion definitiva con el vecino pais del sur.

MARCO CONCEPTUAL
d.2. GESTION DE TALENTO HUMANO

La gestion del talento humano es un area muy sensible a la mentalidad
gue predomina en las organizaciones. Es contingente y situacional, pues
depende de aspectos como la cultura de cada organizacion, la estructura
organizacional adoptada, las caracteristicas del contexto ambiental, el
negocio de la organizacion, la tecnologia utilizada, los procesos internos y

otra infinidad de variables importantes.3

Dada la importancia que tiene la gestion del talento humano para la
organizacion, “La administracion de recursos humanos es el conjunto de
politicas y practicas necesarias para dirigir los aspectos de los cargos
gerenciales relacionados con las personas o recursos humanos, incluidos
reclutamiento, seleccién, capacitacion, recompensas y evaluacion del

desempeno”.

De tal manera que las organizaciones jamas existirian sin las personas
que le den vida, dinamica, impulso, creatividad y racionalidad. Las dos
partes mantienen una simbiosis qué les permite obtener beneficios

reciprocos, evitando el juego de intereses.

3 |dalberto Chiavenato (2002) Administracién de Recurso Humano Segunda Edicién. Editorial. Mc Graw Hill.
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Las organizaciones mas exitosas perciben que una de las maneras de
crecer, prosperar y mantener su continuidad, es poseer la capacidad de
tomar a la persona correcta, tener baja rotacion de personal, tener gente
mas comprometida, alcanzar un salario justo y conservar un personal

capacitado.
Procesos dentro de la Gestién del Talento Humano .4

Andlisis y descripcion de puestos.

Reclutamiento y seleccion de personal.

Contratacion de candidatos seleccionados.

Orientacion e integracion de nuevos funcionarios (induccion).
Administracion de cargos y salarios.

Incentivos salariales y beneficios sociales.

Evaluacion del desempefio de los empleados.

Comunicacion con los empleados.

Capacitacion, desarrollo personal y organizacional.

Mejora el clima organizacional.

V V V V V V V V V VYV V

Higiene, seguridad y calidad de vida en el trabajo.

Diferencia de las personas consideradas como recursos y socias de

una empresa.
Personas como recursos

Empleados aislados en los cargos.

Horario establecido con rigidez.

Preocupacion por las normas y reglas.

Ejecutoras de tareas. Enfasis en las destrezas manuales.

Mano de obra.

YV V V V V V

Fidelidad a la organizacion.
Personas como socias

» Colaboradores agrupados en equipos.

4 |dalberto Chiavenato (2002) Administracién de Recurso Humano Segunda Edicién. Editorial. Mc Graw Hill.
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Metas negociadas y compartidas.
Preocupacion por los resultados.
Atencion y satisfaccion al cliente.
Vinculacion a la misién y a la vision.

Interdependencia entre colegas y equipo.

YV V V V V V

Participacion y equipo.

Con esta nueva herramienta se le da la oportunidad al empleado de dar lo
mejor de si, de obtener un mayor rendimiento en el plano humano y
profesional, de que sea duefio de su propio trabajo; reemplazando el
modelo jerarquico de impartir érdenes, ejercido desde el nivel mas alto de
la empresa, e impulsando de forma estratégica el trabajo en equipo. Se
enfoca en conquistar y mantener personas dentro de la organizacién que
trabajen y den lo maximo de si mismos con actitud positiva y favorable

para lograr los objetivos y metas de la empresa.s

Las personas dejan de ser agentes pasivos a quienes se les administra, y
se convierten en agentes activos e inteligentes que ayudan a administrar
los demas recursos de la organizacion. A las personas ahora se las
considera asociados de la organizacibn que toman decisiones en sus
actividades, cumplen metas y alcanzan resultados previamente
negociados y que sirven al cliente con miras a satisfacer sus necesidades

y expectativas.

Cuando la Gestion de Talento Humano funciona correctamente, los
empleados se comprometen con los objetivos a largo plazo de la
organizacion, lo que permite que ésta se adapte mejor a los cambios en
los mercados. La clave de la Gestion reside en que la comunicacion fluya

del nivel superior al nivel inferior y viceversa.

La participacidon activa de los trabajadores requiere la creacion de grupos
de reflexién para solucionar los distintos problemas y reuniones periddicas
entre éstos y los gestores de la empresa. Esta participacion permite que la

empresa aproveche al maximo la preparacion de sus trabajadores, asi

5 |dalberto Chiavenato (2002) Administracién de Recurso Humano Segunda Edicién. Editorial. Mc Graw Hill.
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Ccomo Sus iniciativas. De esta forma, se fomenta, en ciertos casos, una

relacion de confianza entre el empresario y sus subordinados.
NUEVOS DESAFIOS DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO

Varios factores han contribuido a este fendmeno los cambios econdémicos,
tecnologicos, sociales, culturales, juridicos, politicos, de-mograficos y
ecolégicos que actian de manera conjunta y sistémica en un campo
dinamico de fuerzas para producir resultados inimaginables, que originan
imprevisibilidad e incertidumbre en las organizaciones.¢

En este contexto, el area de recursos humanos (RH) es una de las areas
que mas cambios experimenta.

Los cambios son tantos y tan grandes que hasta el nombre del area ha
cambiado En muchas organizaciones, la denominacion de Administracion
de Recursos Humanos (ARH) esté sustituyéndose por gestion de talento
humano, gestion de socios o de colaboradores, gestion del capital
humano, administracién del capital intelectual e incluso gestion de
personas. El término RH como gestion de personas o gestion del talento

humano puede tener tres significados diferentes:

1. RH como funcién o departamento: unidad operativa que funciona
como o6rgano de asesoria (staff), es decir, como elemento prestador de
servicios en las areas de reclutamiento, seleccién, entrenamiento,

remuneracién, comunicacion, higiene y seguridad laboral, beneficios, etc.

2. RH como practicas de recursos humanos: se refiere a como ejecuta
la organizacion sus operaciones de reclutamiento, seleccion,
entrenamiento, remuneracion, beneficios, comunicacién, higiene y

seguridad industrial.

3. RH como profesidn: se refiere a los profesionales que trabajan de
tiempo completo en cargos directamente relacionados con recursos
humanos: seleccionadores, entrenadores, administradores de salarios y

beneficios, ingenieros de seguridad, médicos, etc.

6 |dalberto Chiavenato (2011) Administracion de Recurso Humano Novena Edicion. Editorial. Mc Graw Hill.
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CONTEXTO DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO

El contexto de la gestion del talento humano estd conformado por las
personas y las organizaciones. Las personas pasan gran parte de sus
vidas trabajando en las organizaciones, las cuales dependen de las

personas para operar y alcanzar el éxito.

Las personas dependen de las organizaciones en que trabajan para
alcanzar sus objetivos personales e individuales. Crecer en la vida y tener
éxito casi siempre significa crecer dentro de las organizaciones. Por otra
parte. Las organizaciones dependen directa e irremediablemente de las
personas, para operar, producir bienes y servicios, atender a los clientes,
competir en los mercados y alcanzar objetivos generales y estratégicos.
Es seguro que las organizaciones jamas existirian sin las personas que

les dan vida, dindmica, impulso, creatividad y racionalidad.”

En este contexto es dificil establecer una separacion entre el
comportamiento de las personas y el de las organizaciones. Estas operan
a través de las personas, que forman parte de ellas, que deciden y actian
en su nombre. Para definir a las personas que trabajan en las
organizaciones se han empleado diversos términos: funcionarios,
empleados, personal, trabajadores, obreros, recursos humanos,
colaboradores, asociados, talentos humanos, capital humano, capital
intelectual, etc. Casi siempre esos términos se utilizan de manera vaga e
imprecisa para referirse a las personas que trabajan en las organizaciones
clasifican los funcionarios en trabajadores mensuales (empleados) y
trabajadores por horas (obreros) para referirse al personal que trabaja en

las oficinas en las fabricas respectivamente.

Las organizaciones presentan variedad increible. Pueden ser industrias,
comercios, bancos, entidades financieras, hospitales, universidades,
tiendas, entidades prestadoras de servicios, pueden ser grandes,
medianas 0 pequefias en cuanto a su tamafio, pueden ser publicas y

privadas en cuanto a su propiedad.
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Casi todo lo que la sociedad necesita se produce en las organizaciones.
Vivimos en una sociedad de organizaciones, pues nacemos en ellas y

pasamos la mayor parte de nuestras vidas.

Se comprobd que si la organizacion quiere alcanzar sus objetivos
(Crecimiento sostenido, Rentabilidad, Calidad en los productos vy
servicios, Competitividad, entre otros.) de la mejor manera posible, debe
saber canalizar los esfuerzos de las personas para que estas también
alcancen sus objetivos individuales (mejores salarios, beneficios,
estabilidad, satisfaccion en el trabajo, oportunidad de crecimiento, entre

otros.) y, de ese modo, se beneficien ambas partes.

En consecuencia, el contexto en que se sitla la gestiéon del talento

humano esta representado por las organizaciones y las personas.

Las organizaciones estan conformadas por personas y dependen de ellas
para alcanzar sus objetivos y cumplir sus misiones. Para las personas, las
organizaciones constituyen el medio de alcanzar varios objetivos

personales en el minimo tiempo y con el menor esfuerzo y conflicto.

Muchos de los objetivos individuales jamas podrian conseguirse mediante
el esfuerzo personal aislado. Las organizaciones nacen para aprovechar
la sinergia de los esfuerzos de varias personas que trabajan juntas. Sin

organizaciones ni personas no habria gestion del talento humano.

Términos como empleabilidad y fomento del espiritu empresarial al interior
de la organizacion o intra-empresariado se emplean para mostrar, por un
lado, la capacidad de las personas de conquistar y mantener sus empleos
y, por el otro lado la capacidad de las empresas para desarrollar y utilizar

las habilidades intelectuales y competitivas de sus miembros.

d.5. OBJETIVOS DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO?

Las personas constituyen el principal activo de la organizacién. Las

organizaciones exitosas perciben que solo pueden crecer, prosperar y
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mantener su continuidad si son capaces de optimizar el retorno sobre las
inversiones de todos los socios, en especial de los empleados. La gestion
del talento humano en las organizaciones es la funcion que permite la
colaboracion eficaz de las personas (empleados, funcionarios, recursos
humanos o cualquier denominacién utilizada) para alcanzar los objetivos
organizacionales e individuales. La expresion administracion de recursos

humanos (ARH) todavia es la mas comun.

Las personas pueden aumentar o disminuir las fortalezas y debilidades de
una organizacion dependiendo de la manera como se trate. La ARH debe

contribuir a la eficacia organizacional a través de los siguientes medios:

1. Ayudar a la organizacion a alcanzar sus objetivos y realizar su mision:
no se puede imaginar la funcién de RH sin conocer los negocios de una
organizacion. Cada negocio tiene diferentes implicaciones para la ARH,
cuyo principal objetivo es ayudar a la organizacién a alcanzar sus metas y

objetivos, y a realizar su mision.

2. Proporcionar competitividad a la organizacidon: esto significa saber

emplear las habilidades y la capacidad de la fuerza laboral.

3. Suministrar a la organizacion empleados bien entrenados y motivados:
Dar reconocimiento a las personas y no solo dinero constituye el elemento
bésico de la motivacion humana. Para mejorar el desempefio, las
personas deben percibir justicia en las recompensas que reciben.
Recompensar los buenos resultados y no recompensar a las personas
gue no tienen un buen desempefio, los objetivos deben ser claros, asi

como el método para medirlos.®

4. Permitir el aumento de la autorrealizacién y la satisfaccion de los
empleados en el trabajo: los empleados no satisfechos no
necesariamente son los mas productivos, pero los empleados
insatisfechos tienden a desligarse de la empresa, se ausentan con

frecuencia y producen articulos de peor calidad. El hecho de sentirse
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felices en la organizacion y satisfechos en el trabajo determina en gran

medida el éxito organizacional.

5. Desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo: Calidad de vida
en el trabajo (CVT) es un concepto que se refiere a los aspectos de la
experiencia de trabajo, como estilo de gerencia, liberta y autonomia para
tomar decisiones, ambiente de trabajo agradable, seguridad en el empleo,
horas adecuadas de trabajo y tareas significativas, con el objetivo de

convertir la empresa en un lugar atractivo y deseable.

6. Administrar el cambio: En las ultimas décadas hubo un periodo
turbulento de cambios sociales, tecnolégicos, econémicos, culturales y
politicos. Estos cambios y tendencias traen nuevas tendencias traen
nuevos enfoques mas flexibles y agiles, que se deben utilizar para

garantizar la supervivencia de las organizaciones.

7. Establecer politicas éticas y desarrollar comportamientos socialmente
responsables: tanto las personas como las organizaciones deben seguir
patrones éticos y de responsabilidad social. La responsabilidad social no
solo es una exigencia para las organizaciones sino también, y en especial

para las personas que trabajan alli.

¢ QUE ES LA GESTION DEL TALENTO HUMANO?

Ya sea director, gerente, jefe 0 supervisor, cada administrador
desempefia en su trabajo las cuatro funciones administrativas que
constituyen el proceso administrativo: planear, organizar, dirigir vy

controlar.

La ARH est4 relacionada con estas funciones del administrador pues se
refiere a las politicas y practicas necesarias para administrar el trabajo de

la personas, a saber.

1. Analisis y descripcion de cargos.

2. Disefio de cargos.
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. Reclutamiento y seleccion de personal.

. Contratacion de candidatos seleccionados.

. Orientacion e integracion (induccién) de nuevos funcionarios.
. Administracion de cargos y salarios.

. Incentivos salariales y beneficios sociales.

. Evaluacion del desempefio de los empleados.

© 00 N O o1 A W

. Comunicacién con los empleados.

10. Capacitacion y desarrollo del personal.

11. Desarrollo organizacional.

12. Higiene, seguridad y calidad de vida en el trabajo.

13. Relaciones con los empleados y relaciones sindicales.

LOS SEIS PROCESOS DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO

1. Admisiéon de personas, Division de reclutamiento y seleccion
de personal: ¢Quién debe trabajar en la organizacién? procesos
utilizados para incluir nuevas personas en la empresa, pueden
denominarse procesos de provision o suministro de personas,
incluye reclutamiento y seleccion de personas, (Psicélogos,

Socidlogos).

2. Aplicacion de personas, Divisién de cargos y salarios: ¢Qué
deberan hacer las personas?
Procesos utilizados para diseiar las actividades que las personas
realizaran en la empresa, y orientar y acompafar su desempefio.
Incluyen disefio organizacional y disefio de cargos, analisis y
descripcion de cargos, orientacion de las personas y evaluacién del

desempefio, (Estadisticos, de cargos y salarios).

3. Compensacion de las personas, Division de beneficios
sociales: ¢(Como compensar a las personas? procesos utilizados

para incentivar a las personas y satisfacer las necesidades
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individuales, mas sentidas. Incluyen recompensas remuneracion y
beneficios y servicios sociales, (Trabajadores sociales,

Especialistas en programas de bienestar).:2

Desarrollo de personas, Division de capacitacion: ¢Cdmo
desarrollar a las personas? son los procesos empleados para
capacitar e incrementar el desarrollo profesional y personal.
Incluyen entrenamiento y desarrollo de las personas, programas de
cambio y desarrollo de las carreras y programas de comunicacion e
integracion, (Analistas de capacitacion, Instructores,

Comunicadores).

Mantenimiento de personas, Division de higiene y seguridad:
¢, Como retener a las personas en el trabajo? procesos utilizados
para crear condiciones ambientales y psicolégicas satisfactorias
para las actividades de las personas, incluye, administracion de la
disciplina, higiene, seguridad y calidad de vida y mantenimiento de
las relaciones sindicales, (Médicos, Enfermeras, Ingenieros de

seguridad, Especialistas en capacitacion de vida).

Evaluacion de personas, Division de personal: Como saber lo
gue hacen y lo que son? procesos empleados para acompaifar y
controlar las actividades de las personas y verificar resultados.
Incluye base de datos y sistemas de informacién gerenciales,

(Auxiliares de personal, Analistas de disciplina).

Estos procesos se disefian segun las influencias ambientales
externas y las influencias organizacionales internas para lograr

mayor compatibilidad entre si.

ORGANO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Tradicionalmente, los o6rganos de ARH se estructuraban dentro del

esquema de departamentalizacién funcional que predominaba en las
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empresas. La estructura funcional privilegia la especializacion de cada
organo y la cooperacion intradepartamental, pero produce consecuencias
indeseables como el predominio de objetos parciales, pero produce
consecuencias indeseables como el predominio de objetos parciales (los
objetivos departamentales se vuelven mas importantes que los objetivos
generales y organizacionales), cada divisibn reune profesionales
especializados en sus funciones especificas. Ahora se hace énfasis en
juntar y no en separar. El foco no est4d ya en las tareas, sino en los
procesos, no en los medios, sino en los fines y resultados, no en cargos
individuales, separados y aislados, sino en el trabajo conjunto realizado

en equipos autbnomos y multidisciplinarios.

1. Influencias ambientales externas: Leyes Yy reglamentos,
sindicatos, condiciones econdmicas, competitividad, condiciones
sociales y culturales.

2. Influencias ambiéntales internas: Mision organizacional, Vision,
objetivos y estrategias, cultura organizacional, naturaleza de las

tareas, estilo de liderazgo.

FUNCIONES DE LA GESTION DE TALENTO HUMANO

Reclutamiento?3

Se llama reclutamiento al proceso de identificar e interesar a candidatos
capacitados para llenar las vacantes. El proceso se inicia con la busqueda
y termina cuando se reciben las solicitudes de empleo. Es un conjunto de
procedimientos orientados a atraer candidatos potencialmente calificados
y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion, es en esencia un
sistema de informacion mediante el cual la organizacion divulga u ofrece
al mercado de recursos humanos las oportunidades de empleo que

pretende llenar.
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El objetivo del reclutamiento es poner a disposicion de la empresa, para
proceder a la seleccion, a un grupo de candidatos idéneos. Ayudar a los
solicitantes a decidir si es probable que sean adecuados para ocupar la

vacante.

Importancia: La principal tarea del reclutamiento, es que la organizacion
no desperdicie tiempo y dinero al examinar de personas cuyas

habilidades no cumplen los requisitos del puesto.

“El reclutamiento consiste, en las actividades relacionadas con la
investigacion y con la intervencion de las fuentes capaces de proveer a la
organizacion de un numero suficiente de personas que ésta necesita para
la consecucion de sus objetivos.” Es una actividad cuyo objetivo inmediato
consiste en atraer candidatos entre los cuales se seleccionaran los futuros

integrantes de la organizacion.

Reclutamiento interno

Esta enfocado en buscar competencias internas para aprovecharlas
mejor. Funciona por medio de la oferta de promociones (puestos mas
altos y por tanto mas complejos, pero dentro de la misma area de

actividad de la persona).

El reclutamiento interno toma en cuenta a los empleados de la
organizacion los cuales pueden ser ascendidos (movimiento vertical),
transferidos (movimiento horizontal) y transferidos con promocion
(movimiento diagonal). Mientras, el reclutamiento externo utiliza a

personas ajenas a la organizacién para que cubran la vacante.

Para la empresa reclutar personal interno resulta mas econémico, mas
rapido, tiene un mayor indice de validez y seguridad, debido a que se
conoce al empleado. A su vez, crea una sana competencia entre el
personal y se constituye en un factor de motivacion, pero también puede
causar molestias ya que si no se puede realizar el trabajo se genera

frustracion o incluso se puede llegar al despido.
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Para el reclutamiento son muy importantes las condiciones de mercado,
por consiguiente, los gerentes deben considerar el entorno externo
cuando se crea un programa de reclutamiento. Si la oferta de empleados
calificados aumenta la demanda local el reclutamiento resultara sencillo y
cuando la oferta es limitada deben intensificarse los esfuerzos de

reclutamiento pero esto podria condenar a la organizacién.s

Existen varias formas de informar a las diversas fuentes la necesidad de
cobertura de vacantes y las caracteristicas de su respectivo Perfil
Ocupacional, con la finalidad de interesar a posibles candidatos y
atraerlos hacia la empresa, mediante convocatorias verbales o escritas
formuladas a los colaboradores, cartas de convocatoria remitidas a las
universidades y centros de formacion superior o avisos de convocatorias
publicados en diarios y revistas especializadas. La adecuada publicacion
de un anuncio publico que cautive adecuadamente a los potenciales

candidatos debe considerar los siguientes aspectos:

» Atencion: Formula el valor agregado del anuncio publicitario, en
relacion a la naturaleza de la organizacién, imagen de la empresa y
el posicionamiento de la misma.

» Interés: Definir el perfil profesional que nos permita cubrir el puesto
de trabajo mediante el cumplimiento de ciertos requerimientos
como: Escolaridad, conocimientos, experiencia, aptitudes,
referencias, entre otras.

» Deseo: Para lograr que las personas se apropien de la propuesta
de trabajo, existen elementos que empoderan a los individuos con
la organizacibn a través de remuneraciones adecuadas,
capacitaciones constantes, desarrollo profesional, ambiente laboral
y condiciones de trabajo.

» Accidn: El anuncio publicitario elaborado con estos puntos de
referencia incentivara la presentacion de las hojas de vida para el

puesto de trabajo determinado.
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Ventajas del reclutamiento interno

» Incentiva la permanencia de los trabajadores y su fidelidad a la
organizacion.
» No requiere la ubicacion organizacional de los nuevos miembros

» Costo financiero menor al reclutamiento externo.

Desventajas del reclutamiento interno

> Puede bloguear la entrada de nuevas ideas, experiencias y
expectativas.

» Mantiene y conserva la cultura organizacional existente.

Reclutamiento externo?®

Se da cuando al existir determinada vacante, una empresa intenta llenarla
con personas extrafias, vale decir, con candidatos externos atraidos por
las técnicas de reclutamiento, incidiendo sobre los candidatos reales o

potenciales disponibles o empleados de otras organizaciones.
Técnicas utilizadas al momento del reclutamiento de personal.

» Archivo conformado por candidatos que se presentan de manera
espontanea o proveniente de otros reclutamientos.
» Carteles o avisos en la puerta de la empresa.

» Anuncios en diarios, revistas, etc.

Ventajas del reclutamiento externo.

» Introduce sangre nueva a la organizacién, talentos, habilidades y
expectativas.

» Permite la aportacion de nuevos talentos y habilidades.

» Aumenta el capital intelectual incluye nuevos conocimientos y
destrezas.

» Renueva la cultura organizacional y la enriquece con nuevas

aspiraciones.
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» Incentiva la interaccion de la organizacion.

Desventajas del reclutamiento externo.

» Es mas costoso y exige inversiones y gastos inmediatos.

» Afecta la motivacion de los trabajadores actuales de la
organizacion.

» Reduce la fidelidad de los trabajadores porque ofrece

oportunidades a extrafio.

Contar con nuevo personal implica nuevos conocimientos, con una vision
mas a futuro, lideres que tienen que dominar el arte de formar equipos y

de aprender a trabajar con equipos.

La confianza en si mismo, le permite tener confianza en el progreso de las
personas de la organizacion y apoyarla; los lideres que tienen confianza
en si mismos no se sienten amenazados por el éxito de otras personas de
la organizacion, elogian rapida y adecuadamente a los demas por sus
éxitos y no malgastan su energia preocupandose de su status o del de
sus compafieros. El liderazgo es una combinacion de competencia y
caracter, requiere y exige el desarrollo de destrezas institucionales, y de
eficiencia personal del individuo; cada una de estos son esenciales en la

ecuacion del liderazgo.v”

17 |dalberto Chiavenato (2011) Administracion de Recurso Humano Novena Edicién. Editorial. Mc Graw Hill.
Bogota Colombia.
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Grafico 1

Resumen del proceso de reclutamiento

Blanificacidn Infarmacidn
e recusos diel andlisis
hurnanas de puesto
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Salicitudes Comentarios
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RECLUTAMIENTO INTERNO
B Programas de comunicacian B Empleados que se retiran
de vacantes
RECLUTAMIENTO EXTERNO
FUENTES DE CANDIDATOS FUENTES DE ASESORIA
B Espontinecs B Agencias privadas de personal
B Recomendades de los actuales B Compafias de “cazadores
empleadas de caberas®
B Publicidad
OTRAS INSTITUCIONES ASPECTOS MISCELANEDS
B Entidades educativas B Agencias de empleo temporal
B Asoclaciones profesionales B Ferias de empleo
B Organizaciones [aborales B Reclutamiento internacional
¥ gremiales

B Programas oficiales

d.10. SELECCION DE PERSONAL

Una vez obtenido un grupo idoneo de aspirantes mediante el
reclutamiento, se inicia el proceso de seleccion, el cual se lo define como:
‘un proceso complejo que implica equiparar las habilidades, intereses,
aptitudes y personalidad de los solicitantes con las especificaciones del

puesto”.

El proceso de seleccidon es una actividad de eleccion y decision, que
ayuda a la organizacion a identificar los mejores candidatos capaces de

adaptarse al puesto y desempeiiarlo de la mejor manera.

18 josé Castillo Aponte. (2006). Seleccién de Personal Editorial Norma Colombia.
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Es un proceso de suma importancia para la organizacion, puesto que
permite identificar cuidadosamente el candidato que mejor se adecue a
las necesidades generales de la misma, comprende el desarrollo de un
conjunto de acciones orientadas a la comprobacién de conocimientos y
experiencias de los postulantes, asi como la valoracion de sus
habilidades, potencialidades y caracteristicas de su personalidad,

mediante la aplicacién de pruebas.

Es la tarea de mayor responsabilidad y complejidad que asume la
administracion de talento humano, puesto que elegir al postulante idoneo
influye el logro de los objetivos y metas a partir de su productividad,

interés y compromiso.

Contar con un grupo grande y bien calificado de candidatos para llenar las
vacantes disponibles constituye la situacion ideal del proceso de
seleccion. Cuando un puesto es dificil de llenar, se habla de una baja
razén de seleccién cuando es sencillo llenarlo, se define como un puesto

de alta razén de seleccion.

En la actualidad las técnicas de seleccion del personal tiene que ser mas
objetivas y mas afinadas, determinando los requerimientos de los
recursos humanos, acrecentando las fuentes mas efectivas que permitan
allegarse a los candidatos idoneos, evaluando la potencialidad fisica y
mental de los solicitantes, asi como su aptitud para el trabajo, utilizando
para ello una serie de técnicas, como la entrevista, las pruebas
psicométricas y los exdmenes médicos.1®

Proceso de eleccién, adecuacion e integracion del candidato mas

calificado para cubrir una posicién dentro de la organizacion.

a) Pasos que se deben tomar en cuenta dentro de la seleccién de
personal.
» Determinar si el candidato cumple con las competencias minimas

predeterminadas para el puesto de trabajo.

19 José Castillo Aponte. (2006). Seleccién de Personal Editorial Norma Colombia.
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» Evaluar las competencias relativas de los candidatos, mediante
evaluaciones técnicas o psicologicas.

» Asignar un puntaje a las evaluaciones efectuadas en el punto
anterior.

» En funcion del puntaje, decidir a quién se le ofreceré el puesto.

b) Requisitos para el analisis de seleccidn
» Descripcién y andlisis de la posicion a cubrir. (Definicidon del perfil).
» Definicién del método de reclutamiento.
» Concertacion de entrevistas + técnicas de seleccion.

» Elaboracion de informes, entrevista final.

Gréfico 2

Elementos del Proceso de Seleccién

Andlisis del puesto: Mecesidades
de capital humano
Descripeidn de tareas
Especificaciones del puesto +  Corto plazo
Miveles de desermpedyo +  Largo plazo

ENTREVISTA

Es una herramienta funcional para el departamento de talento humano, en

lo que corresponde a la seleccién de personal, asi como para recolectar
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informacion que sera atil en el analisis de los procesos de mejora

continua.2o

El método de la entrevista consiste en obtener los datos relativos al
puesto que se desea analizar por medio de un contacto directo y verbal

con el ocupante del puesto o con su jefe inmediato.

Didlogo entablado entre dos o mas personas; el entrevistador o
entrevistadores que interrogan y el o los entrevistados que contestan. Una
entrevista no es casual sino que es un dialogo interesado, con un acuerdo

previo e intereses y expectativas por ambas partes.

a) Tipos de Entrevista
» Entrevista de seleccion preguntas claves
Consiste en una platica formal y en profundidad, conducida para
evaluar la idoneidad para el puesto que tenga el solicitante.

Las entrevistas permiten la comunicacién en dos sentidos: los
entrevistados obtienen informacion sobre el solicitante y el

solicitante la obtiene sobre la organizacion.

» Entrevistas no estructuradas
Permite que el entrevistador formule preguntas no previstas

durante la conversacion.

» Entrevistas estructuradas
Cuenta con preguntas elaboradas y no se pueden modificar o

anexar mas conforme transcurra la entrevista.

» Entrevistas mixtas
Esta formulada con preguntas estructurales y no estructurales. La
parte estructural proporciona una base informativa que permite las
comparaciones entre candidatos. La parte no estructurada afade
interés al proceso y permite un conocimiento inicial de las

caracteristicas especificas del solicitante.

20 |dalberto Chiavenato (2002) Administracién de Recurso Humano Segunda Edicion. Editorial. Mc Graw Hill.
Bogota Colombia.
21 Mario Ibafiez (2005 Administracién de Recursos Humanos). Editorial San Marcos Per(.
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» Entrevista inicial
En la mayoria de las organizaciones es llevada a cabo para
obtener datos generales a grandes rasgos, teniendo una duracion
de 10 a 15minutos. Usualmente en las empresas pequeiias le dan

gran importancia a ésta para obtener informacion.

» Entrevista preliminar
Es aplicada a los aspirantes que pasaron con éxito la entrevista
anterior y se basa en la obtencion de datos relevantes al puesto.

» Entrevista final
Posteriormente, se evallan los resultados de la entrevista y de las
pruebas que se aplicaron en todo el proceso y se elige aquella
persona cuya puntuacion sea mayor en comparacion de los demas.
El encargado del proceso de la seleccidon notifica al seleccionado

gue ha sido elegido para ocupar el puesto.

» Dinamicas de Grupo
Permite conocer del candidato la capacidad que pueda tener para

trabajar en equipo, liderazgo, comunicacién verbal, entre otros.
b) Pruebas de conocimiento?

Son instrumentos para evaluar con objetividad los conocimientos y

habilidades adquiridos mediante el estudio, la practica o el ejercicio.

Sirven para evaluar el grado de nociones, conocimientos y habilidades
mediante el estudio, la practica o ejercicio. Consiste en realizar una
valoracion de la habilidad y potencialidad del individuo, asi como de su
capacidad en relacion con los requerimientos del puesto y las

posibilidades de futuro desarrollo.
c) Tipos de pruebas

» Pruebas orales
Preguntas y respuestas verbales.

> Pruebas escritas

22 Mario Ibafiez (2005 Administracién de Recursos Humanos). Editorial San Marcos Per(.
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Preguntas y respuestas escritas.

Pruebas Psicométricas

Mide la manera porcentual las habilidades y aptitudes de cada
individuo, permitiendo tener un diagnéstico en los resultados
futuros de acuerdo al desarrollo del colaborador.

Pruebas de personalidad

Permiten los aspectos de una persona sea Su caracter o
personalidad (como la motivacién, frustraciones, compromiso de
cada individuo).

Técnicas de simulacion

Es una técnica dinamica puede ser grupal o individual, aparte de
las pruebas psicologicas y de las entrevistas que por lo general se
realizan, al candidato debe dramatizar el puesto de trabajo que
posiblemente va a desempenfar. Debe ser aplicada esta técnica por
un especialista como por ejemplo un psicologo.

De realizacién

Ejecucién de un trabajo.

Pruebas generales

Son nociones de cultura o conocimientos generales.

Pruebas tradicionales

Poseen pocas preguntas, formuladas en el momento del examen, y
exigen respuestas largas. Sus principales deficiencias son la poca
extension del campo que examinan y la subjetividad de la
clasificacion.

Pruebas especificas

Conocimientos técnicos directamente relacionados con el cargo de
referencia.

Pruebas objetivas

Poseen mayor numero de preguntas, abarcan un area grande de
conocimientos del candidato y exigen preguntas breves y precisas,

bien definidas en su forma y en su contenido.
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d) Pasos del proceso de seleccion®

>

Recepcion preliminar de solicitudes

El cuestionario de solicitud da a conocer el interés del solicitante
para obtener empleo.

Pruebas de idoneidad

Son instrumentos para evaluar la compatibilidad entre los

candidatos y los requerimientos del puesto.

Entrevista inicial o preliminar

Detecta en forma global y en el menor tiempo posible, los aspectos
mas importantes del candidato y su relacion con el requerimiento.
Entrevista de seleccion

Los entrevistadores obtienen informacion sobre el solicitante, y el
solicitante obtiene sobre la organizacion.

Verificacion de datos de referencia

Suministra la informacién del individuo.

Examen médico

La empresa debe verificar la salud de su futuro personal entre ellas
condiciones fisicas para desempefiar un cargo previniendo posibles
accidentes laborales.

Entrevista con el supervisor

Es idéneo que el candidato preseleccionado tenga una entrevista
con quien podria ser su supervisor inmediato, esto debido a que
podria evaluar con mayor precision las habilidades y conocimientos
técnicos del candidato.

Descripcion realista del puesto

Siempre es de gran importancia llevar a cabo una sesion de
familiarizacion con el equipo o los instrumentos que se van a
utilizar, en el lugar de trabajo.

Decision de contratar

Sefala el final del proceso de seleccion, permite evaluar

comparativamente los requerimientos del puesto con las

23 Mario Ibafiez (2005 Administracion de Recursos Humanos). Editorial San Marcos Pera.
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caracteristicas de los candidatos.
CONTRATACION?

“La funcién de contratar consiste en formalizar con apego a la ley la
futura relacion de trabajo para garantizar los intereses y derechos, tanto

del trabajador como la empresa”.

Existe un contrato de trabajo cuando, a cambio de un sueldo o salario, un
empleado se pone a disposicion de un empresario durante determinadas
horas de trabajo. El empresario tiene derecho legal a supervisar las
acciones del empleado y a decidir la manera de efectuar el trabajo, y el
empleado tiene la obligacion de anteponer los intereses del empresario a

los suyos.

Contratar involucra la necesidad de formalizar el ingreso de candidato
mas idoneo, a través de la especificacion de las clausulas legales,
administrativas, tiempo de contrato y relacion de trabajo, es la aceptacion
consensuada de ambas partes de los deberes, derechos y obligaciones
por cumplir, es un convenio oneroso que focaliza una ventaja econdémica

para los involucrados.
d.13. INDUCCION DE PERSONAL

Da a conocer al nuevo trabajador informacion basica referente a; historia,
estado actual, objetivos, metas de la empresa, puesto de trabajo que va a
ocupar, caracteristicas, funciones, relaciones con otros puestos, medios
de trabajo que se utilizan, expectativas de desarrollo, salario,

reglamentos, codigos e instrucciones existentes, etc.

La inducciéon se aplica a recién llegados y a todos los movimientos
internos, resulta favorable brindar estas informaciones a pesar de que
algunas de ellas ya son conocidas por el trabajador, dado que el jefe
puede ampliarlas y a la vez reafirmar su responsabilidad directa con

relacion al nuevo trabajador.

24 ARIAS G. Fernando (2007) Administracién de Recursos Humanos. México Editorial Trillas.
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Brindar toda la informacién general de la empresa que se considere
relevante para el conocimiento y desarrollo del cargo, considerando la

organizacion como un sistema.

Los propoésitos de lainduccidn de personal son:®
» Ajuste del nuevo miembro a la empresa.
» El nuevo empleado debe recibir informacion sobre las expectativas
y su desempefio.
» Reforzar una impresion favorable sobre la empresa.

» Apuntar a igualar objetivos.

La induccion es un proceso de vital importancia dentro de una
organizacion, a través de ella se pueden implementar uno de los
programas que normalmente se ignoran en la mayoria de organizaciones;
que es familiarizar al nuevo trabajador con la empresa. Este proceso se
efectlia antes de iniciar el trabajo para el cual ha sido contratado, evitando
asi los tiempos y costos que se pierden tratando de averiguar por si
mismos, en qué empresa ha estado trabajando, qué objetivos tiene,
quién, a quién recurrir para solucionar un problema, cuéles son las

actitudes no toleradas, entre otros.

Permite a los empleados proporcionarles informacion basica sobre los
antecedentes de la empresa, la informacion que necesitan para realizar
sus actividades de manera satisfactoria. Esta informacion incluye
cuestiones como la némina de pago, la obtencion de credenciales de
identificacion, cudles son los horarios de trabajo y con quién trabajara el
nuevo empleado. Las personas que siguen el programa de induccién
aprenden sus funciones mas rapidamente, permite acelerar la
socializacion de los nuevos empleados y efectien contribuciones positivas

a la organizacion.z

MANUAL DE BIENVENIDA

La magnitud y la formalidad de induccién estan determinadas por el tipo

25 Werther, W. (2004) Administracién de Recursos Humanos. Editorial McGraw Hill México.
26 Werther, W. (2004) Administracién de Recursos Humanos. Editorial McGraw Hill México.
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de organizaciones de que se trate y por las actividades que realice, sin
embargo la mayoria de los planes contienen informacion sobre la
organizacion, politicas, condiciones de contrataciéon, plan de beneficios
para el empleado. Todo esto debera estar contenido en el manual de

bienvenida, entregado a cada nuevo trabajador.
Contenido del manual de bienvenida:
1. Historia de la organizacion.

2. Sus objetivos.

. Horarios y dias de pago.

A W

. Estructura de la organizacion.
. Politicas del personal.

. Prestaciones.

N OO O

. Ubicacion de servicios.

8. Reglamento interior de trabajo.

9 Pequenio plano de las instalaciones.

10. Informacién general que pueda representar interés para el trabajador.

Reglamento interior de trabajo: “Es un instrumento de origen juridico que
constituye una gran ayuda para el departamento de administracion de
recursos humanos”, puesto que tiene las disposiciones que obligan tanto
a los trabajadores como a los patrones y tienden a normar el desarrollo de

los trabajadores dentro de la organizacion.?
Contenido del reglamento interior de trabajo:

1. Horas de entrada y salida.
2. Lugar y momento que debera comenzar y terminar la jornada.
3. Dias y horas para hacer limpieza a maquinas y equipo de trabajo.

4. Dias y lugares de pago.

27 Mondy R, Wayne-noe Robert, Administracién de Recursos Humanos, Ed. Prentice-Hall Hispanoamericana,
Sexta Edicién, México 1996.
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5. Normas para el uso de asientos.

6. Normas para prevenir riesgos de trabajo.

7. Labores insalubres y peligrosas que no deberan desempenar mujeres

ni menores de edad.

8. Tiempo y forma en que deberan someterse a examenes meédicos

previos y periodicos.
9. Permisos y licencias.

10. Disposiciones disciplinarias y procedimientos.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Las organizaciones son un grupo humano deliberadamente constituido en
torno a tareas comunes y en funcion de la obtencion de metas
especificas. Para poder alcanzar los planes propuestos, partiendo
generalmente de recursos limitados, resulta necesaria la construccion de
un esquema o modelo, que permita la interrelacion e interaccion de sus
elementos. La estructura sera entonces, la herramienta que permita a la

organizacién alcanzar los obijetivos.

La estructura administrativa operativa permite lograr una especifica
disposicion de los recursos, facilita la realizacion de las actividades y
coordinaciéon de su funcionamiento. De esta manera puede realizarse
esfuerzos coordinados que lleven a la obtencibn de objetivos,
defendiendo las relaciones y aspectos mas o menos estables de la

organizacion.

Representa la percepcién que tienen los miembros de la organizacion
acerca de la cantidad de reglas, procedimientos, tramites y otras

limitaciones a que se ven enfrentados en el desarrollo de su trabajo.

Sin duda es el resultado de las decisiones sobre la division de trabajo y la

atribucion de autoridad y de responsabilidad a personas y unidades de
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trabajo, es también un mecanismo de coordinacién de los individuos y

dichas unidades.

