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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo de investigacion se realizd en base a la informacion
obtenida en la Cooperativa Ahorro y Crédito 29 de Octubre Ltda. Agencia Ambato,
cuenta con un Modelo de Gestion que no estd enmarcado al desarrollo del
empleado, en la cooperativa en muchas ocasiones la saturacion u aglomeracion de
trabajo teniendo en cuenta que por estas situaciones el incumplimiento del trabajo o
entrega de servicios es notoria y perjudicial para la cooperativa y especialmente
para el cliente, por ende este trabajo se enfoca en disefiar un adecuado Modelo de
Gestion del Talento humano que permita contratar al futuro personal, y por ende

mejorar y elevar el Desempefio Laboral.

La presente investigacién a realizarse pretende definir los factores que
incurren en la alta rotacion porque identificandoles claramente la causa raiz-efecto
se lograra la estabilidad del personal dentro de esta financiera. Ademas se evitara el
costo al que incurre la inestabilidad laboral ya que es un tema que si no se atiende

a tiempo puede afectar los costos de la misma pudiendo llevarla al fracaso.

Asi la propuesta contiene informacion tanto bibliografica como de campo
enfocada a las variables que intervienen en el desempefio de un trabajador como
son Evaluacion, Desarrollo del Personal, Competencias, cultura organizacional,
habilidades y destrezas, asi como las lineas de supervision que identifiquen las
caracteristicas de cada individuo, y poder responder al problema detectado, que es

el Modelo de Gestion del Talento humano.

Palabras Claves: Organizacion, Talento humano, calificado, eficaz, planificacion,

reclutar, remunerar, evaluar, supervision.

XV



INTRODUCCION

El Recurso, constituyen el principal activo de las empresas, organizaciones,
instituciones; de ahi nace la necesidad de que esta sea mas importante y se
encuentre atenta a sus trabajadores. La Gestion del Talento humano en las
empresas, organizaciones es la que permite la asistencia eficaz de los empleados
para alcanzar los objetivos organizacionales, profesionales y personales. En otras
palabras, una organizacién no puede competir con otras si su equipo de trabajo, no

es competente.

Como consecuencia, cada vez que se da la ocasion de fortalecer la fuerza
laboral, se tienen que tomar los correctivos necesarios y asi poder tener, personal
calificado, competente y eficaz que fortalezcan cada uno de los equipos de trabajo
dentro de la empresa. Pero si no se tiene una administracién adecuada en el
Departamento de Talento humano, seria imposible cumplir con las metas
propuestas o planificadas, por lo tanto este departamento es muy importante en la
estructura organizacional, y no estar limitado a reclutar, seleccionar y remunerar
al personal, de lo contrario de velar por el por desarrollo continuo del personal que
cuenta en la empresa u organizacion. Es por ello que a continuacién se

desarrollara;

CAPITULO I, denominado el problema contiene: Contextualizacion,
Analisis Critico, la Prognosis, Formulacion del Problema, Interrogantes de la
Investigacion, Delimitacion de la investigacion, justificacion y Objetivos. Aqui se
sintetiza el trabajo investigativo y se vincula las variables que han de vertebrar el
proceso de investigacion.

CAPITULO II, llamado marco tedrico se estructura con los Antecedentes
de la investigacion, Fundamentacion, Red de inclusiones conceptuales, Hipotesis
y Sefialamiento de variables. En esta parte de la investigacion se determinara la
orientacion filoséfica que guiara la investigacion, ademas de construir la

fundamentacién cientifica del problema.



CAPITULO IlI, de metodologia que trata acerca de como y con que se va
a investigar tenemos la Modalidad Bésica de la Investigacion, Nivel o Tipo de
Investigacion, Poblacion y Muestra, Operacionalizacion de Variables, Plan para la
recoleccion de la informacion, Plan de procesamiento de la Informacion, Analisis

e Interpretacion de resultados.

CAPITULO 1V, llamado anlisis e interpretacion de resultados sirve para
verificar o rechazar la hipétesis planteada y consta de lo siguiente: Analisis de los

Resultados, Interpretacion de datos y Verificacion de la Hipotesis.

CAPITULO V, se establecen las conclusiones y recomendaciones de

acuerdo a los resultados mostrados en el capitulo anterior.

CAPITULO VI corresponde a la propuesta y consta de: Datos
Informativos, Antecedentes de la Propuesta, Justificacion, Objetivos, Analisis de
Factibilidad, Fundamentacion, Modelo Operativo y Prevision de la Evaluacion.
Aqui se presenta una alternativa de solucion al problema planteado durante la

investigacion.

Finalmente se adjuntara la Bibliografia y los Anexos



CAPITULO |

EL PROBLEMA

1.1. Tema

La rotacion del personal y su relacion en el desempefio laboral en la

Cooperativa de Ahorro y Crédito 29 de Octubre Ltda. Agencia Ambato

1.2. Planteamiento del Problema

La alta rotacion del personal ocasiona un mal desempefio laboral en la

Cooperativa Ahorro y Crédito 29 de Octubre Ltda. Agencia Ambato

1.2.1. Contextualizacion

En los escenarios actuales, las organizaciones estan incorporando nuevas
tecnologias y formas de trabajo y hemos sido testigos de la importancia que ha
cobrado el capital humano. Como resultado de dichos cambios las empresas estan

Ilevando a cabo una batalla por la capacitacion, el desarrollo y el mantenimiento



del talento humano, que es donde se generan las ventajas competitivas de las

empresas.

Los Recursos Humano son sin duda el elemento principal de toda
organizacion, es por ello que en todo momento se estan ejerciendo esfuerzos
dirigidos a su coordinacion, mantenimiento mejoramiento y desarrollo que ayuden
a alcanzar eficientemente las metas organizacionales, todo estd liderado
primordialmente por el departamento de talento humano. Sin embargo, como
poder trabajar sobre una plantilla laboral que constantemente sufre de cambios

(altas y bajas)?, es decir sin estabilidad laboral.

En el Ecuador el talento humano es capaz de generar capital, ingresos, utilidades y
ampliar la capacidad operativa de la empresa. Durante el 2012 las empresas
delimitan que el talento humano es de suma importancia ya que es vital para el
funcionamiento de cualquier organizacion; si el elemento humano esta dispuesto a
proporcionar su esfuerzo, la organizacién marchara; en caso contrario, se detendra.
De aqui a que toda organizacion debe prestar primordial atencion a su
personal,(talento humano).Todos los gerentes deben actuar como personas claves
en el uso de técnicas y conceptos de administracion de personal para mejorar la
productividad y el desempefio en el trabajo. Tratar a las personas como recursos
organizacionales es desperdiciar el talento y la mente productiva. (Davis y
Werther, 2000)

El trabajo del director de talento humano es influir en esta relacién entre una
organizacion y sus empleados Varias empresas se ven preocupadas por el
ausentismo laboral ya que es un fendmeno muy antiguo y generalizado que ha
afectado en mayor o menor medida a las organizacion es de trabajo, se puede
mencionar de manera general que el fendmeno del ausentismo es una forma de
expresion que refleja el trabajo hacia la empresa, de tal manera que su incidencia
perjudica e impide el logro de los objetivos de la organizacién como también

reduciéndoles sus utilidades.

En el Ecuador, “El trabajo constituye un aspecto central del desarrollo
nacional y es un tema fundamental para la vida familiar” (Plan Nacional del Buen

Vivir, 2012). Las posibilidades de que el mismo tenga caracteristicas de justicia
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en las oportunidades de acceso como en sus retribuciones resulta un debate no
menor en una sociedad donde ademas hay grandes disparidades entre unos grupos

sociales y otros.

Maés aln si se tiene en cuenta que el trabajo remunerado es la principal
fuente de recursos monetarios para la mayoria de personas, incluso las mujeres. El
reconocimiento integral del trabajo como un derecho y su realizacion en
condiciones justas y dignas, es una aspiracion de larga data, cuya cabal aplicacion
exige la superacion de condiciones estructurales que han marcado histéricamente

una realidad de explotacion.

La constitucién politica ecuatoriana reconoce a la dignidad de las personas
trabajadoras, a través del pleno ejercicio de sus derechos. Ello supone
remuneraciones y retribuciones justas, asi como ambientes de trabajo saludables
y estabilidad laboral. La distribucion absoluta y porcentual en relacion al tiempo
de servicios que tienen los empleados en las empresas reflejan que el 60% tienen
entre 0 a 3 afios laborando en la empresa y el 40% tiene entre 4 a 7 afios de
servicios lo que indica que mas de la mitad de los trabajadores tiene poco tiempo
en las empresas pudiéndose inferir que existe una rotacion de personal

medianamente alta en el Ecuador.

La gente se encarga de disefiar y producirlos bienes y servicios, de controlar la
calidad, de distribuir los productos, de asignar los recursos financieros, y de
establecer los objetivos y estrategias para la organizacion. Sin gente eficiente es
imposible que una organizacién logre sus objetivos. Uno de los aspectos mas
importantes de la dindmica organizacional es la rotacion del personal la misma que
consiste en el intercambio de personal entre la organizacién y el ambiente; es
definido por el volumen de personal que ingresan y que salen de la misma. Se
expresa a través de una relacién porcentual en el transcurso de cierto periodo de
tiempo, es decir en indices mensual, trimestral y anual permitiendo comparaciones,
desarrollar diagndsticos o promover acciones. (Daiana, 2010)

Para poder enfrentar este desafio de rotacion de personal, las
organizaciones, empresas, en nuestro caso cooperativa, han empezado a modificar

sus politicas del personal, redisefiar los puestos para hacer lo mas atractivo y
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desafiante, redefinir la gerencia para volverla mas democrética y participativa, a
re pensar la remuneracion para hacer la de ganancia variable en funcion del

desempefio y de las metas alcanzadas.

“En Tungurahua; realizando un estudio del sector financiero podemos
encontrar que es o0 el 30% de las empresas dispone de instalaciones modernas y
una buena relaciéon con el talento humano como se observa es un porcentaje
reducido el resto de empresas estan provocando las salida de los empleados, una
reduccion de la productividad, elevados costes y bajas rentabilidades” (Codigo
Laboral, 2014). Por ello las organizaciones actuales trabajan coordinadamente con
la gestion del talento humano, para el cumplimiento de las metas de toda la
organizacion, a través de los diferentes procesos que esta maneja, como son entre
otros: buen ambiente laboral, disefio de cargos, seleccion, capacitacion y

desarrollo, gestion del desemperio, etc.

Muchas de las empresas tratan de satisfacer ciertos tipos de necesidades que
a su propio juicio han considerado como las mas satisfactorias para que el
trabajador este contento y en consecuencia pueda ver con agrado el trabajo,
aunque la organizacién paga por el esfuerzo del individuo mediante una
retribucion monetaria, el problema no resulta tan sencillo, surge entonces la
relacion hombre-trabajo ,la relacion hombre-organizacion con todas sus

consecuencias.

“Las empresas de servicio para poder ofrecer una buena atencion a sus clientes
deben considerar aquellos factores que se encuentran correlacionados e inciden de
manera directa en el desempefio de los empleados” (Gomez, 2013). Entre los
cuales se consideran para esta investigacion: la satisfaccion del trabajador,

autoestima, trabajo en equipo y capacitacion para el trabajador.

Con respecto a la satisfaccion del trabajo es el conjunto de sentimientos
favorables o desfavorables con los que el empleado percibe su trabajo, que se

manifiestan en determinadas actitudes laborales. La cual se encuentra relacionada
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con la naturaleza del trabajo y con los que conforman el contexto laboral: equipo
de trabajo, supervision, estructura organizativa, entre otros. Trabajo es un
sentimiento de placer o dolor que difiere de los pensamientos, objetivos e
intenciones del comportamiento: estas actitudes ayudan a los gerentes a predecir

el efecto que tendran las tareas en el comportamiento futuro.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito 29 De Octubre LTDA es una institucion
que se dedica a realizar intermediacién financiera para los socios por lo que su
principal actividad es captar recursos econdmicos y otorgar préstamos a corto y
mediano plazo para el desarrollo de los mismos, y esta ubicado en la calle Bolivar
entre Quito y Guayaquil.

El personal de la Cooperativa de Ahorro y crédito 29 de Octubre Ltda.
Agencia Ambato Se encuentra en un ambito de preocupacion debido a la alta
rotacion del personal aspectos que generan consecuencias negativas para la
institucion porque no cuenta con el talento humano necesario para poder
satisfacer a socios y clientes a tiempo. Asi mismo determinamos que el
porcentaje de rotacion trimestral en la financiera es del 22.3% es decir emigraron
3 empleados de los cuales solo 1 fue reemplazados y 2 siguen vacantes datos

proporcionados por la institucion.

Este probleméatica causa demoras en la entrega de servicio y por tal
motivo las quejas excesivas en nuestros socios y clientes da un inicio a
problemas laborales anteponiendo a nuestro socio interno, a una pésima actitud en
el trabajo conllevando a problemas personales y por consiguiente a afectar el

desempefio laboral de esta institucién financiera.



1.2.2. Arbol de Problemas

¢ Mala distribucion de las Incumplimiento de Metas Medicidn de indices de Requiere de
Efectos tareas en cada area y Obijetivos desempefio laboral mejoramiento continuo

¢(COMO INCIDE LA FALTA DE UN MODELO DE GESTION PARA ELEVAR

Problema EL DESEMPENO LABORAL Y EVITAR EL INCUMPLIMIENTO DE
PROCESOS Y SERVICIOS?

C Escasa division y Desconocimiento de un Bajo desarrollo y no existe . o
ausas N . " e Desempeiio Estatico
organizacion de trabajo modelo de Gestién capacitacion al personal

Grafico N° 1: Arbol de Problemas
Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lopez



Andlisis Critico

La Cooperativa de Ahorro y Crédito 29 de Octubre Ltda. Agencia
Ambato, presenta dificultades en la contratacion del talento humano, ya que este
abandona sus puestos de trabajo y esto refleja un desempefio laboral ineficiente

por el exceso de trabajo que acumula los puestos sin personal.

Una de las principales causas es la organizacion que cuenta en cada uno de
los departamentos, no se encuentra debidamente estructurado, no cuenta con
divisiones que separen a los diferentes empleados que tiene asignado diferente
labor, dando como consecuencia una entrega de tareas desorganizadas y

demorandose demasiado.

A nivel organizacional, los trabajadores no tienen el conocimiento necesario
sobre lo que significa un Modelo de Gestion del talento humano, sus conceptos,
elementos y administracion, funciones del mismo, dejando a un lado su
importancia en la empresa en poner en practica la manera como influye éste

proceso dentro de nuestro capital humano.

La gestion del talento humano lo que busca es aumentar la motivacion, y
fomentar la participacién para generar cambios en la institucion, alcanzando la
satisfaccion personal y compromiso con la institucién, también permite el
desarrollo y la practica de normas, creando un clima de confianza, amistad y
solidaridad logrando las metas propuestas y las habilidades individuales de cada

persona.

El mejoramiento continuo dentro de la empresa genera compromiso Yy se
adquiere habilidades y conocimientos y demas actitudes que requieren refuerzo
constante para mantener a los empleados competentes y creen armonia dentro de
la empresa y desarrollar asi una cultura empresarial que buscara un mejoramiento

continuo y mas no un desemperio estatico.



1.2.3. Prognosis

Si la Cooperativa de Ahorro y Crédito 29 de Octubre LTDA agencia
Ambato no realiza cambios obtendra demoras y quejas excesivas ocasionadas por
el poco personal, generando pérdida de clientes, misma que produciria una baja

rentabilidad y viéndose totalmente afectada a nivel de cooperativismo.

Mantener un alto indice de rotacion de personal en esta organizacién
ocasionaria que se sigan generando ineficiencias operativas y econémicas, dando
como consecuencia el incumplimiento de objetivos e incluso permitiendo

mantener una baja captacion de clientes y participacion en el mercado financiero.

Esto también generara problemas laborales por saturacion de trabajo del
socio interno, generando pésima actitud y llevando a problemas personales y por

consiguiente sus efectos producird despidos.

1.2.4. Formulacion del Problema

¢De qué forma afecta la rotacion del personal en el desempefio laboral de la
cooperativa de ahorro y crédito 29 de Octubre Ltda. Agencia Ambato?

1.2.5. Interrogantes

» ¢Por qué se produce la rotacion del personal en la cooperativa de ahorro y
crédito 29 de octubre Ltda. Agencia Ambato?

» ¢Como es el desempefio laboral en la cooperativa de ahorro y crédito 29 de
octubre Ltda. Agencia Ambato?

» ¢Qué factores estan involucrados en el desempefio laboral de la cooperativa de

ahorro y crédito 29octubre Ltda. Agencia Ambato?
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1.2.6. Delimitacién del Problema

Delimitacion Espacial:

La presente investigacion se realizara en la Cooperativa de Ahorro y Crédito
29 de Octubre Ltda. Agencia Ambato

Delimitacion Temporal:

La investigacion se realizara en el periodo septiembre 2013 — Junio 2014

Delimitacion Poblacional:

Para el presente trabajo se consideré el personal que labora en la empresa el nivel

directivo, administrativo y operativo

Delimitacion conceptual:

Area: Administracion de Empresas
Campo: Departamento de talento humano

Aspecto:  Modelo de Gestion del talento humano

1.3. Justificacion

La presente investigacion a realizarse pretende definir los factores que
incurren en la alta rotacion porque identificandoles claramente la causa raiz-
efecto se lograra la estabilidad del personal dentro de esta financiera. Ademas se
evitara el costo al que incurre la inestabilidad laboral ya que es un tema que si no
se atiende a tiempo puede afectar los costos de la misma pudiendo llevarla al

fracaso.

11



En la actualidad es importante considerar que el elemento humano, es el
pilar fundamental dentro de la organizacién, es decir de €l depende el buen

funcionamiento de la misma pues ayudan a evitar contra tiempos.

Los beneficios que se lograra al realizar la presente investigacion van
dirigidos a esta financiera, pero fundamentalmente al personal que se ven
afectados por el clima laboral existente en la cooperativa , entre los elementos que
se tomaran en consideracion para mejorar el desempefio laboral se puede

mencionar.

Métodos de comunicacién mas eficientes , disminucion de conflictos, entre
otros aspectos que les permita estar motivados y ser mas competentes entre
compafieros para lograr una mayor satisfaccion personal que les obligue a realizar
un mejor trabajo buscando alternativas de solucién para que mediante este
proyecto se pueda controlar la inestabilidad laboral debido a que el personal se
encuentra insatisfecho ya sea por diferentes razones como por ejemplo por una
sobre carga de trabajo, falta de motivaciones, etc., la misma que les conlleva
abandonar su lugar de trabajo, lo que estd provocando la insatisfaccion del

socio interno como externo y por ende el incumplimiento del buen servicio.

Debemos tener en cuenta que esta investigacion tiene una originalidad
donde se enfoca la creacion de un Modelo de Gestion que servira de apoyo al
personal de y al jefe de departamento de talento humano para mejorar sus

procesos
Tiene un impacto Administrativo, con el cual ayudaremos a los empleados

en diferentes areas su desarrollo integral y fortaleceremos las estrategias y

técnicas de trabajo enfocandose a una organizacion continua y preparada.
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1.4. Objetivos

1.4.1. Objetivo General

» ldentificar como afecta la rotacion del personal en la Cooperativa 29 de
Octubre Ltda. Agencia Ambato y cudl es el impacto en el desempefio laboral
para poder satisfacer a socios y clientes obteniendo mayor fidelidad y

compromiso de su parte

1.4.2. Objetivos Especificos

» Investigar por que se produce la rotacion del personal en la Cooperativa 29
de Octubre Ltda. Agencia Ambato

» Analizar el desempefio laboral de Cooperativa 29 de Octubre Ltda. Agencia
Ambato

» Proponer un Modelo de Gestion para elevar el desempefio laboral en la
Cooperativa 29 de Octubre Ltda. Agencia Ambato, para evitar el
incumplimiento en la entrega de sus servicios y la insatisfaccion de su

personal
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CAPITULO II

MARCO TEORICO

2.1. Antecedentes Investigativos

Empleado las técnicas de observacion se determina que en la Cooperativa 29 de
Octubre Ltda. Agencia Ambato, no se ha realizado ninguna investigacion similar, por
esta razon podemos asegurar que el trabajo investigativo planteado tiene un enfoque de
originalidad obteniendo buenos resultados para un éxito dentro de la cooperativa.

