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INTRODUCCION

El termino de Recursos Humanos no solo hace referencia a la persona como
instrumento sino que lo considera como el capital principal dentro de una
organizacion o institucion; se debe tomar en cuenta que las personas poseen
habilidades, destrezas y conocimientos que le dan beneficios a cualquier institucion

de diferente indole.

La Gestion del Talento Humano es una herramienta indispensable para el
desarrollo del capital humano puesto que ayuda para que las personas tengan un

alto grado de competitividad.

La presente investigacion tiene como finalidad definir los principales problemas e
inconvenientes que se presentan en los distintos procesos de reclutamiento,
seleccidn, el registro y control de personal; estos procesos no lo realiza una
persona especializada en recursos humanos, por tal motivo es necesaria e

importante la creacion del departamento de recursos humanos.

Desde esta perspectiva la idonea Administracion de los Recursos Humanos nos
permitird una adecuada planeacion, organizacion, desarrollo y coordinacion, asi
como también control de técnicas, capaces de promover el desempefio eficiente
del personal, a la vez que la organizacion representa el medio que permite a las
personas que colaboran en ella alcanzar los objetivos individuales relacionados
directa o indirectamente con el trabajo. La creacion del departamento es cada vez

mas urgente.

Al enfocarnos en la creacién del Departamento de Recursos Humanos en la
Cooperativa, se basa en entenderlo como un conjunto de actividades sistematicas
cuya funcion primaria es coordinar con los demas departamentos. Se trata
basicamente de un departamento que desempefie sobre todo un papel consultivo,

ademas de asesorar a los jefes departamentales.



CAPITULO |

1. GENERALIDADES DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO 4 DE OCTUBRE LTDA.

1.1. RESENA HISTORICA

En 1995, un grupo de personas visionarias del Canton Penipe localizado
al noreste de Riobamba deciden crear una organizacion que tenga por finalidad

atender las necesidades financieras del sector.

Cuando en 1999 se produjo la erupcion del volcan Tungurahua y las parroquias de
Penipe resultaron afectadas perdiéndose sus viviendas y toda la agricultura sus
habitantes se vieron en la necesidad de vender los pocos animales que poseian y

emigrar.

‘La Cooperativa a través del apoyo del COSUDE (Cooperacién Suiza para el
Desarrollo), cre6 un fondo de ayuda humanitaria para conceder préstamos en
condiciones diferenciadas que contribuyeron a que centenas de damnificados
pudiesen retornar a sus tierras. Cuatro afos después esta modalidad se mantiene
en productos crediticios, a través de ventanillas rurales cooperativas por medio de
las cuales se ensefia y apoya a las comunidades en procesos de autogestion, a la
vez que sirven de solucion a otros problemas comunitarios como las de agua, luz,

educacion, salud, etc” L.

“En la actualidad la cooperativa cuenta 15.337 socios y 2.961 clientes y su objetivo
es el desarrollo individual, familiar y local de las comunidades rurales de la
provincia™. La consolidacion de la Cooperativa es el resultado de la vinculacion
estratégica con el “Proyecto COOPFINCREAR, por medio del apoyo financiero se
ha mejorado la atencion a los socios mediante la adecuacion de productos a las
necesidades de la poblacion atendida, a la ampliacion de la cobertura geografica

con nuevas agencias, a la sistematizacion de los servicios y al mejoramiento de la

1 COSUDE, El objetivo principal de la Cooperacidn Suiza en América Central es contribuir a la reduccién de la pobrezay
promover un desarrollo equitativo. (Tomado de: http://www.cooperacionsuiza.admin.ch/americacentral/)
2 http://www.4deoctubre.net/datosfinancieros/cartera


http://www.cooperacionsuiza.admin.ch/americacentral/
http://www.4deoctubre.net/

infraestructura™. Ademas el crecimiento de la Cooperativa se sustenta en los

valores institucionales de seriedad, transparencia y ética profesional.

Con el tiempo la Cooperativa se va incluyendo en la vida de la comunidad y en la
solucion de sus problemas econdmicos. A medida que fue creciendo ve la
necesidad de implementar nuevas oficinas operativas para brindar un mejor

Servicio a sus socios; creando asi:

- “EL 1° DE Diciembre del 2003 la Agencia Quimiag ubicada en la parroquia
Quimiag del Cantén Riobamba.

- El 24 de Julio del 2005 se crea la Agencia Cajabamba en la parroquia matriz
del Canton Colta.

- El 3 de Septiembre del 2005 La Agencia Terminal Oriental, ubicada en la
ciudad de Riobamba.

- ElI' 15 de Agosto del 2008 la Agencia Politécnica, ubicada en Riobamba.

- ElI'1 de julio del 2009 se crea la Agencia Dolorosa, ubicada en Riobamba.

- El 10 de Abril del 2011 se crea la Agencia Puyo, ubicada en el Puyo y

El 14 de Enero del 2012 se crea la Agencia Tena, ubicada en el Tena” 4.

1.2. UBICACION GREOGAFICA

La Cooperativa de Ahorro y Crédito “4 de Octubre" Ltda., se encuentra ubicada en
la provincia de Chimborazo, ciudad de Riobamba, en la Parroquia Maldonado en

las calles Av. Cordovez y Juan Larrea.

GRAFICO N°1: UBICACION GEGRAFICA
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3 Experiencias que dan Esperanzas, Proyecto Coopfin/crear 2005; Swisscontact
4 http://www.4deoctubre.net/quienes-somos/historia.html
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1.3. CONSTITUCION DE LA EMPRESA

‘La Cooperativa de Ahorro y Crédito 4 DE OCTUBRE Ltda., es una entidad de
derecho privado, con personeria juridica, de responsabilidad limitada al capital
social constituido por los certificados de aportacion de sus socios. Se inspira en los

principios universales del cooperativismo.

Constituyéndose Legalmente el 26 de enero de 1996 con Acuerdo Ministerial0119.

NUMERO RUC: 0691702324001

RAZON SOCIAL: Cooperativa de Ahorro y Crédito 4 DE OCTUBRE
CLASE CONTRIBUYENTE: Otros

REPRESENTANTE LEGAL.: Haro Davila Inés Yolanda

CONTADOR: Cantufia Adriano Ménica del Rocio

ACTIVIDAD ECONOMICA PRINCIPAL: Actividades de intermediacion monetaria

realizada por Cooperativas” ®.

1.4. BASE LEGAL

“Art. 1.- La Cooperativa de Ahorro y Crédito “4 de Octubre”, por su naturaleza es
una instituciéon de derecho privado, regida por la Ley de Cooperativas, su
Reglamento General, el Estatuto, el presente Reglamento y los demas

Reglamentos Especiales que sean legalmente aprobados.

Art. 2.- La responsabilidad de la Cooperativa esta limitada a su capital social y la
responsabilidad de los socios en la entidad esta limitada al monto de sus
Certificados de Aportacion que forman parte del rubro capital, que aparecen en los

libros de contabilidad y sus anexos respectivos.

Art. 3.- En toda actividad judicial y extrajudicial en que debe intervenir la

Cooperativa por obligaciones de dar, recibir, hacer o no alguna cosa, se sujetara a

5 Datos obtenidos del Estatuto de la Cooperativa de Ahorro y Crédito 4 de Octubre, Acuerdo Ministerial 0119, Quito,
1996.



los jueces comunes del Cantdon Riobamba, Provincia del Chimborazo, salvo

expresas disposiciones constantes en las leyes Generales o Especiales del pais

con relacion al domicilio.

Art. 4.- No obstante lo expuesto en el articulo anterior, la Cooperativa, previa

resolucion de Asamblea General, podra sefalar otro domicilio y sujetarse a los

jueces de él, para determinadas operaciones que signifiguen defensa de sus

derechos y le reporten beneficios para sus socios y la comunidad.

Art. 5.- Para alcanzar los fines previstos en el Estatuto, la Cooperativa podra

emprender las siguientes actividades:

a)

b)

d)

Realizar actividades de intermediacion financiera solo con sus socios,
captando recursos economicos en las cuentas del pasivo mediante cualquier
figura juridica y recibiendo aportaciones patrimoniales con la finalidad de
conceder créditos y brindar servicios cooperativos y servicios financieros

conexos.

Organizar los mecanismos mas idoneos para que el socio tenga derecho a
elegir y ser elegido a fin de conformar los diferentes organismos y funciones

de la Cooperativa.

Adquirir, administrar, enajenar los bienes que considere necesarios y realizar
los actos administrativos tendiente al cumplimiento de sus fines y la defensa

de sus intereses.

Adquirir equipos, enseres y materiales de cualquier indole que sean
necesarios para la realizacion de sus objetivos, que estén debidamente
aprobados en su presupuesto o previa la autorizacion del Consejo de

Administracion.

Fomentar el espiritu de solidaridad y disciplina entre sus miembros a través
de la educacién, capacitaciéon y formacion cooperativa adecuada, con

caracter obligatorio para Dirigentes y Administradores”®.

6 Datos obtenidos del Estatuto de la Cooperativa de Ahorro y Crédito 4 de Octubre Ltda, Pag 4.



1.5. MISION

“Mejorar la calidad de vida de los sectores menos favorecidos, satisfaciendo sus
necesidades con productos y servicios financieros innovados, de calidad, solidarios

y de facil acceso, ofreciendo siempre nuestra mejor atencion”’.

1.6. VISION

Ser en el 2015 una cooperativa lider en el apoyo y contribucion a la equidad social
y economica, en las zonas sierra centro-oriente, impulsando con excelencia la

ampliacion e innovacion de nuestros productos y servicios financieros” 8.

1.7. OBJETIVO SOCIAL

“Contribuir a la solucién de las necesidades de sus socios, mediante el fomento del
ahorro y la prestacion oportuna y adecuada de todos los servicios y operaciones
financieras que le faculta la Ley de Cooperativas, fortaleciendo con su acciéon una
cultura empresarial solidaria, el desarrollo y el bienestar integral de sus miembros y
de la comunidad.

Somos una institucion Financiera creada para servir y contribuir al desarrollo

socioecondémico de toda la provincia”®.

1.8.- PRINCIPIOS Y VALORES

1.8.1.- PRINCIPIOS

l. “Membresia abierta y voluntaria.

I. Control democratico de los miembros

[I. Participacion econdmica de los miembros.
V. Autonomia e independencia.

V. Educacion, entrenamiento e informacion.

VI. Cooperacién entre cooperativas.

7 http://www.4deoctubre.net/quienes-somos/mision.html
8 http://www.4deoctubre.net/quienes-somos/vision.html
9 http://www.4deoctubre.net/quienes-somos/objetivo-social.html
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VII. Compromiso por la comunidad.

1.8.2.- VALORES

l. Ayuda Mutua.

Il. Responsabilidad.

1. Democracia.
V. Igualdad.
V. Equidad.

VI. Solidaridad”1°

1.9. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

1.9.1. ESTRUCTURA ORGANICO FUNCIONAL

“La estructura orgéanica-funcional de la Cooperativa de Ahorro y Crédito 4 de
Octubre Ltda., constituye un instrumento administrativo que determina la forma
como se encuentra organizada la Institucion para el cumplimiento de su mision,

vision de futuro y objetivos estratégicos.

Esta forma de organizacién se fundamenta en una gestién ordenada y compartida,
siendo fundamental el fortalecimiento de la coordinacién interna y un ambiente de
fluidez de comunicaciones, en procura de otorgar una atencion integral y de calidad

a los Usuarios.

El presente documento contiene la estructura organica bésica de la Institucion, la
mision de cada una de las unidades administrativas, sus relaciones de
dependencia, supervision y coordinacion y el detalle de las principales funciones de

las unidades.

Las funciones que se describen para cada unidad administrativa se ajustan a los
requerimientos técnicos y a la normativa emitida por el La Ley de Cooperativas, el

Estatuto y el Reglamento, esta normativa es importante para mejorar la gestion

10 Datos obtenidos del Estatuto de la Cooperativa de Ahorro y Crédito 4 de Octubre Ltda, P4g 6.
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institucional, preparar a la entidad para su crecimiento y cumplir con los

requerimientos del organismo de control” .

1.9.2. NIVELES JERARQUICOS

“Los niveles jerarquicos de la Cooperativa de Ahorro y Crédito 4 Octubre Ltda. se

definen de la siguiente manera:

Nivel Legislativo: Asamblea General de Representantes

Consejo de Administracion

- Nivel de Control: Consejo de Vigilancia

- Nivel Asesor: Auditoria Interna
Juridico - Legal

- Nivel Ejecutivo: Gerencia
- Nivel Auxiliar. Secretaria
- Nivel Operativo: Contabilidad

Recaudacion
Crédito y Cobranzas

Sistema Informatico™2.

1.9.3. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL - FUNCIONAL

1.9.3.1. Organigrama Estructural

“La estructura organizacional interna, se puede identificar mas claramente a través

del organigrama estructural, que a continuacion se describe”3:

11 Datos obtenidos de la Cooperativa de Ahorro y Crédito 4 de Octubre, Plan de Desarrollo Institucional, 2011 — 2015.
12 Datos obtenidos del Reglamento Interno de la Cooperativa de Ahorro y Crédito 4 de Octubre, pég 8.
13 Datos obtenidos del Reglamento Interno de la Cooperativa de Ahorro y Crédito 4 de Octubre, pag 9.



Grafico N° 2: Organigrama Estructural
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ASAMBLEA GENERAL

DE SOCIOS @

CONSEJO DE' @ ---------------- = CONSEJO DE
ADMINISTRACION VIGILANCIA
S— COMISIONDE | )
CREDITO
GERENCIA @
R COMISION DE
I : EDUCACION > @
SECRETARIA
_________________ COMISION DE ASUNTOS
SOCIALES
J
CREDITO Y
RECAUDACION COBRANZAS CONTABILIDAD SISTEMAS
~_ -
T~
REFERENCIAS
NIVELES JERARQUICOS SiMBOLOS
1. Legislativo
2. Control |£Unidad Administrativa
3. Ejecutivo
4. Apoyo | e Apoyo
5. Auxiliar
6. Operativo Autoridad




CAPITULOIII

2. ANALISIS SITUACIONAL

2.1. ANALISIS EXTERNO

2.1.1- ANALISIS DE LA GESTION Y DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS
‘La administraciéon de los recursos humanos consiste en aquellas actividades

disefiadas para dirigir y coordinar a las personas necesarias para una organizacion.

La administracién de los recursos humanos busca construir y mantener un entorno
de excelencia en la calidad para habilitar mejor a la fuerza de trabajo en la

consecucion de los objetivos de calidad y de desempefio operativo de la empresa.

La administracion de los recursos humanos es un término moderno de lo que
tradicionalmente se ha conocido como administracion de personal o gerencia de

personal” 4,

‘Los gerentes de recursos humanos pudieran seguir ejecutando las funciones
tradicionales de los gerentes de personal, pero el alcance e importancia de su area
de responsabilidad se ha alterado de manera significativa. En vez de ser los
vigilantes corporativos, los gerentes de recursos humanos ahora asumen un papel

estratégico de liderazgo en sus organizaciones.

Deben tomar en consideracion y planear en funcion dl desarrollo de la cultura
corporativa de la organizacién y, al mismo tiempo, vigilar las operaciones cotidianas
involucradas con el mantenimiento de sistemas de administracion de los recursos

humanos en sus empresas”'®.

“El desarrollo de habilidades a través de la Capacitacion y la instruccion, la
promocién del trabajo en equipo y la participacion, la motivacién y el
reconocimiento de los empleados, y proveer una comunicaciéon significativa son

habilidades importantes de recursos humanos que deben tener todos los gerentes

14 Maristany,Jaime, Administracion de Recursos Humanos, Buenos Aires, 2000, Editorial Pretince Hall, Pag 56.
15 PUCHOL, L.: Direccién y Gestion de Recursos Humanos. Editorial ESIC, S.A. Madrid, 1993.



para que la calidad total tenga éxito.

En las organizaciones tradicionales, las funciones de administracion de los
recursos humanos identifican, preparan, dirigen y premian a los empleados por

cumplir objetivos mas bien estrechos.

En organizaciones de la calidad total, las unidades de administracion de los
recursos humanos desarrollan politicas y procedimientos para asegurar que los
empleados puedan desempenar multiples papeles, improvisar cuando sea
necesario y dirigirse ellos mismos hacia una continua mejoria, tanto de la calidad

del producto como del servicio al cliente.

Las practicas de administracién de los recursos humanos basadas en la calidad

total trabajan a fin de lograr las taras siguientes:

1.- Comunicar la importancia de la contribucion que hace cada empleado a

la calidad total.

2.- Hacer hincapié en sinergias relacionadas con la calidad, disponibles

mediante el trabajo en equipo.
3.- Delegar la autoridad a los empleados para “hacer la diferencia”.

4. Reforzar el compromiso individual y por equipos hacia la calidad mediante

una amplia gana de premios y de reforzamientos™.

2.1.2.- ANALISIS DE LA FUNCION DE RECURSOS HUMANOS

“Las empresas y organizaciones de todo tipo cada vez hacen mas uso de todos
sus recursos, tanto externos como internos, para poder ser mejor que la
competencia. La funcion de Recursos Humanos ademas de cubrir objetivos de
caracter social, funcional y personal, contribuye efectivamente en alcanzar una
ventaja competitiva. El personal es un recurso interno que cada vez se hace mas
importante para poder diferenciar una empresa de otra y le agrega valor. Los
directivos de las organizaciones esperan que sus departamentos de personal

apoyen en le mejora de la productividad, la planeacién de la sucesion y el cambio

16 Maristany,Jaime, 2000, Administracion de Recursos Humanos, Buenos Aires, Editorial Pretince Hall, Pag 57
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de cultura corporativa.

En la actualidad uno de los problemas ante los que se enfrentan las organizaciones
hoy en dia es el de administrar al mejor Capital Humano, es por esto que es
importante que recluten a los mejores individuos y que ademas los coloquen en las

posiciones adecuadas™’.

2.1.3.- ANALISIS DEL TALENTO HUMANO

“El capital humano es la base de todas las organizaciones, por este motivo se le
tiene que poner especial atencién y darle la importancia que necesita. La mayoria
de las personas en una organizacién nunca saben que tan lejos pueden llegar
dentro de ella, solo algunos ejecutivos con puestos jerarquicos altos tienen altas
expectativas de llegar mas lejos y ocupar posiciones satisfactorias con un salario

mayor.

Toda organizacion tiene el compromiso de proveer un clima de crecimiento y
desarrollo a la gente que trabaja en ella, aun cuando las oportunidades de avanzar
no son muy altas o han disminuido; la empresa debe permitir a su personal conocer
nuevos caminos que puedan seguir dentro de ella para poder continuar

desarrollando su carrera individual de una manera mas realista”8.

“En la administracion de personal es necesario que exista un equilibrio entre los
objetivos de la empresa con las necesidades sociales y las de los empleados.

Las empresas deben de hacer énfasis en las necesidades de estos ultimos, pues el
exito de ellas la mayoria de las veces empieza, por el buen manejo de la unidad

responsable de personal y su capital intelectual” 1°.

2.2.- ANALISIS INTERNO
2.2.1.- ANALISIS POLITICO

Dentro de una Organizacion, las politicas cumplen un rol fundamental; ya que a

través de las mismas se logra una buena gestion y direccién del personal.

17 Jerico, Pilart, 2008, La Nueva Gestidn del Talento, Editorial Prentice Hall.
18 BYARS, Lloyd L. y RUE, Leslie W, 1996: Gestidn de recursos humanos, Madrid, Editorial Irwin
19 Chiavenato Idalberto,1994, Administracion de Recursos Humanos segunda edicion, Bogotd, Editorial McGraw-Hill.
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El investigador menciona que en la Cooperativa de Ahorro y Crédito “4 de Octubre”
actualmente emplea politicas y objetivos de calidad, reglamentos y normas que se
ajustan a las necesidades del personal interno, cada una de ellas va destinada a
una funcion especifica, y van de acuerdo a las especificaciones legales sefaladas

en el Cédigo de Trabajo

El Reglamento Interno, es una norma unificada de comportamiento, en ella se
visualizan los derechos, obligaciones y sanciones, relacionando al empleador y a

cada uno de los trabajadores.

La finalidad de este reglamento es la de contribuir al logro de los objetivos de la
Organizacion, eliminando interpretaciones subjetivas de comportamiento y
acciones incorrectas, logrando una integracion O6ptima del empleado con la
empresa. Ademas que es un documento que sirve como sustento para el empleado

en el desarrollo de sus actividades.

2.2.2.- ANALISIS DE LA GESTION Y DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS
“Las empresas y organizaciones de todo tipo cada vez hacen mas uso de todos
sus recursos, tanto externos como internos, para poder ser mejor que la
competencia. La funcion de Recursos Humanos ademas de cubrir objetivos de
caracter social, funcional y personal, contribuye efectivamente en alcanzar una

ventaja competitiva.

El personal es un recurso interno que cada vez se hace mas importante para poder

diferenciar una empresa de otra y le agrega valor.

Los directivos de las organizaciones esperan que sus departamentos de personal
apoyen en le mejora de la productividad, la planeacién de la sucesién y el cambio

de cultura corporativa” 20,

En la actualidad la Cooperativa de Ahorro y Crédito “4 de Octubre”, no cuenta con

un departamento de recursos humanos, las funciones existentes para la gestion de

20 pefia Baztan, 1990, Direccion de Personal, organizacidn y técnicas, Barcelona, Editorial ESADE.
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recursos humanos las realiza la Gerente General y comparte algunas actividades
con los coordinadores de agencia quienes son los responsables de las respectivas

oficinas operativas con las que cuenta la Cooperativa.

En la actualidad uno de los problemas ante los que se enfrentan las organizaciones
hoy en dia es el de administrar al mejor Capital Humano, es por esto que es
importante que recluten a los mejores individuos y que ademas los coloquen en las

posiciones adecuadas

2.2.3.- ANALISIS DEL TALENTO HUMANO

El investigador menciona que en la Cooperativa de Ahorro y Crédito “4 de Octubre”,
es latente la necesidad de profesionales con un campo de conocimientos mucho
mas abierto y grande que en otros sectores, debido a la demanda y competencia
desmesurada existente en el mercado en donde una empresa quiere sobresalir de
otra sea al costo que sea, a partir de esta perspectiva necesitamos profesionales

idoneos para cada puesto de trabajo en la Cooperativa.

Los avances de la tecnologia y las exigencias de los clientes, obliga a que las
empresas financieras, enriquezcan los cargos y las actividades de cada uno de los
puestos de las diferentes areas. Resulta complicado encontrar personal idéneo

para desempenar dichos cargos sin antes a ver realizado una base de informacion.

La Cooperativa requiere profesionales, que estén en la capacidad de acoplarse a
nuevas tecnologias, atencion al cliente, conocimientos en contabilidad, micro
finanzas, destrezas numéricas entre otras, es decir que se requiere profesionales
que se encuentren aptos y abiertos a adquirir conocimientos rapidamente y poder

desempenarse de manera 6ptima en el cualquier area de la Cooperativa.

2.2.4.- ANALISIS DE CAPACIDADES

El investigador menciona que en la Cooperativa de Ahorro y Crédito “4 de
Octubre”, cuenta con un numero especifico colaboradores que en su gran mayoria
se han mantenido por varios anos; esto ha permitido que el personal adquiera

experiencia en cada uno de sus procesos Yy actividades.

13



Cada uno de los empleados mantiene una capacidad y experiencia propia,
adquirido en sus actividades diarias, sin embargo esa capacidad se transfiere
unicamente de manera practica. Es imprescindible el control, evaluacién y
mantenimiento de estas capacidades y habilidades, fomentando el desarrollo
personal, utilizando herramientas que demuestren el trabajo de cada colaborador o
empleado y mostrando que la Alta direccion se siente comprometida con premiar o
bonificar a sus mejor mano de obra y a mejorar o desplazar a la mano de obra no

apta o faltante de capacidades.

La Cooperativa tiene como fin el crear el departamento de Recursos Humanos para
mejorar los procesos y formas de organizacion, asi como el grado de formalidad
de dichas actividades, lo cual permita lograr un equilibrio esperado entre los

conocimientos, la capacidad, la experiencia y las cualidades de la persona.

2.3.- FODA
2.3.1.- ANALISIS FODA: Cooperativa de Ahorro y Crédito 4 de Octubre.

‘Es muy importante al iniciar con cualquier tipo de proyecto incluir un analisis
FODA, para de esta manera poder tener un panorama claro sobre la situacion real

en la que se encuentra la empresa.

De esta manera podremos profundizar y estudiar las cualidades principales de la
empresa las cuales se convertiran en pilar fundamental para iniciar con los nuevos
proyectos de la empresa, para tener una vision clara de la situacion de la empresa
utilizaremos una matriz FODA para identificar las principales cualidades y
desventajas de la empresa para poder trabajar sobre ellas y que sean punto de

partida para el inicio de nuevas estrategias en el mercado”??.

‘El FODA es una moderna herramienta para el analisis de situaciones.,
es una herramienta que sirve para analizar la situacion competitiva de una
organizacion, e incluso de una naciéon. Su principal funcién es detectar las

relaciones entre las variables mas importantes para asi disefiar estrategias

21 http:/lwww.matrizfoda.com/
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adecuadas, sobre la base del analisis del ambiente interno y externo que es

inherente a cada organizacion.

Dentro de cada una de los ambientes (externo e interno) se analizan las principales
variables que la afectan; en el ambiente externo encontramos las amenazas que
son todas las variables negativas que afectan directa o indirectamente a la
organizacion y ademas las oportunidades que nos sefalan las variables externas

positivas a nuestra organizacion”?2.

“‘Dentro del ambiente interno encontramos las fortalezas que benefician a la
organizacion y las debilidades, aquellos factores que menoscaban las

potencialidades de la empresa.

La identificacion de las fortalezas, amenazas, debilidades y oportunidades en una
actividad comun de las empresas, lo que suele ignorarse es que la combinacién de
estos factores puede recaer en el disefio de distintas estrategias o decisiones

estratégicas.

Es util considerar que el punto de partida de este modelo son las amenazas ya que
en muchos casos las compafias proceden a la planeacién estratégica como

resultado de la percepcién de crisis, problemas o amenazas™.

Dentro de los factores externos claves y el analisis interno de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito 4 de Octubre se presentan los aspectos mas relevantes del

ambiente interno y extorno de la organizacion.

Como conclusion al diagnédstico institucional podemos decir que si bien la
Cooperativa de Ahorro y Crédito 4 de Octubre tiene cierto grado de amenazas en
cuanto a los factores externos, destacando principalmente la cultura de ahorro y
pago; las fortalezas de la Cooperativa son un pilar fundamental que le permiten

continuar con el crecimiento, desarrollo y alcance de las metas propuestas.

22 http://www.eumed.net/ce/2011a/domh.htm
2 http://www.rrppnet.com.ar/foda.htm
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2.3.1.1. ANALISIS FODA

Tabla N° 1: Analisis FODA

Desempleo

Factores Naturales
Cultura de Ahorro
Competencia Desleal

Ley de Justicia Financiera
Deuda Externa

Competidores actuales y potenciales

Intervencion del Organo de Control

Portafolio de productos
Imagen institucional
Mercado cautivo de socios

Infraestructura

Autor: Diego David Villagémez Haro
Fecha: Octubre 2013
Fuente: Investigacion

Falta de conocimiento del idioma Quechua.
Falta de proceso de induccién integral para
el personal nuevo

Falta de estudios de mercado

Falta de promocién y publicidad

La Gobernabilidad

Reformas a Ley de Cooperativas
Apalancamiento financiero de entidades de
integracién cooperativa

Rol de entes de segundo piso

Informatica

Avance tecnolégico

Sistema integrado de informacién contable y

administrativa

16



2.3.2.- FODA Area de Recursos Humanos

Se decidio distinguir de una manera practica los beneficios de contar con un
departamento de recursos humanos. Desarrollé un analisis en donde se observan
las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas al establecer un area de

Recursos Humanos en la Cooperativa.

2.3.2.1. ANALISIS FODA
Tabla N° 2: Anélisis FODA RRHH

FORTALEZAS DEBILIDADES

Relaciona a los trabajadores = Proceso de selecciéon mas lento.
Reconoce el espacio existente
dentro de la organizaciéon pues
éste permite el desarrollo de las
potencialidades del individuo.
Reconoce y aplica técnicas de
gestién que permiten la
expresion potencial del individuo.
Identifica y rompe barreras
organizacionales que impiden la
integracion de una
administracion en pro del capital
humano.

Impulsa el rendimiento operativo
generando valor en toda la
empresa.

Hace mas eficiente los sistemas
y procesos por lo que se reducen
costos.

Alinea al personal con metas y
objetivos para impulsar el
rendimiento del negocio.
Sindicatos

Mejora la productividad. » La automatizacion de
Creacioén de nuevos puestos. procesos.

Tecnologia

Mejora del personal por medio

de una mejor seleccion.

Autor: Diego David Villagémez Haro
Fecha: Octubre 2013
Fuente: Investigacion
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Como se observa en la tabla anterior las fortalezas superan a las debilidades, lo
que demuestra claramente que el departamento de RH, es evidente que toda
organizacion necesita de un area que se encargue, especificamente, del control del

personal.

Dicha investigacion nos ayudé a establecer una propuesta de solucion
fundamentada tanto bibliograficamente como con la propia experiencia.
Comprendimos cual es la verdadera funcién de los recursos humanos, sus

objetivos y, sobre todo, su importancia dentro del desarrollo de una empresa.

Debemos tener presente que, entre mas grande sea la organizacién, mayor sera el
numero de niveles jerarquicos y obligaciones. Se debe poner mucha atencion en la
toma de decisiones y delegacion de actividades ya que de esto dependera el

desemperio de los trabajadores y el logro de objetivos.

2.4.- INVESTIGACION
2.4.1.- METODOLOGIA
2.4.1.1.- Métodos
2.4.1.1.1- Método Inductivo

Se utilizé el método inductivo, a la asistencia de control interno de la Cooperativa
de Ahorro y Crédito “4 de Octubre” para tener el diagnostico de la problematica de

la institucion en el aspecto de recursos humanos.

2.4.1.1.2.- Método Deductivo

En base al resultado obtenido con el método inductivo, se aplica el método
deductivo para la elaboracion de la propuesta de implementacion del
departamento de Recursos Humanos para la Cooperativa de Ahorro y Crédito “4 de
Octubre”, el cual permita el manejo idéneo y efectivo de la Administracion de

Recursos Humanos dentro de la empresa.

2.4.1.2.-Técnicas
2.4.1.2.1.-Encuestas
Para la investigacidén se bas6 en encuestas que permitan analizar minuciosamente
la satisfaccion laboral asi como las necesidades del personal, par de esta manera
18



crear planes que abarquen la creacion del departamento de recursos humanos lo
cual incida de manera directa de desarrollo del personal y la cooperativa.

La encuesta se aplicé a todo el personal teniendo en cuenta los temas que van de
acuerdo al cargo de cada persona, con el fin de tener un mejor analisis de la
administracion del recurso humano en la Cooperativa de Ahorro y Crédito “4 de
Octubre”.

2.4.1.3. Universo y Muestra
2.4.1.3.1.- Universo

La poblacion objeto de investigacion estara constituida por los directivos vy
colaboradores de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “4 de Octubre”, con un total

de 32 colaboradores, como se demuestra en el siguiente cuadro:

Tabla N° 3: Personal de la COAC “4 de Octubre”

NOMBRE DEL CARGO 1;511\\1/1 (?Il(()%;)lfl 0S
GERENTES /

DIRECTORES

Gerente General 1
PROFESIONALES

Contadora 1
Coordinador de Agencia 8
TECNICOS

Asistente de Crédito 4
ADMINISTRATIVOS / OPERATIVOS
Asistente Contable 2
Recibidor-Pagador 12
SERVICIOS

Guardian Vigilante 3
Conserje 1
TOTAL: 32

Fuente: COAC “4 de Octubre”
Fecha: Octubre 2013
Elaborado: Diego David Villagdmez Haro

2.4.1.3.2.- Muestra

En vista que el universo es en un numero reducido no es necesario la
segmentacion, sino la aplicacion dirigida a todo el universo, ya que la presente

investigacion sera de beneficio para la COAC “4 de Octubre”.
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2.5. PRESENTACION DE RESULTADOS

2.5.1. TABULACION DE DATOS OBTENIDOS DE LA ENCUESTA AL
PERSONAL DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO 4 DE
OCTUBRE.

1.- ¢La gestion para la Administracion del Recurso Humano se ha
desempefiado de una manera adecuada?

Tabla No. 4: Tabulacién Pregunta 1

Categoria Frecuencia %
S| 18 56%
NO 14 44%
Total 32 100%

Fuente: Encuestas al Personal de la COAC “4 de Octubre”
Fecha: Octubre 2013
Elaborado por: Diego David Villagbmez Haro

Grafico No. 3: Tabulacion Pregunta 1

Desempeiio de la Gestion de
Recursos Humanos

=Sl ®=NO

| N

Fuente: Encuestas al Personal de la COAC “4 de Octubre”

Fecha: Octubre 2013

Elaborado por: Diego David Villagémez Haro
Analisis
De la investigacion realizada, se puede evidenciar que el 56% de los colaboradores
de la COAC “4 de Octubre”, manifiestan que ha existido un desempefio éptimo de
la gestion del Recurso Humano, mientras que el 44% restante manifiesta que el
desempefio a la Gestién del Recurso Humano no se lo ha manejado en forma

adecuada.
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2.- ¢La Cooperativa cuenta planes y acciones especificas para la
administraciéon de los Recursos Humanos?

Tabla No. 5: Tabulacién Pregunta 2

Categoria Frecuencia %
Nunca 0 0%
A veces 0 0%
Con cierta frecuencia 6 16%
Casi Siempre 9 28%
Siempre 17 72%
Total 32 100%

Fuente: Encuestas al Personal de la COAC “4 de Octubre
Fecha: Octubre 2013

Elaborado por: Diego David Villagémez Haro

Grafico No. 4: Tabulaciéon Pregunta 2

Planes y acciones especificas para
administracion de los Recursos
Humanos

0% 16%

A veces Concierta  Casi siempre Siempre
frecuencia

Fuente: Encuestas al Personal de la COAC “4 de Octubre”
Fecha: Octubre 2013

Elaborado por: Diego David Villagémez Haro

Analisis

De la investigacion realizada, se puede observar que el 56% de los colaboradores
de la COAC “4 de Octubre, manifiestan que la empresa cuenta con planes y
acciones especificas entorno a la administracion de Recursos Humanos abarcando
subsistemas de reclutamiento, capacitacion y motivacién. Estos resultados
evidencian el buen desempefio de la Administracion del RRHH en la cooperativa a
lo largo de su vida institucional.
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Tabla No. 6: Tabulacién Pregunta 3

3.- ¢ Es necesario la creacién del Departamento de Recursos Humanos?

Categoria | Frecuencia %
Si 29 91%

No 3 9%
Total 32 100%

Fuente: Encuesta al Personal COAC “4 de Octubre”
Fecha: Octubre 2013

Elaborado por: Diego David Villagémez Haro

Grafico No. 5: Tabulaciéon Pregunta 3

Es necesario la creacion del
departamento de RRHH?

Pl N

Fuente: Encuestas al Personal de la COAC “4 de Octubre”
Fecha: Octubre 2013

Elaborado por: Diego David Villagdmez Haro
Analisis
De la investigacion realizada se puede evidenciar que el 91% % del personal
encuestado responde que es necesaria la creacion del departamento de Recursos

Humanos, mientras que el 9% manifiesta que no es necesaria la creacion de dicho
departamento.
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4° ;En la Cooperativa las funciones estan bien definidas para cada
departamento?

