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RESUMEN

El presente trabajo corresponde al Disefio de un Sistema Integrado de Administracion
de Talento Humano para la Cooperativa de Ahorro y Crédito MINGA Ltda. En la
ciudad de Riobamba, con la finalidad de proveer del personal idéneo a la institucion a
través del diagnostico de la gestion administrativa. El estudio se realiz6 en base al
escenario de la empresa, mediante la aplicacion de encuestas, observacion y entrevistas
mismos que fueron aplicados a todos los directivos y personal administrativo. Donde se
evidencio el mal manejo de reclutamiento, seleccion y capacitacion del talento humano,
ademéas el proceso de induccion no procede con todo el personal ocasionando
descontento y desmotivacion, siendo esto un factor importante para el correcto
desempefio laboral. Se recomienda una cultura organizacional mas participativa ademas
de Implementar el Sistema de Reclutamiento, Seleccién e Induccién propuesto en todas
sus fases, se recomienda al Departamento de Talento Humano elaborar un Manual de

Funciones, esto incrementara la productividad y eficiencia para el alcance de objetivos.

Palabras Clave: <CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS>
<RECLUTAMIENTO> <DISENO DE PUESTOS> <ADMINISTRACION DE
SUELDOS> <CAPACITACION Y DESARROLLO DEL PERSONAL>
<RIOBAMBA (CANTON)>

Ing. Gerardo Luis Lara Noriega
DIRECTOR TRABAJO DE TITULACION



ABSTRACT

The present research work belongs to a Design of an Integral System of Administration
of Human Talent for the Association of savings and credits MINGA Ltda. In Riobamba
City, in order to provide suitable staff to the Institution through the diagnostic of the
administrative management. The study was realized on the basis of the company
scenario, through the application of surveys, observation and interviews which were
applied to all managers and administrative staff. Where was evidenced the
mismanagement of recruitment, selection and training of human talent, in addition the
induction process does not proceed with all the staff, causing discontent and
demotivation, being this an important factor for the correct work performance. It was
recommended an organizational culture more participative, also Implement the
Recruitment System, Selection and Induction proposed in all its phases, it was
recommended to the Department of Human Talent to elaborate a Guide of Functions,

this will increase the productivity and efficiency for the objectives balance.

Clue  Words: <ECONOMIC AND ADMINISTRATIVE  SCIENCE>,
<RECRUITMENT>, <POSTAGE DESIGN>, <SALARIES ADMINISTRATION>,
<TRAINING AND DEVELOPMENT OFF STAFF >, <RIOBAMBA (CANTON)>.



INTRODUCCION

En la actualidad la Cooperativa de Ahorro y Crédito MINGA Ltda. Carece del
Departamento de Talento Humano lo cual es imprescindible disefiar un Sistema
Integrado de Administracion de Talento Humano. Este sistema es importante porque
incluye métodos correctos para el desarrollo de esta fuerza en la empresa, ademas
permite llevar el control adecuado de los diferentes componentes que influyen en el
desarrollo y en la planeacion del Talento Humano como la seleccion del personal,
reclutamiento, capacitacion, carga laboral, es necesario que la Cooperativa de Ahorro y
Crédito MINGA Ltda. Cuente con informacion oportuna y actualizada para un

desempefio competitivo.

Es importante contar con el Sistema Integrado de Administracién de Talento Humano
en base a una vision integral que cuente con aspectos relevantes del personal avanzando
a la misma velocidad que el mundo cambiante de la actualidad, con estos aspectos el
personal contribuye al cambio y excelencia de la organizacion mediante la motivacion y

la orientacion de resultados.

Al utilizar un adecuado Sistema Integrado de Administracion de Talento Humano estoy
segura que se despertara interés en todos los colaboradores permitiendo desarrollar sus

habilidades, eficiencia, y destrezas.



CAPITULO I: EL PROBLEMA

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En el Ecuador las organizaciones e instituciones se han visto involucrados en el cambio
tecnologico y las exigencias competitivas de un proceso operativo, regulado, por ende,
es necesario contar con un Departamento de Talento Humano que es una parte
fundamental en el Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion del Personal, ademas
permite analizar del modelo de gestibn que maneja cada puesto de trabajo, con el

propdsito de alcanzar un nivel competitivo en la Institucion.