Una vez revisada la bibliografia de trabajos de investigacion en el repositorio en la
Facultad de Ciencias Administrativas de la Universidad Técnica de Ambato se han
encontrado algunos trabajos de grado que nos servira de apoyo.

Autora: Rivera Alicia

Tema: Plan de Motivacion y su incidencia en la Inestabilidad Laboral en
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Diamondroses S.A. Facultad de Ciencias Administrativas de la Universidad

Técnica de Ambato. |

Objetivo General

» Elaborar un plan de motivacion utilizando la teoria de las necesidades de

Maslow para reducir la inestabilidad laboral de la empresa

Objetivos Especificos

» ldentificar las expectativas de los trabajadores aplicando encuestas y la
observacion para buscar las causas de la inestabilidad laboral.

» Determinar si la teoria de las necesidades de Maslow es la mejor utilizando
la encuesta al personal para reducir la inestabilidad laboral

Conclusion:

» Los trabajadores no se sienten a gusto en su puesto de trabajo debido
a que la motivacion aplicada en la empresa no es adecuada, esto se refleja en
que la mayoria del personal no cumple con los estandares de rendimiento.

Autores: Ing. Lizandro Edison e Ing. Vinueza Cristina.

Tema: En su tema “disefio del modelo de gestion del talento humano por

competencias para la empresa Bycace S.A. en la ciudad de Latacunga”. De la

Escuela Politécnica del Ejercito — ESPE

Objetivo General

» Disefiar un modelo de gestion del talento humano por competencias para
la empresa BYCACE S.A. en la ciudad de Latacunga”.
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Obijetivos Especificos

» Realizar un diagnéstico situacional de la Empresa BYCACE S.A. para
identificar los cargos existentes en la empresa.

» Describir los fundamentos tedricos de la administracion del talento humano
por competencias que permitirdn disefiar un modelo de gestion del talento
humano para BYCACE S.A.

» ldentificar los elementos claves para integrar los procesos de gestion de
talento humano, como son entre otros: el disefio de cargos, la seleccién, la
capacitacion y el desarrollo, asi como la gestion del desempefio, todo centrado
en el modelo de competencias

Conclusién

» EI elemento principal sobre el que se construye el modelo de gestién es el
perfil del puesto, lo que permite a Bycace encontrar en las competencias una
referencia especialmente Gtil para su equipo directivo, que les permita
conocerse mejor, identificar sus puntos fuertes y sus oportunidades de mejora
para abordar las acciones de desarrollo que estimen mas convenientes; para
conocer mejor a su personal, y su potencial de desarrollo, lo que les permitira,
entre otras cosas, predecir las necesidades de contratacién que tendran en el
futuro, y para seleccionar a los empleados que vayan a tener impacto en la

organizacion.

2.2. Fundamentacion Filoséfica

Para la ejecucion del presente trabajo de investigacion utilizaremos

el paradigma Critico-Propositivo, por las siguientes razones:

Al constituirse un problema social la critica se evidencia en los factores
que aquejan la rotacion del personal, la no capacitacion y su relacion con el

desempefio laboral, en la que se ve la necesidad de formular alternativas de
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cambio que permitan a la cooperativa fortalecer sus oportunidades en su entorno

La investigacién  facilitard que el personal de la Cooperativa 29 de
Octubre se sienta en un ambiente laboral satisfactorio minimizando la rotacion
del personal y mejorando su rendimiento en las actividades que lo desempefian
cumpliendo con metas y objetivos planteados, se evitara los retrasos en la entrega
de servicios Yy se obtendra un beneficio mutuo tanto para el empleado como para
la cooperativa ya que el recurso humano es y continua siendo el activo mas
valioso de toda empresa en el cual el factor humano, su influencia va ser
decisiva en el desarrollo y evolucion de la misma cumpliendo con sus

objetivos o propositos planteados.

El tema estudiado se enmarca en una realidad concreta, pues para realizar
una investigacion cientifica que contribuya a obtener nuevos conocimientos, es
necesario involucrarse con los hechos y situaciones estar en el ambiente mismo
de la cooperativa, a fin de obtener una informacion veridica y comprobada. Los
valores y principios como la responsabilidad, transparencia y respeto son
importantes para la correcta ejecucion de la investigacion, con el cual se
puede profundizar de forma real la alta rotacion del personal, a través de la
informacion obtenida dentro de la institucion , a fin de lograr los resultados en

beneficio de la investigacion.

2.3. Fundamentacién Legal

La presente investigacion estd respaldada legalmente en el Cddigo de

Trabajo del Ecuador:

Art 42. Obligaciones del Empleador

Literal 13. Tratar a los trabajadores con la debida consideracion, no
infiriendo maltratos de palabra o de obra.

Literal 15. Atender las reclamaciones de los trabajadores. Art 45.
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Obligaciones del Trabajador
Régimen Laboral Ecuatoriano

Durante el plazo de prueba, cualquiera de las partes lo puede dar por
terminado libremente El empleador no podrd mantener simultdneamente
trabajadores con contrato aprueba por un nimero que exceda al quince por
ciento del total de sus trabajadores. Sin embargo, los empleadores que
inicien sus operaciones en el pais, o los existentes que amplien o
diversifiquen su industria, actividad o negocio, no se sujetaran al porcentaje
del quince por ciento durante los seis meses posteriores al inicio de
operaciones, ampliacién o diversificacion de la actividad, industria o
negocio.

Para el caso de ampliacion o diversificacidn, la exoneracion del
porcentaje no se aplicara con respecto a todos los trabajadores de la empresa
sino exclusivamente sobre el incremento en el nimero de trabajadores de las
nuevas actividades comerciales o industriales. La violacion de esta
disposicidn dara lugar a las sanciones previstas en este Codigo, sin perjuicio
de que el excedente de trabajadores del porcentaje arriba indicado, pasen a
ser trabajadores permanentes, en orden de antigiiedad en e ingreso a labores.

Art. 17.- Contratos eventuales, ocasionales, de temporada.- Son contratos
eventuales aquellos que se realizan para satisfacer exigencias
circunstanciales del empleador, tal como reemplazo de personal que se
encuentra ausente por vacaciones, licencia, enfermedad, maternidad y
situaciones similares; en cuyo caso, en el contrato deberd puntualizarse las
exigencias circunstanciales que motivan la contratacion, el nombre o
nombres de los reemplazados y el plazo de duracion de la misma. También
se podran celebrar contratos eventuales para atender una mayor demanda de
produccion o servicios en actividades habituales del empleador, en cuyo
caso el contrato no podra tener una duracion mayor de ciento ochenta dias
continuos dentro de un lapso de trescientos sesenta y cinco dias. Si la
circunstancia o requerimiento de los servicios del trabajador se repite por
més de dos periodos anuales, el contrato se convertira en contrato de
temporada.

Son contratos ocasionales, agquellos cuyo objeto es la atencion de
necesidades emergentes o extraordinarias, no vinculadas con la actividad
habitual del empleador, y cuya duracién no excedera de treinta dias en un
afio. Son contratos de temporada aquellos que en razon de la costumbre o de
la contratacion colectiva, se han venido celebrando entre una empresa o
empleador y un trabajador o 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
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que se requieran. Se configurard el despido intempestivo si no lo fueren.
Corresponde al Director Regional del Trabajo, en sus respectivas
jurisdicciones, el control y vigilancia de estos contratos

Art. 31.- Trabajo de grupo.- Si el empleador diere trabajo en comun a un
grupo de trabajadores conservard, respecto de cada uno de ellos, sus
derechos y deberes de empleador. Si el empleador designare un jefe para el
grupo, los trabajadores estaran sometidos a las érdenes de tal jefe para los
efectos de la seguridad y eficacia del trabajo; pero éste no sera representante
de los trabajadores sino con el consentimiento de ellos.

Si se fijare una remuneracion Unica para el grupo, los individuos
tendran derecho a sus remuneraciones segun lo pactado, a falta de convenio
especial, segln su participacion en el trabajo. Si un individuo se separare del
grupo antes de la terminacion del trabajo, tendrd derecho a la parte
proporcional de la remuneracién que le corresponda en la obra realizada.
(Codigo Laboral, 2014)

Ley de Cooperativas de Ahorroy Crédito

Titulo I, Naturaleza Y Fines Pag. 1, Art. 1.- 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.

Titulo Il, Constitucion Y Responsabilidad, Pag. 2, Art. 5.- Para constituir
una cooperativa se requiere de once personas, por lo menos, salvo el caso de
las cooperativas de consumo y las formadas s6lo con personas juridicas, que
requeriran del nimero sefialado en el Reglamento General.

Art. 6.- Las personas interesadas en la formacion de la cooperativa, reunidas
en Asamblea General, aprobaran, por mayoria de votos, el estatuto que
regira a la cooperativa.

Art. 7.- Compete exclusivamente al Ministerio de Bienestar Social estudiar
y aprobar los estatutos de todas las cooperativas que se organicen en el Pais,
concederles personeria juridica y registrarlas.

Art. 8.- La fecha de inscripcion en el Registro, que se llevara en la Direccion
Nacional de Cooperativas, fijard el principio de la existencia legal de las
cooperativas.

Art. 9.- Si no se expresa lo contrario en el estatuto, se entendera siempre que
la responsabilidad de una cooperativa esta limitada al capital social. Sin
embargo, la responsabilidad limitada puede ampliarse por resolucion
tomada por la mayoria de los socios, en una Asamblea General que haya
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sido convocada para el efecto, y siempre que el Ministerio de Bienestar
Social apruebe tal reforma en el estatuto.

Art. 10.- Se entendera también que una cooperativa se constituye por tiempo
indefinido, a menos que en el estatuto se limite.

Art. 66.- Se mencionan que las cooperativas de Ahorro y Crédito son las que
reciben ahorros y depésitos, hacen descuentos y préstamos a sus socios y
verificar pagos y cobros por cuenta de ellos (Reglamento Ley de
Cooperativa, 2014)

Defensoria del Asociado o Ciudadano que forme parte o pretenda ser

incluido, en el Sistema Cooperativo y Financiero Popular y Solidario

Art. 169.- Las Asambleas de socios de las instituciones del Sistema
Cooperativo y Financiero Popular y Solidario, podran contar con un
Defensor del Cliente encargado de atender y resolver las reclamaciones que
se sometan a su decision, asi como de promover el cumplimiento de la
normativa de transparencia y proteccion de las buenas practica y usos
sociales y financieros, racionalizando las relaciones conflictivas que puedan
surgir entre las instituciones, los asociados, clientes y terceros que deseen
incorporarse al Sistema, en defensa de sus intereses.

El Defensor del Cliente es un servicio gratuito de arbitraje. El
Defensor del Cliente sera designado por el Consejo de Administracion de la
entidad del Sistema
Cooperativo y Financiero Popular y Solidario, la designacién sera
comunicada a la Superintendencia del Sistema Cooperativo y Financiero
Popular y Solidario, que actuara en calidad de autoridad supervisora.

Las instituciones del Sistema Cooperativo y 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.

Podran también proporcionar informacion general respecto del
comportamiento de clientes en particular, para fines de evaluacién de
crédito a requerimiento de otra institucion del sistema financiero o de
establecimientos comerciales autorizados por aquellos, sin que ello implique
la facultad de revelar transacciones individualizadas.

Art.171.- Las instituciones del Sistema Cooperativo y Financiero Popular y
Solidario estan obligadas a mantener sistemas de control interno que
permitan una adecuada identificacion de las personas que efectdan
transacciones con la institucion, asi como, tendran la obligacion de
proporcionar a la Superintendencia la informacion sobre las operaciones
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que determinadas por ésta, por su naturaleza y monto, requieran de un
informe especial. La Superintendencia proporcionard esta informacion a
otras autoridades que por disposicion legal expresa, previa determinacion
sobre su causa Y fines, puedan requerirla, quienes también estaran sujetas al
sigilo hasta que se utilice la informacién en los fines para los cuales se la
requirid. (Ley Organica del Sistema Cooperativo y Financiero, 2014)
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2.4. Categorias Fundamentales

Variable Independiente

Tipos de
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Separacion por

iniciativa del
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Grafico N° 2: Categoria Fundamental — Rotacion del Personal
Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lopez
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Variable Dependiente

Capacitacion

Trabajo en

Equipo

Satisfaccion

Laboral

DESEMPENO LABORAL

Gréfico N° 3: Categoria Fundamental — Desempefio Laboral
Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lépez
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2.5. Variable Independiente

ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO

Un concepto claro de lo que es la Administracion de los talento humano “es la
administracion eficaz de la gente en el trabajo. La administracion de los Talento
humano examina que puede o debe hacer para que los trabajadores sean mas

productivos y estén mas satisfechos” (Davis y Werther, 2000).

La administracion de talento humano hace al manejo integral del capital

humano, a su gobierno.

Implica diferentes funciones, desde el inicio hasta el fin de una relacion laboral:

» Reclutar y seleccionar empleados

» Mantener la relacion legal/ contractual: llevar los legados, pagar los salario,
etc.

Capacitar, entrenar y desarrollar competencias o capacidades.

Desarrollar sus carreras/ evaluar sus desempefio.

Vigilar que las compensaciones (pagos) sean correctas.

vV V VYV V

Controlar la higiene y seguridad del empleado.

La administracién de talento humano (ARH) es el conjunto de politicas y practicas
necesarias para dirigir los aspectos administrativos en cuanto a las “personas” o los
Talento humano, como el reclutamiento, la seleccién, la formacion, las
remuneraciones y la evaluacion del desempefio. (Alles Martha, 2008)

La Administracion de talento humano es el manejo de los empleados dentro
de una organizacion como también examinan que es lo que se puede realizar para

que el personal sea méas productivo obteniendo beneficios mutuos.

24



RECLUTAMIENTO Y SELECCION

La seleccion de personal es una actividad que cada vez adquiere mayor
protagonismo. La experiencia ha demostrado que es necesario llevarla a cabo de la
forma mas profesional para optimizar los Talento humano de la empresa y la
gestion del talento. Una buena seleccion obtiene unos resultados importantes y
rentables, pensemos en las dificultades, legales, humanas y socio laborales que
existen al despedir a un trabajador, de ahi la importancia que tiene el
proceso de seleccion. Ademas éste se acentla en el area comercial, ya que existen
verdaderas dificultades a la hora de hallar buenos vendedores. (Gonzélez Mufiz,
2012)

La seleccidon del personal es un subproceso importante del mas amplio
proceso de colocacion. Los sistemas para administrar este subproceso casi
unicamente incluyen formas de solicitud y entrevistas. Ademas de tales
dispositivos con frecuencia se utilizan pruebas, verificaciones de referencia y
examenes fisicos. La seleccién de recursos puede definirse como la ubicacion a
través de un proceso de seleccion técnica y cientifica del individuo
adecuado para el cargo predeterminado, o en un sentido mas amplio, escoger
entre los candidatos reclutados al mas idoneo para ocupar el cargo existente
en la empresa, tratando de mantener o aumentar la eficiencia y rendimiento del

personal.

“La seleccion es el proceso que utiliza una organizacion para escoger, entre una
lista de candidatos, a la persona que mejor cumple con los criterios de seleccion
para el puesto disponible, dadas las condiciones actuales del mercado”.
(Chiavenato 1. , 2009)

La seleccién de personal es un paso a seguir para escoger entre una lista de
candidatos reclutados al mas idoneo aplicando las respectivas pruebas y
obteniendo el porcentaje que se requiere ocupar el cargo existente en la empresa.

ESTRATEGIAS DE PERSONAL

Las estrategias son acciones que se llevan a cabo con el fin de alcanzar

determinados objetivos.
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Consiga que empiecen con buen pie: Esta fase comienza por contratar a personas
adecuadas para el trabajo que van a desempefiar y asegurarse de que comprenden
donde se van a meter. Un buen inicio también esta en ofrecer una nueva
orientacion del empleado con el fin de que las personas se sientan bien recibidas y
gue forman parte de un colectivo.

Comparta la informacion: Ofrezca informacion de forma gratuita, sobre la
empresa, el rendimiento financiero, las estrategias y los planes. Diga a sus
empleados que confia en ellos, que son socios importantes de la empresa y que
usted respeta su habilidad para comprender y contribuir en la empresa en su
totalidad. (Komiya, 2010)

Ofrezca a las personas la mayor autonomia posible: A muchas personas les
gusta trabajar con la minima supervision necesaria, por ese motivo debe dejarlos

con la mayor

ROTACION DEL PERSONAL

“La Rotacion del personal se utiliza para definir la fluctuacion de personal
entre una organizacion y su ambiente; en otras palabras, el intercambio de
personas entre la organizacion y el ambiente esta definido por el volumen

de personas que integran y que salen de la organizacion” (Chiavenato 1., 2009).

“La rotacion del personal se refiere al nUmero de trabajadores que ingresan y
salen de una institucion; se expresa en indice mensual, trimestral o anual”
(Aponte Castillo, 2006).

Los datos de rotacion de personal son utilizados en la proyeccion de la
demanda de fuerza laboral, ademaés de constituirse en uno de los indicadores de la
gestion de personal, aun en aquellas partes en donde las empresas mantienen una

politica de alta rotacién, como mecanismo de reduccién de costos laborales.

Jubilacion: por haber alcanzado cierta edad y se desea dejar de trabajar. El
empleado serd acreedor a un reconocimiento publico por parte de la empresa,
ademas debera cubrir los requisitos de jubilacion sefialados por la ley, en tiempo
y forma que hayan convenido la empresa y trabajador.

Renuncia: Voluntariamente el trabajador sale de la organizacién. La renuncia
vendra acompafada por una evaluacién firmada por el jefe inmediato para que sea
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considerada en la integracion del finiquito e integradas en el historial del
trabajador. Para expedir documentos como carta de recomendacion, etc., se
tendra un plazo méaximo de cinco dias siempre y cuando se haya cubierto los
requisitos que sefiala el departamento expedidor. (Ordofiez, 2009)

La rotacion del personal es el resultado de la salida de algunos empleados
y la entrada de otros para sustituirlos en el trabajo. Las organizaciones sufren
un proceso continuo y dindmico de entropia negativa para mantener su integridad

y sobrevivir.

La rotacion del personal se lo interpreta como la salida y entrada de los
empleados ya sea por diferentes causas que lo conlleva abandonar la empresa por

buscar mejores propuestas satisfactorias

SEPARACION POR INICIATIVA DEL EMPLEADO (RENUNCIA)

Se presenta cuando un empleado decide, por razones personales o
profesionales, terminar la relacion de trabajo con el empleador. La decision de
separarse depende de dos percepciones, la primera es el nivel de satisfaccion del
empleado con el trabajo, la segunda es el nimero de alternativas atractivas que

este encuentra fuera de la organizacion, en el mercado de trabajo.

Entre las causas para esta accion tenemos: Sueldos insatisfactorios,
condiciones fisicas del lugar de trabajo desfavorables, descontento con los turnos
de trabajo o con el tipo de trabajo, politicas de personal desacertadas,
insatisfaccion por aspiraciones que no se cumplen en el actual trabajo, razones

familiares o asuntos personales.