Para conocer como se puede conformar esqueméticamente una
organizacion existen varias formas de representacion que se les puede

enunciar de la siguiente manera:s

1. Organigrama Vertical: Muestran la estructura organizativa en
forma de una piramide jerarquica, procediendo la linea de mano de
arriba abajo en vertical.

2. Organigrama Horizontal: Son similares a los verticales, excepto
que la piramide esta situada horizontalmente. La linea de mando,
por lo tanto, avanza horizontalmente, de izquierda a derecha.

3. Organigrama Circular: El organigrama circular o esférico esta
constituido por esferas situadas dentro de otras esferas que
muestran el ambito de responsabilidad de cada director. El rango
de mayor jerarquia se encuentra en el centro, decreciendo hacia
afuera hasta llegar al menor rango. Se usan muy raramente, pero
en algunos casos pueden servir para mostrar mas claramente las
respectivas esferas de responsabilidad.

4. Organigrama Matricial: Muestra dos tipos de estructuras
simultaneas o cadenas de mandos relacionadas con: las funciones
o divisibn diagramadas en forma vertical y las divisiones o
departamentos funcionales dispuestos de forma horizontal.
Conlleva una jerarquia muy reducida, autonoma o flexible. Es un
medio eficiente que depende de las habilidades y la colaboracién

del equipo para resolver problemas complejos.

CARGO=
“El cargo es una unidad de la organizacidén y consta de un conjunto de
deberes y responsabilidades que lo separan y lo distinguen de los demas

cargos. A traves de los cargos, la empresa asigna y utiliza los recursos

28 G Bohlander, A Sherman, S. Snell.(2003) Administracién de Recursos Humanos Doceava Edicién Thomson
Editores Spain.

29 plles, Martha (2006) Direccion estratégica de Recursos Humanos. Segunda Edicién Editorial Granica S.A.
Argentina.
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humanos para alcanzar objetivos organizacionales, ayudada por

determinada estrategias”.

Las personas trabajan en las organizaciones desempefiando determinado
cargo. En general, cuando se pretende saber qué funcién cumple una
persona en la organizacion, se consulta cual cargo desempefia. De
manera que, asi se sabe qué hace, cuales su importancia y el nivel

jerérquico que ocupa.

Para la organizacion, el cargo es la base para aplicar las tareas, mientras
que para la persona, el cargo constituye una fuente de expectativa y

motivacion en la organizacion.

El cargo describe todas las actividades a ser desempefiadas por el
ocupante, en consecuencia la posicion del cargo en el organigrama
establece el nivel jerarquico, la subordinacién, los subordinados y el

departamento o la division a la que pertenece.

Por esta razdn, los cargos no existen al azar, sino que se disefan,
proyectan, delinean, definen y establecen con racionalidad para lograr la

eficiencia de la organizacion.

TRABAJO EN EQUIPO

Toda organizacion es un grupo de personas y muchas organizaciones son
aglomerados de grupos, que tienen un objeto en comun o que comparten

alguna caracteristica que permita la realizacion de una tarea.°

Los equipos de trabajo también llamados grupos formales, son creados
por la administracion para equipar cualquier unidad de trabajo enlazando
las diferentes piezas que permitan cumplir con eficacia las funciones y

responsabilidades.

Son estrategias de administracion de recursos humanos que buscan un
comportamiento organizacional del talento humano con la finalidad de

obtener mejores niveles de productividad y competitividad en los procesos

30 Alles, Martha (2006) Direccion estratégica de Recursos Humanos. Segunda Edicién Editorial Granica S.A.
Argentina.
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y procedimientos que realiza una organizacion. El trabajo en equipo es un
programa sistémico que se aplica en la organizacion con beneficios
altamente positivos. En el trabajo en equipo sus miembros forman
liderazgo para ajustarse a las metas, filosofia, mision y vision de la
organizacion. La comunicacién es un factor importante en los equipos de

trabajo.
GESTION POR COMPETENCIAS

Muchas organizaciones seleccionan a partir de conocimientos vy
habilidades, asumiendo que los nuevos empleados poseen la motivacion
fundamental y las caracteristicas necesarias, 0 que las competencias se
pueden desarrollar mediante un buen management. Por esta razon, las
organizaciones deberian seleccionar a partir de buenas competencias de
motivacion y caracteristicas, y ensefiar el conocimiento y habilidades que
se requieren para los puestos especificos, probablemente esto sea lo mas

econdmico.

La gestidbn por competencias es el nuevo camino que ayuda a la
organizacion a mejorar los esquemas de seleccion de personal, origina y
anticipa el comportamiento y el desempefio, predice quien puede hacer
algo bien o mal. Analiza los conocimientos, destrezas y habilidades que
estan mas en la superficie y son mas faciles de detectar, y da un menor
grado de importancia de las actitudes y valores, el concepto de si mismo y
los rasgos mas profundos de personalidad que son menos superficiales y

mas dificiles de evaluar.

El objetivo principal del enfoque de gestibn por competencias, es
implantar un nuevo estilo de direcciéon a la organizacion para la gestion de
talento humano, de una manera mas integral y efectiva en la
organizacion, es lograr que la gestion de la entidad se ajuste al activo
humano, utilizando las caracteristicas clave que tiene cada persona y
aquellas que hacen que un determinado puesto de trabajo se desarrolle lo

mas eficazmente posible.
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Las organizaciones que gestionen correctamente su talento humano se
beneficiaran de una ventaja competitiva, pues el éxito de una empresa se
basa en la calidad y en la disposicion de su equipo. Cuanto mejor
integrado esté el equipo y mas se aprovechen las cualidades de cada uno

de los trabajadores, mas fuerte sera la organizacion.
COMPETENCIA%

El significado de la palabra competencia viene del latin COMPETENTIA,
la cual esta vinculada con la pericia, disputa, oposicion, rivalidad, aptitud e

idoneidad.

Vista desde un planteamiento diferente, “competencia es una
caracteristica subyacente del individuo, que esta causalmente relacionada
con el rendimiento efectivo o superior en una situacion o trabajo, definido

en término de un criterio”.

Una Competencia es que lo que hace que la persona sea, competente
para realizar un trabajo 0 una actividad exitosa, lo que puede significar la
conjuncién de conocimientos, habilidades, disposiciones y conductas
especificas. Es la capacidad para responder a las exigencias individuales

0 sociales para realizar una actividad.

Las competencias, son caracteristicas fundamentales del hombre e
indican formas de comportamiento o de pensar, que generalizan
combinaciones de habilidades practicas y cognitivas interrelacionadas,
conocimientos y motivacién, valores, actitudes, emociones y otros
elementos sociales y conductuales que pueden ser motivados

conjuntamente para actuar de manera mas eficaz.

Todas las personas tienen un conjunto de atributos y conocimientos,
adquiridos o innatos, que definen sus competencias para una cierta
actividad. Sin embargo, descubrir las competencias no requiere estudiar
exhaustivamente el perfil fisico, psicolégico o emocional de cada persona.
Solamente interesan aquellas caracteristicas que hagan eficaces a las

personas dentro de la organizacion.

31 Médulo de Administracién de Recursos Humanos. Profesor Dr. Luis Cevallos (Periodo 2007).
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En si la competencia consiste en la unién de los atributos, es decir, los

conocimientos, las habilidades, las aptitudes, motivaciones, cualidades,

valores, actitudes que se manifiestan a través de los comportamientos, los

cuales permiten identificar las competencias que poseen las personas

para mejorar su desempeno.

CLASIFICACION DE COMPETENCIAS®

1.

Motivacion: Los intereses que una persona considera o desea
constantemente. Las motivaciones dirigen, conllevan y seleccionan
el comportamiento hacia ciertas acciones u objetivos y lo alejan de
otras.

Caracteristicas: Toma en cuenta los aspectos fisicos y respuestas
a determinadas situaciones o informacién que se generen en la
organizacion. El autocontrol y la iniciativa son respuestas a
situaciones mas complejas.

Concepto propio o concepto de uno mismo: Se refiere a las
actitudes, valores o imagen propia de una persona, los valores de
las personas son motivos reactivos que corresponden o predicen
cOmo se desempefiaran en sus puestos a corto plazo y en
situaciones donde otras personas estan a cargo.

Conocimiento: El conocimiento es una de las competencias mas
complejas y se refiere a la informaciébn que una persona posee
sobre areas especificas. En general las evaluaciones del
conocimiento no logran predecir el desempeiio laboral porque el
conocimiento y las habilidades no pueden medirse de la misma
forma en que se utilizan en el puesto, ya que muchas evaluaciones
miden la memoria sobre la informacion y miden la habilidad para
determinar cual es la respuesta adecuada entre una variedad de
respuestas sin actuar en la base del conocimiento.

Habilidad: Es la capacidad de desempefiar cierta tarea fisica o
mental. Las competencias mentales 0 cognitivas incluyen

pensamiento analitico y pensamiento conceptual.

32 Médulo de Administracién de Recursos Humanos. Profesor Dr. Luis Cevallos (Periodo 2007).
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Las competencias de conocimiento y habilidad tienden a ser
caracteristicas visibles y realmente superficiales. Las competencias de
concepto de si mismo, caracteristicas y motivaciones estdn mas

escondidas, mas adentro de la personalidad.
OBJETIVOS DE UN SISTEMA DE COMPETENCIAS3?

» Mejora y simplificacion de la gestion integrada del talento humano.

» Generacion de un proceso de mejora continda en la calidad y
asignacion del talento humano.

» Coincidencia de la gestion de talento humano con las lineas
estratégicas de la organizacion.

» Vinculacién del directivo en la gestiéon del talento humano.

» Contribucion al desarrollo profesional de las personas y de la
organizacion en un entorno en constante cambio.

» Toma de decisiones en forma objetiva y con criterios homogéneos.

ANALISIS Y DESCRIPCION DEL PUESTO*

Se lo puede definir como: “el analisis, descripcion y documentaciéon de
puestos, es una técnica de recursos humanos que, de forma sintética,
estructurada y clara, recoge la informacion basica de un puesto de trabajo

en una organizacioén determinada”.

Cuando una empresa desea implementar un esquema de gestion por
competencias, el primer proceso que debera encarar es la descripcion del
puesto, el cual implica un proceso sistematico para reunir informacion

acerca del puesto a revelar.

Es beneficiosa para la organizacion ya que, posibilita comparar puestos y
clasificarlos para lograr competencias mas equitativas, permite reclutar,
seleccionar, contratar, capacitar, entrenar y desarrollar al personal de
manera sencilla, define rendimientos estandar para realizar correctas
evaluaciones, facilita los planes de sucesion y analiza los flujos de

informacion para una compaiiia.

33 Médulo de Administracién de Recursos Humanos. Profesor Dr. Luis Cevallos (Petiodo 2007).
34 ALLES, Martha. (2001)Direccién Estratégica de Recursos Humanos. Buenos Aires.
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El conocimiento béasico del andlisis, descripciébn y documentacion del
puesto de trabajo es el conocimiento real de la estructura de la
organizacion, sus cometidos y actividades, las responsabilidades de los
diferentes puestos, los niveles de exigencia requeridos respecto a los
conocimientos, experiencias, habilidades, entre otras.

CAPACITACION

Se debe entender como capacitacion a la actividad estructurada,
generalmente bajo la forma de un curso, con fechas, horarios conocidos y
objetivos predeterminados. Es la transmisibn de conocimientos y
habilidades organizada, planificada y evaluable.

Las organizaciones capacitan para optimizar sus resultados, su posicion
competitiva. Las personas buscan capacitarse para hacer bien su tarea,
para crecer personal y profesionalmente, para mejorar su posicion relativa

en la estructura y especialmente para tener una mejor calidad de vida.

La capacitacion debe estar siempre en relacién con el puesto o con el
plan de carreras, y con los planes de la organizacién, su Mision, Vision y

Valores.

Generacion de conocimientos, desarrollo de habilidades y cambio de
actitudes, permite incrementar la capacidad individual y colectiva para
contribuir al cumplimiento de la mision institucional, a la mejor prestacion
de servicios al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo personal

integral.

Capacitar implica proporcionar al trabajador las habilidades vy
conocimientos que lo hagan mas apto y diestro en la ejecucion de su
propio trabajo. Esos conocimientos pueden ser de varios tipos y pueden
enfocarse a diversos fines individuales y organizacionales. Una palabra

muy utilizada cuando se habla de capacitacion es "adiestramiento".

El adiestramiento busca desarrollar habilidades y destrezas, que les
permitan desarrollar sus actividades de manera eficiente, por tanto es la

clave para la sobrevivencia y desarrollo de las empresas, cada vez mas
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se requiere de personal que conozca "lo dltimo" en los aspectos

relacionados con sus actividades diarias.3s

a) Tipos de capacitacion

>

Capacitacion para el trabajo
Va dirigida al trabajador que va a desempefiar una nueva actividad,
ya sea por ser reciente ingreso, promovido o reubicado dentro de la

misma empresa.

Capacitacion promocional
Busca otorgar al trabajador la oportunidad de alcanzar puestos de

mayor nivel jerarquico.

Capacitacion de pre ingreso
Permite brindar al nuevo personal los conocimientos, habilidades o

destrezas que necesita para el desempefio de su puesto.

Capacitacion en el trabajo
Desarrolla actividades para mejorar las actitudes en los
trabajadores, lograr la realizaciéon individual, y cumplir con los

objetivos de la empresa.

b) Beneficios parala empresa*

>

YV V VYV V

vV V VYV V

Propicia el reclutamiento interno.

Ayuda a prevenir riesgos de trabajo.

Aumenta la rentabilidad de la empresa.

Eleva la moral del personal.

Mejora el conocimiento de los diferentes puestos y, por lo tanto, el
desempeiio.

Crea una mejor imagen de la empresa.

Facilita que el personal se identifique con la empresa.

Mejora la relacion jefe-subordinados.

Proporciona informacion sobre necesidades futuras de personal a

todo nivel.

35 ALLES, Martha. (2001)Direccion Estratégica de Recursos Humanos. Buenos Aires.
36 |dalberto Chiavenato (2011) Administracién de Recurso Humano Novena Edicién. Editorial. Mc Graw Hill.
Bogota Colombia.
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» Ayuda a solucionar problemas.

c) Beneficios para el individuo

» Ayuda a la persona a solucionar problemas y tomar decisiones.
Favorece la confianza y desarrollo personal.
Ayuda a la formacion de lideres.
Mejora las habilidades de comunicacion y de manejo de conflictos.
Aumenta el nivel de satisfaccidén con el puesto.

Ayuda a lograr las metas individuales, y comunicacién intergrupal.

YV V V V V

Favorece un sentido de progreso en el trabajo y como persona.

La inversion que haga la empresa en capacitacion la favorecera en el
cumplimiento de sus objetivos, metas, planes, etc., logrando mayor
efectividad en el personal, mayor satisfaccion en el trabajo y, por lo tanto,

mayor productividad en la empresa para enfrentar mejor el futuro.
d) Proceso de capacitacién

Deteccién de necesidades.
Clasificacion y jerarquizacion de necesidades.
Definicion de objetivos.

Elaboracion del programa ejecucion.

YV V V VY V

Evaluacion de resultados.

ENTRENAMIENTO

Es un proceso de aprendizaje en el que se adquieren habilidades y
conocimientos necesarios para alcanzar los objetivos definidos, siempre

en relacién con la vision y misién de la empresa.?”

El entrenamiento asegura la ejecucion satisfactoria del trabajo, e
igualmente constituye una herramienta para los cambios originados por
nuevas tecnologias, también permite al personal de la empresa

desempenfar sus actividades con el nivel de eficiencia requerido por sus

37 Médulo de Administracién de Recursos Humanos. Profesor Dr. Luis Cevallos (Periodo 2007)
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puestos de trabajo, lo que consecuentemente, contribuye a su

autorrealizacion y al logro de los objetivos institucionales.

EVALUACION DEL DESEMPENO

Consiste en medir y administrar el desempefio humano en las
organizaciones. La identificacion se apoya en el andlisis de los puestos y
pretende determinar cuales areas de trabajo se deben estudiar cuando se
mide el desempefio; la medicion es el elemento central del sistema de
evaluacion y pretende determinar como ha sido el desempefio en

comparacion con ciertos parametros obtenidos.

Representa una valoracion, sistematica, de la actuacién de cada persona
en funcion de las actividades que desempefia. Las metas y los resultados
gue deben alcanzar, las competencias que ofrece y su potencial de
desarrollo, es un potente medio para resolver problemas de desempefio y

para mejorar la calidad de vida en las organizaciones.

La evaluacion del desempefio es la calificacion que los clientes internos
adjudican a las competencias individuales de una persona con la que
tienen relaciones de trabajo y que proporciona datos informacion respecto
de su desempefio y sus competencias individuales, los cuales serviran
para buscar una mejora continua. Determina las fortalezas del trabajador
y del supervisor, como sus debilidades y las acciones que hay que tomar
para aprovechar las oportunidades que se presenten. Toda evaluacion es
un proceso para estimular o juzgar el valor, excelencia y cualidades de

una persona.
a) Objetivos

Adecuacion del individuo al puesto.

Capacitacion.

Incentivo salarial por buen desemperio.

Mejora de las relaciones humanas entre superiores y subordinados.

Estimacion del potencial del desarrollo de los empleados.

YV V V V V V

Estimulo para una mayor productividad.
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» Conocimiento de los indicadores de desempefio de la organizacion.

> Realimentaciéon de informacion al individuo evaluado.

b) Beneficios de la evaluacion del desempefio®®

Cuando un programa de evaluacion se planea, coordina, y desarrolla bien
genera beneficios de corto, mediano y largo plazo. La evaluacion es un
medio a través del cual es posible localizar problemas de supervision de
personal, integracion de los empleados a la organizacion, proporciona las
herramientas para la construccion de formularios, de acuerdo a los
requerimientos de la organizacion, también representa un sistema de
premio y desarrollo, es un método comparativo entre funciones de un
mismo tipo de nivel, la parte mas importante del sistema de evaluacion es
la entrevista, que permite determinar las fortalezas del trabajador y del
supervisor, asi como sus debilidades, y las acciones que hay que tomar

en cuenta para aprovechar las oportunidades que se presenten.

COMPENSACIONES

La remuneracion basada en competencias significa que la persona debe
ser recompensada por el desarrollo de las habilidades interpersonales y
de influencia mediante la provision de bonos de remuneracion por

habilidad, por el desarrollo y la demostracion de estas competencias.

La funciébn de compensacién se relaciona con todas las funciones de
talento humano pero tiene una directa vinculacién con la descripcion de

puestos y evaluacién de desempefio.

La politica remunerativa debe asegurar objetividad y equidad interna por
medio de fijar las remuneraciones en funcion de los descriptivos de
puestos, que para ello deberan ser adecuadamente valoradas y

clasificadas.®

38 Alles, Martha (2006) Direccion Estratégica de Recursos Humanos. Segunda Edicién Editorial Granica S.A.
Argentina.

39 Alles, Martha (2006) Direccion Estratégica de Recursos Humanos. Segunda Edicién Editorial Granica S.A.
Argentina.
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ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS

Estudia los principios y técnicas para lograr que la remuneracién global
que recibe el trabajador sea adecuada a la importancia de su cargo, a su
eficiencia personal, a sus necesidades y a las posibilidades de la

empresa.
ANALISIS DE PUESTOS

Mediante esta técnica nos permite tener el conocimiento y la definicion de
lo que se quiere en cuanto a aptitudes, conocimientos y capacidad, hace
que se puedan preparar programas adecuados de capacitacion para
desarrollar la capacidad y proveer conocimientos especificos segun las
tareas, ademas de adaptar métodos dinamicos. Si algun colaborador no
tiene los conocimientos necesarios para su posicion, estos deben incluirse
en el programa de capacitacién y la persona que carezca de ellos debe

asistir a los médulos correspondientes del curso.

Compensaciéon: Esta dada por el salario, su funcibn es dar una
remuneracion (adecuada por el servicio prestado) en valor monetario, al

empleado.

Beneficios Sociales: Son aquellas facilidades, comodidades, ventajas y
servicios que las empresas ofrecen a sus empleados. Estos beneficios

pueden ser financiados total o parcialmente por la empresa.
a) La descripcion de trabajo

Consiste en un resumen escrito de las tareas, responsabilidades y
condiciones de trabajo, ademas de que incluye una lista de detalles. La
descripcién de cargos es una relacion escrita que define los deberes y las
condiciones relacionadas con el cargo. Proporciona datos sobre lo que el

aspirante hace, como lo hace, y por qué lo hace.4

b) Las especificaciones de trabajo
Cuando la descripcion y la especificacién de trabajo son muy detalladas

ayudan a mejorar la calidad de servicio y llevar a la compaiiia a un nivel

40 |dalberto Chiavenato (2002) Administracién de Recurso Humano Segunda Edicién. Editorial. Mc Graw Hill.
Bogota Colombia.
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mayor de desempefio, esta herramienta también puede servir para otros
procesos de la empresa, como establecer la retribucibn econdmica,
comprobar si un empleado estd cumpliendo con las funciones de su
puesto, planificar las acciones formativas, en funcion de las pautas que se
establezcan para el trabajo, o promocionar a los empleados.

El andlisis de puestos es un estudio de la descripcidon de las tareas que se
desarrolla en un conjunto de operaciones y que constituye una unidad
especifica de trabajo, asi como de las obligaciones que implica y los
requisitos de escolaridad, experiencia y aptitudes que deben cubrir la

persona destinada a ocupar el puesto.
DESEMPERNO LABORAL

Son capacidades, habilidades, eficiencia, eficacia necesidades que posee
un empleado que se relaciona con la relacién para originar resultados
objetivos para asi llegar a conocer el grado de capacidades que tiene
cada empleado dentro de la empresa.*

El desempefio laboral es el comportamiento del trabajador en la busqueda
de los objetivos fijados, este constituye la estrategia individual para lograr
los objetivos. La capacidad de los empleados son medidos mediante las
evaluaciones realizadas por los directivos encargados para asi poder

llegar a conocer el grado de capacidades que tiene cada uno.

El desempefio de los empleados es la piedra angular para desarrollar la
efectividad y el éxito de una organizacién, por esta razén hay un
constante interés por las empresas por mejorar el desempefio laboral son

los resultados obtenidos por los trabajadores.
a) Requisitos de desempefio

Para que un empleado se desempefie es necesario que cumpla con los
cuatro requisitos siguientes, todos relacionados con conductas,

desempefio y motivacién .Estos requisitos son:

» Capacitacion

41 G Bohlander, A Sherman, S. Snell.(2003) Administracién de Recursos Humanos Doceava Edicién Thomson
Editores Spain
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» Autorizacion

» Deseo y motivacion

» Saber lo que hay que hacer
>

b) Capacidades

La capacidad de los empleados son medidos mediante las evaluaciones
realizadas por los directivos encargados para asi poder llegar a conocer el

grado de capacidades que tiene cada empleado dentro de la empresa.
ACTITUDES PERSONALES Y PROFESIONALES

La actitud engloba un conjunto de creencias, todas ellas relacionadas
entre si y organizadas en torno a un objeto o situacion.

Las formas que cada persona tiene de reaccionar ante cualquier situacion
son muy numerosas, pero son las formas comunes y uniformes las que

revelan una actitud determinada.

Representa un conjunto ideas, valores y creencias que garantizan y dan
seguridad a una persona por ello la importancia en los programas de
desarrollo de personal que transmiten la cultura de la empresa o la
posibilidad de modificar la misma a través de los nuevos valores, ideas
creencias y opiniones para adaptarse a los desafios del futuro.

a) Integracion

Es el proceso mediante el cual las organizaciones resuelven sus
necesidades de recursos humanos, entre ellas el prondstico de sus
necesidades futuras, el reclutamiento y seleccién de candidatos y la

induccion de los empleados de nuevo ingreso.2
b) Responsabilidad

La responsabilidad del trabajador sobre su labor influye informacién sobre
las condiciones de trabajo, equipo utilizado, las relaciones de

conocimiento y habilidades.

42 ALLES, Martha. (2001)Direccién Estratégica de Recursos Humanos. Buenos Aires
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c) Actitud

Pasion por la tarea que se hace emocion por el trabajo, es una forma de
motivacion social que predispone la accion de un individuo hacia

determinados objetivos 0 metas.

La actitud personal es la perspectiva hacia un determinado objetivo
empresarial y la forma de decir y hacer las cosas eficientes en funcion de

la optimizacion de su trabajo.

d) Aptitud

Capacidad para realizar una determinada tarea. Ya sea fisica, mental,

moral.
e) Incentivos

El pago no es un factor que impulse de manera importante la motivacion
en el trabajo. Sin embargo si motiva a las personas y es frecuente que las
empresas subestimen la importancia que tiene el salario para conservar a

los talentos notables.

Los incentivos econdmicos son ventajas financieras otorgadas a

empresas u otras organizaciones que mejoran sus condiciones de trabajo.
RENDIMIENTO LABORAL®

Es el trabajo constante que realiza un grupo de personas, para de esta
manera satisfacer necesidades del ser humano. Garantizar el éxito o el
fracaso de una empresa en cualquier campo, ya que unos empleados
felices son trabajadores productivos y motivados, depende de la
integracién, motivacion, responsabilidad, actitud, el liderazgo y el orden,
estas simples actitudes cambian el total funcionamiento de los
trabajadores, dandoles el sentido que pertenece a la empresa u

organizacion.

43 Mondy, W., Noe, R. (2005) Administracién de Recursos Humanos.
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El rendimiento actual del empleado cefiido a un trabajo especifico ha sido
siempre la herramienta estandar que mide la productividad de un
empleado. Sin embargo, la gestién del talento también busca enfocarse
en el potencial del empleado, lo que implica su desempefio futuro si se
fomenta el desarrollo apropiado de habilidades.

Un mercado del talento es una estrategia de capacitacion y desarrollo del

empleado que se establece en una organizacion.

El rendimiento es una proporcion entre el resultado obtenido y los medios
gue se utilizaron. Se trata del producto o la utilidad que rinde alguien o

algo.
MOTIVACION

Es el proceso para estimular a los empleados para que realicen su
trabajo, que los llevara a cumplir con la meta deseada, motivar significa

mover, conducir, impulsar a la accién.+

La motivacion es un término genérico que se aplica a una amplia serie de
impulsos, deseos necesidades, anhelos y fuerzas similares, es decir que
los administradores motivan a sus subordinados es confirmar que realizan
cosas con las que esperan satisfacer esos impulsos y deseos e inducir a

los subordinados a actuar de determinada manera.
a) Caracteristicas de la motivacion

» La motivacion es un factor que ocasiona, canaliza y sustenta la
conducta humana en un sentido particular y comprometido.

» Se aplica a una amplia serie de impulsos, deseos, necesidades,
anhelos, y fuerzas similares, es imposible motivar un equipo de
trabajo si los integrantes del mismo no tienen sus necesidades
bésicas satisfechas.

» Invertir en la capacitacion de los individuos aprovechar la sinergia

del equipo.

44 |dalberto Chiavenato (2011) Administracién de Recurso Humano Novena Edicién. Editorial. Mc Graw Hill.
Bogota Colombia.
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» EIl equipo debe tener libertad y autoridad para poner en practica
sus decisiones.

Los empleados que participan en equipos se motivan por la experiencia

de trabajar con sus compafieros en la busqueda de maneras de mejorar

sistemas y procesos de la empresa y resolver problemas.

Una persona satisfecha que estima su trabajo, lo trasmite y disfruta de
atender a sus clientes; si eso no es posible, al menos lo intentard, es el
estimulo emocional que nos hace actuar puede ser una necesidad o un

impulso que activa ciertas conductas.

La motivacion origina esfuerzos positivos 0 negativos si sabemos lo que
nos motiva habra mayores probabilidades de que alcancemos nuestras
metas personales o profesionales del mismo modo si las empresas saben
motivar al personal incrementaran la productividad esta capacidad va
cobrando cada dia mayor importancia a medida que las empresas
compiten en el mercado global todas las compafias se esfuerzan por
motivar a los empleados y un numero creciente ha empezado a instruir

estrategias nuevas entre ellas diversos paquetes de compensacion.
COOPERATIVISMO

Concepto
El Cooperativismo es una doctrina socio-econdmica que promueve la
organizaciéon de las personas para satisfacer, de manera conjunta sus

necesidades.*

El Cooperativismo esta presente en todos los paises del mundo, le da la
oportunidad a los seres humanos de escasos recursos, tener una
empresa de su propiedad junto a otras personas. Uno de los propésitos
de este sistema es eliminar la explotacion de las personas por los

individuos o empresas dedicados a obtener ganancias.

45 Juan Carlos Herrera (2008) El Cooperativismo. México Editorial Macchi
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Principios

Como complemento de los valores sefalados, los principios basicos del

cooperativismo son seis:

Control democratico de los miembros.
Participacion econdmica de los miembros.
Autonomia e independencia.

Educacion, entrenamiento e informacion.

Cooperacion entre cooperativas.

YV V V V V V

Compromiso por la comunidad.
COOPERATIVA

Una cooperativa es una asociacion autbnoma de personas que se han
unido voluntariamente para formar una organizacion democratica cuya
administracion y gestion debe llevarse a cabo de la forma que acuerden
los socios, cuya intencion es hacer frente a sus necesidades y

aspiraciones econémicas, sociales y culturales comunes.#6
Antecedentes

En los lejanos tiempos de la prehistoria, los hombres vivian reunidos en
pequefias comunidades, aisladas y separadas unas de otras. Entonces no
se conocian los conflictos sociales, las luchas de clases, ni problemas
similares. Para vivir en perfecta paz y armonia, a los hombres les bastaba
con esa solidaridad espontanea que forma parte de su propia naturaleza.

Una de las primeras experiencias cooperativas data de 1844, cuando se
crea en Rochdale, Inglaterra, la cooperativa de consumo Sociedad de los
Equitables Pioneros.

Los problemas llegaron después, con el avance de la historia, al
complicarse cada vez mas las relaciones econdémicas y sociales Asi, un

buen dia los hombres se encontraron divididos en amos y esclavos, ricos

46 Angel Petriella (2006) El Cooperativismo. Buenos Aires Editorial Intercop.
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y pobres, poderosos y débiles. Y fue a partir de ahi que los esclavos, los
pobres y los débiles comprendieron la necesidad de unirse y apoyarse
mutuamente, apelaron a la fuerza de la cooperacion y formaron las

primeras organizaciones de tipo cooperativo que muestra la historia.

Importancia

Es importante ya que permite a las organizaciones perfeccionarse cada
vez mas hasta llegar a constituir una cooperacion, para crear
asociaciones de personas que unen sus recursos individuales para

satisfacer necesidades comunes a ellas.#

Las Cooperativas son asociaciones abiertas y flexibles, de hecho y
derecho cooperativo, de la Economia Social y Participativa, autbnomas,
de personas que se unen mediante un proceso y acuerdo voluntario, para
hacer frente a sus necesidades y aspiraciones econémicas, sociales y
culturales comunes, para generar Bienestar integral, colectivo y personal,
por medio de procesos y empresas de propiedad electiva, gestionadas y

controladas democraticamente.

Principios del cooperativismo

Segun la Alianza Cooperativa Internacional, los siete principios del

cooperativismo son:

> Adhesion voluntariay abierta.

Las cooperativas son organizaciones voluntarias, abiertas a todas las
personas capaces de utilizar sus servicios y dispuestas a aceptar las
responsabilidades de ser socio, sin discriminacion social, politica,

religiosa, parcial o de sexo.

> Gestion democratica por parte de los socios.
Las cooperativas son organizaciones gestionadas democraticamente por

los socios, los cuales participan activamente en la fijacion de sus politicas

47 Angel Petriella (2006) El Cooperativismo. Buenos Aires Editorial Intercop.
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y en la toma de decisiones. Los hombres y mujeres elegidos para
representar y gestionar las cooperativas de primer grado, los socios tienen
iguales derechos de voto (un socio, un voto) y las cooperativas de otros

grados estan también organizadas en forma democratica.
> Participacion econGmica de los socios.

Los socios contribuyen equitativamente al capital de sus cooperativas y lo
gestionan en forma democréatica. Por lo menos parte de este capital
normalmente es propiedad comdn de la cooperativa, los socios reciben
una compensacion si la hay limitada sobre el capital entregado como

condicién para ser socio.

> Autonomia e independencia.

Las cooperativas son organizaciones autonomas de autoayuda
gestionadas por los socios. Si firman acuerdos con otras organizaciones
incluidos los gobiernos o si consiguen capital de fuentes externas, lo
hacen en términos que aseguren el control democratico por parte de sus

SOCios y que mantengan su autonomia cooperativa.4
» Educacion, formacion e informacion.

Las cooperativas proporcionan educacion y formacion a los socios, a los
representantes elegidos, a los directivos y a los empleados para que
puedan contribuir en forma eficaz al desarrollo de sus cooperativas, ellas
informan al gran publico especialmente a los jévenes y a los lideres de

opinion de la naturaleza y beneficios de la cooperativa.
> Cooperacion entre cooperativas.

Las cooperativas sirven a sus socios mas eficazmente y fortalecen el
movimiento cooperativo trabajando conjuntamente mediante estructuras

locales, nacionales, regionales e internacionales.
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> Interés por lacomunidad.

Las cooperativas trabajan para conseguir el desarrollo sostenible de sus

comunidades mediante politicas aprobadas por sus socios.
COOPERATIVAS#®

Son cooperativas las sociedades de derecho privado, formadas por
personas naturales o juridicas que, sin perseguir finalidades de lucro,
tienen por objeto planificar y realizar actividades o trabajos de beneficio
social o colectivo a través de una empresa manejada en comun y formada

con la aportacién econdémica, intelectual y moral de sus miembros.
COOPERATIVAS DE AHORRO Y CREDITO

Las Cooperativas de Ahorro y Crédito son aquellas que tienen por objeto
fundamental fomentar el ahorro y otorgar préstamos a sus asociados con

los recursos aportados por los mismos.

Importancia de las cooperativas de ahorro y crédito.

La importancia que constituyen las cooperativas es que son un
instrumento positivo para el desarrollo econémico social de los pueblos,
porque a través de dicho sistema, que entrafia la accibnh mancomunada
de los ciudadanos, se puede solucionar muchas de las necesidades; que
en los paises como el nuestro, que esta en proceso de desarrollo, la
cooperativa es el factor importante en la realizacion de los programas de

mejoramiento social.
Objetivos de las cooperativas de ahorro y crédito

> Determinar cudles son los factores de riesgo crediticio, en el
otorgamiento de crédito en las cooperativas con seccion de ahorro

y crédito.

49 VAZQUEZ Galarza German. Cooperativismo
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> Identificar las lineas de crédito que permitan minimizar el factor de
riesgo en las cooperativas con seccion de ahorro y crédito.

> Definir el impacto de los factores benéficos para el asociado de las
cooperativas con seccion de ahorro y crédito.

> Conocer la responsabilidad que deben asumir los administradores
de las cooperativas de ahorro y crédito a la hora de otorgar los

créditos.

Las cooperativas de ahorro y crédito en el Ecuador

En Ecuador, la formacion de las primeras cooperativas se dio en el seno
de los gremios de artesanos, obreros, comerciantes, empleados Yy
patronos, gracias a las ideas de promotores intelectuales vinculados a los
Partidos Socialista y Liberal asi como a la Iglesia Catdlica y que dentro de
su doctrina social las habian asumido mediante contacto con la

poblacién.s

Desde la época de los incas hasta esto dias, la “minga” convoca a todos
los vecinos de las comunidades para trabajar conjuntamente y construir
obras para beneficio de sus comunidades como caminos, acequias Yy
obras publicas y sociales. En la colonia, los indios se unen para defender
sus tierras del apetito de los conquistadores y forman las comunidades
campesinas con terrenos comunales que mantienen hasta los actuales
dias. En la época republicana se crean numerosas sociedades con fines

de proteccion social.

La primera cooperativa ecuatoriana fue fundada en el afio 1910 en
Guayaquil, con el nombre de “Compania de Préstamos y Construcciones”.
La primera “Asistencia Social Protectora del Obrero” se inscribe en el
Registro General de Cooperativas abierto por el Ministerio de Gobierno el
16 de septiembre de 1919. El 12 de enero de 1928, Isidro Ayora aprueba
los primeros estatutos que corresponden a la Cooperativa de Consumo de
la Hermandad Ferroviaria Guayaquil- Quito, que abrié almacenes en la

capital. En 1938 se registra la primera cooperativa artesanal, como

50 wilson Mifio Grijalva (2013) Historia del Cooperativismo en el Ecuador. Editorial Andes.
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Cooperativa de Tejedores de Sombreros de Paja Toquilla de Tabacundo.

La primera Ley de Cooperativas se expide el 30 de noviembre de 1937,
un aflo antes del Cdédigo del Trabajo. EI 9 de febrero de 1938 se

complementa con la expedicion del Reglamento General respectivo.

En 1961 se crea la Direccibn Nacional de Cooperativas y el Ecuador
ingresa al movimiento cooperativista mundial. El 7 de septiembre de 1963
se emite la Ley General de Cooperativas que soporta una reforma en
1966. En 1968 se emite el Reglamento de la Ley General involucrando a
las cooperativas de gremios 0 asociaciones y otras con espacios mas
generales. En 1985 la Junta Monetaria distingue a algunas COAC como
entes de intermediacidn financiera mediante Resolucion que faculta a la
Superintendencia de Bancos y Seguros para ejercer funciones de control

y precautelar los intereses del publico depositante.
Regulaciones®

El Art. 311 de la Constitucion de la Republica del Ecuador aprobada en
2008, dice: “El sector financiero popular y solidario se compondra de
cooperativas de ahorro y crédito, entidades asociativas o solidarias, cajas
y bancos comunales, cajas de ahorro. Las iniciativas de servicios del
sector financiero popular y solidario, y de las micro, pequefias y medianas
unidades productivas, recibiran un tratamiento diferenciado y preferencial
del Estado, en la medida en que impulsen el desarrollo de la economia

popular y solidaria”.
Clases de cooperativas®?
Se distingue cuatro clases de cooperativas:

1. Cooperativas de Produccion, en las cuales sus socios se dedican
personalmente a actividades de produccion licitas, en una empresa
manejada en comun. Las actividades pueden ser agricolas, fruticolas,

vinicolas, de huertos familiares, de colonizacién, comunales, forestales,

51 | ey de Cooperativas y Reglamento General.
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pecuarias, lecheras, avicolas, de inseminacién, avicolas, pesqueras,
artesanales, industriales, de construccion, artisticas, y de exportacion e

importacion.

2. Cooperativas de Consumo, las que abastecen a sus socios de
articulos o productos de libre comercio. El consumo puede ser de
articulos de primera necesidad, de abastecimiento de semillas abonos y
herramientas, de venta de materiales y productos de artesania, de

vendedores autonomos, de vivienda urbanay de vivienda rural.

3. Cooperativas de Ahorro y Crédito, las que reciben depésitos y
ahorros, conceden descuentos y préstamos a sus socios, realizan cobros
y reciben pagos. Pertenecen a este grupo las cooperativas de crédito
agricola, de crédito artesanal, de crédito industrial y las de ahorro y
crédito.

4. Cooperativas de Servicios, son las que sin pertenecer al tipo de las
anteriores, buscan cubrir necesidades comunes de los socios o de la
colectividad. Son las cooperativas de seguros, de transporte, de
electrificacion, de irrigacion, de alquiler de maquinaria agricola, de ensilaje
de producto agricolas, de refrigeracién y conservacion de productos, de

asistencia médica, de funeraria y de educacion.

d.33.6. Organizacion de las cooperativas de ahorro y crédito®

Las COAC controladas por la Superintendencia de Economia Popular y
Solidaria al tener un caracter diferente al de las demas cooperativas
organizadas, realizan intermediacion financiera con el publico, es decir
gue captan recursos en las cuentas de pasivo mediante cualquier
instrumento juridico, sea de sus socios 0 de terceros, o de ambos, o
reciban aportaciones en las cuentas patrimoniales, con la finalidad de
conceder créditos y brindar servicios financieros conexos. Los montos
minimos de capital de constitucibn de nuevas cooperativas seran
determinados por la Junta Bancaria para lo cual considerara la

localizacion geografica y las diversas areas de influencia econdémica del
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medio. El capital es constituido por los certificados de aportacion suscritos
y pagados por sus socios y representan la participacion patrimonial de los
socios en la organizacion, lo cual les concede el derecho a voz y voto,
independientemente del valor que represente, es decir, cada miembro
tiene derecho a voz y un solo voto, cualquiera sea el valor que tenga en
estos certificados. Ademas se reconocen como abiertas, es decir sus
miembros son toda clase de publico y abarcan jurisdiccion territorial

ilimitada.