Tabla No. 7: Tabulaciéon Pregunta 4

Categoria | Frecuencia %
Si 24 75%
No 8 25%
Total 32 100%

Fuente: Encuesta al Personal de la COAC “4 de Octubre”
Fecha: Octubre 2013

Elaborado por: Diego David Villagémez Haro

Grafico No. 6: Tabulaciéon Pregunta 4

¢En la Cooperativa las funciones estan bien
definidas para cada departamento?

Fuente: Encuestas al Personal de la COAC “4 de Octubre”
Fecha: Octubre 2013

Elaborado por: Diego David Villagémez Haro

Analisis

De la investigacion realizada, se puede observar que el 64% de los colaboradores
de la COAC “4 de Octubre”, manifiestan que las actividades estan bien definidas
para cada departamento, un 20 % de los encuestados manifiestan que casi
siempre se delimitan bien las funciones, un 12 % de los encuestados respondieron
que con cierta frecuencia que define de forma adecuada las funciones y apenas un
4 % manifiestan que nunca se delimita bien las funciones tanto para jefe

departamentales como para los asistentes, asesores.
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5.- ¢ Tiene conocimiento de los Reglamentos Internos de la Cooperativa?

Tabla No. 8: Tabulacién Pregunta 5

Categoria | Frecuencia %
Si 22 69%
No 10 31%
Total 32 100%

Fuente: Encuesta al Personal COAC “4 de Octubre”
Fecha: Octubre 2013

Elaborado por: Diego David Villagbmez Haro

Grafico No. 7 : Tabulacién Pregunta 5

¢éTiene conocimiento de los Reglamentos
Internos de la Cooperativa?

\[e}

Fuente: Encuestas al Personal de la COAC “4 de Octubre”
Fecha: Octubre 2013

Elaborado por: Diego David Villagémez Haro
Analisis
De la investigacion realizada, se puede observar que el 69% de los colaboradores
de la COAC “4 de Octubre”, tienen conocimiento de los reglamentos internos que

rigen la Institucion, mientras que un 31% no tiene conocimiento de dichos

reglamentos habilitantes en la Cooperativa.

24



6.- ¢ Existe politicas salariales en la Cooperativa?

Tabla No. 9: Tabulacién Pregunta 6

Categoria | Frecuencia %
Si 21 65%
No 6 19%
Desconozco 5 5%
Total 32 100%

Fuente: Encuesta al Personal de la COAC “4 de Octubre”
Fecha: Octubre 2013

Elaborado por: Diego David Villagémez Haro

Grafico No. 8: Tabulacion Preqgunta 6

Politicas Salariales

Desconozco
16%

Fuente: Encuestas al Personal de la COAC “4 de Octubre”
Fecha: Octubre 2013

Elaborado por: Diego David Villagbmez Haro

Andlisis

De la investigacion realizada se puede evidenciar que el 65% %l del personal

encuestado responde que si existe una politica salarial en la Cooperativa, mientras

gue el 19%% manifiesta que no hay una politica salarial y el 16% restante

desconoce que existan politicas salariales en la cooperativa.
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Tabla No. 10: Tabulacién Pregunta 7

7.- ¢ Existe algun proceso para la seleccion del nuevo personal?

Categoria | Frecuencia %
Si 4 13%
No 8 27%
Desconozco 18 60%
Total 30 100%

Fuente: Encuesta al Personal COAC “4 de Octubre”
Fecha: Octubre 2013

Elaborado por: Diego David Villagémez Haro

Grafico No. 9: Tabulaciéon Pregunta 7

¢Existe algun proceso para la seleccion del
nuevo personal?

Fuente: Encuestas al Personal de la COAC “4 de Octubre”
Fecha: Octubre 2013

Elaborado por: Diego David Villagémez Haro
Anélisis
De la investigacion realizada se puede evidenciar que el 13% % del personal
encuestado responde que si existe procesos para la seleccion del personal en la
Cooperativa, mientras que un 27% manifiesta que no existe procesos para la

seleccién de personal y un 60% restante desconoce que exista algin proceso para

la seleccion de personal en la Cooperativa.
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8.- ¢Existe algun mecanismo para evaluar el desempefio de los empleados?

Tabla No. 11: Tabulaciéon Pregunta 8

Categoria | Frecuencia %
Si 18 56%
No 14 44%
Total 32 100%

Fuente: Encuesta al Personal COAC “4 de Octubre”
Fecha: Octubre 2013

Elaborado por: Diego David Villagémez Haro

Grafico No. 10: Tabulacién Pregunta 8

éExiste algun mecanismo para evaluar el
desempeno de los empleados?

\[o)

Fuente: Encuestas al Personal de la COAC “4 de Octubre”
Fecha: Octubre 2013

Elaborado por: Diego David Villagémez Haro

Andlisis
De la investigacion realizada se puede evidenciar que el 56% del personal
encuestado responde que si existe mecanismos para la evaluacion del desempeiio

de los trabajadores, mientras que el 44% manifiesta que no existe mecanismos
para la evaluaciéon de desempefio
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Tabla No. 12: Tabulacion Pregunta 9

9.- ¢Recibe capacitacion por parte de la Cooperativa?

Categoria | Frecuencia %
Si 18 56%
No 14 44%
Total 32 100%

Fuente: Encuesta al Personal COAC “4 de Octubre”
Fecha: Octubre 2013

Elaborado por: Diego David Villagémez Haro

Grafico No. 11: Tabulacién Pregunta 9

é¢Recibe constantemente capacitacion por parte
de la Cooperativa?

®Si ®™No

0%

o N

Fuente: Encuestas al Personal de la COAC “4 de Octubre”
Fecha: Octubre 2013

Elaborado por: Diego David Villagémez Haro

Analisis

De la investigacion realizada, se puede evidenciar que del 100 % de los
encuestados, en su totalidad manifiestan que reciben capacitacion periédicamente

en la Cooperativa.
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10.- ¢La organizacion se preocupa por mantener elevado el nivel de
motivacion personal?

Tabla No. 13: Tabulacidon Pregunta 10

Categoria Frecuencia %
Nunca 0 0%

A veces 3 4%

Con cierta frecuencia 0 0%
Casi Siempre 9 24%
Siempre 20 72%
Total 32 100%

Fuente: Encuesta al Personal de la COAC “4 de Octubre”
Fecha: Octubre 2013

Elaborado por: Diego David Villagémez Haro

Grafico No. 12: Tabulacién Pregunta 10

Motivacion

4% 0%

A veces Con cierta Casi siempre Siempre
frecuencia

Fuente: Encuestas al Personal de la COAC “4 de Octubre”
Fecha: Octubre 2013

Elaborado por: Diego David Villagémez Haro

Analisis

De la investigacion realizada, se puede observar que el 72% de los colaboradores
de la COAC “4 de Octubre” manifiestan mantener una motivacion personal elevada,
mientras el 24% casi siempre la cooperativa mantiene a su personal motivado y
apenas un 4% manifiesta que a veces la organizacién motiva a su personal. En
términos generales se evidencia que la Cooperativa se preocupa por mantener al
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personal altamente motivado para que de esta forma puedan desempefiarse de

mejor manera en cada una de sus actividades.

11.- ¢ Existe un proceso de Induccion para el nuevo personal?

Tabla No. 14: Tabulacién Pregunta 11

Categoria | Frecuencia %
Si 18 56%
No 6 19%
Desconozco 8 25%
Total 32 100%

Fuente: Encuesta al Personal COAC “4 de Octubre”
Fecha: Octubre 2013

Elaborado por: Diego David Villagdmez Haro

Grafico No. 13: Tabulacién Pregunta 11

¢Existe un proceso de Induccion para
el nuevo personal?

Fuente: Encuestas al Personal de la COAC “4 de Octubre”
Fecha: Octubre 2013

Elaborado por: Diego David Villagémez Haro
Analisis

De la investigacion realizada, se pudo evidenciar el 56% del personal encuestado
manifiestan que si existen procesos de induccion para el nuevo personal, mientras
que el 19% manifiesta que no existen procesos de induccion para el nuevo
personal y un 25% desconoce que existan procesos de induccion para el nuevo
personal en la Cooperativa.
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2.6.- CONCLUSIONES DE LA INVESTIGACION

Mediante la aplicacion de las encuestas a los colaboradores de la COAC “4 de

Octubre”, se logré obtener informacién necesaria como:

La Cooperativa de Ahorro y Crédito “4 de Octubre”, no cuenta con un
departamento de recursos humanos, las funciones existentes para la gestion de
recursos humanos las realiza la Gerente General y comparte algunas actividades
con los coordinadores de agencia quienes son los responsables de las respectivas

oficinas operativas con las que cuenta la Cooperativa.

Desde esta perspectiva debemos analizar que las empresas y organizaciones de
todo tipo cada vez hacen mas uso de todos sus recursos, tanto externos como
internos, para poder ser mejor que la competencia. La funcién de Recursos
Humanos ademas de cubrir objetivos de caracter social, funcional y personal,

contribuye efectivamente en alcanzar una ventaja competitiva.

El personal es un recurso interno que cada vez se hace mas importante para
poder diferenciar una empresa de otra y le agrega valor. Los directivos de las
organizaciones esperan que sus departamentos de personal apoyen en le mejora
de la productividad, la planeacion de la sucesion y el cambio de cultura

corporativa.

La Direccion de Recursos Humanos durante todo este tiempo se ha encaminado
eficazmente pero de una forma empirica, no cumpliendo todas los actividades y
procesos necesarios para dar cumplimiento a cada uno de los subsistemas de
Recursos Humanos, en tal virtud de lo antes mencionado la Creacién del
Departamento de Recursos Humanos para la Cooperativa de Ahorro y Crédito “4
de Octubre”, obedece al tener una ventaja competitiva con un manejo técnico y
apropiado de los Recursos Humanos por parte de un profesional en esta area, él
cual pueda direccionar planes estratégicos para poder contar con el personal
altamente calificado para cada puesto de trabajo, mantener el clima laboral y
cultura organizacional, desarrollar planes de capacitacibn que mejoren el
desempefio en cada una de sus funciones y por ende la productividad de la

Cooperativa.
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CAPITULO Il

3. “PROPUESTA PARA LA CREACION DEL DEPARTAMENTO DE
TALENTO HUMANO, PARA LA COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO 4 DE OCTUBRE LTDA, DE LA CIUDAD DE
RIOBAMBA, PERIODO 2013-2018”

3.1. OBJETIVOS

3.1.1. OBJETIVO GENERAL

Crear el Departamento de Talento Humano para la Cooperativa de Ahorro y

Crédito “4 de Octubre”, para lograr eficiencia en sus procesos

administrativos.

3.1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Realizar un analisis situacional de la actual Administraciéon del

Talento Humano en la Cooperativa de Ahorro y Crédito “4de Octubre”.

Elaborar el Manual Organico-Funcional, Manual de Administracion de
Talento Humano, Manual de Perfiles y Normas por Competencia y el
Manual de Usuario del Software Informatico COMPERS, para
garantizar el normal funcionamiento de la direccién del Departamento
de Talento Humano conforme al reglamento interno y leyes vigentes

en el Cédigo de Trabajo.
Establecer politicas para el Departamento de Talento Humano, que

permita satisfacer los requisitos minimos de bienestar de los

colaboradores para crear condiciones satisfactorias de trabajo.
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3.2. ALCANCE DE LA PROPUESTA

La presente propuesta involucra a toda la organizacion debido a que se
creara el departamento de talento humano con la finalidad de mejorar la

gestion del talento humano y maximizar su eficiencia.

3.3. DELIMITACION DE LA PROPUESTA

La presente investigacion se desarrollara en la Cooperativa de Ahorro y
crédito 4 de Octubre, en el area de Talento Humano, ubicada en las calles
Av. Cordovez y Juan Larrea (Sector Terminal Oriental), ciudad de

Riobamba, provincia de Chimborazo.

El tiempo que se pretende emplear para el desarrollo, ejecucion y control de

este proyecto es aproximadamente 5 afios, a partir de su aprobacion.

3.4. DESARROLLO DE LA PROPUESTA

3.4.1. Disefio y Elaboracién de la Estructura Orgénica para el
Departamento de Talento Humano.

La estructura organica del departamento de recursos humanos refleja no
solo las funciones que debe de seguir sino también el tamafio de la

organizacion o empresa.

En este departamento de Talento Humano se desempefian cinco funciones

basicas comunmente denominadas como el proceso de administracion:

* Planeacioén

» Organizacion

* Formacién de un equipo de trabajo
* Direccion

» Control
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Estructura Organica para el Departamento de Talento
Humano

1. Introduccién

La estructura organica funcional para el Departamento de Talento Humano en la
Cooperativa de Ahorro y Crédito 4 de Octubre Ltda., constituye un instrumento
administrativo que determina la forma como se encuentra estructurado dicho
departamento a fin de lograr un 6ptimo desempefio en la Gestion y Administracion
del Talento Humano en la Cooperativa.

Esta forma de organizacién se fundamenta en una gestiéon ordenada y compartida,
atendiendo los subsistemas de la Administracion de Talento Humano que son:
Reclutamiento, Seleccion, Induccion, Capacitacion y Motivacibn en procura de
mejorar los procesos internos que nos permitan contar con un personal altamente

calificado y motivado para brindar una atencion de calidad a nuestros socios.

La presente estructura organica para el departamento de Talento Humanio
contiene, la jerarquizacion, el organigrama departamental, la estructura funcional
en donde se detallan cada una de las funciones y actividades para cada puesto de

trabajo y distintas normativas necesarias para el departamento de talento humano.

Las funciones que se describen para cada puesto de trabajo se ajustan al
requerimiento de las necesidades de la COAC “4 de Octubre”, con el unico

objetivo de mejorar gestion del recurso humano en la institucién.

2. Administracién del Talento Humano
“Para la administracion del Talento Humano no hay leyes ni principios universales.
El area del talento humano es contingencia, pues depende de la situacion
organizacional, del ambiente, de la tecnologia empleada por la organizacién, de las
politicas y directrices vigentes, de la filosofia administrativa predominante, de la
concepcion organizacional acerca del hombre y de su naturaleza y, sobre todo, de
la calidad y cantidad de los recursos humanos disponibles™.

24 Fernandez, A, 1998, La gestion integrada de recursos humanos, Bilbao, Editorial Deusto.
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3. Estructura organica del Departamento de Talento Humano.
El Departamento de Talento Humano de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “4 de
Octubre”, para su eficaz desenvolvimiento de contar con el siguiente nivel

administrativo Ejecutivo.

3.1. Nivel Ejecutivo: Lo dirigira el Director o Jefe del departamento
de Talento Humano el mismo sera de libre remocion y sera designado
por el gerente a través de procesos de seleccion, siempre que reuna
los requisitos establecidos en el manual de funciones con las

exigencias de la cooperativa.

El modelo para la creacion del Departamento se lo hace de acuerdo al
corte moderno y al giro que estan dando actualmente las diferentes
empresas e instituciones, que se enmarcan dentro de un plano de
globalizacion y competitividad, en la procura de que los diferentes

estamentos institucionales se apoyen.

4. Organigrama para el Departamento de Talento Humano.

Grafico No. 14: Organigrama Departamento Talento humano
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5. Estructura Funcional

5.1. Nivel Directivo

El Departamento de Talento Humano de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “4 de

Octubre” debe tener las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

Uno de los problemas que mas se ha discutido en reaccion con el
Departamento de Talento Humano, es el que se refiere a cual
debe ser la naturaleza de su autoridad, en primer lugar, hay que
aclarar que dicha autoridad no podra ser en ningun caso lineal; la
tendra tal, solo sobre los colaboradores de su propio
departamento: pero no podra tenerle de ese género sobre los
demas departamentos.
Asesorar a los diferentes niveles administrativos de la empresa en
lo relacionado al Talento Humano.
Velar por la correcta aplicacion y cumplimiento del, Cddigo de
Trabajo y Reglamentos internos de la empresa y demas leyes y
reglamentos conexos.
Preparar y elaborar los planes y programas anuales del
Departamento de Talento Humano y someterlos a consideracion
del gerente.
Dirigir, controlar y coordinar las actividades de las Unidades del
Departamento de Talento Humano.
Formular proyectos de reglamentos internos y someterlos a
consideracion de los niveles de decision.
Asignar correctamente las funciones de cada una de las unidades
que conforman el Departamento de Talento Humano.
Preparar y sugerir politicas generales de administracion del
Talento Humano.
Emitir informes previos a la adopcion de resoluciones respecto de:
creacion de puestos, cambios de denominacion de puestos,
movimientos de personal, ascensos, estimulos.
Disefar y asegurar el mantenimiento de un adecuado sistema de
registro de personal.
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k) Disponer el tramite de sanciones en estricta sujecion a la

normatividad.

I) Participar de la formulacion de la proforma presupuestaria anual

en lo relacionado a remuneraciones y distributivo del sueldo en lo

que respecta a los colaboradores.

m) Presentar el informe anual de actividades a los organismos

superiores.

5.2. Nivel de Apoyo

Las funciones de la secretaria del Departamento de Talento Humano

deberan ser las siguientes:

a)

b)

f)

9)

h)

Recibir, clasificar, custodiar y distribuir toda la correspondencia
que ingresa al Departamento de Talento Humano.

Contestar y despachar la correspondencia que el director
disponga.

Disefiar y mantener actualizado un sistema de control
adecuado y de facil manejo de la documentacién a su cargo.
Informar al Jefe en forma oportuna los asuntos prioritarios.
Comunicar al Jefe de Talento Humano sobre la agilidad de los
tramites de documentos a su cargo.

Asistir a las sesiones del Departamento, tener al dia y con
prolijidad las actas respectivas.

Mecanografiar y reproducir todos los documentos que se
generen en el Departamento de Talento Humano.

Guardar la reserva necesaria respecto a la informacion que
pueda afectar el normal desarrollo de las actividades del

Departamento de Talento Humano.

5.3. Nivel Operativo

El nivel operativo presentara servicios inherentes a su linea por lo que debera

formularse acciones conjuntas con el Director de Departamento de Talento

Humano como:

5.3.1. Director de Nomina

a) Disenar métodos y procedimientos mas adecuados para incentivar

la puntualidad y desempefio en el trabajo.
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5.3.2.

5.3.3.

5.3.4.

b) Controlar de manera ordenada los horarios de ingreso y salida de
los colaboradores.
c) Mantener actualizada la carpeta de los colaboradores con los

documentos necesarios.

Sueldos y Beneficios

Esta dada por el salario. Su funcion es dar una remuneracién (adecuada por
el servicio prestado) en valor monetario, al colaborador.

Los beneficios son aquellas facilidades, comodidades, ventajas y servicios
que las empresas ofrecen a sus colaboradores.

Estos beneficios pueden ser financiados total o parcialmente por la empresa.
Su funciéon es mantener y aumentar la fuerza laboral dentro de un nivel
satisfactorio de moral y productividad; asi como también, ahorrarles

esfuerzos y preocupaciones a sus colaboradores.

Funciones

- Elaboracion de los roles de pago

- Calculo de los valores a ser retenidos por obligaciones con el IESS, con
Asociaciones de empleados.

- Retenciones econdmicas legales

- Realizar depdsitos de las cuentas

Motivacién y Capacitacion

Es el area que se encarga de capacitar en un corto plazo a los ocupantes de
los puestos de la empresa, asi como también se encarga de suministrar a
sus empleados los programas que enriquecen su desempefo laboral;

obteniendo de esta manera mayor productividad de la empresa.

- Su funcion es que por medio a estos programas se lleve la calidad de
los procesos de productividad de la empresa, aumentar el
conocimiento y la pericia de un colaborador para el desarrollo de
determinado cargo o trabajo.

- Presentar la necesidad de los cursos de motivacion.

- Programaciones con tiempos, costos y con responsables de cada

actividad.
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5.4.

5.4.1.

5.4.2.

Director de Talento Humano

El responsable de la Administracion de Talento Humano en el nivel
Institucional es el maximo ejecutivo de la organizacion: el presidente. Desde
una perspectiva mas amplia, es el responsable de la organizacién entera,
pues le competen las decisiones de la dinamica y los destinos de la

organizacion y de los recursos disponibles o necesarios.

En el nivel departamental o de division, esa responsabilidad lo tiene cada
ejecutivo de linea, o jefe departamental. En consecuencia, cada jefe
responde por los recursos humanos puestos a su disposicion en la
dependencia, ya sea de linea o asesoria, de produccion, de ventas, de
finanzas, de personal, etc.

En resumen toda la organizacion comparte la responsabilidad de la
Administracion de Talento Humano.

El gerente y jefes departamentales deben saber lo basico acerca de

recursos humanos.
Naturaleza del Trabajo

Coordinacion, Supervision y Ejecucion de labores de Administracion Técnica

de Talento Humano.

Funciones Especificas

a) Administrar los sistemas y subsistemas de personal tales como
reclutamiento y seleccion, capacitacion, clasificacion y politicas de
remuneraciones y salarios.

b) Programar y coordinar cursos de adiestramiento para los servidores
de la entidad.

c) Disefiar y llevar a cabo concursos de méritos a fin de seleccionar el
personal mas idoneo.

d) Asesorar a directivos y/o funcionarios y colaboradores sobre las
normas que rigen las relaciones laborales.

e) Solicitar al Inspector de Trabajo los respectivos vistos buenos en caso
de que hubiese despidos justificados de los colaboradores.

f) Absorber consultas que sobre la materia de personal se le presente.
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5.4.3. Caracteristicas de Clase
El Director de Talento Humano en cualquier organizacién tiene como objetivo
mejorar los resultados de la misma, una de las maneras mas eficaces de
mejorarlos es el aumento de la productividad, es decir puede influir mucho
en el componente de la mano de obra. Concretamente pueden influir en el
compromiso de los colaboradores y en la filosofia de gestién de los

directivos.

En la Cooperativa de Ahorro y Crédito “4 de Octubre” el Director de Talento
Humano debe exclusivamente direccionar a su actuacion a:
Formular objetivos y las politicas de personal sujetarlas a discusion con el

gerente, obtener su aprobacion y cuidar de que se implanten:

a) Vigilar con la ayuda de los jefes de linea, que las politicas y normas
de la cooperativa, en materia de personal, se lleven a cabo.

b) Interpretar las normas y politicas de personal, auxiliar a la Direccion
General, interpretando y explicando las actitudes y los puntos de vista
del personal.

c) Asesorar y auxiliar a todos los que dirigen el trabajo de otros, a ser
mejores administradores de Talento Humano.

d) Informarse, e informar a su vez adecuadamente a toda la linea de

todo lo que afecte a las relaciones entre el personal.

Para que los futuros Directores o Jefes de Talento Humano puedan ganar
el respeto de sus colegas y de la alta direccion, han de tratar de superar
ciertas impresiones y sesgos negativos a veces asociados son su tarea.
Pueden lograrlo de varias formas.

En primer lugar han de ser buenos conocedores de su propia empresa:

e Conocer la estrategia y el plan de la empresa
e Conocer el sector

e Apoyar las necesidades de la empresa

e Dedicar mas tiempo al personal de la linea

e Seguir continuamente el pulso de la organizacion
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La plena comprension de la empresa ayudara a superar la idea comun de
quienes se ocupan del Talento Humano no comprenden los problemas de

funcionamiento y las cuestiones con los que enfrenta la organizacion.

En segunda lugar, los directores de Talento Humano han de tener un
conocimiento pleno de las tendencias y cuestiones actuales y futuras. Asi

podran precaverse de las novedades pasajeras o de las técnicas ineficientes.

Evidentemente se requerira de un Funcionario Universitario especializado en
Administracion, preferentemente en gestion de personal. Mas de tres afios de

experiencia. Ademas de poseer las siguientes cualidades:

5.4.4. Cualidades Intelectuales
5.4.4.1. Aptitudes
e Iniciativa: ausencia de rutina, gran previsibilidad del
comportamiento humano.
¢ Inteligencia: facilidad y rapidez de comprension de los problemas
humanos.
e Juicio practico
e Espiritu observador
e Memoria retentiva de nombres y facciones.
5.4.4.2. Conocimientos
e Cultura General
e Conocimientos elementales de sistemas privados
e Conocimiento de Doctrina Social y Derecho Laboral
e Preparacion especifica sobre la Administracion Técnica de
Personal, Capacidad de analisis psicologico.
5.4.4.3. Cualidades Morales
e Sentido de responsabilidad
e Laboriosidad, sentido de las trascendencia de su mision
¢ Prudenciay serenidad
e Cautela combinada con decision

e Rectitud: sinceridad, espiritu de justicia, lealtad.
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5.4.4.4. Cualidades Sociales
e Habilidad para convencer: orden claridad al exponer, objetividad al
razonar; flexibilidad, paciencia.
¢ Don de gente: ser accesibles, cortesia, amabilidad
e Personalidad: saber hacer valer su puesto.
5.4.4.5. Cualidades Fisicas
e Integridad y normalidad: en razon de la personalidad que su
puesto requiere
e Edad adecuada: de 25 a 35 afos, ordinariamente.
.
5.5. Recursos Fisicos
La estructura fisica que se adjudique al Departamento de Talento Humano
debe ser funcional, es decir debe estar adscrita a la oficina del gerente, ya
que ésta va a desempefiar una funcién de asesoramiento y staff, debe por lo
tanto poseer un departamento comodamente distribuido para oficinas tanto
del Jefe, secretaria.
Su ambiente debe ser acogedor, agradable y confortable para lo cual es
indispensable que posea amplios ventanales, temperatura adecuada,

suficiente iluminacion y un decorado sencillo pero sobrio.

5.6. Recursos Econémicos-Financieros
El Recurso Econdmico sera otorgado por el Gerente por medio de un
cheque el mismo que tendra como las facturas que evidencien la compra de

todo lo necesario.

5.7. Sueldos
El sueldo del Jefe del Departamento de Talento Humano se establecera de
acuerdo, al mercado laboral de la ciudad de Riobamba, entonces
investigaremos cuanto gana en una empresa de igual dimensién estructural

que la nuestra.

5.8. Beneficios Legales
e Los gastos de representacién y residencia son otorgados a los
Jefes Departamentales, Asesores, Directores.

e Décimo cuarto pagado hasta el 15 de septiembre de cada afio.
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e Décimo tercero que se lo calcula lo ganado todo el afio y dividido
para 12, no se considera costo de la vida, subsidio familiar,
subsidio de transporte y subsidio escolar.

e Bono navideio de 40 USD fijos pagado el mes de diciembre.

e Vacaciones
Y demas beneficios que tuvieren los colaboradores de la

Cooperativa de Ahorro y Crédito “4 de Octubre”.

5.9. Suministros y Materiales de Oficina

El Departamento de Talento Humano al realizar trabajo de staff en relacién a
los demas departamentos y de asesoramiento a la presidencia debe poseer
materiales de trabajo inherentes a sus funciones tales como:

Todo el material que requiera las computadoras, papel, engrapadoras,
perforadoras, lapices, esferos, borradores, marcadores, reglas,

archivadores.
5.10. Equipos, muebles y enseres de oficina.

Tomando en cuenta que es un Departamento de Formacion y al ser creado
con la participacion del Director y de una secretaria este tiene que ser
funcional y acogedor por lo que es indispensable que las dos personas
tengan a su disposicion dos computadoras completa con su respectivo
mobiliario, dos escritorios adjuntos, 2 archivadores, 2 anaqueles, muebles
para la oficina para dar comodidad al recurso humano que acuda alli, 1

maquina eléctrica, teléfono.
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3.4.2. Manual de Perfiles y Normas de Competencia

El Manual de Perfiles y Normas de Competencia para la Cooperativa de ahorro y

Crédito “4 de Octubre”, esta distribuido alfabéticamente de la siguiente manera:

A
APOYO CONTABLE
ASISTENTE DE CONTABILIDAD
ASISTENTE DE CREDITO
AUXILIAR DE CREDITO

C
CONSERJE
CONTADOR
COORDINADOR DE AGENCIA
COORDINADOR DE AGENCIAS

G
GERENTE GENERAL
GUARDIAN VIGILANTE

J
JEFE DE COMPUTO
JEFE DE CREDITO

P
PAGADOR BONO DE DESARROLLO HUMANO
PROMOTOR VRC

R

RECIBIDOR-PAGADOR

El presente manual consta de 15 cargos, a continuacién detallo el Perfil del cargo a
Gerente General en el cual se ejemplifica todo la estructura y la descripcion
funcional, en el Anexo N° 2 se puede observar el perfil por competencias para cada

puesto de trabajo.
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DESCRIPCION FUNCIONAL Y PERFIL POR COMPETENCIAS

1. Datos de identificacion:

Puesto:

GERENTE GENERAL

Cédigo: (4

Empresa:

COAC 4 de Octubre

Area:

Ejecutivo.

Ndmero ocupantes: | 1

Ciudad / Regional:

Riobamba

2. Mision del puesto:

Planificar y dirigir todas las actividades administrativas, financieras y operativas de la Cooperativa,
para lograr un crecimiento y desarrollo eficiente y sostenido.

3. Actividades esenciales, indicadores de gestion y clientes:

Actividades esenciales Clientes Indlcadqlzes Férmula de calculo Unidad Meta a
de gestion Alcanzar
(Actividades
Controlar y dirigir la Eficacia de la |realizadas / .
contabilidad  de  la | Contabilidad | actividad. Actividades Porcentaje | 100
Cooperativa programadas) * 100
(Nivel de
Organizar y dirigir la . Satisfaccion satisfaccion actual / .
administracion  de  la | oooPera¥@ | del cliente. | Nivel de satisfaccion | °"°eMA® |99
Institucion de base) * 100
(Actividades
Planificar, organizar vy . Eficacia de la | realizadas / .
controlar las fuentes vy Cooperativa actividad. Actividades Porcentaje | 100
4 de Octubre "
usos de los recursos programadas) * 100
iy (Nivel de
Recomendar politicas, . L . .,
) . Satisfaccion satisfaccion actual / .
normas y estrategias | Cooperativa . : . .. | Porcentaje |95
. del cliente. Nivel de satisfaccion
para el adecuado manejo | 4 de Octubre *
de base) * 100
de los recursos
(Nivel de
Repr(_asgn_tar judicial 'y Cooperativa Satls_faccmn sa_at|sfaCC|on _actugl’/ Porcentaje | 100
extrajudicialmente a la de cliente. Nivel de satisfaccion
: 4 de Octubre *
Cooperativa de base) * 100
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4. Matriz de competencias:

. . . Conocimientos Destrezas Otras
Actividades esenciales .. .
académicos generales competencias
L Reconocimiento
Controlar y dirigir la Monitoreo de roblemas
contabilidad de la | Contabilidad. y prob
. control. Razonamiento
Cooperativa
contable.
Organizar vy dirigir la Plan|f|ca!<':|on. Fluidez de ideas.
- 2 . ., Evaluacion de e
administracion de la | Administracion. . Iniciativa.
o s sistemas .
Institucion Liderazgo.

organizacionales.

Organizacion de

Planificar, organizar y | Contabilidad. ! .~ | Razonamiento
g " sistemas. Manejo "
controlar las fuentes y | Administracion. matematico.
de recursos S
usos de los recursos Presupuesto. . . Minuciosidad.
financieros.
Recomendar politicas Organizacion de . .
P .’ | Presupuesto. 9 Fluidez de ideas.
normas y estrategias S S sistemas. S
Administracion. . Iniciativa.
para el adecuado - Pensamiento .
. Contabilidad. o Liderazgo.
manejo de los recursos critico.

Representar judicial vy
extrajudicialmente a la
Cooperativa

Administracion.

Juicio y toma de
decisiones.

Pro actividad.
Razonamiento
deductivo.

5. Educacion formal requerida:

Nivel de educacion formal

Especifique el nimero de
afnos de estudio o los
titulos requeridos

Indique el area de conocimientos
formales (Ej., administracion,
economia, etc.)

Carrera Universitaria 5/ Licenciado Administracion o afines
Completa
Diplomado Diploma Superior Microfinanzas

6. Capacitacion adicional requerida:

Curso / Seminario / Pasantia

Especifique el numero de horas del
curso/seminario/pasantias requerido

Cooperativismo 16
Habilidades gerenciales 40
Analisis financiero, contable, crediticio, presupuestario 60
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7. Conocimientos académicos:

Conocimientos Requerimiento de Requerimiento de
académicos seleccion capacitacion
Administracion X
Contabilidad X
Presupuesto X

8. Conocimientos informativos requeridos:

Conocimientos L Requerimiento | Requerimiento
. . Descripcion g Ny
informativos de seleccién de capacitacion
Conocimiento de mision, vision,
Informacién factores claves del éxito, objetivos,
institucional de nivel | estrategias, politicas, planes X
estratégico operativos, actividades, tacticas, y
prioridades de la institucion.
Ley de cooperativas, ley de
instituciones  financieras, decretos,
Leyes y \
. NEC, regulaciones de la X
regulaciones. . . o
Superintendencia de Bancos, cdédigo
de trabajo, codigo civil
Conocimiento del mercado y el
Mercado/Entorno entorno donde se desenvuelve el X X
negocio
Clientes internos, organismos de
Otros grupos control, organismos de apoyo, X X
alianzas con organismos
Productos y | Conocer las caracteristicas de los X
servicios productos y servicios de la instituciéon

9. Destrezas especificas requeridas:

e Requerimiento Requerimiento
Destrezas especificas Detalle de seleccién de capacitacion
Manejar programas | MS Office, Compers,
. e X X
informaticos Externos Conexus
. Sistema de ventanillas
Manejar programas .
. v rurales, sistema de bono de X
informaticos Internos
desarrollo humano
Operar equipos de oficina: Proyector, copiadora, fax X
Otras destrezas especificas: | Manejo de conflictos X
Usar otros idiomas:
(especifique el idioma, y el | Inglés medio: escrito, leido X X
nivel requerido)
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10. Destrezas / Habilidades generales:

Destrezas / _— i
P N Requerimiento Requerimiento
dablidades Rl de seleccion de capacitacion
generales P
- Observar diferentes indicadores del
Evaluacion de o .
. rendimiento de un sistema
sistemas L . X X
2 organizacional, teniendo en cuenta
organizacionales :
su exactitud.
Juicio y toma de |Valorar los probables costos vy X
decisiones beneficios de una accion potencial.
. Determinar cémo debe gastarse el
Manejo de recursos | . . .
fi . dinero para realizar el trabajo y X
inancieros .
contabilizar los gastos.
Evaluar cuan bien esta algo o
Monitoreo y control | alguien aprendiendo o haciendo X
algo.
Organizacion de | Disefar tareas, estructuras y flujos X
sistemas de trabajo.
Utilizar la logica y el analisis para
Pensamiento critico | identificar la fortaleza o debilidad de X
enfoques o proposiciones.
Planificacion Desarrolla_r estrategias para llevar a X X
cabo una idea.
11. Experiencia laboral requerida:
Dimensiones de experiencia

Detalle \

1. Tiempo de experiencia:

1 a2 afios

2. Especificidad de la experiencia:

Experiencia en instituciones similares.
Experiencia en puestos similares.