Incluye las llamadas renuncias formales e informales, es decir, aquellas que
son puestas mediante oficio de agradecimiento y las que se dan por abandono sin
dar explicacion alguna. Desde luego, en ambos casos, se dan por iniciativa del
trabajador
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SEPARACION POR INICIATIVA DE LA ORGANIZACION

“Ocurre cuando la organizacion decide separar a los empleados, sea para
sustituir por otros mas adecuado con base en sus necesidades, para corregir
problemas de seleccion inadecuada o para reducir su fuerza de trabajo”
(Chiavenato I. , 2009).

Los cambios en el disefio de los puestos provocan transferencias,
recolocaciones, tareas compartidas, reduccion de horas de trabajo y despidos de
colaboradores. Son decisiones por parte del patrono o directivo, debido a fallas
cometidas por el trabajador, tenemos los despidos disciplinarios y los no

disciplinarios.

Entre las causas de los despidos disciplinarios constan: incumplimiento de
reglamentos internos, inobservancia o desacato de disposiciones legales,
asistencia irregular o ausentismo, deshonestidad, embriaguez, vulgaridad o
inmoralidad; indiferencia o descuido, bajo rendimiento o deslealtad, habitos
negativos, en fin, caracteristicas de irregularidad que le ubican como “empleado

problema”.

“Entre las causas de los Despidos no Disciplinarios, constan los despidos
arbitrarios e injustificados que adoptan jefes inescrupulosos, quienes muchas
veces actlian por razones politicas o de revanchismo inexplicable” (Chiavenato I.
, 2009).

ATRIBUTOS ORGANIZACIONALES

Es el conjunto de caracteristicas propias de la organizacion en ocasiones

son Unicos y exclusivos que repercuten el comportamiento del trabajador.

28



El estilo de direccion son los distintos comportamientos que pueden
exteriorizar los individuos que dirigen a otras, con el objetivo de conseguir, a su

vez, influir sobre el comportamiento de estos para que ejecuten sus ordenes.

El clima organizacional se refiere al ambiente interno que existe entre los
miembros de la organizacién y estd intimamente relacionada con el grado de
motivaciones de sus integrantes. El termino clima organizacional se refiere
especialmente a las propiedades motivacionales del ambiente organizacional que
llevan a la estimulacién o provocacion de diferentes tipos de motivacion en los
integrantes. (Perera Manlia, 2008)

Los atributos organizacionales indican las caracteristicas de una empresa
y sus trabajadores pues influyen en su comportamiento para que Sus

actividades lo desempefien de mejor manera ya sean a través de motivaciones
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2.6. Variable Dependiente

CAPACITACION

“La capacitacion consiste en una actividad planeada y basada en necesidades
reales de una empresa u organizacién y orientada hacia un cambio en los

conocimientos, habilidades y actitudes del colaborador” (Siliceo Aguilar, 2006)

El objetivo de un centro de educacién en la empresa (capacitacion interna)
se podria entender de la siguiente manera: para que el objetivo general de una
empresa se logre plenamente, es necesaria la funcion de capacitacion que colabora
aportando a la empresa un personal debidamente adiestrado, capacitado y
desarrollado para que el desempefie bien sus funciones habiendo previamente

descubierto las necesidades reales de la empresa.

Por lo anterior, la capacitacion es la funcion educativa de una empresa u
organizacion por la cual se satisfacen necesidades presentes y se prevén

necesidades futuras respecto de la preparacion y habilidad de los colaboradores.

La capacitacion como elemento cultual de la empresa y proceso continuo y
sistematico debe concebirse por todos los miembros de la organizacion como un
apoyo indispensable para lograr un mejoramiento constante de los resultados, asi
como facilitador del cambio y del crecimiento individual y por ende del desarrollo
solido de la empresa. (Siliceo Aguilar, 2006)

TRABAJO EN EQUIPO

El trabajo en equipo representa, segin Katsenbach, una serie de valores que
fomenta comportamientos tales como escuchar y responder constructivamente a los
puntos de vista expresados por otros, dando a los demas el beneficio de la duda,
proveyendo apoyo a quienes lo necesitan y reconociendo el interés y logros de los
demas. (Vertice, 2007)

El equipo de trabajo es una unidad compuesta por un nimero de personas

indeterminado que se organizan para la realizacion de una determinada tarea y
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que estan relacionadas entre si, que como consecuencia e esta relacion interacttan
dentro del mismo equipo para alcanzar los objetivos que se han propuesto
alcanzar, reconociendo que se necesitan las unas a las otras para dicho
cumplimiento y reconociéndose con identidad propia como equipo respondiendo

en su conjunto de trabajo realizado.

Se generan sinergias positivas a través del esfuerzo coordinado. El
resultado de los individuales es mayor que la suma de las contribuciones

individuales.

SATISFACCION DEL PERSONAL

“El grado en el cual los individuos experimentan sentimientos positivos o
negativos hacia su trabajo”. (John R. Schermerhorn J. G., 2008). Dos elementos
cabe destacar en ésta definicion: la caracterizacion de la satisfaccion como un
sentimiento en sentido positivo (satisfaccion propiamente dicha) o negativo
(insatisfaccion), y el hecho de que ese sentimiento puede tener distintos grados de

intensidad en uno u otro sentido.

“El conjunto de sentimientos y emociones favorables o desfavorables con
los que los empleados ven su trabajo” (John R. Schermerhorn J. J., 2008). Esta
definicion es mas amplia que la primera, pues incluye las emociones, y al igual
que la anterior considera que pueden ser favorables (satisfaccion propiamente
dicha) o desfavorables (insatisfaccion)

DESEMPENO LABORAL
Es el comportamiento del trabajador en busca de los objetivos fijados, este

constituye la estrategia individual para lograr dichos objetivos. Las capacidades,

habilidades, necesidades y cualidades que interacttian con la naturaleza del trabajo
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y de la organizacion para producir comportamientos que pueden afectar los
resultados y los cambios sin precedentes que estan dando las organizaciones.

Podemos dar muchas definiciones de desempefio laboral como por ejemplo las
metas que debe alcanzar un trabajador dentro de la empresa en un tiempo
determinado. Con ello nos damos cuenta de que el desempefio laboral de los talento
humano tendrd mucho que ver con el comportamiento de los trabajadores y los
resultados obtenidos, asi como de la motivacion. Cuanto mejor sea la motivacion
mejor podremos desempefiar nuestro trabajo y con ello mejoraremos nuestra
productividad. (Westmarker, 2012)

“Para un buen desempefio laboral es muy importante que los trabajadores
entiendan cuales son sus funciones o tareas especificas, los procedimientos que se
deben seguir, las politicas que se deben respetar, los objetivos que deben cumplir”
(Westmarker, 2012)

Una buena forma de mejorar el desempefio laboral de los trabajadores es
motivandolos constantemente, y para ello podemos utilizar diferentes técnicas
como pueden ser delegarles una mayor autoridad, darles mayores
responsabilidades, recompensar los logros obtenidos, ofrecer un buen clima

laboral...

Existen muchas técnicas y métodos que permiten motivar a los empleados y
asi poder desempefiar su labor de manera mas eficaz y mas productiva. Para saber
cual aplicar, la empresa debe conocer las necesidades del trabajador y actuar en

consecuencia. Algunos de estos métodos son:

= Maslow. También conocido como pirdmide de Maslow o jerarquia de las
necesidades humanas. Segun esta teoria conforme se satisfacen las necesidades
bésicas las personas desarrollamos necesidades menos bésicas.

= Herzberg. Llamada Teoria de los dos factores. Segin esta teoria las personas
estamos influenciadas por dos factores, la satisfaccion y la insatisfaccion.

= McGregor. Teoria X y Teoria Y. Son dos teorias contrapuestas, en la primera
los directivos de las empresas creen que los empleados solo trabajan bajo
amenazas y la segunda se basa en que los jefes creen que los trabajadores quieres
y necesitan trabajar.

* Locke. Teoria de la fijacién de metas. Segun esta teoria la intencién de alcanzar
una meta es basica para la motivacion. (Westmarker, 2012)
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La motivacion estd presente en todos los aspectos de nuestra vida, las
personas necesitamos ser apreciadas y valoradas, que nuestros esfuerzos sean
reconocidos y tenemos necesidades que no se satisfacen necesariamente con

dinero.

Y la productividad de una organizacion depende en gran medida del buen
desempefio de los trabajadores. A mayor bienestar mayor rendimiento y mayor
productividad. Es por todo esto que tiene gran importancia implementar politicas

claras y efectivas de motivacion laboral.

Factores que influyen o intervienen en este desempefio laboral

1. La motivacion: la motivacion por parte de la empresa, por parte del trabajador
y la econdmica. El dinero es un factor que motiva a los trabajadores, y hay que
tenerlo muy en cuenta también si se trabaja por objetivos.

2. Adecuacion / ambiente de trabajo: es muy importante sentirse comodo en el
lugar de trabajo ya que esto nos da mayores posibilidades de desempefiar
nuestro trabajo correctamente. La adecuacion del trabajador al puesto de
trabajo consiste en incorporar en un puesto de trabajo concreto a aquella
persona que tenga los conocimientos, habilidades y experiencia suficientes
para desarrollar con garantias el puesto de trabajo y que ademas, esté motivada
e interesada por las caracteristicas del mismo.

3. Establecimiento de objetivos: el establecimiento de objetivos es una buena
técnica para motivar a los empleados, ya que se establecen objetivos que se
deben desarrollar en un periodo del tiempo, tras el cual el trabajador se sentira
satisfecho de haber cumplido estos objetivos y retos. Deben ser objetivos
medibles, que ofrezcan un desafio al trabajador pero también viables.

4. Reconocimiento del trabajo: el reconocimiento del trabajo efectuado es una
de las técnicas mas importantes. Los empleados suelen quejarse
frecuentemente de que cuando hacen un trabajo especialmente bien, el jefe no
lo reconoce. Sin embargo el primer error si. Esta situacion puede desmotivar
inmediatamente incluso al mejor de los trabajadores. Decir a un trabajador que
esta realizando bien su trabajo o mostrarle su satisfaccion por ello no sélo no
cuesta nada sino que ademas lo motiva en su puesto ya que se siente Util y
valorado.

5. La participacion del empleado: si el empleado participa en el control y
planificacion de sus tareas podra sentirse con mas confianza y también se
encuentra que forma parte de la empresa. Ademas quien mejor que el
trabajador para planificarlo ya que es quien realiza el trabajo y por lo tanto
quien puede proponer mejoras o modificaciones mas eficaces.

6. La formacién y desarrollo profesional: los trabajadores se sienten mas
motivados por su crecimiento personal y profesional, de manera que favorecer
la formacion es bueno para su rendimiento y es fundamental para prevenir
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riesgos de naturaleza psicosocial. Las ventajas son la autoestima, la
satisfaccion laboral, mejor desempefio del puesto, promocion. (Westmarker,
2012)

Sin embargo hoy en dia existen software que recogen todos los factores que
pueden intervenir en el mejor desempefio de las tareas y que son sencillos y dan

resultados muy rapidamente.

RECIPROCIDAD

Cuando el individuo considera que las retribuciones que obtiene de la
organizacion son mayores que sus esfuerzos, percibe la relacion como exitosa. Por
el contrario, si no tiene esta percepcion, se vuelve propenso a deteriorar su
relacion con la organizacidn, y puede llegar incluso a abandonarla. En el marco de
los estudio de clima organizacional la reciprocidad debe ser analizada a través de

los siguientes parametros:

» Aplicacion al trabajo

» Cuidado del patrimonio institucional

COMPROMISO ORGANIZACIONAL

“Es el grado en el que un empleado se identifica con la organizacion y desea
seguir participando activamente en ella” (Diaz Bretones, 2004) Es aquella que se
refiere a que el empleado se identifica con la empresa, metas, objetivos y que esta
metido en ello como cualquier otro que labora ahi, es decir este se refiere a
identificarse con el servicio persona a la organizacion y el compromiso con el
trabajo a identificarse con su labor especifica.

El compromiso laboral esta constituido por tres componentes separables, y

cada uno de ellos refleja un estado psicologico Unico y subyacente.
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» El compromiso afectivo se refiere a la asociacion emocional de un empleado
con la organizacion, de manera que éste contina en el empleo porque asi lo
desea.

» El compromiso de seguimiento o de continuidad se refiere a la conciencia
de los costos asociados a dejar la organizacion, de manera que los empleados
permanecen porque consideran que necesitan el empleo.

» Compromiso normativo se asocia con el sentimiento de obligacion, debido
a lo cual los empleados sienten que deben permanecer en la organizacion. Los
autores sugieren que los individuos pueden experimentar cualquiera de estos

tres componentes del compromiso, en grados variables.

PARTICIPACION

La participacion consiste en la implicacion de las personas en las
actividades de la organizacién, aportando cada quien la parte que le corresponde,

para cumplir los objetivos institucionales.

A tales efectos, se debe explicitar los requerimientos de participacion por medio
del disefio de cada puesto de trabajo y la programacion de actividades que
determinan el objetivo a cubrir, las funciones y actividades necesarias a
desempefiarse en el puesto, los estandares de calidad y de cantidad exigidos en
cuanto a productividad, la informacion a intercambiar y los recursos disponibles.
(Davis y Werther, 2000)

El andlisis de la Participacion se abordard mediante los siguientes parametros:
» Compromiso con la productividad
> Intercambio de informacion.

> Implicacion en el cambio.

Dado que la administracion es una ciencia dinamica, que debe enfrentar nuevas
realidades de la competencia, le corresponde al grupo administrativo disefiar y
mantener un ambiente en el que las personas trabajando en grupo y haciendo uso

de los recursos disponibles alcancen con eficiencia metas seleccionadas y para
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ello juega un papel fundamental el desarrollo organizacional como instrumento

para el logro del cambio.

El comportamiento organizacional que es la disciplina que estudia, dentro de las
estructuras formales de la empresa, las distintas conductas o comportamientos, de
cada individuo, de los grupos que la integran, y de las interrelaciones que se dan
entre los mismos; analiza el clima organizacional que influye en el
comportamiento de los individuos en el trabajo. Dicho comportamiento se lo
puede conocer a través de una fluida comunicacién organizacional, para detectar
sus causas, y para ello es recomendable utilizar la comunicacion multidireccional,
ya que ésta se maneja de arriba hacia abajo, de abajo hacia arriba, transversal,
interna, externa, entre otras, con la finalidad de mantener una comunicacion
abierta, sin tomar en cuenta Unicamente la comunicacion desde los niveles
superiores a los inferiores. (Gémez, 2009)

El liderazgo influye en el clima organizacional en gran parte, pues el gerente es el
encargado de encaminar los esfuerzos de los trabajadores hacia el logro de una o
mas metas, por lo tanto es importante que el lider empiece a transformar dicho
ambiente con la aplicacion de un nuevo liderazgo, desechando el autocratico que
consiste en ordenar y esperar obediencia, es dogmaético y positivo y dirige
mediante la capacidad de retener o conceder recompensas o0 castigos, que es lo
que ocasiona la falta de confianza y de libertad de ideas por parte de los
trabajadores, en este caso es recomendable aplicar el liderazgo participativo
analizando seriamente las ideas de sus subalternos y acepta sus contribuciones
siempre que sea posible y practico. (Chiavenato 1., 2009)

El recurso humano debe ser tratado como una piedrita de oro que esta en
espera de ser descubierta, la aportacion de ideas podria llevarnos al éxito
empresarial. La motivacion laboral es fundamental, con el fin de que tengan un
mejor desempefio en el cumplimiento de los objetivos. A través de la motivacion
se consigue, una mayor productividad, mayor eficiencia, creatividad,
responsabilidad y un mayor compromiso por parte de los trabajadores, que a su
vez esperan el reconocimiento de sus logros, elogiandolos por el trabajo

realizado, o dandoles reconocimiento ante sus comparieros.

A través de la gestion de talento humano se puede descubrir el potencial
oculto de cada individuo, estimularlo, ofrecerle paquetes de compensacion, que se
hagan extensivos al bienestar de la familia y, sobre todo mantener una relacion

agradable que propicie el buen rendimiento y la disciplina.
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El Recurso Humano que es el recurso mas valioso dentro de la organizacion
constituye el motor de la empresa y por lo tanto requiere de un buen
mantenimiento para su continuo funcionamiento y con esto me refiero a motivarlo

dia a dia para conseguir un desempefio laboral excelente.

Cabe recalcar que el trabajo en equipo es el mas recomendable para alcanzar las
metas organizacionales de manera mas eficiente, pues la union hace la fuerza, lo
importante es mantener una organizacion cuya gente se encuentre motivada, con
su autoestima alta, constituida por la propia personalidad, las actitudes y las
habilidades, que son los aspectos que constituyen la base de la identidad personal,
y como punto fundamental el compromiso organizacional que es el grado en el
que un empleado se identifica con la organizacion y desea seguir participando
activamente en ella. (Aponte Castillo, 2006).

Refiriéndonos al compromiso organizacional, se refiere al grado en que un
empleado se identifica con la empresa, metas, objetivos y que estd metido en ello,

es decir identificarse con su labor especifica.

Es necesario crear una conciencia participativa generalizada, es decir que
los trabajadores se impliguen en las actividades de la empresa, aportando o mejor

de si para cumplir con los objetivos institucionales.

Con todo lo mencionado anteriormente es necesario realizar un cambio en
pro del beneficio no sélo del trabajador sino de la empresa en general, ya que para
los empresarios es muy claro lo que esperan de su capital humano, maxima
productividad en su trabajo o tarea, pero no tienen tanta claridad en lo que el
trabajador espera de su empresa, esto es la maxima satisfaccién en su trabajo y
esto se consigue con un clima organizacional adecuado para obtener buenos

resultados
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2.7. Hipotesis

¢Como incide la inadecuada Gestion del Talento humano en la rotacion del
personal; para mejorar el Desempefio Laboral de la Cooperativa de Ahorro y
Crédito 29 de Octubre Ltda. Agencia Ambato?

2.8. Sefalamiento de Variables

Variable independiente: Rotacién del personal

Variable dependiente: Desempefio Laboral
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CAPITULO 11

METODOLOGIA

3.1. Enfoque

Al realizar el trabajo investigativo de acuerdo al caso, el investigador se

sustentara en el Paradigma Critico Propositivo como enfoque cuanti- cualitativo.

Cuantitativo porque los resultados de la investigacion de campo seran

sometidos a un analisis numéricos con el apoyo de la estadistica.

Cualitativo porque estos resultados numéricos serdan interpretados

criticamente con el apoyo del marco tedrico.
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3.2. Modalidad Bésica de la Informacioén

Para la ejecucion de la siguiente investigacion se aplicara las siguientes

modalidades de investigacion:

Investigacion Bibliografica o Documental:

Para desarrollar este estudio se utilizara esta investigacion ya que es de tipo
documental de acuerdo a las exigencias de desarrollo y progreso del tema,
el cual contribuirda complementar, conocimientos inherentes, como poder llegar
a acuerdos beneficiosos para las dos partes mediante la utilizacion de libros,
revistas cientificas, informes, internet y tesis de grado.

Investigacion de Campo:

También se utilizara este tipo de investigacion porque consistira en
obtener toda la informacion directa de la empresa, observando y efectuando
encuestas a los empleados para tener una idea mas clara de los factores
favorables y desfavorables con respecto a la rotacion del personal.