Es importante reconocer la doble funcién de los miembros de las COAC
cuando al mismo tiempo son socios y usuarios. Como usuarios reconocen
en su institucion un intermediario que llega a quienes necesitan financiar
sus actividades productivas. Como socios les preocupa la sostenibilidad
de la institucion, pues el manejo eficiente de la cartera garantiza el
crecimiento de su cooperativa donde es importante mantener los
principios y valores fundamentados en la democracia y la autonomia y con
la cual se pueda ayudar a la comunidad a conseguir mejores dias y mas

aun en sectores vulnerables donde se requiere de cambios sociales.
FUNDAMENTACION LEGAL

Ley de cooperativas en Ecuador

Naturalezay fines

» Articulol. Son Cooperativas las sociedades de derecho privado,
formadas por personas naturales o juridicas que, sin perseguir
finalidades de lucro, tienen por objeto planificar y realizar
actividades o trabajos de beneficio social o colectivo, a través de
una empresa manejada en comun y formada con la aportacion
econdmica, intelectual y moral de sus miembros.

» Articulo2. Los derechos, obligaciones y actividades de las
Cooperativas y de sus socios se regirdn por las normas

establecidas en esta Ley, en el Reglamento General, en los

54 | ey de Cooperativas en Ecuador.

62



reglamentos especiales y en los estatutos, y por los principios de
cooperativismo.

» Articulo 3. Las Cooperativas no concederan privilegios a ninguno
de sus socios en particular, ni podran hacer participar de los
beneficios, que les otorga esta Ley, a quienes no sean socios de
ellas, salvo el caso de las Cooperativas de produccién, de consumo
o de servicios que, de acuerdo con lo establecido en esta Ley o en
el Reglamento General, estén autorizados para operar con el
publico.

» Articulo 4. Las Cooperativas en formacion podran denominarse
Pre Cooperativas, y en esta condicion no desarrollardn mas
actividades que las de organizacion.

» Art.53. LaLey de Servicios de seguridad y salud en el trabajo
La responsabilidad de prevencién y proteccion contra los riesgo del
trabajo y de la vigilancia de la salud de los trabajadores se hara
efectiva a través del servicio de seguridad y salud en el trabajo
organizado por la empresa con mas de cien trabajadores o con
actividades de alto riesgo, o contratado en el caso de empresas
con menos de cien trabajadores siempre que no se enmarquen en

la categoria de alto riesgo.

Las cooperativas controladas por la Superintendencia de Economia
Popular y Solidaria (SEPS).5®

La Ley Organica de la Economia Popular y Solidaria y del Sector
Financiero Popular Solidario, en su articulo 144, parrafo tercero, sefiala
que la “regulacion del Sector Financiero Popular Solidario estara a cargo

de la Junta de Regulacion”.

La Ley Organica de la Economia Popular y Solidaria y del Sector
Financiero Popular Solidario, en su articulo 101, establece que las
cooperativas de ahorro y crédito seran ubicadas en segmentos, con el
propésito de generar politicas y regulaciones de forma especifica y

diferenciada atendiendo a sus caracteristicas particulares de acuerdo a
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los criterios de: participacion en el sector; volumen de operaciones que
desarrollen; numero de socios; numeros y ubicacidn geogréfica de
oficinas operativas a nivel local, cantonal, provincial, regional o nacional;

monto de activos; patrimonio; y, productos y servicios financieros.

La Ley Organica de la Economia Popular y Solidaria y del Sector
Financiero Popular Solidario, en su articulo 145, parrafo segundo,
establece que “La regulacion respecto de las cooperativas de ahorro y
crédito que forman parte del Sector Financiero Popular y Solidario, se
establecera ademas acorde a los segmentos en que se ubiquen dichas

organizaciones.

La Ley Organica de la Economia Popular y Solidaria y del Sector
Financiero Popular Solidario, en su Disposicion Transitoria Décima Sexta,
aclara que el proceso de incorporacion a la Superintendencia de
Economia Popular y Solidaria de las cooperativas de ahorro y crédito que
actualmente se encuentren bajo el control de la Superintendencia de
Bancos y Seguros se realizard cuidando que no se ponga en riesgo la
reputacion, el servicio a los socios, al publico y que no se vulneren los

controles internos y de gobernabilidad.

El Reglamento General de la Ley Organica de la Economia Popular y
Solidaria y del Sector Financiero Popular y Solidario, en su articulo 96
establece que “La Junta de Regulacién, unicamente, a propuesta de la
Superintendencia, elaborard y modificara la segmentacion de las
cooperativas de ahorro y crédito en base a los criterios previstos en el

articulo 101 de laley’, y

En atencibn a las normas legales y reglamentarias referidas en los
considerandos, precedentes, la Superintendencia de Economia Popular y
Solidaria presentd a la Junta de Regulacion la propuesta técnica de
segmentacion para las cooperativas de ahorro y crédito.ss
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Art. 81.- Cooperativas de ahorro y crédito.- Son organizaciones formadas
por personas naturales o juridicas que se unen voluntariamente con el
objeto de realizar actividades de intermediacion financiera y de
responsabilidad social con sus socios y, previa autorizacion de la
Superintendencia, con clientes o terceros con sujecion a las regulaciones

y a los principios reconocidos en la presente Ley.

Art. 82.- Requisitos para su constitucion.- Para constituir una cooperativa
de ahorro y crédito, se requerird contar con un estudio de factibilidad y los

demas requisitos establecidos en el Reglamento de la presente Ley.5”

Art. 83.- Actividades financieras.- Las cooperativas de ahorro y crédito,
previa autorizacion de la Superintendencia, podran realizar las siguientes
actividades:

a) Recibir depositos a la vista y a plazo, bajo cualquier mecanismo o
modalidad autorizada;

b) Otorgar préstamos a sus socios;

c) Conceder sobregiros ocasionales;

d) Efectuar servicios de caja y tesoreria;

e) Efectuar cobranzas, pagos y transferencias de fondos, asi como emitir
giros contra sus propias oficinas o las de instituciones financieras
nacionales o extranjeras;

f) Recibir y conservar objetos muebles, valores y documentos en depdsito
para su custodia y arrendar casilleros o cajas de seguridad para depositos
de valores;

g) Actuar como emisor de tarjetas de crédito y de débito;

h) Asumir obligaciones por cuenta de terceros a través de aceptaciones,
endosos o avales de titulos de crédito, asi como por el otorgamiento de
garantias, fianzas y cartas de crédito internas y externas, o cualquier otro
documento, de acuerdo con las normas y practicas y usos nacionales e
internacionales;

i) Recibir préstamos de instituciones financieras y no financieras del pais y

del exterior;
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j) Emitir obligaciones con respaldo en sus activos, patrimonio, cartera de
crédito hipotecaria o prendaria propia o adquirida, siempre que en este
altimo caso, se originen en operaciones activas de crédito de otras
instituciones financieras;

K) Negociar titulos cambiarios o facturas que representen obligacion de
pago creados por ventas a crédito y anticipos de fondos con respaldo de
los documentos referidos;

[) Invertir preferentemente, en este orden, en el Sector Financiero Popular
y Solidario, sistema financiero nacional y en el mercado secundario de
valores y de manera complementaria en el sistema financiero
internacional;

m) Efectuar inversiones en el capital social de cajas centrales; vy,

n) Cualquier otra actividad financiera autorizada expresamente por la
Superintendencia.

Las cooperativas de ahorro y crédito podran realizar las operaciones
detalladas en este articulo, de acuerdo al segmento al que pertenezcan,
de conformidad a lo que establezca el Reglamento de esta

Ley.58

Art. 84.- Certificado de funcionamiento.- Las cooperativas de ahorro y
crédito tendran, tanto en matriz, como en sus agencias, oficinas o
sucursales, la obligacion de exhibir en lugar publico y visible, el certificado

de autorizacion de funcionamiento concedido por la Superintendencia.

Art. 85.- Solvencia y prudencia financiera.- Las cooperativas de ahorro y
crédito deberan mantener indices de solvencia y prudencia financiera que
permitan cumplir sus obligaciones y mantener sus actividades de acuerdo
con las regulaciones que se dicten para el efecto, en consideracion a las
particularidades de los segmentos de las cooperativas de ahorro y crédito.
Las regulaciones deberan establecer normas al menos en los siguientes
aspectos:

a) Solvencia patrimonial;

b) Prudencia Financiera;
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c) indices de gestién financiera y administrativa;
d) Minimos de Liquidez;
e) Desempefio Social; y,

f) Transparencia.

Art. 86.- Cupo de créditos.- Las cooperativas de ahorro y crédito
manejaran un cupo de crédito y garantias de grupo, al cual podran
acceder los miembros de los consejos, gerencia, los empleados que
tienen decision o participacion en operaciones de crédito e inversiones,
sus conyuges o convivientes en union de hecho legalmente reconocidas y
sus parientes dentro del segundo grado de consanguinidad y afinidad.s°

El cupo de crédito para el grupo no podra ser superior al diez por ciento
(10%) ni el limite individual superior al dos por ciento (2%) del patrimonio
técnico calculado al cierre del ejercicio anual inmediato anterior al de la
aprobacion de los créditos.

Las solicitudes de crédito de las personas sefialadas en este articulo
seran resueltas por el Consejo de Administracion.

No aplicaran los criterios de vinculacion por administracion para las Cajas

Centrales.

Art. 87.- Ordenes de pago.- Las cooperativas de ahorro y crédito podran
emitir rdenes de pago en favor de sus socios y contra sus depdsitos, que
podran hacerse efectivas en otras cooperativas similares, de acuerdo con
las normas que dicte el regulador y los convenios que se suscriban para el
efecto.

Igualmente podran realizar operaciones por medios magnéticos,
informaticos o similares, de conformidad con lo dispuesto en la legislacion

de comercio electrénico vigente y las normas que dicte el regulador.

Art. 88.- Inversiones.- Las cooperativas de ahorro y crédito,
preferentemente deberan invertir en el Sector Financiero Popular y
Solidario. De manera complementaria podran invertir en el sistema

financiero nacional y en el mercado secundario de valores y, de manera
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excepcional, en el sistema financiero internacional, en este caso, previa la
autorizacion y limites que determine el ente regulador.

Art. 89.- Agencias y sucursales.- Las cooperativas de ahorro y crédito
para el ejercicio de sus actividades, podran abrir sucursales, agencias u
oficinas en el territorio nacional previa la autorizacion de la
Superintendencia. Para la apertura de nuevas sucursales, agencias u
oficinas se requerira de un estudio de factibilidad que incluya un analisis
de impacto econOmico geografico con relacion a otras existentes

previamente, con la finalidad de salvaguardar las instituciones locales.

Los créditos en las sucursales, agencias u oficinas, seran otorgados

preferentemente a los socios de éstas sucursales, agencias u oficinas.

Art. 90.- Capitalizacion.- Las cooperativas de ahorro y crédito podran
resolver a través de la Asamblea General, capitalizaciones con nuevos
aportes de los socios. Sin embargo, si la asamblea general resuelve
capitalizaciéon que involucre la transferencia de ahorros o depdsitos,

requerira de la autorizacion escrita del socio.s

Art. 91.- Redencidn de certificados.- Ninguna cooperativa podra redimir el
capital social, en caso de retiro de socios, por sumas que excedan en su
totalidad el cinco por ciento (5%) del capital social pagado de la
cooperativa, calculado al cierre del ejercicio econdmico anterior. La
redencion del capital, en caso de fallecimiento del socio, sera total y no se
computara dentro del cinco por ciento (5%) establecido en el inciso
anterior; la devolucion se realizara conforme a las disposiciones del
Cadigo Civil.

La compensacion de certificados de aportacion con deudas a la
cooperativa sera permitida solo en caso de retiro del socio, siempre dentro

del limite del cinco por ciento (5%).

No se podra redimir capital social si de ello resultare infraccién a la

normativa referente al patrimonio técnico y relacion de solvencia o si la
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cooperativa se encontrare sujeta a regularizacion en los términos
establecidos por la Superintendencia.

Art. 92.- Administracion y calificacion de riesgo.- Las cooperativas de
ahorro y crédito deberan contratar calificadoras de riesgo y realizar la
administracion integral de riesgos de acuerdo al segmento al que

pertenezcan, de conformidad a lo dispuesto por el érgano regulador.

Art. 93.- Prevencién de lavado de activos.- Las cooperativas de ahorro y
crédito implementaran mecanismos de prevencion de lavado de activos
conforme a las disposiciones constantes en la legislacion vigente.

Los informes anuales de auditoria, deberan incluir la opinién del auditor,
referente al cumplimiento de los controles para evitar el lavado de activos

provenientes de actividades ilicitas.

Las organizaciones del sector financiero popular y solidario estan
obligadas a suministrar a las entidades legalmente autorizadas para la
prevencion del lavado de activos, la informacion en la forma y frecuencia

gue ellas determinen.s:

Art. 94.- Informacién.- Las cooperativas de ahorro y crédito pondran a
disposicion de los socios y publico en general, la informacién financiera y
social de la entidad, conforme a las normas emitidas por la

Superintendencia.

Las organizaciones del sector financiero popular y solidario, estan
obligadas a suministrar a la Superintendencia, en la forma y frecuencia
que ella determine, la informacion para mantener al dia el registro de la
Central de Riesgos. La Superintendencia coordinar4 junto con la
Superintendencia de Bancos y Seguros la integracién de la informacién

de la central de riesgos.

Art. 95.- Sigilo y Reserva.- Los depositos y demas captaciones de
cualquier indole que se realicen en las organizaciones del sector
financiero popular y solidario, determinadas por la Superintendencia,

excluyendo las operaciones activas, estaran sujetos a sigilo, por lo cual
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las instituciones receptoras de los depdsitos y captaciones, sus
administradores, funcionarios y empleados, no podran proporcionar
informacion relativa a dichas operaciones, sino a su titular o a quien lo

represente legalmente.

Las organizaciones del sector financiero popular y solidario con el objeto
de facilitar procesos de conciliacion, daran acceso al conocimiento
detallado de las operaciones anteriores y sus antecedentes a la firma de
auditoria externa contratada por la institucion, que también quedara

sometida al sigilo bancario.

Las organizaciones del sector financiero popular y solidario podran dar a
conocer las operaciones anteriores, en términos globales, no
personalizados ni parcializados, solo para fines estadisticos o de

informacion.

Las organizaciones del sector financiero popular y solidario tendran la
obligacion de proporcionar a la Superintendencia la informacion sobre las
operaciones que determinadas por ésta, por su naturaleza y monto,
requieran de un informe especial. La Superintendencia proporcionara esta
informacion a otras autoridades que por disposicion legal expresa, previa
determinacién sobre su causa y fines, puedan requerirla, quienes también
estaran sujetas al sigilo hasta que se utilice la informacion en los fines

para los cuales se la requiere.¢2
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e. MATERIALES Y METODOS
MATERIALES

» Equipo de cémputo.
» Suministros y materiales.
» Bibliografia.

METODOS

Para la realizacion de la presente investigacion se utilizaron los siguientes
métodos y técnicas que me permitira recabar informacion para el

desarrollo de la misma.
Método Deductivo

Parte de un marco general de referencia y se va hacia casos particulares,
se lo utilizé en el diagndstico de la Cooperativa de Ahorro y Crédito de la
Pequefia Empresa CACPE Zamora Ltda., y en las conclusiones y

recomendaciones.
Método Inductivo

Permite extraer, a partir de determinadas observaciones o experiencias
particulares, el principio particular de cada una de ellas. Su utilizacion
permitio interpretar los datos obtenidos de la aplicacién de la encuesta y
establecer los puntos débiles de la cooperativa objeto de estudio, con

respecto al manejo del recurso humano.
Método Analitico

Este método implica el analisis, esto es la separacion de un todo en sus
partes o en sus elementos constitutivos, su utilizacion permitié conocer las
causas del problema existente en la Cooperativa de Ahorro y Crédito de la
Pequena Empresa CACPE Zamora Ltda., a través del analisis de la

informacion recolectada mediante las técnicas de investigacion.
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TECNICAS
Observacion Directa

La Observacion Directa se traduce en un registro visual de lo que ocurre
en el mundo real y consiste en mirar atentamente el fenomeno, hecho o
caso sin intervencion, con el fin de tomar informacién y registrarla para su
posterior analisis, con lo cual se pudo conocer las funciones que realiza
actualmente cada empleado de la empresa con el propdsito de identificar
las falencias e inconvenientes que se presenten, asi como el actual
proceso de admision y empleo de la cooperativa para su posterior analisis

y clasificacién y se realiza a través de una guia de observacion.

Esta técnica sirvid para conocer la estructura funcional asi como la
manera que se encuentra constituida la empresa en el ambito del talento

humano
Entrevista

Es la comunicacién establecida entre el investigador y el sujeto de
estudiado a fin de obtener respuestas verbales a las interrogantes
planteadas sobre el problema propuesto.

Se aplicé esta técnica para tener un contacto directo con el gerente de la
empresa, mediante una entrevista previamente estructurada con la
finalidad de obtener informacion sobre el tipo de organizacion, las
debilidades, fortalezas de la empresa, estructura funcional de la empresa
y servicios que presta a la colectividad entre otros aspectos; y de esta
manera obtener una visién anticipada del problema objeto de estudio y
esta técnica se la realiza a través de una guia de preguntas elaborada

previamente.

Encuesta

Esta técnica permite obtener informacién sistematica de los encuestados
a través de preguntas, ya sea personales, telefénicas o por correo. Para el
desarrollo de la presente investigacion se aplico a la totalidad de los
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empleados que laboran en la Cooperativa de Ahorro y Crédito de la
pequefia Empresa CACPE Zamora Ltda., es decir todos los 23
empleados, mediante un cuestionario se recolectara la informacion
referente al objeto de estudio para conocer sus diferentes puntos de vista
respecto al reclutamiento, seleccion, contratacién, induccion, capacitacion,
motivacion, evaluacion de desempefio y de esta manera determinar con
mayor exactitud la situacion actual en cuanto al recurso humano de la
cooperativa y asi obtener la informacion esencial para la realizacion de la

propuesta.

Como la poblaciéon no es muy grande no se determina muestra sino que

se encuesto a todos los empleados de la empresa.
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f. RESULTADOS

f.1. Resefia Histoérica

Grafico 3 Oficina Matriz

Hablar del engrandecimiento del cooperativismo en el Ecuador y
concretamente de las cooperativas de Ahorro y Crédito de la Pequefia
Empresa es remontarse afios en la historia del cooperativismo, porque
fomentar el Ahorro y facilitar el Crédito siempre ha sido una necesidad

para el desarrollo de las familias de las comunidades y de pueblos.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito de la Pequefia Empresa CACPE
Zamora Ltda., fue constituida en el cantdbn Zamora, provincia de Zamora
Chinchipe, en el afio de 1989, extendiendo su influencia a los cantones de
Yacuambi, Centinela del Coéndor, Nangaritza, Chinchipe, Palanda y

Paquisha.

Hasta agosto de 1991 la cooperativa tenia una oficina y dos empleadas. A
partir de septiembre se incorporé una nueva persona y se abrio la oficina
de Yacuambi. En sus inicios la cooperativa funcioné con muebles y
equipos prestados, equipandose con muebles propios en marzo de 1992.
Y en ese afio se realiza la legalizacion del terreno donde opera

actualmente.
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Habiendo permitido al acceso a una institucién financiera a un grupo de
personas que no tenian acceso a la banca, en el afio de 1992, 2000
personas integraban el sistema cooperativo nacional que ha demostrado

solvencia, solidez y un desarrollo sostenido.

Actualmente la cooperativa cuenta con 23 empleados y 3 directivas.

El Ecuador en el afio 1992 firma un convenio de cooperaciéon de con la
Confederacion Alemana de Cooperativas DGRV son estos pioneros del
cooperativismo a nivel mundial, quienes vienen a nuestra patria con el
firme propdsito de fortalecer a nuestro sistema cooperativo y buscar
organismos constituidos, organizados gente que se ha caracterizado
siempre por su trabajo y se encuentra en el seno de las camaras de
pequefios artesanos de cada provincia el lugar propicio para proponer la

creacion de cooperativas.

La Confederacion Alemana de Cooperativas DGRV con técnicos
alemanes y ecuatorianos se desplazo por todas las provincias del ecuador
de ahi que se conoce de la existencia de CACPE pichincha, CACPE
Cotopaxi, CACPE Loja, CACPE Zamora, CACPE Yantzatza, entre otras.

Se desplazan creando las cooperativas cada una con su autonomia
propia, fortaleciéndolas en sus reglamentos, con capacitacion para
empleados y directivos. Cinco afos duro el convenio, al igual que Cacpe
Zamora las CACPES en el Ecuador siguieron y siguen creciendo,
fortaleciendo dia este sistema que constituyen un pilar fundamental en la
vida econdémica de los pueblos habiendo permitido el acceso a una
Institucién Financiera a un grupo de personas que no tenian acceso a la
banca; en la actualidad una gran cantidad de personas integran el sistema
cooperativo nacional que ha demostrado solvencia, solidez y un desarrollo

sostenido.
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Logotipo

Gréfico 4

ACPE ZAMOR

-

Localizacion
Macro localizacién

La cooperativa se encuentra ubicada en Ecuador en la ciudad de Zamora
provincia de Zamora Chinchipe.
Gréfico 5

UBICANOS EN '
ZAMORA CHINCHIPE PROVINCIA TURISTICA
|

Micro localizacion

Sus instalaciones se encuentran ubicadas en la parte central de la ciudad
de Zamora, calles Sevilla de Oro y Av. 10 de Noviembre.

Gréfico 6

e




Misidn

Ser una institucién de intermediacién financiera, competitiva en el
mercado local que se desenvuelve con solidez respetando valores y
principios, con el fin de promover el desarrollo socio econémico de sus
socios y clientes mediante la prestacion de excelentes productos y

servicios financieros.
Objetivos

a) Promover el desarrollo socio econdmico de los asociados mediante
la prestacion de servicios de caracter econdmico como depdositos
de ahorro y depdsitos a plazo fijo, asi como operaciones de crédito
y otros servicios financieros que se definan dentro del marco legal
permitido para las cooperativas de ahorro y crédito.

b) Promover su relacion y/o integracién con otras entidades locales,
provinciales, nacionales e internacionales de las misma linea o de
integracion del sistema cooperativo e procura de mantener
convenios de cooperacién que contribuyan al fortalecimiento dela
institucion y del cooperativismo.

c) Establecer otros servicios y actividades que estén encuadrados a la
ley de cooperativas su reglamento y de otras leyes que le fueren
aplicables de acuerdo a sus actividades, que contribuyan al
mejoramiento social y econdmico de sus asociados y a la
comunidad.

Promover la vinculacion de la cooperativa de un mayor numero de
personas a efecto de los beneficios de los socios y el crecimiento

de la institucion.
Visién

Ser una cooperativa lider en la regiéon y de renombre nacional que con
productos y servicios financieros nuevos e innovados atienda a sus
socios y clientes contando con alianzas estratégicas, personal altamente

capacitado y la mejor tecnologia posible.
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Base Legal

La Cooperativa de Ahorro y Crédito funciona bajo el marco de la siguiente

ley:

SR N N N N SR

Ley Organica de la Economia Popular y Solidaria del Sector
Financiero.

Ley de Régimen Tributario Interno y su Reglamento.

Caodigo de Trabajo.

Cadigo Civil.

Estatutos de la Cooperativa.

Reglamento de Funciones.

Reglamento de Crédito.

Reglamento para eleccion de representante o delegados.

Servicios Cooperativos

v

N N N N N N N SN

CACPE - Zamora pone a sus disposiciones sus servicios
financieros con la finalidad de facilitar de una manera mas rapida y
sencilla las necesidades de sus selectos socios con nuestros.
Depésitos de Ahorro.

Depésitos a Plazo Fijo.

Créditos microcréditos.

Créditos emergentes.

Créditos de consumo.

Creédito de vivienda.

Créditos SOAT.

CACPE Cash.

Seguro de Desgravamen.

Giros y Remesas.
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ENTREVISTA DIRIGIDA AL GERENTE DE LA COOPERATIVA DE
AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA EMPRESA CACPE ZAMORA.

1. ¢Qué tiempo lleva trabajando en esta cooperativa?
El sefior Gerente de la Cooperativa de Ahorro y Crédito de la
Pequefia Empresa CACPE Zamora Ltda. Manifestd que lleva en la

institucion alrededor de 21 afos.

2. ¢Qué nivel de instruccién tiene?
El Gerente supo manifestar que tiene cuarto nivel (Master en Gestion
de Calidad).

3. ¢Cuantos aflos de experiencia tiene con respecto al cargo que
estd desempefiando?
La gerencia de la cooperativa la tiene a cargo por alrededor de 8

afnos.

4. ¢Cual es su capacidad de iniciativa al momento de aportar ideas y
resolver problemas?
Luego de un analisis detallado se realiza sugerencias y cambios en
todos los aspectos necesarios.

5. ¢Cual es su grado de responsabilidad que posee dentro de la
empresa?
Al estar al frente de la cooperativa se trata con mucho cuidado y
responsabilidad las decisiones que se toma, por los intereses de la

cooperativa.

6. ¢Dentro de sus politicas esté el efectuar auditorias?
Constantemente se realizan auditorias, que permiten dar a conocer
ciertas falencias que se tiene dentro de la institucion, las cuales se ha

podido corregir a su debido tiempo.

7. ¢Cada qué tiempo lo hacen?
Se realizan auditorias por cada uno de los procesos que maneja la

institucion, con ello al final del afio se consolida la informacion
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10

11.

12.

13.

recabada y con los correctivos que se tomaron, se proponen mejoras

para el siguiente afio.

. ¢ Tiene la cooperativa organigramas estructurales?

El Gerente manifestd que la institucion cuenta con un organigrama

establecido que permite el buen funcionamiento de la institucion.

. JUtilizan manuales de funciones para el desempefio de sus

operaciones?

Si se cuenta con un manual de funciones, en el cual se encuentran
establecidas las actividades a desempefiar en cada uno de los puestos
de trabajo dentro de la institucion.

. ¢Para llenar las vacantes que medios de comunicacion utiliza
para atraer al personal?
Cuando se tiene un puesto vacante en la institucion el principal medio

de reclutamiento es la prensa escrita.

¢Como estan compuestos los anuncios publicitarios que usted
publica en los diferentes medios de comunicacién para atraer al
personal?

Los anuncios para reclutar personal por lo general contienen

requerimiento, perfil y el sueldo ofrece en la vacante.

¢En que se basa para contratar al personal?

Se tiene establecido el numero de personal con el que debe funcionar
la institucion, siendo asi que, para llenar un puesto vacante la persona
seleccionada debe cumplir con el perfil establecido en el manual de

clasificacion de puestos.

¢ Qué tipo de control lleva adelante la cooperativa para evaluar el
desempefio de la misma en el aspecto financiero?
Se establece indicadores para evaluar al personal, teniendo en

consideracion el perfil y las actividades que desempefan.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

¢Qué tipo de contrato aplica usted a sus empleados-
trabajadores?

Al ingresar en la institucion se otorgan contratos por tres meses de
prueba, luego de superado este periodo se otorga el contrato hasta la

finalizacién del ejercicio fiscal.

¢ Usted realiza ascensos dentro de su empresa?
Se realizan ascensos del personal considerando el desempefio de los

mismos.

¢ Tiene establecidos formularios para los contratos?
Se considera los formatos y reglamentos establecidos por el Ministerio

de Relaciones Laborales.

¢Realiza algun tipo de incentivo o motivacion al personal,
cuales?

Se ofrecen bonos cooperativos a los trabajadores que se destacan en
el cumplimiento de sus funciones, y el servicio que prestan a los

SOCios.

¢Usted capacita a su personal, cada que tiempo y sobre qué
temas trata?

Se realiza capacitacion por areas de acuerdo a los temas que sean
necesarios para el fortalecimiento de las diferentes &reas de la

cooperativa.

¢, Realizan evaluaciones de desempefio - eficiencia del personal?

El Gerente supo manifestar que durante su administracion no se ha
realizado ningun proceso de evaluacién al personal, que permita
medir la eficiencia del servicio que se presta a los socios de la

cooperativa.

¢En base a qué parametros se califica o evaltan al personal?
Al no tener establecido un proceso administrativo de evaluacion del

personal no se ha implementado ningun parametro de calificacion.
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RESULTADOS OBTENIDOS SOBRE LA ENCUESTA DIRIGIDA A LOS
EMPLEADOS DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
PEQUENA EMPRESA “CACPE” ZAMORA LTDA.

1. ¢Qué tipo de reclutamiento se realiza dentro de la institucion?

Cuadro 1
Alternativas Frecuencia Porcentaje
Reclutamiento Interno 3 13%
Reclutamiento Externo 8 35%
Las dos anteriores 12 52%
TOTAL: 23 100%
Fuente: Encuesta a los empleados
Elaboracion: El Autor
Grafico 7
TIPOS DE
RECLUTAMIENTO

m Reclutamiento Interno
m Reclutamiento Externo

1 Las dos anteriores
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Andlisis e interpretacion

Mediante las encuestas aplicadas se pudo conocer que el 13% opin6 que
la Cooperativa realiza un reclutamiento interno, el 35% manifestaron que
se realiza un reclutamiento externo, mientras que el 52% contest6 las dos

anteriores.

La Cooperativa aplica un reclutamiento interno y externo, debido a que se
ahorra tiempo y dinero, su personal ya esta adaptado a su trabajo, han
aprobado pruebas de seleccion, programas de entrenamiento y su
desempeiio ha sido evaluado, pero por alguna vacante debe aplicar el

reclutamiento externo.
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. ¢Cudl es el medio de comunicacién que mas se utiliza para

reclutar al personal?

Cuadro 2
Alternativas Frecuencia Porcentaje

Prensa escrita 18 78%
Publicidad radial 5 22%
Publicidad televisiva 0 0%
TOTAL.: 23 100%
Fuente: Encuesta a los empleados

Elaboracién: El Autor

Grafico 8

MEDIOS DE COMUNICACION

M Prensa escrita
B Publicidad radial

I Publicidad televisiva
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Andlisis e interpretacion

De los resultados obtenidos el 78% indico que el medio de comunicacion
utilizado para reclutar al personal es la prensa escrita, mientras que el
22% manifestdé que se utiliza la publicidad radial y finalmente no existe

publicidad televisiva lo que equivale al 0%.

El medio de comunicacién que mas utiliza la cooperativa de ahorro y
credito es la prensa escrita, ya que por este medio se puede dar a
conocer y con mayor facilidad el puesto que necesita la empresa, para de

esta manera contratar la persona mas idonea para cubrir el cargo.
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3. ¢,De qué manera se realiza la seleccion de personal para laborar

en la institucion?

Cuadro 3
Alternativas Frecuencia| Porcentaje
Recomendaciones 6 26%
Conocimiento 14 61%
Amistad 3 13%
TOTAL: 23 100%
Fuente: Encuesta a los empleados
Elaboracion: El Autor
Grafico 9

ALTERNATIVAS PARA LA SELECCION
DE PERSONAL

B Recomendaciones

m Conocimiento

= Amistad
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Andlisis e interpretacion

De los resultados obtenidos el 26% manifestdé que la Cooperativa realiza
la seleccion de personal por medio de las recomendaciones de personas
e instituciones, el 61% opinaron que la seleccidbn es realizada por
conocimientos, mientras que el 13% contestaron ser seleccionados a

través de la amistad.

El proceso de seleccion empleado por la institucion evidencio no utilizar
las técnicas establecidas para estos fines entre las que se destacan
ausencia de seleccion, niveles de entrevista y examenes pre-

ocupacionales.
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4. ¢Qué técnicas ha utilizado la institucion para el analisis de

puesto?
Cuadro 4
Alternativas Frecuencia |Porcentaje

Cuestionarios 4 18%
Observacion Directa 4 17%
Entrevista 13 65%
TOTAL: 23 100%
Fuente: Encuesta a los empleados
Elaboracion: El Autor

Grafico 10

TECNICA PARA EL ANALISIS DE
PUESTOS

B Cuestionarios

 Observacion Directa

W Entrevista
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Andlisis e interpretacion

Del total de los encuestados, el 18% consideran que la Cooperativa utiliza
cuestionarios, el 17% utiliza técnicas de observacion directa para
seleccionar al personal, mientras que el 65% opinaron que se utilizan

entrevistas.

Es de suma importancia que la institucion, tome muy en cuenta estas
técnicas para la seleccion del personal, ya que permiten obtener

informacion clara y oportuna del mismo.
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5. ¢Usted ha adquirido destrezas, aptitudes, conocimientos durante
su trabajo?

Cuadro 5
Alternativas Frecuencia Porcentaje

Siempre 13 56%
Casi siempre 5 22%
Algunas veces 5 22%
Nunca 0 0%
TOTAL: 23 100%

Fuente: Encuesta a los empleados

Elaboracion: El Autor

Grafico 11

ADQUISICION DE DESTREZAS,
APTITUDES Y CONOCIMIENTOS

0%

H Siempre
W Casi siempre
m Algunas veces

Nunca
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Andlisis e interpretacion

Segun los resultados el 56% manifesté que siempre adquieren destrezas,
aptitudes, conocimientos durante su trabajo, el 22% opinaron que casi
siempre adquieren destrezas, el 22% manifestd que algunas veces
adquieren destrezas, y en el literal de Nunca no respondieron que

equivale al 0%.

Con esto se determind que los empleados si desarrollan totalmente sus

destrezas, conocimientos, y aptitudes en el &rea de trabajo.
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6. ¢Con qué frecuencia la institucién realiza capacitaciones para

mejorar el desempefio laboral?

Cuadro 6
H Alternativas Frecuencia Porcentaje
u
ﬁ Semestral 21 91%
t
€ Trimestral 2 9%
E Mensual 0 0%
n
C
UTOTAL: 23 100%
(S
S
t
a a los empleados
Elaboracioén: El Autor
Grafico 12

CAPACITACION DE LOS EMPLEADOS

0%

H Semestral
® Trimestral

= Mensual
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Andlisis e interpretacion

Del total de encuestados, el 91% considera que la Cooperativa realiza
capacitaciones siempre para mejorar el desempefio laboral, mientras que
el 9% manifestaron que a veces reciben capacitacion y en el literal de

Mensual no respondieron lo que equivale al 0%.

Los empleados deben ser premiados cuando tienen un nivel alto de
desemperio laboral a través de incentivos y reconocimientos alcanzando

la fidelidad de los mismos.
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7. ¢(Através de qué parametros se evallua el Desempefio Laboral

en la institucién?

Cuadro 7
Alternativas Frecuencia Porcentaje
Cualidades del empleado 6 26%
Personalidad y comportamiento 3 13%
Conocimiento del puesto 14 61%
TOTAL.: 23 100%
Fuente: Encuesta a los empleados
Elaboracion: El Autor
Gréfico 13

PARAMETROS PARA EVALUAR EL
DESEMPENO LABORAL

M Cualidades del empleado

B Personalidad y
comportamiento

m Conocimiento del puesto
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Andlisis e interpretacion

Segun las encuestas aplicadas se pudo detectar que el 26% manifesto
qgue la Cooperativa evalla las cualidades del empleado, el 13% opinaron
gue se observa la personalidad y el comportamiento con el entorno de la
institucion, mientras que el 61% dieron a conocer que se evalua el

desemperio a través del conocimiento del puesto.

Para evaluar al personal se debe tomar en cuenta las cualidades del
empleado, su conocimiento en el puesto de trabajo, y el profesionalismo
con el que se logre establecer las relaciones de los empleados con la

empresa.
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8. ¢Como considera usted el Desempefio Laboral dentro de la institucién?

Cuadro 8
Alternativas Frecuencia Porcentaje
Excelente 5 22%
Muy bueno 14 61%
Bueno 4 17%
Malo 0 0%
TOTAL: 23 100%
Fuente: Encuesta a los empleados
Elaboracion: El Autor
Grafico 14

EL DESEMPENO LABORAL EN LA
INSTITUCION

0%

M Excelente
= Muy bueno
¥ Bueno

Malo
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Andlisis e interpretacion

Segun los resultados de la encuesta, el 22% dio a conocer que el
desemperio laboral es excelente, el 61% opind que el desempefio laboral
en las Areas de trabajo es muy bueno, el 17% manifestd6 que el
desempeiio laboral es bueno, y en el literal de Malo no respondieron lo

que equivale al 0%.

Para alcanzar un excelente desempefio laboral dentro de la institucion es
necesario trabajar en equipo, coordinando entre los diferentes
departamentos cuyo objetivo es prevenir, informar o corregir los posibles

conflictos que afecte a la institucion.
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. ¢Lainstitucion le permite la participacién en latoma de

decisiones?

Cuadro 9
Alternativas Frecuencia | Porcentaje
Siempre 3 13%
Casi siempre 4 17%
Algunas veces 9 39%
Nunca 7 30%
TOTAL: 23 100%
Fuente: Encuesta a los empleados
Elaboracion: El Autor
Grafico 15

PARTICIPACION EN LAS DECISIONES

m Siempre
I Casi siempre
m Algunas veces

Nunca
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Andlisis e interpretacion

Segun las encuesta realizadas, el 13% manifestd que siempre el personal
participa en la toma de decisiones, el 17% dio a conocer que casi siempre
han participado en la toma de decisiones, el 39% opiné que algunas
veces participan en la toma de decisiones, el 30% revel6 que nunca

intervienen en la toma de decisiones.

Por ende se determina que la institucion algunas veces permite la
intervencion de los empleados, lo cual genera una confianza entre sus

integrantes para un mejor ambiente laboral.
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10. ¢, Como considera usted la aplicacion de un modelo de Gestion

de Talento Humano?

Cuadro 10
Alternativas Frecuencia| Porcentaje

Excelente 12 52%
Muy bueno 5 22%
Bueno 5 22%
Malo 1 4%
TOTAL: 23 100%
Fuente: Encuesta a los empleados
Elaboracion: El Autor

Grafico 16

DISENO DE UN MODELO DE GESTION
DEL TALENTO HUMANO

4%

M Excelente
B Muy bueno
¥ Bueno

Malo
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Andlisis e interpretacion

Segun las encuestas aplicadas, el 52% manifestd ser excelente el disefio
de un modelo de gestion, el 22% indico que seria muy bueno el disefio de
un modelo de gestion, el 22% considero que seria bueno el disefio de un
modelo de gestion, el 4% opind que seria malo el disefio de un modelo de
gestion.

La institucion no cuenta con un Modelo de Gestién del Talento Humano,
por ende se desarrollara formatos con los procesos de (reclutamiento,

seleccion de personal, contratacion, induccion, capacitacion, evaluacion).

101



11. ¢(Qué valores corporativos considera importante para fortalecer

al cliente interno?

Cuadro 11
Alternativas Frecuencia|Porcentaje
Trabajo en equipo 14 61%
Profesionalismo 6 26%
Etica 1 4%
Honestidad 2 9%
TOTAL: 23 100%

Fuente: Encuesta a los empleados
Elaboracion: El Autor

Gréfico 17

VALORES CORPORATIVOS PARA
FORTALECER AL EMPLEADO

4%
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M Trabajo en equipo
m Profesionalismo
™ Etica

Honestidad
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Andlisis e interpretacion

Segun la encuesta aplicada, el 61% manifestd que el valor corporativo
mas importante es el trabajo en equipo, el 26% considerd que se valora el
profesionalismo, el 4% opind que uno de los valores es la ética, mientras

gue 9% dio a conocer que tienen honestidad por el trabajo.

Los valores corporativos son de vital importancia dentro de la empresa ya
gue son pilares fundamentales para mejorar la integracion entre directivos

y clientes internos.
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12. ¢Con qué frecuencia usted conoce informacion sobre su

rendimiento en el trabajo?