El Talento Humano en todas las Instituciones debe ser monitoreado constantemente es
decir que estén actualizados, cumple o no con lineamientos y politicas, cuales son las
deficiencias y debilidades, al Talento Humano se debe designar competencias que
vayan acorde a las habilidades y necesidades que presente cada Institucion, con las
medidas antes mencionadas los altos mandos podran tomar medidas correctivas que le
permitirdn liderar ademas de cumplir con las metas y objetivos planteados por la

entidad en estudio.

La Cooperativa de Ahorro y Credito MINGA Ltda. De la ciudad de Riobamba, se
dedica a servir las necesidades financieras de sus socios. La Institucion presenta
desfases en el Departamento de Talento Humano, la ausencia de este Departamento ha
generado, rotacion del personal, ausencia de capacitacion, falta de conocimiento de las
actividades a ejecutar en cada puesto de trabajo, por lo que se ve la necesidad de

Implementar un Disefio del Sistema Integrado de Administracion de Talento Humano.

En base a lo expuesto el Departamento de Talento Humano, juega un papel importante
en el desarrollo institucional, asi como su debida difusion entre los empleados,
distribuyendo el personal de acuerdo a las reales necesidades de cada seccion, rotacion
oportuna del personal, actualizando la tecnologia, dotando de los materiales que

permitan llevar con mayor eficiencia la gestion administrativa



111 FORMULACION DEL PROBLEMA

A continuacion, se formula la interrogante a la que se pretende dar respuesta:

¢Cdémo disefar un Sistema Integrado de Administracién de Talento Humano para la
Cooperativa Minga Ltda. En la ciudad de Riobamba, ¢periodo 20167

¢De qué manera incide el Disefio de un Sistema Integrado de Administracion de Talento

Humano para la Cooperativa Minga Ltda. En la ciudad de Riobamba, ¢periodo 2016?

1.1.2 DELIMITACION DEL PROBLEMA

Delimitacion Espacial: Esta investigacion estd comprendida en la Provincia de
Chimborazo, Cantén Riobamba, Parroquia Lizarzaburu, ubicada en las calles Rio
Chanchan 18-33 entre Chile y Villarroel.

Delimitacion Temporal: la presente investigacion es factible, original, ademas se
podré aplicar en la cooperativa para mejorar la parte administrativa y clima laboral.
Delimitacion Cuantitativa: la investigacion se efectuara con toda la poblacién ya que
es reducida.

Delimitacion Conceptual: la investigacion abarca conceptos fundamentales para el

desarrollo del Sistema Integrado de Administracion de Talento Humano



1.2 JUSTIFICACION

El presente trabajo hace referencia a la importancia del manejo del Talento Humano en
la institucién mismo que permitira mejorar la calidad de servicio del usuario, siendo el
personal el eje principal que exige mayor esfuerzo, toma de decisiones etc. Cumpliendo
con los objetivos institucionales ademés de garantizar la competitividad, potenciar el
conocimiento, habilidades y destrezas del personal, originando eficiencia y eficacia

aportando a un servicio de calidad.

El Departamento de Talento Humano es un pilar fundamental para el desarrollo de la
empresa, se convierte en un recurso importante la fuerza laboral, bajo el marco
conceptual que se desarrolla varios aspectos esenciales en el proceso de implementacion
como el andlisis situacional interno y externo, en base a herramientas de investigacion
como entrevistas y encuestas, ademas permite optimizar el tiempo y contar con el
personal idéneo y calificado donde la calidad es responsabilidad de todos los
integrantes. El presente trabajo hace énfasis en la necesidad de Disefio de un Sistema
Integrado de Administracion de Talento Humano para la Cooperativa de Ahorro y
Crédito MINGA Ltda. En la ciudad de Riobamba con el objetivo de mejorar el servicio

a los socios y alcanzar objetivos y metas planteadas por la organizacion.



1.3 OBJETIVOS

13.1 OBJETIVO GENERAL

Disefiar un Sistema Integrado de Administracion de Talento Humano para la
Cooperativa Minga Ltda. En la ciudad de Riobamba, periodo 2016.