3.3. Nivel o tipo de Investigacion
Para la ejecucion de la presente investigacion utilizaremos los siguientes niveles:
Investigacion Descriptiva:

Se Utilizara este tipo de investigacion porque a través de ella puedo

conocer describir y detallar las caracteristicas mas sobresalientes de la rotacion

del personal aplicando las técnicas de investigacion para asi tener un

conocimiento mas claro del mismo.
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Investigacion Correlacional

Este tipo de investigacidn nos ayudara a medir estadisticamente la relacién
existente entre la variable independiente y la dependiente examinando su
asociacion, también nos permitira medir el efecto que tendrd el cambio de
estrategia dentro de la empresa, con el propoésito de evitar la rotacién del personal

el mismo que tendra un impacto sobre el desempefio laboral

Investigacion Exploratoria

En este tipo de investigacion se busca informacion de conocimiento de
primer nivel, explorando, indagando en aspectos importantes que estén
relacionados con el problema objeto de estudio, para obtener nociones basicas
que sirvan en el desarrollo de la investigacion. Para lo cual la investigadora se
pondra en contacto directo con la realidad del problema y las personas

involucradas en el mismo.
3.4. Poblacion y muestra
La poblacién considerada para la presente investigacion esta comprendida

por 9 empleados que corresponde al personal de la Cooperativa 29 de octubre
Ltda. Agencia Ambato

Poblacion Frecuencia

Jefe de agencia 1
Asesor de crédito de consumo
Asesor de microcrédito
Asistente operativo

Asistente de atencion del cliente
Caja

Recuperador de cartera

Total
Cuadro N° 1: Poblacién y Muestra
Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lépez

ORIk R(Rr|N(N
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3.5. Operacionalizacién de Variables

3.5.1. Variable Independiente: Rotacion del Personal

y su ambiente, ya que los puestos
son ocupados por diferentes
personas en un lapso definido, es
decir varios trabajadores rotan por

un mismo puesto.

> Ambiente Laboral

» Puesto de Trabajo

» Tiempo

Relaciones Humanas

Seguridad laboral

Administrativo

Operativo

Corto Plazo

Largo Plazo

Ag Ambato?

; Qué apreciacidn tiene usted
del cambio frecuente del

personal

;Se siente usted conforme que
la cooperativa 29 de octubre
/Agencia Ambato este
cambiando a su personal con

frecuencia?

Conceptualizacion Categorias Indicadores Items Técnicas e
Instrumentos
;Con que frecuencia ha visto
Es la entrada y salida de > Rotacion Salidas usted que cambia el personal
personas entre la organizacion Entradas de la cooperativa 29 de Octubre

Encuesta a sociosy
clientes  de la
cooperativa 29 de

octubre

Cuadro N° 2: Operacionalizacion de Variables - Rotacion del Personal

Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lépez
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3.5.2. Variable dependiente: Desempefio Laboral

Es el

objetivos

comportamiento

comportamiento del

trabajador en busca de los

fijados, este

constituye

la estrategia(s) que utilizara

para lograr dichos objetivos.

> Evaluar

» Comportamientos

» Responsabilidad

» Objetivos

>

>

>
>
>

Test
Pruebas

Actitud

conducta

Corto plazo
Mediano plazo
Largo plazo

¢ Se realiza Evaluaciones al
Desempefio laboral?
;Considera que la actual
actitud del personal influye
En el sistema productivo de

la empresa?

¢Existe un responsable,
encargado de velar por el
bienestar del personal de la

Cooperativa?

Encuesta

cuestionario a

Los empleados de

la Coac.
Octubre
Ambato

y

29 de
Ag-

Cuadro N° 3: Operacionalizacién de variables - Desempefio Laboral
Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lépez
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3.6. Plan de Recolecciéon de Informacion

Para la ejecucion de la presente investigacion se utilizardn las siguientes

técnicas e instrumentos para la recoleccion de la informacion:

Preguntas basicas

Explicacion

¢Para qué?

Para alcanzar los objetivos de la investigacion

propuesta

¢A qué personas o sujetos?

A clientes internos y clientes externos

¢Sobre qué aspectos?

La rotacion del personal y el desempefio laboral

¢Quién? El investigador Marcia de Lourdes Haro Perez
¢Cuéndo? Septiembre 2013- febrero 2014
¢Donde? Canton Ambato “Coac. 29 de Octubre”Ag-

Ambato

¢ Cuantas veces?

Las veces que sean necesarias para obtener
informacion las cuales permitan el desarrollo de

la problemética

¢Qué técnicas de recoleccion?

Encuesta para los clientes internos y externos.

¢Con que?

Con el cuestionario

¢En qué situacion?

En la situacion que amerite la Coac. 29 de

Octubre Ag-Ambato

Cuadro N° 4: Recoleccion de la informacion

Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lépez
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3.7. Técnicas e Instrumentos de Investigacion

Técnicas de investigacion

1 Informacion primaria 1.1.1 Encuestas

1.1 Clientes internos 1.1.2 Cuestionarios

2 Informacion secundaria 2.1.1 Textos de investigacion sobre
2.1 Observacion estructuras organizacional y también

sobre la comunicacion en las empresas
2.1.2 Tesis degrado de la facultad de
ciencias administrativa

Cuadro N° 5: Técnicas e instrumentos de investigacion
Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lépez

3.8. Procesamiento y Anélisis

En la presente investigacion, para el procesamiento y analisis de los datos

recolectados

Se procedio de la siguiente manera:

En primer lugar se procedio a disefiar la encuesta, misma que sera dirigida al
personal que labora en la Cooperativa de Ahorro y Crédito 29 de Octubre Ltda.
Agencia Ambato las preguntas que se realizardn son de vital importancia para

responder y aclarar ciertas inquietudes relacionadas con el tema de investigacion.

Segundo, se aplicara la encuesta al personal que labora en la Cooperativa de
ahorro y crédito 29 de Octubre Ltda. Agencia Ambato y también a los clientes
externos, y de esta manera se recopilard una gran cantidad de informacion

necesaria para seguir con el estudio del problema detectado en la empresa.
Tercero, la Informacién recopilada para efectos de la investigacion serd

analizada, organizada y tabulada en una hoja de calculo de Excel para su mejor

codificacion y tabulacion de los mismos, logrando con ello, obtener informacion
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precisa para luego representarla en cuadros estadisticos y de forma grafica para

facilitar su interpretacion.

Por dltimo se procedié al andlisis e interpretacion de los resultados
obtenidos para tomar decisiones respecto a las fallas que se estan dando dentro de

la organizacion.
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CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1. Anadlisis e Interpretacion de Resultados
Encuesta realizada al personal administrativo de la Cooperativa 29 de Octubre
Ltda. Agencia Ambato

Pregunta N° 1: Identifique usted el nivel de asignacion de las actividades en

su puesto de trabajo.

Cuadro N° 6: Identificar nivel de asignacion de actividades

Categorias Frecuencia Porcentaje
Alta 5 56 %
Normal 3 33%
Mediana 1 11 %
Baja 0 0%
Total 9 100 %

Fuente: Encuesta personal Coop. 29 de Octubre Agencia Ambato
Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lépez
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Grafico N° 4: Identificar nivel de asignacion de actividades

0%

H Alta
H Normal
= Mediana

M Baja

Fuente: Encuesta personal Coop. 29 de Octubre Agencia Ambato
Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro L6pez

Analisis:

De un total de 9 empleados encuestados, 5 que representa el 56% indica que
es alta el nivel de asignacion de actividades en su puesto de trabajo, 3 empleados
que representa el 33% indica que es normal, 1 empleado que representa un 11%

sefiala que es mediana.

Interpretacion:

En la Cooperativa 29 de Octubre se puede observar que el nivel de
asignacion de actividades es muy elevado lo cual no se puede cumplir las tareas
asignadas. Segun Villalva, J. La asignacion de actividades en gran volumen en los
empleados es lo que demora los diferentes procesos y no cumplen con las metas u

objetivos establecidos.
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Pregunta N° 2: Tiene identificado las funciones que debe realizar en su
puesto de trabajo

Cuadro N° 7: Identificar las funciones de su puesto

Categorias Frecuencia Porcentaje
Si 9 100 %
No 0 0%
Total 9 100 %

Fuente: Encuesta personal Coop. 29 de Octubre Agencia Ambato
Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lépez

Grafico N° 5: Identificar las funciones de su puesto

0%

B Si

H No

Fuente: Encuesta personal Coop. 29 de Octubre Agencia Ambato
Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lépez

Analisis:
De un total de 9 empleados encuestados, en su totalidad con un 100% si
tienen identificado las funciones que debe realizar en su respectivo puesto de

trabajo

Interpretacion:

En el caso de los empleados asignados en su puesto de trabajo si tienen
claro cudl son sus funciones y que deben realizar y hasta qué punto llegar en cada
uno de sus obligaciones. El empleado debe tener en cuenta cuales son sus
funciones especificas para que no exista ningan tipo de descoordinacién en cada
departamento o empleado y el desempefio sea mas eficaz, esto debe estar muy

bien definido por el jefe de personal o quien esté a cargo.
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Pregunta N° 3: (Cuales considera los factores que ocasionan el

incumplimiento de los objetivos en su puesto de trabajo?

Cuadro N° 8: Factores gue ocasionan incumplimiento

Categorias Frecuencia Porcentaje
Exceso de funciones 6 67%
Actividades que no corresponden a su 3 33%
puesto de trabajo
Total 9 100 %

Fuente: Encuesta personal Coop. 29 de Octubre Agencia Ambato
Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lépez

Gréfico N° 6: Factores que ocasionan incumplimiento

M Exceso de funciones

B Actividades que no
corresponden a su puesto
de trabajo

Fuente: Encuesta personal Coop. 29 de Octubre Agencia Ambato
Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lépez

Andlisis:
De un total de 9 empleados encuestados, 6 de ellos con un 67% han
manifestado que el exceso de funciones es un motivo primordial que ocasiona

incumplimiento de los objetivos en su puesto de trabajo, mientras que 3 empleado

con un 33% manifiesta que son actividades que no corresponde a su trabajo.

Interpretacion:

Existen dos motivos muy relevantes que sefialan los empleados de la
cooperativa para no llegar a la entrega de sus objetivos, siendo esto un punto de
analisis en nuestra investigacion. Segin Martinez J. Cuando el trabajo es
demasiado para un solo empleado, es recomendable delegar labores al equipo.
Gracias a esta accién, cada uno tendrd sus propias obligaciones y metas que

cumplir, todas para un mismo prop6sito y en menos tiempo.
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Pregunta N° 4: ; Cuanto tiempo esta actualmente laborando?

Cuadro N° 9: Tiempo que se encuentra trabajando

Categorias Frecuencia Porcentaje
1 a 3 meses 0 0%
4 a 6 meses 3 33%
7 a 12 meses 4 45%
1 afio en adelante 2 22%
Total 9 100 %

Fuente: Encuesta personal Coop. 29 de Octubre Agencia Ambato
Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lépez

Grafico N° 7: Tiempo que se encuentra trabajando

0%

B 1 a3 meses
M 4 a 6 meses
7 a 12 meses

H 1 afio en adelante

Fuente: Encuesta personal Coop. 29 de Octubre Agencia Ambato
Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lépez

Anadlisis:

De un total de 9 empleados encuestados, 4 personas con un 45% tiene entre

7 a 12 meses de trabajar en la cooperativa, 3 empleados con un 33% tienen entre 4

a 6 meses y 2 empleados con un 22% tiene mas de un afio

Interpretacion:

Los datos estadisticos demuestran que existe una experiencia equilibrada

entre los empleados de la cooperativa por lo que se puede tener un desempefio

eficaz a las funciones que se les asigne siendo productivo para la cooperativa pero

esta asignacion de funciones debe ser organizada y evaluada.
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Pregunta N° 5: ;Considera usted que la

cooperativa es?

Cuadro N° 10: Cuadro: Rotacién de personal

rotacion del personal en la

Categorias Frecuencia Porcentaje
Alta 8 89 %
Baja 0 0%
Normal 1 11%
Total 9 100 %
Fuente: Encuesta personal Coop. 29 de Octubre Agencia Ambato
Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lopez
Gréfico N° 8: Rotacion de personal
0%
H Alta
M Baja
Normal

Fuente: Encuesta personal Coop. 29 de Octubre Agencia Ambato
Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lopez

Analisis:

De un total de 9 empleados encuestados, 8 personas con un 89% manifiesta

que la rotacion de personal en la cooperativa es alta, mientras que 1 persona con

un 11% considera que es normal.

Interpretacion:

Esta investigacion se expone que la rotacion del personal si influye por las

diferentes desmotivaciones e insatisfaccion laboral, este ambiente laboral en que

el empleado se encuentra laborando no es el

trabajador se siente desmotivado, insatisfecho.
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Pregunta N° 6: ¢ El ambiente laboral en la cooperativa es:?

Cuadro N° 11: Ambiente Laboral

Categorias Frecuencia Porcentaje
Muy Agradable 1 10%
Agradable 1 20%
Poco Agradable 7 70%
Total 9 100 %

Fuente: Encuesta personal Coop. 29 de Octubre Agencia Ambato
Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lépez

Grafico N° 9: Ambiente Laboral

B Muy Agradable
M Agradable

70% Poco Agradable

Fuente: Encuesta personal Coop. 29 de Octubre Agencia Ambato
Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lépez

Andlisis:
De un total de 9 empleados encuestados, 7 personas con un 70% considera
que el ambiente labora en la cooperativa es Poco agradable 1 personas con el 20%

manifiesta que es agradable y 1persona con el 10% indica que es muy agradable.

Interpretacion:

En el gréafico se puede observar que el ambiente laboral es poco agradable
porgue no existe una buena comunicacion entre trabajadores, un trato igualitario,
como también no se encuentran especificadas las funciones que deben cumplir
cada uno de los trabajadores, es por ello que surgen inconvenientes, por lo tanto la
cooperativa se ve obligada a tener un modelo de gestion establecido para el

personal.
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Pregunta N° 7: ¢ Qué tipo de liderazgo existe en la cooperativa?

Cuadro N° 12: Tipo de liderazgo

Categorias Frecuencia Porcentaje
Autoritario 2 22%
Democratico 1 11%
Carismatico 0 0%
Tradicional 6 67%
Total 9 100 %

Fuente: Encuesta personal Coop. 29 de Octubre Agencia Ambato

Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lépez

Gréfico N° 10: Tipo de liderazgo

Fuente: Encuesta personal Coop. 29 de Octubre Agencia Ambato

Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lépez

Analisis:

De un total de 9 empleados encuestados, 2 personas con un 22% considera

que el liderazgo en la cooperativa es autoritario, 1 persona con el 11% manifiesta

gue es democratico y 6 personas con el 67% indica que es Tradicional

Interpretacion:

Un liderazgo tradicional es el que enmarca en este gréfico estadistico,
debemos tener en cuenta que no existe un liderazgo que tenga un sistema diferente
al que se viene trabajando, esto también es un problema, la cooperativa debe haber

un liderazgo jerarquico siempre pensando en el bienestar del empleado y el

cumplimiento de objetivos.
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Pregunta N° 8: ¢Usted es motivado permanentemente para ejercer sus

funciones de trabajo?

Cuadro N° 13: Motivacidn para ejercer sus funciones

Categorias Frecuencia Porcentaje
Si 1 11%
No 8 89%
Total 9 100 %

Fuente: Encuesta personal Coop. 29 de Octubre Agencia Ambato
Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lépez

Gréfico N° 11: Motivacidn para ejercer sus funciones

m Si

H No

Fuente: Encuesta personal Coop. 29 de Octubre Agencia Ambato
Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lépez

Andlisis:
De un total de 9 empleados encuestados, 1 persona con un 11% manifiesta

que Si es motivado permanentemente para ejercer sus funciones, 8 personas con el

89% manifiesta que no es motivado.

Interpretacion:

La motivaciéon al personal de una empresa o cooperativa siempre debe
existir, sean estos econémicos o incentivos de otra indole, al notar este tipo de
acciones el empleado se esforzara y podra cumplir sus objetivos laborales, por lo
que la motivacion es una causa fundamental que influyen directamente en la
rotacion laboral y cumplimiento de las funciones que existe en las empresas y

cooperativas en la actualidad.
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Pregunta N° 9: ;Cudles aspectos considera usted que son necesarios para

mantener motivado al personal?

Cuadro N° 14: Aspectos para mantener motivado al personal

Categorias Frecuencia Porcentaje
Bien Tratado 0 0%
Mejor nivel de sueldos 7 89%
Capacitaciones 1 11%
Definir funciones especificas 1 11%
Total 9 100 %

Fuente: Encuesta personal Coop. 29 de Octubre Agencia Ambato
Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lopez

Grafico N° 12: Aspectos para mantener motivado al personal

0%

H Bien Tratado

B Mejor nivel de sueldos

Capacitaciones

B Definir funciones
especificas

Fuente: Encuesta personal Coop. 29 de Octubre Agencia Ambato
Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lépez

Andlisis:
De un total de 9 empleados encuestados, 7 personas con un 89% manifiesta
que la mejor forma de ser motivado es un nivel alto de sueldos 1 persona con el

11% manifiesta que las capacitaciones y con igual porcentaje manifiesta que
definiendo funciones especificas.

Interpretacion:

Una de las principales causas desde el punto de vista laboral para poder
motivar al personal es la relacién con desempefio del trabajo, los sueldos,
capacitaciones; y podran tener un nivel éptimo y asi cumplir con sus respectivas

funciones u objetivos propuestos.

56



Pregunta N° 10: ¢Usted es desplazado frecuentemente de sus funciones y

realiza otras actividades diferentes?

Cuadro N° 15: Desplazado en sus funciones

Categorias Frecuencia Porcentaje
Si 8 89%
No 1 11%
Total 9 100 %

Fuente: Encuesta personal Coop. 29 de Octubre Agencia Ambato
Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lépez

Grafico N° 13: Desplazado en sus funciones

m Si

H No

Fuente: Encuesta personal Coop. 29 de Octubre Agencia Ambato
Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lépez

Andlisis:
De un total de 9 empleados encuestados, 8 personas con un 89% manifiesta
que se siente desplazado hacer otras actividades diferentes, mientras que 1

persona con el 11% manifiesta que no.

Interpretacion:

El desplazamiento a realizar diferentes actividades es perjudicial para los
objetivos de la empresa, el cambio constante no ayuda, un empleado esta en un
puesto y tienes sus respectivas tareas y cambiar hasta que se adapte es costo

tiempo.
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4.2. Verificacion de la Hipdtesis

TEMA:

“La Rotacion del Personal y su Relacion con el Desempeno Laboral en la

Cooperativa de Ahorro y Crédito 29 de Octubre Ltda. Agencia Ambato”

Variables:

Variable Independiente: Rotacion del Personal

Variable Dependiente: Desempefio Laboral

4.2.1. Planteamiento de la Hipdtesis

Ho: La Rotacion del Personal no incide en el Desempefio Laboral en la
Cooperativa de Ahorro y Crédito 29 de Octubre Ltda. Agencia Ambato

H;: La Rotacion del Personal si incide en el Desempefio Laboral en la

Cooperativa de Ahorro y Crédito 29 de Octubre Ltda. Agencia Ambato
4.2.2. Seleccion del Nivel de Significacion
Para la verificacion de la hipotesis se utilizard el nivel de o« = 0.05, es

estipulado este nivel de significacion para proyectos de investigacion en la

distribucion del “T” de student.
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4.2.3. Desarrollo del “t” student

Frecuencias Observadas

Cuadro N° 16: Frecuencia Observada

Respuestas | Alta Baja Normal Total
Pregunta Muy agradable | Agradable | Poco Agradable
5. ¢Considera usted
que la rotacion del
personal en la
cooperativa es?
6. ¢El  ambiente
laboral en la 1 1 7 9
cooperativa es?

9 1 8 18
Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lépez

Con los datos de las frecuencias observadas procederemos a calcular la media

para cada pregunta seleccionada partiendo de la formula.

_ Yx
X==—
n
Formula N° 1: Férmula de la media
De aqui tenemos que segun los tamafios muéstrales n1 = 2 y n2 = 3; par la

media tendriamos.