Cuadro 12
Alternativas Frecuencia | Porcentaje
Trimestral 7 30%
Semestral 8 35%
Anual 8 35%
TOTAL: 23 100%

Fuente: Encuesta a los empleados
Elaboracién: El Autor

Gréfico 18

INFORMACION DEL RENDIMIENTO
LABORAL DE LOS EMPLEADOS

M Trimestral
m Semestral

= Anual
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Andlisis e interpretacion

Del total de los encuestados, el 30% manifestd que recibe informacion de
su rendimiento trimestralmente, el 35% opind que se realiza una
evaluacion de rendimiento laboral semestralmente, mientras que el 35%

dio a conocer que se da un informe del rendimiento laboral anualmente.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito realiza la evaluacién de rendimiento
laboral semestral y anualmente, pero lo mas recomendable seria que se
lo haga trimestralmente, para que la evaluacion sea mucho mas

frecuente.
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g. Discusion

PROPUESTA DE MODELO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
PARA LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO CACPE ZAMORA
LTDA., EN LA OFICINA MATRIZ, UBICADA EN LA CIUDAD DE
ZAMORA CANTON ZAMORA, PROVINCIA DE ZAMORA CHINCHIPE.

Introduccién

En una organizacion el desempefio humano debe ser excelente en todo

momento para que la organizacidn sea competitiva y obtenga resultados.

La gestion de talento humano, es de vital importancia para la
organizacion, debido a que constituyen los procesos que permitira cumplir
con las funciones, responsabilidad y resultados de cada uno de los
trabajadores que laboran en la institucién, en si el proposito es el de
establecer una normativa clara y entendible de acuerdo a lo que requiera
la Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Zamora Ltda.

Se propone a la Cooperativa de Ahorro y Crédito de la Pequefia Empresa
CACPE Zamora Ltda. un Modelo de Gestion del Talento Humano para
que mejorare la atencion al cliente interno y externo, permitiendo que con
el proyecto propuesto el personal de la cooperativa se capacite, y en el
caso de personal nuevo se realice un reclutamiento y seleccion
adecuado, esto rendira a futuro un crecimiento econémico y por ende la

implantacion de mas sucursales en otras provincias.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito de la Pequefia Empresa Cacpe
ZAMORA, establece su domicilio principal en la Ciudad de ZAMORA,
Canton ZAMORA, ubicado en la Provincia de Zamora Chinchipe, 25
reconocidas personas de nuestra sociedad emprendieron este suefio. La
labor de la cooperativa sin duda ha apoyado el desarrollo socioeconémico
de sus asociados. Son muchos los hombres y mujeres que han
contribuido al engrandecimiento de la Cooperativa, y, son muchos
también los sucesos importantes que han ocurrido en el transcurso de
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vida institucional. La Cooperativa de Ahorro y Crédito de la Pequefa
Empresa CACPE-ZAMORA, es consciente que la calidad de su servicio

esta directamente vinculada con su talento humano.

En consecuencia cuenta con personal altamente calificado, al que se le
puede brindar la gran responsabilidad de atender a la razén de ser de la

Cooperativa, nuestro cliente.

MISION Y VISION

Mision

Nuestra Mision es ofrecer Servicios y Productos de calidad para mejorar
el nivel econémico y social de sus cooperados en la region.

Visién

Nuestra Visidon es llegar a ser una Entidad Financiera sélida y eficaz, de

renombre nacional, donde la sociedad encuentre confianza y bienestar.
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Némina de empleados de la Cooperativa de Ahorro y Crédito de la

Pequefia Empresa CACPE Zamora Ltda. que laboran en la Agencia

Matriz.
NOMINA DE TRABAJADORES
Dr. Nixon Dario Gonzalez Silva

Ing.

Richer Patricio Ifiguez Gonzalez

Dr. José Angel Torres Marquez

Dra. Fanny Oliva Pineda Ochoa

Dra. Patricia Jaqueline Aguirre Hurtado

Lic.

Margot Cumanda Ramon Bravo

. Henry Bladimir Pérez Pérez

. Carlos Leonardo Cevallos Lavanda
. Hugo Fernando Orellana Quezada
. Maria Petrona Romero Romero

. Romel Vicente Saetama Masache

. Jenny Patricia Gonzalez Diaz

. José Antonio Pineda Jaramillo

. Robert Bladimir Sanchez Sanchez
. Joffre Alexander Martillo Cueva

. Carmen Lucia Zhindén Yasgaribay
. Cisne Hypatia Buele Espinoza

. Felipe Augusto Ordofiez Betancourt
. Vanessa lliana Chacén Mejia

. Jhon Henry Collaguazo Leo6n

Ing.

Gerardo Agustin Kainz Lasso

Sr. Joffre Alexander Matrtillo Cueva

Sr. Jackson Stalin Jiménez Camacho
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CARGO

Gerente

Jefe de Operaciones
Asesor Juridico
Contadora

Asistente de Contabilidad
Secretaria

Jefe de Sistemas
Asistente de Sistemas
Asesor de Crédito

Jefe de Crédito

Analista de Crédito
Asistente de Cobranzas 1
Asistente de Cobranzas 2
Asistente de Operacién
Asistente de Archivo
Cajera Matriz 1

Cajera Matriz 2

Servicio al Cliente 1
Servicio al Cliente 2
Asesor Servicio al Cliente
Auxiliar de Servicio
Guardia Matriz 1

Guardia Matriz 2



PROPUESTA DE UN ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

El organigrama es un medio que describe, con la mayor precision posible,
la estructura organizativa de la cooperativa, los diversos departamentos
para cumplir con los servicios que se esperan de la cooperativa de ahorro

y crédito.

Se ha disefiado una estructura organizativa que ayudara a ser mas
eficaces identificando los niveles jerarquicos, lineas de autoridad y la
importancia de los organismos, unidades administrativas, personas

dentro de la organizacion.

Organigrama Estructural de la Cooperativa de Ahorro y Crédito de la

Pequeina Empresa CACPE Zamora Ltda.

Grafico 19
( N\
ASAMBLEA GENERAL
DE SOCIOS
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[ CONSEJO VIGILANCIA ]
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.............................. { ASESORIA LEGAL J
[ GERENCIA ]

[ SECRETARIA I

[ SERVICIOS GENERALES ]

[ CONTABILIDAD ]

GUARDIA
SEGURIDAD
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PROPUESTA DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La cooperativa mantiene una estructura vertical. El organigrama es un
medio que describe con facilidad la estructura organizativa de la
cooperativa, en donde existen diversos para poder cumplir con los

servicios de ahorro y crédito que ofrece la cooperativa.

Se ha disefiado una estructura organizativa que ayudara a ser mas
eficaces y a identificar los niveles jerarquicos, lineas de autoridad y la
importancia de los organismos, unidades administrativas, personas

dentro de la cooperativa.
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA EMPRESA CACPE
ZAMORA LTDA.

GRAFICO 20

ASAMBLEA GENERAL DE SOCIOS

CONSEJO ADMINISTRACION Encargado de administrar y efectuar las
compras para equipar y adecuar la cooperativa

GERENTE Dirigir actividades de los departamentos, buscar asesoria

externa para la organizacién

JEFA DE AGENCIA ENCARGADA Controla el personal, Autoriza sobre
giros, Otorga préstamos emergentes

GUARDIA SEGURIDAD Mantener niveles de

seguridad adecuados.

CONSEJO VIGILANCIA

Observar, controlar, reportar la compra, uso de

ASESORIA LEGAL Manejar asuntos judiciales
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SECRETARIA Manejar
correspondencia, atiende publico.
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sistema
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SERVICIO CLIENTE ENCARGADA
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Y
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ASISTENTE SISTEMAS
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l JEFE OPERACIONES Controla todas las operaciones

r
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ingreso de datos

I | I | | ]
ASESOR DE ASESOR CREDITO JEFE CREDITO ASISTENTE ASISTENTE
SERVICIO AL Asesora sobre la Realiza la COBRANZA ARCHIVO
CLIENTE manera de planificacién de Efectda el Ordena la
Informa sobre conseguir un cobros. plan de correspond
los servicios que crédito en la Actualiza cobranza. encia.
presta la empresa Capacita cartera vencida Realiza Archiva

I / | cobros documento
SERVICIO ANALISTA CREDITO
CLIENTES Realiza el
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MANUAL DE FUNCIONES DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y

CREDITO DE LA PEQUENA EMPRESA CACPE ZAMORA LTDA.

CUADRO 13

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA
EMPRESA CACPE ZAMORA LTDA.

CODIGO: 001
NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE
AREA DE GESTION:

NATURALEZA DEL TRABAJO: ( Mision del Puesto)
Conocer los objetivos y organizacion de la Cooperativa de ahorro y crédito. Mantener una buena
Relacion con el personal y tener disposicion horaria. Demostrando iniciativa y criterio propio.

Ejecutor

laboras de planificacion, organizacion, direccion, supervision, evaluacion,

seguimiento y coordinacién de la gestién de la Agencia de la Cooperativa.
FUNCIONES TIPICAS (Actividades Principales)

Representar judicial y extrajudicialmente a la Cooperativa de Ahorro y Crédito de La
Pequefia Empresa Cacpe Zamora en todas las instancias, publicas y privadas.
Responder por la marcha administrativa y financiera de la Cooperativa.

Revisar y evaluar en forma permanente los servicios financieros que presta la
Cooperativa.

Disponer y supervisar que se cumplan las normas de solvencia financiera.
Cumplir y hacer cumplir la normatividad juridica que involucra la institucion en
el desarrollo de las operaciones que realiza.

Nombrar, remover y sancionar a los empleados de la Cooperativa, cuyo nombramiento
y remocién no sea de competencia de otro estamento, contratar al personal con apego y
observancia del Cédigo de Trabajo y fijar remuneraciones.

Integrar la Comision de Crédito con derecho a voz y voto.

Elaborar y presentar al Consejo de Administracion y Vigilancia informe mensual de los
Estados Financieros.

CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Destrezas Especificas Requeridas)

Tomar decisiones
Ejercer Liderazgo
Interpretar resultados
Determinar capacidad endeudamiento, Orientar toma de decisiones.

REQUISITOS MINIMOS (Requisitos del Puesto)

EDUCACION: Poseer Titulo Académico Profesional en: Banca y Finanzas y Administracion de
Empresas.

EXPERIENCIA: Tener 3 afios de experiencia en Instituciones Financieras

ADICIONAL:

Impartir instrucciones.
Conocimientos Logisticos
Computacion

CONDICIONES DE TRABAJO
Esfuerzo Intelectual: Requiere alto grado de esfuerzo mental

Riesgo:

No posee riesgo en el desempefio de sus funciones

Esfuerzo Fisico: Requiere de bajo esfuerzo fisico

Fuente: Encuestas a los empleados
Elaboracion: El Autor
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CUADRO 14

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA
EMPRESA CACPE ZAMORA LTDA.

CODIGO: 002

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE OPERACIONES

AREA DE GESTION:

NATURALEZA DEL TRABAJO: ( Misién del Puesto)

La mision del Jefe de Operaciones, coordina, controla, dirige el funcionamiento general de
las areas de la cooperativa de ahorro y crédito de la pequeiia empresa Cacpe Zamora,
tanto desde el punto de vista administrativo, como del manejo de personal y el buen uso de
los recursos, humanos como financieros.

FUNCIONES TIPICAS (Actividades Esenciales)

Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecuciéon de las actividades de los
departamentos de la cooperativa.

Comunicar e informar la evaluacion de cumplimiento del Plan de Recursos
Financieros,

Supervisar la elaboracion de la proyeccion de ingresos y retorno producto de las
operaciones crediticias.

Supervisar el mantenimiento de los registros de pagos y saldos de deudas de los
créditos de personas naturales y/o juridicas.

Supervisar la elaboracion de los presupuestos de mora correspondientes a los
créditos hipotecarios promovidos y/o desembolsados.

CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Destrezas Especificas Requeridas)

Liderazgo, Trabajo Orientado a Objetivos, Manejo de Personal

REQUISITOS MINIMOS (Requisitos del Puesto)

EDUCACION: Poseer Titulo Académico en Administracion Empresas o Contabilidad.
EXPERIENCIA: 2 afios

ADICIONAL:

Procesos Contables, finanzas debe tener conocimiento sobre organizacion,
mercadeo
Sistemas Office y Windows

CONDICIONES DE TRABAJO
Riesgo: No posee riesgo en el desempefio de sus funciones
Esfuerzo Fisico: Requiere un mediano esfuerzo fisico de manera recurrente

Fuente: Encuestas a los empleados
Elaboracién: El Autor
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CUADRO 15

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA
EMPRESA CACPE ZAMORA LTDA.

CODIGO: 003
NOMBRE DEL PUESTO: ASESOR JURIDICO
AREA DE GESTION:

NATURALEZA DEL TRABAJO: ( Mision del Puesto)

Manejar los aspectos de indole juridica de Asesorias Contables y Tributarias de la
Cooperativa. Actla como abogado y/o mandatario en los procesos judiciales. Se encarga
de emitir los dictdmenes sobre los expedientes cursados; coordina y participa en la
elaboracion de reglamentos, acuerdos y demas disposiciones legales. Y sera el encargado
de liderar y el director responsable de todos los aspectos juridicos en las asesorias
brindadas por la cooperativa.

FUNCIONES TIPICAS (Actividades Esenciales)

Planificar, asignar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de Asesoria
Juridica en las distintas areas que la integran

Ejercer la representacion como Mandatario Judicial de la Empresa en todo asunto
de caracter legal.

Asistir a las audiencias que sefialen en todo juicio en que sea parte interesada o se
vea involucrada la empresa.

Revisar, aprobar y emitir dictamenes sobre los expedientes cursados a Asesoria
Juridica. Coordinar y asesorar elaboracion de reglamentos, acuerdos y demas
disposiciones legales de la Empresa.

Revisar minutas de contratos.

Proporcionar Asesoria Legal a Junta Directiva, Gerencia y demas dependencias de
la Empresa. Participar e integrar comisiones de trabajo.

Cualquier otra actividad que le sea asignada por la Gerencia

CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Destrezas Especificas Requeridas)

Razonamiento légico.

Dominio del lenguaje, facultad para la expresion de sus ideas.

Liderazgo y comunicacion.

Tener iniciativa, sensibilidad hacia los problemas sociales, una actitud ética y
espiritu de investigacion.

REQUISITOS MINIMOS (Requisitos del Puesto)
EDUCACION: Poseer Titulo Académico en Derecho
EXPERIENCIA: 2 afios

ADICIONAL:

Computacion

CONDICIONES DE TRABAJO

Riesgo: No posee riesgo en el desempefio de sus funciones se desempefia en un
ambiente agradable

Esfuerzo Fisico: No requiere esfuerzo fisico

Fuente: Encuestas a los empleados
Elaboracion: El Autor
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CUADRO 16

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA
EMPRESA CACPE ZAMORA LTDA.

CODIGO: 004
NOMBRE DEL PUESTO: CONTADORA
AREA DE GESTION:

NATURALEZA DEL TRABAJO: ( Misién del Puesto)

Ejecucion de labores contables dentro de la Cooperativa. Coordinara con gerente,
Presidentes de los Consejos, para la toma de decisiones y el control gerencial
FUNCIONES TIPICAS (Actividades Esenciales)

Llevar los libros mayores de acuerdo con la técnica contable y los auxiliares
necesarios.

Llevar y mantener actualizada la contabilidad; asi como sus respectivos registros,
de acuerdo al sistema determinado por el organismo de control, formular con
oportunidad y confiabilidad los Estados Financieros.

Llevar un adecuado control y manejo financiero; a fin de que los fondos sean
destinados y administrados con criterio de liquidez, rentabilidad, dispersién y
seguridad.

Procesar, codificar y contabilizar los diferentes comprobantes por concepto
de activos, pasivos, ingresos y egresos, mediante el registro numérico de la
contabilizacion de cada una de las operaciones, asi como la actualizacion de los
soportes adecuados para cada caso, a fin de llevar el control sobre las distintas
partidas que constituyen el movimiento contable y que dan lugar a los balances y
demas reportes financieros.

Informar al Gerente de posibles omisiones en la contabilizaciéon que se cometan en
las diferentes &reas o agencias, con la finalidad de que se apliquen las medidas
correctivas pertinentes.

CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Destrezas Especificas Requeridas)

Conducta ética, motivacién, persistencia, empatia, sensibilidad a lo social,
compromiso de aprendizaje para toda la vida.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

REQUISITOS MINIMOS (Requisitos del Puesto)

EDUCACION: Titulo Académico Profesional en: Contabilidad Auditoria, Conocimiento en
Banca y Finanzas

EXPERIENCIA: 3 afios

ADICIONAL:

Actitud critica y propositiva.
Actitud proactiva y con orientacion a resultados

CONDICIONES DE TRABAJO
Riesgo: No posee riesgo en el desempefio de sus funciones
Esfuerzo Fisico: No requiere esfuerzo Fisico

Fuente: Encuestas a los empleados
Elaboracion: El Autor
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CUADRO 17

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA
EMPRESA CACPE ZAMORA LTDA.

CODIGO: 005

NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE CONTABILIDAD
AREA DE GESTION:

NATURALEZA DEL TRABAJO: ( Misién del Puesto)
Ejecucion de labores contables dentro de la Cooperativa. Coordinara con gerente,
Presidentes de los Consejos, para la toma de decisiones y el control gerencial

FUNCIONES TIPICAS (Actividades Esenciales)

Registrar y revisar los asientos por las operaciones de caja diarias tanto de oficina
principal como agencias.

Revisar y dar su conformidad de los comprobantes por los desembolsos a realizar,
en ausencia del Contador.

Elaborar la informacién complementaria a los estados financieros.

Llevar el control contable del activo fijo de acuerdo con el Reglamento de Logistica

Verificar que la informacion remitida a Tributaciones.

Otras que se le encomiende y/o delegue, de acuerdo con los objetivos de la
Cooperativa.

Revisar los saldos de las cuentas de Caja tanto de la oficina Principal como de las
Agencias.

Revisar los saldos de las cuentas de intereses devengados no cobrados de
créditos en cartera vencida administrativa y litigiosa.

CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Destrezas Especificas Requeridas)

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
Rapidez en arqueos de caja y cuentas de activo y pasivo

REQUISITOS MINIMOS (Requisitos del Puesto)

EDUCACION: Titulo Académico Profesional en: Contabilidad y Auditoria.
EXPERIENCIA: 3 afios

ADICIONAL.:

Responsabilidad y cumplimiento
Honestidad

Habilidad Manual

Capacidad para resolver problemas

CONDICIONES DE TRABAJO
Riesgo: La exposicion de factor de riesgo de acuerdo a las actividades
Esfuerzo Fisico: No requiere esfuerzo fisico recurrente

Fuente: Encuestas a los empleados
Elaboracion: El Autor
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CUADRO 18

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA
EMPRESA CACPE ZAMORA LTDA.

CODIGO: 006

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA
AREA DE GESTION:
NATURALEZA DEL TRABAJO: ( Mision del Puesto)
Brindar apoyo incondicional en todas las tareas establecidas, ademéas acompafiar en la
vigilancia de los proceso de la cooperativa da Ahorro y Crédito Cacpe Zamora.
FUNCIONES TIPICAS (Actividades Esenciales)
e Atender y brindar informacién a funcionarios, empleados y publico que la soliciten,
en concordancia con la politica de informacion de la Cooperativa de Ahorro y
Crédito Cacpe Zamora.
¢ Recibir, registrar, clasificar y distribuir la documentacion y correspondencia interna
y externa que ingresa a la Cooperativa.
e Preparar correspondencia, elevarla a la Gerencia para su aprobacion, distribucion
y/o envio.
e Prestar apoyo secretarial y documentario a los distintos 6rganos de la Cooperativa
gue requieran su servicio.
e Archivar la correspondencia, asi como la documentacion originada por las sesiones
del Consejo de Administracion y Gerencia General.
e Archivar las disposiciones legales relacionadas con las actividades bancarias
o Llevar libros de Actas, Reglamentos, politicas y normas internas y libro de tarifas
aprobadas por el Consejo de Administracién de la Cooperativa.
e Efectuar y atender las llamadas telefonicas.
e Tomar dictados, preparar correspondencia y documentos que se le encomienden.
e Llevar control de los fondos fijos de Caja Chica.
CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Destrezas Especificas Requeridas)
¢ Facilidad de Redaccion
e Buenas Relaciones
e Facilidad de Expresion
REQUISITOS MINIMOS (Requisitos del Puesto)
EDUCACION: Titulo Académico Profesional en: Secretariado Ejecutivo o Secretariado
Gerencia
EXPERIENCIA: 2 afios
ADICIONAL:
o Responsabilidad y cumplimiento
¢ Computacion
e Uso correcto de internet
CONDICIONES DE TRABAJO
Riesgo: La exposicion de factor de riesgo de acuerdo a las actividades que desarrolla es
baja teniendo en cuenta las actividades.
Esfuerzo Fisico: No requiere de esfuerzo fisico recurrente

Fuente: Encuestas a los empleados
Elaboracion: El Autor
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CUADRO 19

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA
EMPRESA CACPE ZAMORA LTDA.

CODIGO: 007

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE SISTEMAS

AREA DE GESTION:

NATURALEZA DEL TRABAJO: ( Mision del Puesto)

Elaborar, planificar, implementar y mantener los sistemas, procesos, circuitos y
procedimientos de informacion necesarios de la Cooperativa de ahorro y crédito Cacpe
Zamora.

FUNCIONES TIPICAS (Actividades Esenciales)

e Formular y proponer el plan informatico segun los objetivos de la cooperativa, a
corto, medio y largo plazo.

e Instaurar las soluciones informaticas necesarias para cubrir las necesidades de la
cooperativa y de sus usuarios.

e Supervisar la implementacion y desarrollo de los proyectos informaticos.

e Negociar con los proveedores lo relativo a servicios y productos informaticos.

e Cooperar en el disefio de planes de formaciéon en materia de tecnologias de la
informacion y supervisar su implementacion.

e Evaluar el software y/o hardware a ser adquiridos por la institucién.

CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Destrezas Especificas Requeridas)
e Habilidad en el mantenimiento de sistemas
e Ingles Técnico
e Analisis y disefio de sistemas, base de datos
e Realizar célculos numéricos.
e Creatividad e iniciativa

REQUISITOS MINIMOS (Requisitos del Puesto)
EDUCACION: Titulo Académico Profesional en: Electronica e Informatica o
Telecomunicaciones
EXPERIENCIA: 2 afios
ADICIONAL
e Telecomunicaciones
CONDICIONES DE TRABAJO
Riesgo: La exposicion de factor de riesgo de acuerdo a las actividades que realiza es bajo.
Esfuerzo Fisico: No requiere esfuerzo fisico recurrente

Fuente: Encuestas a los empleados
Elaboraciéon: El Autor
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CUADRO 20

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA
EMPRESA CACPE ZAMORA LTDA.

CODIGO: 008

NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE DE SISTEMAS

AREA DE GESTION:

NATURALEZA DEL TRABAJO: ( Mision del Puesto)

Asistir en el funcionamiento de las aplicaciones desarrolladas de todos los sistemas
informaticos de la cooperativa de ahorro y crédito Cacpe Zamora.

FUNCIONES TIPICAS (Actividades Esenciales)

e Coordinar la instalacion de los sistemas con su jefe inmediato

e Preparar la documentacién para el usuario con el fin de proporcionar ayuda para el
uso de los sistemas de informacion.

e Capacitar a los usuarios que haran uso del manejo de los sistemas de informacion
y aplicaciones.

e Administrar las licencias de uso del software de la cooperativa.

e Realizar mantenimiento a los sistemas de informacion de acuerdo a las
asignaciones recibidas por el jefe inmediato.

o Realizar el soporte a los usuarios en el uso de los sistemas de informacién

e  Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad e higiene industrial.

e Optimizar el uso de recursos materiales de la institucion en su &rea de labores

e Presentar informes, que dentro de la naturaleza de sus funciones ya sean
solicitadas por su jefe inmediato y demés autoridades de la cooperativa.

CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Destrezas Especificas Requeridas)
e Habilidad en el mantenimiento de sistemas
e Generacion De Ideas
e Mantenimiento De Equipos, Operacion Y Control (Media)
REQUISITOS MINIMOS (Requisitos del Puesto)
EDUCACION: Titulo Académico Profesional en: Técnico en Sistemas
EXPERIENCIA: 1 afio
ADICIONAL
e Ingles Basico
e Conocimiento redes
CONDICIONES DE TRABAJO
Riesgo: La exposicion de factor de riesgo de acuerdo a las actividades que realiza es bajo.
Esfuerzo Fisico: No requiere de esfuerzo fisico recurrente.

Fuente: Encuestas a los empleados
Elaboracion: El Autor
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CUADRO 21

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA
EMPRESA CACPE ZAMORA LTDA.

CODIGO: 009

NOMBRE DEL PUESTO: ASESOR DE CREDITO
AREA DE GESTION:
NATURALEZA DEL TRABAJO: ( Mision del Puesto)
ASESORA a una persona sobre las diferentes opciones de crédito que tiene para él,
trata de que los ingresos se ajusten a las condiciones del crédito que solicitan y las indica
cual es la mejor opcion.
FUNCIONES TIPICAS (Actividades Esenciales)
» Orientacion al servicio de prestacion de créditos a los clientes con excelencia.
» Aplicar y cumplir las politicas y procedimientos establecidos para la cooperativa, asi
como las disposiciones de Organismos de Control.
* Realizar visitas de lugares determinados.
* Visitar negocios para promocionar los servicios y productos beneficios de la
cooperativa, de acuerdo a la zona de atencién.
* Levantar informacién financiera del cliente o negocio visitado para determinar la
capacidad de pago del mismo.
« Tomar la decisibn del monto y plazo del crédito con base en el andlisis de los
resultados financieros.
* Negociar el monto y plazo del crédito con el prospecto de cliente.
* Realizar gestion de cobranza y recuperacion de cartera sobre sus clientes de
acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos.
* Maximizar la relacion y rentabilidad de la clientela actual y potencial de su portafolio
de clientes.

CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Destrezas Especificas Requeridas)
¢ Diligencia y rigor.
e Honesta, integra y ética.
e Capacidad de andlisis.
e Orientacion estratégica
REQUISITOS MINIMOS (Requisitos del Puesto)
EDUCACION: Titulo Académico Profesional en: Administracion de Empresas o en
Economia, Banca, Finanzas.
EXPERIENCIA: 2 afios
ADICIONAL
e Dominio en manejo de Office.
e Poseer licencia de conducir
Riesgo: El cargo esta sometido a riesgo notable, en relaciéon al desempefio de funcion
salir al campo, calles, etc.
Esfuerzo Fisico: Requiere de esfuerzo fisico recurrente.

Fuente: Encuestas a los empleados
Elaboracion: El Autor
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CUADRO 22

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA
EMPRESA CACPE ZAMORA LTDA.

CODIGO: 010

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE CREDITO

AREA DE GESTION:

NATURALEZA DEL TRABAJO: ( Misién del Puesto)

Analizar las solicitudes de crédito, determinar su elegibilidad y velar que los fondos se
otorguen de conformidad con las politicas de financiamiento implementadas por la Junta
Directiva de la Cooperativa de ahorro y crédito Cacpe Zamora.

FUNCIONES TIPICAS (Actividades Esenciales)

e Promover los servicios financieros ofrecidos por la Cooperativa.

e Elaborar, procesar y analizar las solicitudes de créditos de los clientes de la
cooperativa Cacpe Zamora.

e Formalizar con los afiliados las operaciones previamente aprobadas,
documentando las garantias correspondientes y transacciones realizadas.

e Analizar y hacer recomendaciones sobre todos los aspectos del crédito y sobre
evaluaciones para clasificacion crediticia.

e Supervisar y validar las notas de crédito y cargo de acuerdo con la normatividad
aplicable.

e Autorizar los créditos y ampliacién de los mismos a favor de terceros, para la
enajenaciéon de material bibliografico.

e Controlar y custodiar los documentos que correspondan al Departamento.

o Efectuar la investigacion crediticia de posibles clientes para el otorgamiento de
créditos.

CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Destrezas Especificas Requeridas)

e Entender las personas y los métodos comerciales.

¢ Negociar con personas que podrian tener dificultades financieras.

e Un buen conocimiento del derecho y las cuentas de los negocios.

e Habilidades de aritmética y comunicacion.

¢ Confianza y persistencia.

REQUISITOS MINIMOS (Requisitos del Puesto)
EDUCACION: Titulo Académico Profesional en: Administracion Empresas o Economia
EXPERIENCIA: 2 afios
ADICIONAL

e Gestion Financiera y Contable

e Buenas Relaciones Humanas
Riesgo: La exposicion de factor de riesgo de acuerdo a las actividades que realiza es bajo.
Esfuerzo Fisico: No requiere de esfuerzo fisico recurrente.

Fuente: Encuestas a los empleados
Elaboracion: El Autor
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CUADRO 23

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA
EMPRESA CACPE ZAMORA LTDA.

CODIGO: 011

NOMBRE DEL PUESTO: ANALISTA DE CREDITO

AREA DE GESTION:

NATURALEZA DEL TRABAJO: ( Mision del Puesto)

Administrar la cobranza y el crédito de los clientes de la empresa asegurando el
cumplimiento de objetivos de cobranza. Desarrollar tareas relativas al monitoreo de
performance de pagos, tendiente a minimizar el riesgo crediticio de la cartera de
clientes de la Cooperativa de Ahorro y Crédito.

FUNCIONES TIPICAS (Actividades Esenciales)

e Buscar y promocionar el servicio crediticio, seleccionando a los clientes
potenciales.

e Evaluar exhaustivamente la empresa o persona a financiar y a su propietario,
realizando las estimaciones econdmicas y cualitativas con la finalidad de
detectar oportunamente capacidad y voluntad de pago.

e Participar con voz en los comités de crédito, sustentando las propuestas de
financiamiento correctamente documentadas, basado en la informacion
cualitativa y cuantitativa del solicitante.

e Seleccionar, evaluar y apoyar el perfeccionamiento de las garantias de acuerdo
a las politicas de la cooperativa.

e Velar por la permanente y oportuna actualizacion de la informacién del
prestatario con la finalidad de disminuir el riesgo crediticio.

e Actuar con rapidez y eficiencia en las respuestas de las solicitudes de los
prestatarios, segun los términos de la resolucion de los créditos.

e Efectuar un permanente control de morosidad y visitar a las empresas de los
prestatarios, segun los términos de la resolucion de los créditos.

e Sustentar las razones de la morosidad de su cartera ante el comité de créditos.

e Mantener estricta confidencialidad sobre la informacién de los prestatarios de la
institucion.

e Preparar o reportar la informacién correspondiente que les sea solicitada por
las areas de control y auditoria.

e Velar por una correcta conservacion de los expedientes de los prestatarios.

CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Destrezas Especificas Requeridas)
e La capacidad de razonar deductivamente
e Habilidades de archivo, llamadas telefénicas
REQUISITOS MINIMOS (Requisitos del Puesto)
EDUCACION: Titulo Académico Profesional en: Economia o Administracién de
Empresas
EXPERIENCIA: 2 afios
ADICIONAL
e Conocimientos Contables
CONDICIONES DE TRABAJO
Riesgo: La exposicién de factor de riesgo de acuerdo a las actividades que realiza es
bajo.
Esfuerzo Fisico: No requiere de esfuerzo fisico recurrente.

Fuente: Encuestas a los empleados
Elaboracion: El Autor
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CUADRO 24

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA
EMPRESA CACPE ZAMORA LTDA.

CODIGO: 012

NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE DE COBRANZAS 1

AREA DE GESTION:

NATURALEZA DEL TRABAJO: ( Mision del Puesto)

Planificar, participar y ejecutar las actividades necesarias para el cumplimiento de las
metas trazadas dentro del proceso de cartera y que contribuyan al logro de
recuperacion de cuentas y los demas objetivos de la organizacion

FUNCIONES TIPICAS (Actividades Esenciales)

Elaborar listado mensual de cobros y pagos

Realizar informe diario de consignaciones pendientes por aplicar. Aplicar los
recaudos realizados por los clientes oportunamente.

Efectuar un permanente control de cartera con el fin de que no se presenten
saldos y pagos sin identificar.

Archivar los documentos y pagarés de los clientes y llevar el control de las
carpetas.

Manejar la correspondencia relacionada con los clientes sobre cobranzas y
pagos.

Atender telefonicamente a los clientes internos y externos.

Mantener estricta confidencialidad sobre la informacion de los clientes.

Verificar que los documentos de los clientes estén completos y los pagarés
cumplan con las normas establecidas por la cooperativa.

Llevar el control de las carpetas de los clientes. -Velar por la correcta
conservacion de los documentos de los clientes

Elaborar informes para la correspondiente liquidacion de cuentas por cobrar de
clientes de la cooperativa.

Revisar los estados de cuenta de los clientes en caso de que se amerite para
tomar acciones relacionadas con la cobranza.

CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Destrezas Especificas Requeridas)

Buena organizacion

Capacidad y Criterio en toma de decisiones
Buen manejo de relaciones interpersonales
Excelente trato hacia el cliente

Destreza Matematica

REQUISITOS MINIMOS (Requisitos del Puesto)

EDUCACION: Titulo Académico Profesional en: Administracion de Empresas o
Contabilidad

EXPERIENCIA: 1 afio

ADICIONAL

Conocimientos logisticos

CONDICIONES DE TRABAJO
Riesgo: La exposicion de factor de riesgo de acuerdo a las actividades que realiza es

bajo.

Esfuerzo Fisico: No requiere de esfuerzo fisico recurrente

Fuente: Encuestas a los empleados
Elaboracién: El Autor
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CUADRO 25

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA
EMPRESA CACPE ZAMORA LTDA.

CODIGO: 013

NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE DE COBRANZAS 2

AREA DE GESTION:

NATURALEZA DEL TRABAJO: ( Misién del Puesto)

Planificar, participar y ejecutar las actividades necesarias para el cumplimiento de las
metas trazadas dentro del proceso de cartera y que contribuyan al logro de
recuperacion de cuentas y los demas objetivos de la organizacion

FUNCIONES TIPICAS (Actividades Esenciales)

Elaborar listado mensual de cobros y pagos
Realizar informe diario de consignaciones pendientes por aplicar. Aplicar los
recaudos realizados por los clientes oportunamente.

Efectuar un permanente control de cartera con el fin de que no se presenten
saldos y pagos sin identificar.

Archivar los documentos y pagarés de los clientes y llevar el control de las
carpetas.

Manejar la correspondencia relacionada con los clientes sobre cobranzas y
pagos.

Atender telefonicamente a los clientes internos y externos.

Mantener estricta confidencialidad sobre la informacion de los clientes.
Verificar que los documentos de los clientes estén completos y los pagarés
cumplan con las normas establecidas por la cooperativa.

Llevar el control de las carpetas de los clientes. —Velar por la correcta
conservacion de los documentos de los clientes
Elaborar informes para la correspondiente liquidacion de cuentas por cobrar de
clientes de la cooperativa.

Revisar los estados de cuenta de los clientes en caso de que se amerite para
tomar acciones relacionadas con la cobranza.

CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Destrezas Especificas Requeridas)

Buena organizacion

Capacidad y Criterio en toma de decisiones
Buen manejo de relaciones interpersonales
Excelente trato hacia el cliente

Destreza Matematica

REQUISITOS MINIMOS (Requisitos del Puesto)

EDUCACION: Titulo Académico Profesional en: Administracion de Empresas o
Contabilidad

EXPERIENCIA: 1 afio

ADICIONAL

Conocimientos logisticos

CONDICIONES DE TRABAJO
Riesgo: La exposicion de factor de riesgo de acuerdo a las actividades que realiza es

bajo.

Esfuerzo Fisico: No requiere de esfuerzo fisico recurrente

Fuente: Encuestas a los empleados
Elaboracion: El Autor
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CUADRO 26

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA
EMPRESA CACPE ZAMORA LTDA.

CODIGO: 014

NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE DE OPERACIONES

AREA DE GESTION:

NATURALEZA DEL TRABAJO: ( Mision del Puesto)

Controlar el correcto procesamiento de las operaciones supervisando aleatoriamente
los desembolsos de acuerdo a las normas y procedimientos vigentes.
Fiscalizar y controlar las actividades de atencion al cliente, proponiendo y desarrollando
acciones que aseguren el normal funcionamiento de las actividades y servicios
comunicando a su jefatura respecto a las observaciones u omisiones detectadas.
FUNCIONES TIPICAS (Actividades Esenciales)

e Supervisar la aplicacion de politicas, normas y procedimientos vigentes de
crédito en los desembolsos y expediente en agencias.

e Supervisar que la administracion de los expediente de créditos de la agencia se
realicen de acuerdo a las normas establecidas.

e Controlar la correcta custodia de las garantias de los documentos y especies
valoradas.

e Asesorar al personal que usa los canales de atencion en todo lo relacionado al
manejo operativo. Realizar una validacién aleatoria de la correcta afectacion de
las cuentas de los clientes por efectos de depésitos directos y recibos
provisionales.

o Verificar el correcto funcionamiento de las instalaciones eléctricas, telefénicas,
mobiliario y demas requerimientos para el normal funcionamiento de las
oficinas.

e Supervisar y controlar el archivo activo y pasivo de sucursal y agencias.

e Supervisar la correcta implementacién, asignacion y utilizacion de los sistemas
de seguridad fisica, llaves y claves de acceso a instalaciones en todas las
areas de la institucion.

e Vigilar el cumplimiento de las disposiciones sobre restriccién de ingreso de
personas a areas no autorizadas.

CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Destrezas Especificas Requeridas)

e Criterio en toma de decisiones

e Capacidad de trabajo bajo presion

e Pensamiento Critico

o Destreza Matematica

REQUISITOS MINIMOS (Requisitos del Puesto)
EDUCACION: Titulo Académico Profesional en: Ingenieria Comercial, Banca vy
Finanzas, Administracion de empresas
EXPERIENCIA: 2 afios
ADICIONAL
e Microsoft Office
CONDICIONES DE TRABAJO
Riesgo: La exposicién de factor de riesgo de acuerdo a las actividades que realiza es
medio.
Esfuerzo Fisico: No requiere de esfuerzo fisico recurrente

Fuente: Encuestas a los empleados
Elaboracion: El Autor
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CUADRO 27

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA
EMPRESA CACPE ZAMORA LTDA.

CODIGO: 015

NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE DE ARCHIVO

AREA DE GESTION:

NATURALEZA DEL TRABAJO: ( Misién del Puesto)

Resguardar documentos, expedientes y demas informacion de interés de la cooperativa
de ahorro y crédito, ejecutando actividades de recepcion, archivo y custodia de
documentos, en una unidad de archivo, a fin de mantener informacién organizada a
disposicion de la cooperativa.

FUNCIONES TIPICAS (Actividades Esenciales)
e Identifica las carpetas donde va a ser archivado material.
e Recibe el material para archivar
e Suministra expedientes y/o documentos a las diferentes unidades, segun la normativa
vigente.
e Archiva en los expedientes y/o carpetas correspondientes los documentos recibidos
e Ubicar las carpetas nuevas en sus respectivos archivadores.
e Retirar e incorporar en los archivos, expedientes y/o carpetas con documentos.
e Llevar el control de préstamos de expedientes y/o documentos.
e Prepara los indices y rétulos de identificacion del contenido de las carpetas
e Desincorpora de acuerdo con las normas establecidas, documentos y expedientes
activos y los incorpora al archivo de inactivos.
e Proporcionar informacién del material archivado, segun las normas establecidas.
e  Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos
por la organizacion.
e Mantener en orden equipo Y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
e Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.
e Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Destrezas Especificas Requeridas)
e Criterio en toma de decisiones
e Capacidad de trabajo bajo presion
o Destreza Matematica
REQUISITOS MINIMOS (Requisitos del Puesto)
EDUCACION: Titulo Académico Profesional en: Licenciado(a) Secretariado o
curso de archivo de seis (6) meses de duracion.
EXPERIENCIA: 1 afio
ADICIONAL
. Computacion
CONDICIONES DE TRABAJO
Riesgo: La exposiciéon de factor de riesgo de acuerdo a las actividades que realiza
es bajo.
Esfuerzo Fisico: No requiere de esfuerzo fisico recurrente

Fuente: Encuestas a los empleados
Elaboracion: El Autor
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CUADRO 28

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA
EMPRESA CACPE ZAMORA LTDA.