12. Actividades de la posicion:

Frecuencia Consecuencia de no Complejidad o grado de
Grado (FR) aplicacion de la actividad o dificultad en la ejecucion
ejecucion errada (CE) de la actividad (CM)
Consecuencias muy graves: Maxima complejidad: la
. Pueden afectar a toda la actividad demanda el mayor
5 Todos los dias NS o
organizacion en multiples grado de esfuerzo /
aspectos conocimientos / habilidades
. . Alta complejidad: la
Consecuencias graves: L
actividad demanda un
Al menos una pueden afectar resultados, . .
4 . . considerable nivel de
vez por semana | procesos o areas funcionales o
o esfuerzo / conocimientos /
de la organizacién i
habilidades
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Al menos una Consecuencias considerables: Complejidad moderada: la
. repercuten negativamente en actividad requiere un grado
3 vez cada quince X .
. los resultados o trabajos de medio de esfuerzo /
dias . o
otros conocimientos / habilidades
Consecuencias menores: Baja complejidad: la actividad
cierta incidencia en resultados requiere un bajo nivel de
2 Una vez al mes . .
o actividades que pertenecen esfuerzo / conocimientos /
al mismo puesto habilidades
Otro . - . Minima complejidad: la
. Consecuencias minimas: poca - . "
(bimensual, . oo ) actividad requiere un minimo
1 . 0 ninguna incidencia en .
trimestral, .. nivel de esfuerzo /
actividades o resultados . o
semestral, etc.) conocimientos / habilidades

Actividades de la posiciéon FR CE CM  Total Esencial
Planificar, organizar y controlar las fuentes y usos de los 5 5 5 30 S|
recursos
Organizar y dirigir la administracion de la Institucion 2 5 5 27 SI
Representar judicial y extrajudicialmente a la Cooperativa 3 5 4 23 Sl
Recomendar politicas, normas y estrategias para el adecuado
: 2 4 5 22 SI

manejo de los recursos
Controlar y dirigir la contabilidad de la Cooperativa 4 4 4 20 SI
Participar en la elaboracion del POA y controlar la ejecucion de 2 4 4 18 NO
las metas
Analizar el presupuesto de agencias y elaborar el consolidado 1 4 4 17 NO
Con'trat.qr, remover o sancionar a los empleados de la 1 4 4 17 NO
Institucion
Coordinar el trabajo de las unidades de la Cooperativa 2 3 4 14 NO
Ejecutar los procesos relacionados con el personal 2 3 4 14 NO
AS|st|r a las sesiones del Consejo de Administracion con voz > 4 3 14 NO
informativa
Realizar inversiones y gastos aprobados en el presupuesto 2 4 3 14 NO
Analizar la evolucién del mercado e implementar politicas 1 3 4 13 NO
Elabo_rar_ m.anu_ales, normas y reglamentos para el correcto 1 3 4 13 NO
manejo institucional
Controlar y supervisar la ejecucion de convenios y contratos

. R 1 4 3 13 NO
realizados por la Instituciéon
Participar en la elaboracion de la planificacion estratégica 1 4 3 13 NO
Evaluar el desempenfo de las agencias 2 3 3 1" NO
Supervise_lr que la Cooperativa cumpla con sus obligaciones con > 4 5 10 NO
los organismos de control
Socializar normas emanadas por organismos superiores para 2 4 5 10 NO

su cumplimiento
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Disefiar nuevos productos acorde a las necesidades de los
SocCios

10

NO

Presidir el Comité de Crédito y de Adquisiciones

10

NO

Controlar la ejecucion del presupuesto

10

NO

Elaborar los planes de contingencia institucionales

10

NO

Suministrar informacion a socios, representantes de organismos
y otros

10

NO

Contratar los programas de seguros

NO

Disefiar programas de incentivos y publicidad

NO

Gestionar con otros organismos de apoyo, programas en
beneficio de la Institucion

NO

Elaborar y presentar informes semestrales a la Asamblea
General

NO

Analizar los estudios de mercado para aperturar agencias e
implementacion de nuevos productos

NO

Supervisar la actualizacion y custodia de los inventarios de
bienes de la Cooperativa

NO

Aprobar créditos refinanciados

NO

Apoyar al area de crédito en recuperacion de cartera en riesgo

NO
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3.4.3. Elaboracion del Manual de Administracion del Talento Humano

MANUAL DE ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO PARA LA

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “4 DE OCTUBRE”

1. GENERALIDADES
1.1. INTRODUCCION

“Las instituciones de vanguardia, en los ultimos afos se han interesado en el uso
del concepto de “Talento Humano”, con el propdsito de establecer sistemas
integrados en la Gestion de los Recursos Humanos que estén dirigidos hacia el
desarrollo humano y el de las organizaciones. La base de este enfoque integrado
esta en identificar aquellas competencias que contribuyen a que las personas

obtengan un desempefio superior.

En vista de que esta nueva tendencia requiere de la preparacion adecuada para su
aplicacion, resulta indispensable que quienes se encarguen de administrarla
cuenten con los conocimientos necesarios lo cual garantice el cumplimiento de los

objetivos™>.

En tal virtud de lo antes mencionado se pone a consideracion el presente Manual
que contiene los principios, politicas y normas de la Gestién y Administracion del
Talento Humano aplicables a la Cooperativa de Ahorro y Crédito “4 de Octubre”
Ltda.

Este manual se ha elaborado como un documento que permita a los funcionarios
que estén a cargo del departamento de Recursos Humanos, contar con criterios
uniformes acerca de la Gestion y Administracion de los Recursos Humanos

aplicables a la Cooperativa de Ahorro y Crédito “4 de Octubre.

25 GUILLEN GESTOSO, Carlos y CASCO PIRRI, Andrés, Gestion de los Recursos Humanos; Barcelona, 2010.
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1.2. ANTECEDENTES
La gestion de recursos humanos basada en competencias es una nueva

tendencia que se esta aplicando con mucho éxito en instituciones de vanguardia.

Este nuevo enfoque desarrolla una metodologia moderna que establece de
manera clara cuéles son las competencias que conducen a un desempefio

superior en el trabajo.

La filosofia de esta nueva tendencia es lograr el desarrollo personal y
profesional de los recursos humanos y como consecuencia el desarrollo

institucional.

1.3. MARCO LEGAL
Como fundamento del presente Manual de Administracién de Talento Humano
se tendran, como las Normas Aplicables para la tutela del Talento Humano de la

Administracion Privada, los siguientes Ordenamientos Legales.

1.- Garantias Laborales
2.- Gestién y Control del Talento Humano
3.- Desarrollo de las Personas

4.- Personal y Prevencion de Riesgos

1.4. OBJETIVO

1.4.1. OBJETIVO GENERAL
- Establecer y dar a conocer las politicas para regular la administracion del

Talento Humano en la Cooperativa de Ahorro y Crédito “4 de Octubre”.

1.4.2. OBJETIVO ESPECIFICO

- Promover la eficiente aplicacion y comprension de la normatividad,
principios y reglas vigentes al area del Talento Humano

- Proporcionar una guia que facilite la comprension de los subsistemas de

la Administracion del Talento Humano.
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1.5. ALCANCE Y VIGENCIA
El presente Manual sera de aplicacién para el personal encargado del
departamento de Talento Humano y entrara en vigencia al dia siguiente

de su aprobacion por el Consejo Directivo.

2. FUNCIONES

2.1. FUNCIONES BASICAS

El Director de Talento Humano al ser un profesional calificado para el
efecto tendra que poseer los conocimientos requeridos para la organizacion
y funcionamiento del mismo, quién debera establecer las politicas del
Departamento en Funcibn a las politicas Institucionales vy
fundamentalmente adoptar y adaptar las funciones que corresponde a
una Institucion privada, sin embargo se pueden sugerir los siguientes pasos

a realizarse:

2.2. ANALISIS DE PUESTO DE TRABAJO

“Existen colaboradores que al crearse la empresa comenzaron a trabajar
en él por lo que realizan actividades que no estan acordes a su
profesidon u ocupacién por lo que el Director de Talento Humano tendra
que realizar un analisis de puestos de trabajo y que consiste en el
Proceso de determinacién y comunicacion de informacién pertinente
relativa a la naturaleza de puestos de trabajo concretos. Es la
determinacion de las tareas que comprenden dichos puestos y de las
destrezas y conocimientos, capacidades y responsabilidades exigidas

de los titulares para su desempeiio concreto"?6,

Para el analisis de puestos de trabajo pueden utilizarse varios meétodos

mencionaremos los mas frecuentes.

2.2.1. OBSERVACION
Es un método relativamente sencillo y directo. Puede utilizarse

independientemente o conjuntamente con otros métodos.

26 L OUART, Pierre, Gestion de los Recursos Humanos, 1994, Barcelona, Ediciones Gestion 2000.
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a) Consiste en observar al trabajador que funciones desempefa y tomar las

notas pertinentes para describir el trabajo.

b) Informacién que incluye qué se ha hecho, cdmo se ha hecho, durante
cuanto tiempo.

c) Cual es el entorno del trabajo y que equipo se utiliza.

2.2.2. ENTREVISTAS

Exige el mantenimiento de una conversacion personal con el titular del

puesto, en el mismo lugar de trabajo.

a) Las entrevistas pueden ser estructuradas o no estructuradas

b) En las estructuras, el formato esta predisefado, y garantiza la
cobertura de todos los aspectos pertinentes, ademas facilitan la
comparaciéon de la informacion obtenida de diferentes personas que
ocupan el mismo puesto.

c) En las no estructuradas no hay una lista predefinida de comprobacion ni
un formato previamente preparado, sino que este se va desarrollando al

ritmo de la entrevista.

2.2.3. CUESTIONARIO

“‘Normalmente, los cuestionarios empleados en el analisis de puestos de
trabajo tienen una extension de tres a cinco paginas e incluyen preguntas de

tipo objetivo y explicativo.

El método de los cuestionarios tiene la ventaja de que permite obtener
informacion de gran numero de colaboradores en un plazo relativamente
corto. Por esto, se recurre a €l cuando se necesita operar en gran escala y el
tiempo y el costo son factores limitantes.

El analisis de puesto de trabajo es el proceso de determinacién y
comunicacion de informacion pertinente relativa a la naturaleza de puestos

de trabajo y concretos.
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Es la determinacion de tareas que comprenden dichos puestos y de las
destrezas y conocimientos, capacidades y responsabilidades exigidas de los

titulares para su correcto desempeiio™’.

El disefio de puestos es el proceso de estructuracion del trabajo y
designacion de las actividades concretas de trabajo de un individuo o
grupo de individuos para alcanzar determinados objetivos de la
organizacion. Aborda las cuestiones basicas de como han de desempefarse

los puestos. Quién ha de desempenar y donde han de desempefarse.

Al empezar por el analisis de puestos ya existentes el Jefe de Recursos
Humanos de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “4 de Octubre”, podra con
mejor criterio reubicar al personal de acuerdo a su especialidad o

experiencia, lo que permitira optimizar los ya existentes.

3. SISTEMAS DEL AREA DE TALENTO HUMANO
3.1. INTEGRACION

Corresponde a las funciones de Admision de empleo y que comprende el

reclutamiento, la seleccion, la contratacion y la introduccion del personal.

Como todas las funciones del Departamento de Talento Humano, la

funcién de admision y empleo, debe ser de naturaleza staff.

El Departamento de Talento Humano, por sus especiales capacidades en
las técnicas respectivas, busca y escoge los mejores candidatos y los

recomienda para los puestos mas acordes con sus cualidades.

Puede también ser de asesoramiento, en cuanto que personal aconseja la

mejor forma de introducir al nuevo colaborador, cudl debe ser preferido, etc

27 Jerico, Pilar, La Nueva Gestion del Talento, 2008, Editorial, Prentice Hall.
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3.2. RECLUTAMIENTO

“Por reclutamiento se entiende la busqueda y atraccion de un conjunto de
personas entre las que puedan elegirse candidatos cualificados para los

puestos ofertados.

El reclutamiento debe procurar que los candidatos sean aptos para el
puesto. El analisis de puestos, la planificacion de Recursos humanos y el
proceso de seleccion se relacionan intrinsecamente como lo demuestra la

siguiente figura”2,

Grafico No. 15: Reclutamiento
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28 MELIAN GONZALEZ, S, El reclutamiento de personal, 1997 pag. 32 de la revista Capital Humano. Madrid.
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3.2.1. Medios de reclutamiento

“Las fuentes de reclutamiento son

las areas del

mercado del talento

humano exploradas por los mecanismos de reclutamiento, es decir, el

mercado de recursos humanos presenta diversas fuentes que la

empresa debe

identificar y localizar,

con el

proposito de atraer

candidatos que suplan sus necesidades, a través de multiples técnicas

de reclutamiento”.

Grafico No. 16: Medios de Reclutamiento
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Un medio de reclutamiento de personal es una herramienta de la que se vale un

buscador de talento para obtener candidatos viables para la vacante que oferta.

A diferencia de las fuentes de reclutamiento, los medios ofrecen al reclutador un

resultado un poco mas refinado y apegado al perfil.

Recurrir a un medio de reclutamiento de personal no se debe hacer a la ligera,

es muy importante considerar el tipo de vacante que se esta ofreciendo para

llegar al tipo de personas que se necesitan para cubrir la vacante.
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3.1.1.1. Reclutamiento Interno.- “se lo realiza cuando al presentarse
determinada vacante, la empresa intenta llenarla mediante la reubicacion de
sus colaboradores, los cuales pueden ser ascendidos (movimiento vertical) o,
trasladados (movimiento horizontal) o transferido con ascenso (movimiento

diagonal). El reclutamiento interno puede implicar:

Transferencia de personal

e Ascensos de personal

e Transferencias con ascensos de personal

e Programas de desarrollo de personal

e Planes de profesionalizacion (carreras) de personal”.??

El reclutamiento interno exige una intensa y continua coordinacion e integracion de
reclutamiento con las demas dependencias de la empresa, e incluye varios

sistemas.

3.1.1.2. El reclutamiento externo.- “opera con candidatos que no
pertenecen a la organizacion. Cuando existe una vacante, la organizacion
intenta llenarla con personas de afuera, es decir, con candidatos externos
atraidos por las técnicas de reclutamiento. El reclutamiento externo incide
sobre candidatos reales o potenciales, disponibles o empleados en otras
organizaciones, y puede implicar una o0 mas de las siguientes técnicas de

reclutamiento.

a.) Archivos de candidatos que se presentan espontaneamente o en otros
procesos de reclutamiento.

b) Candidatos presentados por empleados de la empresa.

29 OLLEROS, M, El proceso de captacion y seleccion de personal, Madrid, 1993, Editorial Consulta y Seleccion.
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c) Contactos con sindicatos y asociaciones gremiales

d) Contactos con universidades, escuelas, entidades estatales, directorios
académicos, centros de integracion, empresa, escuela etc.

e) Contacto con otras empresas que actuan en un mismo mercado, en
términos de cooperaciéon mutua

f) Anuncios en diarios, revistas

g) Viajes de reclutamiento en otras localidades™.

El Director de Talento Humano de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “4 de

Octubre” de acuerdo a la realidad empresarial aplicara el reclutamiento.

3.3. SELECCION
El procedimiento mas usual para escoger a la persona mas idonea para el puesto
de trabajo son:
3.3.1. Hoja de solicitud.- Es la base del proceso de la seleccion, es la
cabeza del expediente del colaborador.
a) El Departamento de Talento Humano proporcionara la solicitud
respectiva a todos los candidatos.
b) La hoja de solicitud debe contener lo que la empresa desea
conocer sobre el solicitante como: nombre, domicilio, estado civil, la
estructura familiar y caracteristicas econdémicas, antecedentes de
trabajo, estudios realizados.
3.3.2. Entrevistas.- Es una técnica importante, que permite completar datos
del solicitante como:
a) Que le motiva al solicitante ingresar a la Cooperativa de Ahorro y
Crédito “4 de Octubre”, que espera encontrar en su trabajo, estructura
familiar, el sueldo que espera percibir, etc.
b) El Director de Talento Humano de la Cooperativa de Ahorro y
Crédito “4 de Octubre”, debera poseer las cualidades necesarias para
conducir con éxito la entrevista, logrando un clima agradable y de

respeto.

30 OLLEROS, M, El proceso de captacién y seleccién de personal, Madrid, 1993, Editorial Consulta y Seleccién.
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3.3.3. Las Pruebas.- Para verificar las capacidades que el colaborador
posee para ocupar el puesto en vacante la aplicacion de pruebas son

necesarias las mismas que deberan ser de:

a) Aptitud, de capacidad y de temperamento - personalidad,

b) ElI Director de Personal aplicara las mismas o un Psicologo
profesional, para lo cual y dependiendo del tipo de trabajo
seleccionara las mas adecuadas.

c) Para que unas pruebas o test psicologico pueda ser aplicado con
éxito, se requiere que estén determinadas su estandarizacion, su

confiabilidad y validez.

3.3.4. Investigaciones.- Al Departamento de Talento Humano de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito “4 de Octubre”, le corresponde determinar
la idoneidad, laboriosidad y capacidad del colaborador por lo que se hace
necesario.

a) Investigar en los lugares que trabajo anteriormente

b) Cartas de recomendaciéon que presente,

c) Con mucha discrecién se investigara datos familiares y posibles

antecedentes.

3.3.5. Examen Médico.- Permitira evaluar en qué condiciones de salud se
encuentra el colaborador:
a) Si su estado permitira realizar las actividades a las encomendadas,
b) Prevenir cualquier tipo de enfermedad infecto contagiosa a

los demas colaboradores.

3.3.6. Decision de Seleccion Final.- La ultima etapa del proceso de
seleccion concierne a la eleccion de una persona para el puesto. En tal caso
ha de hacerse un juicio de valor, basado en toda la informacion reunida en

las fases anteriores.
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La responsabilidad de la decisién de seleccion final corresponde al gerente
de la empresa. Por lo que debera determinarse con anterioridad que
responsabilidad corresponde a cada uno de ellos.
El Departamento de Talento Humano debera ocuparse de las siguientes
actividades.

a) La revision de formularios de solicitud

b) Administrar las pruebas,

c) Comprobar las referencias y

d) Ocuparse también de los examenes médicos.

e) Realizar entrevistas preliminares

El Director del departamento al que pertenece al vacante realizara:
a) La entrevista de diagnostico

b) Y la decision de seleccidn final.

3.4. CONTRATACION

Una vez que se ha decidido la aceptacion de un candidato y el puesto a
desempenar se procedera a la contratacion, la misma que dependera de las
politicas vigentes en la Cooperativa de Ahorro y Crédito “4 de Octubre” y

amparadas en la ley, podra ser contratacion a prueba o contratacion definitiva.

a) Para desempenar una funcién en la empresa se requiere del contrato por

servicios personales expedido por el gerente

b) El termino para entrar en posesion del cargo debera ser de 15 dias,
contados desde la expedicion del contrato, el mismo caducara si el

nombrado no se posesiona en el término fijado en el inciso anterior.

c) Nombramiento provisional.- Quienes ingresen al servicio de la empresa de
acuerdo con la decision del gerente, se someteran a un periodo de prueba,

durante cual se evaluara su desempefo, y se otorga adiestramiento.

d) Periodo de Prueba.- Los colaboradores que ingresen a la empresa se
someteran al periodo de prueba de tres meses, el mismo que podra

restringirse o0 ampliarse por decision del gerente.
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Durante el periodo de prueba de trabajo, la Direccion de Talento
Humano podra solicitar al gerente la insubsistencia del contrato en caso que

el nominado demuestre incompetencia en el ejercicio de sus funciones.

e) Contrato definitivo.- Terminado el periodo de prueba, y con una
calificacion minima de buena, el servidor se hara acreedor al contrato

definitivo.

f) Inscripcion de Contrato.- Los colaboradores de la empresa, deberan

inscribir su contrato en la Direccion de Personal

3.5. INDUCCION

Después de ser reclutadas vy seleccionadas, las personas ingresan en las
organizaciones; en consecuencia, el ingreso es restrictivo y selectivo, sélo
algunas personas tienen condiciones para ingresar en las organizaciones y ser

admitidas para ocupar cargos.

La orientacion es la informacion a los nuevos colaboradores sobre la organizacion
sobre su unidad de trabajo y sobre su puesto, puede proceder de los

companeros o de la propia organizacion.

La orientacion recibida por los compaferos no suele ser planificada ni oficial, y
con frecuencia suele ser erronea, por esos entre otros motivos, es tan importante la
orientacién oficial realizada por la organizacion. Un programa eficaz de
orientacion  tiene una repercusion inmediata y duradera en el nuevo

colaborador y puede contribuir al éxito o al fracaso.

Los candidatos al puesto reciben cierta informacién sobre la organizacién aun

antes de ser contratados.

Para tal efecto el Director de Talento Humano de la Cooperativa de Ahorro y
Crédito “4 de Octubre”, debera proporcionar al nuevo colaborador una carpeta de
documentacion que complete el programa de orientacion verbal, Ia

carpeta, que normalmente es preparada puede tener un variado contenido,
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algunos de los documentos que pueden incluirse son los siguientes:

a) Organigrama de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “4 de Octubre”

b) Mapa de instalaciones de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “4 de
Octubre”.

c) Copia del manual de politicas y procedimientos

d) Numero de teléfono y localizacidon de personal clave de la empresa.

3.6. PREPARACION

El adiestramiento dentro del trabajo se caracteriza porque se realiza dentro de las
operaciones normales de produccion o servicio, siendo el fin principal producir

y el fin secundario ensenar.

Cuando son los instructores especializados los encargados de adiestrar al personal
nuevo que ingresa a la institucion se denomina adiestramiento de escuela, por este
meétodo se busca mas bien la ensefanza, que la produccidn, cosa que ocurre en

sentido contrario el que se imparte dentro del trabajo.

3.7. CAPACITACION

“Se lo realiza en base de: la capacitacion que se da sobre conocimientos que seran
aplicables dentro de un puesto determinado, la que se da sobre conocimientos
aplicables en todo un oficio, la "que se imparte sobre conocimientos que se refieren
a toda una rama industrial, comercial o bancaria. La capacitacion cultural de
caracter sumamente general. De acuerdo con la naturaleza de la capacitacion

podemos distinguir la que se da al obrero o empleado.

Esta puede referirse a lo que se conoce con el nombre de "induccion del
trabajador", o sea, la que sirve p ara explicar al trabajador que ingresa a la
empresa, sus reglas, prestaciones, etc., lo que se da sobre seguridad industrial o

sobre relaciones humanas.

El aprendizaje tiene como finalidad ofrecer a los nuevos colaboradores una

formacion de caracter amplia en los aspectos practicos y tedricos del trabajo
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propio de determinadas ocupaciones cualificadas™:.

Durante el periodo de aprendizaje, un colaborador cualificado y experimentado
dirige la formacion en el puesto, a fin de transmitir a los aprendices las habilidades
practicas necesarias, en tanto que el lado tedrico se ensefla en clases de

asistencia obligatoria.

“La formacion de aula se imparte fuera del trabajo y probablemente sea el método
de formacion mas conocido. Es eficaz para transmitir rapidamente informacién a
grandes grupos con pocos O ningun conocimiento de la materia, y util para
presentar practicas y conceptos, principios y teorias. Esta es la modalidad que se
aplica en algunas porciones de los programas de orientacion, de determinados

aspectos de aprendizaje y en los programas de seguridad.

El departamento de Talento Humano debera centrar sus actividades en esta area
ya que al momento es uno de sus puntos deficitarios, por lo que se recomienda
efectuar un programa de capacitacion dirigido a sus colaboradores.

1. Propiciar una reunion con cada jefe departamental

2. Realizar un diagnostico de los cursos de capacitacion que hasta el

momento se hayan realizado en los diferentes departamentos

3. Planificar los cursos de capacitacion que se requiera

4. Presentar al Gerente el proyecto de capacitacién para su respectivo

analisis y aprobacion

5. Demas que consideren necesarios por el Gerente, Jefes

Departamentales™?,

3.8. EVALUACION

“Las practicas de evaluacion del desempefio no son nuevas, desde el momento en
gue una persona emplea a otra, el trabajo de esta ultima pasa a ser evaluado en
términos de costo y beneficio. EI desempero del cargo es situacional en extremo
varia de persona a persona y depende de innumerables factores condicionantes

que influyen poderosamente.

31 ALLES, Martha, Direccidn estratégica de recursos Huamnos, 2006, Ediciones Granica.
32 http://www.gerencie.com/capacitacion-del-personal.html
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Las organizaciones precisan de consistentes niveles de alto desempefio de parte
de sus colaboradores para poder sobrevivir en un entorno altamente competitivo.
En muchas empresas se hace uso de alguna modalidad de los sistemas de

planeacion y control orientados a resultados™3.

‘La evaluacion del desempefio cumple un papel de gran importancia en los
sistemas de retribuciones. Se trata del proceso consistente en evaluar el
desempefo de los colaboradores, compartir esta informaciéon con ellos y buscar
medios para la elevacion de su desempefio.

La evaluacion es indispensable para:

- Asignar recursos en un entorno dinamico,

- Motivar y retribuir a los colaboradores

- Ofrecerlos a estos retroalimentacién sobre su trabajo
- Mantener buenas relaciones con grupos

- Asesorar y desarrollar a los colaboradores

- Cumplir las reglamentaciones.

También es una oportunidad formal para hacer lo que deberia hacerse mas
frecuentemente en las organizaciones: manifestar aprecio por las contribuciones de
los colaboradores. Asi pues los sistemas de evaluacion son necesarios para la

adecuada administracién y desarrollo del talento humano™*.

3.8.1 Objetivos Fundamentales
Medir el potencial humano, mejorar el desempefio y estimular la productividad.
Oportunidades de crecimiento y participacion de todos los miembros de la
organizacion.
El colaborador puede mejorar su desempeio si:
- Conoce lo que de él se espera.
- Puede ver los resultados para los cuales ha intervenido

- Recibe orientacion y supervision de su superior.

33 CHIAVENATO, Adalberto, Administracion de Recursos Humanos, 52 Edicién, Colombia, 2001, Editorial McGraw Hill.
34 pENA BAZTAN, M, Direccidn de personal, organizacion y técnicas, Barcelona, 1990, Editorial ESADE.
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3.9. PLAN DE CARRERA

“‘Planeamiento: Proceso por el cual la empresa se asegura de contar con el numero
y tipo correcto de personas, en el lugar y tiempo adecuado, acrecentando su
capacidad productiva y la motivacion del colaborador. Desarrollo: Busca preparar al
personal para afrontar responsabilidades inherentes a cargos superiores,
formandolos en sus habilidades, conocimientos, actitudes y conductas.

Carrera: Sucesion organizada de puestos que se encuentra relacionados unos con
otros y van delineando el avance de una posicion dentro de la estructura de la

empresa”®,

3.9.1 Objetivos Principales
- Mejor aprovechamiento de los recursos humanos
- Colaborar en la satisfaccion del personal
- Unificar las aspiraciones del colaborador, con las oportunidades de la

empresa.

‘La evaluacion del desempefio es una apreciacion sistematica del
desempefio de cada persona en el cargo o del potencial de desarrollo futuro. Toda
evaluacion es un proceso para estimular o juzgar el valor, la excelencia, las

cualidades de alguna persona.

La evaluacibn de los individuos que desempefian roles dentro de una
organizaciéon puede llevarse a cabo utilizando varios enfoques, que reciben
denominaciones como evaluacion del desempeno, evaluacion del meérito,
evaluacion de los colaboradores, informes de progreso, evaluacion de eficiencia
funcional, etc™®.

La responsabilidad para la evaluacién del desempefio se atribuira al Director
departamental, al mismo colaborador o en forma conjunta., o a un equipo de
evaluacion. En el caso de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “4 de Octubre”, se

propone aplicar las siguientes politicas:

1. Realizar una evaluacién semestralmente a cada colaborador

2. Propiciar a la evaluacion conjunta entre el Jefe Departamental y

35 PORRET, Gelabert, Miquel, Gestidn de Personal,2010, Editorial Mc Graw-Hill
36 BAZINET, Andre, La Evaluacién de Rendimiento, Barcelona, 1984, Editorial Herder.
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colaboradores, en la que se formularan objetivos de consenso.

3. La evaluacion debera centrarse a las funciones que realiza cada
colaborador.

4. Debera tomarse en cuenta el grado académico de preparacion

5. El grado de integracion del colaborador

6. Se evaluara el desempenio, eficiencia y eficacia del colaborador

7. Oftras que se consideren necesarias

4. LAMOTIVACION

“Es considerada una de las técnicas mas importantes que debe manejar en forma
conjunta los Directivos y Directores Departamentales, para incentivar a los
colaboradores, y .es evidente que los beneficios que obtenga la empresa seran

muchos y variados.

Aunque pocas acciones humanas ocurren sin motivacién practicamente todas las
conductas conscientes son motivadas, o causadas, el desempeno potencial es
producto de la capacidad y la motivaciéon. Se obtienen resultados cuando a los
colaboradores motivados se les da la oportunidad (como capacitacion adecuada)

de desempefiarse y los recursos (como los instrumentos apropiados) para hacerla.

También la presencia de metas y el conocimiento de los incentivos para satisfacer
las propias necesidades son poderosos factores motivacionales que inducen a la
realizacion de esfuerzos. Cuando un colaborador es productivo y la organizacion
toma nota de ello, se le retribuira. Si la naturaleza, oportunidad y distribucién de
estas retribuciones son las adecuadas, las necesidades e impulsos originales del

colaborador se veran satisfechos.

Los individuos tienden a desarrollar ciertos impulsos motivacionales como producto
del entorno en que viven, impulsos que influyen en la concepcion de su trabajo y en

la forma en que conducen su vida™’.

“‘Motivacién de logro es el impulso que poseen ciertas personas de perseguir y

alcanzar metas. Un individuo con este impulso desea cumplir objetivos y ascender

37 Gan, Federico, 1996, Desarrollo de RRHH, Editorial EAI
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en la escala de éxito"38.

“Motivacién afiliativa.- Es el impulso de relacionarse socialmente con los demas. La
comparacion entre colaboradores motivados por el logro y colaboradores
motivados por afiliacion ilustra la influencia de ambos patrones en el
comportamiento de las personas orientadas al logro trabajan con mayor intensidad
cuando sus superiores les ofrecen detalladas evaluaciones de su conducta laboral.
La motivacion hacia la competencia es el impulso de ser bueno en algo, lo que
permite al individuo desempefar un trabajo de alta calidad.

Los colaboradores motivados por la competencia buscan el dominio de sus
labores, se enorgullecen de desarrollar y hacer uso de sus habilidades para la
solucion de problemas y se esfuerzan por ser creativos cuando enfrentan

obstaculos en su trabajo.

Pero quiza el mayor beneficio sea que una mayor autonomia genera una mayor
satisfaccion laboral, de modo que en ocasiones también aumenta la productividad.
Con lo citado es necesario que el Departamento de Talento Humano de la
Cooperativa, tenga una vision moderna de la efectividad del Recurso Humano a
través de politicas de incentivos como:

- Promocionar a los colaboradores en sus puestos de trabajo

- Proporcionales el apoyo necesario para que esos continuen sus

estudios académicos de segundo, tercer y cuarto nivel

- Propiciar un clima de trabajo afectivo y solidario

- Crear incentivos econémicos por el trabajo desempefiado

- Propiciar capacitacion permanente a los colaboradores

- Y demas que creyeren convenientes por parte de la Gerencia”®.

5. AUSENTISMO

“El ausentismo o absentismo es la ausencia del colaborador a la empresa no
ocasionada por enfermedad, o licencia legal. En sintesis, se dice que ausentismo
es la suma de los periodos en que los colaboradores de una organizacién que no

estén en el trabajo.

38 Jerico, Pilar, 2008, La Nueva Gestién del Talento, Editorial Prentice Hall, Pag 36.
39 Jerico, Pilar, 2008, La Nueva Gestion del Talento, Editorial Prentice Hall, Pag 54-55.
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El ausentismo se refiere a ausencia en momentos en que los colaboradores
deberian estar trabajando normalmente y no incluye las vacaciones regulares,
ausencias debidas a accidentes en el trabajo y otros motivos que dependen de la

propia organizacion”?°.

Otro aspecto que es muy importante y que se debe considerar es que no siempre
las causas de ausentismo estan en el propio empleado, sino en la organizacion en
el empobrecimiento de las tareas, en la falta de motivacién y estimulo, en las
condiciones desagradables de trabajo entre las principales causas de ausentismo
estan:

- Enfermedades efectivamente comprobadas;

- Enfermedad no comprobada;

- Razones diversas de caracter familiar;

- Retrasos involuntarios; y

- Faltas voluntarias por diversos motivos.

Otras causas que también pueden citarse:

- Fallecimiento del colaborador

- Jubilacion;

- Desvinculacion de la empresa;
- Licencias por diversos motivos;

- Abandono voluntario del empleo.

“Algunos especialistas incluyen el accidente de trabajo entre las causas de
ausentismo, lo cual puede crear confusion cuando se pretenda comparar los
indices de ausentismo de diversas organizaciones.
Estudios han revelado que el ausentismo ésta asociado con los siguientes
problemas:

- Falta de libertad para hablar sobre problemas del cargo con el

supervisor;
- Falta de sentimiento de solidaridad del grupo;
- Insatisfaccién en cuanto a las oportunidades para la promocion;

- Insatisfaccion en cuanto al salario;

40 http://www.pymerang.com/recursos-humanos-general/216-el-ausentismo-laboral-en-la-empresa
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- Falta de reconocimiento por el buen desempefio; e

- Insatisfaccién con la media administracién (supervision)™?.
En la Cooperativa de Ahorro y Crédito “4 de Octubre”, se debe establecer politicas
apropiadas para reducir el ausentismo entre sus colaboradores, por lo que se

sugiere lo siguiente:

- Determinar mediante un estudio cientifico lo que ocasiona, la ausencia o
retraso deliberado de sus colaboradores

- Mejorar el entorno fisico del colaborador, en donde deben tomarse en
consideracion factores como adecuacion de temperatura, iluminacion,
ventilacién y humedad normales.

- Propiciar un clima agradable en la empresa, donde reine la solidaridad
y fraternidad de los Recursos Humanos.

- Incentivar al Recurso Humano por medio de promocion de puestos de
trabajo para que le permita al colaborador sentir que su puesto conduce
algun futuro deseable.

- Replantear la remuneracion, al ser mas atractiva econdmicamente, el
colaborador dejara de sentir la necesidad de laborar en trabajos
complementarios para satisfacer sus necesidades y las de su hogar.

- Redisenar los cargos para volverlos mas atractivos y retadores

- Considerar la implantacion de horarios alternativos, en donde se pueda
establecer la semana reducida que supone el aumento del numero de horas

diarias de trabajo y la reducciéon del numero de dias semanales de trabajo.

6. OTRAS FUNCIONES BASICAS
6.1 DE LOS ASCENSOS Y ROTACION DE FUNCIONES

a) “Antes de llenar un puesto vacante, se llevara un estudio previo del
persona que se encuentra prestando servicios en la empresa y quien
reuna los requisitos para ser ascendido se lo preferira
b) Se preferird a quien tenga mayor tiempo de servicio y experiencia.
c) La rotacidbn de funciones, en ningun caso afectara a las
remuneraciones y beneficios de ley que tengan derecho Ilos
colaboradores.

41 http://www.gestiopolis.com/recursos/experto/catsexp/pagans/rh/30/ausenpers.htm
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6.2. LAS JORNADAS LABORALES

El personal de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “4 de Octubre”, laborara
cuarenta horas a la semana.
8 horas diarias y con un horario de 08h30 a 17:00 de lunes a viernes en la

oficina matriz como en las agencias.

Es preciso sefalar que en las agencias como: Terminal Oriental y La
Dolorosa se trabaja los dias sabados con un horario de 08h30 a 13h00. En
agencias como: Penipe, Quimiag, Cajabamba, Puyo y Tena se trabaja los
dias domingos en horario de 08h30 a 13h00.

Eventualmente si las circunstancias obligan laboraran horas extraordinarias.
Corresponde al Director/Jefe de Talento Humano verificar el cumplimiento
del horario de trabajo, debiendo los servidores registrar la hora de entrada y

salida en el horario establecido.

Bajo ningun concepto podra un colaborador registrar la asistencia de otro, de

hacerla asi sera sancionado

Periodos de gracia.- Si el colaborador ingresa luego del periodo de gracia,
10 minutos de la hora de entrada se acumularan dichos minutos y se
procedera a descontarlo de sus vacaciones. Si reincide se aplicaran multas

econdmicas

No podra el colaborador salir de su puesto de trabajo antes de la hora

estipulada, de hacerlo asi se procedera como el caso anterior.