X2=1,5
Con estos resultados podemos calcular la desviacion tipica para cada grupo

de respuestas aplicando la formula
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1
5=sz(x—x>z

Férmula N° 2: Férmula Desviacion tipica

A partir de esta formula tendremos los valores en la desviacion estandar para los

grupos S1y S2

1
s1= \/nl — 1Z(m — %1)?
1
S1= ij(z — 4,52
1 2
b= ]mZ«w

/ 1
1= |5=(625)

S1 = ./(6,25)
$1=2,5

$2 =\/$Z(x1—f2)2
$2 = LZ(6—15)2
- Je—1 ’

1
2= |—— (20,2
S — (20,25)
S2 = /4,05
$2=2,01
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Una vez obtenidos estos datos calculamos la desviacion tipica

_ (n1—-1)S7 + (n2 - 1)S3
B nl+n2—2
Formula N° 3: Formula desviacion tipica

SZ

2-1)(2,5)%+ (6 —1)(2,01)?
2+3-2

52

_ (16,25 + (5)4,04
B 3
s2 =8.81

SZ

Con esto podemos calcular el error estandar

EE = |52 <i+i>
nl n2

Férmula N° 4: Férmula Error Estandar

EE = 881(1+1)
7\ 6
EE = 881(2)

= (8815
EE = /5,87
EE = 2,42



4.2.4. Grados de Libertad

gl= (f-1) (c-1)
gl=(2-1)(6-1)
gl=1*5

gl=5

De donde basadndonos en la tabla de distribucion F para

tenemos que el grado de significancia es:

la distribucion

“T”

o =2,0150
T N ) _
0l 0,25 02 0.15 0.1 0.05 0.025 0,01 0.005 0.0003
1 10000 (1376419626 | 3.0777) 63138 | 12,7062 | 31,8205 | 63,6567 | 6366192
2 02165 | 1.0607 [ 13862 | 1.8856 | 20200 | 43027 | 694646 | 00248 | 31,5991
3 0.7649 | 09785 | 12408 | 1.6377 | 23534 | 31824 | 45407 [ 58400 | 129240
4 0.7407 | 09410 | 11896 | 1.5332 | 21318 | 27764 | 3.7469 | 46041 | 56103
] 0.7267 | 0.9195 | 1.1558 | 14759420150 p 2.5706 | 33649 | 40321 | 6.8688
] 07176 | 09057 | 11342 | 14398 | 15432 | 24460 | 31427 [ 37074 | 509588
7 07111 | 08960 ) 1,1192 | 14149 ) 18046 | 23646 | 2.0080 | 34005 | 54070
8 07064 | 08889 ) 1,1081 | 13968 | 1.8505 | 23060 | 2.8065 | 33554 | 5.0413
9 07027 | 08834 [ 1.0997 | 13830 18331 | 22622 | 28214 | 32498 | 47809
10 06008 | 08701 ) 1,0931 [ 13722 [ 1,8125| 22381 | 27638 | 31603 | 435840
11 06974 | 08755 10877 | 13634 17950 | 22010 | 27181 | 31058 | 44370

Tabla de la distribucion “T” student

4.2.5. Calculo Mateméatico

Buscaremos que no exista asociacién entre variables, comprobando valores

esperados a través de t student. De donde tenemos segun la graduacion de niveles

de las desviaciones estandar y la varianza para la distribucion tenemos que:

gl=5
x1=45
nl=2

EE =2,42

X2

oo =2,0150
=15
n2==6
§2=881
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Buscamos el intervalo de confianza IC 90% y tenemos

IC = [(¥1 - %2) + ©EE(¥1 — %2)]

1C95% = [(4,5—1,5) £ (2,0150)(2,42)(4,5 — 1,5)]

1C95% = [(0,83) + (2,64)]
1C95% = 17,62; —11.63

Entonces aplicando la férmula de t student:
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4.2.6. Regla de decision:

Con 2 grados de libertad, hacemos referencia al grado de significacién de 2,0150
segun el resultado de “t” = 1,23 evaluamos segun la regla general de aceptacion
dentro del intervalo de confianza CI (17,62; —11.63), si el valor se encuentra
dentro de intervalo de confianza y el resultado t es menor al grado de significancia
el referente a la hipétesis es aceptada caso contrario esta debera rechazarse, en tal

virtud se cumple y la hipotesis se acepta.

4.2.7. Representacion gréafica de t student

-2.0150 +2.0150 . Grado de significancia
i S Area de rechazo
Area de rechazo ; i
- Area delaceptacion //"
- -

t=1,23

Gréfico N° 14: Representacion gréfica de “t” student
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. Conclusiones

+«+ De acuerdo a la investigacion realizada en la cooperativa se ha llegado a la
conclusién que los procesos de talento humano utilizados actualmente en la
institucion no son los apropiados dichos procesos son realizados

empiricamente, no existe una adecuada gestion de talento humano.

% EI desinterés en procesos de gestion de talento humano dentro de la
cooperativa por parte de los diferentes Jefes de Area se ha producido un bajo

desemperio en las diferentes labores del personal.
« Existe en la cooperativa un alto porcentaje con respecto a la rotacion del

personal lo cual incide en la desmotivacion de los empleados quienes no

cumplen a cabalidad sus labores.
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X/
°e

X/
°e

Tambien se pudo concluir que los socios no estan tan conformes con el
servicio que presta la Cooperativa ya que algunos empleados son poco
amables, y no tienen agilidad al momento de brindar informacion, en especial

el area de créditos.

De los resultados obtenidos en la encuesta se pude detectar que la falta de
informacion clara, precisa y confiable del personal ha ocasionado que los
socios pierdan el interés de utilizar los servicios de la Cooperativa y por ende

ir a la competencia.

5.2. Recomendaciones

X/
°

X/
L X4

La Cooperativa debe contratar personal adecuado y establecido por el perfil
requerido para que no tenga falencias al momento de cumplir las diferentes

labores a cumplir.

Involucrara todo el equipo de trabajo, para la formulacion de objetivos,

estrategias que permitan ser competitivos en el mercado cooperativista.

El disefio y desarrollo de un modelo de Gestion de Talento humano que se
propuso a la cooperativa tendra que ser analizado por los directivos de la
misma y poner en ejecucién lo mas pronto posible y asi tener una
garantizacion y eficacia del modelo y de esta manera obtener los beneficios y
éxitos dentro del mercado cooperativista que tiene mucha demanda.

Para evaluar el desempefio laboral se recomienda evaluar al personal cada tres
meses con el objetivo de conocer sus fortalezas como cualidades personales,
liderazgo, trabajo en equipo, y el profesionalismo con el que realiza cada una

de sus actividades en el area de trabajo, y en que deben mejorar.
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X/
°e

X/
L X4

Los diferentes modelos de formato en los formularios propuestos en el modelo
de gestion de talento humano, tienen que ser considerados y asi tener un

adecuado control, organizacién y planificacion en cada uno de los procesos.

Disefiar un Modelo de Gestion del Talento humano con los procesos de
(reclutamiento, seleccion de personal, contratacién, induccion, capacitacion, y
evaluacion), permitiendo una buena seleccion de personal al momento de su

contratacion.
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CAPITULO VI

PROPUESTA
6.1. Datos Informativos
Tema:
Elaboracion de un Modelo de Gestién de Talento humano para mejorar el
desempefio laboral y evitar el incumplimiento en la entrega de servicios y la

insatisfaccion del personal en la Cooperativa de Ahorro y Crédito 29 de Octubre

Ltda. Agencia Ambato.

Institucién: Cooperativa de Ahorro y Crédito 29 de Octubre Ltda. Agencia
Ambato.

Beneficiarios: Empleados, Personal Administrativo, Clientes
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Ubicacion: La Cooperativa se encuentra ubicada en la Provincia de Tungurahua,
Canton Ambato, Calle Bolivar 20 - 45 entre Guayaquil y Quito, a 2 cuadras del

Parque Montalvo.

Equipo Técnico Responsable: Marcia de Lourdes Haro Pérez

6.2. Antecedentes de la Propuesta

El enfoque de Gestion de Talento humano, constituye una verdadera
revolucion en la manera de gestionar el conocimiento, las habilidades y las

actitudes de las personas al interior de la, institucion, organizacion.

Contar con un modelo de Gestion de Talento humano nos permite conocer
el rendimiento del trabajador destacado por sus procesos, esta investigacion aporta
con elementos tedrico metodoldgicos que contribuyan al logro de una vinculacién
eficiente y participativa de directivos, empleados y clientes internos y externos de

la Cooperativa de Ahorro y Crédito 29 de Octubre Ltda. Agencia Ambato.

En la Cooperativa de Ahorro y Crédito 29 de Octubre Ltda. Agencia
Ambato, segun la investigacion objetiva realizada dentro de la entidad no cuenta
con formatos claros para los procesos de reclutamiento, seleccion de personal,
contratacion, induccion, capacitacion, y evaluacion en todas sus areas que permita
perfeccionar su Practica Laboral, y ademas poder conocer y analizar los
problemas y falencias en cada uno de sus puestos de trabajo y valorar las
capacidades reales de los trabajadores de la Cooperativa, por lo expuesto e
investigado es necesario disefiar un Modelo de Gestion del talento humano que

abarque estos procesos de vital importancia para la Cooperativa.

La Gestién del Talento humano hoy en dia es una nueva herramienta que se le da
al cliente interno, para que pueda dar lo mejor de si, obteniendo un mayor
rendimiento en el plano humano y profesional, de que sea duefio de su propio
trabajo, convirtiéndose en un reto para mejorar y no en una carga; reemplazando el
modelo de jerarquias de impartir ordenes, ejercido desde el nivel méas alto de la
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empresa, por estratégica que se enfoquen en el trabajo en equipo, mejorando la
autoestima y la confianza de cada uno. (Ekos, 2013)

Los diferentes esfuerzos para mejorar los procesos de un modelo de gestion
dependen principalmente de la voluntad y compromiso de cambio que tenga la
cooperativa, y se deben manifestar a través de estrategias precisas y claras que
comprometan a toda la cooperativa; la toma de decisiones no solo dependeran de
una sola persona sino que los clientes internos posean la autoridad critica y

responsabilidad necesaria para llevar a cabo sus labores diarias.

La Gestion del Talento humano establece una via continua de comunicacion
entre clientes interno y la cooperativa, es ahora donde la cooperativa empieza a
involucrar las necesidades y pretensiones de los clientes internos con el fin de
ayudar, respaldar, capacitar y ofrecer un desarrollo personal u asi enriquecer su

personalidad y profesionalismo de una manera continua y eficaz.

La idea de efectuar un Modelo de Gestion de Talento humano para
satisfacer las necesidades de los clientes internos, siendo necesario implementar
una estrategia de cambio, estableciendo dos importantes cambios: el de adquirir
una excelente Practica Laboral del Talento humano y una mayor productividad
eficaz para la Cooperativa.

6.3. Justificacion

La presente propuesta, esta disefiada para el personal de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito 29 de Octubre Ltda. Agencia Ambato, en todas las areas lo cual
permita poner en practica un Modelo de Gestion de Talento humano moderno
eficaz y organizado ya que en la institucion posee un sistema tradicional el mismo
que permite que cada uno de los procesos no permita el maximo y completo
rendimiento de los trabajadores debido a que no se toman en cuenta sus
habilidades, destrezas y aptitudes y sobre todo las diferentes necesidades en &reas

idoneas que permitan desenvolverse dentro de su cargo.
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Es muy importante este Modelo de Gestion de Talento humano por que
radica en disefiar un sistema que permita que todos los empleados rindan
eficientemente y con un alto enfoque e impacto dentro de su area y asi cumplir
con los objetivos en la entrega de servicios establecidos y vision de la cooperativa,
convirtiendo su puesto de trabajo en el mejor lugar para trabajar tomando en

cuenta el buen desarrollo del capital Humano.

El gran auge de nuevas instituciones financieras representan una alta
competitividad para la cooperativa; en donde la institucién financiera debe tener
un personal dispuesto a alcanzar con los objetivos y metas de la misma por ende la
institucion debe tratar de retener a sus clientes internos mediante, capacitaciones
incentivos, no solamente econdmicos sino de elevar su motivacion con un

ambiente de trabajo familiarizado donde todos interactien y trabajen en equipo.

Es muy importante implantar una relacion de cooperacion entre los
directivos y clientes internos, evitando frecuentes enfrentamientos derivados de
una relacion jerarquica tradicional, liderando el cambio organizacional, para
mejorar la imagen corporativa de esta institucion.

6.4. Objetivos

6.4.1. Objetivo General

» Diseflar un modelo de gestién de talento humano que permita elevar el
desempefio Laboral en la Cooperativa de Ahorro y Crédito 29 de Octubre
Ltda. Agencia Ambato.

6.4.2. Objetivos Especificos

» Investigar la situacion interna de la Cooperativa de Ahorro y Crédito 29 de
Octubre Ltda. Agencia Ambato.
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» Desarrollar las etapas correspondientes al modelo de gestion de talento
humano los cuales ayudaran a mejorar el rendimiento laboral en la

Cooperativa de Ahorro y Crédito 29 de Octubre Ltda. Agencia Ambato

6.5. Analisis de Factibilidad

Segun la investigacion realizada dentro de la Cooperativa de Ahorro y
Crédito 29 de Octubre Ltda. Agencia Ambato, y cuenta con los Talento humano,
materiales y tecnoldgicos y econdmicos, necesarios para ejecutar este Modelo de
Gestion del Talento humano, es factible llevar a cabo el mismo, considerando la

posibilidad que exista imprevisto o limitaciones en el transcurso de su desarrollo.

El disefio del Modelo de Gestion del Talento humano, por lo que se
analizado en el desarrollo del trabajo ayudara favorablemente a corregir la
deficiencia en los respectivos formatos y pasos de reclutamiento, seleccion de
personal, contratacion, induccion, capacitacion, evaluacion y clima laboral que se
encuentra dentro de la cooperativa; asi como también permite una reestructuracion
en el area de talento humano, su flexibilidad para el cambio permitira una
adaptabilidad facil a los nuevos puestos o vacantes de trabajo y evitando asi el
constante rotamiento del personal interno llevando como consecuencias a un
incumplimiento al momento de entregar los respectivos servicios u objetivos

solicitados.

Concepto de Gestion del Talento humano

La administracion de Talento humano es un capo muy sensible a la mentalidad
predominante en las organizaciones. Es contingente y situacional, pues depende de
aspectos como la cultura de cada organizacion, su estructura, las caracteristicas del
contexto ambiental, el negocio de la organizacion, la tecnologia utilizada, los
procesos internos y otra infinidad de variables importantes. (Chiavenato I. , 2009)

La gestion del talento humano es la responsable de la dimension humana en la

organizacion, esto incluye:
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» Contratar personas que satisfagan o cumplan  con las respectivas
competencias necesarias para ejercer un cargo establecido.

» Tener capacitados a los empleados

» Proveer mecanismos y ambientes necesarios que propicien la motivacion y el

rendimiento en la cooperativa.

Responsabilidades de la Gestion del Talento Humano

La gestion de talento humano tiene 2 responsabilidades fundamentales:

» Apoyar a la gestion de la cooperativa
> Representar a los empleados de la misma

Importancia de la Gestion del Talento Humano

“En la actualidad se piensa que la incapacidad de una institucion para
reclutar personal nuevo e idoneo y retener una buena fuerza de trabajo es lo que
constituye la clave principal para las operaciones del negocio. El panorama futuro
se relaciona con el talento, las competencias y el capital intelectual, es decir con la
Gestion de talento humano al frente” (Chiavenato 1. , 2011) .

La Gestidn de talento humano tiene factores de importancia tales como:

\4

Generar ambientes favorables que propician motivacion, compromiso y
responsabilidad.

Identificar las necesidades de los empleados para encaminar programas
Capacitar y desarrollar a los empleados constantemente

Disefiar e implementar programas que beneficien a los empleados

vV V VYV V

Apoyar a las respectivas decisiones que toma la gerencia
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Procesos de la Gestion del Talento Humano

“La actual y moderna gestion del talento humano implicara varias
actividades con el propdsito de obtener efectos importantes y efectivos, tanto para
las organizaciones como para las personas que trabajan en ellas” (Chiavenato |I. ,
2011)

Ya sea director, jefe o supervisor, cada administrador desempefia en su
trabajo las cuatro funciones administrativas que constituyen el proceso

administrativo: planear, organizar, dirigir y controlar.

Cémo utilizar el Modelo de Gestién del Talento Humano

El modelo de gestion del talento humano es realizado para que pueda ser
utilizado por el departamento Administrativo y Directivo de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito 29 de Octubre Ltda. Agencia Ambato.

El modelo realizado debe ser estudiado, conocido y ejecutado por todos los
que laboran dentro de la cooperativa; la informacion contenida en este documento
debe ser, revisado y analizado para ponerla en practica dicha actividad debe

realizarla el administrador con su respectivo equipo de trabajo.

Este documento debe tener actualizaciones cuando el administrador, jefes y
directivos, consideren necesario hacer una modificacion debido a los constantes
cambios econdmicos, politicos, sociales, culturales y tecnoldgicos que se

presenten en la cooperativa 29 de Octubre.
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DEPARTAMENTO DE TALENTO
HUMANO

Proceso De Gestion De Talento Humano

Grafico N° 15: Seis Procesos de Gestién de talento humano

Clima Laboral

Gestion de
Talento

Humano
Cooperativa
29 de Octubre

5

Evaluacion del
Desempeio

Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lopez
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1. RECLUTAMIENTO
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DEPARTAMENTO DE TALENTO
HUMANO

Grafico N° 16: Proceso de Reclutamiento

Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lopez
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ZIN DEPARTAMENTO DE TALENTO
> HUMANO
Proceso De Reclutamiento
Cuadro N° 17: Descripcion del Proceso de Reclutamiento
ACTIVIDAD PROCESO PROPOSITOS -
SALIDAS
El jefe del departamento 1. Receptar y analizar el | Presentar el
comunicara en donde exista | requerimiento de | respectivo  Informe
la necesidad para cubrir una | vacante. sobre el requerimiento

vacante o creacion de nuevos
puestos de trabajo.

Perfiles de cargo o manual
de funciones existentes en la

institucion.

Tener la disponibilidad para
realizar el reclutamiento de

personal

Receptar las carpetas de los

aspirantes al puesto.

2. Revisar el perfil del

cargo para  vacante
disponible.
3. Gestionar el

reclutamiento interno o

externo, fuentes y
publicacion segun sea el
caso

4. Presentar un Informe
Final de las carpetas

receptadas

Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lépez
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reclutamiento
realizado para la
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DEPARTAMENTO DE TALENTO
. HUMANO

Proceso De Reclutamiento

Objetivo:

Facilitar a la cooperativa 29 de Octubre Agencia Ambato las herramientas

necesarias para el reclutamiento de personal a través de procesos que sean

dirigidos a captar personal con capacidades relevantes, eficaces y aptas para

ocupar cargos dentro de la cooperativa.

Alcance:

Gerente General, Jefe de talento humano, Contadora General.

Politicas De La Cooperativa:

a)

b)

c)

d)

f)

El proceso de reclutamiento se debe llevar a cabo para cubrir una vacante o un
nuevo cargo creado en la cooperativa

Para cubrir una vacante primero se recurrird al Reclutamiento Interno, buscar
a las personas idéneas o dentro de la base de datos

El proceso de Reclutamiento Interno se debe tener un tiempo limite de 2
semanas

El Reclutamiento externo sera la segunda opcién y su duracién sera hasta que
se cubra la vacante del puesto solicitado

En el caso de cargos administrativos de nivel inferior (recepcionistas,
asistentes contables, cajeros, personal de cobranza, mensajeros, etc., que se
publicara en periddicos locales)

En el caso de personal Administrativo de alto nivel (Gerentes, Contadores,
Jefe de Crédito) se utilizard empresas especializadas como medio de

contratacion y no se empleara el reclutamiento Interno
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DEPARTAMENTO DE TALENTO
HUMANO

Proceso De Reclutamiento

Procedimiento:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Se debe enviar una solicitud del requerimiento de personal (CFRP-F001) al
Jefe de Talento humano, para cubrir la vacante o cargo que exista en la
cooperativa.