CODIGO: 016

NOMBRE DEL PUESTO: CAJERA MATRIZ 1
AREA DE GESTION:
NATURALEZA DEL TRABAJO: ( Mision del Puesto)
Garantizar las operaciones de una unidad de caja, efectuando actividades de recepcion,
entrega y custodia de dinero en efectivo, cheques, giros y demas documentos de valor, a
fin de lograr la recaudacion de ingresos a la institucién y la cancelacion de los pagos que
correspondan a través de caja.
FUNCIONES TIPICAS (Actividades Esenciales)

e Recibir y entrega cheques, dinero en efectivo, depoésitos bancarios, planillas de

control (planilla de ingreso por caja) y otros documentos de valor.

e Lleva control de cheques a pagar, recibos de pago y otros.

e Pagar sueldos, salarios, jornadas y otros conceptos.

e Registrar directamente los movimientos de entrada y salida de dinero.

e Realizar depésitos.

e Elabora periédicamente relacién de ingresos y egresos por caja.

e Realizar arqueos de caja.

e Suministrar a su superior los recaudos diarios del movimiento de caja.

e Troquelar recibos de ingreso por caja, planillas y otros documentos.

e Realizar conteos diarios de depdsitos bancarios, dinero en efectivo, total de

pestafias, etc.

e Llevar el registro y control de los movimientos de caja.

e Transcribir y accesar informacion operando un microcomputador.

e Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

e Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Destrezas Especificas Requeridas)
e Técnicas para el manejo de maquina registradora, sumadora, calculadora
e El conteo y cambio de dinero con exactitud y rapidez
REQUISITOS MINIMOS (Requisitos del Puesto)
EDUCACION: Titulo Académico: Bachiller en Contabilidad
EXPERIENCIA: 2 afios
ADICIONAL
e Computacion
CONDICIONES DE TRABAJO
Riesgo: La exposicion de factor de riesgo de acuerdo a las actividades que realiza
es bajo.
Esfuerzo Fisico: No requiere de esfuerzo fisico recurrente

Fuente: Encuestas a los empleados
Elaboracién: El Autor
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CUADRO 29

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA EMPRESA
CACPE ZAMORA LTDA.

CODIGO: 017

NOMBRE DEL PUESTO: CAJERA MATRIZ 2

AREA DE GESTION:

NATURALEZA DEL TRABAJO: ( Misién del Puesto)

Garantizar las operaciones de una unidad de caja, efectuando actividades de recepcion,

entrega y custodia de dinero en efectivo, cheques, giros y demas documentos de valor, a
fin de lograr la recaudacion de ingresos a la institucion y la cancelaciéon de los pagos que
correspondan a través de caja.

FUNCIONES TIPICAS (Actividades Esenciales)
e Recibir y entrega cheques, dinero en efectivo, depoésitos bancarios, planillas de
control (planilla de ingreso por caja) y otros documentos de valor.

e Llevar control de cheques a pagar, recibos de pago y otros.

e Pagar sueldos, salarios, jornadas y otros conceptos.

e Registrar directamente los movimientos de entrada y salida de dinero.

e Realizar depoésitos.

e Elaborar periddicamente relacién de ingresos y egresos por caja.

¢ Realiza arqueos de caja.

e Suministrar a su superior los recaudos diarios del movimiento de caja.

e Troquelar recibos de ingreso por caja, planillas y otros documentos.

e Realizar conteos diarios de depdsitos bancarios, dinero en efectivo, total de

pestanas, etc.

e Llevar el registro y control de los movimientos de caja.

e Transcribir y accesar informacion operando un microcomputador.

e Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

e Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

[ ]
CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Destrezas Especificas Requeridas)
. Técnicas para el manejo de maquina registradora, sumadora, calculadora.
El conteo y cambio de dinero con exactitud y rapidez.
REQUISITOS MINIMOS (Requisitos del Puesto)
EDUCACION: Titulo Académico: Bachiller en Contabilidad
EXPERIENCIA: 2 afios
ADICIONAL

¢ Computacion

CONDICIONES DE TRABAJO
Riesgo: La exposicién de factor de riesgo de acuerdo a las actividades que realiza es
bajo.
Esfuerzo Fisico: No requiere de esfuerzo fisico recurrente

Fuente: Encuestas a los empleados
Elaboracion: El Autor
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CUADRO 30

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA
EMPRESA CACPE ZAMORA LTDA.

CODIGO: 018

NOMBRE DEL PUESTO: SERVICIO AL CLIENTE 1

AREA DE GESTION:

NATURALEZA DEL TRABAJO: ( Mision del Puesto)

Gestionar el conjunto de actividades y tareas disefiadas en la cooperativa con la
finalidad de atender con amabilidad y cortesia a clientes, tanto actuales como
potenciales, en todas las comunicaciones y relaciones que tienen lugar antes, durante o
después de la prestacion de un servicio.

FUNCIONES TIPICAS (Actividades Esenciales)

Dar la bienvenida al socio expresando frases de amabilidad y cordialidad,
haciéndole sentir al socio confianza y seguridad

Entregar las chequeras

Informar al socio sobre nuestros productos y servicios.

Incentivar a los socios a la participacion en cada uno de los eventos realizados
por la Cooperativa.

Asesorar al socio de la manera mas adecuada en el momento de realizar
cualquier transaccion

Aperturar cuentas.

Custodiar las tarjetas de débito.

Entregar las tarjetas de débito a los socios

Reemplazar a los recibidores-pagadores en caso de que uno de ellos se
encuentre ausente, o brindarles nuestra ayuda cuando exista mucha afluencia
de gente.

Controlar el inventario de pdlizas ( Atencién al cliente o Jefe de Agencia)
Registrar diariamente el retiro de socios y pérdida de libretas.

Mantener actualizada la base de datos de los socios ( Servicio al cliente, Jefe
de Agencia, Oficiales de crédito)

Cuadrar Caja Chica en los tiempos estipulados

Llevar el control de efectivacion de los cheques receptados de los socios.
Atender llamadas telef6nicas

CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Destrezas Especificas Requeridas)

Buena Audicién

Destreza Matematica

Hablar espafiol e ingles
Conocimientos Logisticos
Buenas Relaciones Humanas

REQUISITOS MINIMOS (Requisitos del Puesto)

EDUCACION: Titulo Académico Profesional en: Administracion Empresas
EXPERIENCIA: 2 afos

ADICIONAL

Computacion

CONDICIONES DE TRABAJO
Riesgo: La exposicién de factor de riesgo de acuerdo a las actividades que realiza es

bajo.

Esfuerzo Fisico: No requiere de esfuerzo fisico recurrente

Fuente: Encuestas a los empleados
Elaboracion: El Autor
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CUADRO 31

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA
EMPRESA CACPE ZAMORA LTDA.

CODIGO: 019

NOMBRE DEL PUESTO: SERVICIO AL CLIENTE 2
AREA DE GESTION:

NATURALEZA DEL TRABAJO: ( Mision del Puesto)
Atender con amabilidad y cortesia a clientes, en todas las comunicaciones y relaciones
que tienen lugar antes, durante o después de la prestacion de un servicio.

FUNCIONES TIPICAS (Actividades Esenciales)

e Dar la bienvenida al socio expresando frases de amabilidad y cordialidad,
haciéndole sentir al socio confianza y seguridad

e Informar al socio sobre nuestros productos y servicios.

e Asesorar al socio de la manera mas adecuada en el momento de realizar
cualquier transaccion

e Aperturar cuentas.

e Custodiar las tarjetas de débito.

e Entregar las tarjetas de débito a los socios

e Controlar el inventario de pdlizas ( Atencion al cliente o Jefe de Agencia)

e Reqgistrar el retiro de socios y pérdida de libretas.

e Mantener actualizada la base de datos de los socios ( Servicio al cliente, Jefe
de Agencia, Oficiales de crédito)

e Llevar el control de efectivacién de los cheques receptados de los socios.

e Atender llamadas telefénicas

CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Destrezas Especificas Requeridas)
e Buenas Relaciones Humanas
e Destreza Matematica

REQUISITOS MINIMOS (Requisitos del Puesto)
EDUCACION: Titulo Académico Profesional en: Administracion Empresas
EXPERIENCIA: 1 afio
ADICIONAL
e Computation
CONDICIONES DE TRABAJO
Riesgo: La exposicion de factor de riesgo de acuerdo a las actividades que realiza es
bajo.
Esfuerzo Fisico: No requiere de esfuerzo fisico recurrente

Fuente: Encuestas a los empleados
Elaboracion: El Autor
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CUADRO 32

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA
EMPRESA CACPE ZAMORA LTDA.

CODIGO: 020

NOMBRE DEL PUESTO: ASESOR DE SERVICIOS AL CLIENTE

AREA DE GESTION:

NATURALEZA DEL TRABAJO: ( Misién del Puesto)

La tarea principal de un asesor de servicios al cliente es interpretar las inquietudes y
comentarios de los socios o clientes, y dar solucion asesorando en todas sus inquietudes,
son responsables ademas de aspectos administrativos y las relaciones con los clientes en
el departamento de servicios.

FUNCIONES TIiPICAS (Actividades Esenciales)

e Asesorar sobre como atender al cliente

e Atender y resolver los reclamos presentados por los socios de Cooperativa de
ahorro y crédito de la pequefa empresa Cacpe Zamora.

e Informar sobre los servicios que presta la cooperativa.

e Identificar y registrar la causa de los reclamos y proponer acciones de mejora.

¢ Elaborar informes de andlisis de los sistemas de control del servicio al cliente.

e Asesorar a otras areas sobre el registro y gestién de reclamos.

e Asesorar a los asistentes de servicio al cliente en todos los aspectos de buen
servicio y soluciéon de quejas por parte de los socios

e Comunicar y fomentar los diferentes beneficios al asociado.

CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Destrezas Especificas Requeridas)
e Facilidad de Comunicacion
e Facilidad para trabajar en equipo

REQUISITOS MINIMOS (Requisitos del Puesto)
EDUCACION: Titulo Académico Profesional en: Administracién y Gestion de
Empresas, Bancay Seguros
EXPERIENCIA: 1 afio
ADICIONAL
e Computacién
e Técnicas de negociacién y manejo de conflictos

CONDICIONES DE TRABAJO
Riesgo: No posee riesgo en el desempefio de sus funciones.
Esfuerzo Fisico: No requiere de esfuerzo fisico recurrente.

Fuente: Encuestas a los empleados
Elaboracion: El Autor
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CUADRO 33

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA
EMPRESA CACPE ZAMORA LTDA.

CODIGO: 021

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE SERVICIO

AREA DE GESTION:

NATURALEZA DEL TRABAJO: ( Mision del Puesto)

Realizar las labores de aseo, limpieza, para brindar comodidad a los funcionarios en los
sitios de trabajo del area a la cual esta prestando los servicios, conforme a las normas y
procedimientos vigentes

FUNCIONES TIPICAS (Actividades Esenciales)

Asear las oficinas y areas asignadas, antes del ingreso de los funcionarios
y vigilar que se mantengan aseadas

Entregar los documentos internos

Efectuar una ronda o recorrido inspectivo del edificio, verificando el estado
de operacion, mantenimiento, aseo y extraccion de basura, de las
instalaciones, equipos y areas comunes del edificio

Inspeccionar Lamparas, bombas, otros o fallas en los suministros de luz,
agua o gas, adopta las medidas correspondientes.

Supervisar el desarrollo y el término de los trabajos de aseo, efectuando
rondas o recorrido inspectivo y tomando las medidas correctivas que se
hagan necesarias.

Sacar las bolsas con basura, desde la sala del compactador o sala de
basura, hasta el lugar de la calle en que son retiradas por el camién
recolector.

Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean
asignadas por su jefe inmediato

CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Destrezas Especificas Requeridas)

Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion

REQUISITOS MINIMOS (Requisitos del Puesto)

EDUCACION: Titulo Académico Profesional en: Bachiller en cualquier modalidad.
EXPERIENCIA: 1 afio

ADICIONAL

Servicio al Cliente
Técnicas de aseo y limpieza

CONDICIONES DE TRABAJO
Riesgo: El cargo estad sometido a riesgo notable, en relacion al desempefio de funcion.
Esfuerzo Fisico: El cargo requiere esfuerzo fisico de estar parado constantemente y requiere

grado de precision manual.

Fuente: Encuestas a los empleados
Elaboracién: El Autor

132



CUADRO 34

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA
EMPRESA CACPE ZAMORA LTDA.

CODIGO: 022

NOMBRE DEL PUESTO: GUARDIA MATRIZ 1

AREA DE GESTION:

NATURALEZA DEL TRABAJO: ( Mision del Puesto)

Ejercer la vigilancia y protecciéon de bienes muebles e inmuebles, asi como la
proteccion de las personas que puedan encontrarse en la cooperativa y atender e
informar al publico cuando lo requiera.

FUNCIONES TIPICAS (Actividades Esenciales)

e Aperturar las instalaciones de la cooperativa.

e Ejercer lavigilancia y proteccion de bienes muebles e inmuebles, asi como
la proteccion de las personas que puedan encontrarse en la cooperativa.

e Evitar la comision de actos delictivos o infracciones en relacién con el
objeto de su proteccion.

e Poner inmediatamente a disposicion de los miembros de las Fuerzas y
Cuerpos de Seguridad a los delincuentes en relacion con el objeto de su
proteccion, asi como los instrumentos, efectos y pruebas de los delitos, no
pudiendo proceder al interrogatorio de aquéllos.

e Efectuar la proteccion del almacenamiento, recuento, clasificacion y
transporte de dinero, valores y objetos valiosos.

e Llevar a cabo, en relacidn con el funcionamiento de centrales de alarma, la
prestacion de servicios de respuesta de las alarmas si se produjeran.

¢ Mantener el registro de instalaciones

e Brindar informacion a clientes si lo requieren

CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Destrezas Especificas Requeridas)
Adaptacion al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboracion
REQUISITOS MINIMOS (Requisitos del Puesto)
EDUCACION: Titulo Académico Profesional en: Bachiller (Curso De Guardia Del Incasi,
Gypasec o Capasec)
EXPERIENCIA: 2 afios
ADICIONAL
e Servicio al Cliente
e Certificados De Honorabilidad Condiciones De Trabajo
Riesgo: El cargo esta sometido a riesgo notable, en relacion al desempefio de funciéon}
Esfuerzo Fisico: El cargo requiere esfuerzo fisico de estar parado constantemente y requiere

grado de precision manual.

Fuente: Encuestas a los empleados
Elaboracion: El Autor
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CUADRO 35

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA
EMPRESA CACPE ZAMORA LTDA.

CODIGO: 023

NOMBRE DEL PUESTO: GUARDIA MATRIZ 2

AREA DE GESTION:

NATURALEZA DEL TRABAJO: ( Misién del Puesto)

Ejercer la vigilancia y proteccién de bienes muebles e inmuebles, asi como la
proteccion de las personas que puedan encontrarse en la cooperativa y atender e
informar al publico cuando lo requiera.

FUNCIONES TIPICAS (Actividades Esenciales)

e Aperturar las instalaciones de la cooperativa.

e Ejercer lavigilanciay protecciéon de bienes muebles e inmuebles, asi
como la proteccién de las personas que puedan encontrarse en la
cooperativa.

e Evitar la comision de actos delictivos o infracciones en relacién con el
objeto de su proteccion.

e Poner inmediatamente a disposicion de los miembros de las Fuerzas y
Cuerpos de Seguridad a los delincuentes en relacién con el objeto de su
proteccion, asi como los instrumentos, efectos y pruebas de los delitos,
no pudiendo proceder al interrogatorio de aquéllos.

o Efectuar la protecciéon del almacenamiento, recuento, clasificacion y
transporte de dinero, valores y objetos valiosos.

e Llevar acabo, en relacion con el funcionamiento de centrales de alarma,
la prestacion de servicios de respuesta de las alarmas si se produjeran.

¢ Mantener el registro de instalaciones

e Brindar informacion a clientes si lo requieren

CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Destrezas Especificas Requeridas)
Adaptacion al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboracion
REQUISITOS MINIMOS (Requisitos del Puesto)
EDUCACION: Titulo Académico Profesional en: Bachiller (Curso De Guardia Del Incasi,
Gypasec o Capasec)
EXPERIENCIA: 2 afios
ADICIONAL
e Servicio al Cliente
e Certificados De Honorabilidad Condiciones De Trabajo
Riesgo: El cargo esta sometido a riesgo notable, en relacion al desempefio de funcién.
Esfuerzo Fisico: El cargo requiere esfuerzo fisico de estar parado constantemente y requiere

grado de precision manual.

Fuente: Encuestas a los empleados
Elaboracion: El Autor
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PROPUESTA DE REGLAMENTO DE ADMISION Y EMPLEO PARA LA
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA
EMPRESA CACPE ZAMORA LTDA.

(Reclutamiento, Seleccién, Contratacion, Induccion, Capacitacion,

Integracion y Evaluacion).

El Gerente de la empresa conjuntamente con el consejo de

administracion considerando:

QUE la organizacién moderna valora en alto grado las capacidades y
aptitudes que las personas tienen, y que estas mantienen relacion
directa con los beneficios empresariales, por lo tanto, es necesario contar
con un manual que potencie las virtudes intelectuales y las habilidades
que puede ofrecer el candidato, para desarrollar el talento humano
logrando un mayor grado de eficiencia en la organizacién y que ello
mejorard notablemente el proceso de reclutamiento, seleccion,

contratacion e introduccion del nuevo colaborador mas idéneo.

QUE es indiscutible la importancia para la Cooperativa, el contar con las

personas adecuadas, en los puestos precisos.

QUE de no conseguir este objetivo la cooperativa obtendria menores

beneficios.
QUE la cooperativa necesita contar con recursos humanos de calidad.

QUE de implementarse un Manual de Funciones y Reglamento de
Admision y Empleo para la “Cooperativa de ahorro y crédito CACPE
Zamora Ltda.” permitird contar con el empleado adecuado a las

funciones que tiene que desempeiiar.

En uso de sus atribuciones que cada cargo amerita (Gerente, Consejo

de Administracion.)

135



INICIO

\ 4

1. Tener un vacante

v

2. Solicitar descripcion
del puesto al jefe del
area

9. El que cumplié con el mejor
perfil y con los requisitos
establecidos por la empresa se le
llama una semana después de la
entrevista, diciéndole que fue
aceptado por la empresa

N

Diagrama de Flujo

NO

3. Investigar si hay
alguien dentro de
la empresa para
dicho puesto
éhay?

N

10. Se le cita cierto dia para que
traiga su documentacion

\ 4

8. El dia citado se les aplica
examenes y se les entrevista
de acuerdo a las fases de ésta

4. Se anuncia por radio y
por periédico el puesto
vacante asi como la
descripcion y
requerimientos del
puesto

\

5. Se le cita para
proponerle el puesto

\ 4

6. Se leen las solicitudes
de empleoy el
curriculum vitae que han
dejado

\ 4

7.Sellama a las
personas que
cumplieron de acuerdo a

lo leido con el perfil para
el empleo y se les cita
cierto dia

11. Se verifica la
informacién

\ 4

12. Se firma el contrato estipulando
la fecha del término de este

A 4

13. Informa al empleado sobre las
condiciones y reglamentos del
empleo obtenido y se establece la
fecha para la capacitacion
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ACUERDA

Expedir el presente Reglamento para normar el proceso de Admision y
Empleo de personal para la Cooperativa; en el que constan los siguientes

articulados:
CAPITULO PRIMERO
DEL AMBITO DE APLICACION DEL PRESENTE REGLAMENTO

Art. 1.- El presente Reglamento regula las relaciones Obrero- Patronales
entre la Cooperativa de Ahorro y Crédito de la Pequeiia Empresa CACPE
Zamora Ltda. y el personal de Trabajadores (Empleados y Trabajadores)
gue presta sus servicios en la misma en todas sus areas, dependencias,
departamentos, oficinas y sucursales; sin consideracion a la clase o
modalidad de contrato de trabajo que los vincule con la empresa e
independientemente de sus funciones o0 jerarquias; como las

disposiciones del Codigo del Trabajo y mas Leyes conexas.

Como consecuencia de lo antes mencionado, las normas estipuladas en
este instrumento se consideraran incorporadas a toda relaciéon juridica
contractual de naturaleza laboral existente, asi como también a cada
Contrato Individual de Trabajo que se celebre con fecha posterior a la

aprobacion de este Reglamento.

Para efectos de este Reglamento, a la Cooperativa de Ahorro y
Crédito de la Pequefia Empresa CACPE Zamora Ltda., se le podra
denominar también: La ADMINISTRACION, la EMPRESA, o como el
EMPLEADOR,; y al personal de Trabajadores individual o colectivamente

considerado, simplemente como €l o los Trabajadores, segun el caso.

Art. 2.- El presente Reglamento es de aplicacion obligatoria en las
oficinas o departamentos administrativos que cuenta la Cooperativa de
Ahorro y Crédito de la Pequefia Empresa CACPE Zamora Ltda., asi como
en las sucursales y que la Administracion determine que se aplique

dentro de las relaciones Obrero-Patronales. Por lo tanto todo Trabajador
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de la Cooperativa de Ahorro y Crédito de la Pequefia Empresa CACPE
Zamora Ltda. queda sujeto al cumplimiento de las disposiciones
prescritas en este Reglamento, no siendo su desconocimiento causa de

eximente de responsabilidad para ninguno de los Trabajadores.

Art. 3.- Para dar cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 64 del Codigo
del Trabajo, y con el objeto de que los Trabajadores conozcan las
disposiciones prescritas en este Reglamento, la Cooperativa de Ahorro y
Crédito de la Pequefia Empresa CACPE Zamora Ltda. mantendra en
exhibicion permanente en sitios visibles y en los distintos lugares de
trabajo, copia auténtica de este instrumento junto con la copia legalizada
del horario de los trabajadores, aprobados por la respectiva autoridades
de trabajo. Sin perjuicio de entregarle un ejemplar del presente
Reglamento aprobado a cada trabajador de la Cooperativa.

Art. 4.- Son Trabajadores de la Cooperativa de Ahorro y Crédito de la
Pequefia Empresa CACPE Zamora Ltda., todas las personas que prestan
sus servicios licitos y personales para la Cooperativa en virtud de sus
respectivos Contratos Individuales de Trabajo, siempre y cuando perciban

su remuneracion directamente de la Didcesis.
CAPITULO SEGUNDO

DEL RECLUTAMIENTO Y REQUISITOS PARA LA CONTRATACION
DEL PERSONAL.

Art. 5.- El Reclutamiento es el proceso destinado a la busqueda y
atraccion de candidatos potencialmente calificados para ocupar un cargo
en la Cooperativa de Ahorro y Crédito de la Pequefia Empresa CACPE
Zamora Ltda., contando con un sistema de informacion, mediante el cual
se promocione la oferta de una vacante en el mercado laboral,
encargando al departamento de Recursos Humanos realizarlo en funcién

de las politicas empresariales determinadas por la Cooperativa.

El reclutamiento de Trabajadores es potestad de la Administracion de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito de la Pequefia Empresa CACPE Zamora
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Ltda., debiendo él o la aspirante proporcionar en la solicitud de empleo,
de manera clara y veras, obligatoria y fielmente, todos los datos y
documentos que les sean requeridos, a fin de hacerlos constar en el

registro que para el efecto mantiene la Cooperativa.

El proceso de reclutamiento se realizara en la Cooperativa de Ahorro
y Crédito de la Pequefia Empresa CACPE Zamora Ltda. Cuando se
determine la existencia de una vacante y se establezcan los requisitos

gue el cargo exige al ocupante.

La Administracion de la Diocesis autorizard a quién corresponda
mediante oficio iniciar el proceso, mediante la convocatoria primero de
caracter interno y posterior a esta, la convocatoria de caracter externo.
Siempre y cuando se cumplan los perfiles exigidos para el cargo.
Determinadas administrativamente las necesidades, para efectos de
llenar las vacantes que se produzcan, cuando vayan a ser llenadas por
Trabajadores de la Cooperativa de Ahorro y Crédito de la Pequefa
Empresa CACPE Zamora Ltda., la Administracion tomara en cuenta la
capacidad del aspirante, sus conocimientos técnicos, culturales vy
académicos; de la misma manera tomara en cuenta sus antecedentes de
trabajo, tales como actitud, indice de ausentismo, disciplina, desempefio,

colaboracion, etc.

Posteriormente se realizara la clasificacion de las hojas de vida de los
aspirantes, en funcién de los perfiles de formacion académica, profesional
y experiencia, los mismos que seran revisados y aprobados por la
Cooperativa de Ahorro y Crédito de la Pequefia Empresa CACPE Zamora
Ltda.

La pre seleccion estara a cargo del Jefe del Departamento de Recursos
Humanos, de entre los candidatos que fueren reclutados. Para lo cual los

candidatos llenaran el respectivo formulario.

En este momento del proceso se examinan los perfiles de los candidatos

y se contrasta con la informacion elaborada acerca del perfil del puesto
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de trabajo en la fase de analisis de necesidades. A las personas
preseleccionadas se les comunica, preferentemente por teléfono, el lugar,
la fecha y la hora en la que se han de presentar para la realizacion de la

entrevista o pruebas psicotécnicas o de otro tipo, segun sea el caso.

Cuando un Trabajador ingrese a laborar por primera vez en la
Cooperativa de Ahorro y Crédito de la Pequefia Empresa CACPE Zamora
Ltda., la determinacion o asignacion del lugar, seccion o dependencia en
la que prestara sus servicios, quedard a criterio exclusivo de la

Administracion.
Art. 6.- De los Requisitos.

Los candidatos que hubieren sido preseleccionados procederan a llenar

los respectivos formularios con la siguiente informacion:

Nombres y apellidos completos, edad, sexo, cedula de ciudadania,
estado civil, nivel de estudios, titulo académico o artesanal legalmente
registrado u ocupacion, experiencia ocupacional y cargos desempefiados,

nacionalidad, direccion domiciliaria y cargas familiares.

Cédula de Ciudadania o de identidad, segun el caso, certificado de
votacion, carnet de afiliacion al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social
(IESS), si lo tuviere.

Ser mayor de edad y encontrarse en goce de los derechos de ciudadania.

Presentar certificados de trabajo de los ultimos dos afios, si hubiere

laborado durante dicho lapso.

Certificados de honorabilidad y solvencia moral, de salud, record policial,
certificado de antecedentes personales, y segun lo requiera la Empresa y

experiencia ocupacional o profesional.

El o la aspirante deberan reunir los requisitos adicionales, legales o
administrativos que se le soliciten, los que se requeriran de acuerdo al

cargo que aspire desempenar.
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Si después de haber adquirido la calidad de Trabajador se descubriere
falsedad o alteracion en los datos o documentos presentados, el que
incurriere en tal evento sera separado inmediatamente de la Cooperativa

de Ahorro y Crédito de la Pequefia Empresa CACPE Zamora Ltda.
CAPITULO TERCERO
DE LA SELECCION DE PERSONAL

Art.- 7.- Para poder responder de forma adecuada a las exigencias de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito de la Pequefia Empresa CACPE Zamora
Ltda. con respecto al puesto de trabajo que ésta desea cubrir, es
necesario conocer cuales son las etapas que conforman todo el proceso
de seleccion, desde que surge la necesidad de contratar a alguien hasta

gue esa persona se integra de modo efectivo en la empresa.
Politicas de Seleccion.

Se debera de Seleccionar al personal que se apegue al perfil del puesto

requerido.

Todo colaborador debe pasar el proceso de seleccion que la Cooperativa

norme.

Todos los empleados deben llenar los requisitos minimos establecidos en

el perfil del puesto para ser contratados en la cooperativa.

Los candidatos que hubieren sido pre-seleccionados deberan presentar

sus carpetas, las mismas que seran llamadas a las siguientes etapas:

Pruebas Profesionales: Aplicadas para evaluar los conocimientos

propios de una profesion, se aplicara pruebas y examenes profesionales,
cuestionarios técnicos y/o ejercicios de simulacién, aplicadas y calificadas

por el respectivo departamento.

Pruebas Psicotécnicas: Serviran para evaluar el potencial del

candidato, inteligencia general, razonamiento abstracto, numéricas,
capacidad verbal, de personalidad, etc.
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Prueba Técnica: Sera aplicada y valorada por el jefe del departamento

del cargo que se va a elegir.

La verificacion de la documentacion presentada por los candidatos
preseleccionados esté a cargo del Jefe de Recursos Humanos, él mismo
que emitira un informe acerca de la veracidad y autenticidad de los

documentos.

Con toda la informacion obtenida y el cumplimiento de los requerimientos
sefalados, a lo largo del proceso, se obtendra una valoracion objetiva de
los aspirantes, sin olvidar los aspectos mas subjetivos (impresiones)
luego de lo cual se procedera a la toma de decisiones y difusion de

resultados.
CAPITULO CUARTO
DE LA CONTRATACION DE PERSONAL.

Art. 8. Es formalizar con apego a la ley la futura relacién de trabajo para
garantizar los intereses y derechos, tanto del trabajador como de la

empresa.

Cuando ya existe la aceptacion de las partes es necesario integrar su
expediente de trabajo, por lo tanto deberd entregarse los siguientes

documentos al departamento de RRHH:

= Carpeta con su solicitud de empleo.

» Copia de la cédula de identidad y certificado de votacion.

= Record policial.

= Tres fotografias tamafio carnet.

= Certificado de trabajo de la empresa en los dos ultimos afios.
= Certificado de honorabilidad.

= Certificados de estudio.

= Certificado médico.
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La responsabilidad de legalizar la contratacidbn estard a cargo del
departamento de Recursos Humanos, bajo los términos Yy

consideraciones de las leyes ecuatorianas y el cédigo de trabajo.

El departamento de recursos humanos sera el encargado de coordinar
con las instancias internas de la Diocesis, para la dotacién y entrega de
uniformes, material de oficina, carnet de identificacion y demas aspectos
necesarios para un optimo desempefio de las funciones por parte de los

empleados contratados.
CAPITULO QUINTO
INDUCCION DE PERSONAL.

Art. 9. Herramienta motivacional que tiene por objeto introducir en la
Cooperativa de Ahorro y Crédito de la Pequefia Empresa CACPE Zamora
Ltda. a los recién llegados, asegurando una dindmica de integracion
completa haciéndoles conocer las politicas, vision, mision vy
procedimientos importantes y necesarios para un desempefio eficaz del
empleado. Se aplicara para la contratacion de personal externo asi como

para los movimientos internos de personal.
Induccion General.

Consiste en proporcionarle al personal de nuevo ingreso la informacién
Gtil y necesaria con respecto a las caracteristicas de la Cooperativa, tales
como: historia, estructura, objetivos, misién y vision, siendo de

responsabilidad del departamento de Recursos Humanos.
CAPITULO SEXTO
EVALUACION DEL PERSONAL

Art. 10. La evaluacion se fundamentara en indicadores cuantitativos y
cualitativos de gestion, encaminados a impulsar la consecucién de los
fines y propdésitos institucionales y el mejoramiento continuo de la calidad

del servicio de la Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Zamora Ltda.
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La Evaluacion del Desempefio tiene como finalidad:
1. Fomentar la eficiencia y eficacia de los trabajadores.

2. Tomar los resultados de la evaluacion del desempefio para establecer
y apoyar, ascensos y promocion, traslados, estimulos y menciones
honorificas, licencias por estudios, becas, cursos de capacitacion y

entrenamiento, cesacion de funciones, destituciones, entre otros.

3. Establecer el plan de capacitacion y desarrollo de competencias de los

funcionarios servidores institucionales.

4. Generar una cultura organizacional de rendicion de cuentas que
permita el desarrollo institucional, sustentando en la evaluacion del

rendimiento individual.

5. Cohesionar el sistema de gestibn de desarrollo institucional y de
recursos humanos bajo el concepto de ciudadano usuario. El subsistema
de evaluacién del desempefio se transforma en mecanismos de
retroalimentacion para los demas subsistemas de administracion de

recursos humanos.

La evaluacion del desemperio se realizara en los formularios actualizados
EVAL-01 del Ministerio de Relaciones Laborales incluidas las actividades

e indicadores de acuerdo al perfil de cada puesto. (Anexo 3)

DISPOSICION FINAL. El presente reglamento entra en vigencia a
partir de su aprobacién por parte de la Gerencia y el Consejo de
Administracion de la CACPE ZAMORA y su respectiva socializacién con

todos los directivos, empleados y trabajadores.

DEROGATORIAS. Se deroga todos los reglamentos, instructivos y
disposiciones emitidas con anterioridad a la aprobacion del presente

reglamento.
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PROCESO DE ADMISION DEL TALENTO HUMANO EN LA
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA
EMPRESA CACPE ZAMORA LTDA.

RECLUTAMIENTO

El gerente debera identificar las vacantes existentes y seleccionar a la
persona idonea que cubra el puesto, para este proceso se tomara en
consideracion el reclutamiento interno el mismo que proporciona los

siguientes beneficios:

» Reclutamiento interno, resulta mas facil y econdémico para la
empresa, minimiza costos; evitando gastos de avisos de prensa,
costos de admisién y costos de integracion de nuevo personal.

» Se convierte en una poderosa fuente de motivacion para el
personal, pues estos aspiran la posibilidad de progreso dentro de la
empresa.

» En caso de que el personal no sea apto para el puesto vacante se

procedera con la contratacion externa.

Solicitud de Empleo

La informacién de los datos generales del aspirante se realizara a través
de solicitudes de empleo, detallandose el sueldo que aspira, trabajos
anteriores, la direcciéon. La solicitud de empleo es importante porque
permite a la empresa tener un listado de aspirantes, que agilitara las
posibles contrataciones.

Entrevista

Una vez obtenido el mayor nimero de solicitudes, se eligen aquellos que
estén lo mas cercanamente posible a reunir los requisitos indispensables
para el puesto, luego se pasa a la entrevista. La entrevista es un recurso
en el que se basara la empresa para conocer mas datos relevantes del
candidato aspirante, sobre una serie de preguntas que se le hara a la

persona que solicita el puesto.
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SELECCION

El proceso de seleccibn comprende tanto la seleccion de informacion
sobre los candidatos a un puesto de trabajo como la determinacién de a
quién debera contratarse. La orientacion y ubicacion del empleado tienen
que ver con el hecho de asegurarse de que las caracteristicas del puesto
de trabajo y de la organizacion se adecuen a los conocimientos,
habilidades y aptitudes del individuo, aumentando asi la probabilidad de
que el sujeto este satisfecho y convierta en un empleado productivo a

largo plazo.
Importancia de la seleccién y orientacion

Contribuir a los objetivos finales de la organizacion, disponer con
personal altos niveles de rendimiento es una condicién necesaria para

gue las organizaciones puedan satisfacer sus objetivos.

Asegurarse que la inversion econdmica que hace la organizacion al
incorporar a personas sea rentable, en funcion de los resultados
esperados de ellas. Para lograr eficazmente estos fines, las actividades
de seleccibn y orientacibn deben tomar en consideracion sus

interacciones con los otros procesos de gestion de los recursos humanos.
Especificacidon o perfil del cargo

Se fundamenta en una descripcion de las funciones esenciales del cargo
y de las condiciones y cualidades que debera tener el aspirante al llenar
una vacante, las cuales se evalGan a través del analisis de la hoja de vida

presentada.
Convocatoria

Una vez presentada la vacante al jefe de talento humano fijara la fecha
de convocatoria para el respectivo proceso de seleccion, disponiendo de
un término de diez dias habiles a partir del momento en el que se

produce la vacante.

146



La convocatoria interna se la realizara en las carteleras y departamentos
de la institucion, y la convocatoria externa se publicard en diferentes

medios de comunicacion del canton.

Una vez publicada la convocatoria el aspirante tendra plazo de cinco dias
hébiles para la presentacion de su hoja de vida con soportes que
acrediten el nivel académico, experiencia laboral, referencias laborales

familiares y personales.

Criterios de evaluacion
Los aspirantes seran evaluados por sus méritos con porcentajes de uno a
cien, siendo elegibles los candidatos que alcanzaron un rendimiento igual

o superior al 75%.
Merecimiento

Se considera los factores educacion, experiencia, capacitacion y la
entrevista como factores principales para la ejecucion del personal con
una ponderacion total al100%.

Factores de seleccién de personal

Cuadro 36
Factores Ponderacion
Educacion 60%
Experiencia 15%
Capacitacion 15%
Entrevista 10%
Total 100%

147



Procedimiento para la seleccion de personal

Dentro de la seleccion de personal se desarrollard los siguientes

procesos:

» Curriculum vitae
» Test de conocimientos
» Pruebas de aptitudes particulares

> Entrevistas
Curriculum vitae

> El jefe de talento humano tendra la mision de ir separando todo
aquel curriculum que cumpla con los requerimientos del perfil
solicitado y a su vez comparé los perfiles entre si. Luego de haber
realizado una exhaustiva verificacion de la informacion se
procedera a elegir el curriculum que cumpla por lo menos un

ochenta por ciento de los requisitos solicitados por el jefe de area.
Informe de seleccidon de personal

> De acuerdo a los resultados obtenidos se elaborara un informe
suscrito por el jefe del departamento de talento humano, quien

remitié el informe a la gerencia para su respectiva aprobacion.
Verificacion de antecedentes laborales

» Permitird la comprobacion de informacion presentada por los
candidatos, asi como también de sus actuaciones tanto en el area

laboral como personal.
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DIAGRAMA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL
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Elaboracién: El Autor <

CONTRATACION

El gerente debera notificar a la persona que se eligié para ocupar el
puesto vacante, es aqui donde se establece una relacion mas formal con
el nuevo empleado. Cabe indicar que esta propuesta pretende afiliar a los
empleados al Seguro Social como lo estipula la ley, significando esto un
beneficio mutuo tanto para la cooperativa de ahorro y crédito CACPE con
el objetivo de evitar futuras sanciones y al personal por todas las ventajas
que esta empresa ofrece.

Direccion

Es importante que el gerente o administrador conozca las actitudes y
motivaciones del personal, para que mediante adecuados incentivos se

logren alcanzar los objetivos planteados por la empresa.

Liderazgo

El gerente debera tener la capacidad de influir sobre los empleados, para
gue se desempeiien con entusiasmo y realicen de manera voluntaria el
trabajo que les corresponde, adicionalmente debe ser una persona que
infunda respeto, seguridad, admiracién y al mismo tiempo deseos de

trabajar bajo su direccion.
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DIAGRAMA DE CONTRATACION
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Elaboracion: El Autor

MODELOS DE CONTRATO

Un contrato es un acuerdo de voluntades, verbal o escrito, manifestado en
comun entre dos o0 mas, personas con capacidad (partes), que se obligan
en virtud del mismo, regulando sus relaciones relativas a una determinada
finalidad o cosa, y a cuyo cumplimiento pueden compelerse de manera
reciproca, si el contrato es bilateral, o compelerse una parte a la otra, si el

contrato es unilateral.
CONTRATO DE TRABAJO A PRUEBA

Todo contrato de trabajo contempla un periodo de prueba, el cual tiene
como objetivo que las partes conozcan sus cualidades y condiciones, y se
evallen entre si, para luego determinar la conveniencia o no de continuar
con el contrato de trabajo. A continuacion un modelo de contrato de
trabajo a prueba para que lo edites, imprimas y utilices de acuerdo a tus

necesidades:

Conste por el presente que entre el sefior Juan Pablo Lopez Garcia por
una parte y para los fines consiguientes se denominara simplemente el
Empleador: y, por otra parte el sefior Esteban Alejandro Arroyo Silva que
lo posterior se denominard simplemente el Trabajador, se conviene en
celebrar el presente contrato de trabajo a PRUEBA que se regira por

estas clausulas:
PRIMERA — ANTECEDENTES

El trabajador declara que es apto y capaz de desempefiar las funciones

de Disefador Gréfico.