6.3. SANCIONES POR FALTAS INJUSTIFICADAS.

Cuando el servidor se ausentare por causas injustificadas hasta por dos
dias en un mes, se impondra una multa econémica conforme a las politicas

internas de la Cooperativa.
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6.4. PERMISOS DE SALIDA

La ausencia por motivos justificados debera ser tramitada a través de
solicitud, en la cual constara la hora de salida y hora de retorno, este
permiso sera concedido jefe inmediato, el mismo que remitira a la Gerencia
General. O dicho permiso sera concedido directamente por la Gerencia de la

Cooperativa.

6.5. DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES.

6.5.1. DEBERES

Son deberes de los colaboradores que pertenecen a la empresa:

Respetar, cumplir y hacer cumplir las leyes, normas, y reglamentos, y
demas disposiciones legales vigente.

Cumplir y hacer cumplir las érdenes superiores

Desempefar con eficiencia las obligaciones que el puesto demanda.
Mantener lealtad y respeto a sus superiores, comparieros y subordinados
Abstenerse de ejecutar labores particulares o ajenas a su funcién durante la

jornada diaria de trabajo.

6.5.2. DERECHOS.

En toda organizacion, cada cargo tiene su valor individual, solo se puede
remunerar con justicia y equidad al ocupante de su cargo, si se conoce el
valor de ese cargo con relacién a los demas cargos Yy a la situacion del
mercado, si bien es cierto que el salario de los colaboradores y directivos
estan regidos por El Registro Oficial, también dependeran de su presupuesto
para la asignacion de medidas compensatorias como bonos y sobre

sueldos.

Son derechos de los colaboradores de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “4
de Octubre”:
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a) Percibir una remuneracion justa y onerosa

b) Gozar de liquidaciones y mas prestaciones legales

d) Ser indemnizados por accidente de trabajo o enfermedades profesionales
ocurridas en ocasion y por consecuencia del desempefio de sus
funciones, de acuerdo con lo que establece el codigo de trabajo.

e) Recibir todos los beneficios de ley, mas subsidio de educacion,
vacaciones remuneradas, bonos que se hayan establecido dentro de la

Cooperativa.

6.5.3. PROHIBICIONES

Se prohibi a los colaboradores de la empresa:

a) Ejercer otros cargos o desempefar actividades extrafas a sus
funciones durante su periodo de trabajo.

b) Retardar o negar injustificadamente el despacho de los asuntos
inherentes a su cargo.

c) Realizar contratos personales o familiares tomando de la empresa.

d) Realizar hechos inmorales de cualquier naturaleza en el ejercicio de sus

funciones.

6.6. VACACIONES LICENCIAS Y PERMISOS.

Vacaciones.- Los colaboradores de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “4 de
Octubre”, tienen derecho a disfrutar de vacaciones anuales pagadas, las mismas

que se concederan dias luego de once meses de labores.

a.) Se podran acumular las vacaciones unicamente por necesidad
debidamente justificado por la Gerencia o Jefe Departamental

b.) Si por cuestiones improrrogables de la empresa no se le hubiese
concedido las vacaciones éstas deberan ser pagadas hasta por 60 dias

6.7. CALENDARIO DE VACACIONES.
La Gerencia o Jefes Departamentales elaboraran hasta una fecha determinada en

cada ano el calendario de vacaciones tomando en cuenta los requerimientos del
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trabajo, los mismos seran remitidos al Departamento de Personal en donde se
elaborara el calendario global., el cual pondra en consideracion del Gerente para
su aprobacion.

Permisos facultados por la Ley.- Se otorgara licencia con sueldo en los siguientes
casos: Por enfermedad hasta por 60 dias cada ano, con la debida certificacion del
IESS.

a) Por calamidad doméstica debidamente comprobada hasta por 8 dias

b) Por maternidad, durante 2 semanas anteriores y 10 posteriores al
nacimiento, las mismas podran ser acumulables.

c) Para estudios, seminarios, reuniones, conferencias, pasantias y visitas

de observacion en el exterior o en el pais.
6.8. PERMISOS FACULTATIVOS

a) Por asuntos particulares hasta por 30 dias concedidos por el gerente

b) Por permisos concedidos para atencion al seguro social

c) Las servidoras tendran permiso para lactancia 2 horas diarias hasta que
I

el nifio cumpla 9 meses de edad.
6.9. REGIMEN DISCIPLINARIO

Los colaboradores de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “4 de Octubre”, podran
ser amonestados verbalmente cuando:

a) No respete la jerarquia establecida

c) Abuso en la utilizacién del teléfono para asuntos privados

)
b) Atrasarse al trabajo continuamente
)
d)

No cumplir adecuadamente con sus funciones
6.10. AMONESTACION ESCRITA

a) Reincidencia en faltas anteriores
b) Concurrir a su puesto de trabajo en estado etilico

c) Abandonar sus labores sin falta justificada
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d) Ser descortés y negligente con sus compafieros

6.11. SANCION PECUNIARIA ADMINISTRATIVA
El Director Departamental podra imponer a sus subordinados una sancion
pecuniaria administrativa por negligencia, inasistencia o violacion de los
reglamentos internos y otras normas. Dicha sancion no excedera a un mes de

sueldo o se suspendera un mes sin sueldo.

Destitucion.- Son destitucion de causales las siguientes:

a) Incapacidad en el desempefio

b) Abandona injustificado del trabajo por tres dias consecutivos

C) Incurrir en delito de cohecho, peculado, o soborno

d) y otros que determinen la Gerencia o Jefes Departamentales™?.

42 Informacién obtenida del Cédigo de Trabajo del Ecuador, Segtin Registro Oficial N° 59.
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3.4.4. MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA INFORMATICO COMPERS

1. INTRODUCCION

El presente manual tiene por objeto presentar el funcionamiento del sistema
COMPERS, a todos los usuarios del mismo, siendo una herramienta de
aprendizaje y consulta que podra ser utilizado como material para iniciarse en el
manejo del sistema, o como referencia para resolver dudas especificas.

El manual abarca el uso de todas las opciones del sistema, presentandolas
ordenadas por modulos de manera que su seguimiento sea estructurado. En cada
opcion constan los graficos de diferentes pantallas que el usuario observara en el
sistema, junto a una descripcion de su contenido y forma de uso.

Cabe recalcar que este manual, por su naturaleza, esta enfocado exclusivamente
al uso del sistema informatico, por lo cual se recomienda que previa su lectura, los
usuarios hayan estudiado el manual de gestion por competencias, ya que una
comprension clara del modelo de competencias y sus mecanismos de

implementacion, facilitaran el uso del software.

2. INSTALACION DEL SISTEMA
Este capitulo aborda los pormenores relativos a la instalacion del sistema previo su

uso dentro de la organizacion.

2.1. REQUISITOS MINIMOS

2.1.1. REQUISITOS MINIMOS SERVIDOR

e Pentium 166 Mhz

e« 32 Mb RAM
e Windows 95
e TCP/IP

« DCOM 95

« MDAC 25

e Internet Explorer 5
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2.1.2.- REQUISITOS MINIMOS CLIENTE

e Pentium 75 Mhz

¢ 16 Mb RAM
¢ Windows 95
e« TCP/IP

e Internet Explorer 4.01

2.2. INSTALACION CLIENTE

El programa de instalacién requiere que su equipo tenga Microsoft Installer

cargado. En caso de no ser asi encontrara el programa para cargar esta facilidad

en el directorio Varios del CD de instalacion. Dependiendo de su sistema operativo

debera ejecutar el programa InstMsi_Win9x.exe o InstMsi_WinNT.exe

Para instalar el cliente debera ejecutar el instalador 'COMPERS_Cliente.msi',

ubicado en el directorio 'Cliente' del CD de instalacién, y seguir las instrucciones.

Una vez finalizado el programa de instalacion ejecutelo desde el icono en su

escritorio

7 PARAMETROS DE CONEXION CON ... B3

Mombre [0 direccidn ip] del servidor

|i_|92.1 £3.0.3

Nombre [o direccion ip] del servidor weh

|Servidnl Web

Puerto tcp en el que cone el servidor

|1 nm

o8

Aceptar

X

Cancelar

Para establecer conexiéon con el servidor, el
programa servidor debera estar ejecutandose en
ese momento. El cliente debera entonces
conectarse mediante el nombre del servidor, y el
puerto TCP donde corre el servidor Compers. La

primera vez que habra el cliente, se le avisara que

no puede conectarse, y se le pedira que ingrese los datos basicos de conexion.

Ingrese el nombre (o la direccion IP) de la maquina servidor, y el puerto TCP en el

que corre. Dé un clic en 'Aceptar'. En la barra de estado del cliente vera un

mensaje que indica que se ha establecido conexidén con el servidor, caso contrario

aparecera nuevamente esta pantalla, hasta que la informacion sea correcta y se

logre establecer la conexion. Esta pantalla aparecera la primera vez que corra el
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cliente, o en caso de que el servidor se encuentre apagado
2.3. INSTALACION SERVIDOR

El programa de instalacién requiere que su equipo tenga Microsoft Installer
cargado. En caso de no ser asi podra encontrar el programa para cargar esta
facilidad en el directorio 'Varios' del CD de instalaciéon. Dependiendo de su sistema
operativo debera ejecutar el programa InstMsi_Win9x.exe 6 InstMsi_WinNT.exe,

luego de lo cual podra continuar con la instalacién.

Para instalar el servidor debera ejecutar el instalador que se encuentra en el
archivo 'COMPERS_Servidor.msi', ubicado en el directorio 'Servidor' del CD de

instalacion, y seguir las instrucciones.

Una vez finalizado el programa de instalacién ejecutelo dando doble clic en el

respectivo icono en el escritorio (desktop) de su computador.

Al ejecutarlo aparece en la bandeja (tray) ubicada en la esquina inferior derecha de
su pantalla, el icono del programa. Dé doble clic sobre el mismo para abrir la

pantalla principal del programa.

En la pantalla principal puede observar dos botones en su esquina inferior derecha.
El boton 'Aceptar' ocultara el programa, pero lo mantendra funcionando. El botén
'‘Cerrar servidor' apagara el programa, de tal manera que cualquier cliente

conectado al servidor sera desconectado automaticamente.

La pantalla del servidor tiene cuatro cejas en la parte superior. La primera ceja:
'COMPERS', presenta en su parte inferior un cuadro de opciodn 'Iniciar el servidor al
arrancar el sistema'. Si usted marca este cuadro, el servidor arrancara
automaticamente cuando usted prenda su computador, caso contrario debera

arrancarlo desde el icono en el escritorio.

Seevidor COMPERS (A¥iedo Paredes & Asocisdos Cia Ltdo) E3

COMPERS | Conextn 1CP | BasedeDalos | Ioanet

Regsra pervidot I I

T Iraci of senvador o anancas of sitens

I o e
comre—s =
ety Conner Senvidy
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Para que el servidor pueda funcionar es necesario registrarlo, para lo que sera
necesario que el equipo donde fue instalado esté conectado o tenga acceso al
internet. El boton 'Registrar servidor' presentara la pantalla donde debera ingresar

la informacién basica de registro.

Intormacion de registio

CLAVE DE T
REGSTRT:

ENPRESA: | e
NOMBRE 0€

CONTALTO

owa/eNs
DFRECCION —
TELEFONDS i
EMAL

—Jcm

Todos los campos solicitados son requeridos, no podra dejar ninguno en blanco.
Una vez registrado el servidor ya no sera necesario que el equipo permanezca

conectado a internet.

Es posible que usted desee instalar el servidor en algun otro equipo. En este caso
sera necesario que quite el registro de servidor del computador actual previo a
desinstalar el programa. Es importante que haga esto ya que si no quita el registro

en primer lugar, luego no podra instalar y utilizar el programa en otro computador.

tiz quael ﬂ
ox IO 1° ﬂ
Inbormaciin para autar egistio
CLAVE DE b=
REGISTRD
Aceples | Corcelas I

Para quitar el registro es necesario que ingrese la 'CLAVE DE REGISTRO', para
garantizar que esta realizando una accién con conocimiento de causa. Recuerde
que una vez quitado el registro del servidor, no podra utilizarlo en el equipo, y los
equipos cliente no lograran establecer conexion.

La segunda ceja, 'Conexion TCP' le permitira indicar el puerto en el que el servidor
recibira conexiones de los programas clientes. Por default este puerto sera el 1001,
sin embargo en caso de que en el computador donde haya instalado el servidor,
exista algun otro programa que escuche en ese puerto, podra escribir un nuevo
numero de puerto y dar un clic en el botdn aplicar.

79



¢ Seevidor COMPERS (A¥redo Parodes & Asocsados Caa Lida)

[ COMPERS | [Conemin TCP]_SaedsOaios | lmaret

Paametros TCP

Pusto de sscucha 1000

|

=

Corter Servidor

comrrers §

Aceply

La tercera ceja, 'Base de Datos' le permite conectarse a la base de datos en la cual
guarde la informacién de Compers. Por default estara seleccionada la opcion
'COMPERS' lo que indica que se esta usando la base interna del programa. Sin
embargo, en caso de que desee utilizar un soporte diferente, podra migrar la base
de datos y luego seleccionar la opcion adecuada, para lo cual debera llenar la

informacion de conectividad conforme a sus nuevos parametros.

[ Seavidor COMPERS (A¥redo Paredes & Asociados Cia Lida)  [E3|

COMPERS | Conesdn TCP i,“_q,p,pﬂ Irtsanet
Tipo de Base de Datos
(" COMFERS " SolSener  ( Oracle " 0DBC

| Pasimetior de Conexiée
DalaSouce. |

Indisl Catabog. [

User10: I

gt |

==

Aokca
—
comeers § E3 |
Acepls | Cone Servider

La ultima ceja, 'Intranet’, le permite establecer los permisos generales para

aquellas personas que ingresen al sistema por esta via, a través del Internet

Explorer. Aquellos permisos desmarcados impediran que cualquier persona pueda
acceder a dichas facilidades por intranet.

2/ SERVIDOR COMPERS (ALFREDO PAREDES & ASOCIADOS CI4,LTDA) Ei

COMPERS | Conmsén ICP | Base doDotos | intranel Compers|
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2.4. INSTALACION INTRANET

Para poder utilizar las facilidades de intranet, usted debera tener 11S4.0+(Internet

Information Server 4.0) instalado en el mismo equipo donde ha instalado el
programa servidor de COMPERS.

El instalador del servidor de COMPERS, instala los archivos necesarios para el

manejo de intranet en el subdirectorio \inet', dependiente de aquel donde instalé el
servidor.: Ej: 'C:\Archivos de Programa\COMPERS_ Servidon\inet'

Usted debera definir este subdirectorio como un directorio virtual para Web. Si bien

hay varios mecanismos, el mas sencillo se detalla a continuacion. Vaya al

explorador de archivo y seleccione dicho subdirectorio, dando clic derecho sobre él.

Asi visualizara un mendu, en el cual debera escoger la opcién 'Compartir'

Apchan Edin Um ba Favdo:  Heursets s -
| £ o 3 =3 X g H
e i Cotw  Cogw  Fepw | Dehecw | Elrew  Fropedser| Vo

Dimociéin [ ) D-techives de progranss\COWPERE,Sessdininet |

Caaetaz ® e s [ Toweso | Toa

= B NiFD = Bchommap 1#8 Docurania b
% g Dimoa e ) —‘ st 1M Decimand &
3 Divac 1) inet B idevcalarp 2FE Docurania b

[

Ll bnaga Bt
& ) Vet i M

% 1 Veacadt 05l fdd o el o

5[5 bhareatvin
L 3Pz

w0 s EETTE
'

| @Sy

K Z0 Hlogue g

Eoan ity Hodmr e

Eipd s
Lty

Lo

Fegw

Do pecesa oty
Eemnn

Carsbi remie. e enncbecos 121 GBI

S NiFT

298 Docuen o
148 Decumanks o
1M Dogurens &
FLT Qg T—
1M Docuens &
148 Decumania
298 Docuen o
148 Decumanks o
TIE e FER
UEE  lnagen JFEG
18 Mornsa KTk

]

Pogedaes [ PyMiscschi_ | ERNcmerrea . | Bl i i@y Basen

Luego marque la pestafia del medio, etiquetada 'Uso compartido de Web' y marque

la casilla 'Compartir esta carpeta’, con lo cual aparecera una segunda pantalla.

Escriba en el campo 'Alias' el nombre con el cual desea acceder por intranet a este

directorio. Ej: '‘compers'.

Luego podra acceder a través de Internet Explorer desde cualquier computador en

la

red,

poniendo la

direccion

URL

de

http://NombreMaquina/DirectorioVirtual/default.htm.

Ej: http://Server/compers/default.ntm

Con lo cual vera la pagina principal de intranet.

la

siguiente

forma:
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2.5. INGRESO AL SISTEMA

Al ejecutar el programa, una vez conectado con el servidor, le solicitara

identificarse para confirmar que es un usuario autorizado.

INGRESO A COMPERS 5.0

Competencias personales

Tipo de acceso
(o Administrador (" General

Identificacion
Normbre de usuario: Q admin
Clave de acceso: %"—

Aceptar IJ Cancelar Ix

) R YRy

Hay dos formas de ingresar al sistema, o tipos de acceso, como 'Administrador' o
como 'Usuario general'. Para ingresar como administrador debera proporcionar su
nombre de usuario y su clave de acceso. Dependiendo de los permisos que le
hayan sido asignados, habran ciertas opciones que podra ejecutar dentro del

programa.

Si ingresa como 'General' Unicamente debera ingresar la clave de acceso que la
haya sido proporcionada, y tendra acceso a un conjunto reducido de opciones que

le permitiran exclusivamente trabajar con su informacién personal.

En la parte superior de la tabla encontrara los botones que le permitiran afiadir,

modificar o eliminar administradores (y sus definiciones y permisos).

Al ejecutar las opciones afnadir o modificar, aparecera la siguiente pantalla de
82



opciones, en la cual debera definir el nombre de usuario, la clave de acceso y una
descripcion opcional del usuario. En la parte inferior de la pantalla podra indicar

todas las opciones a las que el usuario tendra acceso, marcandolas con un clic.
3. ADMINISTRACION

3.1. CAMBIAR CLAVE

Esta opcion permite modificar la clave con que usted ingresa al sistema (como

administrador). ~? CAMBIAR CLAVE DE USUARIO DVILLAGOMEZ x|

Cambiar clave de usuario

Ingrezar nueva clave: ||

Fiepetir nueva clave: |

Aceptar Cancelar

Simplemente debera ingresar la nueva clave que desee utilizar, la cual podra ser
una cadena de texto compuesta por hasta 10 caracteres alfanuméricos, y repetirla
exactamente en el cuadro inferior para confirmacién. Luego de dar click en
'‘Aceptar’, la siguiente ocasion que desee entrar al sistema, debera utilizar su nueva

clave.
3.2. ADMINISTRADORES

Permite definir los usuarios, claves de acceso y permisos de todas las personas

que accesaran al sistema como administradores.

Al escoger esta opcion vera una tabla con todos los administradores definidos

actualmente en el sistema.

;\:P COMPETENCIAS PERSONALES !n
Administracidn  Bases y Perfiles  Desempefio  Capacitacion/Desarrollo Seleccidn y Reclutamiento  Waloracidn — Clima Laboral{Entorno Laboral  Retribucidn por Resulbados  Ayuda  Salie

;\:P ADMINISTRADORES u
= =

=R

) ModiFicar Descripcion

contador contador
dvillagomez Usuario
gerente gerente
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En la parte superior de la tabla encontrara los botones que le permitiran anadir,

modificar o eliminar administradores (y sus definiciones y permisos).

Al ejecutar las opciones afiadir o modificar, aparecera la siguiente pantalla de
opciones, en la cual debera definir el tipo de usuario, la sucursal a la cual tiene
acceso, el usuario la clave, la cedula, el nombre completo, el teléfono, la fecha en
la cual puede caducar, el estado en el que se encuentra, y una descripcién del

usuario.
3.2.1. ASIGNAR PERMISOS

Para asignar los permisos de accesos de los usuarios que fueron creados en
la opcion anterior, se debe escoger en primer lugar el usuario, luego la
aplicacién a la que se quiere definir los permisos, con lo cual se despliega el
menu, luego de esto se debe asignar por cada opcion del menu los permisos

para ser visible, poder afiadir, modificar o suprimir.

7 ARADIR ADMINISTRADORES x

j I Visible

I ARadir
¥ Modificar

[ Eliminar

3.3. CONEXION CON EL SERVIDOR

Esta opcién permite que usted cambie los parametros de conexién con el servidor
en caso de ser necesario. Puede indicar el nombre de la maquina donde corre el

servidor, asi como el numero del puerto TCP.

¥ PARAMETROS DE CONEXION cON ... B

Mombre [o direccidn ip] del servidor

ﬁhzisana

Mombre [o direccidn ip] del servidor web
|Sewid0r\p\-"eb

Puerto tcp en el que comrre el servidor
|1DD1

& x

Aceptar Cancelar
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Esta opcion sera util en caso de que haya mas de un programa servidor

COMPERS, corriendo en diferentes computadores al mismo tiempo.

3.4. REPORTES GENERALES

Permite migrar a un archivo de Excel la informacion contenida en COMPERS.
Debe escoger en la tabla la informacion que desee imprimir y luego dar un click en

el botdn de pasar a Excel.

;\:7 COMPETENCIAS PERSONAL ES l n

Administracién Bases y Perflles Desempefio  Capacitacion/Desarrollo  Seleccién y Reclutamiento Yaloracién — Clima Laboral/Entormo Laboral - Retribucién por Resultados  Ayuda  Sali

EPORTES GENERALES

Tipo de rsporte:

PERSOMNAS
FICHA PERSONAS EXPERIENCI
FICHA PERSONAS EDUCACION CURSOS IDIOMAS

= BASES Y PERFILES =~
COMPETENCIAS
INDICADORES
AREAS
PERIODOS
NIWELES
PUESTOS
PERFIL DE ARE&S
PERFIL DE NIVELES
PERFIL DE ACTIVIDADES POR PUESTOS
PERFIL DE COMPETENCIAS POR PUESTOS

= DESEMPERD **
DEFINICION DE EVALUACIONES
EVALUACIONES GENERADAS
DESEMPEROD POR COMPE TENCIAS
DESEMPEND POR INDICADORES
DESEMPERD POR ACTIVIDADES
DESARROLLO POR COMPETENCIAS DE ACTIVIDADES oo
DESEMPERD POR ACTIVIDADES INCLUYENDO COMPETENCIAS
DESEMPERD DE COMPETENCIAS CON EYALUADOR
DESEMPEND POR ACTIVIDADES CON EVALUADOR

<= CAPAC TACIONDESARROLLO ==
ACTIVIDADES DE CAPACITACION
PLANES DE CAPACITACION POR PERSOMNA
FACTORES DE EVALUACION DE LA REACCION

= SELECCION Y RECLUTAMIENTO =
REPORTE DE HOJAS DE VIDA, j

Periodo: | primer periodo evaluacitn - I
Sali

Se ha conectado con el servidor

COMPERS abrira Excel y presentara los datos seleccionados en una hoja de

calculo, lo que le permitira efectuar cualquier tipo de analisis adicional.

4. BASES Y PERFILES
4.1. COMPETENCIAS

Presenta la tabla con todas las competencias ingresadas en el sistema.

¥ COMPETENCIAS PERSOMNALFS !E

Administracidn  Bases v Perfiles Desempefio  Capacitacidn/Desarrollo  Seleccidn v Reclutamiento  Valoracion  Clima LaboralfEntorno Laboral — Retribucidn por Resultados  Ayuda  Saliv

~} COMPETENCIAS x|
= = .
SRS MR
Competencia Categoria D escripcidn -
Adrministracidn Conocimienta de los principios y procesos involucrados en el negocio v la planificacidn, coardinacion v ejecucidn organizacional
ail
Amnabilidad
Amnable
Analisiz
Andlisiz de operaciones DESTREZA Analizar demandas y requerimientas de producto para crear un disefio.
Analizis de riezgos informaticos COMOCIMIENTO
Andlizis financiero COMNOCIMIENTO
Aprendizaje activa DESTREZA Trabajar con material o infarmacion nuewva ¢ comprender sus implicaciones o consecuencias.
Aptitud numérica OTRO
Arte COMOCIMIEMTO  Conocimiento de |a teoria v técnicas necesarios para producir, componer o presentar trabajos de misica, danza, artes visuales, diz
Azertividad / firmeza OTRO Llewvar a cabo acciones duras pero necesanias. Oponerse con firmeza cuando se amenaza el logro de metas. Defender con firmez:
Atencidn a detalles OTRO Cuidar los detalles v ser minucioso en el trabajo
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En la parte superior de la tabla se encuentra la barra de opciones que le permitira
anadir, modificar y borrar competencias, asi como asignarles indicadores de

conducta.

Al afiadir o modificar se presentara la segunda pantalla de opciones, en la cual
podra indicar la competencia, su categoria (CONOCIMIENTO, DESTREZA u

OTRO) y una descripcion opcional.

En la parte superior de la tabla se encuentra la barra de opciones
que le permitira afadir, modificar y borrar competencias, asi como asignarles

indicadores de conducta.

Al afiadir o modificar se presentara la segunda pantalla de opciones, en la cual
podra indicar la competencia, su categoria (CONOCIMIENTO, DESTREZA u

OTRO) y una descripcion opcional.

7 MODIFICAR COMPETENCIAS 3

Categoria: [0\ OCIMIENTO ~|

Competencia: I,den’mistrecidn de némina

Descripcién:

Especificas /
infomativas: "

e e e o X

Al escoger la opcion de asignar indicadores, la pantalla principal se dividira en dos,
mostrando en la parte izquierda las competencias, y en la parte derecha los

indicadores de la competencia seleccionada

Bases y Perfies < Sedeccidn y Valoracién  Clima LaboraljEntorno Laboral  Salr

7 COMPETENCIAS

2 ASIGHAR INDICADORES
2E]8
[ Categoria ~ )] 1d__| Indicadoe |
CONOCIN S0 Establece con precisidn los requenimientos en matena de equipos / siste. LEw con.
88 Identiics las sohaciones técricas para tesolves o mejorar of desempefiod . LE vahiar con simdack
83 Sugrere cambios Utles para optimizar Ia operacién de equipos / sistemas E vahuar con

CONOCIM
CONOCIM
0TRO

Coopetacin

111 Coordinacin de extremidades 07RO

124 Coordnacion Gruesa del Cuerpo 01RO

211 Creatividad 01RO
0.

DESTRE:
CONOCIM
CONOCIM
07RO
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En la parte de indicadores igualmente se encontrara la barra de opciones que le
permitira afiadir, modificar o eliminar indicadores. Al escoger afiadir o modificar se
presentara la segunda pantalla de opciones, donde debera escribir el indicador, y

una pregunta que servira como soporte para la entrevista de seleccion.

7 MODIFICAR INDICADORES X

Competencia: | snziisis de operaciones ~|

Indicador: E stablece con precisidn los requerimientos

en materia de equipos / sistemas / v

Pregunta/metddo: |; Evaluar con simulaciones o entrevistas

técnicas?

Aceptar Cancelar

4.2. AREAS
En esta opcidn podra revisar e incluir y modificar las distintas areas de su

organizacion para poder ubicar posteriormente a las personas dentro de ellas.

7 COMPETENCIAS PERSONALES
Administracién Bases y Perfiles D pefio  Capacitacién/D flo  Seleccidn y Recl ) Valoracién  Clima LaboralfEntorno Laboral
Salir

~7 ESTRUCTURA DEPARTAMENTAL

SR Aliredo Paredes & Asociados!
1. Gerencia General
2. Administracién y Finanzas
3. Capacitacion
4. Compers
5. Consultoria
6. Desarrollo Informético

< >

Se ha conectado con el servidor,

En la barra de iconos®®®I& | encontrara las opciones para ingresar, modificar y
eliminar un area, y adicionalmente cuenta las opciones para asignar competencias

al area y establecer los niveles requeridos por estas competencias.

Si desea mover un area para que se ubique bajo otra area solamente debera

arrastrala con el mouse, y soltarla sobre su nueva area superior.

La primera area en el listado siempre representara a la Organizacion en general, y
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no podra ser desplazada a otra ubicacion, ni eliminada. Sin embargo si podra
modificar su nombre si asi lo desea. Todas las nuevas areas que se ingresen

constaran bajo esta area principal.

Al utilizar las opciones de afiadir o modificar aparecera la segunda pantalla de
opciones, donde debera digitar el nombre del area. Cualquier area nueva se

ubicara dentro del area que se encuentre seleccionada al momento.

4.2.1. ASIGNAR COMPETENCIAS A LAS AREAS

Cada area en la Organizacion (incluida el area principal) puede tener su
propia definicibn de competencias. Esto significa que todas persona que
ingrese dentro de una de estas areas compartira automaticamente estas

competencias con los demas integrantes del area. Esta opcion se ejecuta

dando click en el icono de asignar competencias@, dividiéndose la pantalla.
En la parte izquierda se vera el arbol de areas, mientras que en la pantalla

derecha apareceran todas las competencias del sistema.

~7 COMPETENCIAS PERSONALES

Adminizl scion ds nomna CONOCIMIENTO

203  Adminisiracion pot Piocesos CONOCIMIENTO
53  Administracibn y gestién CONOCIMIENTO  Conocrmento

185  Amabilidad OTRO

30  Andlisis de operaciones DESTREZA Analiza deme -
7  Aprendese activo DESTREZA Trabajar con

72  Ate COMNOCIMIENTO  Conocimionto

72?2 an NFSTRF7A A

28 | Asedtividad / fimeza DESTREZA Llevar a cabe

- Alivedo Paredzs & Asociados
1. Gerencia Gensral
2 Adminiztracitn y Finanzac
3. Uapaciacion
4. Compers
§ Coansulioria

6. Desarrollo Inform&fico Atencién » detalies oTno Cuidar los dat

134 Atencifin pn Aurditarins o amhisntes ATAN Frénoas n esr
105 Atencidn Selectiva OTRO Concentrarse
147  Autocontrol oTno Mangjar las p
69 Biologia CONOCIMIENTO  Conocimiento
137  Qandad de discurso UIHU Hablar clatarr
170  Clentas. CONOCIMICNTO  Conocenients
87 Compeensidn Escita OTRO Leer y entenc
1 Lomprenson Lectora DES IHEZA Lomprendet ¢

000000RCDO0C0ROO0000
Ir]

< >

Se ha conectado con el servidor,

Al marcar un area en la parte izquierda, automaticamente apareceran
seleccionadas en la derecha las competencias pertenecientes al area. Para
seleccionarlas o deseleccionarlas simplemente debera dar un click en la

casilla junto a cada competencia.
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4.2.2. NIVELES DE LAS COMPETENCIAS ASIGNADAS A LAS AREAS

Todas las competencias podran tener un nivel diferente, dependiendo del
area a la que se encuentren asignadas. Para efectuar esto debera ejecutar
el icono de niveles, y se presentard la pantalla de opciones para cambio de
niveles. En esta pantalla observard en la parte izquierda todas las
competencias que hayan sido asignadas a alguna area. Al seleccionar
cualquiera de estas areas con un click, en el listado de la parte izquierda
apareceran todas las areas que contemplen dicha competencia, de tal

manera que pueda efectuar una comparacion inter-areas.

*? COMPETENCIAS PERSONALES ElEX
Administracion  Bases y Pertles D C Itackon fDs ol yR Valoracon  Clima LaboralfEntorno Laboral  Salr
~7 NIVEL DE COMPETENCIAS EN FL PERFIL DE AREAS )
Comprelumaas angnadas ol el - Aswex yue conlumplan lo
1d_| Competenci | Categoia | [1d_|AREA [ Niwel | Descipcion nivel
1 Comprention Lectora DESTREZA 3 A Comopsrt 5 BAJO «
7 Apcendaaie aclivo DESTREZA 7 1. Gerencia Genetal 10 ALTO »
22 Tizbajo en equioo DESTREZA
27 Comtrucsion do rohicwncy DESTREZA
35 Compiobacién DESTREZA
87 Comgnermion Evcila OTRO
105 Alermiin Seledive OTRO
137 Cleided de dacwio 0TRO
147 Autocontiol 0TRO
170 Cherses CONOCIMIENTO
s Y
9+ Nevel a0+
2 Mevd wandus +
£ + Nevel medio «
6 - Nevel bap + >
S- Nival baio -
Cambixx nivel on solocoionadas
—— — e
Sale

Se ha conectado con el servidor.

Para cambiar el nivel requerido por cualquier area, debera marcarla con el mouse
(si mantiene oprimida la tecla control podra seleccionar varias areas al mismo
tiempo) y dar click en el botén ‘Cambiar nivel en seleccionadas’. Con esto
aparecera una lista con los niveles posibles. Seleccione el nivel adecuado con un

click.

4.3. NIVELES

Los niveles permiten categorizar los puestos de su organizacion. A manera de
ejemplo, los puestos de Gerente de Marketing, Gerente de Sistemas, Gerente de
Comercializacion, etc. pueden estar todos agrupados dentro del nivel Gerentes de

area.
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7 COMPETENCIAS PERSONALES

Administracion Bases y Perfles Desempefio Capacitacién/Desarrallo  Seleccion y

SRR =y
I

1 Gerentes
3  Profesionales

4 Técnicos/Asistenciales

En la barra de iconos® ® ® & &L & encontrara las opciones para afadir, modificar
y eliminar niveles, asi como opciones para asignar competencias, niveles de

competencias, niveles de desarrollo y ponderaciones para las evaluaciones.

Al ejecutar afadir o modificar un nivel aparecera la segunda pantalla de opciones,

en la cual debera ingresar el nombre del nivel.

',\:? MODIFICAR NIVELES @
Funcionarios
Nivel:

4.3.1. ASIGNAR COMPETENCIAS A LOS NIVELES

Se puede asignar competencias a los niveles. Estas competencias seran

comunes a todos los puestos que se vinculen al nivel. Esta opcién se ejecuta

dando click en el icono de asignar competencias , dividiéndose la
pantalla. En la parte izquierda se veran los niveles, mientras que en la

pantalla derecha apareceran todas las competencias del sistema.

-/ COMPETENCIAS PERSONALES

Administracn Bases y Perfies Seleccidn y Valoracion  Chma aboral  Sair

22 ASIGNAR COMPETENCIAS

&

CONOCIMIENTO
CONOCIMIENTO
CONOCIMIENTO
DESTREZA
DESTREZA
DESTREZA
CONOCIMIENTO
DESTREZA
DESTREZA

1d__| Nivel

s
4 Técnicos/Asistenciales

TRO
CONOCIMIENTO
TR

CONOCIMIENTO

CONOCIMIENTO
CONOCIMIENTO
CONOCIMIENTO ~

[0000000000000000000080000

207 Conocimiento en Admnistiacin de Plardls

Se ha conectado con el servidor.
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Al marcar un nivel en la parte izquierda, automaticamente apareceran
seleccionadas en la derecha las competencias pertenecientes al nivel. Para
seleccionarlas o deseleccionarlas simplemente deberd dar un click en la casilla

junto a cada competencia.
4.3.2. NIVELES DE LAS COMPETENCIAS ASIGNADAS A LOS ROLES

Todas las competencias podran tener un nivel requerido diferente,

dependiendo del nivel al que se encuentren asignadas. Para efectuar esto

debera ejecutar el icono de nivelesbﬁ, y se presentara la pantalla de
opciones para cambio de niveles. En la parte izquierda apareceran todas las
competencias que hayan sido asignadas a algun rol y, dependiendo de la
competencia que se seleccione, en la parte izquierda apareceran todos los
roles que contemplen dicha competencia, de manera que pueda efectuar

una comparacion inter-roles

COMPETENCIAS PERSONALES = =]

Administracién  Bases y Perfins < do  Seleccisn y Reck Vakrackn  Chma LaboralfErtorno Leboral  Sake

0TRO
DESTREZA

Para cambiar el nivel requerido por cualquier nivel, debera marcarlo con el mouse
(si mantiene oprimida la tecla control podra seleccionar varias niveles al mismo
tiempo) y dar click en el boton 'Cambiar nivel en seleccionadas'. Con esto
aparecera una lista con los niveles posibles. Seleccione el nivel adecuado con un

click.
4.3.3. NIVELES DE DESARROLLO PARA EVALUACION

Al evaluar a una persona, los puntajes (entre 1 y 10) se agrupan por niveles
de desarrollo, siendo A (6ptimo) los mejores puntajes, B(promedio) los

puntajes intermedios y C(en desarrollo) los puntajes bajos. Estos rangos de
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puntaje pueden ser definidos por cada rol, dando click en la opcién niveles

de desarrollo

Se presentara la pantalla en la cual debera definirse los rangos de puntajes

a considerare para el nivel.