Responsable: Jefe de Departamento

Se debe entrar a aprobacion del Gerente General y Contador General el
formulario de requerimiento de vacante (CFRP-F001)

Responsable: Jefe de Talento humano

Autorizar la solicitud de requerimiento de personal para el cargo vacante o un
cargo creado en la cooperativa. Al no tener la respectiva autorizacion se debe
continuar con el paso 4y de ser factible el proceso continuaré en el paso 5.

Responsable: Gerente General y Contador General

Se debe comunicar al Jefe de departamento solicitante de la vacante la
finalizacion del proceso y las causas por las cuales no se ha procedido a
autorizar la contratacion del nuevo personal o vacante.

Responsable: Jefe de Talento humano

Se debe comunicar al Jefe del departamento solicitante que se ha aprobado el
inicio del proceso

Responsable: Jefe de Talento humano

Se solicitara al Jefe de Departamento la actualizacion de la descripcién y perfil
del cargo a ocuparse

Responsable: Jefe de Talento humano
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DEPARTAMENTO DE TALENTO
HUMANO

Proceso De Reclutamiento

7)

8)

9)

Se debe comunicar al Jefe de Talento humano la necesidad si la hubiera de
actualizar el perfil del cargo a través del formulario. (CFPAC-F001)

Responsable: Jefe de Departamento

Debe tener la aprobacion por parte del Gerente General el formulario de
actualizacion del perfil de cargo. (CFPAC-F001)
Responsable: Jefe de Talento humano

Se revisara el formulario de actualizacion de perfil del cargo. (CFPAC-F001)

» Al tener correcciones o inconformidades se comunicara al Jefe de Talento
humano, el proceso continda en el punto 10.

» Al tener la autorizacion de la actualizacion del perfil del cargo se continua
en el punto 11

Responsable: Gerente General

10) Se debe comunicar las observaciones que tenga el formulario por parte de

Gerencia al Jefe de Departamento para realizar las respectivas correcciones y
continuar en el punto 9

Responsable: Jefe de Talento humano

11) Se elaborara la publicacién de reclutamiento interno o externo pertinente de

acuerdo a las politicas de la cooperativa. (CFRI--F001; CFRE-F001)

Responsable: Jefe de Talento humano
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N DEPARTAMENTO DE TALENTO
73 HUMANO

Grafico N° 17: Diagrama de Flujo Proceso de Reclutamiento
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solicitud
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Y
\ 4

Informar si existe la
necesidad de
actualizar el perfil del
cargo (CFPAC-F0O01)

Se autoriza el .
N Someter a aprobacion el
formulario de . |,
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actualizacion de perfil ; L
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de cargo
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v

Se realiza las
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v
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(CFRI-VO1; CFRE — VO01)

Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lopez
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DEPARTAMENTO DE TALENTO
HUMANO

Proceso De Reclutamiento

Cuadro N° 18: Formulario de requerimiento de personal (CFRP-F001)

Fecha:
Requerimiento De Personal (CFRP-F001) dd mm aa
_J_J
Area Solicitante: Denominacion Del Puesto:
Descripcion Del Cargo A Desarrollar:
Objetivo Del Cargo:
B. Modalidad De Contratacié
A. Vacantes Ofrecidas odafidad De ~ontratacion -
Duracion
Cantidad de vacantes: a) Contrato Indefinido:
Sexo: F M b) Contrato a Plazo Fijo:
Diurna c) A Honorarios:
Jornadade | Normal d) eventual:
trabajo: Nocturna e) Reemplazo:
Turnos f) Pasantia:
C.Perfil Del Puesto Requerido
Edad: Nivel Académico: Horario Semanal:
S. Especialidad: Si ’ No
C. Afos de Experiencia Horas Extras:
Estado Civil: | D. Conocimientos adicionales: Si ‘ No
V. Idiomas: Discapacitado:
U.L Salario Propuesto: Si ’ No
Firma
.. Fecha:
Solicitante echa
Firma Jefe de o
RRHH Fecha Recepcion:
Firma  Aut. .
Gerente Fecha Recepcién:

Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lépez
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Proceso De Reclutamiento

Cuadro N° 19: Formulario Actualizacion de Cargos (CFPAC — F001)
Actualizacién De Cargos Cfpac - FO01

Nombre del cargo:
Departamento:

Descripcion del cargo:

Escolaridad:
Experiencia Profesional:
Condiciones de trabajo:
Tipo de tarea:
Caracteristicas Fisicas:
Caracteristicas Humanas
Conocimientos
Necesarios:
Indicaciones:

Contradicciones:

Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lépez
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Reclutamiento Interno

El mencionado reclutamiento debera buscar alternativas para cubrir puestos
0 vacantes de trabajo en la Cooperativa de Ahorro y Crédito 29 de Octubre Ltda.
Agencia Ambato, ya que establece la oportunidad de encontrar a la persona idénea
para un puesto, dentro de la misma, por esta razon es indispensable contar con una
base de datos de los clientes internos, para poder establecer una busqueda de
informacion rapida y oportuna de un perfil adecuado, fortaleciendo sus
aspiraciones de desarrollo, y contribuyendo en sus posibilidades de superacion.

Procedimiento:

1) Publicar durante una semana a través de carteleras y del correo de la
cooperativa la convocatoria interna para cubrir la vacante solicitada, mediante
el formulario de reclutamiento interno (CFRI-F001)

Responsable: Jefe de Departamento Humano

2) Se debe comunicar al feje del departamento solicitante la apertura del proceso
de Reclutamiento Interno a la vacante solicitada

Responsable: Jefe de Talento humano

3) Se le Informara a los empleados acerca del proceso que se va a llevar a cabo
en la cooperativa mediante la convocatoria a una reunion del area involucrada

Responsable: Jefe de Departamento
4) Comunicar y someter a aprobacion la postulacion al cargo disponible, al jefe

del departamento al cual pertenece la vacante.

Responsable: Postulante al cargo
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5)

6)

7)

8)

2 DEPARTAMENTO DE TALENTO
iy . HUMANO

Entrard a Aprobacion o no autorizar el interés de participar en el proceso de
reclutamiento interno. Al no ser autorizado se descartara inmediatamente el
candidato

Responsable: Jefe de Departamento

Se tiene que coordinar con el Jefe de Talento humano la recepcion de carpetas
con la documentacién del personal que tenga las caracteristicas idoneas para
aplicar al cargo solicitado (CFPAC — F001)

Responsable: Jefe de Departamento

Entregar al Director de Talento humano el Sumario de desempefio, cursos y
capacitaciones finalizadas con éxito, experiencia y habilidades adquiridas
durante la representacion de servicios en la empresa del empleado aspirante.

Responsable: Jefe de Departamento
Revisar que los aspirantes al cargo cumplan con las caracteristicas necesarias

para aplicar al puesto o vacante. (CFPAC — F001)

Responsable: Jefe de Talento humano, Jefe de Departamento
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Grafico N° 18: Diagrama de Flujo Reclutamiento Interno

INICIO

Publicar a través de carteleras
y correo empresarial
convocatoria interna a

vacante (CFRI-FOO1)

J

Comunicar la
apertura del proceso
de reclutamiento
interno

Se comunica al
personal el proceso
que se llevara a cabo

Y

Se comunica la recepcion de
documentacién para aplicar al
» cargo (CFMAC-F001)

!

Se recepta el sumario del
desempefio, cursos,
capacitacién, experiencias y
habilidades en la cooperativa

e tiene toda
informacién

NO

v

Se verifica que los aspirantes
cumplan con caracteristicas
adecuadas para la vacante

Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro L6pez
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Cuadro N° 20: Formulario De Reclutamiento Interno (CFRI-F001)

Nombre del Postulante
Cargo Anterior:

Evaluador:
Fecha:
Criterio Rango Rango de Calificacion
Puntuacién Obtenida
Bachiller 2
Formulacion Académica | Pregrado 5 Méaximo 10 puntos
Postgrado 10
Diplomados 15
. Especialidades 20 L
Estudios de Postgrado ) Maximo 30 puntos
Maestrias 25
Doctorados 30
Reconocimientos Ninguno 0
obtenidos en la Otro 10 Méximo 20 puntos
cooperativa Buen desempefio 20
L Menos de 1 afio 5
Antlguedad.en la De 1 a5 afios 10 Méaximo 15 puntos
cooperativa - -
Mas de 5 afios 15
Seminarios, talleres, En el dltimo afio 15
relacionado al cargoa | Entre 1 a 3 afios 10 Maximo 15 puntos
ocupar Hace mas de 3 afios
Numero de cursos Menos de 3 Maximo 10 puntos
aprobados relacionados | Mas de 3 10
Puntaje Final 100 puntos

El interesado en ser participe del reclutamiento interno del personal para el cargo
disponible comunicar su postulacion al Jefe del Departamento al cual pertenece
actualmente, luego de reunidos los requisitos para su respectiva autorizacién

Fecha:

Atentamente
Jefe de Talento humano
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Reclutamiento Externo

PROCEDIMIENTO:

1.

Examinar los posibles candidatos en la base de datos de anteriores procesos de
reclutamiento de personal que cubran el perfil del puesto solicitado.

Responsable: Jefe de Talento humano

Comunicar a los candidatos que se concierten a las caracteristicas del cargo a
través de la informacion obtenida de la hoja de vida y proceder a actualizar
datos.

Responsable: Jefe de talento humano

Se continuara con el Reclutamiento Externo a través de otros medios de no
obtener candidatos en el paso 1.

Responsable: Jefe de Recursos Humano

Anunciar en la prensa para cargos administrativos de nivel inferior, en revistas
especializadas en caso de cargos operativos y en empresas especiales para el
caso de personal administrativo de alto nivel (CFRE-F001)

Responsable: Jefe de talento humano

Llenar el respectivo formulario de datos y el perfil del cargo en las agencias de

reclutamiento para ingresar a la base de datos de la cooperativa.
Responsable: Jefe de talento humano
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6. Los postulantes deberan entregar la Hoja de vida actualizada al Departamento

de Talento humano previa entrevista corta con el Jefe de talento humano.

Responsable: Postulante al cargo
7. Deberan llenar el formulario de solicitud de empleo entregado al postulante

para que sea completado: (CFSE-F001)
Responsable: Postulante al cargo
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Grafico N° 19: Diagrama de Flujo Reclutamiento Externo

INICIO

Se revisa posibles
candidatos en la base de
datos de reclutamientos

anteriores

Se contacta y se
SI » solicita informacion
actualizada

Existen
candidatos
idéneos?

NO

Continuar el
reclutamiento a
través de otros

medios

NO FIN

Esta interesado

v
Publicar el anuncio en la
prensa para cargos de nivel
inferior y en revistas
especializadas para cargos
operativos (CFRE-FOO1

Se lleva el formulario de datos
y perfil de cargos en agencias
de reclutamiento

Entregar hoja de vida
actualizada

A\ 4

A 4

Se llena el formulario de
solicitud de empleo (CFRE-
Vo1)

——r

v

Se recibe el formulario
interno

Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro L6pez
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Cuadro N° 21: Formulario Solicitud DE Empleo (CFSE-F001)

SOLICITUD DE EMPLEO CFSE- F001
FOTO

Fecha:

A. Informacioén Personal

Apellidos:

Nombres:

Profesion Edad:

Fecha De Nacimiento:
Cédula De Identidad E-Mail

Cédula Militar Carnet Seguro Social

Direccién Domiciliaria

Nuamero De Teléfono Estado Civil

B. Informacién Personal

Apellidos Y Nombres Del Conyuge

Lugar De Trabajo Teléfono
Nivel De

Estudios

Nombres Hijos/As Edad Fecha De Nacimiento

C. Informacion Académica

En la actualidad se encuentra estudiando? Detalle su horario de estudios

Detalle la carrera que esta cursando:

¢ Tiene planificado seguir estudiando? Si No

Detalle el horario
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Educacién Nombre De La Institucién Especialidad Titulo Obtenido
Escuela
Colegio
Universidad
Postgrado
Otro

Cursos De Capacitacion
Nombre Del Curso Institucion Fecha

b)

c)
d)

Porcentaje De Dominio
Hablado Escritura Lectura

Idiomas

Dominio de paquetes informaticos (Word, Excel, Power Point, Visio, Adobe Acrobat).
Detalle en porcentaje por favor: %

D. EXPERIENCIA LABORAL (Empiece con su trabajo actual o més reciente de los
Gltimos 5 afios)

Razon de
Empresa Posicién Referencia Salario Salida
E. REFERENCIAS:
Nombre Ocupacion Direccién Teléfono

Nota: La informacion escrita en este formulario serd sometido a verificacion por parte de la
Cooperativa.

Todos los titulos obtenidos, asi como también los curos de capacitacién deberan tener su
respectivo respaldo (Diplomas certificados, etc.)

En caso de proporcionar informacidn falsa automaticamente sera descalificado de este proceso

Firma Solicitante
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PROCESO DE SELECCION

Gréafico N° 20: Proceso de Seleccion

Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lopez
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Proceso De Seleccion

Cuadro N° 22: Descripcion del Proceso de Seleccion

INSUMOS

PROCESO

Las diferentes carpetas o ' 1. Analizar y revisar

curriculums vitae que se

han aceptado de los

postulantes

Aspirantes

Preseleccionados

Aspirantes que superaron

la entrevista preliminar

Aspirantes que siguen

con el proceso

seleccion.

Aspirantes que siguen
de

con el proceso

seleccion.

las hojas de vida

2. Entrevista

Preliminar

3. Administracion de

pruebas

4. Entrevista con el
jefe  inmediato del
departamento de la
vacante

5. Verificacion de
datos y referencias

personales

Aspirantes que siguen | 6. Examenes

con el proceso
seleccion.

Aspirantes

cumplieron con los pasos

del proceso de seleccién

médicos

que 7. Decision final del

proceso

Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lépez
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SALIDAS

Presentar informe de los
postulantes a la vacante que
cumplan con los requisitos
establecidos por la
cooperativa
Aspirantes  idoneos  que
contintan con el proceso de
seleccion

Informe de los resultados de
pruebas realizadas por los
aspirantes

Complemento de la

informacion destacada

Comprobar toda la
informacion entregada por
los postulantes

Presentacion de los
resultados de los examenes
médicos realizados

Informe  final de los
aspirantes postulados para la

vacante.
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Proceso De Seleccion

Objetivo:

Facilitar a la cooperativa los diferentes métodos y herramientas para tener una
correcta selecciéon del personal mediante una identificacion de postulantes aptos
gue cumplan con requisitos exigidos para ocupar el cargo vacante y que cubra las

necesidades de la cooperativa.

Alcance:
Gerente General, Jefe de Talento humano, Contador General, Jefe de

Departamentos.

Politicas De La Cooperativa:

a) El proceso de seleccién de la cooperativa 29 de Octubre Ltda. Agencia
Ambato se llevara a cabo de acuerdo | modelo de seleccion de postulantes.

b) Si se presenta un solo aspirante al proceso se ampliara el proceso hasta forma
un grupo de postulantes a la vacante, la misma que se realizara mediante una
busqueda de aspirantes en el mercado de Talento humano.

c) Se realizara las respectivas entrevistas dirigida a aspirantes a la vacante.

d) El contrato de prueba que se firme tendrd una duracion de tres meses a partir

de la firma del mismo.

Procedimiento:

1. Clasificar los curriculums vitae que fueron recibidos en el proceso de
reclutamiento, de acuerdo a las caracteristicas del puesto o vacante. (CFPAC-
F0O01)

Responsable: Jefe de Talento humano, Jefe de Departamentos
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Proceso De Seleccion

2. Comprobar la informacion de los curriculums de los postulantes

preseleccionados

Responsable: Jefe de Talento humano

3. Eliminar a los aspirantes que han entregado informacion falsa, no
comprobable o sin su respectivo respaldo.

Responsable: Jefe de Talento humano

4. Elaborar una lista de nombres de los postulantes finales a la vacante a
ocuparse (CFPF-V001)
Responsable: Jefe de Talento humano

5. Especificar los parametros con los cuales se calificara los curriculum vitae de
los seleccionados (CFSRI-F001) cuando el reclutamiento sea interno

Responsable: Jefe de Talento humano, Jefe de Departamento

6. Especificar los parametros con los cuales se calificara los curriculum vitae de
los seleccionados (CFEHV-F001) cuando el reclutamiento sea externo.

Responsable: Jefe de Talento humano, Jefe de Departamento

7. Efectuar la evaluacion de los curriculum vitae de cada uno de los aspirantes a
la vacante. (CFEHV-F001)

Responsable: Jefe de Talento humano, Jefe de departamentos.

8. Conseguir los resultados proporcionados de los curriculum vitae, los
aspirantes al puesto seran clasificados de acuerdo a la puntuacion obtenida de
mayor a menor ((CFEHV-F001))

Responsable: Jefe de Talento humano, Jefe de Departamento
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PROCESO DE SELECCION

Indicar un horario para entrevistas a los postulantes los cuales sus curriculums

10.

11.

12.

13.

14.

vitae obtengan puntajes mayores a 80 puntos. EI modelo que se utilice para las
entrevistas debe ser de acuerdo al cargo que vaya a ocupar.

Responsable: Jefe de Talento humano

Citar a la entrevista personal a los postulantes seleccionados de acuerdo a un
cronograma establecido
Responsable: Jefe de Talento humano

Se debera realizar las entrevistas a cada uno de los aspirantes estas deben ser
de acuerdo al cargo que vaya a ocupar y se procedera a dar una calificacion a
la misma (CFVEP-F001)

Responsable: Jefe de Talento humano. Jefe de Departamento

Realizar una tabla de informacion de las calificaciones obtenidas por los
postulantes, tanto en el curriculum vitae como en la entrevista personal
(CFTGR-F001)

Responsable: Jefe de Talento humano

Presentar el informe final en reunién con Gerencia General, Contador General
y Jefe de Departamentos de la vacante a ocuparse.

Responsable: Jefe de Talento humano
Analizar y tomar la decision final, seleccion del aspirante mas idoneo a la

vacante.

Responsable: Gerente General, Jefe de Talento humano
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Proceso De Seleccion

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Informar al aspirante elegido su aprobacion en el proceso de seleccion,

Responsable: Jefe de Talento humano

Tratar con el aspirante temas salariales, condiciones laborales y negociaciones
finales que tendra en la cooperativa

Responsable: Gerente General, Jefe de Talento humano y Contador General

Entregar la documentacion completa, exdmenes medicos solicitados para
proceder a elaborar la carpeta del nuevo empleado (CFINE-F001)

Responsable: Postulante al cargo

Realizar el contrato de prueba de empleo para su revision y aprobacion.
(CFCT-F001)
Responsable: Jefe de Talento humano

Revisar y aprobar el contrato de empleo del empleado nuevo (CFCT-F001)
Responsable: Gerente General

Entregar el contrato al nuevo empleado para que revise, apruebe y firme las
cuales debera realizarse por triplicado. (CFCT-F001)

Responsable: Contador General.

Se entrega una copia de contrato al nuevo empleado, otra al Jefe de Recurso
Humanos para que archive en la carpeta personal del empleado (CFCT-F001)

Responsable: Contador General
Registrar y Legalizar en el Ministerio de Relaciones Laborales y Empleo y

demas entidades. (CFCT-F001)

Responsable: Jefe de Talento humano
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Proceso De Seleccion

Grafico N° 21: Diagrama De Flujo del Proceso de Seleccion
Gerente Contador Jefe de Jefe de Aspirantes
General General Talento Departamento al cargo
humano

INICIO

Clasificar los curriculum
vitae de los aspirantes

L—,

Verificar la informacién
de los curriculum
preseleccionados

Elaborar una lista con nombre
de postulantes (CFPF-FOO1)

Iy SN

Se define los parametros para
calificar los curriculum vitae
de reclutamiento interno
(CFSRI-FO01)

Se define los parametros para
calificar los curriculum de
reclutamiento externo
(CFEHV-F001)

=T

Se realizara la evaluacién de
los curriculum vitae (CFEHV-
FOO1)

1

Obtener los resultados
correspondientes

Convocar a entrevista a

candidatos con puntaje
mayores a 80 puntos

Establecer horarios para
entrevistas personales

L

i3

Realizar las entrevistas a
cada unos de los
seleccionados

¢—J

Elaborar  informe con
calificaciones obtenidas
(CFTGR-F0O01)
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Proceso De Seleccion

Gerente Contador Jefe de Jefe de Aspirantes
General General Talento Departament al cargo
humano 0

¢

Se entregara informe final

A7

Analizar y tomar la
decision

v

Tratar temas salariales,
condiciones laborales,
negociaciones finales

>

e ha llegado Informar al candidato
un acuerdo? elegido

!