SEGUNDA - OBJETO- Por el presente el Trabajador se compromete para
con el Empleador, a prestar sus servicios licitos y personales en calidad
de Disefador Gréfico de acuerdo con las necesidades de la Institucion;
sujetandose a las jornadas de trabajo y horarios determinados por el
Empleador especialmente.
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TERCERA - DURACION DEL CONTRATO - El plazo de duracién del
presente contrato, sera maximo de cien dias, pues se trata de un contrato
de trabajo a prueba, y como tal, dentro de dicho plazo cualquiera de las
partes lo puede dar por terminado sin mas aviso que una notificacion
escrita, antes de vencerse el plazo de expiracion que se contara a partir
del 28 de Julio de 2014.

CUARTA - SALARIO - ElI Empleador pagara al trabajador Ila
Remuneracion de $500 (QUINIENTOS DOLARES DE LOS ESTADOS
UNIDOS DE AMERICA 00/100) mas los beneficios legales segun la
modalidad de pago de la Empresa.
QUINTA - GENERALIDADES - EI trabajador se somete a las
disposiciones legales vigentes y a las reglamentarias de la Institucién, asi
como a las instrucciones que emitan sus inmediatos superiores: fijandose
como domicilio para los fines del presente contrato, la ciudad de Quito, y
el tramite verbal sumario para las reclamaciones judiciales.
Para constancia de lo estipulado firman los contratantes en la ciudad de
Quito, en original y dos copias de igual contenido, el dia de hoy, 27 de
Julio de 2015.

EMPLEADOR TRABAJADOR
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CONTRATO EVENTUAL DISCONTINUO

En la ciudad de , a los dias del

mes de del afio , Comparecen por

una parte el sefor ,

por sus propios y personales derechos a quien en adelante y para
efectos del presente contrato se le denominara como EMPLEADOR; vy,

por otra parte, el sefior , por sus

propios y personales derechos a quien en adelante y para los efectos
del presente instrumento se le denominara como TRABAJADOR.
Las partes contratantes declaran ser mayores de edad, domiciliados y

residentes en la ciudad de y por

tanto con capacidad legal para contratar y obligarse, quienes libre y
voluntariamente convienen en celebrar el presente Contrato de Trabajo
Eventual Discontinuo, contenido al tenor de las siguientes clausulas:

PRIMERA: ANTECEDENTES.- a) El articulo 17 del Cédigo del Trabajo

segundo inciso, determina que se podran celebrar contratos eventuales

para atender una mayor demanda de produccibn o servicios en
actividades habituales del empleador, en cuyo caso el contrato no podra
tener una duracibn mayor de ciento ochenta dias continuos o
discontinuos, dentro de un lapso de trescientos sesenta y cinco dias. Si la
circunstancia o requerimiento de los servicios del trabajador se repite por
mas de dos periodos anuales, el contrato se convertira en contrato de
temporada.

b) Mediante Acuerdo Ministerial nUmero 0004, de fechal6 de enero del
afio 2013, el Ministerio de Relaciones Laborales expidié el Reglamento
del Contrato Eventual Discontinuo.

C) El EMPLEADOR se dedica a la  actividad de
, y requiere contratar al

TRABAJADOR, para que realice las actividades de

SEGUNDA: OBJETO DEL CONTRATO.-

Con los antecedentes expuestos, el TRABAJADOR se compromete a

prestar sus servicios licitos y personales en beneficio del EMPLEADOR,
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en calidad de , realizando las siguientes

actividades especificas:

El TRABAJADOR se sujeta estrictamente a todas las condiciones y
reglamentos establecidos por el EMPLEADOR, asi como observar tanto
dentro como fuera de las dependencias donde ejecuta sus labores, buena
conducta, cortesia, responsabilidad, puntualidad y cumplimiento de las

obligaciones inherentes a su cargo.

TERCERA: PLAZO DE DEL CONTRATO.-

El presente contrato de conformidad a lo establecido en el Cédigo del

Trabajo y el Reglamento del Contrato Eventual Discontinuo, tendra una
duracioén de dias.

Dada la naturaleza discontinua de las labores objeto del presente
contrato, el EMPLEADOR llevara un registro de cada periodo en que es
requerido el TRABAJADOR, en el que se detalle los dias trabajados

dentro de cada periodo y la jornada diaria de trabajo.

De conformidad a las disposiciones del Reglamento del Contrato Eventual
Discontinuo, el EMPLEADOR podra contratar el TRABAJADOR hasta por
180 dias discontinuos incluidos los sefialados en esta clausula, dentro del
lapso de 360 dias contados desde la fecha de suscripcion del presente
contrato. Para las nuevas contrataciones no sera necesario suscribir un
nuevo contrato, debiendo al final de cada periodo contratado la entrega
del correspondiente rol de pagos.

CUARTA: REMUNERACION.-

El EMPLEADOR pagarda al TRABAJADOR por sus servicios

efectivamente prestados, como remuneracion, la cantidad de
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USD (valor en ndimeros), mismo que

por la naturaleza del trabajo a realizarse tiene un recargo del 35%

equivalente a USD (valor en

nameros), mas todos los beneficios de Ley.

El pago de la remuneracion se hara a la finalizacion de cada periodo
contratado, segun acuerdo de las partes y en funcion del registro de
periodos de trabajo que llevara EL EMPLEADOR. El periodo sobre el cual
se realiza el pago, sin importar su duracién, no podra exceder de un mes.
QUINTA: RESPONSABILIDADES Y DEBERES DEL TRABAJADOR.-

Son responsabilidades y deberes del trabajador a parte de los

establecidos en el Cadigo del Trabajo los siguientes:

SEXTA: AFILIACION.-

El EMPLEADOR afiliara al TRABAJADOR desde el primer dia de trabajo y
se acogeran al mecanismo definido por el Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social, para el contrato de jornada parcial permanente.
SEPTIMA: CAUSAS DE TERMINACION DEL CONTRATO.-

El presente instrumento puede terminar, sin que exista indemnizacion
alguna, por las causas que se detallan a continuacion:

- Al finalizar el afio calendario contado desde la fecha de suscripcion del
presente contrato;

- Cuando se hayan cumplido los 180 dias de trabajo dentro del periodo de
un afio, desde la suscripcién del presente contrato; o,

- Por acuerdo de las partes.

OCTAVA: FORMA Y HORARIO DE EJECUTARSE EL TRABAJO.-

Por la naturaleza discontinua de las labores resulta imposible establecer
en el presente contrato la jornada de trabajo y especificar los dias y horas
en las que el trabajador prestara sus servicios. EIl EMPLEADOR debera
notificar de manera oportuna al TRABAJADOR los periodos en los que su

trabajo sera requerido y debera llevar el registro previsto en la Clausula
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Tercera del presente contrato, en el que detalle la duracién del periodo, la
totalidad de dias y horas trabajadas.

En caso de exceder la jornada ordinaria de trabajo establecida entre las
partes para cada periodo, el EMPLEADOR cancelara al TRABAJADOR el
valor correspondiente a horas suplementarias y extraordinarias de
acuerdo a lo establecido en el Codigo del Trabajo.

NOVENA: LUGAR DE TRABAJO.-

Por la naturaleza de las actividades, el TRABAJADOR, cumplirhd sus

servicios en la ciudad de

DECIMA: NORMA SUPLETORIAS Y JURISDICCIONALES.-

Para todo cuanto no se encuentre expresamente estipulado en el
presente contrato, las partes se someten a las normas contenidas en el
Caodigo de Trabajo asi como a lo constante en el Reglamento de Contrato
Eventual Discontinuo, ademas de las demas disposiciones legales
pertinentes y para la absolucion de cualquier controversia las partes se
someten a las leyes, juzgados y tribunales del trabajo de a ciudad donde

tienen su domicilio.

Para el efecto las partes se ratifican en todo el contrato contenido en las
clausulas que anteceden, sin reserva de ninguna clase, por convenir a
sus intereses; y, para constancia de lo cual, firman en unidad de acto, tres
originales de igual tenor y valor, y autorizan su registro de conformidad

con la ley.

EMPLEADOR TRABAJADOR

157



CONTRATO DE TRABAJO A DESTAJO

Comparecen, ante el sefor Inspector del Trabajo, por una
parte.............. ,a través de su representante legal,........................ (en

caso de personas juridicas); en su calidad de EMPLEADOR y por otra

parte el sefor portador de la cédula de
ciudadania # su calidad de TRABAJADOR. Los
comparecientes son ecuatorianos, domiciliados en la ciudad de............ y

capaces para contratar, quienes libre y voluntariamente convienen en
celebrar un contrato de trabajo a Destajo con sujecion a las
declaraciones y estipulaciones contenidas en las siguientes clausulas.

Al EMPLEADOR y TRABAJADOR en adelante se las denominara
conjuntamente como “Partes” e individualmente como “Parte”.

PRIMERA. OBJETO DEL CONTRATO:

El TRABAJADOR es o tiene titulo que lo acredita como

tal por lo cual declara tener los conocimientos necesarios para ejecutar la
labor por la cual es contratado. En virtud de lo cual, el EMPLEADOR,
contrata los servicios licitos y personales del TRABAJADOR para que
ejecute la labor que se detalla a continuacion:

(Nota explicativa: Aqui se debe especificar si el contrato de trabajo se
realiza por piezas, trozos, medidas de superficie y, en general, por
unidades de obra, la cantidad de unidades y la remuneracion que se
pacta para cada una de las unidades de obra, sin tomar en cuenta el

tiempo invertido en la labor contratada). Por cada

elaborada el valor a cancelarse sera de DOLARES DE

LOS ESTADOS UNIDOS DE NORTEAMERICA dando un total de
DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE

NORTEAMERICA.

SEGUNDA.-REMUNERACION Y FORMA DE PAGO:

Conforme quedo establecido en la clausula anterior la remuneracion total

a pagarse sera de DOLARES DE LOS ESTADOS

UNIDOS DE NORTEAMERICA, que seran cancelados de la siguiente

forma
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TERCERA.-DURACION DEL CONTRATO:

El presente contrato tendra una duracién de . Por no
Sujetarse a la estabilidad minima establecida en el Art. 14 este contrato
podra darse por terminado a la conclusion del contrato sin necesidad de
desahucio.

Este contrato podra terminar por las causales establecidas en el Art. 169
del Codigo de Trabajo en cuanto sean aplicables para este tipo de
contrato.

CUARTA.-LUGAR DE TRABAJO:

Las labores indicadas en el objeto de este contrato, se las ejecutara

(=] (Nota explicativa: Direccién), en la ciudad

(Nota explicativa: Ejemplo: Pichincha).

(Nota explicativa: Para ser legalizado en Pichincha se debe citar lugar
dentro de la provincia, no fuera de ella)

QUINTA.-Obligaciones de los TRABAJADORES Y EMPLEADORES:
En lo que respecta a las obligaciones, derecho y prohibiciones del
empleador y trabajador, estos se sujetan estrictamente a lo dispuesto en
el Codigo de Trabajo en su Capitulo IV de las obligaciones del
empleador y del trabajador, a mas de las estipuladas en este contrato.
SEXTA.-LEGISLACION APLICABLE

En todo lo no previsto en este Contrato, cuyas modalidades especiales las
reconocen y aceptan las partes, éstas se sujetan al Cddigo del Trabajo.
SEPTIMA.-JURISDICCION Y COMPETENCIA.-

En caso de suscitarse discrepancias en la interpretacién, cumplimiento y
ejecucion del presente Contrato y cuando no fuere posible llegar a un
acuerdo amistoso entre las Partes, estas se someteran a los jueces
competentes del lugar en que este contrato ha sido celebrado, asi como
al procedimiento oral determinados por la Ley.
OCTAVA.-SUSCRIPCION.-

Las partes se ratifican en todas y cada una de las clausulas precedentes y

para constancia y plena validez de lo estipulado firman este contrato en
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original y dos ejemplares de igual tenor y valor, en la ciudad de...........
dia___ delmesde del afio
EL EMPLEADOR EL TRABAJADOR
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BANCO DE PREGUNTAS FRECUENTES DE CONTRATOS

¢, Qué es un contrato de trabajo?

Contrato individual de trabajo es un convenio en virtud del cual una
persona se compromete para con otra u otras a prestar sus servicios
licitos y personales, bajo su dependencia, por una remuneracion fijada en

el convenio, la ley, el contrato colectivo o la costumbre.

¢,Cuadl es la clasificacion de los contratos?.

Expreso y Técito.-

El contrato es expreso cuando el empleador y el trabajador acuerden las
condiciones, sea de palabra o reduciéndolas a escrito.

A falta de estipulacion expresa, se considera tacita toda relacién de

trabajo entre empleador y trabajador.

Art. 12

A prueba

En todo contrato de aquellos a los que se refiere el Art. 14, cuando se
celebre por primera vez, podra sefialarse un tiempo de prueba, de
duracion maxima de noventa dias. Vencido este plazo, automéaticamente
se entendera que continla en vigencia por el tiempo que faltare para
completar el afio. Tal contrato no podra celebrarse sino una sola vez entre
las mismas partes. Durante el plazo de prueba, cualquiera de las partes lo
puede dar por terminado libremente.

Art. 15
Por obra cierta cuando el trabajador toma a su cargo la ejecucion de una
labor determinada por una remuneracién que comprende la totalidad de la

misma, sin tomar en consideracion el tiempo que se invierta en ejecutarla.

Art. 16

Por tarea

El trabajador se compromete a ejecutar una determinada cantidad

de obra o trabajo en la jornada o en un periodo de tiempo previamente
establecido. Se entiende concluida la jornada o periodo de tiempo, por el
hecho de cumplirse la tarea.
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A destajo
Cuando el trabajo se realiza por piezas, trozos, medidas de superficie vy,
en general, por unidades de obra, y la remuneracion se pacta para cada

una de ellas, sin tomar en cuenta el tiempo invertido en la labor.

Eventuales

Aquellos que se realizan para satisfacer exigencias circunstanciales del
empleador, tales como reemplazo de personal que se encuentra ausente
por vacaciones, licencia, enfermedad, maternidad y situaciones similares;
en cuyo caso, en el contrato debera puntualizarse las exigencias
circunstanciales que motivan la contratacion, el nombre o nombres de los

reemplazados y el plazo de duracién de la misma.

También se podran celebrar contratos eventuales para atender una mayor
demanda de produccién o servicios en actividades habituales del
empleador, en cuyo caso el contrato no podra tener una duraciébn mayor
de ciento ochenta dias continuos o discontinuos dentro de un lapso de
trescientos sesenta y cinco dias. Si la circunstancia o requerimiento de los
servicios del trabajador se repite por mas de dos periodos anuales, el
contrato se convertird en contrato de temporada. El sueldo o salario que
se pague en los contratos eventuales, tendra un incremento del 35% del

valor hora del salario basico del sector al que corresponda el trabajador.

Art. 17

Ocasionales

Aquellos cuyo objeto es la atencion de necesidades emergentes o
extraordinarias, no vinculadas con la actividad habitual del empleador, y

cuya duracion no excederda de treinta dias en un afio.

El sueldo o salario que se pague en los contratos ocasionales, tendra un
incremento del 35% del valor hora del salario basico del sector al que

corresponda el trabajador.

De temporada
Aquellos que en razdn de la costumbre o de la contratacion colectiva, se

han venido celebrando entre una empresa o empleador y un trabajador o
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grupo de trabajadores, para que realicen trabajos ciclicos o periddicos, en
razon de la naturaleza discontinua de sus labores, gozando estos
contratos de estabilidad, entendida, como el derecho de los trabajadores
a ser llamados a prestar sus servicios en cada temporada que se

requieran. Se configurard el despido intempestivo si no lo fueren.

¢,Cudles son las formas de remuneraciéon?
Sueldo y Jornal Es la remuneracion que se pacta tomando como base,
cierta unidad de tiempo.

Art. 13
Participacion Es aquel en el que el trabajador tiene parte en las utilidades

de los negocios del empleador, como remuneracion de su trabajo.

La remuneracion es mixta
Es cuando, ademas del sueldo o salario fijo, el trabajador participa en el
producto del negocio del empleador, en concepto de retribucidon por su

trabajo.

¢ Como debe legalizar el empleador un contrato de trabajo?
» Ingresar a la pagina web: www.relacioneslaborales.gob.ec

Ingresar al link “contratos en linea”

Registrar su empresa o persona natural

Llenar datos empleador y trabajador

Cargar el contrato previamente escaneado

Imprimir el extracto

Esperar a la revision

V V.V V V V VY

Una vez aprobado imprimir el turno.

Acudir a la Delegacion, el dia y la hora sefialada en el turno adjuntando

todos los requisitos para ser atendido por el inspector de trabajo.

¢, Si no existe un contrato escrito el trabajador pierde sus derechos?
El trabajador no pierde sus derechos en caso de no haber firmado
contrato de trabajo, ya que el contrato también puede ser verbal o tacito y

tendra la misma validez que un contrato escrito.
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¢.Se puede contratar a una persona a medio tiempo?
Si, El contrato es jornada parcial permanente, que sera pagado de
manera proporcional de conformidad con el articulo 82 del Codigo de

Trabajol.

¢, Qué es la jornada de trabajo?

Es el tiempo diario que el trabajador destina a realizar sus tareas,
pudiendo ser esta parcial (menor a 8 horas diarias) 0 maxima (8 horas
diarias).

¢ Qué es jornada parcial?

La definicion de jornada parcial no se encuentra tipificada en el Cédigo de
Trabajo, sin embargo segun el Mandato 82 sefiala que la jornada parcial
es aquella cuya duracién es menor a las 8 horas diarias. El contrato de
trabajo a tiempo parcial puede concertarse por tiempo indefinido o por
duracion determinada. En el primer caso, se producira cuando se
concierte para realizar trabajos fijos y periédicos dentro del volumen

normal de la actividad de la empresa.

Este contrato deberé formalizarse necesariamente por escrito, y en él
deben figurar el nimero de horas ordinarias de trabajo al dia, a la

semana, al mes o al afio contratadas y su distribucion.

¢ Como se calcula el pago de lajornada parcial?

Si en el contrato de trabajo se hubiere estipulado la prestacion de
servicios personales por jornadas parciales permanentes, la remuneracion
se pagara tomando en consideracién la proporcionalidad en relaciéon con
la remuneracion que corresponde a la jornada completa, que no podra ser

inferior a los minimos vitales generales o sectoriales.

De igual manera se pagaran los restantes beneficios de ley, a excepcion
de aquellos que por su naturaleza no pueden dividirse, que se pagaran

integramente.

1 Cddigo de Trabajo Art. 82 Remuneraciones por horas: diarias,
semanales y mensuales.- En todo contrato de trabajo se estipulara el

pago de la remuneracion por horas o dias, si las labores del trabajador no
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fueran permanentes o se trataren de tareas periddicas o estacionales; v,
por semanas 0 mensualidades, si se tratare de labores estables y

continuas.

Si en el contrato de trabajo se hubiere estipulado la prestacion de
servicios personales por jornadas parciales permanentes, la remuneracion
se pagara tomando en consideracion la proporcionalidad en relacion con
la remuneracion que corresponde a la jornada completa, que no podra ser

inferior a los minimos vitales generales o sectoriales.

De igual manera se pagaran los restantes beneficios de ley, a excepcion
de aquellos que por su naturaleza no pueden dividirse, que se pagaran

integramente.

2 MANDATO CONSTITUYENTE No. 8 Con el fin de promover el trabajo,
se garantiza la jornada parcial prevista en el articulo 82 del Cddigo del
Trabajo y todas las demas formas de contratacion contemplada en dicho
cuerpo legal, en la que el trabajador gozard de estabilidad y de la
proteccion integral de dicho cuerpo legal y tendr4 derecho a una
remuneracion que se pagara aplicando la proporcionalidad en relacion
con la remuneracion que corresponde a la jornada completa, que no
podra ser inferior a la remuneracion basica minima unificada. Asimismo,
tendra derecho a todos los beneficios de ley, incluido el fondo de reserva
y la afiliacion al régimen general del seguro social obligatorio. En las
jornadas parciales, lo que exceda del tiempo de trabajo convenido, sera
remunerado como jornada suplementaria o extraordinaria, con los

recargos de ley.

¢ Cudles son los tipos de jornada de trabajo?

Jornada maxima

La jornada maxima de trabajo sera de ocho horas diarias, de manera que
no exceda de cuarenta horas semanales, salvo disposicion de la ley en

contrario.

El tiempo maximo de trabajo efectivo en el subsuelo sera de seis horas

diarias y solamente por concepto de horas suplementarias, extraordinarias
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o de recuperacion, podra prolongarse por una hora mas, con la

remuneracion y los recargos correspondientes.

Art. 47

Jornada especial

Las comisiones sectoriales y las comisiones de trabajo determinaran las
industrias en que no sea permitido el trabajo durante la jornada completa,

y fijaran el numero de horas de labor.

La jornada de trabajo para los adolescentes, no podra exceder de seis

horas diarias durante un periodo maximo de cinco dias a la semana.

Art. 48

Jornada nocturna

La jornada nocturna, entendiéndose por tal la que se realiza entre las
19H00 y las 06HOO0 del dia siguiente, podra tener la misma duracion y
dard derecho a igual remuneracion que la diurna, aumentada en un

veinticinco por ciento.

Art. 49
Limite de Jornadas y Descansos Forzosos
Las jornadas de trabajo obligatorio no pueden exceder de cinco en la

semana, o sea de cuarenta horas hebdomadarias.

Los dias sadbados y domingos seran de descanso forzoso y, si en razén
de las circunstancias, no pudiere interrumpirse el trabajo en tales dias, se
designara otro tiempo igual de la semana para el descanso, mediante

acuerdo entre empleador y trabajadores.

Art. 50
¢, Qué es visto bueno?
El visto bueno es una de las formas de dar por terminada la relacién

laboral de manera unilateral.

Es un tramite administrativo que se realiza con el patrocinio de un
abogado, ante el Inspectoria de Trabajo, fundamentdndose en las

causales que menciona el art. 172 y 173 del Cddigo del Trabajo.
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¢, Cudles son las causas por las que el empleador puede dar por

terminado el contrato (visto bueno)?

Segun el Art. 172 del Codigo de trabajo el empleador podra dar por
terminado el contrato de trabajo, previo visto bueno, en los siguientes

casos:

1. Por faltas repetidas e injustificadas de puntualidad o de asistencia al
trabajo o por abandono de éste por un tiempo mayor de tres dias
consecutivos, sin causa justa y siempre que dichas causales se hayan

producido dentro de un periodo mensual de labor;

2. Por indisciplina o desobediencia graves a los reglamentos internos

legalmente aprobados; revisar cual es el procedimiento;
3. Por falta de probidad o por conducta inmoral del trabajador;

4. Por injurias graves irrogadas al empleador, su conyuge o conviviente en

union de hecho, ascendientes o descendientes, o0 a su representante;

5. Por ineptitud manifiesta del trabajador, respecto de la ocupacion o labor

para la cual se comprometio;

6. Por denuncia injustificada contra el empleador respecto de sus
obligaciones en el Seguro Social. Mas, si fuere justificada la denuncia,
quedara asegurada la estabilidad del trabajador, por dos afos, en trabajos

permanentes; y,

7. Por no acatar las medidas de seguridad, prevencién e higiene exigidas
por la ley, por sus reglamentos o por la autoridad competente; o por
contrariar, sin debida justificacion, las prescripciones y dictamenes

médicos.

Nota: El reglamento interno debe estar aprobado por el Ministerio de
Relaciones Laborales,
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¢Cudles son las causas para que el trabajador pueda dar por

terminado el contrato (visto bueno)?

Conforme al Art. 173 del Cédigo de Trabajo, el trabajador podra dar por
terminado el contrato de trabajo, y previo visto bueno, en los casos

siguientes:

1. Por injurias graves inferidas por el empleador, sus familiares o
representantes al trabajador, su cOnyuge o conviviente en union de

hecho, ascendientes o descendientes;

2. Por disminucion o por falta de pago o de puntualidad en el abono de la

remuneracion pactada; vy,

3. Por exigir el empleador que el trabajador ejecute una labor distinta de la
convenida, salvo en los casos de urgencia previstos en el articulo 52 de
este Caddigo, pero siempre dentro de lo convenido en el contrato o

convenio.

Nota: Para que se proceda con el visto el trabajador primero debe acudir a
instancias judiciales con el fin de fundamentar y su denuncia ante la

Inspectoria de Trabajo.
¢En qué casos el empleador no puede dar por terminado el contrato?

De acuerdo con el Cédigo de trabajo, Art. 174, no podra dar por terminado

el contrato de trabajo:

1. Por incapacidad temporal para el trabajo proveniente de enfermedad no
profesional del trabajador, mientras no exceda de un afo. Lo dispuesto en
el inciso anterior no comprende a las excepciones puntualizadas en el
articulo 14 de este Cddigo ni al accidente que sufriera el trabajador a
consecuencia de encontrarse en estado de embriaguez debidamente

comprobado, 0 a consecuencia de reyertas provocadas por él,

2. En caso de ausencia motivada por el servicio militar o el ejercicio de
cargos publicos obligatorios, quedando facultado el empleador para
prescindir de los servicios del trabajador que haya ocupado el puesto del

ausente. Si la ausencia se prolongare por un mes o mas, contado desde
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la fecha en que se haya obtenido su licencia militar o cesada en el cargo
publico, se entendera terminado el contrato, salvo el caso de enfermedad
prevista en el numeral anterior. En este caso, se descontara el tiempo de
la enfermedad del plazo estipulado para la duracion del contrato. Si el
trabajador llamado a prestar servicio militar fuere afiliado al Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social por mas de un afio, el Estado depositara
en la caja de esta institucion, al término de la conscripcion, el equivalente
al fondo de reserva y aportes del empleador y del trabajador, quedando
asi habilitado dicho tiempo; vy,

3. Por ausencia de la trabajadora fundada en el descanso que, con motivo
del parto, sefiala el articulo 153 de este Cdédigo, sin perjuicio de lo

establecido en el numeral 1.

¢, Cudles son los requisitos para que el empleador solicite el visto

bueno?
Los requisitos para solicitar el visto bueno son los siguientes:

Presentar 3 originales de la solicitud del Visto Bueno dirigida al Inspector
del Trabajo en la que debe constar: Direccién, numero telefénico, correo
electrénico del empleador y casillero judicial

» Copia del Nombramiento
Copia del RUC
Copia de cédula y papeleta de votacion del representante legal
Certificado de Obligaciones patronales emitido por el IESS

Croquis para llegar al lugar de trabajo.

YV V VYV V V

En caso de solicitar la suspensién del trabajador debera consignar

el valor de la Ultima remuneracion.

Los documentos deben ser presentados por recepcion de documentos,
luego en 24 horas sera calificada la peticion, concediéndose 2 dias para

la contestacion.

Con la contestacibn o en rebeldia se continuara con el tramite
sefalandose dia y hora para la diligencia de investigacion y se emitira la

correspondiente resolucion otorgando o negando el visto bueno.
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¢, Cudles son los requisitos para que el trabajador solicite el visto

bueno?
Los requisitos para solicitar el visto bueno son los siguientes:

Presentar 3 originales de la solicitud del Visto Bueno dirigida al inspector
del Trabajo en la que debe constar: Direccion, nimero telefénico, correo

electronico del trabajador y casillero judicial.

» Copia de cédula y papeleta de votacion.

» Croquis para llegar al lugar de trabajo.

Los documentos deben ser presentados por recepcion de documentos,
luego en 24 horas sera calificada la peticion, concediéndose 2 dias para

la contestacion.

Con la contestacion o en rebeldia se continuara con el tramite
seflalandose dia y hora para la diligencia de investigacion y se emitira la

correspondiente resolucién otorgando o negando el visto bueno.
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INDUCCION

Una vez se ha reclutado y seleccionado al nuevo cliente interno, es
necesario orientarlo y capacitarlo, proporcionandole la informaciéon y los
conocimientos necesarios para que tenga éxito en su nueva area de

trabajo.

Por ende la induccion es el proceso a través del cual el nuevo trabajador
se identifica con la misidén, vision, estructura, politicas, funciones y
actividades que cumple la empresa a fin de lograr su propia incorporacion
y adaptacion a ella. Dentro de la induccion es importante ubicar al nuevo
trabajador dentro de la institucion dandole a conocer la infraestructura de
la organizacion, sus objetivos, reglamentos, procedimientos, servicios que

presta.

Es responsable de esta induccién el gerente general, para lo cual se
utilizé un formulario de induccién general. El jefe inmediato presentara a
los compaferos de trabajo al nuevo integrante dentro de la institucion,
haciendo una breve descripcion de la funcion de cada uno. Para el control
de su respectivo desempefio se utilizd6 un formulario de induccion
especifica en donde se detallaran aspectos que el trabajador debe
conocer para trabajar de forma eficiente, que todas las actividades le

fueron comunicadas.

La gerencia conjuntamente con los demas departamentos realizara el
seguimiento correspondiente al nuevo trabajador, hasta lograr su
completa adaptaciéon al medio laboral. En este lapso se orientara de
mejor manera al trabajador, absorbiendo sus inquietudes y afianzando su

seguridad.

La induccion lo que busca es mejorar la comunicacion entre las diferentes
areas de la institucion, transmitiendo informacion y significados de una
persona a otra. Las organizaciones no pueden operar sin comunicacion,

ya que esta es la red que integra y coordina todas sus partes. La
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comunicacién es una actividad administrativa que tiene dos propdsitos

fundamentales:

» Proporcionar la informacién y la explicacion necesarias para que
las personas puedan desempeiiar sus tareas.
» Adoptar las actitudes necesarias para que promuevan la

motivacion, la cooperacion y la satisfaccion de los cargos.

En esta etapa lo primordial es el de facilitar al personal de nuevo ingreso
informaciones relacionadas con las caracteristicas y actividades de
un determinado puesto de trabajo, tales como: funciones, deberes y
derechos, posibilidad de desarrollo individual, reportes a dar y/o recibir,
materiales y equipos a utilizar. El cumplimiento de esta fase de la
induccion es de responsabilidad de los jefes departamentales, segun sea
el caso.

Se dara una charla o capacitacion en la cual se definan de manera
explicita la cultura organizacional hacia el logro de los objetivos de la

cooperativa:

Charla de las condiciones de trabajo, factores que tienen que ver con
términos y condiciones de empleo, disciplina, riesgos de trabajo,

reglamento interno, salud y seguridad, etc.

Los trabajadores deberan recibir de los respectivos departamentos

instrucciones de caracter general.
Induccion al puesto de trabajo: Para lo cual se recomienda.

Que el nuevo trabajador(a) sea personalmente llevado y presentado con
el que habra de ser su jefe inmediato. El jefe inmediato a su vez debe

presentarlo con sus compafieros de trabajo.

El jefe debe explicar en qué consiste el trabajo, para ello se auxilia con la
descripcion del puesto, entregandole una copia para que la lea con

detalle.
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Debe mostrarle los sitios generales de toda la cooperativa como son:

Gerencia, Contabilidad, Secretaria entre otros.

La induccion es importante considerarla, ya que cuando se selecciona y
contrata a uno de los aspirantes a ocupar un puesto dentro de la
cooperativa es necesario no perder de vista el hecho de que una nueva

personalidad va a agregarse a ella.

El nuevo trabajador o empleado va a encontrarse de pronto inmerso en un
medio desconocido, con normas, politicas, procedimientos y costumbres

nuevas para él.

Los procesos de induccion seran evaluados y aprobados por la

Administracion de la Cooperativa.

DIAGRAMA DE INDUCCION

I INICIO I

A 4
Dar bienvenida al contratado y
asignarle formalmente sus
actividades

v
Informar de las
responsabilidades del
cargo

\ 4
Realizar informe

Elaboraciéon: El Autor



MANUAL DE BIENVENIDA DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y

CREDITO DE LA PEQUENA EMPRESA CACPE ZAMORA LTDA.

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

CACPE ZAMORA

Forjando el desarrollo en el Sur del Pais
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BIENVENIDA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
PEQUENA EMPRESA CACPE ZAMORA LTDA.

Estimado(a) Comparfiero(a):

La Cooperativa de Ahorro y Crédito de la Pequefia Empresa Cacpe
ZAMORA Ltda. te damos la mas cordial bienvenida y anhelar mucha

éxitos esperando que sea lo mas fructifero posible.

Sirvan estas lineas para expresarte en nombre de quienes conformamos
la Cooperativa de Ahorro y Crédito de la Pequefia Empresa Cacpe
ZAMORA Ltda. Te da la més sincera bienvenida en donde esperamos
puedas desarrollar tu labor profesional y desenvolverte en un agradable

ambiente de trabajo.

Para tu mas rapida integracion en nuestra organizacion te hacemos la
entrega de este Manual de Bienvenida. De ahora en adelante usted forma
parte fundamental de nuestra Familia Cooperativa, y como en toda familia
existen derechos y obligaciones que debemos cumplir, este manual lo
ayudard a conocer mejor nuestras formas de actuar y parte de nuestra
cooperativa empresarial. Es muy importante que lo leas detenidamente
para que tu integracién a la Cooperativa sea mas facil y para cualquier
duda que tengas tanto tus superiores como el departamento de

Recursos Humanos estamos dispuestos a ayudarte.

iBienvenido!
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CAPACITACION

Para la cooperativa de ahorro y crédito CACPE Zamora la capacitacion no
es un lujo, es una necesidad y una herramienta de ventaja competitiva

que contribuird a la consecucion de las metas establecidas.

La capacitacion constituye una de las mejores inversiones en recursos
humanos y una de las principales fuentes de bienestar para el personal de
toda la empresa, la capacitacion ayuda a los empleados a incrementar su
rendimiento y desempefio en sus actividades laborales actuales; si los
empleados estdn debidamente informados acerca de los deberes y
responsabilidades de sus trabajos, tienen los conocimientos y habilidades

necesarias son menos propensos a cometer errores.

La capacitacion debe ser permanente y continua, por tal motivo se sugiere

realizar los siguientes cursos:

Administraciéon: Gestion administrativa, Gerencia y Calidad del servicio,
Organizacion y sistemas de almacenamiento, Relaciones humanas y

liderazgo, Relaciones humanas y motivacion.

Finanzas: Analisis y Gestion financiera, Tributacidon fiscal y financiera,

Crédito y cobranzas.

Comercializacién: Gerencia de ventas, estrategias de marketing,

Excelencia de Servicio al cliente, Planificacion y organizacion en ventas.
Desarrollo de personas

a) Division de capacitacion
¢, Como desarrollar a las personas? Son los procesos empleados
para capacitar e incrementar el desarrollo profesional y personal.
Incluye entrenamiento y desarrollo de las personas, programas de
cambio y desarrollo de las carreras y programas de comunicacion
e integracion.

b) La capacitacion
Es el conjunto de acciones de preparacion que desarrollan las

entidades laborales dirigidas a mejorar las competencias,
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calificaciones y recalificaciones para cumplir con calidad de
funciones del puesto de trabajo y alcanzar los maximos resultados
productivos o de servicio. Este conjunto de acciones permite crear,
mantener y elevar los conocimientos, habilidades y actitudes de los
trabajadores para asegurar su desempefio exitoso.

La capacitacion es un proceso educacional de caracter estratégico
aplicado de manera organizada sistematica, mediante el cual el
personal adquiere desarrolla conocimientos Yy habilidades
especificas relativas al trabajo.

La capacitacion, es un proceso educacional de caracter estratégico
aplicado de manera organizada y sistémica, que se orienta a desarrollar y
actualizar conocimientos, aptitudes y actitudes en los miembros de una
organizacion, mediante el cual el personal adquiere y desarrolla
habilidades especificas relativas al trabajo, y modifica sus actitudes frente
a aspectos de la organizacion, el puesto o el ambiente laboral,
permitiendo con ello el cumplimiento de los objetivos estratégicos. Como
componente del proceso de desarrollo del Talento Humano, la
capacitaciéon implica por un lado, una sucesion definida de condiciones
y etapas orientadas a lograr la integracion del colaborador a su puesto y a
la organizacion, el incremento y mantenimiento de su eficiencia, asi como

su progreso personal y laboral en la cooperativa.

La vision de la capacitacion se plantea desde la perspectiva de las
competencias necesarias para el ejercicio de un puesto, haciéndose
necesario considerar algunos otros elementos tales como la
competitividad, la rapidez en los cambios en la ciencia y la tecnologia, los
criterios de calidad, el enfoque orientado al cliente, asi como también la

motivacion y realizacidon personal de la cooperativa.

La Capacitacion es un proceso continuo que debe responder a un
auténtico diagnostico fundamentandose en necesidades reales vy
sectoriales especificas, agrupados de acuerdo a las areas de actividad y

con temas puntuales, algunos de ellos recogidos de las sugerencias de
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sus propios colaboradores, asi como la obligacion de hacer el seguimiento

sistematico de los resultados. Procedimiento.

Diagndstico de problemas y &reas criticas.

Evaluaciones de seleccion de personal.

Expedientes de personal y perfiles de competencias.
Evaluacion de los resultados de capacitacion del afio Vigente.

Entrevistas y reportes de los responsables de departamentos y/o

procesos, lideres de grupos de trabajo.
Reporte de Gerencia

Los requerimientos de capacitacion formaran parte de un Plan Anual de
capacitacion el mismo que debera ser elaborado por el Departamento de
Recursos Humanos, tomando en cuenta las consideraciones anotadas y
aprobado por la Gerencia de la Empresa y constar dentro del presupuesto

del afio vigente.

Los empleados y trabajadores que hayan cumplido un afio y tengan
contrato indefinido con la cooperativa, podran participar de los procesos
de capacitacion o beneficiarse de pasantias en el pais y el exterior previa

aprobacion de la Administracion.

La capacitacion recibida por los empleados y trabajadores sera
financiados por la cooperativa de ahorro y crédito, para lo cual debe existir
un convenio de permanencia en funciones minimo de 1 afio a partir de la
fecha de terminado el proceso de capacitacion. Las inversiones realizadas
para tal efecto, tales como viaticos, subsistencias y movilizacion seran

cubiertos por la cooperativa.
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INTEGRACION DE PERSONAL

La actitud positiva, de colaboracion y aprendizaje es lo mas importante a
la hora de dirigirse a un puesto de trabajo. Estar atento a las posibilidades

de mejorar y conocer a los compafieros es un buen comienzo.

En cualquier caso, cada puesto de trabajo y empresa tienen su modo de
funcionar, por lo que ir paso a paso, valorarlo y una buena capacidad de
adaptacion, le ayudara mucho a sentirte bien y trabajar con agrado en su
puesto de trabajo. Si la integracion, como todas las demas partes de la
administracion, ha de ser técnica, requiere fundarse en principios
generales que sirvan de base a las politicas en ese campo. Para lograr
una integracion rapida y eficiente que contribuya al cumplimiento de los
objetivos y metas de la cooperativa se beberd cumplir con las siguientes

normas y procedimientos.

Asignacion de Funciones. Esta asignacion sera realizada por el
departamento de Recursos Humanos, el cual asignara oficialmente a cada
trabajador un puesto de manera clara y precisamente definido en cuanto a
sus responsabilidades, obligaciones, operaciones y condiciones de

trabajo.

La Asignaciéon de Salarios para empleados y trabajadores se realizara de
manera justa y equitativamente, compensados mediante un sistema de
remuneracion racional del trabajo y de acuerdo al esfuerzo, eficiencia y

responsabilidad y condiciones de trabajo a cada puesto.

Determinacion de Salarios. La asignacion de valores monetarios a los
puestos, se realizara de manera justa y equitativa con relacion a otras
posiciones de la cooperativa y a puestos similares en el mercado de
trabajo. Calificacion de Méritos. Se debera evaluar y reconocer mediante
los medios mas objetivos, la actuacion de cada trabajador, resaltando el
buen desempefio frente a las obligaciones y responsabilidades de su

puesto.
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Incentivos y Premios. Proveer incentivos monetarios y no monetarios
(cualitativos y cuantitativos) que eleven el nivel de satisfaccion laboral o
estado de animo, generen una competencia sana, motiven la iniciativa
evidenciando resultado y el cumplimiento de objetivos y metas en la

cooperativa.

Se establecera un cuadro de honor en el cual se coloque al

empleado o trabajador mas distinguido del mes.

Se otorgara una cena por parte de la cooperativa a la familia del
empleado o trabajador destacado.

La cooperativa facilitara la asistencia a cursos, seminarios y talleres como

parte de los procesos de actualizacion y conocimientos.
Se otorgara una compensacion economica fijada por la cooperativa.