7 NIVELES DE DESARROLLO DE COMPETENCIAS @
Rangos a considerar en el nivel: funcionarios

Linde e i ;

A (optimo) [8 ‘
B (promedio) IS ]7
C (en desarollo) I [4

Aga Cél&l

4.3.4. PONDERACIONES PARA LA EVALUACION

Al procesar las evaluaciones de desemperio, por utilizarse la técnica de 360
grados, cada persona puede ser evaluada por varias otras personas, todas
ellas con diferentes relaciones. Desde una autoevaluacion hasta la

evaluacién hecha por el supervisor.

Dependiendo del criterio que pueda tener el evaluador, cada categoria de
evaluadores puede tener un peso diferente, entre 0 y 10, siendo el 0
indicador de que dichas evaluaciones no se consideraran para el promedio,
y el 10 el peso maximo. De esta manera el promedio del desempefio

alcanzado por la persona sera ponderado de acuerdo a estos criterios

Cada rol puede manejar sus propios criterios de ponderacién. Para acceder

a esta opcion se debe dar click en la opcién de ponderaciones , y luego

incluir los valores adecuados al rol.

7 PONDERACIGN POR NIVEL X

e Tund:

Autosvaluacion: o
Paes: [{
Subordinados: 1
Supervisores: [
Clientes: [y
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4.4. PUESTOS

Los puestos son una de las unidades basicas del sistema, ya que al perfil que se
elabore para ellos, se vincularan las personas de la organizacion, para a través del
mismo ser evaluadas, capacitadas, etc.

Al ejecutar esta opcion la pantalla aparecera dividida en dos porciones. En el lado
izquierdo apareceran los roles y en el derecho los puestos que estén vinculados al
rol seleccionado.

7 COMPETENCIAS PERSONALES

Administracidn  Basesy Perfles  Desempefio  Capackacin/Desarrolo Selecadn y Rechitamianto  Valorackin - Clma Laboral/Entorno Laboral Sl

oA PUESTO

TAR BAH =

1d_ | Puesto | Nivel | Dascipcin | Sueidomarcad . | Facha elabe

2 Gerenta Compers Gesente Diseflaryepecu.. 0 20041013
8 Gesente Consutoria Gerente Admeistiaclos .. 0 20041015
9 Gevente de Adnrmtracadn y Finanzas Gesente Assguadduso., 0 20041014
" Gerents Genstal Gevente Aseguaeluzo.. 0 20041015
5 Gerente Infomético Gerente Geshonar y ad 0 200411019

En la barra de iconos®®®IE&%| encontrara opciones para afadir, modificar y
eliminar puestos, asi como para asignar actividades a un puesto, definir la

aplicacion de las competencias y poner niveles a las competencias de los puestos

Al afadir o modificar un puesto aparecera la segunda pantalla de opciones, en la
cual podra indicar el nombre del puesto, una descripcion del mismo, y el sueldo

referencial que recibe. Este ultimo dato es muy importante para el médulo de
valoracion de cargos.

7 MODIFICAR PUESTOS 3
Identificacién puesto Educacién formal requerida
Nivet |Geserte b [ Nivel educacién | # afios /titulos | Area conocimiento

Puesto: Gerente Compers

e D S ) |
Mt o on el e ST ngerieria, Peicologia _ Sistemas, nahistil 8
Cidsdhegonst” oo
Suedobisicomercads: 0
Fechaelsboraciinperft |2005/07/01  ~| | Capacitacion
Fecha actusioacién perfit | 2005/07/01 ~| lI" inario/certificacion [F Nimero de horas
Expetiencia laboral requerida I -~ S, W

 3meses ( 1afo (" 3a5afos
" Bmeses ( la3afios ( Mésde5afios

Especificidad experiencia:
¥ Experiencia en instituciones similares.

I™ Expenencia en puestos simiates. — ﬁ._:,:.__: ] X
N — ~— —_— Aceptar Cancelar

Tiempo de experiencia: ‘
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4.4.1. ASIGNAR ACTIVIDADES A LOS PUESTOS

El perfil de un puesto se compone en primer lugar de las actividades

esenciales que se debe realizar en un puesto. Para asignar las actividades a

un puesto deberd dar click en el icono de asignar actividades . Esto
dividird la porcién derecha de la pantalla en dos, quedando en la parte
superior los puestos, y en la inferior las actividades del puesto seleccionado.

"2 COMPETENCIAS PERSONALES
Administracion  Bases y Perfiles Desempefio Capackacién/Desarrollo  Seleccidn y loracion  Chima L Laboral Salir

RRR mAE =0

1d | Pussto | Nivel | Desciipcién | Sueldomercad . | Fecha elabe
2 Técrico 2 Gerente Compers Gerente Disefayeecu., 0 20041013
8 Gerente Consultoria Gerente Administrar los 0 2004/10/15)
9 Gererte de Administiacidn y Finanzas Gererte Aseguareluso.. 0 20041014
n Gererte General Gerente Asegumeluso.,. 0 2004/10/15)
Gerente Informatico 0

"""" Colaboras en el desaiollo de ruevos productos del .. | 1

o n Colaboras en el disefio de nuevas versiones delosp.. 1 4 4

68 Colaborar en el proceso de capacitaciin en el mane.. 3 4 5

o e Colaborar en el proceso de planificacin estiatégca., 1 5 3

O s Colaboras en el servicio post venta a chentes 4 4 3

o s Coordinas el proceso de instalacién de los productos.. 3 4 3

= I~ Dinigir el proceso de planificaciin estratégicay oper.. 1 5 3

77 Disefiar estrategias de comercialzacion de fos prod.. 2 5 4

s Disefiar estiategias de fideizacién de clentes actual. 1 5 4 5

& == St : = : = N

Se ha conectado con el servidor.

Esta ventana tendra también una barra de iconos ER®Im&LE que le permitira
afnadir, modificar y eliminar actividades, asi como asignarles competencias, y

recomendar las actividades esenciales para el puesto.

Al anadir o modificar actividades se presentara la segun la pantalla de opciones en
la cual podra indicar la actividad, su importancia, dificultad y frecuencia.

7 MODIFICAR ACTIVIDADES 3
(OTCNGHI G erente Compers
Actividag: | Colaborar en el desarrollo de nuevos
productos del drea y/o empresa

Frecuencia: | 1-Otro __v_J
Consecuencia de la
xﬁé‘:dmn dela |5 - Muy graves _:]

Compleiidad: |4 . a1 |

Aceptar | Cancelar
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Usted podra ingresar cualquier numero de actividades para el puesto, y luego
seleccionar las esenciales dando click en la casilla de verificacion junto a cada
actividad en la pantalla principal, o utilizando la opcién 'Recomendar actividades
esenciales, la cual automaticamente seleccionara como esenciales las cinco

competencias de mayor puntaje.
4.4.2. ASIGNAR COMPETENCIAS A LAS ACTIVIDADES

Una vez que un puesto tenga asignadas sus actividades esenciales, cada
una de estas actividades deberd contar con aquellas competencias que

permitiran a la persona cumplir con dicha actividad eficazmente.

Para asignar las competencias a las actividades, dé un click en el icono de

asignar competencias, en la pantalla de actividades.

COMPETENCIAS PERSONALES =&)X
Adminstracion  Bases y Perfles Desempefio C Seleccién y Valoracin  Clma LaboralfEntomo Laboral - Sallr
2 ASIGNAR COMPETENCIAS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES 3]
Nivel [Gererte
Puesto: [Gerente Compers
Actividad | Colsborar en o desarrolo de nuevos productos del e y/o empresa bl
Conocimientos Destiezas - Ouas
Desanolo Organzacional | Genetacion de Ideas Creatividad
Flardicacidn Irscastiva
1 ' =[] [T had

Ane ~ 5 ~ Amabidad A
Adiristiscitn de ndrvina Andlsis de operacionss Atencitn a datales
Administiacion por Procesos Apiendeae aclivo Atenciin en audtorios o ambientes
Adrriristtacion y gestibn Asertivdad / frmeza Atencién Selectiva
Biogia Comprensitn Lectora Autocontiol
Computadores y Elecirénica Compiobacién Claridad de discurso
sy madios Construccién de relaciones Comprensién Escits
Cortrol de cperaciones Cotrprensin Ot
n

mstimra rontaenbbien

Se ha conectado con e servidor.

En la parte superior de esta pantalla encontrara una lista desplegable con todas las
actividades esenciales del puesto. Deberd seleccionarlas una a una para
asignarles las competencias. Las competencias se hallan divididas segun sus
categorias para facilitar la asignacion. En el listado superior apareceran las

competencias ya asignadas, mientras que en el inferior apareceran todas las
competencias del sistema.

En la porcién media consta un cuadro de texto en el que podra escribir las primeras
letras de la competencia; de esta forma el sistema presentara en el listado inferior
la primera competencia que coincida. Para asignarla bastara con dar un doble click

sobre su nombre y automaticamente se incluira en el listado superior (de igual
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manera para retirar una competencia dé doble click sobre ella en el listado
superior). Si no encuentra la competencia adecuada, podra escribir su nombre
completo en el cuadro de texto y luego dar click en el botén afiadir con lo cual se

incluird en los dos listados.
4.4.3. APLICACION DE LAS COMPETENCIAS EN LOS PUESTOS

Con las competencias asignadas a cada puesto, el sistema podra
posteriormente emitir recomendaciones para capacitacion o seleccién, para
lo cual se deberd indicar qué competencias debe tener la persona, y qué

competencias seran desarrolladas via capacitacion en la organizacion. Para

ejecutar esta opcion dé click en el boton de aplicacion . Aparecera la
pantalla con todas las competencias asignadas al puesto, divididas por

categorias.

~7 COMPETENCIAS PERSONALES

7 APLICACION DE COMPETENCIAS PARA SELECCION Y CAPACITACION

Puesto: [Getm!el:otroevs _;J
Estas ias se las iere o de principalm

(1) = durante of desempeiio del puestolla organizacitn capacita a la pesona
2] = artes y duante el desemnpefio del puesto
(3) = antes de desempediarn el puestola pessona debe tenar la competencia previaments

2 - Antes y durante el desempedio !
3 - Antes del d i

Destrezas identificadas

Destieza d | Apbcacion |~
Construccin de relaciones 2
Generaciin de Ideas 2
Instarridn 2 v
Olras competencias identificadas
Aptitudes. y otras | Aphcacion -~
Atencitn a detalles 3
Crestvidad 3
Iricantiva 3 ¥

Se ha conectado con al servdor

Para indicar su aplicacion debera seleccionarlas y digitar el nUmero de la opcion.
(1. Capacitacion, 2. ambas, 3. seleccién) o dar click derecho y escoger la opcion

adecuada en el menu que aparecera.
4.4.4. NIVELES DE LAS COMPETENCIAS EN LOS PUESTOS

Todas las competencias podran tener un nivel diferente, dependiendo del

puesto al que se encuentren asignadas. Para efectuar esto debera ejecutar

el icono de niveles , y se presentara la pantalla de opciones para cambio
de niveles, en la cual estara en la parte izquierda todas las competencias
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que hayan sido asignadas a algin puesto vy, dependiendo de la
competencia que se seleccione, en la parte izquierda apareceran todos los
puestos que contemplen dicha competencia, de manera que pueda efectuar

una comparacion inter-puestos

7 COMPETENCIAS PERSONALES

1d_| Competencia Categoda - 1d_| PUESTO | Nivel I reve)
210 Administzacién de némina CONOCIMIENTO 2 Getents Compers 10 ALTO
203 Adminishiaciée pot Procesos CONOCIMIENTO
53 Admiristracion y geshon CONOCIMIENTO
195 Amabhdad OTRO
150 Atencisn a detales 07RO
105 Alencién Selectiva OTRD
170 Chentes cnnonmzmo
87 Comprensidn Escrts
1 Comptensidn Lectoes DESIF\EJ
86 Comprensdn Dral
61 Computadores y Electiérica couocxm:mo
27 Construcciin de relaciones OESTREZA
197 Contabiidd CONOCIMIENTO
144 Cooperaciin 0TRO
211 Creativdad 0TRO
187 Datos emprosaisies CONOCIMIENTO
212 Desasiolo Organizacional CONOCIMIENTO 1Ko ok
S Destieza matemébica DESTREZA 8 Hivel i +
40 Deteccién de averias DESTREZA 7 Novel mod
143 Dibgencia 0TRO 6 - Nivel bajo + %
2 Escucha activa DESTREZA S Nivel bato -
203 Estadishca CONOCIMIENTO = -
16_Evahiacidn de ideas DESTREZA v Cambiar nivel en seleccionadas
— N ——— 1R
—— ol
Se ha conectado con el servider.

Para cambiar el nivel requerido por cualquier puesto, debera marcarlo con el
mouse (si mantiene oprimida la tecla control podra seleccionar varios puestos al
mismo tiempo) y dar click en el botén 'Cambiar nivel en seleccionadas'. Con esto
aparecera una lista con los niveles posibles. Seleccione el nivel adecuado con un

click.
4.5. PERSONAS

Todas las personas que vayan a formar parte de COMPERS, sea como evaluados

o solo como evaluadores, deberan ser incluidas dentro del sistema.

Al ejecutar esta opcién la pantalla se dividira en dos, constando en la parte
izquierda las areas de la organizacién, y en la derecha las personas asignadas a

dicha area.

7 COMPETENCIAS PERSONALES

Administracin  Bases y Perfiles D o C. jDesarrolio  Seleccidn y Reck 2 ' Clma Labor alfE: Laboral Salr

1% 7 PERSONAS

Alliedo Paredes & Asocioc f§ B S T | | R,
16

Genes
2 Adm g i | Nomtee | Puesto | Supervizor | Clave de acceso | C6 inteo | Fechaden
3. Capacitacién 10 Diego Saénz Consultor Francisco Scto P 1714730437 2@3}1 270
4C X Febo Coﬂde Ccn ukor Hm&n Eduard 1715850253
s s ok P _
Consultaria 15 hinhm Gccenfa Cotroes
6. Desanolo Infor 14 Noataia Virquez Consulor de Se. Heenén Eduard 0102'%6837 2{1:6/03/3
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En la barra de iconos ®® &Il encontrara botones para afiadir, modificar o eliminar
personas. Al escoger afiadir o modificar se presentara la segunda pantalla de
opciones donde podra ingresar datos personales, ubicacion, educacién, cursos,
experiencia laboral, y visualizar el historial. Los campos que deberan ser llenados

obligatoriamente son nombre, puesto y clave de acceso.

7 MODIFICAR PERSONAS

Cursos /
Afiliaciones

Experiencia Historial

Area: |5 Consultoria
Fijo ~
Puesto... |Gerente Consultoria
2004/04/01 ~|

i S. Alfredo Paredes S.
| 2005/08/03 ~ "—] I

Clave de Acceso... | |0
2 X
Aceptar || Cancelar

Ubicacién Educacién

L
Datos personales —

FRANCISCO SOTO P:
Nombre :

—
CaSADD -
o leemaln =]
A

800

Cédula / pasaporte / dni:
Estado civil :
MNum. dependientes :
Cédigo interno :

Suelda bésico :

Tipo de contrato :

Fecha de ingresa :

Fecha nacimiento :

4.6. PERIODOS

Los periodos permitiran manejar distintas evaluaciones a una misma persona a
través del tiempo, asi como distintos planes de desarrollo. Los datos de cada
persona (luego de los procesamientos) estaran vinculados a un periodo especifico.
Un ejemplo de periodos podria ser cada afno, en caso de que se decida hacer una

evaluacion anual. Si por ejemplo decide evaluar semestralmente, debera crear dos

periodos por afo.

EEE

Valoradén  Chma LaborsliCrrerno Laboral  Salr

7 COMPETENCIAS PERSONALES

Adminiztrackéin  Dazes y Peifilez D <

=i Y

Selecadn y

s [ besiodo
e Samaiis 2
3§ PRUAHA £
2 pusba

T Fochs woss

Ty
2005/05/25

En la barra de iconos ®® &Il encontrara botones para afadir, modificar o eliminar
periodos. Si escoge afiadir o modificar, se presentara la segunda pantalla de

opciones, en la que podra indicar el nombre del periodo.

7 MODIFICAR PERIODOS

Primer Semestre 2005-03-01
Periodo:

2005/06/22 ~

Fecha inici 2005/06/22 ~| Fecha finat
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4.7. REPORTES

Esta opcion le permitira revisar todos los perfiles definidos, sea de area, rol o

> REPORTES DE PERFILES
T fpuestos v Pussto [ [Gerente General
[AREAS —
Reportes: [NVELES ‘
LDEL LECCIONADD
Revisy
Hopons
REPORTE DE PERFIL DE PUESTO
DATOS GENERALES
PUESTO : Gerente General
ACTIVIDADES
Ci 1cia de no aplicacion de la C i o grado
Grado Eechencia GR) actividad o ejecucion errada (CE) la ejecucion de la ¢
Consecuencias muy graves:Pueden Méxima complejida
5 Todos los dias afectar atoda la organizacion en demanda el mayor gré
multiples aspectos conocimientos /|
Consecuencias graves: pueden afectar | Alta complejidad: la ac
4 Al menos una vez por semana resultados, procesos o dreas un considerable nive
funcionales de la organizacion conocimientos /1
Consecuencias considerables Complejidad modere
3 Al menos una vez cada quince dias repercuten negativamente en los requiere un grado me
resultados o trabajos de otros conocimientos /1
Consecuencias menores. cierta Baja complejidad: la a
2 Una vez al mes incidencia en resultados o actividades un bajo nivel de
que pertenecen al mismo puesto conocimientos /1

En el campo tipo debera escoger el tipo de reporte que desea revisar, luego a la
derecha dé click en el boton de busqueda y seleccione el elemento en particular del
que desea revisar el perfil. Por ultimo seleccione en el listado el reporte que desea
ver y dé click en el boton revisar. El reporte aparecera en la ventana central. Los

reportes podran ser impresos o grabados en formato HTML.
5. DESEMPENO
5.1. DEFINICION DE EVALUACIONES

La opcion para definiciéon de evaluaciones puede considerarse como una plantilla
en la cual se presentan todas las evaluaciones que pueden hacerse por cada area.
Cabe aclarar que esta es solamente la definicion. Si se desea que estas
evaluaciones se realicen efectivamente para un periodo en particular, habra que

generarlas en dicho periodo.

Al ejecutar esta opcion la pantalla se dividira en tres porciones. La primera,
ocupando la parte izquierda de la pantalla presentara las areas del sistema. En la

porcion derecha superior apareceran todas las personas del area seleccionada, a
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quienes se considerara como sujetos de evaluacion. En la parte inferior derecha,
apareceran las personas definidas como evaluadores de la persona seleccionada

en la parte superior.

7 COMPETENCIAS PERSONALES I
Adminitrackin - Bases y Perfies G Seleccibo y Valoraadn  Cima LaboralfEntoeno Laboeal  Seir

22 ESTRUCTURA DEPARTAMENTAL

= Altedo Paredes & Azociados
1. Gerencia General
2 Adwminishraciin y Finanzas
3 Capacitacsin
4 Compets

6. Desanolo Informébco

1d_| Nombre
10 Diego Saénz Conzukor

1 Felpe Costales Consubor

9 Francisco Soto P Gerente Consultoeia
15 hhshaa Gesorte Compees

14 Notaks Vizquez Consubor de Seleccién

1 Tipo
10 Diego Saénz AUTOEVALUACION
1 Felpe Costales PAR

9 Fuancisco Soto P- SUPERVISOR

2 Hemién Edundo Parede: G. SUPERVISOR

Se ha conectado con el senvidor

En la parte inferior derecha de la pantalla aparece la barra de iconos®=®% | que

permite afiadir, modificar o eliminar definiciones de evaluacion.

Al afadir o modificar aparecera la segunda pantalla de opciones en la que

podremos indicar el evaluador, el evaluado y la relacion entre los dos.

2 MODIFICAR EVALUADORES 3]

Diego Saénz

Relacién de evaluador: ] AUTOEVALUACION _,_I

Evaluado:

Diego Saénz

La relacion entre las dos partes se refiere a lo que es el evaluador para el
evaluado, de tal forma que si indicamos que la relacion es subordinado, significa

que el evaluador es subordinado del evaluado.

Para indicar o cambiar el evaluador o evaluado, se debera dar click en los botones
etiquetados 'EVALUADOR' o 'EVALUADO' lo que presentara la pantalla de

busqueda del sistema.

100



> BUSCAR PERSONAS X

Dato a buscar

Nombre : I E|

Buscar

Resultado de la basqueda

Id | Persona | Area A
Ana del Carmen Torres 2. Administracién y Finar
Christian Eduardo Mena P. E. Desarrollo Informético
Claudia Fernanda Silva G. 2. Administracién y Finar
Diego Saénz 5. Consultoria

Felipe Costales 5. Consultoria 5
Francisco Quintana E. Desarrollo Informético
Francisco Soto P: 5. Consultoria
Herman Eduardo Paredes G. 4. Compers
bhohes B i

emeniltaris

>
=~ — % B X
e —— Aceptar Cancelar

NOO=gNWI

v

n

Simplemente digite el nombre o parte del nombre de la persona que desea
encontrar y dé click en el boton 'Buscar'. En la lista central apareceran todas las

coincidencias. Sefale al adecuado y dé click en 'Aceptar'.
5.2. GENERACION DE EVALUACIONES

Las evaluaciones que fueron previamente definidas, deberan ser generadas para
un periodo especifico, de tal manera que puedan estar a disposicion de los

evaluadores para ser completadas y posteriormente procesadas.

Al escoger esta opcion se abrira una pantalla dividida en tres. En la porcién
izquierda encontrara las areas de la organizacion. En la porcién superior derecha
encontrara la lista con todas las evaluaciones ya generadas, y en la porcién inferior
derecha el listado con las evaluaciones que pueden ser generadas. Todo esto
dependera del periodo seleccionado, opcidon que se encuentra en la parte superior

de la pantalla.

7 GENERACION DE EYALUACIONES DE DESEMPENO l:

Periodo: | Prrues Semestie 20050301

Estructura departamental
= Aliedo Paredss & Asocisdos
1 Ger o

6. Desarrodo Infomdico

B thehia Cheishian Eduardo Mena P
< >

Germar fuoa | Marcar | Desmarcar | Generas Tods |

Se ha conectado con el servidx

Para generar las evaluaciones debera dejar marcadas en la casilla de verificacion

aquellas evaluaciones que desee generar, y dar click en el botdn 'Generar'.
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En caso de que desee eliminar alguna de las evaluaciones ya generadas, debera

seleccionarla en el listado superior, y dar click en el boton 'Eliminar'.
5.3. COMPLETAR EVALUACIONES EN PLANTA

Una vez que han sido ya generadas las evaluaciones de desempefio, pueden ser
completadas por diversos mecanismos, siendo uno de ellos completarlas

directamente en pantalla a través del software.

COMPETENCIAS PERSONALES A
Sdneisracin bsesy Peies Cesenoeri Vakesctn £

7 LLENAR EVALUACION DE DESEMPENO. ®

Portod: forebs

Perzonat a evabuar 3

| 8z

Para esto debera seleccionar el periodo, y también el evaluador. Una vez hecho
esto aparecera en la tabla un listado de todas las personas que estan definidas

para ser evaluadas, y la relacién que hay entre evaluador y evaluado.

Seleccione al evaluado de la lista y dé click en el boton de completar evaluacién®
, con lo cual aparecera el formato de evaluacion. Simplemente, seleccione en el
listado de la derecha la opcion adecuada de acuerdo a la pregunta. Al terminar de
responder a todas las preguntas dé click en el botdon 'Aceptar’. En caso de que no
desee completar la evaluacion seleccionada, momentaneamente, podra dar click
en el boton 'Cancelar'. Mientras no dé click en uno de los botones no podra

seleccionar otra evaluacion.

Es probable que se le pida que complete una evaluacién para lo cual no puede

emitir un criterio, en cuyo caso podra rechazar la evaluacién dando click en el

botdn adecuadoi. Luego de esto se le pedira que indique la razén por la cual no

completara la evaluacion.
5.4. EMITIR / GENERAR EVALUACIONES EXTERNAS

Entre las opciones para completar las evaluaciones se encuentra la de generarlas
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para impresion, de manera que puedan ser luego transcritas, o en un archivo de
Excel programado, con el cual, se podra alimentar directamente el sistema una vez

completado.

En primer lugar debera seleccionar el periodo y el evaluador.

7 GENERAR EVALUACIONES EXTERNAS
Periodo: R !Hemén Eduardo Paredes G.

Personas a evaluar:

Id I Evaluado | Relacion del evalu.
E7 Ruth de los Angeles Zapata M. CLIENTE

72 Ana del Carmen Torres PAR

a0 Christian Eduardo Mena P. CLIENTE

84 Marco Singafia CLIENTE

a8 Francisco Quintana SUPERVISOR

>

En el listado apareceran todas las evaluaciones que deberd completar la persona.
5.4.1. EMITIR PARA IMPRESION

Si desea imprimir las evaluaciones que la persona debe realizar, dé click en

<]

el icono de imprimir==. De esta manera todas las evaluaciones apareceran
en pantalla dentro de un archivo de Excel, de manera que usted pueda

configurar con mayor facilidad la impresion de las mismas.
5.4.2. EMITIR PARA ARCHIVO AUTOMATICO

Sirve para que las evaluaciones pasen a un archivo automatico, de manera
gue puedan ser completadas en cualquier otro computador que tenga Excel,

y luego ser trasladadas directamente a Compers

2511
Debera seleccionar en primer lugar el icono de emitir archivo@%. El sistema
le pedird que indique dénde desea guardar el archivo y el nombre que desea

ponerle. Luego usted debera hacer llegar este archivo al evaluador.

El evaluador debera abrir este archivo en Excel con la opcién 'Habilitar
macros' activada. Luego de completar todas las evaluaciones debera
guardar el archivo (para guardar los cambios) y enviarlo de vuelta a usted

para ingresar esta informacion al sistema.
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5.5. RECUPERAR EVALUACIONES xIs

Las evaluaciones que hayan sido entregadas en archivo automatico de Excel,

podran ser ingresadas directamente al sistema a través de esta opcion.

RECUPERAR EVALLIACIONES DE ARCHIVO ALTOMATICT [XL5)

EVALUACIONES RECUPERADAS
10_EVALUACION EVALLADO FESULTADD AL AECUPERAR

& 8

Dé click en el botdn de recuperar evaluaciones de Excel -'g El sistema le pedira

que indique dénde se encuentra el archivo con las evaluaciones (debera
ingresarlos uno por uno en caso de que tenga mas de un archivo automatico por
ingresar). Una vez seleccionado, apareceran en el listado las evaluaciones

indicando cuales han sido completadas. Ingrese las evaluaciones al sistema.
5.6. PROCESAR EVALUACIONES

Para que los datos de las evaluaciones ingresadas puedan ser revisados dentro de
cualquier reporte, es necesario procesarlos. De esta manera se calcularan los
resultados de acuerdo a los parametros seleccionados (especialmente

ponderaciones y niveles), y se obtendran los datos por persona, por area, etc.

it
:‘I i
i

|

i
i

En primer lugar seleccione el periodo para el cual desea procesar evaluaciones. En
la porcidn izquierda de la pantalla vera las areas del sistema y, dependiendo del
area que seleccione, podra ver en la parte derecha qué personas ya han sido
procesadas (en la porcion superior) y qué personas estan pendientes de ser

procesadas (en la porcion inferior).

Para procesar a las personas pendientes, selecciénelas marcando la casilla de
verificacion y dé click en el botén 'Procesar'. Este es un proceso largo que

consume muchos recursos del computador, por o que se recomienda que se
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realice en la maquina donde esté instalado el programa servidor, y que durante su

ejecucion no se utilicen otros programas.

En caso de que desee reprocesar alguna persona que ya fuera procesada
anteriormente (es posible que se hayan ingresado nuevas evaluaciones, etc.)
seleccidnela de la lista superior y dé click en el boton 'Reprocesar'. Esto debera
hacerse persona por persona. Los datos del proceso anterior seran reemplazados
por los nuevos, y los reportes pueden ser muy diferentes de los anteriores,

dependiendo de los nuevos datos utilizados.

5.7. REPORTES INDIVIDUALES

Una vez que hayan sido procesadas las evaluaciones para un periodo en particular,
se podran revisar los reportes individuales de todas las personas que hayan sido

procesadas.

7 REPORTE DE DESEMPERO INDIVIDUAL )

Perioda [pioes Semestie 20050301 ) v

Repotes:

Reviear | | SUI
iniia | Py

Hovorls
DE PUESTO

COMPETENCIA PERIODO AbG.  ALCANZADO
Construccion de relaciones E["E:V_@i‘-’ﬁea&re_za:)g. A9 7N
Hablado Semestre_2005- A9 AQ _,
Orientacion / asesoramiento im‘]’:r~5'§"n'}s”€'~’)‘:“>f" A9 A0 N n
i J N
=] =

Se ha conectads con el servider.

Seleccione, en primer lugar, el periodo y el evaluado. En el listado usted vera todos
los reportes que se pueden emitir sobre una persona. En la columna 'recomendado
para', usted vera cual es la persona adecuada para revisar cada uno de estos

reportes.

Dé click en el botdn 'Revisar' y aparecera el reporte seleccionado en la seccidn
central. Cualquier reporte podra ser impreso, o guardado en archivo con formato
HTML, para que pueda ser abierto en cualquier browser de internet.

5.8. REPORTES GRUPALES

Luego de procesar las evaluaciones, ademéas de los reportes individuales de

desempeiio, se podran emitir reportes grupales, por area, por rol o por puesto.
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7 REPORTE DE DESEMPENO GRUPAL (DE AREA) =

L oo e
COMPETENCIAS - PERSONAS =
COMPETENCIAS EVALUADOS ALCANZADO
Diego Saénz B_7
Construccion de relaciones Felipe Costales B_7
Natalia Vazquez B_7
Generacion de ideas Francisco Soto P e
4 Diego Saénz A9
Heblado Felipe Costales B7 -
Manejo de recursos financieros Francisco Soto P e7N
Monitoreo y conirol Francisco Soto P e_7 v
Redi=] &
Sale

Se ha conectado con el zervidor

Seleccione el periodo, el area, rol o puesto, y dé click en el boton 'Revisar reporte’'.

El reporte aparecera en el cuadro 'Reporte' de la pantalla. Los reportes podran ser

impresos o guardados en formato HTML.
6. CAPACITACION Y DESARROLLO
6.1. CATEGORIAS DE CAPACITACION

Para elaborar un plan de desarrollo, es necesario alimentar la base de datos con
todas las actividades de capacitacion que la organizacién ofrecera. Estas
actividades deberan estar vinculadas a una categoria, las que pueden ser: cursos,

lecturas, etc.

7 CATEGORIAS DE CAPACITACION
BT B
|1d | Categoria | Desciipeié |
| .
4 EJERCICIOS PRACTICOS

2 UBROS
3 VIDEOS

En esta opcién usted podra afiadir, modificar, o eliminar categorias de capacitaciéon

a través de la barra de iconos®=® &1 .

Al escoger anadir o modificar aparecera la segunda pantalla de opciones, donde

podra indicar la categoria y una descripcidon sobre la misma.

~ MODIFICAR CATEGORIAS DE CAPACITACION
Categoria: FURSOS
Descripcion:
= ] X
e — — Aceptar | Cancelar
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Desde esta opcidén también podra acceder al mantenimiento de actividades al dar
click en el botdn de asignar actividades. En este caso la pantalla se dividira en dos,
permaneciendo en la parte izquierda las categorias, y en la derecha las actividades

relacionadas con la categoria seleccionada.

o SOE 15 7 DEFINICION DE ACCIONES DE CAPACITACION

BEAR BRAER
Id__| Categoria | 1d | Accién de capackacion | Descripcin  Autor/Tacitados | Duracién.. | Costo
1 CURSOS IL_871 Cueso de anshsis de operaciones R Y (MRS eS| (XSRS [

4 EJERCICIOS PRACTICOS)
2 UBROS
3 VIDEOS

€3 Curso de andksis y solucién de problemas
‘ 83 Curso da capacitacidn a capactadores
90 Curso de comprensin lectora
91 Cueso de control de opesscicnes
92 Curso de detecciln de averias
93 Curso de escribura
94 Curso de estiategas de apcendeape
S5 Curso de evakuaciin de sistemas oganzacionales
%5 Curso de formuar uns visitn
97 Cuxso de inspeccadn de productos
93 Curso de instalacibn, segln requenmenios
93 Cuwso de maneo de recursos financisros
100 Curso de manejo de recursos humanos
101 Cuaso de maneio ds recursos materiaies
102 Curso da manejo dal liempo
103 Curso de mantenimienio de aquipos
104 Cureo de matemdticas segin nacesidades
105 Curso de aperaciin y control
108 Curso de organizacin de sistemas
107 Cureo de ofientaciin de setvicn

La porcion de la pantalla dedicada a actividades también tendra una barra de

iconos® ® &Il a través de la cual podra afiadir, modificar o eliminar actividades.

~? MODIFICAR ACCIONES DE CAPACITACION X

de cap
Categoria: [fail=10TE .,]
Aecion: {Curso de andlisis de operaciones
Descripcidn:

Autor o facilitador: |

Duracidn o
num. paginas:

Costo: |

Aceptar Cancelar

Al escoger afadir o modificar se presentara la segunda pantalla de opciones de
actividades, en la cual podra especificar la actividad, una descripcién de la misma,

autor, duracion, costo y categoria a la que esta vinculada.
6.2. ACTIVIDADES DE CAPACITACION/DESARROLLO

Las actividades de capacitacion le permitiran elaborar los planes de desarrollo para
las personas en su organizacion. Esta opcidén despliega todas las actividades en la

parte derecha de su pantalla, dependiendo de la competencia que usted seleccione
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en la parte izquierda.

7 COMPETENCIAS PERSONALES

=
Aprendzage acti
Apeendzae act

| Categoria
46 Como desaroliar ndicadotes de gesticn. VIDEOS
277 Penddcamenie elaborar una Bsts de necesnidades d EJERCICIOS P.

Comprension Escita

Comprension Lectors

85 Comprensidn Oral
obacién

Comer
Computadores y Electrénica
Comunicaciones y medios de comunicaci
Constiuccsdn de relociones
Constiuccasn y € dficacdn

abSdad

3oy
%

111 Coordnacsin de estremsdades
124 Cooednaciin Grueza del Cuerpo ~

Se ha conectado con el servidor.

La barra de iconos ®® &1 |e permitira anadir, modificar o eliminar actividades.