Entregar documentacién
completa y examenes
meédicos (CFINE-FO01)

4]

Revisar y aprobar el Elaborar contrato a P
contrato prueba N
A
Se entrega el contrato al
nuevo empleado para
que revise, apruebe y
firme triplicado
—NO Se aprueba

2]

!

Se entrega copia al Jefe
de RRHH para la carpeta
personal

)|

Legalizar, registrar en
Ministerio de Relaciones
Laborales y empleo

Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lépez
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Proceso De Seleccion

Cuadro N° 23: Listado de Postulantes Finales al Cargo (CFPF-F001)

POSTULANTES FINALES AL CARGO

(CFPF-FOO1)

NO

Postulante

Cargo A Ocupar

Puntaje Obtenido

NoOmina de aspirantes que presentan la documentacion completa y cumplen con
los requisitos generales del puesto vacante, colocados en orden de puntuacion

Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lopez
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Cuadro N° 24: Formulario de Seleccion entre Personal Interno (CFSRI-F001)

Formulario De Seleccion Entre Personal Interno (Cfsri-F001)

Nombre Del Postulante:

Cargo Anterior

relacionados

Evaluador:
Fecha:
RANGO DE CALIFCACION
CRITERIO RANGO PUNTUACION | OBTENIDA
Formacion Bachiller 2 L.
Académica Pregrado 5 Maximo 10 puntos
Postgrado 10
Diplomados 15
Estudios de Especialidades 20 s
Postgrado szestrias 25 Maximo 30 puntos
Doctorados 30
Reconocimientos | Ningun reconocimiento 0
obtenidos en la | Otro reconocimiento 10 Méaximo 20 puntos
empresa Buen desempefio 20
. Menos de 1 afio 5
antlgl:ﬁd?éjszn la de 1 a5 afios 10 Méaximo 15 puntos
P Mas de 5 afios 15
Seminario, talleres, | En el tltimo afio 15
relacionados al |Ente 1 a 3 afios 10 Méaximo 15 puntos
cargo a ocupar | Hace més de 3 afios 5
Numero de cursos | Menos de tres 5
aprobados Mis de tres 10 Méximo 10 puntos

Puntaje Final

100 Puntos

Firma Responsable Evaluador

Los valores de este formulario estan definidos de acuerdo a parametros establecidos por
la Gerencia General de la Cooperativa 29 de Octubre Ltda. Agencia Ambato
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Cuadro N° 25: Formulario de Evaluacién de Hoja de Vida (CFHV-F001)

Formulario De Evaluacion De Hoja De Vida (Cfehv-F001)
Nombre Del Postulante:
N° De Postulante
Evaluador:
Fecha:
o Rango De Califcacion
Criterio Rango Puntrlljamo Obtenida
18 — 25 Afos 5 L.
Edad 26 — 40 Afios 15 M‘;)Srr]?gsﬁ
40 Afos En Adelante 10
Primaria 5
Formacion Bachillerato 10 Maximo 25
Académica Pregrado 15 Puntos
Postgrado 25
No Realiza 0
Seminario, Cursos ?:ZT'(?&“O Afines Al 10 Maximo 10
Y Talleres g_ - — Puntos
Seminario En Ultimo
- 5
Afio
Experiencia En Menos De 1~Ano 10 Maximo 25
Cargos Similares De, 1 A3 Afios 15 Puntos
Mas De 3 Afios 25
. Menores A 1 Afio 5 .
e [Ee 15 Ao o | Moot
Mayores A 5 Afos 15
Habilidades | ominio Idioma | g Méximo 10
Adicionales Extrar_uero — Puntos
Manejo Informatico 10
Puntaje Final | 100 Puntos
Firma Responsable Evaluador
Los Valores De Este Formulario Estan Definidos De Acuerdo A Parametros
Establecidos Por La Gerencia General De La Cooperativa 29 De Octubre
Ltda. Agencia Ambato

Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lépez
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Proceso De Seleccion

Cuadro N° 26: Formulario Lista de Verificacion Entrevista Personal (CFVEP-F001)

LISTA DE VERIFICACION ENTREVISTA PERSONAL (CFVEP-F001)

Objetivos:

» Se comprobara toda la informacion que entrego el postulantes a través de su
curriculum vitae

» Se debe analizar la actitud del postulante es decir su actitud, personalidad,
motivacion, destrezas, habilidades, experiencia, etc., que cumplan con los
parametros de la cooperativa

» Se verificara que el postulante es el mas idoneo para la vacante solicitada

» La opinion del postulante sobre el cargo solicitado si le conviene o no, debe
ser considerado

POSTULANTE:
CARGO:

La calificacion que se emplearé en la entrevista personal sera la siguiente:

Excelente: 6 puntos
Muy Bueno 5 puntos
Satisfactorio 4 puntos
Deficiente 3 puntos
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Aspecto Fisico Y Presentacion
Aspectos A Considerar Calificacion
Excelente | Muy bueno | Satisfactorio | Deficiente
Impacto General
Imagen
Aspectos Fisicos
Comunicacion No Verbal En La Entrevista
Aspectos A Considerar Calificacion
Excelente | Muy bueno | Satisfactorio | Deficiente
Contacto Visual
Forma de dar la mano
Gesticulacion facial
Sonrisa
Postura
Gesto con manos y brazos
Comunicacién Verbal En La Entrevista
Aspectos A Considerar Calificacion
Excelente | Muy bueno | Satisfactorio | Deficiente
Fluidez verbal
Amplio vocabulario
Precision
Concrecion
Originalidad de expresion
Valor lenguaje verbal
Conocimientos Obtenidos
Aspectos A Considerar Calificacion
Excelente | Muy bueno | Satisfactorio | Deficiente
Titulo obtenido
Logros Obtenidos
Cursos Realizados
Seminarios y cursos
Responsabilidad
Desenvolverse en el cargo
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Proceso De Seleccion

Informacion Familiar
Aspectos A Considerar Calificacion
Excelente | Muy bueno | Satisfactorio | Deficiente
Nivel Socioecondémico
Relacion familiar
Ingreso Familiar
Tiempo Libre
Aspectos A Considerar Calificacion
Excelente | Muy bueno | Satisfactorio | Deficiente

Actividad social

Deporte

Distracciones

Manejo del tiempo

Observaciones del postulante:

Entrevistador:

Firma:

Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lépez
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Cuadro N° 27: Formulario Tabla General de Resultados (CFTGR-F001)

Tabla General De Resultados
(CFTGR-F001)

N° Nombre Aspirante Puntaje Obtenido Puntaje

Curriculum | Entrevista | Acumulado

Vitae personal

Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lépez

Nota: El puntaje acumulado se refiere a la suma total del curriculum vitae y
entrevista personal del aspirante al puesto vacante.
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Cuadro N° 28: Formulario Listado de Documentos Personales de Ingreso del Nuevo Empleado
(CFINE-F001)

Listado De Documentos Personales De Ingreso Del Nuevo Empleado (Cfine-
F001)
Los documentos solicitados deben ser entregados en un lapso de 7 dias a partir de
la entrega de este formulario al departamento de Talento humano

Nombre del Empleado

Cargo a Ocupar:

Documentos Personales
Documento Entrega
Curriculum Vitae
Copia de cédula
Copia de papeleta de votacion
Record Policial Actualizado
Certificado Afiliacion del IESS

Respaldo De Informacion
Documento Entrega
Copia de titulo o certificado de ultimo afio de estudio
Copias de certificados de: cursos, seminarios, talleres de
capacitacion que se menciona en el curriculum vitae
Certificados de trabajos mencionados en el curriculum

Fecha: / /

Firma de Jefe de Talento humano

Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lépez
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Grafico N° 22: Proceso de Contratacién e Induccién

Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lopez

113



DEPARTAMENTO DE TALENTO

HUMANO

Contratacion E Induccion

Cuadro N° 29: Descripcion del Proceso de Contratacion e Induccion

INSUMOS
Informe final del proceso

de seleccion realizado

Elaborar y suscribir el

contrato  del nuevo
empleado
Contrato revisado,

aceptado, y firmado por
las partes
Reglamento Interno,
resefia histdrica, mision,
vision, politicas de la
cooperativa.
Organigrama de la
Cooperativa
Documentos del nuevo

empleado

PROCESO
1. Revisar y analizar
al aspirante
seleccionado
2. Elaborar contrato

de trabajo

3. Registrar y legalizar
el contrato en los
diferentes organismos
de trabajo

4. Induccidn al nuevo

empleado

5. Conocer las
instalaciones de la
cooperativa

6. Ingresar

informacion del nuevo
empleado a la base de
datos

Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lépez
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SALIDAS
Acuerdo entre la parte
contratante 'y el nuevo

empleado

Contrato revisado, aceptado,
y firmado por las partes
Contrato registrado y
legalizado en el ministerio de
relaciones laborales y de
trabajo

Empleado que conocera todo
lo referente a la cooperativa,
sus reglamentos internos.
Conocer la infraestructura,
organigrama y personal de la
cooperativa

Actualizacion de la base de
datos de la cooperativa con el

nuevo empleado
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Objetivo:

Se le dara informacion general, concreta y suficiente del cargo que va ocupar el
nuevo empleado dentro de la cooperativa y asi que pueda afianzarse y fortalecer
sus conocimientos y pueda asimilar en menos tiempo sus nuevas funciones y se

sienta seguro para realizar su trabajo independientemente.

Alcance:
Jefe de Talento humano, jefe de departamento y compafieros de trabajo.

Politicas De La Cooperativa:

a) El proceso de induccion para personal administrativo sera de 30 horas
laborables y de 50 horas laborables para el resto de personal nuevo.

b) EI proceso de induccion para departamento informatico o técnico ser de 60
horas laborables.

c) El jefe del departamento de la vacante debera asignar a una persona encargada
para la induccién del nuevo empleado este serd elegido el de mayor
experiencia en el area en caso de no haberlo sera le Jefe de Talento humano
quien asigne.

d) La persona asignada para la induccion al nuevo empleado debe presentar un
informe al Jefe de Talento humano sobre este proceso con el nuevo empleado

Procedimiento:
1) Se comunicara al Jefe de Departamento que ha iniciado el proceso de
socializacion

Responsable: Jefe de Talento humano
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3)

4)

5)

6)

7)

8)
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Se asignara a una persona del mismo departamento y de mayor experiencia
como tutor del empleado nuevo en tareas dirigidas

Responsable: Jefe de Departamento

Al tutor/a se le debe capacitar o explicar acerca de las actividades que debera
realizar con el nuevo empleado.

Responsable: Jefe de Departamento

Se le entregara a | nuevo empleado toda la informacion referente a la empresa
como son (resefia histérica, mision, vision, metas, objetivos, etc.)

Responsable: Jefe de Talento humano

Al nuevo empelado se le presentard a sus nuevos compafieros de
departamento, su puesto de trabajo y se le proveera de las herramientas para
llevar a cabo su trabajo.

Responsable: Jefe de Departamento

Se le presentard al nuevo empleado su tutor elegido para su induccion a su
cargo
Responsable: Jefe de Departamento

Se e hara conocer todas las areas de la cooperativa y las diferentes funciones
que cumple cada una.

Responsable: Tutor

Indicar todos los documentos en administrativos, procesos diarios que se
desarrolla en la cooperativa.

Responsable: Tutor
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9) Mostrar las diferentes funciones, tareas, metas que realizara en su lugar de
trabajo dentro de la cooperativa.

Responsable: Tutor

10) Cada paso o actividad que se vaya realizando con el nuevo empleado el tutor
debe ir registrando para ser entregado al jefe de departamento.
Responsable: Tutor

11) Se debe realizar una reunion entre el nuevo empleado y la persona que fue
designada como tutor

Responsable: Jefe de Departamento

12) E jefe de cada departamento debera recibir las opiniones, comentarios y la
apreciacion del cargo que va a ocupar el nuevo empleado y si el tutor tiene una
opinién de igual manera.

Responsable: Jefe de Departamento
13) Se realizara un informe final de las actividades realizadas en la induccion de

nuevo empleado y seré entregado al Jefe de Talento humano
Responsable: Jefe de Departamento.
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Grafico N° 23: Diagrama de Flujo Contratacion e Induccién
Jefe De Talento Humano Jefe De Departamento

Tutor Asignado

INICIO

Informar al Jefe de
departamento que inicio
el proceso

Se asignara un tutor de
mayor experiencia dentro
del departamento

A tutor se le capacitara de
las actividades que
realizara con e nuevo
empleado

Se le entregara toda la
informacién referente a al
cooperativa al nuevo

Al nuevo empleado se le
presentara a sus nuevos
companeros, lugar de
trabajo y o necesario para
cumplir sus funciones en

Presentarle al nuevo
empleado su turo
asignado

Indicar cada
departamento y
funciones que cumplen

Detallar funciones, tareas
que deberd cumplir en su

puesto de trabajo

Se registrara cada
actividad que haga el
tuto con el nuevo
empleador

Realizar reunion entre
nuevo empelado tutor y
jefe de departamento

Recibir todas las
opiniones del nuevo
empleado y tutor

Realizar informe final de
la induccién, y reunion
para entregar a Gerencia
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CARACTERISTICAS DE TUTOR ASIGNADO

A tutor asignado como guia para el nuevo empleado deberd cumplir las

siguientes caracteristicas:

Debe tener un facilismo de relaciones interpersonales

Discrecion, fidelidad con asuntos personales y sobre todo referentes a la

cooperativa.

Experiencia en la cooperativa y sobre todo en el departamento o area que vaya

a desemperiarse el nuevo empleado.

Conocer de las misién, vision de la cooperativa y cuél es el fin como entidad

financiera.

Tiene que conocer la funcién y procesos que realice cada uno de los
empleados de la cooperativa.
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A) Reseia de la Cooperativa

Segun (Cooperativa 29 de Octubre, 2014) manifiesta que:

Resefia Historica
Visionarios paracaidistas un 20 de Octubre de 1967, conformaron una pre
Cooperativa de Ahorro y Crédito a la cual llamaron “29 de Octubre”, con la
finalidad de estimular y fomentar el ahorro a fin de mejorar la calidad de vida y la

prestacion oportuna del crédito para sus socios.

Se constituyé en la ciudad de Quito, Provincia de Pichincha mediante
Acuerdo Ministerial No. 0457 el 15 de mayo de 1972 y fue inscrita en el Registro
General de Cooperativas con el numero 1330 el 17 de mayo de 1972. Fue
autorizada para operar como institucion financiera por la Superintendencia de
Bancos y Seguros mediante Resolucion SB-INCOOP- 99 - 0178 del 29 de
septiembre de 1999, Resolucion debidamente inscrita en el Registro Mercantil,
bajo el No. 2855, tomo 130, el 29 de Noviembre de 1.999.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito “29 de Octubre” Ltda., estid sometida a
la aplicacion de normas de solvencia, prudencia financiera, contable y al control
directo de la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria de Ecuador.

Mediante la resolucion SB- 2001-0488 se aprobo la fusién por absorcién
con la Cooperativa de Ahorro y Crédito “Carchi” Ltda., por lo cual se traspaso a
titulo universal la totalidad de los Activos, Pasivos y Patrimonio que constaban en
el Balance General cortado al 30 de Noviembre de 2001, y se declard en
disolucién voluntaria y anticipada a la Cooperativa de Ahorro y Crédito “Carchi”

Ltda.
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Actualmente, las actividades y operaciones que realiza la Cooperativa estan
regidas por la Ley; ademas, esta sometida a la aplicacion de normas de solvencia,
prudencia financiera contable y al control directo de la Superintendencia de

Economia Popular y Solidaria de Ecuador.

El suefio puede ser realizable si el equipo humano siente y vive la misién y

vision de su Cooperativa 29 de Octubre como parte de su mision y vision de vida.

B) Direccion Estratégica

Misién

Somos una institucion financiera nacida en las FFAA, fomentamos la cultura del
ahorro y administramos los recursos con transparencia y honestidad, mejorando la
calidad de vida de nuestros socios y clientes en el &mbito nacional, con personal
capacitado y competente que brinda sus productos y servicios con agilidad,
calidad y calidez.

Vision

Fortalecer nuestro liderazgo nacional con reconocimiento en el sistema
cooperativo latinoamericano, comprometidos con la comunidad, promoviendo la
integracion cooperativa, aplicando calidad en el servicio, tecnologia innovadora y

una cultura social responsable.
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C) Principio de la Cooperativa
Principios

Nos sentimos comprometidos con nuestros socios, clientes y con lo que ellos
representan. Estamos orgullosos de estar conformados por un grupo de personas
que comparte una cultura con principios y valores comunes.

Honestidad

Seguridad y Solvencia

1

2

3. Vocacion de Servicio
4. Solidaridad

5. Compromiso

6

Responsabilidad con la Comunidad

1. Honestidad

Trabajamos con transparencia y honradez, cumpliendo siempre lo que ofrecemos.
2. Seguridad y Solvencia

Somos una organizacion que genera confianza, en base a la solidez moral y
financiera que nos caracteriza.

3. Vocacion de Servicio

Desarrollamos nuestro trabajo con calidez humana y profesionalismo,
esforzandonos por brindar el mejor servicio.

4. Solidaridad

Apoyamos el mejoramiento de calidad de nuestros socios y clientes, buscando el

fortalecimiento de sus finanzas y actuando con equidad.
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5. Compromiso

Actuar convencidos de que debemos dar méas de lo esperado, con un alto sentido
de pertenencia a nuestra Cooperativa.

6. Responsabilidad con la Comunidad

Contribuir al bienestar y desarrollo de la comunidad, promoviendo sinergia entre

la Cooperativa, su personal, los socios y clientes y el conjunto de la sociedad

D) Valores

Valores

La aplicacion de valores en la Cooperativa hace de ella una organizacion
Responsable. Los valores coinciden en que tienen como fin ultimo mejorar la

calidad de nuestra vida y la de nuestros socios.

Adhesion abierta y voluntaria

Control democratico de los socios
Participacion econémica de los socios
Autonomia e independencia

Educacion, entrenamiento e informacion

Cooperacion entre cooperativas

N o o a &~ wDbh e

Compromiso con la comunidad
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Organigrama Estructural
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Grafico N° 24: Organigrama Estructural de la Cooperativa 29 de Octubre Ltda. Agencia Ambato
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Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lopez
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Gréfico N° 25: Proceso de Capacitacion

Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lopez
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Cuadro N° 30: Desarrollo del Proceso de Capacitacion
INSUMOS PROCESO SALIDAS
Solicitud por parte de 1. Diagnéstico de Detallar las  diferentes

Gerencia a los jefes de
cada departamento el
resultado de evaluacion
de desempefio.