Se involucrara a todo el personal de la cooperativa en todas las
actividades, desde su planificacion, ejecucion y evaluacion, valorando sus
opiniones y criterios, logrando asumir una identidad y compromisos
compartidos hacia el logro de objetivos tanto de la cooperativa como del
personal.

Motivacion

El éxito de la cooperativa de ahorro y crédito CACPE Zamora Ltda. estara
garantizado en gran medida por la manera en cémo sus propietarios
manejen y motiven a su personal, uno de los aspectos mas importantes
sobre los niveles de eficiencia es el grado de motivacion que
experimentan en su trabajo, permitiéndoles satisfacer sus necesidades.
Con la finalidad de que el rendimiento de los empleados sea éptimo se

aplicaran las siguientes estrategias de motivacion:

Remuneracion
La remuneracion es una poderosa fuerza para motivar al personal, esta se
fijara de acuerdo al cargo y conforme a lo establecido por la ley, las
prestaciones se pagaran en dos partes: La primera quincena se pagara el
50% del sueldo y el 50% restante se cancelara el ultimo dia del mes.
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Reconocimientos

CACPE Zamora dara un reconocimiento al mejor empleado en base a su
desempefio, puntualidad, rendimiento, trabajo en equipo Yy
comportamiento con sus comparfieros y jefes inmediatos.

Para la seleccidén se contemplara que el empleado debera haber cumplido
al menos un afo dentro de la empresa. EI mejor empleado que se elija
recibira como reconocimiento una bonificacion, ya sea economica o de

vacaciones.

Agasajos por Navidad y Afio Nuevo

Cada afio la cooperativa de ahorro y crédito CACPE Zamora Ltda. por
motivo de fiestas navidefias y afio nuevo agasajara a sus empleados con
una cena y canasta navidefia y una bonificacion con el fin de fomentar y
reforzar el compafierismo. Otra forma de estimular a los colaboradores de
microempresa sera considerar sus fechas de nacimiento y festejar en

forma simbdlica sus cumpleafios.
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EVALUACION

Permite implantar nuevas politicas de compensacién, mejora el
desempeiio, ayuda a tomar decisiones de ascensos o0 de ubicacion,
permite determinar si existe la necesidad de volver a capacitar, detectar
errores en el disefio del puesto y ayuda a observar si existen problemas
personales que afecten a la persona en el desempefio del cargo. Los
clientes internos son considerados como socios, ya que son elementos
iImpulsores capaces de dotarla de inteligencia, talento y aprendizajes

indispensables en su constante renovacion y competitividad.

La evaluacion es un medio para obtener datos e informacién que puedan
registrarse, procesarse y canalizarse para mejorar el desempefio laboral
en la organizacion. En el fondo la evaluacion del desempefio es un buen
sistema de comunicacion que actda en sentido horizontal y vertical en la
organizacion. En la parte tecnologica la Cooperativa CACPE Zamora
tiene implementado un software que permite automatizar los procesos y
generar resultados de las transacciones que se estan realizando; pero
uno de los inconvenientes es que la institucion tiene que adaptarse al
programa, haciendo que sea necesario implantar un asistente técnico que
pueda modificar el software y los ajuste a las necesidades de la
cooperativa permitiendo obtener informacion diaria para tomar decisiones

oportunas.

NORMA TECNICA DE CALIFICACION DE SERVICIOS Y EVALUACION
DE DESEMPENO

Resolucion de la SENRES 38

Registro Oficial 303 de 27-mar-2008

Ultima modificacion: 23-sep-2008

Estado: Vigente

NOTA GENERAL.:

Por Decreto Ejecutivo 10, publicado en Registro Oficial 10 de 24 de
agosto del 2009, se fusiona la SENRES al Ministerio de Trabajo y Empleo.
Ademas, la Ley Orgéanica de Servicio Civil y Carrera Administrativa y de
Unificacion y Homologacion de Remuneraciones del Sector Publico, fue
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derogada por Ley s/n, publicada en Registro Oficial Suplemento 294 de 6
de octubre del 2010.

EL SECRETARIO NACIONAL TECNICO DE DESARROLLO DE
RECURSOS
HUMANOS Y REMUNERACIONES DEL SECTOR PUBLICO

Considerando:

Que, el Art. 124 de la Constitucion Politica de la Republica, en su inciso
segundo prescribe, que la ley garantizara los derechos y establecera las
obligaciones de los servidores publicos, regulard su ingreso, estabilidad,

evaluacion, ascenso y cesacion;

Que, el Art. 60 de la Codificacion de la Ley Organica de Servicio Civil y
Carrera Administrativa y de Unificacion y Homologacion de las
Remuneraciones del Sector Publico-LOSCCA, publicada en Registro
Oficial 16 de 12 de Mayo del 2005, determina que el Sistema Integrado de
Desarrollo de Recursos Humanos del Servicio Civil estd conformado,

entre otros, por el Subsistema de Evaluacion del Desempefio;

Que, la LOSCCA, en los articulos del 83 al 88 norma la evaluacion del
desempefio de los servidores publicos en funcion de los fines
institucionales, para lo cual define objetivos, ambito, periodicidad,

variables y escala valorativa;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 2474, publicado en el Suplemento
de Registro Oficial No. 505 de 17 de enero del 2005, fue expedido el
Reglamento de la LOSCCA, instrumento legal que norma la evaluacion

del desempefio;

Que, por el Art. 167 del Reglamento de la LOSCCA en la etapa del
Subsistema de Seleccion de Personal denominada "periodo de prueba”,

se efectuara la Evaluacion del Desempefio;

Que, es necesario dotar a las organizaciones publicas del marco
normativo, metodolégico y procedimental, sustentados en preceptos
constitucionales, legales y nuevas técnicas y herramientas gerenciales, a
fin de generar una cultura de medicion y mejoramiento del desempefio de
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los servidores publicos, desde la perspectiva de las competencias,
necesarias para el logro de los resultados asignados a los puestos de
trabajo, e integrados a los productos y servicios que les corresponde

generar a cada unidad o proceso interno de la organizacion; y,

En ejercicio de las atribuciones que le confieren los articulos 54 literal c),
57 literal b), 84 de la Codificacion de la Ley Organica de Servicio Civil y
Carrera Administrativa y de Unificacion y Homologacion de las
Remuneraciones del Sector Publico-LOSCCA vy articulo 187 de su
reglamento.

Resuelve:

Emitir la Norma Técnica del Subsistema de Evaluacion del Desempefio

CAPITULO |
DEL OBJETO, AMBITO, SUSTENTOS Y PRINCIPIOS DEL
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Art. 1.- Objeto.- Esta norma técnica tiene por objeto establecer las
politicas, normas, procedimientos e instrumentos de caracter técnico y
operativo que permitan a las instituciones del Estado, medir y mejorar el
desempefio organizacional desde la perspectiva institucional, de las
unidades o procesos internos, de los ciudadanos y de las competencias

del recurso humano en el ejercicio de las actividades y tareas del puesto.

Art. 2.- Ambito de aplicacion.- Comprende a las instituciones del Estado
sefaladas en los articulos 3 y 101 de la Codificacion de la Ley Organica
de Servicio Civil y Carrera Administrativa y de

Unificacién y Homologacion de las Remuneraciones del Sector Publico -

LOSCCA; vy, en el articulo 1 de su reglamento.

Art. 3.- Del Subsistema de Evaluacion del Desempefio.- La evaluacién del
desempeiio consiste en un mecanismo de rendicion de cuentas
programada y continua, basada en la comparacion de los resultados
alcanzados con los resultados esperados por la institucion, por las

unidades organizacionales o procesos internos y por sus funcionarios y
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servidores, considerando las responsabilidades de los puestos que

ocupan.

Regula desde la perspectiva de los recursos humanos, calificacion que
sera complementaria a los resultados alcanzados desde la dimension de
la institucion, de las unidades o procesos internos y/o el grado de
satisfaccion de los ciudadanos y/o de los usuarios de bienes o servicios

publicos.

El fin de la evaluacion del desempefio sera que la institucion, las unidades
0 procesos internos y sus funcionarios y servidores, tengan una vision
consensuada y de conjunto que genere condiciones para aplicar
eficientemente la estrategia institucional, tendiente a optimizar los
servicios publicos que brindan los funcionarios y servidores; y volverlos
mas productivos, incrementando al mismo tiempo la satisfaccién de los

ciudadanos.

Art. 4.- Finalidad de la Evaluacién del Desempefio.- La Evaluacion del

Desempefio se efectuara sobre la base de los siguientes objetivos:

a) Fomentar la eficacia y eficiencia de los funcionarios y servidores en su
puesto de trabajo, estimulando su desarrollo profesional y potenciando su

contribucion al logro de los objetivos y estrategias institucionales;

b) Tomar los resultados de la evaluacion del desempefio para establecer y
apoyar, ascensos Yy promociones, traslados, traspasos, cambios
administrativos, estimulos y menciones honorificas, licencias para
estudios, becas, cursos de capacitacion y entrenamiento, cesacién de

funciones, destituciones, entre otros;

c) Establecer el plan de capacitacion y desarrollo de competencias de los

funcionarios y servidores de la organizacion;

d) Generar una cultura organizacional de rendicion de cuentas que
permita el desarrollo institucional, sustentado en la evaluacion del
rendimiento individual, con el propésito de equilibrar las competencias
disponibles del funcionario o servidor con las exigibles del puesto de
trabajo; v,
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e) Cohesionar el sistema de gestion de desarrollo institucional y de
recursos humanos bajo el concepto de ciudadano usuario. El subsistema
de evaluacion del desempefio se transforma en mecanismo de
retroalimentacion para los demas subsistemas de administracion de

recursos humanos.

Art. 5.- Principios.- El Subsistema de Evaluacion del Desempefio se basa

en los siguientes principios:

a) Relevancia.- Los resultados de la evaluacion del desempefio seran
considerados como datos relevantes y significativos para la definicion de
objetivos operativos y la identificacion de indicadores que reflejen
confiablemente los cambios producidos y el aporte de los funcionarios y

servidores a la institucion;

b) Equidad.- Evaluar el rendimiento de los funcionarios y servidores sobre
la base del manual de clasificacion de puestos institucional en caso de
qgue la institucion disponga del mismo, de otra forma, estard orientado
hacia el cumplimiento de objetivos, planes, programas o proyectos, para
lo cual se debe interrelacionar los resultados esperados en cada unidad o

proceso interno, procediendo con justicia, imparcialidad y objetividad;

c) Confiabilidad.- Los resultados de la evaluacion del desempefio deben
reflejar la realidad de lo exigido para el desempeiio del puesto, lo
cumplido por el funcionario o servidor, en relaciébn con los resultados

esperados de sus procesos internos y de la institucion;

d) Confidencialidad.- Administrar adecuadamente la informacién
resultante del proceso, de modo que llegue exclusivamente a quien esté

autorizado a conocerla;

e) Consecuencia.- El Subsistema derivara politicas que tendran incidencia
en la vida funcional de la institucion, de los procesos internos y en el

desarrollo de los funcionarios y servidores en su productividad; vy,

f) Interdependencia.- Los resultados de la medicion desde la perspectiva

del recurso humano es un elemento de dependencia reciproca con los

186



resultados reflejados por la institucién, el usuario externo y los procesos o

unidades internas.

Nota: Literal b) sustituido por Resolucion de la SENRES No. 170,
publicada en Registro Oficial 431 de 23 de Septiembre del 2008.

CAPITULO I
DE LOS ORGANOS RESPONSABLES DE LA ADMINISTRACION DEL
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Art. 6.- De las responsabilidades.- El apropiado manejo y administracion
del Subsistema de Evaluacion del Desempefio requiere de la asignacion
de responsabilidades que avalen los resultados esperados por cada

institucion y sus servidores.

La SENRES es el Organismo Rector del Subsistema de Evaluacion del

Desempefio y tendré las siguientes atribuciones:

a) Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, leyes, reglamentos y la
presente normativa que regula el Subsistema de Evaluacion del

Desempefio;

b) Promover la aplicacién del Subsistema de Evaluacion del Desempefio

de manera desconcentrada;

c) Controlar y evaluar la correcta aplicacion del Subsistema en las
entidades publicas, como estrategia de retroalimentacion para

rectificacion o mejoramiento;

d) Proporcionar asesoria y asistencia técnica a las entidades y servidores

publicos en esta materia;
e) Absolver consultas respecto de la aplicacion de esta norma; y,

f) Proveer el programa informatico de la evaluacion del desempefio a las
Unidades de Administracibn de Recursos Humanos institucionales
(UARHS).

Son responsables de la aplicacion del Subsistema de Evaluacion de

Desempefio:
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a) La autoridad nominadora institucional;, o el funcionario o servidor

legalmente delegado;

b) El Jefe inmediato;

c) El Comité de Reclamos de Evaluacion; vy,

d) La Unidad de Administracion de Recursos Humanos, UARHS.

Nota: Articulo reformado por Resolucion de la SENRES No. 170,
publicada en Registro Oficial 431 de 23 de Septiembre del 2008.

Art. 7.- De las maximas autoridades institucionales.- Le corresponde a la

maxima autoridad institucional:

a) Aprobar y disponer la aplicacion del cronograma y del plan de

evaluacion del desempefio elaborado por la UARHS;

b) Conformar el Comité de Reclamos de Evaluacion, y establecer las
responsabilidades especificas relacionadas con la aplicacion del

Subsistema,;
c) Presidir el comité, cuyas atribuciones puede delegar; y,

d) Aprobar y disponer la implementacion del cronograma y del plan de
capacitacion y desarrollo de competencias formulado por la UARHS, para
atender las necesidades detectadas mediante el proceso de evaluacién

del desempefio de los funcionarios y servidores.

Nota: Literal b) sustituido por Resolucion de la SENRES No. 170,
publicada en Registro Oficial 431 de 23 de Septiembre del 2008.

Art. 8.- Jefe inmediato.- Le compete lo siguiente:

a) Ejecutar las politicas, normas y procedimientos de evaluacion del

desempenio;

b) Establecer el nivel 6ptimo del perfil de desempefio (efectividad), en
coordinacién con la UARHSs institucional, el que debera estar alineado a

los objetivos estratégicos de la institucion y productos y servicios de cada
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unidad o proceso interno; incluido el de los servidores que se encuentran

en periodo de prueba;

c) Evaluar el desempefio del personal a su cargo de acuerdo al plan y
cronograma elaborado por la UARHS institucional;

d) Tomar decisiones y acciones de retroalimentacién continua de los
niveles de desempefio obtenidos por los funcionarios y servidores con

relacion a los niveles esperados;

e) Dar a conocer al personal e implementar los cambios necesarios para
el mejoramiento de los niveles de rendimiento de sus funcionarios y
servidores, como efecto de los resultados obtenidos a través de la

evaluacion del desempefio; vy,

f) Evaluar el periodo de prueba en casos de ingresos por concursos de

oposicion y merecimientos.

Art. 9.- Del Comité de Reclamos de Evaluacion del Desempefio.- Es el
organo competente para conocer y resolver los reclamos presentados por
los servidores en la aplicacion del proceso de evaluacion del desempefio.
Se establecera la cantidad de comités que sean necesarios de acuerdo

con la organizacion institucional y estara integrado por:

a) La méaxima autoridad institucional o su delegado con voz y voto

dirimente, quien lo presidira;

b) El responsable de la UARHSs institucional o su delegado, quien actuara

como Secretario con voz y un solo voto; y,
c) El Jefe inmediato superior con voz y sin voto.

Nota: Articulo reformado por Resolucion de la SENRES No. 170,
publicada en Registro Oficial 431 de 23 de Septiembre del 2008.

Art. 10.- Atribuciones del Comité de Reclamos y Evaluacién del

desempenio.- EI comité, ejercera las siguientes facultades:

a) Conocer y resolver los reclamos presentados por los servidores en el

término de quince dias a partir del dia siguiente de recibido el informe de
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apelacion por parte de la UARHSs institucional; y, resolver los reclamos
que presenten servidores que han ingresado por concurso de méritos y

oposicion; y que sean sujetos del periodo de prueba; vy,

b) Elaborar y suscribir el acta resolutiva de la reclamacion y notificar al

servidor, a la UARHS, a los evaluadores y a la maxima autoridad.

Art. 11.- De la Unidad de Administracion de Recursos Humanos.- La
UARHs es la unidad responsable del proceso de evaluacion del

desemperio y tendra las siguientes atribuciones:

a) Dar a conocer a todo el personal que labora en la institucién esta

norma de evaluacion del desempefio;

b) Elaborar el plan y cronograma de evaluacion del desempefio para

conocimiento y aprobacion de la méxima autoridad;
c) Evaluar a los servidores publicos a través de los jefes inmediatos;
d) Elaborar el acta de integracién del Comité de Reclamos de Evaluacion;

e) Recibir, procesar la informacion y notificar, en el término de cinco dias
al Comité de Reclamos de Evaluacion, la presentacion de los

correspondientes reclamos;
f) Convocar y asesorar al Comité de Reclamos de Evaluacion;

g) Consolidar la informacién de los resultados de la evaluacion en
periodos trimestrales o semestrales, segun el requerimiento de los planes

institucionales;

h) Establecer la nbmina de evaluadores y evaluados, en coordinacion con

el responsable de cada unidad o proceso interno;

i) Asesorar y capacitar a los evaluadores acerca de los objetivos,

procedimientos e instrumentos de aplicacion del subsistema,;

j) Coordinar la ejecucion del proceso de evaluacion del desempefio y

todas sus fases de aplicacion;
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k) Procesar y analizar las calificaciones de las evaluaciones y presentar

sus resultados a la autoridad nominadora de la institucion;

[) Elaborar los registros correspondientes para los archivos de personal y

comunicar sus resultados a los funcionarios y servidores evaluados;

m) Elaborar el plan y desarrollo de competencias de funcionarios y
servidores de la institucion, en coordinacion con las unidades o procesos
internos. Dicho plan de accién debe responder a las necesidades
detectadas a través del proceso de evaluacion, desde las perspectivas de

los recursos humanos en el desemperio de los puestos de trabajo;

n) Aplicar las acciones correspondientes en el caso de servidores con
evaluaciones deficientes e inaceptables, de acuerdo a lo establecido en

esta norma,;

0) Mantener actualizada la base de datos de las evaluaciones y sus

resultados;

p) Enviar la informacion de los resultados de la evaluacion del desempefio
a la SENRES de todos aquellos servidores que hayan obtenido la
calificacion de deficiente e inaceptable y de por lo menos los cinco
servidores mejor calificados, a través de la pagina web de la SENRES en

el enlace "Evaluacion del Desempefio"; y,

q) Procesar la informacién de la evaluacion remitida por el Jefe inmediato

con respecto a los resultados de la evaluacién del periodo de prueba.

CAPITULO Il
DEL PROCEDIMIENTO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Art. 12.- Aspectos previos.- Corresponde a cada institucion del Estado
definir la planificacion estratégica, planes operativos y sistemas de
gestion, base sobre la cual la institucion podra definir sus objetivos
operativos, catalogo de productos y servicios, procesos y procedimientos.
Informacidén que sustentara las descripciones y perfiles de exigencias de
los puestos de trabajo (Manual de descripcion, valoracién y clasificacion

de puestos institucional en caso de que la institucion disponga del mismo,
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de otra forma, estara orientado hacia el cumplimiento de objetivos, planes,

programas o proyectos).

Nota: Articulo reformado por Resolucion de la SENRES No. 170,
publicada en Registro Oficial 431 de 23 de Septiembre del 2008.

Art. 13.- Del procedimiento.- Le corresponde a la UARHSs institucional
observar las siguientes fases para la aplicacion del subsistema de

evaluacion del desempefio:

1. Definicion de indicadores de evaluacién del desemperio.
2. Difusion del programa de evaluacion.

3. Entrenamiento a evaluadores.

4. Ejecucién del proceso de evaluacion.

5. Andlisis de resultados de la evaluacion.

6. Retroalimentacion y seguimiento.

Art. 14.- Definicion de indicadores e instrumentos de evaluacion del
desempeiio.- Los jefes inmediatos, con el apoyo de las UAHRS vy la
Unidad de Planificacion de ser el caso, definirdn la metodologia para
identificar los indicadores de desempefio de puestos (actividades
esenciales del puesto, procesos, objetivos, planes, programas, proyectos,
cuadro de mando integral, etc.) para ello se utilizard el Formulario
SENRES-EVAL-01, (integrado en el programa informatico), este perfil
constituye el indicador general que servira para la evaluacién del

desemperio de los funcionarios y servidores.

El instrumento SENRES - EVAL-01, contiene:

- Indicadores de gestidén del puesto.- Constituyen parametros de mediciéon
que permiten evaluar la efectividad, oportunidad y calidad en el
cumplimiento de las actividades esenciales planificadas, procesos,
objetivos, planes, programas y proyectos.

Se definirdn indicadores y metas (relacionadas con la construccion de
productos, servicios o proyectos), a fin de cuantificar el nivel de
cumplimiento de los compromisos sean estos a corto, mediano o largo

plazo. Estos campos los tiene que determinar cada Institucion acorde a la
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naturaleza de su gestion en el Formulario SENRES-EVAL-01. Ademas, el
formulario cuenta con un campo predeterminado, que contempla que si
los funcionarios o servidores a mas de cumplir con la totalidad de las
metas y objetivos asignados para el periodo que se va a evaluar, se
adelantan y cumplen en lo que sea factible, con metas y objetivos
previstos para el siguiente periodo de evaluacion, se le acreditara un solo

puntaje adicional.

- Los conocimientos.- Este factor mide el nivel de aplicacién de los
conocimientos en la ejecucion de las actividades esenciales, procesos,
objetivos, planes, programas y proyectos. Estos campos no son
predeterminados en el Formulario SENRES-EVAL-01, los tiene que

determinar cada Institucién acorde a la naturaleza de su gestion.

- Competencias técnicas del puesto.- Es el nivel de aplicacion de las
destrezas a través de los comportamientos laborales en la ejecucion de
las actividades esenciales del puesto, procesos, objetivos, planes,
programas y proyectos en los procesos institucionales, medidas a través
de su relevancia (3 alta, 2 media, 1 baja), y el nivel de desarrollo. El
Formulario SENRES-EVAL-01 cuenta con campos determinados vy
permite que las instituciones incluyan otros acorde a la naturaleza de su

gestion.

- Competencias universales.- Es la aplicacion de destrezas a través de
comportamientos laborales observables, mismas que son iguales para
todos los niveles sin excepcion de jerarquia y se alinean a valores y
principios de la cultura organizacional, medidos a través de su relevancia
(3 alta, 2 media, 1 baja) y la frecuencia de aplicacion. Estos campos son
predeterminados en el Formulario SENRES-EVAL-01.

- Trabajo en equipo, iniciativa y liderazgo.- El trabajo en equipo es el
interés que tiene el servidor para gestionar y cooperar de manera
coordinada con los demas miembros del equipo, unidad, o institucién para
incrementar los niveles de eficacia, eficiencia de las tareas
encomendadas y generar nuevos conocimientos Yy aprendizajes

compartidos.
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La iniciativa es la predisposicion para gestionar proactivamente ideas
obtenidas de la realidad del entorno que a la vez impulsan el auto

motivacion hacia el logro de objetivos.

El liderazgo es la actitud, aptitud, potencial, habilidad comunicacional,
capacidad organizativa, eficiencia administrativa y responsabilidad que
tiene un servidor. El propdsito del lider es desarrollar los talentos y motivar
a su equipo de trabajo para generar comunicacion, confianza y
compromiso a través del ejemplo y servicio para el logro de objetivos

comunes.

Nota: Articulo sustituido por Resolucion de la SENRES No. 170, publicada
en Registro Oficial 431 de 23 de Septiembre del 2008.

Art. 15.- Difusion del programa de evaluacion.- La UARHs debera
informar de los objetivos, politicas, procedimientos, instrumentos y
beneficios del programa de evaluacion del desempefio, comenzando por
los directivos y mandos medios y llegando a todos los niveles de la
institucién, a fin de lograr el involucramiento y participacién de todos los

miembros de la organizacion.

Art. 16.- Entrenamiento a evaluados y evaluadores.- La UARHSs
institucional entrenard y prestara asistencia técnica a directivos,
coordinadores, supervisores de equipos y servidores, en lo referente a la
aplicacion del proceso de evaluacion del desempefio, comprometiendo al
nivel directivo a superar y eliminar obstaculos que se presentaren en su

ejecucion.

Art. 17.- Ejecucion del proceso de evaluacién.- Los jefes inmediatos
previo al proceso de evaluacion del desempefio, generaran mediante
entrevista con el evaluado, el espacio de participacidbn que permita
determinar correctamente las actividades esenciales, procesos, objetivos,
planes, programas y proyectos con sus respectivos indicadores y metas,
los conocimientos, la relevancia de las destrezas de las competencias del

puesto y universales, y la relevancia del trabajo en equipo en el
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Formulario SENRES-EVAL-01, los mismos que deberan estar alineados a

los objetivos estratégicos institucionales.

La valoracion de las calificaciones es determinada por factores que
tendran diferentes ponderaciones, que totalizardn la evaluacion en un
100%, pudiendo alcanzar maximo el 104%, al haber cumplido y
adelantado, el funcionario o servidor, con otro u otros objetivos y metas
correspondientes al siguiente periodo de evaluacion. Al final del periodo
de evaluacion le corresponde al responsable de la unidad o proceso
interno (Jefe inmediato) aplicar el Formulario SENRES-EVAL-01 con los

siguientes factores:

1. Evaluacion del desempefio de los funcionarios y servidores en base a
indicadores de gestion del puesto (60%).- El evaluador registra los valores
numericos de cumplimiento que merece el evaluado en la columna de
"cumplidos”, correspondiente a las actividades, indicadores y metas
asignadas a cada puesto de trabajo. Todos los resultados tienen que ser
transformados a porcentajes en la columna de "% de Cumplimiento” (Si se
utiliza el programa informatico que se encuentra en la pagina web:
www.senres.gov.ec los resultados se convierten en porcentaje

automaticamente).

Los porcentajes obtenidos se determinan en la columna "Nivel de

Cumplimiento” de la siguiente manera:

- 5 cumple entre el 90,5% y el 100% de la meta.
- 4 cumple entre el 80,5% y el 90,4% de la meta.
- 3 cumple entre el 70,5% y el 80,4% de la meta.
- 2 cumple entre el 60,5% al 70,4% de la meta.

- 1 cumple igual o menos del 60,4% de la meta.

El funcionario o servidor que, a mas de cumplir con el total de metas y
objetivos asignados al periodo a ser evaluado, cumple y se adelanta con
otro u otros correspondientes al siguiente periodo de evaluacién, obtendra
un unico puntaje del 4% adicional al "Nivel de Cumplimiento”. Este campo

esta predeterminado en el formulario.
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2. Evaluacién de los conocimientos que emplea el funcionario o servidor
en el desempefio del puesto (8%).- El evaluador registra los parametros
del nivel de conocimientos que el evaluado aplicé para cumplimiento de
las actividades esenciales del puesto, procesos, objetivos, planes,
programas y proyectos. Los conocimientos son el conjunto de informacion
gque se adquiere via educacion formal, capacitacion, experiencia laboral y

la destreza en el andlisis de la informacion.

Los resultados obtenidos se determinan en la columna "Nivel de
Conocimiento” de la siguiente manera:

- 5 Sobresaliente.

- 4 Muy bueno.

- 3 Bueno.

- 2 Regular.

- 1 Insuficiente.

3. Evaluacion de competencias técnicas del puesto (8%).- El evaluador

registra el nivel de desarrollo de las destrezas del evaluado.

Las destrezas de las competencias técnicas del puesto exigen al
funcionario o servidor un desempefio Optimo para la ejecucion de las
actividades esenciales del puesto, procesos, objetivos, planes, programas
y proyectos, mismas que se podran obtener tanto del Manual de
Clasificacion de Puestos Institucional como del Manual Genérico de

Puestos del Sector Publico si es el caso.

Las competencias requeridas para el puesto se derivardn de cada
actividad esencial del puesto, procesos, objetivos, planes, programas y
proyectos, las que podran ser identificadas o complementadas del
catdlogo de competencias técnicas (incluido en el indice Ocupacional

Genérico del Sector Publico).

Los resultados obtenidos se determinan en la columna "Nivel de
Desarrollo" de la siguiente manera:

- 5 Altamente desarrollada.

- 4 Desarrollada.
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- 3 Medianamente desarrollada.
- 2 Poco desarrollada.

- 1 No desarrollada.

4. Evaluacion de competencias universales (8%).- El evaluador registra la
frecuencia de aplicacion de las destrezas del evaluado en el cumplimiento
de las actividades esenciales del puesto, mismas que contribuyen a
consolidar el entorno de la organizacion. Es el potencial de un individuo
para ejecutar acciones comunes a todos los puestos y adecuarse a los

principios, valores y normas internas.

Los resultados obtenidos se determinan en la columna "Frecuencia de
Aplicacion” de la siguiente manera:

- 5 Siempre.

- 4 Frecuentemente.

- 3 Alguna vez.

- 2 Rara vez.

- 1 Nunca.

5. Evaluacion del trabajo en equipo, iniciativa y liderazgo (16%).- El
evaluador registra la frecuencia de aplicacién del trabajo en equipo,
iniciativa y liderazgo del evaluado en el cumplimiento de las actividades
esenciales del puesto, procesos, objetivos, planes, programas vy
proyectos, mismas que contribuyen a realizar labores en equipo y a

compartir los conocimientos entre los miembros de la organizacion.

El trabajo en equipo e iniciativa son comportamientos conductuales
observables en las labores, y son considerados en la evaluacién de todos

los puestos de la organizacién sin excepcion.

Respecto del comportamiento observable de liderazgo, se lo considerara
exclusivamente en la evaluacion de desempefio de quienes tengan
servidores subordinados bajo su responsabilidad de gestion (solo a estos
puestos se los considerara para utilizar el campo de liderazgo
determinado en el Formulario SENRES-EVAL-01).
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Si se utilizan los tres campos: trabajo en equipo, iniciativa y liderazgo,

estos tienen una valoracion de 5,33% cada uno.

Si se utilizan solo los dos campos: trabajo en equipo e iniciativa, estos

tienen una valoracién de 8% cada uno.

Los resultados obtenidos se determinan en la columna "Frecuencia de
Aplicacion” de la siguiente manera:

- 5 Siempre.

- 4 Frecuentemente.

- 3 Alguna vez.

- 2 Rara vez.

- 1 Nunca.

Nota: Articulo sustituido por Resolucion de la SENRES No. 170, publicada
en Registro Oficial 431 de 23 de Septiembre del 2008.

Art. 18.- Evaluacion por parte del funcionario, servidor o ciudadano.- Los
servidores publicos acorde a lo que establece la LOSCCA en sus articulos
24 literal g) y 26 literal c) se sujetaran a los deberes y prohibiciones

siguientes:

Art. 24 literal (g)
Observar en forma permanente, en sus relaciones con el publico motivada

por el ejercicio del puesto, toda la consideracién y cortesia debidas.

Art. 26 literal (c)
Retardar o negar injustificadamente el oportuno despacho de los asuntos,
o la prestacion del servicio a que esta obligado de acuerdo a las funciones

de su puesto;

El funcionario, servidor o ciudadano podra expresarse a través de
buzones de sugerencias que deberan ser instalados por las instituciones
o por la SENRES y a través de la linea 1800 - SENRES y 1800 -
AMABLE. Estas normas se aplicaran también como elemento para la
evaluacion de las relaciones interpersonales entre los funcionarios y

servidores de la misma o distinta institucion.
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Por cada queja contra un servidor publico se reducird un 4% de su
calificacion total. Se considerara sélo una queja (la de mayor incidencia),
por parte de una misma persona, siempre que los hechos sobre los cuales
se sustenta, sean verificados por la UARHSs institucional, que la recibira a
través del Formulario SENRES-EVAL-02 y que la UARHS lo hara constar
en el Formulario SENRES-EVAL-01.

El porcentaje méaximo de incidencia en el resultado total del servidor en un
mismo periodo de evaluacion sera del 24% cuando provenga de varios
ciudadanos (4% clu), para lo cual se considerara la sumatoria de las

guejas presentadas a través del Formulario SENRES-EVAL-02.

Este formulario es valido para la evaluacién del desempefio los doce
meses del afio. Tendra incidencia en la evaluacion del servidor solo en
caso de ser llenado cumpliendo con todos sus requisitos, caso contrario
este formulario servira Unicamente para aplicar los correctivos necesarios

sin incidir en la respectiva evaluacion del funcionario o servidor.

Nota: Articulo reformado por Resolucion de la SENRES No. 170,
publicada en Registro Oficial 431 de 23 de Septiembre del 2008.

Art. 19.- De la periodicidad.- La evaluacion del desempefio, se la
efectuar4d dos veces al afo; cada periodo de evaluacion tendra una
duracion de cinco meses. Después de cada periodo de evaluacién se
tendra hasta un mes para calificar a los evaluados, procesar la
informacion, conformar los comités de reclamos de evaluacion,
retroalimentar los resultados con el evaluado y fijar las metas para el

siguiente periodo de evaluacion.

Nota: Articulo sustituido por Resolucion de la SENRES No. 170, publicada
en Registro Oficial 431 de 23 de Septiembre del 2008.

Art. 20.- Niveles de aplicacion de la evaluacién del desempefio.- La
evaluacion del desempefio, se aplicara en los siguientes niveles:
a) Evaluadores.- El proceso de evaluacion del desempefio, define como

evaluador al Jefe inmediato superior.
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En el caso de renuncia, remocién o ausencia permanente del Jefe
inmediato o responsable de la unidad interna, a quien le corresponde
evaluar, sera la maxima autoridad la que podra delegar al profesional de

mayor grado de la unidad como evaluador.

En caso de que un servidor haya obtenido la calificacion de deficiente, el
Jefe inmediato en conjunto con la maxima autoridad o su delegado

realizara otra evaluacion después de tres meses.

b) Evaluados.- Seran evaluados todos los funcionarios y servidores del
Servicio Civil, sin excepcion alguna, previo cumplimiento de los siguientes

requisitos:

b.1. El evaluado debe estar en ejercicio de sus funciones por el lapso

minimo de tres meses;

b.2. En el caso de servidores de reciente ingreso, los resultados de la
evaluacion del periodo de prueba seran considerados como parte de la

evaluacion del desempefio;

b.3. Los servidores que hayan laborado en dos o mas unidades o
procesos en la institucion, dentro del periodo considerado para la
evaluacion, seran evaluados por los respectivos responsables de esas
unidades y los resultados seran promediados, convirtiéndose asi en la

evaluacion final;

b.4. Los servidores que se encuentran en comisiones de servicios en
otras instituciones, seran evaluados por la institucién donde se realiza la
comision observando lo estipulado en el Art. 19 de esta norma. Se
coordinard entre las UARHSs institucionales para efectos de registro de

resultados y del periodo evaluado;

b.5. Los servidores que se encontraren en comision por estudios
regulares dentro o fuera del pais seran evaluados por la institucion a la

gue pertenecen en base a las calificaciones obtenidas en sus estudios;

b.6. La maxima autoridad dispondra a la UARHs que dé a conocer los

resultados de las evaluaciones a los funcionarios o servidores evaluados.
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El servidor que no se encontrare conforme con su evaluacion, presentara
el reclamo debidamente motivado ante la UARHSs, dentro del término de
tres dias posteriores a la comunicacion oficial de resultados de la
evaluacion, a fin de que sea presentado al Comité de Reclamos de
Evaluacion. Si no presenta comunicacion alguna en el tiempo aqui

determinado se entendera como conforme con la evaluacion.

La evaluaciéon a la maxima autoridad, sera la determinada en funcién del
cumplimiento de metas y objetivos, establecidos por la respectiva

autoridad nominadora en el esquema que ésta determine.

La evaluacién a los asesores de las méaximas autoridades, sera la
determinada en funcion del cumplimiento de metas y objetivos,

establecidos por el jefe inmediato en el esquema que éste determine.

Los responsables de las unidades o procesos internos proporcionaran a la
UARHs y al Comité de Reclamos de Evaluacion, la informacion y los
documentos necesarios relativos a los funcionarios o0 servidores

evaluados que presentaren reclamos.

Nota: Articulo reformado por Resolucion de la SENRES No. 170,
publicada en Registro Oficial 431 de 23 de Septiembre del 2008.

Art. 21.- Andlisis de resultados de la evaluacion.- Le corresponde a las
UARHSs procesar y analizar los resultados de las evaluaciones, elaborar el
“Informe de Evaluacién del Desempeiio", en el formulario SENRES-EVAL-
03 y entregar los resultados cualitativos y cuantitativos de la evaluacion a

la maxima autoridad.

Art. 22.- Escalas de calificacién.- Las escalas de calificacion para la
evaluacion de los resultados del desempefio seran cualitativas y

cuantitativas.

Las calificaciones, de conformidad con lo dispuesto en el Art. 85 de la
LOSCCA son: excelente, muy bueno, satisfactorio, deficiente e

inaceptable.
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- Excelente.- Desempefio alto, calificacion que es igual o superior al
90,5%.

- Muy bueno.- Desempefio mejor a lo esperado, calificacion que esta
comprendida entre el 80,5% y 90,4%.

- Satisfactorio.- Desempefio esperado, calificacién que esta comprendida
entre el 70,5% y 80,4%.

- Deficiente.- Desempefio bajo lo esperado, calificacion que esta

comprendida entre el 60,5% y 70,4%.

- Inaceptable.- Desempefio muy bajo a lo esperado, calificacion igual o

inferior al 60,4%.

Nota: Articulo sustituido por Resolucion de la SENRES No. 170, publicada
en Registro Oficial 431 de 23 de Septiembre del 2008.

Art. 23.- Efectos de la evaluacién del desempefio.- La evaluacion del

desemperio derivara en los siguientes efectos:

a) El servidor que obtenga en la evaluacion la calificacion de excelente,
muy bueno o satisfactorio sera considerado en el plan de incentivos y
tendra preferencia para el desarrollo de carrera 0 promociones y

potenciacion de sus competencias;

b) El funcionario o servidor que obtenga la calificacién de deficiente sera
exigido para la adquisicion y desarrollo de sus competencias, y volvera a
ser evaluado en el plazo de tres meses; si obtiene nuevamente una
calificacion igual o inferior a deficiente, sera automaticamente declarado

Inaceptable;

c) El servidor, que obtuviere la calificacion de inaceptable, sera destituido
inmediatamente del puesto, salvo que el servidor hubiere presentado un
reclamo a la UARHS, en cuyo caso seria destituido solo después de que

el comité de evaluacion ratifique la calificacién de inaceptable;

d) La UARHSs institucional, en los casos establecidos en los literales b) y c)

de esta Norma y, en consecuencia la destitucion del servidor, debera dar
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fiel cumplimiento a lo establecido en los Arts. 49, literal a) de la LOSCCA,;

y, del 78 al 88 de su reglamento, respecto del sumario administrativo.

Nota: Literal b) sustituido por Resolucion de la SENRES No. 170,
publicada en Registro Oficial 431 de 23 de Septiembre del 2008.

Art. 24.- Plan de incentivos.- El plan de incentivos contendra: estimulos,
reconocimientos honorificos o sociales, licencias para estudios, becas,
cursos de capacitacion y entrenamiento en el pais o el exterior y en
general actividades motivacionales para los funcionarios o servidores que
obtengan la calificacion de excelente, mismos que cada institucion publica
debe establecer y difundir entre sus integrantes, a través de los
reglamentos internos de administracion de recursos humanos conforme a

las leyes y reglamentos vigentes.

Nota: Articulo sustituido por Resolucion de la SENRES No. 170, publicada
en Registro Oficial 431 de 23 de Septiembre del 2008.

Art. 25.- Retroalimentacién y seguimiento.- Las instituciones del Sector
Publico realizaran la retroalimentacién y seguimiento del informe de
resultados de la evaluacion del desempefio. Las UARHSs y las unidades
de planificacion de ser el caso, en coordinacién con los responsables de
cada unidad o proceso interno, elaboraran el plan de capacitacion y
desarrollo de competencias de los funcionarios y servidores de la

organizacion.