Al escoger afadir o modificar se presentara la segunda pantalla de opciones de
actividades, en la cual podra especificar la actividad, una descripcion de la misma,

y la competencia y categoria a la que esta vinculada.
6.3. ELABORAR PLAN DE CAPACITACION

El plan de capacitacion o desarrollo debera ser elaborado explicitamente para cada
persona de la organizacion a la cual se desee entregarlo. Los planes de
capacitaciéon dependen del periodo para el cual se elaboren, de tal manera que se

guardara el histoérico de los planes elaborados.

7 ELABORAR PLAN DE CAPACITACION <]

Pedodo: | ~ |
Personas
= Aiedo Paredes & Asociados 1d__| Nombre | Puesto

1. Gesencia General 3 Chiistian Eduardo Mena P Consultor Inf
2 Administiacin y Finanzas 6 Francisco Quintans Geserte Info
3 Capacitacién 4 Maeco Singafia Consudtor Inf
4. Compers

5. Consutoria

1d__| Actividad | Fechamn ~

68 Compelis enta Tercera Ola 2005/05

80 C con sobee sol..  2005/06

88 Curso de anksis y solucidn de problemas 2005/02
185 Evaluaciin de proyectos 2005/03 &

< >

oo (=3 S S

— 8 — 2 &
| e —— e —— —_— Sakr

Se ha conactado con el servidor.
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En primer lugar debera seleccionar el periodo para el cual desea elaborar el plan.
Esta opcion se encuentra en la parte superior de la pantalla. En la parte izquierda
se encuentran todas las areas ingresadas al sistema y, dependiendo del area que
seleccione, en la porcion superior derecha apareceran las personas vinculadas a
dicha area. En la porcion inferior derecha apareceran todas las actividades
%°%";E;‘ﬂ'1as a la persona seleccionada. Usted podra utilizar los botones de opcion

para afadir, modificar o eliminar actividades en la persona seleccionada.

Al escoger afiadir o modificar se presentara la segunda pantalla de opciones.

DDIFICAR ACTIVIDADE S DEL PLAN =]

ERSONA F-an: Carios

FECHA DE IGO0 FEOSA DE P CUNPUIDA
| BT oo roer0 o) e |

comrers BB

Dependiendo de la anterior evaluacion de desempefo se presentara un listado de
las actividades recomendadas por el sistema para desarrollar a la persona. Al dar
click en cualquiera de ellas, la seleccionara, viéndose en el campo 'Actividad
Seleccionada'. Usted podra igualmente seleccionar una actividad diferente a las
recomendadas dando click en el botén 'Otra actividad'. Adicionalmente podra
indicar la fecha de inicio y de fin de la actividad, asi como indicar si la actividad ya

fue cumplida por la persona.
6.4. REVISAR PLAN DE CAPACITACION

Cualquier plan de capacitacion previamente elaborado, puede ser visto en formato

de reporte a través de esta opcion.

7 REPORTE DE PLAN DE CAPACITACION (DE PERSONA}

Pedodo. [PRuABA 3 ~| Persona J [Cheistion Eduado Mena P.

Revisat repotte

L =
PLAN DE CAPACITACION

ACCION CATEGORIA COMPETENCIAS FECHA  FECHA - cumpLipa cosTo

Manejo del

LIBROS tiempo 2005/06/17 2005/06/17 NO 0

Total
Costo:
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Debera escoger el periodo y la persona de la cual desea revisar el reporte, y al dar
click en el botdn 'Revisar reporte' se visualizara en la parte central de la pantalla.

Este reporte podra ser impreso o guardarse en formato HTML.
6.5. REVISAR CAPACITACION POR ACTIVIDAD

Para que usted pueda organizar la capacitacion en la organizacion, esta opcion le
permitira, dependiendo de la actividad seleccionada, listar todas aquellas personas

que deben realizarla.

> PERSONAS OUE REQUIEREN UNA ACTIVIDAD =

Pesioda [pruagas

acivied | [ 200 mareces 3o sarewsias mor: om0

e \

Repore =
PERSONAS QUE REQUIEREN ACTIVIDAD (SEGUN SU PLAN)
DATOS GENERALES

ACTIVIDAD: 201 maneras de admnistrar mejor su tiempo(LIBROS)

PERSONA PUESTO AREA  FECHA_INICIO FECHA_FIN CUMPLIDA
cn n »

S ha canctado con of servidor

Seleccione el periodo y la actividad, y al dar click en el boton 'Revisar reporte' vera
en pantalla un detalle con todas las personas a quienes se les haya asignado dicha

actividad.

Este reporte podra ser impreso o guardado en formato HTML.
7. SELECCION
7.1. CANDIDATOS PARA SELECCION

Este modulo permite manejar una entrevista de eventos conductuales, para lo cual,
una vez definidos los parametros de busqueda se puedan obtener hojas de vida de
candidatos que hayan sido ingresados al sistema y que se acoplen a los requisitos
del puesto en cuestion. Ahdadidos al proceso se emitira un protocolo de entrevista

de, el cual podra ser luego trascrito al sistema para su procesamiento.
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En la parte superior de la pantalla se debera seleccionar el periodo del cual se
desea que el sistema tome la recomendacion de candidatos internos (dependera

de la evaluacion de desemperio del periodo seleccionado).

7 BUSQUEDA DE CANDIDATOS =
Buscar por persona:
Nonbre:  [aLBERTO] Q.

Dato a buscar:

Profesin: A Afios de experiencia:

Industia: | | Apiacion salariak
FrenE Edad |
Género:
Concean % 7 Masculino ¢ Femenino

Puesto al que apiica: |

1Ry

Resultado de la bisqueda:
Id | Nombre

En la parte izquierda de la pantalla tendra todos los puestos de la organizacion.
Dependiendo del puesto seleccionado, en la porcidn superior derecha observara un
listado de personas recomendadas para ser objeto de una entrevista. Estas
personas apareceran ordenadas dependiendo del numero de competencias que
empaten con la definicion del puesto. Esta es una seleccidn previa de los

candidatos internos.

De entre ellos usted debera escoger los seleccionados para la entrevista y

afadirlos al listado, en la porcién inferior derecha, dando click en el botén afadir

i

T

=— . En el listado de candidatos para entrevista también podra afiadir candidatos

externos dando click en el botén 'Anadir externo'.

Para emitir el protocolo de entrevista dé click en el boton protocolo. Con esto se
abrira la pantalla con el protocolo de entrevista desplegado, el cual podra ser

impreso o guardado en formato HTML.

PROTOCOLO DE ENTREVISTA

FORMA DE CALIFICACION

ENTREVISTA
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En el protocolo usted vera la competencia, indicador y pregunta tentativa o método
de seleccién recomendado, debiendo responder en una escala de 1 a 5 el
desarrollo observado por el candidato. Una vez lleno el protocolo podra

transcribirse dentro del sistema dando click en el botdn de transcribir.

Se presentara la pantalla donde las preguntas estaran ordenadas igual que en el
protocolo. A este efecto debera digitar el codigo de la respuesta y luego el boton
'Ingresar entrevista'. Para cualquier candidato se podra ingresar cualquier numero
de entrevistas las cuales se promediaran para entregar un resultado global.

2 TRANSCRIBIR ENTREVISTA DE SELECCION

Datos generales
Conddatg|Francisco Solo P

Pussto, | Comsubes Informdtico

Entrevista
C | Indicador | Pregunita | Desanolo
Evaluaciin de soluciones Piopone sugerencias (fles cuando 5. ¢De qué maners sabe usted si sus sol
Evaluaciin de soluciones Revisa la efectividad de sus sohiciones  ¢De qué manera sabe usted si sus sol
Evahsacitn de soluciones Sugere modiicacknes pertnentes al . ¢l
Monitoreo y cantiol Conlrola of avance de los isbaios
Mordoreo y control Reakza seguemento de las sctividade e
Mordoreo y cortiol Verfica e cumplmiento de las lazes d . (De qué manera contiols usted 1s eje.
Organizacadn de I infeemacién Clasiica datos/ informacidn con criten..  ¢Evakuar con una simulacién?
Organizacitn de b infoemacién Otdena / claskica / organiza informac,..  (Evakuar con una simulaciin?
Organizaciin de L infoemacion Otganiza con crtend técraco la inform . (Evakuar con una simulacidn?
Planificacitn Plardica las acciones / pioectos qu.. ¢ Tiens usted el hébio ds la plardicac

7.2. REVISAR RESULTADOS DE SELECCION

Una vez alimentada la informacion de la entrevista de competencias para todos los

candidatos, se podran revisar los resultados por medio de esta opcion.

"7 REPORTE DE ENTREYISTA DE SELECCION

(~ Porpuesto  ( Por competancia [Pwso | [Cm:ura

Reporte

RESULTADOS DE SELECCION

PUESTO: Consultor

Totales obtenidos por los candidatos

Competencias Consultor Diego Saénz Francisco Soto P: Natalia Vazquez
Construccion de relaciones 9 7 9 9
Hablado 9 7 9 8
Orientacion / asesoramiento 9 9 9 9
Trabajo en equipo 9 9 8 9
Diferencia 283 1.00 1.00
Ajuste al puesto MEDIO ALTO ALTO

e

Usted podra revisar los resultados por puesto o por competencia. En caso de
escoger la opcion 'Por Puesto' el reporte presentara un detalle con los puntajes

requeridos por competencia, y los puntajes alcanzados por cada candidato. Al final

112



del reporte tendra los datos de la diferencia entre cada candidato y el puesto, o la
cercania al perfil. Mientras mas cerca al cero se encuentre la diferencia, mas
ajustado estara el candidato al puesto. Finalmente vera grado de ajuste al puesto,
donde se indicara qué candidatos tienen un alto ajuste al puesto, quiénes tienen un

ajuste medio, y quiénes no se ajustan al puesto.

Al revisar el reporte por competencias, vera un detalle de todos los candidatos

evaluados en una competencia en particular, junto a los puntajes alcanzados.

CPapets  * Pocorpeiench  [Eorpaaa]] [Hobodo
Reporte
RESULTADOS DE SELECCION
COMPETENCIA: Hablado
CANDIDATO PUNTAJE
Francisco Soto P, )
Natalia Vazquez & [
Diego Saénz 7 I
Ral %
Sa

S ha conectado con e servidor,

7.3. RECLUTAMIENTO

Este modulo permite manejar una entrevista de eventos conductuales, para lo cual,
una vez definidos los parametros de busqueda se puedan obtener hojas de vida de
candidatos que hayan sido ingresados al sistema y que se acoplen a los requisitos
del puesto en cuestion. Ahadidos al proceso se emitira un protocolo de entrevista

de, el cual podra ser luego trascrito al sistema para su procesamiento.

|7 RECOMENDAR CANDIDATOS PARA SELECCION 3]

Perodos dl que 10 tecomind: [Pines Semeive 20050301

oot s |

Posibles candidatos internos

v Roga g
< >

Rl Bl 7l ke Tl

En la parte superior de la pantalla se debera seleccionar el periodo del cual se

desea que el sistema tome la recomendacion de candidatos internos (dependera
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de la evaluacion de desemperio del periodo seleccionado).

7 BUSQUEDA DE CANDIDATOS (5]
Buscar por persona:
Nombre: 4 BERTO] C\
Buscar
Dato a buscar:
Profesén: ~|  Afos de ewperiencia:
e 0 - Apiacién saaret
Conosimierto 1 Edad
Género:
Conacimiento 2 i Masculino " Femenino.

Puesto al que aplica:

E1E3

Resultado de la bisqueda:
Id [ Nombre

En la parte izquierda de la pantalla tendra todos los puestos de la organizacion.
Dependiendo del puesto seleccionado, en la porcidn superior derecha observara un
listado de personas recomendadas para ser objeto de una entrevista. Estas
personas apareceran ordenadas dependiendo del numero de competencias que
empaten con la definicion del puesto. Esta es una seleccion previa de los
candidatos internos. De entre ellos usted debera escoger los seleccionados para la

entrevista y afiadirlos al listado, en la porcion inferior derecha, dando click en el

boton anadir . En el listado de candidatos para entrevista también podra afadir

candidatos externos dando click en el botén 'Afadir externo'.

Para emitir el protocolo de entrevista dé click en el botén protocolo. Con esto se
abrira la pantalla con el protocolo de entrevista desplegado, el cual podra ser

impreso o guardado en formato HTML.

LIVER TENCIA. Lt Congabemcens 5ama s Cumies 1 18 Py GwArad IA00ms. 1) 00 IF 190 S y GHF 5 1) R ) &) B ORI L ecUmAErod v e Gl e O et AR
g euactbd

Prsenedn

PROTOCOLO DE ENTREVISTA
DATOS GENFRALES
CANDIDATO INTERNO PUESTO AL QUE APLICA

Crirsae Doz NO Geterde General

FORMA DE CALIFICACION

ENTREVISTA

e onoe A DESARROLLO
Asersdad (uso legitmo del poder) "ﬁ"’" s E

v ) 5 i

| L& -]

@9 5]

5
.
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En el protocolo usted vera la competencia, indicador y pregunta tentativa o método
de seleccién recomendado, debiendo responder en una escala de 1 a 5 el
desarrollo observado por el candidato. Una vez lleno el protocolo podra

transcribirse dentro del sistema dando click en el botdn de transcribir.

Se presentara la pantalla donde las preguntas estaran ordenadas igual que en el
protocolo. A este efecto debera digitar el codigo de la respuesta y luego el boton
'Ingresar entrevista'. Para cualquier candidato se podra ingresar cualquier numero

de entrevistas las cuales se promediaran para entregar un resultado global.

7 TRANSCRIBIR ENTREVISTA DE SELECCION X

Datos generales
Canddato: ]meco Soto P:
Puesta | Consitor Informaco

Entrevista
C | Indicador | Pregunta | Dezauocbo
Evahsaciin de soluciones Propone sugetencias tles cuando s. ¢De qué maners sabe usted si sus sol.
Evaksaciin de sohciones Revisa la etectvidad de sus sokuciones  (De qué manera sabe usted 5 sol
E vahsacstn de sohuciones Sugiere modificaciones pertnentes al . (De qué manera sabe usted si su:
Morstoreo y control Controls e avance de los iabajos
Morstoreo y control Realza segurmmento de las sctividade. 3
Moraoreo y cortiol Verfica el cumplmiento de las fases d..  ¢De qué maneta contiola usted 1a eje.
Organizacadn de La infoemacitn Clasiica dator/ informacién con criten... ¢ yaksar con una simulacién?
Organizacssn de by informacion Otdena / claséica / organiza informac.. (Evaksar con una simulacion?
Organizacitn de la infoemacitn Organiza con crteno técrico a inform. . ¢Evaksar con una simuacion?
Plariicacin Planiica la acciones / progectos qu. ¢ Tiene usted el hibito ds la plandicas

ZH7 8
Ingresal entievista Sk

Se ha conectado con el servidor.

8. VALORACION
8.1. DEFINIR FACTORES DE VALORACION POR CARGOS

Esta opcion le permite seleccionar y definir los factores que usara para la

valoracién de cargos en su empresa.

[~ FACTORES DE YALORACION DE PUESTOS

100 50 1000 Ouof160 ||| Macados
Factores Grados
Id__| Factor | Peso__| Descrpcion Orden | Grado | Peso |
EDUCACION 40 Examinalos conocimientos oc| 1 Bachder 8
DFERIENCA 40 Voot expecencis de isba L = 3
AESFONSABILIOAD Vol o rsponsabidodes v 2
COMPLEJIDAD Valora el grado de diicubad de 5 Sh o

RELACIONES DE TRABAJD
CONDICIONES DE TRABAJD Y RIESGOS
HABILIDADES GERENCIALES
INICIATIVA

AUTOCONTROL

FLEXBILIDAD

Valoea el grado de relaciones

FERSISTENCIA
APRENDIZAJE CONTINUO
TRABAJO EN EQUIPO
ASERTIVIDAD - FIRMEZA
PERSUASION

ORIENTACION DE SERVICIO
ANALISIS

INNOVACION Y CREATIMDAD
CONOCIMIENTO DRGANZACIONAL
SOLUCION DE FROBLEMAS

0000000000000000RREE|
5555888588885588588

DR Y=
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En primer lugar debera seleccionar la puntuacion total para ponderar los factores.
Tiene 3 opciones predefinidas: 100, 500 y 1000 puntos, sin embargo usted podra
ingresar cualquier valor que desee marcando la opcién 'Otro', digitando el valor y

dando click en el botdn de aceptar.

Luego de esto debera marcar en las casillas de verificacion del cuadro 'Factores'
todos aquellos factores que va a utilizar, y debera asignarles sus respectivos
pesos, cuidando que el total alcance el valor seleccionado como puntuacion total.

(Para cambiar los pesos utilice el botéon modificar en dicho cuadro).

Usted podra, mediante los botones de opcién del cuadro afadir, modificar o
eliminar factores. Al seleccionar anadir o modificar vera la segunda pantalla de
opciones en factores donde podra indicar el factor, su descripcion, si se trata de un

factor tradicional o de competencias y el peso.

7 MODIFICAR FACTORES DE VALORACION X

Factor: |F_DUCAC|UN

Descripcion: Examina los conocimientos académicos <

necesarios para ejercer con efectividad las  +

Pesa: 40

Aceptar Cancelar

En la porcidn derecha de su pantalla usted encontrara el cuadro de grados, donde
apareceran los grados utilizados por el factor seleccionado. Todos los factores
tendran cinco grados, siendo 1 el de menor puntaje, y 5 el de mayor puntaje. Los

pesos o puntajes de cada grado se definiran automaticamente en funcién del peso

definido para cada factor. Dando click en el botén modificar en este cuadro
podra ingresar la definicion del grado y una descripcion adicional (el peso no se

podra modificar por ser automatico).

! MODIFICAR GRADO DE VALORACION @

Orden: ’1—

Grado: iBachiIIer

Peso: |3

o e | TN X

Aceptar | Cancelar
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8.2. VALORACION DE PUESTOS

Para valorar los puestos, de acuerdo a los factores definidos previamente, en esta
opcidon debera en primer lugar seleccionar el puesto a valorar, en la parte superior

de la pantalla.

7 VALORAR PUESTOS
Puesto

| [Comsutor Nivet: |Técrico |

Factotes

[N reet | =

Facloe. [EDUCACION

Descapcioer [E varmina los conocrmenios académecos necesanos Dara eieicer con efectindad laz responsabidades del puesto y alcanzar ks resultados previstos. La educacion es adqusida
madianie esiudos fomales

Grados

|| Pezo [ Grado

0 B Eachiler

o 18 Tecndloga

» 2 Supenor | egresadol
o Supenor [ hulado)
o 40 Post grado

Totalpuntos: (557160 "J * I

Se ha conectado con el servidor

Dentro del cuadro de Factores, observara dos flechas, una hacia la izquierda y la
otra hacia la derecha. Estos botones le permitiran desplazarse entre todos los
factores. Para escoger el grado de cualquier factor solamente debera seleccionar el
factor a través de las flechas, y al estar en él dar un click en el grado seleccionado,

en la lista de grados en el centro de la pantalla.

En la medida en que siga seleccionando grados para cada factor, vera en el campo
"Total Puntos', ubicado en la parte inferior izquierda de su pantalla, el acumulado de
puntos del puesto. Una vez valorado el puesto dé click en el boton 'Aceptar’, con lo

cual podra escoger otro puesto para valorar.
8.3. REVISAR VALORACION

Una vez que se hayan valorado los puestos de la organizacién que se desee incluir
en el estudio, podra revisar los resultados mediante esta opcion, la cual tiene dos
formas de visualizacién: en tabla y en grafico. La visualizacion en tabla podra ser

exportada a un archivo de Excel.
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7 REVISAR VALORACION DE PUESTOS X)

e | [Feso Toac 1

3988 4 sug

#

&)

56 ha conectado con el servidor

En esta tabla apareceran todos los puestos que hayan sido valorados, indicando el
puesto, los puntos alcanzados en la valoracién, el salario basico referencial
ingresado con el puesto (muy importante para este analisis) y el salario

recomendado en funcion de los puntos obtenidos por el puesto.

9. ENTORNO Y CLIMA LABORAL
9.1. ENTORNO LABORAL
9.1.1. DEFINIR ENCUESTA DE ENTORNO LABORAL

La encuesta del entorno laboral nos permite recopilar el criterio de todo el personal
de la organizacion acerca de lo que consideran son los obstaculos que encuentran

en su trabajo, y la gravedad de los mismos.

Esta encuesta nos permitira brindar un entorno laboral mas apropiado al personal

de la organizacion, en la medida en que podamos actuar apropiadamente sobre los
items medidos.

En esta opcién deberemos definir los items u obstaculos que seran medidos.
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7 OBSTACULOS DEL ENTORNO =
-
K s ——

Se ha canectado con ef servidor

En la barra de iconos®® %Il encontrara los botones que le permitiran anadir,

modificar o eliminar los items de la encuesta.

Al escoger afadir o modificar se presentara la segunda pantalla de opciones donde

podra indicar el obstaculo a ser medido.

7 MODIFICAR OBSTACULOS

Obstaculo: Ambigliedad de las funciones de su puesta

g (B 8 B X
B T, — — R Aceptar Cancelar

9.1.2. COMPLETAR ENCUESTA DE ENTORNO LABORAL

La encuesta de entorno laboral debera idealmente ser completada por todas las
personas de la organizacion, de manera que los datos obtenidos sean

significativos.

Para completarla debera seleccionar el periodo para el que se completa, el nombre
de la persona que la responde y dar click en el boton 'Completar'. En el centro de la
pantalla se presentaran todos los items u obstaculos a ser contestados. Para cada
uno de ellos se debera seleccionar la opcion adecuada y luego dar click en el boton
aceptar. Mientras no se seleccione 'Aceptar' o 'Cancelar' no se podra completar

otra encuesta.

2 COMPETENCIAS PERSONALES. ~E)E]
Adicistrocin  Bases y Perfies Desemoeio Seleccién Valorscdn  Cim: sboesl Sele
22 LLENAR ENCUESTA DE ENTORNO LABORAL X
Periods: [Prenes Secesiie 20050301 +] [Cresstion Edusedo Mena P
[~uaoay -~
PERIODO: Primer Semestre 2005-03-01
Ambigiedad de las funciones de su puesto
Ausencia de politicas o ambiguedad de politicas -
| X
| Secptar i Ceoenlar
= = — w
- : Sake
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9.1.3. REVISAR RESULTADOS ENCUESTA ENTORNO LABORAL

Una vez completadas las encuestas, se podran revisar los resultados por

cualquiera de las areas de la organizacion, o un general de la organizacion.
Seleccione el periodo, el area, y dé click en 'Revisar resultados'.

El reporte aparecera en el centro de la pantalla. El reporte podra ser impreso o

grabado en formato HTML.

-7 COMPETENCIAS PERSONALES EEE]

Aduinistrackie Bases y Perties Desetipefio G vakracin aboral Sele

7 REPORTE DE ENCUESTA DE ENTORNO LABORAL @

P35 [Pives Semose 20050301 | |1 funa | 5 Cormhorin

D e UL TR

Obstaculo Obstaculo Obstaculo
Menor Medio Grave WAL

# # #
SRRIACL Pononas% F .% Persona: e

Ambiguedad

2 67% 1 33% 3 167

al &

La informacion que podra ver en el reporte es un detalle, obstaculo por obstaculo,
de la frecuencia y porcentaje con que cada uno haya sido evaluado como
obstaculo, ya sea menor, medio o grave, totalizandose al final la frecuencia total (o
numero de personas que respondieron a una pregunta), y el promedio alcanzado
por todas las respuestas, pudiéndose obtener un valor entre 1 y 3. A mayor valor,

mas grave el obstaculo en cuestion.
9.2. CLIMA LABORAL
9.2.1. DEFINICION

El modulo de entorno laboral y clima laboral brinda una practica utilidad para
averiguar en todo el personal de la organizacion cuales son los obstaculos en su
trabajo o profundizar en un analisis del ambiente empresarial, de tal manera que la

organizacion pueda brindar un entorno 6ptimo.
9.2.1.1. DEFINIR FACTORES / PREGUNTAS / RESPUESTAS

A través de opcion el usuario podra determinar cuales son los factores del clima

laboral que desea analizar. El sistema Compers tiene precargado algunos factores
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posibles a tomar en cuenta en una encuesta del clima laboral; cada factor cuenta
con sus respectivas preguntas y opciones de respuesta.

Sin embargo, en la barra iconos (afiadir figura) encontrara los botones que le
permitirdn afiadir, modificar o eliminar tanto factores de analisis, respuestas y

opciones de respuestas.

man
[ 19| Factoe

1 Identificacion con la msthucsin

2 Mudayf
3 Retos y Opoturdades
4

5 Comurscacin

6 Productividad

8 Dreccin

9 Compromeso do Trabao

10 Respeto 3 ls Persona

11 Compromizo con el Chente
12 Relacknes Inkerpersonales
13 Trabap enEqupo

14 Nermas y Procedetientos
15 Desanolo y Capackaciin
16 Condicines de Trsbaio

17 Recanpensas ds Trabao

£
‘Se ha conectado con of servidoe

9.2.2. DEFINIR ENCUESTA DE CLIMA LABORAL

La encuesta de clima laboral nos permite realizar un diagndstico de como el
ambiente laboral esta siendo percibido por los individuos, e incluso conocer como

esta afectando su trabajo.

En esta opcion el usuario podra determinar con que factores, preguntas o opcién

de respuesta desea trabajar en un periodo determinado.

'~ COMPETENCIAS PERSONALES

Puod; [RCECTNGAR -]

Qué sentimiento ba provoca ef tiabapx en la nsttuciin?

1§ [Focr A

"E* 1 [T RpTY 2 (Corpacada con otas nthlucionss sindives, (c8mo caln:
2 Misién  Flosolia Inshucionsl 3 (5u lamia apoys ol hecho de que babae en la nsthucisn’
a: Rietos y Opoturidades 4 LQu# opcidn relaciona a la institucion con s sguiente frase
B ¢ Respontabikdsd s deh otee o A .

5 Conericaciin

M8 s Productividad

8 s Dieecodn

8 s Comptosrizo e Trabao

B Respeto ala Pattona

g n Comprommiso con ol Chente

M r Relaciones Interersceiles

13 Trabap en Equpo

m BT Normas y Procedmientos

8 s Desaobo y Capaciacién

16 Condiones da Tishajo

a v Recompenzas de Trabsio

Se ha conectado con el servid,
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9.2.3. COMPLETAR ENCUESTA DE CLIMA LABORAL

La encuesta de clima laboral debera idealmente ser completada por todo el
personal o se podria realizar el analisis por determinada area o unidad

administrativa.

Para completarla debera seleccionar el periodo para el que se completa, el nombre

de la persona que la responde y dar click en el boton “Completar”.

En el centro de la pantalla se presentara todas las preguntas relacionadas a cierto
factor del clima que estamos analizando. Para cada de uno de ellos se debera
seleccionar la opcidn adecuada y luego dar click en el boton aceptar. Mientras no

se seleccione “Aceptar’ o “Cancelar” no se podra completar otra encuesta.

FVALUACION DEL CLIMA LABORAL 5

FERIODO: Gonerd

Tdentific screm com ba metstucion

oLe o eformado scber b foema en cémo la mamuoin comiibaye con la rooedad?

1@t entarantsle povoc o bt vn b mstecitn?

comres &

9.2.3.1. REVISAR RESULTADOS ENCUESTA CLIMA LABORAL

Una vez completadas las encuestas, se podran revisar los resultados por

cualquiera de las areas de la organizacion, o uno general a nivel institucional.

Seleccione el periodo, el area y de clic en “Revisar resultados”. El reporte
aparecera en el centro de la pantalla. El reporte podra ser impreso o grabado en
formato HTML. La informacién que podra ver en la pantalla, es un detalle del
analisis de los factores de clima determinados, en este, el usuario encontrara a

manera de porcentaje los resultados de cada opcion de respuesta por pregunta.

122



10. RETRIBUCION POR RESULTADOS
10.1. PERIODO DE RETRIBUCION

Los periodos permitiran manejar distintas evaluaciones de resultados a una misma
persona a través del tiempo, asi como distintos planes de desarrollo. Los datos de
cada persona (luego de los procesamientos) estaran vinculados a un periodo
especifico. Un ejemplo de periodos podria ser cada afio, en caso de que se decida
hacer una evaluacion anual. Si por ejemplo decide evaluar semestralmente, debera

crear dos periodos por afio.

2 COMPETENCIAS PERSONALES

En la barra de iconos ®® &I encontrara botones para afadir, modificar o eliminar
periodos. Si escoge afiadir o modificar, se presentara la segunda pantalla de

opciones, en la que podra indicar el nombre del periodo.

2 MODIFICAR PERIODOS X

[Plimer Semestre 2005-03-01

Periodo:

Fechainicial | 2005/06/22 ~| Fechafinat | 2005/06/22

e s 2
e

s 2] X

10.2. ASIGNACION DE SUPERVISORES DE AREA

La definicion de los supervisores de las areas, nos sirve para establecer el
responsable de ingresar los indicadores de gestién de cada unidad administrativa,

el cual lo tiene que realizar usando la Intranet.
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* COMPETENCIAS PERSONALES
Adrministraciin  Bases y Perfes D e B0 Selacciin y Reck Vaioractn  Chna Laborsl/Ertoeno Laboral  Retrbocidn por Resukados  Ayuds  Salr

7 ASIGNACION DE AREAS A PERSONAS

BOLIVAR JACOME

En la barra de iconos ®® &I\ encontrara botones para afiadir, modificar o eliminar
objetivos. Si escoge afadir o modificar, se presentara la segunda pantalla de

opciones, en la que podra indicar el nombre del area y el supervisor.

27 ANADIR ASIGNACION

10.3. OBJETIVOS E INDICADORES DE AREA

La definicidon de los objetivos a cumplirse se lo debe hacer por cada area, una vez
ingresado los objetivos, el sistema permite incluir los indicadores de gestion para

cada objetivos.

Un area puede tener uno o mas objetivos y cada uno de ellos tiene la posibilidad de
ser ponderados para establecer el peso correspondiente para el calculo del

cumplimiento de los indicadores.

En la barra de iconos ®® &I encontrara botones para afiadir, modificar o eliminar
objetivos. Si escoge afiadir o modificar, se presentara la segunda pantalla de
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opciones, en la que podra indicar el nombre del objetivo, el plazo de ejecucion y la

ponderacion del objetivo.

7 Ahadir objetivos

Area: [aMBATO ~|

Objetivo: incremenatr el numero de clientes

Plazo de cjecucion: [T af

Ponderacién:  [100 %

e

Existe la posibilidad de realizar una ponderacion uniforme de los objetivos usando

el botdn de Ponderacion uniforme.

De igual manera en la barra de iconos inferior =R %Il encontrara botones para
afiadir, modificar o eliminar indicadores. Si escoge afiadir o modificar, se presentara
la segunda pantalla de opciones, en la que podra indicar el nombre del indicador, el

valor a alcanzar, la unidad de medida y la formula de calculo.

7 Afadir indicadores @
Obietive: [|ncrementar los niveles de satisfaccién ~
Indicador: |z de Satisfaccion del cliente
Valora sleanzar| 80
Unidad de medida: | Porcentaie
Férmula de caleule] numero de clientes satisfechos/clientes
“totales
Eeler

10.4. INGRESO DE CUMPLIMIENTO DE INDICADORES DE AREA

Para el ingreso de los indicadores de gestidn de un area, se debe de ingresar en la
opcidén correspondiente y en primer lugar seleccionar el periodo de evaluacion,
luego se selecciona el area, en ese momento se despliega los indicadores de
gestion asignados a esa area en el periodo seleccionado. Se debe ingresar el
resultado de la medicién y pulsar el botén aceptar. Usando las flechas se puede

movilizar por los indicadores ingresados.
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10.5. OBJETIVOS E INDICADORES DE PUESTO

La definicidon de los objetivos a cumplirse se lo debe hacer por cada area, una vez
ingresado los objetivos, el sistema permite incluir los indicadores de gestion para

cada objetivos.

Un PUESTO puede tener uno o mas objetivos y cada uno de ellos tiene la
posibilidad de ser ponderados para establecer el peso correspondiente para el

calculo del cumplimiento de los indicadores.

17 COMPETINCIAS PERSONALES

Sanistroctn Bsses y Pefies Dessnoeho Vakrscin O Aputs ok

-5 )
7 o8s11v0s / noicAvoRsS poR puEsTOS ®
o =]

Perfoda: |7,

Puestos.
P

2|[E] B remtntrsame

16| Derpren Thieas sewes | Unid

En la barra de iconos ®®® |l encontrara botones para afiadir, modificar o eliminar
objetivos. Si escoge afiadir o modificar, se presentara la segunda pantalla de
opciones, en la que podra indicar el nombre del objetivo, el plazo de ejecucion y la

ponderacion del objetivo.

?:? Modificar objetivos @

Puesto: [NOVEND PUESTD ~|

Obietivo: |ventas de material

Plazo de ejecucidn: [1 semestre

Ponderacién: |00 o

Aceptar Cancelar

Existe la posibilidad de realizar una ponderaciéon uniforme de los objetivos usando

el botén de Ponderacion uniforme.

126



De igual manera en la barra de iconos inferior =R %Il encontrara botones para
afiadir, modificar o eliminar indicadores. Si escoge afiadir o modificar, se presentara
la segunda pantalla de opciones, en la que podra indicar el nombre del indicador, el

valor a alcanzar, la unidad de medida y la formula de calculo.

;\:? Anadir indicadores @

Objetivo: [ ventas de material ~|

Indicador:  |Numero de unidades vendidas

Walor a alcanzar: !20[]

Unidad de medida: Iunidades

Fotmula de celculo: nimero de unidades

Aceptar Cancelar

10.6. INGRESO DE CUMPLIMIENTO DE INDICADORES DE PUESTO

Para el ingreso de los indicadores de gestion de un puesto, se debe de ingresar en
la opcidn correspondiente y en primer lugar seleccionar el periodo de evaluacion,
luego se selecciona la persona que ocupa el puesto, en ese momento se despliega
los indicadores de gestion asignados a ese puesto en el periodo seleccionado. Se
debe ingresar el resultado de la medicion y pulsar el boton aceptar. Usando las

flechas se puede movilizar por los indicadores ingresados.

~ Ingreso de cumplimiento de indicadores por puesto

Periode: IPrimer Periodo Retribucién ﬂ
Persona... }AMBAL LOPEZ
Indicadores de Gestion de Puesto
= | [ Indcadoridel |
Objetivo: [ventas de material
Indicador: [N umero de unidades vendidas

Meta a alcanzar:  [200 FU:’"‘Uh de numero de unidades
calculo:

Resultado de la
Medicidn:

% De Cumplimiento{51.5

123
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Aceptar Cancelar

— e e D
Salir

10.7. OBJETIVOS E INDICADORES DE PERSONAS

La definiciéon de los objetivos a cumplirse se lo debe hacer por cada area, una vez

ingresado los objetivos, el sistema permite incluir los indicadores de gestion para
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cada objetivos.

Una persona puede tener uno o mas objetivos y cada uno de ellos tiene la
posibilidad de ser ponderados para establecer el peso correspondiente para el

calculo del cumplimiento de los indicadores.

7 COMPETENCIAS PERSONALES

Admnstiacin  Bases y Pesfies  Desempelio Valoracktn por Ayuda Salr —
Peliodo: [P Pecicdo Retibucin )
Objetivos de perona

1d_] Descrpcion [Piazo e [ Pendesscen
T Sasdoccenviens Toemeste 10

‘
B[ 5| B[ Pondesciniotome
Indicadores de persona

1d_| Descipcion_ | Voo s scanca | Unidad L
T poecentar de encrer 5 %

K]
E
e

&

— —~——_———_———— &

= = — Sok

'Se ha consctado con el senvidr

En la barra de iconos ®® %[l encontrara botones para afiadir, modificar o eliminar
objetivos. Si escoge afiadir o modificar, se presentara la segunda pantalla de
opciones, en la que podra indicar el nombre del objetivo, el plazo de ejecucion y la

ponderacion del objetivo.