Definir los diferentes
temas a tratar en la

capacitacion, numero de

participantes, duracion,
inversion, y
capacitadores

Detallar los distintos

cursos a dar en la
capacitacion siendo estos

aprobados y viendo la

solvencia de la
cooperativa para  ser
ejecutados

Listado de participantes
en los programas de
capacitacion e
informacion de cada

capacitacion efectuada

necesidades

2. Cronograma de

capacitacion

3. Realizacion de
actividades
previamente

aprobadas

4. Evaluaciéon de

capacitacion

Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lépez
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necesidades a capacitar por
parte del personal de la

cooperativa

Elaboracion del cronograma
de capacitacion de acuerdo al
diagnostico 'y recursos

disponibles de la cooperativa

Empleados debidamente
capacitados con  nuevas
experiencias, habilidades,

destrezas y conocimientos
para los diferentes cargos que

ejecutan

Comprobar las competencias
que se adquirieron en los
diferentes  procesos  de

capacitacion.
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Objetivo:

Ampliar los conocimientos, experiencias, habilidades, destrezas de los empleados
de la Cooperativa 29 de Octubre Ltda. Agencia Ambato, con el fin de favorecer al
desarrollo de la cooperativa y crezca con servicios competentes y una
competencia sana entre los empleados internos y asi garantizar una productividad

en la consecucion de los resultados y objetivos planteados por la cooperativa.

Alcance:

Gerente General. Jefe de Talento humano, Jefe de Departamento y Empleados

Politicas De La Cooperativa

a) El cronograma de capacitacion se realizara habitualmente teniendo siempre

una planificacion y aprobacion para su respectiva ejecucion.

b) Los empleados que son tomados en cuenta para a las diferentes capacitaciones
que se den en la cooperativa deberan tener un minimo de 6 meses trabajando

en la misma

c) Cada jefe de departamento tienen que presentar un informe detallado del
cronograma de la capacitacion y se debe tener en cuenta que estos no crucen
con los horarios de labores de los participantes, evitando asi perjuicios para la

cooperativa y el empleado

d) El plan de capacitacion tiende dos aspectos importantes que son: necesidades

futuras y necesidades actuales.
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Procedimiento:

1)

2)

3)

4)

5)

Se convocara a reunién a todos los jefes de cada departamento para indicar a
cada uno de ellos sobre la ejecucién de capacitacion y que se debera tener la
colaboracion de cada uno de los empleados

Responsable: Jefe de Talento humano

Elaboracion del formulario de deteccion necesidades para realizar
capacitacién (CFNC-F001)

Responsable: Jefe de Recurso Humanos

Determinar las diferentes necesidades de capacitacion del personal en las
diferentes areas de la cooperativa, en lo que se refiere a comportamiento,
habilidades y destrezas de acuerdo a lo que cada empleado realiza.

Responsable: Jefe de Talento humano

Planificar y organizar las capacitaciones que se establece de acuerdo a la
deteccion de necesidades para mejorar el rendimiento laboral dentro de la
cooperativa.

Responsable: Jefe de Talento humano

Elaborar detalladamente los eventos de capacitacién con los temas a tratar.
Participantes, duracion, presupuesto y entregar al gerente para que tenga su
aprobacion. (CFPCT-F001)

Responsable: Jefe de Talento humano
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6) Analizar y ordenar la ejecucion de los eventos de capacitacion a desarrollar

Responsable: Gerente General

7) Informar a los empleados de la cooperativa sobre el evento de capacitacion
que se realizara y se informara sobre los temas que se trataran, horario, fecha.

Responsable Jefe de Talento humano

8) Presentar un listado de los participantes de cada area que asistiran a la
capacitacion. (CFPPC-F001)

Responsable: Jefe de Departamento.

9) Ejecutar el evento de capacitacion presentado y aprobado por gerencia.

Responsable: Jefe de Talento humano

10) Realizar el informe detallado de la capacitacion ejecutada, el cual sera
presentado a gerencia para su conocimiento.

Responsable: Jefe de Recurso Humanos
11) Se realzara un seguimiento a los empleados capacitados y evaluar si las

necesidades son satisfactorias en cada uno de ellos (CFEPC-F001)

Responsable: Jefe de Talento humano
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Grafico N° 26: Diagrama de Flujo Proceso de Capacitacion

GERENTE GENERAL

JEFE DE TALENTO
HUMANO

EMPLEADOS

INICIO

Convocatoria a todos los
jefes de cada departamento
para informar que se
realizara la capacitacién y
necesita la colaboracion de
todos empleados

v

Deteccién de necesidades
de capacitacién (CFCN-
FOO1)

!

Diagnosticar las
necesidades de
capacitacién del personal
en todas las areas de la
cooperativa.

¥

Planificar y organizar las
capacitaciones para mejorar
el rendimiento personal

Elaboracion detallada del
cronograma de capacitacién
con cada unos de su
presupuesto

nalizar y disponer
ejecucién de la

Informar al persona sobre

capacitacion

la capacitacién a
realizarce

!

Presentar listado de
participantes

!

Ejecutar la capacitacién
en acuerdo con la
disposicion del Gerente

Desarrollar un informe
detallado de cada
capacitacién que se
ejecuta y entregar a
gerencia para su
conocimiento

Realizar seguimiento al
personal capacitado y
verificar si la capacitacién
satisface las necesidade

FIN

Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lépez
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Cuadro N° 31: Formulario De Necesidades De Capacitacion (Cfnc-F001)

Formulario De Necesidades De Capacitacion
(Cfnc-F001)

Nombre:

Departamento:

Cargo:

Identificacién De Necesidades Capacitacion Requerida

Nota: Identificar Las Necesidades Segun Las Exigencias Del Cargo

Necesidad De Nuevos Estudios O Capacitacion Requerida
Habilidades

Observaciones: Segun La Necesidad Solicitada

Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lépez
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Cuadro N° 32: Listado de Participantes para la Capacitacion (CFPPC-F001)

LISTA DE PARTICIPANTES PARA EL PROCESO DE CAPACITACION

(CFPPC-F001)

NO

Nombre del Empleado

Departamento

Proceso de Capacitacion

Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lépez
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Cuadro N° 33: Listado de Planificacion de Cursos y Talleres (CFPCT-F001)

Planificacion De Cursos Y Talleres De Capacitacion
(Cfpct-F001)

Nombre del Curso | Interno— Externo Horario Participante

Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lépez

134




DEPARTAMENTO DE TALENTO
HUMANO

Capacitacion

Cuadro N° 34: Formulario de Evaluacion de la Capacitacion (CFEPC-F001)

Formulario De Evaluacion Del Proceso De Capacitacion (Cfepc-F001)

Nombre del Empleado:

Nombre de la Capacitacién:

Motivo de la Capacitacion:

Lugar de la Capacitacion:

Fecha de la Capacitacion: N. Horas:

DESCRIPCION CALIFICACION

El curso fue de su interés

Los conocimientos adquiridos satisface sus necesidades

Conocimiento del capacitador sobre el tema

Metodologia del capacitador

Materia didactico empleado

Cumplimiento de los temas planificados a tratarse

Relacién de la capacitacion con la necesidad detectada

Observacion:

Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lépez

Nota: La calificacion que se le otorgara a cada item es en el rango del 1-10
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Gréfico N° 27: Proceso de Evaluacidn del Desempefio

Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lépez
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Cuadro N° 35: Desarrollo del Proceso de Evaluacion del Desempefio

INSUMOS
Disposicion para
ejecutar la Evaluacion
del Desempefio Laboral
Plan de Evaluacion del

desempefio aprobado

Detalle de quienes van
a evaluar y los que van
a ser evaluados

Detalle de quienes van
a evaluar y los que van
a ser evaluados
Formularios que seran
utilizados para la
evaluacion

Resultados del proceso

de evaluacién

Resultados del proceso

de Evaluacién

Plan de mejora

PROCESO
1. Organizar y planificar el

proceso de evaluacion del

desempefio
2. Comunicar sobre la
aprobacion del plan de

Evaluacién de Desempefio
3. Elaborar los formularios

para evaluar el desempefio

4. Capacitar a evaluadores

y evaluados

5. Ejecutar la evaluacion
del desempefio

6. Elaborar informe final
sobre la evaluacion del
desempefio

7. Establecer un plan de
mejora

8. Monitorear a plan de

mejora

Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lépez
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SALIDAS
Plan para evaluar el
desempefio

Informacion al persona

sobre el proceso de
evaluacion de desempefio
Formularios  preparados
para el desarrollo de la
evaluacion

Personal competente para
su desarrollo

Formularios con la

informacion de cada

empleado de la cooperativa

Informe final del proceso

de evaluacion desarrollado

Plan de mejora para los

empleados de la cooperativa

Informe sobre los
progresos de los planes de

mejora
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Evaluacion Del Desempefio

Objetivo:

Analizar el nivel de rendimiento laboral de cada uno de los empleados de la
Cooperativa 29 de Octubre Ltda. Agencia Ambato, de manera general, ordenada y
continua; que permita evaluar las diferentes actitudes, destrezas y procedimientos

del empleado en el desempefio de sus funciones.

Alcance:

Gerencia General, Jefes de Departamento

Politicas De La Cooperativa:

a) La respectiva evaluacion del desempefio al empleado lo debe realizar cada jefe
de departamento.

b) Para poder realizar este tipo de evaluacion se debe utilizar un método moderno
e evaluacion participativa por objetivos.

c) Seréan evaluados todos los niveles de organizacién de acuerdo a los objetivos
alcanzados

d) Al final de cada mes se debe realizar el proceso de evaluacién del desempefio

Procedimiento:
1) Se establecerd el respectivo cronograma de actividades para realizar este
proceso de evaluacion (CFCE-F001)

Responsable: Jefe de Talento humano
2) Se entregara al Gerente General el cronograma de actividades para que revise,

analice y de la aprobacion. (CFCE-F001)

Responsable: Jefe de Talento humano
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8)

N DEPARTAMENTO DE TALENTO
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Evaluacion Del Desempefio

Informar a todos os jefes de departamentos el cronograma de actividades
aprobado y que les comuniquen al personal que tienen a cargo
Responsable: Jefe de Talento humano

Citar a reuniones establecidas a cada departamento con el gerente de la
cooperativa

Responsable: Jefe de Talento humano

Se explicara al personal cuales son los beneficios de llevar a cabo este proceso
de evaluacion.

Responsable: Gerente General, Jefe de Talento humano

Entre cooperativa y personal deben estar de acuerdo con los objetivos que se
establezcan en la reunion. Se debe recalcar que los objetivos no tienen que ser
negociables para que hay compromiso del personal

Responsable: Asistentes en la reunion

Realizar un compromiso a todo el personal de la Cooperativa 29 de Octubre
Ltda. Agencia Ambato, a la consecucion de los objetivos planteados
conjuntamente

Responsable: Gerente General
Los empleados podran negociar con gerencia a que les asignen recursos,

herramientas u otros para la ejecucién de los objetivos planteados.

Responsable: Asistentes en la reunion

139



VAN DEPARTAMENTO DE TALENTO
: HUMANO

Evaluacion Del Desempefio

9) Se dispondra para el personal consejeria y orientacion para la obtencion de
objetivos plantados y del procedimiento del evaluado para conseguirlos.

Responsable: Gerente General

10) Se establecera un sistema de incentivo remunerativo variable y asi permita
fortalecer el proceso de evaluacion del desempefio.

Responsable: Gerente General

11) Inspeccionar continuamente los resultados obtenidos y comparar con los
objetivos planteados. EI mismo empleado puede realizar este tipo de
comparaciones es decir puede autoevaluarse segun los objetivos trazados.

Responsable: Jefe de departamento, Empleado

12) Dar a conocer a los empleados los resultados que se han alcanzado a lo largo
de la evaluacion y asi sacar diversas conclusiones que le serviran para tener un
mayor desempefio en sus funciones.

Responsable: Jefe de Departamento, Empleado
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Evaluacion Del Desempefio

Grafico N° 28: Diagrama de Flujo Evaluacion del Desempefio
Jefe de Talento Jefe de Empleado
Gerente General humano Departamento

=
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Evaluacion Del Desempefio

Cuadro N° 36: Cronograma de Evaluaciones (CFCE-F001)

CRONOGRAMA DE EVALUACIONES (CFCE-F001)

Nombre del I\IIEC\)/Z]I?E dg‘:l Meses Observaciones
Evaluado Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic

Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lépez
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6. CLIMA LABORAL
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Clima Laboral

Grafico N° 29: Proceso Clima Laboral

1. Realizar un
diagndstico para
conocer el clima

laboral
5. Evaluary
dar 2. Analizar los
seguimiento resultados del

oomes (Climag e
Laboral

4. Ejecutar 3. Elaborar
planes de planes de
mjora mejora

Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lépez
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Clima Laboral

Cuadro N° 37: Desarrollo del Proceso Clima Laboral

INSUMOS
Realizar un diagnostico
sobre el clima labora en
la cooperativa

Presentar informe sobre

los resultados
obtenidos del
diagnostico

Disposicién del gerente
sobre  informe  de
andlisis de resultado
Aprobacién  de  los

planes de mejora

Informacion Detallada
del

participado  en

personal que ha
los

planes de mejora

PROCESO
1. Realizar un diagndstico
para conocer el clima
laboral
2. Analizar los resultados

del diagndstico

3. Elaborar planes de
mejoras
4. Ejecutar planes de
mejora

5. Evaluar 'y dar
seguimiento a los planes

de mejora

Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lépez
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Aplicacion de formularios
a los empleados y sus
resultados
Andlisis e interpretacion

de resultados
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Clima Laboral

Objetivo:
Proporcionar un ambiente laboral de confianza, respeto, fidelidad entre los empleados de
la cooperativa, mejorar siempre su autoestima y personalidad como su calidad de vida de

todos los empleados para tener un ambiente diferente.

Alcance:

Jefe de Talento humano

Politicas De La Cooperativa

a) Toda actividad que tenga que ver entre la relacion de empleados sera
analizada ejecutada.

b) Se dara siempre motivaciones y ayudas a los empleados de la cooperativa que
tenga algun tipo de problema que impidan su correcto desempefio.

c) La cooperativa tiene que tratar a los empleados con respeto y estar pendientes

de ofrecer medios de atender necesidades personales y familiares.

Procedimiento:
1) Se tendra un cronograma de fechas que se realizaran cada afio para llevar a
cabo el proceso.

Responsable: Jefe de Talento humano
2) A todos los empleados se les informara los objetivos, principios, valores,

metas y reglamento interno de la cooperativa.

Responsable: Jefe de Talento humano
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Clima Laboral

La participacion del personal con sugerencias o ideas para poder realizar la

toma de decisiones

» Este manual tiene que ser revisado, analizado y si es necesario realizar
correcciones en el mismo

» De igual manera el reglamento interno debe ser revisado y analizado y si
tiene que hacerse modificaciones se les har de inmediato

» Las politicas que tiene la cooperativa deben ser revisadas semestralmente

Responsable: Jefe de Talento humano

Acudir al empleado en las necesidades que se presenten siendo estas
personales o laborales.

Responsable: Jefe de Talento humano

Establecer reglas claras y concretas que puedan imponer disciplina y controlar
conflictos internos entre empleados en caso de cometer alguna falta sera
sancionado con articulos internos del reglamento interno de la cooperativa.

Responsable: Jefe de Talento humano

Se tendra en cuenta el desempefio de cada empleado en cada area y de todos
ellos saldra la designacion del empleado del mes

Responsable: Jefe de Talento humano
Se documentara todos los logros y hazafas de los empleados, de igual manera

las faltas que hayan cometido en la presentacion de sus servicios.

Responsable: Jefe de Talento humano
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Clima Aboral

Gréfico N° 30: Diagrama de Flujo Clima Laboral

JEFE DE TALENTO HUMANO EMPLEADO

INICIO

Se estableceran fechas para
la ejecucion del proceso

Informar a los empleados
objetivos, valores,
principios y reglamento

Deben participar los
empleados con ideas para
la toma de decisiones

Este manual y reglamento
interno se revisara cada
afio y si es necesario se

realizara correcciones

v

Se dard asistencia a
empelados que tengan
sean estas laborales o

personales

Establecer reglas claras y
concretas para imponer
disciplina y poder manejar
conflictos internos

v
Firmar memorandum de
estar informado de estas
politicas y normas internas
de a cooperativa

v

Reconocimiento del
desempefio del empleado a
través de la designacion de

empleado del mes

v

Documentar los logros,
hazafias de igual manera
faltas cometidas

Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lépez
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Clima Laboral

Programa De Reconocimientos

Los diferentes programas de reconocimientos implantados en la cooperativa como
inventivos para el empleado modelo y asi sirvan como referencia para el resto de
sus comparieros y ellos vean que ha realizado o se ha comportado en el transcurso

del meso para alcanzar este lugar.

Nombramiento Del Empleado Del Mes

Este proceso consiste en que finalizando el mes se analizarad por departamento que
empleado ha sobresalido en cada uno de sus funciones este resultado
proporcionard la informacion para designar al empleado del mes.

Responsable: Jefe de Talento humano, Jefe de Departamento

Al empleado que obtenga el primer lugar entre sus comparieros se le asignara una
puntuacién de 10 puntos los cuales se iran registrando en formulario (CFEM-
F001)

Responsable: Jefe de Talento humano

Esta bonificacion sera visualizada en su remuneracion mensual con un 10% de su

sueldo total.
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Clima Laboral

Nombramiento Empleado Del Afio

1) Se realizara un analisis completo de los empleados de cada departamento con

la informacion obtenida durante todo el afio

Responsable: Jefe de Talento humano

2) Verificar el resultado obtenido en la casilla del formulario (CFEM-F001)

Responsable: Jefe de Talento humano

3) Se obtendra la calificacion del comportamiento del empleado durante todo el

afio siendo su puntuacion méxima 10 y minima 1.

Factores que seran tomados en cuenta:

>

YV V. V VYV V

>

Compafierismo
Puntualidad
Respeto

Aseo

Orden
Eficiencia
Efectividad

Responsable: Jefe de Departamento

4) La suma total de los resultados permite saber quién es el empleado que tendra

la bonificacion del mes

Responsable: Jefe de Talento humano
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Este resultado debe ser entregado al gerente general par que al final del afio en
una reunién general asigne al empleado del afio

Responsable: Gerente General

La bonificacién anual que tenga el empleado al ser asignado sera de una
bonificacion de un 25% del promedio de la suma de sus remuneraciones
totales durante el afio

Responsable: Contador General
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Clima Laboral

Cuadro N° 38: Formulario Listado de Reconocimiento Empleado del Mes (CFREM-F001)
LISTADO DE RECONOCIMIENTO EMPLEADO DEL MES

(CFREM-F001)

Nombre Empleado Ene | Feb | Mar | Abr [ May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic | Total

CALIFICACION DEL EMPLEADO ANUAL
Nombre Empleado Puntualidad | Comparierismo | Respeto Orden | Eficiencia | Eficacia | Total

Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lépez
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6.6. Prevision de la Evaluacién

La evaluacién puede realizarse de acuerdo a los objetivos propuestos con la
intencion de mejorar el rendimiento laboral en la cooperativa y asi evitar el
incumplimiento en las labores planteadas, se puede considerar el siguiente

cuadro.

Cuadro N° 39: Prevision de la Evaluacion

Pregunta Basicas Explicacion

¢Que evaluar? Cada una de los procesos propuestos
¢Por qué evaluar? Medir el desempefio laboral
¢Para qué evaluar? Para hacer efectiva la propuesta y corregir en

caso de necesitarlo

¢Quienes solicitan Los directivos de la Coac. 29 de Octubre
evaluar? Ltda. Agencia Ambato
¢Cuando evaluar? Antes y después de haber aplicado la

propuesta planteada

¢Como evaluar? Con la aplicacion de indices de rendimiento
laboral
¢Con que evaluar? Aplicando encuesta, a los directivos, clientes

internos de la cooperativa

Elaborado por: Marcia de Lourdes Haro Lépez
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CRONOGRAMA

2013

2014

ACTIVIDADES

Sep

Oct

Nov

Dic

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Ag

Elaboracién de Proyecto

Prueba Piloto

Elaboracion de Marco Teorico

Redaccion de Informacion

Procesamiento de datos

Anélisis de Resultados y conclusion

Formulacion de la propuesta

Redaccioén del informe final

Transcripcion del informe

Presentacion del informe

Elaborado por: Marcia Haro
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