Igualmente, realizaran el monitoreo sobre la eficacia del cronograma y
plan de evaluacion del desempefio, a través del nivel de contribucion al
logro de los objetivos estratégicos institucionales y al desarrollo

profesional de sus servidores.

Nota: Inciso primero sustituido por Resolucién de la SENRES No. 170,
publicada en Registro Oficial
431 de 23 de Septiembre del 2008.
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CAPITULO IV

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Plazo y contenido del reclamo.- El servidor podra presentar
su reclamo a la UARHSs, en el término de tres dias a partir de la
notificaciéon del resultado de la calificacion; y contendr4: nombres y
apellidos del evaluado y evaluador, denominacion del puesto institucional
gue ocupa, unidad o proceso y lugar donde trabaja, y, determinacion clara

y precisa de los puntos en desacuerdo.

La UARHSs, remitira al Comité de Reclamos de Evaluacion, en el término
de cinco dias, los reclamo recibidos con los correspondientes

antecedentes de analisis y justificativos.

SEGUNDA.- Evaluacion del periodo de prueba.- Los instrumentos
técnicos de evaluacién del desempefio se aplicaran a los servidores
sujetos a periodo de prueba como efecto de los procesos selectivos
acorde a lo que dispone el Art. 74 de la LOSCCA.

Los servidores que se encuentren en el periodo de prueba deberan ser
sometidos a dos evaluaciones, una cada tres meses. Si el servidor
obtuviere la calificacion de deficiente o inaceptable, sea ésta en la primera
0 segunda evaluacion sera separado inmediatamente de la institucion y

no podra emitirse el nombramiento regular.

Si de las evaluaciones realizadas, el servidor obtuviere la calificacion de
excelente, muy bueno, o satisfactorio, concluido el sexto mes del periodo

de prueba, se le emitird el nombramiento regular correspondiente.

Una vez concedido el nombramiento regular al servidor este sera
evaluado acorde al plan de evaluacion general de la institucién, razén por
la cual estos servidores podrian ser evaluados mas de dos veces en el

periodo de un afio.

TERCERA.- Desconcentracibn de funciones.- En las instituciones,
entidades, organismos y empresas del Estado en que legalmente se haya
desconcentrado actividades o delegado competencias de la

administracion del Sistema Integrado de Desarrollo de Recursos
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Humanos del Servicio Civil, los responsables se sujetaran a lo establecido
en la presente Norma Técnica.

CUARTA.- Criterio de aplicacion.- En los casos de duda que surgieren de
la aplicacion de la presente Norma Técnica, la SENRES absolvera las
consultas que serdn de aplicacién obligatoria, conforme lo determina el
articulo 57 literal d) de la LOSCCA.

QUINTA.- Responsabilidad.- El incumplimiento de esta norma por parte
de las instituciones, entidades, organismos y empresas del Estado, sera
comunicado inmediatamente por la SENRES a la autoridad nominadora y
a la Contraloria General del Estado, para los fines establecidos en el
articulo 128, disposiciébn general décima segunda de la LOSCCA, y

disposicion general tercera y cuarta de su reglamento.

SEXTA.- Asesoria y apoyo.- La SENRES proporcionara la asesoria,
apoyo técnico y capacitacion que sea requerida para la aplicacion de la

presente norma técnica.

SEPTIMA.- Para el caso de los establecimientos fiscales de nivel medio
del pais, la aplicacibon de la presente norma, estard bajo la
responsabilidad de las autoridades sefialadas en la Resolucion No.
SENRES- 2006 - 000126, publicada en Suplemento de Registro Oficial
No. 350 de 6 de septiembre del 2006 , con la cual se expide la Norma
Técnica sobre la Administracion de Recursos Humanos en los

Establecimientos Fiscales de Nivel Medio del Pais.

OCTAVA.- Con el propoésito de simplificar el procedimiento de evaluacion
del desempefio en las instituciones del Estado, las instituciones requeriran
a la SENRES el programa informatico que permitira obtener los resultados
de manera agil y efectiva a través de la pagina web www.senres.gov.ec
en el enlace "EVALUACION DEL DESEMPENO". En este enlace

encontrara el formulario:

a) SENRES-EVAL-01. documento a imprimir por la UARHs acorde al
namero de servidores que trabajan en la institucion, a razén de un

documento por cada servidor;
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b) SENRES-EVAL-02: documento que la UARHS, sin perjuicio de
SENRES, se encargara de imprimir en papel quimico (formulario de tres
hojas). Las artes finales se podran obtener de la pagina web

Wwww.senres.gov.ec, y,

c) SENRES-EVAL-03: documento que la UARHSs sera la responsable de
imprimir. El documento es para el uso de la UARHs y serd puesto en

conocimiento de la maxima autoridad una vez que éste haya sido llenado.

Nota: Literales a), b) y c¢) sustituidos por Resolucion de la SENRES No.
170, publicada en Registro
Oficial 431 de 23 de Septiembre del 2008.

NOVENA.- Todo vehiculo de las instituciones del Sector Publico, debe
portar en un lugar visible y legible, un adhesivo con fondo de color rojo y
letras blancas, preferentemente ubicado en la parte posterior del vehiculo
y de tamafio 60 x 12 cm. El texto dira: "INFORME COMO CONDUZCO AL
(nimero telefénico) - UNIDAD (numero de la unidad)", con el fin de
obtener informacién del desempefio del servidor que labore como

conductor.

Para el efecto, toda UARHSs institucional debera:

- Diseiar el adhesivo.

- Definir, colocar y operativizar un nimero de teléfono para atencion
permanente por parte de la UARHS.

- Colocar el numero de identificacion del vehiculo y demas caracteristicas.
- Tomar las medidas pertinentes para el mejoramiento continuo y la
capacitacion de los conductores de ser el caso; Se exceptlan los
vehiculos de uso del Presidente y Vicepresidente de la Republica,
ministros, secretarios, viceministros, subsecretarios generales, la primera

y segunda autoridad de cada institucion.

Nota: Disposicion agregada por Resolucién de la SENRES No. 170,
publicada en Registro Oficial
431 de 23 de Septiembre del 2008.
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- La primera evaluacion del desempefio se efectuara
obligatoriamente en un plazo de dos meses después de publicada esta
Norma en el Registro Oficial y debera culminar en un periodo maximo de

dos meses més después de iniciada la misma.

SEGUNDA.- No es necesario contar con el Manual de Clasificacion de
Puestos para la obligatoria aplicacion de esta norma, para lo cual las
instituciones que todavia no cuenten con el respectivo manual, deberan
definir, previo a la evaluacion del desempefio, las actividades que

desarrollan o deben desarrollar cada uno de los servidores.

Las siguientes evaluaciones se las realizaran de conformidad con los

articulos 19 y 23 de esta norma.
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- La siguiente evaluacion en el presente afio, de ser el caso,
culminard hasta el 31 de diciembre del 2008; el periodo minimo de

evaluacion para esta Ultima sera de tres meses excepcionalmente.

Nota: Disposicion agregada por Resolucion de la SENRES No. 170,
publicada en Registro Oficial
431 de 23 de Septiembre del 2008.

SEGUNDA.- En las instituciones donde no se cuente con el Manual de
Clasificacion de Puestos es igualmente obligatorio el cumplimiento de esta
norma, para lo cual se basaran en los procesos, objetivos, planes,

programas o proyectos propios de cada institucion.

Nota: Disposicién agregada por Resoluciéon de la SENRES No. 170,
publicada en Registro Oficial
431 de 23 de Septiembre del 2008.

TERCERA.- Las instituciones que cuentan con instrumentos y formatos
propios que facilitan la ejecucion de la evaluacién, podran utilizarlos

siempre que se registren todos los campos del Formulario SENRES-
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EVAL-01 conforme a lo establecido en el "procedimiento de la evaluacion
del desempefio” de la presente norma.

Nota: Disposicion agregada por Resolucion de la SENRES No. 170,
publicada en Registro Oficial

431 de 23 de Septiembre del 2008.

CUARTA.- A partir del afio 2009 las evaluaciones se efectuaran en los
periodos comprendidos desde febrero a junio y desde agosto a diciembre.
Nota: Disposicién agregada por Resoluciéon de la SENRES No. 170,
publicada en Registro Oficial 431 de 23 de Septiembre del 2008.

Derogatoria.- Se deroga expresamente la Resolucion No. OSCIDI-2001-
076, publicada en el Registro Oficial No. 444 del 31 de octubre del 2001 y
todas las normas y disposiciones que se opongan a esta norma.

Art. Final.- La presente resolucion entrara en vigencia a partir de su
publicacion en el Registro Oficial.

Dado en la ciudad de San Francisco de Quito, Distrito Metropolitano, a 5
de marzo del 2008.
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FACTORES OBJETO DE VALUACION DE PUESTOS DE LA VALUACION DE LA COOPERATIVA DE

PROPUESTA DE VALORACION DE PUESTOS DE LA COOPERATIVA

DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA EMPRESA CACPE

ZAMORA

ESTABLECER FACTORES

.

CONOCIMIENTO

50%

RESPONSABILIDAD

20%

AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA EMPRESA CACPE ZAMORAA

ESFUERZO

20%

CONDICIONES DE
TRABAJO

10%
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DETERMINACION GRADOS Y DEFINIR FACTORES

Aqui se define los factores a ser evaluados y se asigna sus respectivos
grados, asi mismo se debe indicar que los factores y grados deben

determinarse de acuerdo al puesto y actividad de la empresa.

DETERMINACION DE GRADOS

CUADRO 37
Educacion 4 Grados
Experiencia 4 Grados
Iniciativa 3 Grados
Responsabilidad por Equipo 3 Grados
Responsabilidad por Persona 4 Grados
Esfuerzo Mental 3 Grados
Esfuerzo Fisico 3 Grados
Riesgos 2 Grados

Fuente: Hoja de funciones

Elaboracién: El Autor

DEFINIR FACTORES

EDUCACION: Son los distintos niveles de preparacion que tiene una
persona, necesaria para desempefar eficientemente las funciones que el

puesto requiere.

CUADRO 38
1. Grado Primaria
2. Grado Secundaria
3. Grado Técnico
4. Grado Profesional

Fuente: Hoja de funciones

Elaboracién: El Autor
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EXPERIENCIA: Es el tiempo transcurrido en funciones similares.

CUADRO 39
1. Grado 0alafno
2. Grado 1a 2afos
3. Grado 2 a 3 afos
4. Grado 3 a5 anos.

Fuente: Hoja de funciones

Elaboracion: El Autor

INICIATIVA: Es el buen juicio y capacidad para desempefiar o

emprender el trabajo.

CUADRO 40
1. Grado Baja
2. Grado Mediana
3. Grado Alta

Fuente: Hoja de funciones

Elaboracién: El Autor

RESPONSABILIDAD POR PERSONA: Es el cumplimiento de sus

funciones u obligaciones.

CUADRO 41
1. Grado Responde por su propio Trabajo.
2. Grado Responde por el trabajo de su Seccion.
3. Grado Responde por el trabajo de Departamento.
4. Grado Responde por el trabajo de toda la Empre

Fuente: Hoja de funciones

Elaboracién: El Autor

RESPONSABILIDAD POR EQUIPO OFICINA A SU CARGO:
Responde por el dafio que pueda producirse en los diferentes equipos
de la empresa.
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CUADRO 42

1. Grado | Responde hasta 500 doélares.
2. Grado | Responde de $ 501 a $ 1500 ddlares.
3. Grado | Responde de $ 1501 a $ 2000

Fuente: Hoja de funciones

Elaboracion: El Autor

ESFUERZO MENTAL: Se refiere a trabajos de tipo intelectual fuerza de

inteligencia.

CUADRO 43

1. Grado Bajo
2. Grado Mediano
3. Grado Alto

Fuente: Hoja de funciones

Elaboracion: El Autor

ESFUERZO FISICO: Es el desgaste fisico que sufre el individuo desde su

trabajo.

CUADRO 44
1. Grado Bajo
2. Grado Mediano
3. Grado Alto

Fuente: Hoja de funciones

Elaboracién: El Autor

RIESGOS. Son los accidentes y enfermedades a que estan expuestos los

trabajadores en ejercicio o por motivo de trabajo.

CUADRO 45

1. Grado Eventualmente esta en riesgo

2. Grado Esta en posibilidad de sufrir

Fuente: Hoja de funciones

Elaboracién: El Autor
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PONDERACION DE FACTORES

PONDERACION DE FACTORES

CONOCIMIENTO Educaciéon

50% Experiencia

RESPONSABILIDAD
Por persona

20%

ESFUERZO Mental
20% .
Fisico

CONDICIONES DE

TRABAJO Riesgo

10%
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20%

20%

15%

5%

10 %



ESTABLECER PUNTOS A LOS GRADO

Una vez establecido la tabla de puntos se procede a realizar la valorizacion
de puestos por puntos que consiste en comparar la definicion de funciones
con la definicion de factores y de grados, para saber en qué grado y en qué
factor corresponde.

CUADRO 46

EDUCACION 20 20 40 60 80
EXPERIENCIA 20 20 40 60 80
INICIATIVA 10 10 20 30

RESPONSABILIDAD

POR PERSONA 20 20 40 60 80
ESFUERZO
MENTAL 15 15 30 45
ESFUERZO FiSICO 5 5 10 15
RIESGO 10 10 20

Fuente: Hoja de funciones

Elaboracién: El Autor
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SUMATORIA DE PUNTOS DE ACUERDO A LA DENOMINACION DEL

PUESTO

Establecidos los puntos a los grados por cada factor se

realizara la

clasificacion para cada uno de los puestos y la sumatoria de puntos.

cODIGO: 01

FACTORES

CUADRO 47

EDUCACION 20
EXPERIENCIA 20
INICIATIVA 10
RESPONSABILIDAD
POR PERSONA 20
ESFUERZO MENTAL 15
ESFUERZO FiSICO 5
RIESGO 10

TOTAL

300

Fuente: Encuesta a los empleados

Elaboracion: El Autor
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CcODIGO: 02

CUADRO 48

FACTORES

EDUCACION 20
EXPERIENCIA 20
INICIATIVA 10

RESPONSABILIDAD

POR PERSONA 20

ESFUERZO MENTAL 15

ESFUERZO FiSICO 5

RIESGO 10

TOTAL 270

Fuente: Encuesta a los empleados

Elaboracion: El Autor
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CcODIGO: 03

FACTORES

CUADRO 49

EDUCACION 20
EXPERIENCIA 20
INICIATIVA 10
RESPONSABILIDAD
POR PERSONA 20
ESFUERZO MENTAL 15
ESFUERZO FiSICO 5
RIESGO 10

TOTAL

255

Fuente: Encuesta a los empleados

Elaboracién: El Autor
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CODIGO: 04

FACTORES

CUADRO 50

EDUCACION 20
EXPERIENCIA 20
INICIATIVA 10
RESPONSABILIDAD
POR PERSONA 20
ESFUERZO MENTAL 15
ESFUERZO FiSICO 5
RIESGO 10

TOTAL

280

Fuente: Encuesta a los empleados

Elaboracion: El Autor
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CODIGO: 05

FACTORES

CUADRO 51

EDUCACION 20
EXPERIENCIA 20
INICIATIVA 10
RESPONSABILIDAD
POR PERSONA 20
ESFUERZO MENTAL 15
ESFUERZO FiSICO 5
RIESGO 10

TOTAL

295

Fuente: Encuesta a los empleados

Elaboracion: El Autor

219




CODIGO: 06

FACTORES

CUADRO 52

EDUCACION 20
EXPERIENCIA 20
INICIATIVA 10
RESPONSABILIDAD
POR PERSONA 20
ESFUERZO MENTAL 15
ESFUERZO FiSICO 5
RIESGO 10

TOTAL

295

Fuente: Encuesta a los empleados

Elaboracion: El Autor
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cODIGO: 07

CUADRO 53

FACTORES

EDUCACION 20
EXPERIENCIA 20
INICIATIVA 10

RESPONSABILIDAD

POR PERSONA 20

ESFUERZO MENTAL 15

ESFUERZO FiSICO 5

RIESGO 10

TOTAL 275

Fuente: Encuesta a los empleados

Elaboracion: El Autor
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CODIGO: 08

CUADRO 54

FACTORES PESO
EDUCACION 20
EXPERIENCIA 20
INICIATIVA 10

RESPONSABILIDAD

POR PERSONA 20
ESFUERZO MENTAL 15
ESFUERZO FiSICO 5
RIESGO 10

4T0.

GRADO

TOTAL

225

Fuente: Encuesta a los empleados

Elaboracion: El Autor

222




CODIGO: 09

FACTORES

CUADRO 55

EDUCACION 20
EXPERIENCIA 20
INICIATIVA 10
RESPONSABILIDAD
POR PERSONA 20
ESFUERZO MENTAL 15
ESFUERZO FiSICO 5
RIESGO 10

TOTAL

250

Fuente: Encuesta a los empleados

Elaboracion: El Autor
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cODIGO: 10

FACTORES

CUADRO 56

EDUCACION 20
EXPERIENCIA 20
INICIATIVA 10
RESPONSABILIDAD
POR PERSONA 20
ESFUERZO MENTAL 15
ESFUERZO FISICO 5
RIESGO 10

TOTAL

220

Fuente: Encuesta a los empleados

Elaboracion: El Autor
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cODIGO: 11

FACTORES

CUADRO 57

EDUCACION 20
EXPERIENCIA 20
INICIATIVA 10
RESPONSABILIDAD
POR PERSONA 20
ESFUERZO MENTAL 15
ESFUERZO FiSICO 5
RIESGO 10

TOTAL

185

Fuente: Encuesta a los empleados

Elaboracion: El Autor
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CcODIGO: 12

FACTORES

CUADRO 58

EDUCACION 20
EXPERIENCIA 20
INICIATIVA 10
RESPONSABILIDAD
POR PERSONA 20
ESFUERZO MENTAL 15
ESFUERZO FISICO 5
RIESGO 10

TOTAL

195

Fuente: Encuesta a los empleados

Elaboracion: El Autor
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cODIGO: 13

FACTORES

CUADRO 59

EDUCACION 20
EXPERIENCIA 20
INICIATIVA 10
RESPONSABILIDAD
POR PERSONA 20
ESFUERZO MENTAL 15
ESFUERZO FiSICO 5
RIESGO 10

TOTAL

195

Fuente: Encuesta a los empleados

Elaboracion: El Autor

227




CcODIGO: 14

CUADRO 60

4T0.

GRADO

FACTORES PESO
EDUCACION 20
EXPERIENCIA 20
INICIATIVA 10

RESPONSABILIDAD

POR PERSONA 20
ESFUERZO MENTAL 15
ESFUERZO FiSICO 5
RIESGO 10

TOTAL

200

Fuente: Encuesta a los empleados

Elaboracion: El Autor
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cODIGO: 15

CUADRO 61

FACTORES

EDUCACION 20
EXPERIENCIA 20
INICIATIVA 10

RESPONSABILIDAD

POR PERSONA 20

ESFUERZO MENTAL 15

ESFUERZO FiSICO 5

RIESGO 10

TOTAL 215

Fuente: Encuesta a los empleados

Elaboracion: El Autor
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CcODIGO: 16

FACTORES

CUADRO 62

EDUCACION 20
EXPERIENCIA 20
INICIATIVA 10
RESPONSABILIDAD
POR PERSONA 20
ESFUERZO MENTAL 15
ESFUERZO FiSICO 5
RIESGO 10

TOTAL

215

Fuente: Encuesta a los empleados

Elaboracion: El Autor
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CcODIGO: 17

CUADRO 63

FACTORES GRADO | GRADO | GRADO
60
EDUCACION 20 80
40
EXPERIENCIA 20 80
30
INICIATIVA 10
40
RESPONSABILIDAD
POR PERSONA 20 80
30
ESFUERZO
MENTAL 15
5
ESFUERZO FiSICO 5
10
RIESGO 10
215
TOTAL

Fuente: Encuesta a los empleados

Elaboracién: El Autor
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cODIGO: 18

CUADRO 64

FACTORES
EDUCACION 20 80 60
EXPERIENCIA 20 80 40
INICIATIVA 10 L
RESPONSABILIDAD
POR PERSONA 20 80 60
ESFUERZO MENTAL | 15 30
ESFUERZO FiSICO 5 5
RIESGO 10 10
TOTAL 235

Fuente: Encuesta a los empleados

Elaboracion: El Autor
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cODIGO: 19

CUADRO 65

3ER. 4T0.

FACTORES PESO GRADO GRADO

GRADO GRADO

EDUCACION 20 20 40
EXPERIENCIA 20 “
INICIATIVA 10

RESPONSABILIDAD

POR PERSONA 20 80 60
ESFUERZO MENTAL | 15 30

ESFUERZO FiSICO 5 5
RIESGO 10 10
TOTAL 235

Fuente: Encuesta a los empleados

Elaboracion: El Autor
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CcODIGO: 20

FACTORES

CUADRO 66

EDUCACION 20
EXPERIENCIA 20
INICIATIVA 10
RESPONSABILIDAD
POR PERSONA 20
ESFUERZO MENTAL 15
ESFUERZO FiSICO 5
RIESGO 10

TOTAL

215

Fuente: Encuesta a los empleados

Elaboracion: El Autor
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CODIGO: 21

FACTORES

CUADRO 67

EDUCACION 20
EXPERIENCIA 20
INICIATIVA 10
RESPONSABILIDAD
POR PERSONA 20
ESFUERZO MENTAL 15
ESFUERZO FiSICO 5
RIESGO 10

TOTAL

215

Fuente: Encuesta a los empleados

Elaboracion: El Autor
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CODIGO: 22

CUADRO 68

FACTORES

EDUCACION 20 20
EXPERIENCIA 20 20
INICIATIVA 10 10

RESPONSABILIDAD

POR PERSONA 20 20
ESFUERZO MENTAL 15 15
ESFUERZO FiSICO 5 5
RIESGO 10 10
265
TOTAL

Fuente: Encuesta a los empleados

Elaboracion: El Autor

236



CcODIGO: 23

CUADRO 69

FACTORES

EDUCACION 20 20
EXPERIENCIA 20 20
INICIATIVA 10 10

RESPONSABILIDAD

POR PERSONA 20 20
ESFUERZO MENTAL 15 15
ESFUERZO FiSICO 5 5
RIESGO 10 10

245

TOTAL

Fuente: Encuesta a los empleados

Elaboracién: El Autor
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Unificamos las sumatorias de puntos en una sola tabla de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito de la Pequefia Empresa Cacpe Zamora Ltda., constando

los siguientes puestos:

CUADRO 70

Gerente 1100,5
Jefe de Operaciones 580,5
Asesor Juridico 480,5
Contadora 550,5
Asistente de Contabilidad 450,5
Secretaria 420,5
Jefe de Sistemas 580,5
Asistente de Sistemas 450,5
Asesor de Crédito 430,5
Jefe de Crédito 580,5
Analista de Crédito 450,5
Asistente de Cobranzas 1 380,5
Asistente de Cobranzas 2 380,5
Asistente de Operaciones 430,5
Asistente de Archivo 366,5
Cajera Matriz 1 370,5
Cajera Matriz 2 370,5
Servicio al Cliente 1 400,5
Servicio al Cliente 2 400,5
éﬁgi?er de Servicio al 270,5
Auxiliar de Servicios Matriz 370,5
Guardia Matriz 1 366,5
Guardia Matriz 2 366,5

Elaboracion: El Autor

238



TABULACION DE DATOS PREVIO A LA APLICACION DE FORMULAS
MATEMATICAS PARA LA DETERMINACION DEL AJUSTE SALARIAL

La tabulacion de datos se obtiene multiplicando el total de los puntos de la
sumatoria de la denominaciéon de los puestos por los sueldos actuales de
cada puesto de la empresa obteniendo una variable XY; posteriormente se
eleva al cuadrado la sumatoria de cada uno de los puntos (X) obteniendo la

variable X2.

CUADRO 71

TABULACION DE DATOS PREVIO A LA APLICACION DE FORMULAS
MATEMATICAS PARA LA DETERMINACION DEL AJUSTE SALARIAL

Gerente 300 1100,50 330150,00 | 90000,00
Jefe de Operaciones 270 580,50 156735,00 | 72900,00
Asesor Juridico 255 480,50 122527,50 | 65025,00
Contadora 280 550,50 154140,00 | 78400,00
Asistente de Contabilidad 295 450,50 132897,50 | 87025,00
Secretaria 230 420,50 96715,00 | 52900,00
Jefe de Sistemas 275 580,50 159637,50 | 75625,00
Asistente de Sistemas 225 450,50 101362,50 | 50625,00
Asesor de Crédito 250 430,50 107625,00 | 62500,00
Jefe de Crédito 220 580,50 127710,00 | 48400,00
Analista de Crédito 185 450,50 83342,50 | 34225,00
Asistente de Cobranzas 1 195 380,50 74197,50 | 38025,00
Asistente de Cobranzas 2 195 380,50 74197,50 | 38025,00
Asistente de Operaciones 200 430,50 86100,00 | 40000,00
Asistente de Archivo 215 366,50 78797,50 46225,00
Cajera Matriz 1 215 370,50 79657,50 46225,00
Cajera Matriz 2 215 370,50 79657,50 | 46225,00
Servicio al Cliente 1 235 400,50 94117,50 55225,00
Servicio al Cliente 2 235 400,50 94117,50 55225,00
Asesor de Servicio al 215 270,50 | 58157,50 | 46225,00
Cliente

Auxiliar de Servicios Matriz 195 370,50 72247,50 | 38025,00
Guardia Matriz 1 265 366,50 97122,50 | 70225,00
Guardia Matriz 2 245 366,50 89792,50 | 60025,00
TOTAL: 5410 10549,50 |2551005,00 | 1297300,00
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Se habla de ajuste salarial cuando este no se ha incrementado por lo tanto,
existe la necesidad de presentar una alternativa para regular los sueldos,
para lo cual se utiliza el método de minimos cuadrados cuya formula se

presenta a continuacion:

_ 2 XY
2 XY
N
PENDIENTE....C =
G
2 X2 -
N
_ 2,551,005
2,551,005
23
PENDIENTE....C =
_ 1,297,300
1,297,300
23
2,551,005 110,913,27
PENDIENTE....C =
1,297,300 ~ 56404.35
2,440,091,73
PENDIENTE....C = = 1.97
1,240,895,65
PENDIENTE....C = 1.97
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2 X

X1
N
5,410
X1 = 235.22
23

ECUACION DE LA LINEA RECTA

En este caso; es el valor que el analista le da a esta variable revisando el
puntaje que tiene cada puesto y toma como referencia (casi siempre) el
puesto de menor puntaje, este valor sirve para realizar la ejecucién analitica

de la ecuacion de la linea recta.

_ Y1- C(X1 -
Y2 = X2)
X2 = 185.00
Y2 = 45050 - 197 ( 235.22 - 185.00 )
Y2 = 45050 - 1.97 ( 5022 )
Y2 = 45050 - -98.93
Y2 =  548.93
P2 = 185.00 548.93
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CUADRO 72

ANALISIS DE LA GRAFICA

0 0

300.00 1100,50 Gerente

270.00 580.50 Jefe de Operaciones
255.00 480.50 Asesor Juridico
280.00 550.50 Contadora
295.00 450.50 Asistente de Contabilidad
230.00 420.50 Secretaria
275.00 580.50 Jefe de Sistemas
225.00 450.50 Asistente de Sistemas
250.00 430.50 Asesor de Crédito
220.00 580.50 Jefe de Crédito
185.00 450.50 Analista de Crédito
195.00 380.50 Asistente de Cobranzas 1
195.00 380.50 Asistente de Cobranzas 2
200.00 430.50 Asistente de Operaciones
215.00 366.50 Asistente de Archivo
215.00 370.50 Cajera Matriz 1
215.00 370.50 Cajera Matriz 2
235.00 400.50 Servicio al Cliente 1
235.00 400.50 Servicio al Cliente 2
215.00 270.50 Asesor de Servicio al Cliente
195.00 370.50 Auxiliar de Servicios Matriz
265.00 366.50 Guardia Matriz 1
245.00 366.50 Guardia Matriz 2
5410.00 10,549.50 TOTAL

Elaboracion: El Autor
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GRAFICO 57
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750 / CARGO
700
/ Jefe de Operaciones
650 //
600
° ° /
550 /e
500 7
450 o o~ . Asistente de Sistemas
¢ / o
400 o
° /
350 o A o° e o
300 // Asistente de Cobranzas 1
550 P ° Asistente de Cobranzas 2
/ Asistente de Operaciones
200 // Asistente de Archivo *
150
100 /
/ & Servicio al Cliente 1 *
50 / Servicio al Cliente 2 *
0lg = =L :
0 50 100 150 200 250 300 350 400 450 Auxiliar de Servicios Matriz
PUNTOS

243




El analisis de la grafica se obtiene de los datos de los roles de la
empresa y el total de los puntos de la denominacion de puestos,

ubicandolo en esta grafica desde el menor hasta el mayor punto.

Los puestos de la Cooperativa de Ahorro y Crédito de la Pequefa
Empresa Cacpe Zamora Ltda. que son necesarios realizar el ajuste
salarial de acuerdo a la grafica son los que el sueldo indica que se
encuentran debajo de la linea recta, lo que indica que el sueldo que
percibe actualmente no esta acorde a sus responsabilidades, funciones,
conocimientos, experiencia y condiciones de trabajo dentro de la

cooperativa.

CUADRO 73

CARGOS QUE NECESITAN REVALORIZACION

1 Asistente de Contabilidad
2 Secretaria

3 Asesor de Crédito

4 Asistente de Archivo

5 Cajera Matriz 1

6 Cajera Matriz 2

7 Servicio al cliente 1

8 Servicio al cliente 2

9 Asesor de Servicio al cliente
10 Guardia Matriz 1

11 Guardia Matriz 2

Elaboracion: El Autor
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La férmula para realizar el ajuste salarial a cada puesto es calculando el

factor de valorizacion de la siguiente manera:

Factor de Valorizacion = > Sueldos

> Puntos
2 Salari
Factor de - Salarios
Valorizacién ¥ Puntos
Eactor de _ 10,549.50
Valorizacién 5410.00
Factor de - 1.95

Valorizacién

SUELDO QUE DEBERIA GANAR EL PERSONAL DE LA COOPERATIVA DE
AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA EMPRESA CACPE ZAMORA LTDA.

Se obtiene este cuadro del resumen de la grafica de los puestos,
donde se multiplica 1,84 que es el factor de valorizacion por el sueldo
actual que reciben los empleados de la cooperativa, este factor se aplica
a aquellos valores que se encuentran por debajo de la linea en la gréafica
los mismos que representan a un salario que no corresponde a las
funciones que desarrollan en el puesto asignado y que debe ser

ajustado.
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CUADRO 74

1 Gerente 300.00 1.95 1100.50

2 Opﬁ;igies 270.00 1.95 570.60

3 Asesor Juridico | 255.00 1.95 480.50

4 Contadora | 280.00 1.95 550.50

5 295.00 1.95 450.50 | 878.50

6 230.00 1.95 42050 | 820.00

7 Jefede | 275.00 1.95 580.50

8 Agstente de 1 225,00 1.95 450.50
I- 250.00 1.95 43050 | 839.50

10 Jefe de Crédito [ 220.00 1.95 580.50

11 Aralsiade | 185,00 1.95 450.50

12 powstente de | 195,00 1.95 380.50

13 pswstente de | 195,00 1.95 380.50

14 é;ﬁ:ggfgn‘éi 200.00 1.95 430.50

15 215.00 1.95 366.50 | 674.36

16 215.00 1.95 37050 | 722.50

17 215.00 1.95 37050 | 722.50

18 235.00 1.95 40050 | 781.00

19 235.00 1.95 400.50 | 781.00

20 215.00 1.95 27050 | 527.50

Aucxiliar de
21 Servicios | 195.00 1.95 370.50
Matriz
22 265.00 1.95 366.50 | 715.00
23 245.00 1.95 366.50 | 715.00
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h. Conclusiones

>

Con el propésito de mejorar la Gestion del Talento Humano que
labora en la Cooperativa de Ahorro y Crédito de la Pequefia
Empresa Cacpe Zamora Ltda., y de cumplir con los propaésitos,
metas, objetivos y politicas de la cooperativa se recomienda

ejecutar la propuesta presentada en la presente investigacion.

La seleccidén del personal para la Cooperativa de Ahorro y
Crédito de la Pequeiia Empresa Cacpe Zamora Ltda., no se
realiza de acuerdo a politicas establecidas, lo que ocasiona que
no se contrate el personal apto para los diferentes cargos que

posee la cooperativa.

En cuanto a la gestion de personal, se planted el manual de
clasificacion de puestos el mismo que contiene la clave del
puesto, las funciones, la dependencia, experiencia Yy
condiciones que debe poseer los ocupantes de cada puesto de
trabajo en la cooperativa.

Se estableciéo el sistema de valuacion por puntos, el cual
garantizarA una remuneracion justa a cada uno de los

empleados, considerando el aporte que brinda a la cooperativa.
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Recomendaciones

>

Con el propodsito de mejorar la Gestion del Talento Humano que
labora en la Cooperativa de Ahorro y Crédito de la Pequefia
Empresa Cacpe Zamora Ltda., y de cumplir con los propositos,
metas, objetivos y politicas de la cooperativa se recomienda
ejecutar la propuesta presentada en la presente investigacion.
Considerar la Propuesta de Mejoramiento al Modelo de Gestion
del Talento Humano La Cooperativa de Ahorro y Crédito de la
Pequefia Empresa Cacpe Zamora Ltda., con el objetivo de
mejorar la forma de reclutar, seleccionar y contratar el personal
mas idéneo para la empresa, con lo que se determinara
cumplimiento con los requisitos que se exigen para los
diferentes cargos de la cooperativa.

Otorgar un ejemplar impreso del Modelo de Gestion del Talento
Humano al gerente, con la finalidad de que conozca como se
deberia contratar al personal, elegir el mas apto para que pueda
desempeiiar las funciones de manera correcta al cargo
asignado.

Ejecutar el sistema de valuacién de puestos por puntos, ya que
permitirA conocer el ingreso real que debe percibir cada
trabajador de acuerdo a las funciones a él encomendadas.

La implementacion de los manuales administrativos de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito de la Pequefia Empresa Cacpe
Zamora Ltda., debe llevarse a cabo por iniciativa del gerente, el
conocimiento de las funciones, requisitos y responsabilidades
gue deben asumir cada uno de los trabajadores al integrarse a
la cooperativa, mejorando la gestion realizada.

Finalmente por medio de la propuesta se detalla como
realmente debe llevarse a cabo el proceso de Seleccion y
Empleo, garantizando la contratacion de personal idoneo, que
asegure el cumplimiento de los objetivos de la entidad

produciendo de tal manera una mejor rentabilidad empresarial.
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k. Anexos

Anexo 1

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
AREA JURIDICA, SOCIAL Y ADMINISTRATIVA

CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Como egresado de la carrera de Administracion de Empresas, le pido
a usted de la manera mas respetuosa se digne contestar la siguiente
encuesta, ya que la informacion que se va a obtener me servira para la
elaboracion de la tesis titulada “GESTION DE TALENTO HUMANO
PARA LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “CACPE’
ZAMORA LTDA. EN LA OFICINA MATRIZ, UBICADA EN LA CIUDAD
DE ZAMORA CANTON ZAMORA PROVINCIA DE ZAMORA

CHINCHIPE”.

Lea detenidamente cada una de las preguntas y conteste con la mayor

sinceridad.

La informacion recopilada sera de gran ayuda para el cumplimiento de

esta investigacion.

NOMBRE:



ENCUESTA AL GERENTE DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y

CREDITO “CACPE” ZAMORA LTDA.

1. ¢Qué tiempo lleva tiempo trabajando en esta cooperativa?

4. ¢Dentro de sus politicas esta el efectuar auditorias? Si pueden

darles las sugerencias del auditor.



5. ¢Cada qué tiempo lo hacen?

7. ¢Utilizan manuales de funciones para el desempefio de sus

operaciones?
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9. ¢Qué tipo de control lleva adelante la cooperativa para evaluar el

desemperio de la misma en el aspecto financiero?

11.;Para llenar las vacantes que medios de comunicacion utiliza para

atraer al personal?

12.¢,Como estan compuestos los anuncios publicitarios que usted
publica en los diferentes medios de comunicacién para atraer al

personal?

254



13.¢Qué tipo de contrato aplica usted a sus empleados-trabajadores?

16. ¢ Usted capacita a su personal, cada que tiempo y sobre qué temas

trata?
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18. ¢ Cuantos afios de experiencia tiene con respecto al cargo que esta

desempefiando?

19.¢Cudl es su capacidad de iniciativa al momento de aportar ideas y

resolver problemas?

20.¢Cual es su grado de responsabilidad que usted posee dentro de

la empresa?
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Anexo 2

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
AREA JURIDICA, SOCIAL Y ADMINISTRATIVA

CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Como egresado de la carrera de Administracion de Empresas, le pido a
usted de la manera mas respetuosa se digne contestar la siguiente encuesta,
ya que la informacion que se va a obtener me servira para la elaboraciéon de
la tesis titulada “GESTION DE TALENTO HUMANO PARA LA
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “CACPE” ZAMORA LTDA. EN
LA OFICINA MATRIZ, UBICADA EN LA CIUDAD DE ZAMORA CANTON

ZAMORA PROVINCIA DE ZAMORA CHINCHIPE”.

Lea detenidamente cada una de las preguntas y conteste con la mayor

sinceridad.

La informacién recopilada sera de gran ayuda para el cumplimiento de esta

investigacion.

NOMBRE: ... e
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ENCUESTA A LOS EMPLEADOS DE LA COOPERATIVA DE

AHORRO Y CREDITO “CACPE” ZAMORA LTDA.

1. ¢Qué tipo de reclutamiento se realiza dentro de la institucion?

1.1. Reclutamiento interno.  ( )

1.2. Reclutamiento externo. ( )

1.3. Las dos anteriores. ( )

2. ¢, Cuél es el medio de comunicacidon que mas se utiliza para

reclutar al personal?

2.1 Prensa escrita. ( )
2.2 Publicidad radial. ( )
2.3 Publicidad televisiva. ( )

3. ¢De qué manera se realiza la seleccién de personal para laborar en

la institucién?

3.1 Recomendaciones. ( )
3.2 Conocimiento. ( )
3.3 Amistad. ( )
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4. ¢Qué técnicas ha utilizado la institucion para el analisis de

puesto?
4.1 Observacion Directa. ( )
4.2 Cuestionarios. ( )
4.3 Entrevistas. ( )

5. ¢Usted ha adquirido destrezas, aptitudes, conocimientos durante

su trabajo?

5.1 Siempre ( )
5.2 Casi siempre ( )
5.3 Algunas veces ( )
5.4 Nunca ( )

6. ¢, Con que frecuencia la institucion realiza capacitaciones para

mejorar el desempefio laboral?

6.1 Semestral ( )
6.2 Trimestral ( )
6.3 Mensual ( )
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7. (A través de que parametros se evalta el Desempefio Laboral en

la institucion?

7.1 Cualidades del empleado ( )
7.2 Personalidad y comportamiento ( )
7.3 Conocimiento del puesto ( )

8. ¢Como considera usted el Desempeiio Laboral dentro de la

institucion?

8.1 Excelente ( )
8.2 Muy Bueno ( )
8.3 Bueno ( )
8.4 Malo «C )

9. ¢Lainstitucion le permite la participacion en latoma de

decisiones?

9.1 Siempre ( )
9.2 Casi siempre ( )
9.3 A veces ( )
9.4 Nunca ( )



10. ¢Coémo considera usted la aplicacion de un nuevo Modelo de

Gestion del Talento Humano dentro de la institucion?

10.1 Excelente ( )
10.2 Muy Bueno ( )
10.3 Bueno ( )
10.4 Malo «( )

11. ;Qué valores corporativos considera importante para fortalecer

al cliente interno?

11.1 Trabajo en equipo ( )
11.2 Profesionalismo ( )
11.3 Etica ( )
11.4 Honestidad. ( )

12. ;Con qué frecuencia usted conoce informacién sobre su

rendimiento en el trabajo?

12.1 Trimestral ( )
12.2 Semestral ( )
12.3 Anual ( )
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