7 ANADIR OBJETIVOS X
Persona: |4 BERTO MONTESI ~|
Dbietivo: |5 atisfaccion intema

Plazo de ejecucidn: ’1 semestre

Ponderacién:  [10q] 2

Aceptar Cancelar

Existe la posibilidad de realizar una ponderacién uniforme de los objetivos usando

el botdn de Ponderaciéon uniforme.

De igual manera en la barra de iconos inferior ®R%® [ encontrara botones para
afnadir, modificar o eliminar indicadores. Si escoge afiadir o modificar, se presentara
la segunda pantalla de opciones, en la que podra indicar el nombre del indicador, el

valor a alcanzar, la unidad de medida y la formula de calculo.
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7 ANADIR INDICADORES X

Obijetivo: iSalisfaccion interna LI

Indicador: Iporcentaie de errores

Yalor a alcanzar: ]5

Unidad de'medida: %

Férmula de calculo: |

Aceptar Cancelar

10.8. INGRESO DE CUMPLIMIENTO DE INDICADORES POR PERSONA

Para el ingreso de los indicadores de gestién de una persona, se debe de ingresar
en la opcion correspondiente y en primer lugar seleccionar el periodo de
evaluacion, luego se selecciona la persona, en ese momento se despliega los
indicadores de gestidbn asignados a esa persona en el periodo seleccionado. Se
debe ingresar el resultado de la medicion y pulsar el boton aceptar. Usando las

flechas se puede movilizar por los indicadores ingresados.

B Ingreso de cumplimiento de indicadores por persona
Pefiodo: | primer Periodo Retribucian ~|
Persona... FALBEF!TU MONTESI

- Indicadores de Gestion de Persona

Obietive: lE.a!r«:iac»cn:un interna

Indicador: IF\I:‘[I: entaje de erores

Meta a alcanzar:  |g| Férmula de
célculo:
Resultadodela [
Medicidn: ;
— 4 X
% De Cumplimiento! ™ Aceptar Cancelar

. Jo— —
i e P _— 3
Salir
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3.4.5. Manual de Politicas para el Departamento de Talento Humano

“‘Son politicas para el Departamento de Talento Humano, todas las guias
orientadoras para ejecutar acciones administrativas enfocadas hacia los

funcionarios de la Cooperativa y al desarrollo institucional.

La definicion de nuestras politicas debe estar en concordancia con las definiciones
estratégicas generales senaladas por la Cooperativa, las que determinan su razén
de ser y su visualizacion de futuro, y estar orientadas a apoyar y dar viabilidad a la

construccion de ese estado futuro deseado” 43.

1. Introduccién

El presente manual contiene el consolidado de todas las politicas que regularan del

Recurso Humano en la Cooperativa de Ahorro y Crédito “4 de Octubre.

Es responsabilidad de la Asamblea General, Gerente, Jefes y todos los empleados,

el cumplimiento de los lineamientos aqui establecidos en lo que fuera pertinente.

El drea de Recursos Humanos, debera asegurarse que se dé fiel cumplimiento a lo
aqui estipulado y realizara todas las actividades que fueran necesarias, para

realizar la difusion de las Politicas para el departamento de Talento humano.

2. OBJETIVOS

2.1. Objetivo General

= Elaborar el Manual de Politicas para el Departamento de Talento humano,
el mismo tiene como propdsito consolidar los lineamientos que regulan la
administracion del recurso humano, a fin de que el mismo alcance los
objetivos con eficiencia y eficacia, tanto de cada unidad organizativa como

de la institucion.

43 Dolan, S., Schuler, R.S. y Valle, R, 1999, La gestidn de los recursos humanos, Madrid:, Editorial McGraw-Hill
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2.2. Objetivos Especificos

= Promover el desarrollo de una gestion moderna que anticipe, oriente y
fortalezca los cambios necesarios para cumplir los objetivos estratégicos
institucionales, desarrollando una administracion que asi mismo promueva

el desarrollo de las personas y de la organizacion.

= Fortalecer la Gestidon del Talento Humano de los organismos universitarios,
apoyando, orientando y asesorandolos, para contribuir al cumplimiento de

los objetivos estratégicos institucionales en este ambito.

= Desarrollar un sistema integral de Talento Humano que contenga politicas y
procedimientos de reclutamiento y seleccidn, de remuneraciones,

capacitacién y desvinculacion.

= Fomentar el sentido de pertenencia, compromiso, identidad, integracion vy
transversalidad en las actuaciones de los funcionarios de la COAC “4 de
Octubre”.

= Promover de climas laborales sustentados en formas de comunicacion
directa y relaciones humanas armonicas. Promocion y logro del
mejoramiento de la calidad de vida del personal, de sus condiciones de

trabajo y el desarrollo de acciones sistematicas de prevencion de riesgos.

= Elevar la productividad del personal, a través de los diferentes procesos de
la gestién del recurso humano, para promover la eficiencia y eficacia de las

actividades.

2.3. Objetivos Estratégicos del Departamento de Talento Humano

Vinculados con los lineamientos de la Cooperativa se encuentran los objetivos
estratégicos del departamento de Talento Humano, desarrollados y consensuados
por la comunidad universitaria mediante un proceso de reflexiéon participativo en el

marco del desarrollo del Proyecto de Desarrollo Institucional.
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= Impulsar una politica de incorporacion, desarrollo, jubilacion y retiros que
permita generar las condiciones para asegurar una adecuada renovacion de

los cuadros académicos y del personal de apoyo.

= |Instituir una politica y esquema de remuneraciones del personal académico
que contemple estandares competitivos de referencia académica, tengan en
consideracion las condiciones del mercado y defina politicas de incentivo

para los académicos de excelencia.

» Fortalecer la carrera funcionaria, estableciendo un programa de
reforzamiento de la carrera profesional en labores técnicas y administrativas,

con parametros de ingreso, permanencia, promocion y desvinculacion.

3. Filosofia del area de Talento Humano

3.1. Vision
Ser reconocida por brindar asesoria a las diferentes unidades organizativas de la
institucién, para el cumplimiento de sus objetivos, promoviendo y provocando una

cultura de calidad, una actitud de servicio y de compromiso.

3.2. Mision
Desarrollar una planificacion y gestion integral del recurso humano de la COAC “4
de Octubre”, que permita proveer, integrar, desarrollar y conservar el talento
humano, para coadyuvar en el logro de los objetivos de la institucién, cumpliendo

con la normativa legal vigente.

3.3. Valores
Los Valores que deben ser suscitados, difundidos, interiorizados y practicados por

cada funcionario y empleado de la Cooperativa son:

a. Respeto a las Personas:
Tratar a los demas con respeto y consideracion a su dignidad, como nos

gustaria que nos trataran a nosotros mismos, reconociendo y valorando las
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cualidades de los deméas, ya sea por sus conocimientos, habilidades,

experiencia o valor como personas.

b. Etica:

Trabajar con integridad profesional, honradez y responsabilidad para que
COAC “4 de Octubre” cumpla sus objetivos. Aplicar los demds principios
éticos a los que nos sujetamos en nuestras actuaciones, con el fin de
generar confianza y transparencia en las operaciones y relaciones con los

clientes.

c. Trabajo en Equipo:

Trabajar juntos persiguiendo un objetivo en comun, buscando la forma mas
eficiente de coordinarse para alcanzarlo, con la participaciéon de todos y
ayuda mutua, no siendo competitivos entre si, sino buscando la mejor forma

para alcanzar la meta.

d. Compromiso con la calidad:
Realizar el trabajo con calidad, buscando la mejora permanente, a fin de

crear valor para los clientes, cumpliendo sus requerimientos y expectativas.

4. Politicas para el area de Talento Humano

4.1. Politicas de Seleccién

La politica de seleccion se basara en la eleccidn de las personas que demuestren
mejor nivel de calificacion y Competencias para desempeiarse en cada funcion de
la Universidad, teniendo en cuenta las su competencias capacidad de integracion
al grupo y los requerimientos especificados requeridas para le la funcién, y la

concordancia de sus valores con los de la COAC “4 de Octubre”.

Los objetivos que se consideraran en el campo de la seleccién de personal

responderan a los siguientes puntos:

a) Incorporar al candidato que mejor se adecue a la necesidad de la

funcién, y, en general, a las necesidades que la Cooperativa pudiera tener
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en el futuro, a partir de un espectro amplio de potenciales candidatos.

b) Efectuar las coberturas en el menor tiempo posible, de acuerdo a las

posibilidades que ofrezca el mercado.

En este caso particular cabe destacar las opciones que se encuentran segun se
opte por una u otra alternativa. Teniendo en cuenta la cantidad de empleados que
posee en la actualidad, existe la posibilidad de realizar una busqueda de personal
interna para ocupar puestos disponibles.

Todas estas conjeturas y posibilidades que se presentan estan ligadas intimamente
a la decision futura de la Institucién y la forma en que se proceda a esta

transformacion.

4.1.1. Procedimiento

Se propondran algunas pautas para conducir entrevistas, a fin de poder congeniar
de la manera mas efectiva los objetivos planteados por la empresa y el personal a

seleccionar.

En el area de las entrevistas se impondria como premisa que todas deberan ser

conducidas teniendo en cuenta las siguientes pautas:

= Lograr un ambiente apropiado para la entrevista.

» |Informar al postulante acerca de las tareas y responsabilidades de la
funcion.

= Focalizar la evaluacion en las habilidades que se consideren necesarias
para la funcion, sin descuidar la evaluacion de aquellas que puedan dar
respuesta a necesidades futuras.

= Evaluar las diferencias o deficiencias de capacidad con respecto al perfil
requerido, profundizando el analisis de esos puntos a fin de determinar su

naturaleza o severidad

4.1.2. Requerimiento

Todo pedido de personal debera ser enviado por el area interesada al responsable
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del Departamento de Talento Humano, a través de un formulario apropiado que

debera ser completado en cada uno de sus puntos.

El area solicitante adjuntara un perfil de la funcién a cubrir, incluyendo en el mismo
las caracteristicas personales y profesionales del futuro ocupante. Para la
elaboracion de dicho perfil se recurrira a los Modelos de Competencias, en la

medida que hayan sido definidos para las distintas funciones de la Cooperativa.

4.1.2.1. Proceso de Selecciéon
El proceso de seleccion sera coordinado y administrado por la Gerencia de
Recursos Humanos, quienes preseleccionaran a los candidatos adecuados para la

funcién, de acuerdo a los Procesos en vigencia.

La Gerencia de Talento Humano, decidiran en cada caso los medios mas

adecuados para llevar adelante una busqueda de personal.

Se recurrira a un candidato externo cuando, a criterio de la Cooperativa, no exista
la posibilidad de cubrir eficazmente la funcibn mediante una promocién o

transferencia interna.

Los candidatos seran seleccionados de acuerdo con las entrevistas, examenes y
test coordinados por la Gerencia de Talento Humano siendo la eleccion final del

postulante, a partir de los candidatos presentados por el Area solicitante.

Los postulantes no seleccionados seran informados, preferiblemente por escrito, de
la decision de la Cooperativa, siendo la comunicacion de la misma responsabilidad
de la Gerencia de Talento Humano.

4.1.2.2. Examenes Pre ocupacionales

Solamente se tomaran en consideracion para ingresar aquellas personas de

quienes se conocieran los resultados de los siguientes exdmenes:

. Examen Médico.
. Examen Psicotécnico.
. Examen de Capacidad Profesional.
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Asimismo, en los casos en los que la Gerencia de Talento Humano lo considere

necesario, podran conocerse los siguientes antecedentes:

. Antecedentes Comerciales.
. Antecedentes Policiales.
. Antecedentes Laborales.

La Gerencia de Talento Humano sera responsable de coordinar la realizacion de

todos los examenes pre ocupacionales y del relevamiento de antecedentes.

4.2. Capacitacion y Desarrollo
La Cooperativa ofrecera al personal que ingrese a trabajar la posibilidad de
integrarse rapida y adecuadamente a la Institucion y al grupo humano que la
conforma, creando las condiciones mas favorables para el desarrollo permanente
de las capacidades, habilidades y conocimientos del grupo humano, con el fin de
mejorar en forma continua su posicionamiento competitivo en el mercado de las
comunicaciones; poniendo especial énfasis en los objetivos que se desarrollan a
continuacion:
a) Dar al ingresante los datos necesarios para conocer y aprehender los
aspectos importantes de la Cooperativa.
b) Ponerlo en conocimiento de los aspectos relevantes y las condiciones
generales de trabajo del Departamento y de la Funcidon en la que va a
desempenarse.
C) Desarrollar las capacidades, habilidades y conocimientos necesarios
para el mejor desempefio en las funciones actuales y potenciales.
d) Determinar los cursos de accion que satisfagan mas eficientemente
las necesidades de capacitacion detectadas, y que posibiliten realizar la

capacitacion necesaria de manera metodica y eficiente.

Toda persona que ingrese a la Institucidn complementara los pasos de induccién a
la Cooperativa, al Departamento y a la Funcién, con las caracteristicas y

particularidades que se consideren adecuadas segun la tarea de que se trate.

El Departamento correspondiente sera responsable de la elaboracién vy
coordinacion de los Programas Individuales de Induccion quien contara para ello,

con el asesoramiento de la Gerencia de Talento humano.
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La confeccion e implementacién de los Programas de Induccion para el personal

debera tomar en consideracion los siguientes temas:

a) Presentacion:

» Resefa historica

= Estructura Organizativa.

= Servicios.

= Politicas de Recursos Humanos.
b) Entrevista con las distintas Areas.
c) Presentacién de los distintos servicios brindados por la Cooperativa.
d) Informacion sobre Normas de Seguridad para la funcion a desempenar.
e) Programacion del entrenamiento especifico para la funcion.
f) Presentacidn al personal con el cual se contactara mas asiduamente.
g) Programacion de visitas

h) Entrega de materiales y equipos que requiera la funcion a desempenar.

Este temario sugerido variara de acuerdo al nivel y funcién del ingresante.
La implementacion del Programa de Induccion debera realizarse durante el primer

mes de ingreso de la persona.

El Departamento correspondiente remitira a la Gerencia de Talento Humano, con
anterioridad a su implementacion, copia del programa y el cronograma de

actividades definitivos.
La Gerencia de Talento Humano facilitara al Departamento correspondiente un
programa tipo para su orientacion, y esta a su vez le remitira, con anterioridad a su

implementacion, copia del programa y cronograma definitivos.

La Gerencia de Talento Humano hara un seguimiento de la implementacion de los

Programas a fin de registrar su implementacién y contribuir a evitar desvios.

4.2.1. Deteccion de Necesidades

La Gerencia de Talento Humano implementara y administrara los medios, en
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conjunto con los Gerentes de las diferentes Departamentos, para la deteccion de

las necesidades de Capacitacion en toda la Empresa.

El relevamiento de necesidades de capacitacion se realizara directamente con los
responsables de los Departamentos que componen la Cooperativa, y teniendo en

cuenta la informacion que suministran las siguientes herramientas:

= Analisis del Desempefio

= Analisis del Potencial

Asimismo, se tendran en cuenta los posibles cambios tecnoldgicos e introduccion
de nuevos servicios, a fin de anticipar acciones de formaciéon que preparen a los

colaboradores para los nuevos desafios.

Toda nueva necesidad de Capacitacion detectada debera ser informada a la
Gerencia de Talento Humano, con quienes se definiran y coordinaran las acciones
necesarias para cubrirla. Algunas de las acciones asi determinadas pueden ser: la
asistencia a cursos, seminarios, carreras de grado o postgrado, programas de
entrenamiento, el acceso a informacion o material de estudio pertinente, o la

participacion en programas de tutoria.

4.2.2. Tipos de Actividades
Algunas acciones, que con mayor frecuencia, se utilizan para la cobertura de

necesidades de Capacitacion son: Cursos Internos y Cursos Externos.

4.2.2.1. Cursos Internos
Llamamos Cursos Internos a aquellas actividades que se llevan a cabo en un
espacio de la Universidad o arrendado por la Cooperativa para ese fin y cuya
coordinacion e instruccion estaran a cargo de miembros de la Casa de Estudios o

de un consultor externo.

Los Cursos Internos seran comunicados a todos los miembros del personal, salvo
excepciones que debera determinar como tales la Gerencia de Talento Humano La
comunicacion podra ser efectuada a través de un Anuncio en las Carteleras fisicas

existentes en cada piso del edificio, o a través de las Carteleras o Grupos de
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Usuarios definidos en la lista de direcciones del Correo Electrénico.

Todo miembro del personal que desee participar de Cursos Internos debera
consultar al Director del Departamento, si es posible y relevante que asista, antes
de efectuar la inscripcion al mismo en tiempo y forma segun hubiera sido

estipulado en el anuncio correspondiente.

4.2.2.2. Cursos Externos
Llamamos Cursos Externos a aquellas actividades cuya coordinacion e instruccion

estaran a cargo de una Empresa, y se llevaran a cabo fuera de la Institucion.

Cada vez que un miembro del personal concurriera a una actividad, cuyo costo
hubiera sido parcial o totalmente cubierto por la Cooperativa, debera entregar a la
Gerencia de Recursos Humanos una copia del certificado de asistencia, de todo el

material recibido durante la actividad y la evaluacién de la misma.

La informacién acerca de Cursos Externos que ofrezca el mercado, sera distribuida
por la Gerencia de Recursos Humanos a los Departamentos potencialmente
interesados, y sera responsabilidad de cada uno de ellos transmitir la misma al

resto de los miembros de la Cooperativa.

4.3. Evaluacion de Potencial

Los objetivos propuestos para la Institucion a formar en materia de evaluacién de

potencial se centraran en:

= Establecer una herramienta sistematica que permita estimar las capacidades
que, en funcién de las condiciones actuales y potenciales de cada
funcionario.

= Asegurar la actualizacion periddica del perfil de desarrollo de los empleados.

Con el fin de detectar, analizar y favorecer el desarrollo de las capacidades

potenciales de sus colaboradores.

Se efectuara por lo menos una evaluacion anual de cada miembro del personal
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encuadrado en esta politica, con el propdsito de:

= Proponer medidas para potenciar el desarrollo y contribucién del empleado.

= Medir claramente saltos cualitativos.

» Analizar la mejor via de desarrollo de acuerdo con sus competencias
personales

= Elaborar Planes Individuales de Capacitacion y Desarrollo.

= Efectuar recomendaciones concretas sobre el futuro del empleado.

La evaluacion de potencial del empleado constituye un pronostico de las
posibilidades de crecimiento del mismo dentro de la Cooperativa, en base a las

siguientes capacidades:

= Técnica
=  Autonomia

= Creatividad

Se analizara el potencial de acuerdo a los siguientes perfiles:

» Conductor Estratégico
» Conductor Tactico

= Consultor Interno/Especialista

4.3. Sistema de Analisis de Desempeiio

Contar con una metodologia de Analisis del Desempefio compartida y comun para
toda la organizacion permite favorecer el desarrollo de los colaboradores y apoyar
el fortalecimiento competitivo de las instituciones. Por este motivo es clave que la

Institucién contemple esta metodologia.

El objetivo del desarrollo de este sistema lograria establecer una herramienta
sistematica que permita:

= El aseguramiento del logro de los resultados deseados de gestion.

= El aprendizaje permanente y el mejoramiento de las gestiones personales y

colectivas.
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La incorporacion de un conjunto de parametros de desempefio, que se
expresan en ciertos valores y comportamientos deseados como guia de
conductas compartidas.

La clarificacion de las expectativas del superior en relaciéon a la modalidad
de gestion y a sus resultados.

La consolidacion de la instancia de feedback con el colaborador que permita
explorar las expectativas del mismo y sus necesidades de formacion y
desarrollo.

El fortalecimiento de los responsables en su rol protagénico de soporte a los

colaboradores.
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CAPITULO IV

4.1. CONCLUSIONES

La administracion del Talento Humano requiere de una orientacion
humanista y profesional, que oriente al colaborador la consecucion de

objetivos empresariales y personales.

Al carecer la Cooperativa de Ahorro y Crédito de un Departamento de
Talento Humano, tampoco existe un director que cumpla con las
funciones de su rama por lo que dichas actividades lo realiza la
Gerente General compartiendo actividades con los coordinadores de
agencia, sin conocimientos cientificos y preparacion profesional que el

caso lo requiere.

Para el funcionamiento del Departamento de Talento Humano para
la Cooperativa de Ahorro y Crédito “4 de Octubre”, requiere recursos
materiales, financieros, administrativos y eminentemente humanos; aunque
estos dependen de algunos factores complejos y coyunturales como la
impronta cultural de que invertir en el area de Talento Humano es
innecesario y costoso, por lo que no existe un sistema de integracion,

evaluacion, control y capacitacion.

Las fases de reclutamiento, seleccién e induccion del personal no se
realizan de una manera uniforme. Algunas personas contratadas sin llevar
a cabo varios pasos fundamentales de estas fases, lo cual genera que las
decisiones integradas sobre la eleccion del talento humano, no sean las

mas adecuadas.

La capacitacién no debe verse como un gasto mas de las empresas, sino
como un beneficio a corto plazo ya que es una férmula que responde a las
necesidades de la empresa para desarrollar sus recursos y mejorar

la calidad en el ambito laboral en general.
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4.2. RECOMENDACIONES

e Para el correcto funcionamiento del Departamento de Talento Humano se
requiere contratar a un personal calificado en la materia, quién sera el
encargado de poner en practica las politicas que regiran al Departamento,
Capacitar e incentivar frecuentemente al personal que labora en la

empresa, lo que producira satisfaccion personal y beneficio empresarial.

e EI Departamento de Talento Humano, debe planear, organizar,
desarrollar, coordinar y controlar técnicas capaces de promover el

desempefio eficiente del personal.

o El departamento de Talento Humano debe crear una base de datos de
aspirantes a ocupar algun puesto en la cooperativa, tomando en cuenta el

perfil por competencia para cada puesto de trabajo.

e Crear unaconcienciaa todos los trabajadores de la empresa, como
también a supervisores y jefes de departamentos para hacerles ver que tan
importantes son ellos para la empresa, no como productores sino como
Talento Humano, y por ende la importancia de capacitarlos para elevar su
nivel de optimismo, confianza, logros de metas dentro de la empresa y

fuera de ella.

e La capacitacién debe ser integral e incluir a todos los empleados de la
institucion; para el efecto se debe planificar, organizar, supervisar, controlar
y efectuar un seguimiento de logros obtenidos, ya que la profesionalizacion,
tecnificacion y actualizacion del personal, ayudara a mantener la mision,

visidon y el logro de las metas y objetivos.
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RESUMEN

La presente investigacion trata de reunir en un documento los conceptos
elementales para comprender la funcién del Talento Humano conceptualizada

desde una perspectiva de una economia global interactiva y muy dinamica.

Esta investigacion mas que un estudio, constituye un aporte técnico a la
Cooperativa con la finalidad de contribuir al desarrollo y crecimiento institucional a

través de un Optimo manejo en la gestion y direccion de los Recursos Humanos.

Dentro de este contexto la Tesis se estructura en base de cuatro capitulos, los

mismos que se encuentran conformados de la siguiente manera:

En el Primer Capitulo, se detalla analiticamente las generalidades de Ila
Cooperativa, considerando los antecedentes, la base legal, los objetivos
institucionales, la filosofia institucional (misién, vision, valores, principios), la

estructura administrativa y la estructura financiera.

En el Segundo Capitulo, se orienta el analisis situacional de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito “4 de Octubre” Ltda. Objeto de estudio, a través del analisis
situacional de los factores internos y de los factores externos determinando las
debilidades, fortalezas, amenazas y oportunidades, las mismas que nos permitid
llegar a conocer el funcionamiento interno y el comportamiento del entorno en

donde se desenvuelve la Cooperativa.
En el Tercer Capitulo, comprende la propuesta de la investigacién; esto es, La
Creacién del Departamento de Talento Humano para la Cooperativa de Ahorro y

Crédito “4 de Octubre”, en la ciudad de Riobamba, periodo 2013-2018.

En el Cuarto Capitulo, se define las conclusiones y recomendaciones establecidas

en funcién del detalle de los capitulos desarrollados y de la propuesta elaborada.
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4.3 ANEXOS

Anexo N° 1

Encuesta realizada al personal de la Cooperativa de Ahorro y
Crédito “4 de Octubre”.

1.- ¢La gestion para la Administracion del
desempefiado de una manera adecuada?

Tabla No. 4: Tabulacién Pregunta 1

Recurso Humano se ha

Categoria Frecuencia %
S| 18 56%
NO 14 44%
Total 32 100%

2.- ¢La Cooperativa cuenta planes y acciones especificas para la
administracion de los Recursos Humanos?

3.- ¢Es necesario la creacion del Departamento de Recursos Humanos?

Tabla No. 5: Tabulacién Pregunta 2

Categoria Frecuencia %
Nunca 0 0%

A veces 0 0%
Con cierta frecuencia 6 16%
Casi Siempre 9 28%
Siempre 17 72%

Tabla No. 6: Tabulacién Pregunta 3

Categoria | Frecuencia %
Si 29 91%

No 3 9%
Total 32 100%
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4.- ¢En la Cooperativa las funciones estan bien definidas para cada
departamento?

Tabla No. 7: Tabulacion Pregunta 4

Categoria | Frecuencia %
Si 24 75%
No 8 25%
Total 32 100%

Tabla No. 8: Tabulacién Pregunta 5

5.- ¢ Tiene conocimiento de los Reglamentos Internos de la Cooperativa?

Categoria | Frecuencia %
Si 22 69%
No 10 31%
Total 32 100%

Tabla No. 9: Tabulacién Pregunta 6

6.- ¢ Existe politicas salariales en la Cooperativa?

Categoria | Frecuencia %
Si 21 65%
No 19%
Desconozco 5 5%
Total 32 100%

Tabla No. 10: Tabulaciéon Pregunta 7

7.- ¢ Existe algun proceso para la seleccion del nuevo personal?

Categoria | Frecuencia %
Si 4 13%
No 8 27%
Desconozco 18 60%
Total 30 100%




8.- ¢ Existe algun mecanismo para evaluar el desempefio de los empleados?

Tabla No. 11: Tabulaciéon Pregunta 8

Categoria | Frecuencia %
Si 18 56%
No 14 44%
Total 32 100%

9.- ¢Recibe capacitacion por parte de la Cooperativa?

Tabla No. 12: Tabulaciéon Pregunta 9

Categoria | Frecuencia %
Si 18 56%
No 14 44%
Total 32 100%

10.- ¢La organizacion se preocupa por mantener elevado el nivel de

motivacion personal?

Tabla No. 13: Tabulacion Pregunta 10

Categoria Frecuencia %

Nunca 0 0%

A veces 3 4%

Con cierta frecuencia 0 0%
Casi Siempre 9 24%
Siempre 20 72%
Total 32 100%

11.- ¢ Existe un proceso de Induccién para el nuevo personal?

Tabla No. 14: Tabulaciéon Pregunta 11

Categoria | Frecuencia %
Si 18 56%
No 6 19%
Desconozco 8 25%
Total 32 100%
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Anexo N° 2
Manual Perfiles y Normas de Competencia

El Manual de Perfiles y Normas de Competencia para la Cooperativa de ahorro y

Creédito “4 de Octubre”, esta distribuido alfabéticamente de la siguiente manera:

A
APOYO CONTABLE
ASISTENTE DE CONTABILIDAD
ASISTENTE DE CREDITO
AUXILIAR DE CREDITO

C
CONSERJE
CONTADOR
COORDINADOR DE AGENCIA
COORDINADOR DE AGENCIAS

G
GERENTE GENERAL
GUARDIAN VIGILANTE

J
JEFE DE COMPUTO
JEFE DE CREDITO

P
PAGADOR BONO DE DESARROLLO HUMANO
PROMOTOR VRC

R

RECIBIDOR-PAGADOR
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APOYO CONTABLE

1. Datos de identificacion:

Puesto: APOYO CONTABLE Codigo: | 10 ‘
Empresa: | COAC 4 de Octubre Area: | Financiera ‘
Numero ocupantes: |0 Ciudad / Regional: | Riobamba ‘
2. Mision del puesto:
Brindar soporte administrativo en los aspectos contables
3. Actividades esenciales, indicadores de gestion y clientes:
|
. . . . Indicadores | Formula de . Meta a
Actividades esenciales | Clientes de gestion caleulo Unidad Alcanzar
(Numero de
Inaresar datos de Eficiencia errores/
bagllaiscaes al archivo de | Contabilidad | " la | Total de | Porcentaje | 0
. actividad. operaciones)
control presupuestario *100
(Numero de
Eficiencia errores/
Revisar y  archivar . en la | Total de | Porcentaje |0
documentacion contable Contabilidad actividad. operaciones)
*100
4. Matriz de competencias:
- . Conocimientos Destrezas Otras
REINTEREED HEEElE académicos generales competencias

Organizacion de

Ingresar datos de . . L
baglaenscaes al archivo de la informacion. | Atencion a
control presupuestario Recopilacion de | detalles.

P P informacion.
Revisar y  archivar | Técnicas de archivo. | Pensamiento Atencion a
documentacion contable | Contabilidad. analitico. detalles.

151



5. Educacion formal requerida:

Nivel de educaciéon formal

Especifique el numero
de anos de estudio o los
titulos requeridos

Indique el area de conocimientos
formales (Ej., administracion,
economia, etc.)

Universitaria Incompleta

2 afio

Contabilidad

ASISTENTE DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION FUNCIONAL Y PERFIL POR COMPETENCIAS

1. Datos de identificacion:

Puesto:

ASISTENTE DE CONTABILIDAD

Codigo: 8

Empresa:

COAC 4 de Octubre

Area:

Financiera

NuUmero ocupantes:

1

Ciudad / Regional:

Riobamba

2. Misién del puesto:

Ejecutar las actividades de revision y control con la finalidad de proporcionar la informacion
contable, confiable y oportuna.

3. Actividades esenciales, indicadores de gestidn y clientes:

Actividades esenciales A Clientes Indlcadql:es Forfnula = Unidad LAE1E
de gestion calculo Alcanzar
L (Numero de
. Eficiencia
. I Cooperativa errores / Total de .
Realizar conciliaciones en la iliaci Porcentaje |0
bancarias 4 de conciliacion. | conctiaciones
Octubre " | realizadas) * 100
L (Numero de
Cooperativa Eficiencia errores / Total de
Realizar el cuadre de P en la . ~ | Porcentaje | 0
efectivo de las agencias 4 de actividad operaciones)
Octubre ' 100
(Transferencias
Revisar transferencias Cooperativa Ef'ca(.:'? en | revisadas . / Porcentaje | 100
internas 4 de | la actividad. | Transferencias
Octubre realizadas) * 100
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4. Matriz de competencias:

. . . Conocimientos Destrezas .
Actividades esenciales Py Otras competencias
académicos generales
Recopilacion de . L.
Realizar conciliaciones - informacion. Facilidad . numerica.
. Contabilidad. Razonamiento
bancarias Destreza s
matematica matematico.
Realizar el cuadre de E?c(:rorﬁgiggn o Ordenar informacion.
fectivo de | nei Contabilidad. Destreza : Facilidad numeérica.
eteclivo de las agencias matematica Razonamiento matematico.
Revisar transferencias i(i;g?mn;z;girc]')n 912 | Facilidad numeérica.
internas Contabilidad. Identificacion  de Razonqnjlento
problemas. matematico.
5. Educacion formal requerida:
Especifique el niumero Indique el area de conocimientos
Nivel de educacion formal | de afios de estudio o los formales (Ej., administracion,
titulos requeridos economia, etc.)
Carrera Técnica 2/ Licenciando/Ingeniero | Contabilidad
ASISTENTE DE CREDITO
1. Datos de identificacion:
. | ASISTENTE DE .
Puesto: CREDITO Codigo: |6
Empresa: | COAC 4 de Octubre Area: Gaptaciones y
Crédito.
Numero ocupantes: | 3 Ciudad / Regional: | Riobamba

2. Misién del puesto:

Atender las necesidades del socio a través del otorgamiento oportuno del crédito, bajo los
parametros establecidos por la Cooperativa
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3. Actividades esenciales, indicadores de gestion y clientes:

Actividades esenciales | Clientes Indlcadqr’es Forr'nula =3 Unidad LB E
de gestion calculo Alcanzar
(Numero de
socios
Atende.r gl cliente en sus _ Satlsfacmon sa’tlsfechos / Porcentaje | 90
requerimientos de | Socios del cliente. Ndamero de
crédito socios atendidos)
*100
(Informes de
Elaborar informes de Cooperativa | Eficacia de la glraégg(r)ados /
Icrzgtciitt?:i:’)enque(rf%sniz (r)rr]cl)as 4 de | actividad. Informes de Porcentaje | 100
externos y org Octubre créditos
solicitados) * 100
(Nivel de
Realizar el proceso de Satisfaccion satisfaccion
crédito uep el socio | Socios del cliente actual / Nivel de | Porcentaje | 90
solicite q ’ satisfaccion  de
base) * 100
(Numero de
Verificar los indices de | Cooperativa | Eficiencia en | errores / Total de .
. - ) » | Porcentaje | 0
endeudamiento del 4 de | la actividad. operaciones)
solicitante Octubre 100
4. Matriz de competencias:
.. . Conocimientos Destrezas Otras
(IR D0 GEaEE académicos generales competencias
. Orientacién / | Comprension
Atender al cliente en sus . .
i . asesoramiento. | oral. Expresion
requerimientos de | Finanzas. ) L
crédito Orle_nt_aC|on de |oral. N
servicio. Amabilidad.
Elaborar informes de Organizacion de | Ordenar
crédito requeridos por la Fi la informacién. | informacion.
L ! inanzas. S .,
Institucién y organismos Recopilacion de | Comprension
externos informacion. escrita.
. Pensamiento Comprensién
Realizar el proceso de o o .
5 . . critico. Juicio y | escrita.
crédito que el socio | Finanzas. .
iy toma de | Razonamiento
solicite g .
decisiones. deductivo.
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Verificar los indices de
endeudamiento del
solicitante

Finanzas. Auditoria.

Pensamiento
analitico.
Recopilacion de

Minuciosidad.

informacion.

5. Educacion formal requerida:

Carrera
Incompleta

Universitaria

4 anos

Economia, Finanzas o afines

AUXILIAR DE CREDITO

1. Datos de identificacion:

AUXILIAR DE CREDITO

COAC 4 de Octubre

2. Misién del puesto:

1

Captaciones y crédito.

Riobamba,
Cajabamba,
Puyo.

Penipe,
Quimiag

Asistir al oficial de crédito en actividades vinculadas a la gestion del area.

3. Actividades esenciales, indicadores de gestion y clientes:

Monitorear cancelacion
de créditos de los socios

Eficiencia
en la
COAC 4 actividad.
de
Octubre
Tasa de
morosidad.

Porcentaje

(Ndmero de
errores/ Total de
operaciones) * 100

(Créditos vencidos
/ total de cartera) *

100 Porcentaje 0
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L (Créditos mal
Eficiencia colocados por falta
Rew.s_arl mformIaC|on COAC 4 en la de informacion / | Porcentaje |0
crediticia en bur6 de |de revision de . "
. . . Total de créditos)
crédito Octubre | informacion. 100
4. Matriz de competencias:
. . . Conocimientos Destrezas Otras
Actividades esenciales o .
académicos generales competencias
Identificacion de
Monitorear cancelacion e s problemas. Atencion a
0 . Gestion de crédito. .
de créditos de los socios Monitoreo y | detalles.
control.
Revisar informacion Pe”|§t",‘mie“t° Atencion a
cre’d?ticia en buré de | Gestién de crédito. ;gié;gcién de | detalles.
crédito informacion.
5. Educacion formal requerida:
Especifique el niumero Indique el area de conocimientos
Nivel de educacion formal | de afos de estudio o los formales (Ej., administracion,
titulos requeridos economia, etc.)
Universitaria Incompleta 2 afo Administracion, Finanzas o afines
CONSERJE
1. Datos de identificacion:
Puesto: | CONSERJE Codigo: |8
Empresa: | COAC 4 de Octubre Area: | Financiera
Numero ocupantes: | 1 Ciudad / Regional: | Riobamba

2. Misién del puesto:
Mantener en condiciones de higiene y limpieza general las instalaciones del area
asignada.
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3. Actividades esenciales, indicadores de gestion y clientes:

Actividades esenciales Clientes Indlcadqlzes Fortnula &= Unidad LOENE
de gestion calculo Alcanzar
(Numero de
Mantener el orden, | Cooperativa | Eficiencia en | amonestaciones/ .
T . - . Porcentaje | 0
organizacion y limpieza | 4 de | la actividad |dias laborados
del edificio Octubre en el mes) *100
Cooperativa | Eficiencia en (Inventarios  al
Mantener inventarios de P - dia/ inventarios | Porcentaje | 100
. 4 de | la actividad. *
materiales. totales) *100
Octubre
(Numero tramites
Cooperativa | Eficacia en concluidos / .
Realizar actividades de - Numero de | Porcentaje | 100
.. 4 de | la actividad. -
mensajeria. Octubre tramites
entregados) *100

4. Matriz de competencias:

.. . Conocimientos Destrezas .
Actividades esenciales Py Otras competencias
académicos generales
Mantener el orden,
o L o S Buen gusto
organizacion y limpieza | Organizacion Iniciativa
s Culto.
del edificio
. . Manejo basico . ..
Mantener inventarios de ! - Facilidad numeéerica,
. Excel. de contabilidad y : I
materiales. - Ordenar informacion.
numérico.
Realizar actividades de . Destreza de - .
. Ninguno : ” Diligencia y cultura.
mensajeria. orientacion.

5. Educacion formal requerida:

Nivel de educacion formal

Especifique el nimero
de anos de estudio o los
titulos requeridos

Indique el area de conocimientos
formales (Ej., administracion,
economia, etc.)

Bachiller

Tercero de bachillerato

Abierto
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CONTADOR

1. Datos de identificacion:

Puesto:

CONTADOR

Cédigo: | 3

Empresa/Departamento :

COAC 4 de Octubre

Area:

Financiera

Nudmero ocupantes: | 1

Ciudad / Regional:

Riobamba

2. Misién del puesto:

Proporcionar informacion contable veraz y oportuna para uso interno y para presentacion ante

organismos externos

3. Actividades esenciales, indicadores de gestion y clientes:

Actividades esenciales A Clientes Indlcadqnzes Fon:nula = Unidad LIEE 2
de gestion calculo Alcanzar
. (Gastos /
Colabora.r, en la | Cooperativa Presupuesto. | Presupuesto) | Porcentaje | 100
elaboracion de 4 de "
100
presupuestos Octubre
Cooperativa | Crecimiento (Valor final /
Elaborar Balances P . . Valor inicial) | Porcentaje | 90
X . 4 de | financiero. *
Financieros 100
Octubre
(Numero de
Cooperativa | Eficiencia en grrores /
Elaborar 'y controlar o Total de | Porcentaje | 0
o ) . 4 de | la actividad. .
indices financieros operaciones)
Octubre .
100
Cooperativa (Gastos /
Monitorear ejecucién de 4 P de Presupuesto. | Presupuesto) | Porcentaje | 90
presupuestos Octubre 100
(Nivel de
satisfaccion
. e actual / Nivel
Presentar . _ Satlsfaccm_n de Porcentaje | 90
recomendaciones sobre | Gerencia de Gerencia. . .
el buen uso de liquidez satisfaccion
q de base) *
100
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4. Matriz de competencias:

. . . Conocimientos Destrezas Otras
Actividades esenciales . . .
académicos generales competencias
Recopilacion de | Aptitud
Colaborar en la . . priacl ptitua
. Contabilidad. informacion. numeérica.
elaboracion de | . . . .
Finanzas. Pensamiento Minuciosidad.
presupuestos i e
critico. Iniciativa.
o Ordenar
Organizacion de | . .
. . informacion.
Elaborar Balances . la informacion. .
. ; Contabilidad. . Razonamiento
Financieros Pensamiento "
" matematico.
analitico. .
Memorizar.
. Minuciosidad.
Pensamiento .
Elaborar 'y controlar | . . i Memorizar.
o . . Finanzas. Estadistica. | critico. Destreza .
indices financieros e Aptitud
matematica. .
numeérica.
Monitoreo y
Monitorear ejecucion de | . i control. Aptitud
Finanzas. Estadistica. . .
presupuestos Identificacion de | numérica.
problemas.
Presentar _Evaluamon de _
recomendaciones sobre | Finanzas ideas. Razonamiento
. : Pensamiento deductivo.
el buen uso de liquidez critico

5. Educacion formal requerida:

Nivel de educacion formal

Especifique el numero
de afos de estudio o los
titulos requeridos

Indique el area de conocimientos
formales (Ej., administracion,
economia, etc.)

Carrera Universitaria Completa |6/ Licenciado Contabilidad
COORDINADOR DE AGENCIA
1. Datos de identificacion:
| COORDINADOR DE
Puesto: AGENCIA Codigo: | 2
Empresa: | COAC 4 de Octubre Area: | Agencias.

NuUmero ocupantes: 6

Ciudad / Regional:

Penipe, Riobamba, Quimiag,
Cajabamba, Puyo.
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2. Mision

del puesto:

Supervisar y coordinar las actividades administrativas y financieras de la agencia para contribuir al
cumplimiento de los objetivos y metas de la Cooperativa

3. Actividades esenciales, indicadores de gestion y clientes:

. . . . Indicadores Foérmula de . Meta a
Actividades esenciales | Clientes de gestién calculo Unidad Alcanzar
[
(Numero de
Controlar el uso de los | Cooperativa Eficiencia errores - en el
fluos  de Il|J idey 4 P de | €N la | control / Total de | Porcentaje O
u quidez 'y actividad. operaciones) *
fondos de la agencia Octubre 100
(Nivel de Porcentaje
Satisfaccién | satisfaccion actual / 90
Elaborar y presentar la | Cooperativa | del cliente. | Nivel de
informacién  solicitada | 4 de Eang)afi'gg de
de la agencia por | Octubre, a
solicitud de clientes | organismos (Informacion
internos y externos externos Eﬁgs&:\i/?dage presentada / 100
- | Informacién :
solicitada) * 100 | " oreentaje
(Metas de la
: : . o agencia alcanzadas
Organizar y supervisar | Cooperativa | Eficacia de | ==, -% -7 5507 Porcentaje | 100
el trabajo operativo de la | 4 de | la actividad. agencia
agencia Octubre planificadas) * 100
(Nivel de
. : - satisfaccion actual /
.P ?I’tICIp?I’ COTC VF? Comité de Sealt I(?Ifizcr:\(tneon Nivel de | Porcentaje | 100
informativa en el Comité | ~ . . - | satisfaccion de
de Crédito base) * 100
4. Matriz de competencias:
Conocimientos Otras

Actividades esenciales

académicos

Destrezas generales

competencias

Controlar el uso de los flujos

Manejo de  recursos

C Contabilidad. Analisis | .. . . Aptitud
de |IC|I:,IIdeZ y fondos de la financiero. financieros. Monitoreo vy nUMErica.
agencia control.
Elaborar y presentar la | Finanzas. Pensamiento  analitico. | Proactividad.
informacion solicitada de la | Contabilidad. Escritura. Iniciativa.
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agencia por solicitud de
clientes internos y externos

Organizar y supervisar el Monitoreo y  control.

trabajo operativo de la Identificacion de FaC|I|’d? d

X numeérica.
agencia problemas.
.Pa”'c'pa.r con Vo2l analisis financiero. | Pensamiento analitico. | Razonamiento
informativa en el Comité de | _. . . :
Crédito Finanzas. Aprendizaje activo. deductivo.

5. Educacion formal requerida:

Especifique el niumero Indique el area de conocimientos
Nivel de educacion formal de anos de estudio o los formales (Ej., administracion,
titulos requeridos economia, etc.)

Carrera Universitaria Completa | 5/ Licenciado / Ingeniero | Administracién o afines

COORDINADOR DE AGENCIAS

1. Datos de identificacion:

Puesto: | COORDINADOR DE AGENCIAS Codigo: | 1
Empresa: | COAC 4 de Octubre Area:  Agencias
|
Numero ocupantes: | 1 Ciudad / Regional: | Riobamba

2. Misién del puesto:

Definir y aplicar las politicas de planificacién para el buen funcionamiento de todas las oficinas
operativas y el area de crédito, procurando la eficiencia en el trabajo, el cumplimiento de las
normas, Y la calidad de cartera, actividades que deben estar enmarcadas en normas de prudencia
y solvencia financiera, administrando las unidades con criterio de: trabajo en equipo, eficiencia,
oportunidad y satisfaccién del socio.
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3. Actividades esenciales, indicadores de gestion y clientes:

Actividades esenciales | Clientes Indlcadqlzes For[nula de Unidad AT
de gestion calculo Alcanzar
Solicitudes
. . Cooperativa | Eficacia en |revisadas/ .
Efgélifgr Comite  de 4 de | la actividad solicitudes Porcentaje | 100
Octubre ingresadas *100
. - Cooperativa | Eficiencia en | indices de
Monitoreo de Indices de 4 de | la actividad | morosidad Porcentaje 2
Mora
Octubre
Agencias
Cooperativa | Eficacia de | revisadas/
gf‘)ig;[r:(;ls Interno aly de | la actividad. | Agencias Porcentaje 100
Octubre, Existentes *100
4. Matriz de competencias:
Actividades esenciales Conoc[ml'entos Destrezas Otras :
académicos generales competencias
Razonamiento
Recopilacion de analtico,
Realizar Comité de - ., . P e control de
- Administracion informacion. .
Crédito 0 N tiempo,
rganizacion .
facilidad de

comunicacion.

Mora

Monitoreo de indices de

Recopilacion de

Manejo

. informacién . e
Banca y Finanzas informacién y
Destreza A
o analisis
numeérica.

de

5. Educacion formal requerida:

Nivel de educacion formal

Especifique el niumero

titulos requeridos

de anos de estudio o los

Indique el area de conocimientos
formales (Ej., administracion,
economia, etc.)

Carrera Universitaria Completa

5/ Ingeniero

Administrativa / Contable
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GERENTE GENERAL

1. Datos de identificacion:

Puesto: | GERENTE GENERAL Cadigo: 4 ‘
Empresa: | COAC 4 de Octubre Area: | Ejecutivo. ‘
Numero ocupantes: | 1 Ciudad / Regional:

Riobamba ‘

2. Mision del puesto:

Planificar y dirigir todas las actividades administrativas, financieras y operativas de la Cooperativa,
para lograr un crecimiento y desarrollo eficiente y sostenido.

3. Actividades esenciales, indicadores de gestion y clientes:

Actividades esenciales Clientes Indlcadqlzes Forr'nula g2 Unidad A E
de gestion calculo Alcanzar
(Actividades
. realizadas /
Controlar y dirigir la Eficacia de o .
contabilidad de  la | Contabilidad | la actividad. | ~ctividades | Porcentaje | 100
Cooperativa programadas)
100
(Nivel de
. L . . .. | satisfaccion
Orga_n_lzar y dirigir la | Cooperativa Satlsf_acmon actual / Nivel de | Porcentaje | 95
administracion de la |4 de | del cliente. : i
Institucion Octubre satisfaccion  de
base) * 100
(Actividades
o . . S realizadas /
Planificar, organizar y | Cooperativa |Eficacia de o .
controlar las fuentes y |4 de | la actividad. Actividades * Porcentaje | 100
programadas)
usos de los recursos Octubre 100
ive e
(Nivel d
Recomendar politicas, Cooperativa | Satisfaccion satisfaccion
normas Yy estrategias 4 P de | del cliente actual / Nivel de | Porcentaje | 95
para el adecuado Octubre © | satisfaccion de
manejo de los recursos base) * 100

163



(Nivel de
Representar judicial y | Cooperativa | Satisfaccion :2:5;?70;\%?/6' de | Porcentaie | 100
extrajudicialmente a la |4 de | de cliente. satisfaccion  de I
Cooperativa Octubre base) * 100
4. Matriz de competencias:
. . . Conocimientos Destrezas Otras
Actividades esenciales o .
académicos generales competencias
Controlar y dirigir la Monitoreo (I?:con%ct;?;:ir;tso
contabilidad de la | Contabilidad. | y R probt )
Cooperativa control. azonamiento
contable.
Organizar vy dirigir la El\?arm:;gfn' de Fluidez de
administracion de la | Administracion. sistemas ideas. Iniciativa.
Institucion ST Liderazgo.
organizacionales.
Planificar, organizar vy | Contabilidad. g;?:;';:cﬁgngg Razonamiento
controlar las fuentes y | Administracion. de ll'ecursés matematico.
usos de los recursos Presupuesto. financieros Minuciosidad.
Recomendar politicas, Presupuesto Organizacion de Fluidez de
normas Yy estrategias up - sistemas. ; S
Administracion. . ideas. Iniciativa.
para el adecuado Contabilidad Pensamiento Liderazao
manejo de los recursos ' critico. g0
Representar judicial y Juicio v toma de Proactividad.
extrajudicialmente a la | Administracion. decisi03r/1es Razonamiento
Cooperativa ’ deductivo.

5. Educacion formal requerida:

Nivel de educacion formal

Especifique el niumero
de anos de estudio o los
titulos requeridos

Indique el area de conocimientos
formales (Ej., administracion,
economia, etc.)

Carrera Universitaria

Completa

5/ Ingeniero

Administracion o afines

Diplomado

Diploma Superior

Microfinanzas
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GUARDIAN VIGILANTE

1. Datos de identificacion:

. | GUARDIAN e
Puesto: VIGILANTE Codigo: | 10
Empresa: | COAC 4 de Octubre Area: | Financiera
Numero ocupantes: |4 Ciudad / Regional: ﬁLoyt:)amba,

2. Misién del puesto:

Brindar seguridad a la institucion, colaborara los socios/clientes en el llenado de papeletas o
informacion.

3. Actividades esenciales, indicadores de gestion y clientes:

Actividades esenciales = Clientes Indncadqn:es Fon:nula g Unidad LBEE
de gestion calculo Alcanzar
|
(Conflictos
Vigilar 'y proteger la Cooperativa Eficiencia solucionados
integridad fisica de las 4 P de de la |/ Conflictos | Porcentaje | 100
personas y los bienes actividad ocasionados)
: Octubre *
de la cooperativa. 100
|
(Actividades
. . — realizadas /
p|r|g|r y orlentgr e | Cooperativa Eflcac_:lg de actividades Porcentaje | 100
informar a los socios en | 4 de | la actividad L
solicitadas)
temas a su alcance Octubre *100
4. Matriz de competencias:

- . Conocimientos Destrezas Otras
(IR D0 GEaEE académicos generales competencias
1.- Vigilar y proteger la -
integridad fisica de las | Curso de vigilancia y . . Observa.dorAgll

; . Actitud vigilante. | Pensamiento
personas y los bienes | seguridad
) prudente
de la cooperativa.
2.- Dirigir y orientar e S CuItur_a . Y| carismatico
; . Recopilacion de | conocimiento
informar a los socios en | . s Amable
informacion. general de la
temas a su alcance . Colaborador.
Cooperativa.
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5. Educacion formal requerida:

Especifique el niumero
Nivel de educacion formal | de afnos de estudio o los
titulos requeridos

Indique el area de conocimientos
formales (Ej., administracion,
economia, etc.)

Bachiller Tercero de bachillerato

Abierto

JEFE DE SISTEMAS

1. Datos de identificacion:

Puesto: | JEFE DE SISTEMAS Cédigo: |1
| Empresa: | COAC 4 de Octubre Area:  Sistemas.
| Numero ocupantes: | 1 Ciudad / Regional: | Riobamba

2. Mision del puesto:

Administrar y mantener los sistemas informaticos de la Cooperativa para

disponibilidad y el manejo seguro de la informacién.

3. Actividades esenciales, indicadores de gestion y clientes:

garantizar su

|
- . . Indicadores de | Férmula de . Meta a
Actividades esenciales | Clientes gestion caleulo Unidad Alcanzar
(Numero de
. . problemas /
o Cooperativa _Solumones Numero de | Porcentaje | 100
Dar soporte técnico 4 de |implementadas. luCi -
Octubre soluciones)
100
[
Disefiar el plan de | Cooperativa | Eficacia de las (2?;?:3 er} 0
contingencia de |4 de | soluciones. Kctivos)*100 Porcentaje
sistemas Octubre
|
Cooperativa (Reportes
Elaborar 'y entregar |4 de Eficacia de la elaborados  /
reportes requeridos por | Octubre, actividad Reportes Porcentaie 100
organismos de control y | organismos ' solicitados)  * I
apoyo de control y 100
apoyo
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prevenir su mal uso

(Numero de
Mantener  actualizado \dlgl;isnfectados/
los programas de | Cooperativa | Archivos libre NGmero de 100
prevencion, deteccion y | 4 de | de virus. virus Porcentaje
eliminacion de virus | Octubre %
informaticos encontrados)
100
(Numero de
manipulaciones
Supervisar los accesos internas al
internos a la base de | Cooperativa | Integridad del | sistema / 0
datos del software |4 de | sistema. Namero de | Porcentaje
financiero/contable, para | Octubre operaciones
prevenir su mal uso internas al
sistema) * 100
4. Matriz de competencias:
Actividades esenciales Conoc[ml'entos Destrezas Otras :
académicos generales competencias
Redes Operacion y | Razonamiento
_— . Y| control. deductivo.
Dar soporte técnico comunicaciones. . ., -
Bases de datos Orle_nt_aC|on de | Reconocimiento
' servicio. de problemas.
Percepcion  de | Originalidad.
Disefiar el plan de |Analisis de riesgos |sistemas y | Razonamiento
contingencia de | informéticos. Auditoria | entornos. deductivo.
sistemas en sistemas. Generacion de | Fluidez de
ideas. ideas.
Elaborar 'y entregar
reportes requeridos por Generacion de .
organismos de control y ideas. Pro actividad.
apoyo
artener seaizaco o
deteccion y eliminacion de Momtolreo y | Iniciativa.
virus informaticos control.
Supervisar los accesos e,
. . Identificacion de
internos a la base de |Lenguajes de roblemas Reconocimiento
datos del software | programacion. Bases probl )
. . Monitoreo y | de problemas.
financiero/contable, para | de datos. control
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5. Educacion formal requerida:

Nivel de educacion formal

Especifique el numero
de anos de estudio o los
titulos requeridos

Indique el area de conocimientos
formales (Ej., administracion,
economia, etc.)

Carrera Universitaria Completa | 5/ Ingeniero Sistemas
JEFE DE CREDITO
1. Datos de identificacion:
. | JEFE DE .
Puesto: CREDITO Codigo: | 7
. | COAC 4 de + . | Captaciones y
=B Octubre G Crédito.
Numero ocupantes: | 1 Ciudad / Regional: | Riobamba

2. Misién del puesto:

Contribuir al crecimiento y cumplimiento de los objetivos institucionales, a través de la
administracion eficiente de la cartera

3. Actividades esenciales, indicadores de gestion y clientes:

Actividades esenciales | Clientes Indlcadql:es Fon'nula e Unidad 1518
de gestion calculo Alcanzar
) (Cartera
Aplicar estrategias para | Cooperativa | Indice de | vencida / Porcentaie | 4
mantener la cartera |4 de | morosidad. Cartera de I
sana Octubre crédito) * 100
(Cartera
. . . Casos recuperada /
Estudiar Y .trgmltar los  Cooperativa judiciales Monto de | Porcentaje | 80
casos judiciales de 4 de )
5 . solucionados. | cartera
créditos vencidos Octubre ST T e
judicial) * 100
(Créditos
Monitorear y organizar | Cooperativa | Créditos monitoreados  / .
el seguimiento de |4 de | monitoreados. | Créditos Porcentaje | 100
crédito de cada oficina | Octubre otorgados) * 100
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(Solicitudes
Participar en el analisis . analizadas /
S, Eficacia en el . .
y resolucion de las . s Solicitudes Porcentaje | 100
.. 1 Socio analisis. e .
solicitudes de crédito en recibidas)
el Comité de Crédito 100
4. Matriz de competencias:
.. . Conocimientos Destrezas Otras
Actividades esenciales .. .
académicos generales competencias
Percepcion  de
Aplicar estrategias para Microfinanzas. Gestidon sistemas y Iniciativa.
mantener la cartera - entornos. .
de crédito. - Creatividad.
sana Evaluacion de
soluciones.
. . Manejo del
Estudiar J _trgmltar los tiempo. Pro actividad.
casos judiciales de . L
g . Pensamiento Iniciativa.
créditos vencidos "
critico.
Monitorear y organizar | Microfinanzas. Gestién | Planificacion. o
Lo g I . rdenar
el seguimiento de |de crédito. Analisis | Monitoreo y |, e
. - . f informacion.
crédito de cada oficina financiero. control.
Participar en el analisis L .. | Pensamiento
-, Microfinanzas. Gestion " .
y resolucion de las P ... | critico. Razonamiento
. . de crédito. Analisis . :
solicitudes de crédito en | . . Pensamiento deductivo.
e . 1 financiero. o
el Comité de Crédito analitico.

5. Educacion formal requerida:

Nivel de educacién formal

Especifique el niumero
de anos de estudio o los
titulos requeridos

Indique el area de conocimientos
formales (Ej., administracion,
economia, etc.)

Carrera Universitaria
Completa

5/ Ingeniero

Administracién, Banca, Finanzas vy
afines
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PAGADOR BONO DE DESARROLLO HUMANO

1. Datos de identificacion:

. |PAGADOR BONO DE .
Puesto: | hESARROLLO HUMANO SRR
Empresa: | COAC 4 de Octubre Area: | Cajas
Riobamba, Penipe,
Numero ocupantes: | 0 Ciudad / Regional: | Cajabamba y
Quimiag Puyo.
2. Misién del puesto:
Realizar el pago del Bono de Desarrollo, asi como colaborar en la atencién al socio.
3. Actividades esenciales, indicadores de gestion y clientes:
Actividades esenciales Clientes Indncadqn:es Forfnula e Unidad LIEEE
de gestion calculo Alcanzar
(Numero de
Eficiencia errores/
Realizar el cuadre diario COAC 4 de |en la | Total de | Porcentaje |0
Octubre actividad. operaciones)
*100
(Numero de
clientes
Realizar el pago del Nivel de satisfechos/
pag Beneficiarios . . Total de | Porcentaje | 100
bono de desarrollo satisfaccion. ;
del Bono clientes
humano ; .
atendidos)
100
4. Matriz de competencias:
Actividades esenciales Conocl'ml_e T Destrezas generales SHES .
académicos competencias
Organizacion de la Aptitud
Realizar el cuadre diario | Contabilidad. informacion. Destreza | ~P1UC
Iy numérica.
matematica.
Realizar el pago del bono Sintesis / Reorganizacion. ﬁ{)titu_d’ humérica.
L4 encion a
de desarrollo humano Destreza matematica. detalles
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5. Educacion formal requerida:

Administracion, Economia o

Universitaria Incompleta 2 afo .
afines
PROMOTOR VRC
1. Datos de identificacion:
PROMOTOR VRC 12
COAC 4 de Captaciones y
Octubre Crédito.

2. Misién del puesto:

1

Administrar créditos a grupos en las zonas rurales

Chimborazo.

3. Actividades esenciales, indicadores de gestién y clientes:

(Créditos
Eficiencia en | colocados /

. _|COAC 41 Creditos .
Coordinar la otorgaciéon | Octubre vy otorgamiento roaramados Porcentaje | 100
de créditos Solicitante de cgréditos g ?:olocar) *

de Crédito ' 100
Eficiencia en | (Comunidades

o . la visitadas/

Identificar comg’nldades COAC 4 de identificacion | comunidades | Porcentaje | 100
para colocacion de | Octubre vy de programadas)
créditos Comunidades comunidades. | * 100

171



Eficiencia en (Cartera
Ia recuperada/
Recuperar la cartera | COAC 4 de - cartera Porcentaje | 100
recuperacion *
colocada Octubre otorgada)
de cartera.
100
4. Matriz de competencias:
Actividades esenciales Conocimientos Destrezas Otras
académicos generales competencias
Juicio y toma de | Aptitud
Coordinar la . s decisiones. numeérica.
Iy o Gestion de crédito. ) .
otorgacion de créditos Pensamiento Atencion a
analitico. detalles.

de

firmeza.

e Recopilacion . .
Ident|f|9ar Microfinanzas. Gestion infornﬁ)acién. Apt'tu.d, numerica.
comunidades para - : Atencion a

- . de crédito. Pensamiento
colocacion de créditos analitico. detalles.
Juicio y toma de
decisiones. Claridad de
Recuperar la cartera | Gestion de cobranzas. | Orientacion / | discurso.
colocada Gestion de crédito. asesoramiento. Atencion a
Asertividad / | detalles.

5. Educacion formal requerida:

Nivel de educacién formal

Especifique el numero
de afnos de estudio o los

titulos requeridos

Indique el area de conocimientos
formales (Ej., administracion,
economia, etc.)

Universitaria completa

5 anos/

Licenciado/Ingeniero

Finanzas o afines

172



RECIBIDOR-PAGADOR

1. Datos de identificacion:

. | RECIBIDOR- .
Puesto: PAGADOR Cédigo: | 5
./COAC 4 de AL .
presa: | o e Area: | Cajas.
Penipe, Quimiag,
Numero ocupantes: | 7 Ciudad / Regional: | Cajabamba, Riobamba,
Puyo.

2. Mision del puesto:

Atender a los socios con amabilidad y eficiencia en todas las transacciones solicitadas para
satisfacer sus necesidades y fidelizarlos con la institucion

3. Actividades esenciales, indicadores de gestion y clientes:

Actividades esenciales | Clientes Indlcadc?r:es Forr'nula = Unidad AEEE
de gestion calculo Alcanzar
Eficiencia  en (Fichas erréneas /
Actualizar  fichas de . - Total de socios) * | Porcentaje |0
. . Socios la actividad.
socios y clientes 100
(Monedas
Administrar el efectivo de Disponibilidad | fraccionarias
fondo de cambio y caja . de monedas | disponibles / Total | Porcentaje |10
: Socios . . .
chica de acuerdo a la fraccionarias. |de efectivo en
normativa caja) * 100
(Numero de
. Eficiencia en |errores / Total de .
Realizar procesos . - : » | Porcentaje |0
) Socios la actividad. operaciones)
operativos
100
. . (Numero de
Realizar  transacciones errores | Total de
(Depositos, retiros, pago S ) . | Porcentaje |0
: Eficiencia en | operaciones)
de cuotas, cierre de -
la actividad. 100
cuentas, apertura de .
. Socios
cuentas, registro  de . ., .

. . Satisfaccion (Numero de ;
firmas, ingreso de . Porcentaje | 0
. ] . del cliente. reclamos / Total
inversiones, cancelacion . "

. ) de operaciones)
de inversiones.) 100
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4. Matriz de competencias:

. . . Conocimientos Destrezas Otras

Actividades esenciales . . .
académicos generales competencias
Actualizar fichas de Organizacion de | Ordenar
socios y clientes la informacion. informacion.
Administrar el efectivo Pensamiento
de fondo de cambio y analitico. .
. X . Memorizar.

caja chica de acuerdo a Pensamiento
la normativa critico.

. - . ificacio Sociabilidad.
Realizar procesos | Técnicas de atencion al | 'dentificacion de o

H lient problemas. N Amabilidad.

operativos cliente. Orientacion Servicio. | |niciativa.
Realizar transacciones

(Depésitos, retiros, pago

de cuotas, cierre de Orientacion  de | Reconocimiento
cuentas, apertura de | Técnicas de atencion al | servicio. de problemas.
cuentas, registro de | cliente. Identificacion de | Facilidad
firmas, ingreso  de problemas. numeérica.

inversiones, cancelacion
de inversiones.)

5. Educacion formal requerida:

Especifique el nimero de
afos de estudio o los
titulos requeridos

Indique el area de conocimientos
formales (Ej., administracion,
economia, etc.)

Nivel de educacion formal

|
Secundaria Completa 6 / Bachiller Contabilidad
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Anexo N° 3

Software COMPERS

El software esta integrado por seis modulos que se detallan a continuacion::

MODULO 1: Bases y Perfiles

Permite definir:

Organigrama estructural

Perfiles por competencias a nivel corporativo

Perfiles por competencias a nivel area

Perfiles por competencias a nivel de rol o clase ocupacional

Perfiles por competencias por puesto

Genera:

Reporte de competencias a nivel institucional
Reporte de perfiles por area
Reportes de perfiles por rol o clase ocupacional

Reportes de perfiles por puesto

NOTA: Incluye base de competencias (Conocimientos, destrezas y otros) con sus

respectivos indicadores de conductas.

MODULO 2: Evaluacion del Desempeiio

Permite definir:

Evaluacién de competencias bajo modalidad de 360 grados

Evaluacién de actividades esenciales

Genera:

Reportes de resultados individuales de desempeio
Reportes de resultados comparativos por area
Reporte de resultados comparativos por area

Reporte de resultados comparativos por puesto
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Reportes comparativos entre periodos

MODULO 3: Capacitacion y desarrollo

Permite definir:

Diagnostico de necesidades de capacitacion y desarrollo individuales y
colectivos

Control de presupuesto y de datos de instructores

Evaluar la reaccion frente a las capacitaciones

Determinar el presupuesto de capacitacion

Programacién y seguimiento de planes de capacitacion y desarrollo

individuales y colectivos.

Genera:

Reportes individuales de capacitacion y desarrollo

Reportes colectivos de capacitacion y desarrollo por actividad

NOTA: Incluye base de categorias de capacitacion y desarrollo.

MODULO 4: Seleccion y Reclutamiento

Permite definir:

Definir métodos de seleccion por puesto
Aplicar seleccién interna o plan de backs ups
Aplicar seleccion externa

Creacion de base de datos de candidatos externos

Genera:

Protocolo de entrevista de eventos conductuales o incidentes criticos
Reportes comparativo de perfiles de candidatos con el perfil del cargo

Reporte comparativo por competencia

NOTA: Incluye base de preguntas y métodos de seleccidn.
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MODULO 5: Valoraciéon de Cargos
Permite definir:
e Determinar escalas salariales por puntos y niveles
e Determinar los factores a utilizar
e Determinar los grados de cada factor
e Comparacion con salarios promedio del mercado
Genera:

e Reportes de valoracién graficos y cuantificables

NOTA: Incluye base de factores y competencias con su respectiva gradacion

MODULO 6: Analisis del entorno y del clima laboral
Permite definir:
e Determinar obstaculos del entorno laboral
e Analizar el clima laboral de la organizacion
Genera:
o Reportes de obstaculos del entorno por area y a nivel corporativo

¢ Reportes de clima laboral por area y a nivel corporativo

NOTA: Incluye base de indicadores de evaluacion del entorno y factores de

medicion de clima laboral.
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Anexo N° 4

Presupuesto para la Creacion del Departamento de Talento Humano

Plan de Inversion

Activo Intangible Valor
Software COMPERS (Adquirido en el
afio 2008) S 10.000,00
SUBTOTAL $ 10.000,00
Activos Fijos Netos Valor
Equipos S 2.130,00
Muebles y Enseres S 4.000,00
Equipos de Seguridad S 200,00
SUBTOTAL $ 6.330,00
Activos Corrientes Valor
Sueldos S 1.670,00
Promocién Y Publicidad S 600,00
Suministros S 200,00
SUBTOTAL $ 2.470,00
Activos Diferidos Valor
Gastos iniciales de formacion S 800,00
Seguro S 89,80
SUBTOTAL S 889,80
TOTAL INVERSION $ 19.689,80 ‘
Autor: Diego David Villagémez Haro

Fecha: Octubre 2013

Fuente: Investigacion
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ACTIVOS FIJOS NETOS

EQUIPOS
Detalle Numero |Valor Total
Computadoras Pentium Il 2 $ 670,00 | $ 1.340,00
Impresoras 2 $ 165,00 | $ 330,00
Central Telefénica 1 $ 250,00 | $ 250,00
Scanner 1 $ 210,00 | $ 210,00
Total $ 2.130,00
Autor: Diego David Villagémez Haro
Fecha: Octubre 2013
Fuente: Investigacion
Muebles
Detalle Numero [Valor Total
Escritorios 2 $ 260,00 (% 520,00
Sillas Silla ejecutiva giratoria 2 $ 200,00 | $ 400,00
Silla estdndar para oficina 4 $ 650093 260,00
Credenzas 2 $ 350,00 $ 700,00
Archivadores 2 $ 375,00 $ 750,00
Sillones de espera 1 $ 420,00 | $ 420,00
Mesa de reunién 1 $ 750,00 | $ 750,00
Complementos 1 $ 200,00 $ 200,00
Total $ 4.000,00
Autor: Diego David Villagémez Haro
Fecha: Octubre 2013
Fuente: Investigacion
Seguridad
Detalle Numero [Valor Total
Alarma 1 $ 200,00 | $ 200,00
Total $ 200,00
Autor: Diego David Villagémez Haro
Fecha: Octubre 2013
Fuente: Investigacion
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ACTIVOS CORRIENTES

Sueldos
Detalle Numero |Valor Total
Director de Dep. Talento 5 $134900 | $  1.340,00
Humano
Asistente 2 $ 849,00 $ 330,00
Total $ 1.670,00
Autor: Diego David Villagdmez Haro
Fecha: Octubre 2013
Fuente: Investigacion
Promocion y Publicidad
Detalle Numero [Valor Total
Pagina Web/Hosting 1 $ 450,00 | $ 450,00
Hosting 1 $ 150,00 | $ 150,00
Total $ 600,00
Autor: Diego David Villagémez Haro
Fecha: Octubre 2013
Fuente: Investigacion
Suministros
Detalle Numero [Valor Total
Suministro de Oficina 1 $ 200,00 | $ 200,00
Total $ 200,00
Autor: Diego David Villagémez Haro
Fecha: Octubre 2013
Fuente: Investigacion
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ACTIVOS DIFERIDOS

Gastos Iniciales de Formacion
Detalle Numero [Valor Total
In ion itacion
duccion y capacitacio 1 $ 800,00 $ 800,00
personal
Total $ 800,00
Autor: Diego David Villagémez Haro
Fecha: Octubre 2013
Fuente: Investigacion
Seguro
Detalle Numero [Valor Total
Gasto seguro $ 89,90 $ 89,90
Total $ 89,90
Autor: Diego David Villagémez Haro
Fecha: Octubre 2013
Fuente: Investigacion
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Anexo N° 4

Presupuesto para el desarrollo de la Tesis

Presupuesto para el Desarrollo de la Tesis

Detalle Valor
Recursos bibliograficos e Internet $ 80,00
Insumos de papeleria $30,00
Fotocopias $ 5,00
Impresiones $ 75,00
Anillados $ 20,00
Empastes S 40,00
Transporte $ 20,00
Tramites Politécnicos $ 30,00
Total $ 300,00
Autor: Diego David Villagémez Haro
Fecha: Octubre 2013
Fuente: Investigacion
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