1.3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Realizar el Diagnostico de la Administracion del Talento Humano de la
Institucion
e Elaborar el Disefio de un Sistema Integrado de Administracién de Talento

Humano



CAPITULO Il: MARCO TEORICO

2.1 ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS

En los archivos que reposa en la Cooperativa no se encuentra, estudios realizados en el
area del Talento Humano, ademas la ausencia de este departamento. Un dato importante
que se debe tomar en cuenta es: la creacion del Departamento de Talento Humano. Este
departamento es creado por una observacion que realiza la Superintendencia de
Economia Popular y Solidaria a la Cooperativa Minga Ltda. En la ciudad de Riobamba,
al igual que la creacion del departamento de Riesgos y el departamento de Auditoria

Interna.

2.1.1 ANTECEDENTES HISTORICOS

Muchos afios antes de ser MINGA Ltda. Identificandose por la Gente como SAC-
AIIECH (Servicio de Ahorro y Crédito de la Asociacion de Iglesias Indigenas

Evangélicas de Chimborazo),

Nace, al igual que otras Cooperativas de Ahorro y Crédito en la década de los 80, y de

cuya generacion y clase (indigena de Chimborazo) fue la Gnica en mantenerse viva.

Historicamente el pueblo Indigena ha sido marginado de sus derechos; discriminado al

momento de usar servicios, entre tantos el Servicio de Intermediacién financiera.

Desde el 30 de mayo de 1997. Son 19 afios de vida como Cooperativa, pero mas de 20
afos, viviendo, trabajando hombro a hombro, financiando las iniciativas micro-
empresariales de los socios y socias, forjando una cultura de ahorro con confianza y

apoyo mutuo.



2.2 FUNDAMENTACION TEORICA

El  SISTEMA  DE Figura 1: Hilo Conductor — Fundamentacion Teorica:

ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

N

RECLUTAMIENTO ) CAPACITACION Y ) y
Y SELECCION DEL INDUCCION DESARROLLO DEL EVALUACION AL DESEMPENO
PERSONAL PERSONAL

% N \Y \/

DISENO DE UN SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO
PARA LA COOPERATIVA MINGA LTDA. EN LA CIUDAD DE RIOBAMBA, PERIODO 2016.

Fuente: (Chiavenato, 2011)
Elaborado por: Mishell Vallejo



221 ORGANIZACION

“Una organizacion es un sistema de actividades conscientemente coordinadas de dos o

mas personas” (Barnard, 1971)

Las organizaciones se componen de personas que interactdan entre si, esto les permite
alcanzar ciertos objetivos mediante la comunicacion y el actuar en conjunto, la
disposicion para trabajar depende de cada persona y también del estimulo que las
organizaciones ofrecen a sus trabajadores, en el mundo cambiante y globalizado como
el de hoy en dia, las empresas y la sociedad cuando van creciendo tienden a cambiar,
mismo que ha hecho que las empresas incremente personal ya sea en linea horizontal o
vertical ocupando los cargos jerarquicos, mismo que ocasiona que las metas y objetivos
de los trabajadores cambien originando conflictos personales y dentro de los altos

mandos de una organizacion.

Cabe recalcar que no importa quien ejecute cierta tarea, lo importante es que se la lleve
a cabo, a medida que las organizaciones se desarrollaban, la cultura organizacional
también cambiaba, en un inicio las personas era consideradas como un recurso para
producir al igual que los equipos, maquinas y el capital es decir los seres humanos eran
considerados el motor de las maquinas; con el paso del tiempo las personas fueron
consideradas como un recurso vivo y no el motor de maquina por ultimo las personas
fueron tomados en consideracion para laborar en las empresas por su inteligencia,
conocimiento, habilidades y aspiraciones de superacion personal y profesional. Ahora el
capital esencial y que es considerado hoy es la cabeza de las personas siendo este un
capital esencial para el desarrollo de las empresas, aunque se redefinan y estén sujetos a

cambios.

La organizacién también tiene sistemas cerrados y abiertos, cerrados las maquinas y

tecnologia y abierto el resultado aca funciona el sistema de causa y efecto.

2.2.2 ADMINISTRACION DE OPERACIONES

“Administracion de operaciones en el conjunto de actividades que crean valor en forma

de bienes y servicios al trasformar los insumos en productos terminados. Las

8



actividades que crean bienes y servicios se realizan en todas las organizaciones. En las
empresas de manufactura, las actividades de produccion que crean bienes usualmente
son bastante evidentes. En ellas podemos ver la creacion de un producto tangible, tal

como un televisor Sony o una motocicleta Harley Davidson” (Render, 2009, pag. 4)

La administraciéon de operaciones permite ver como las grandes compafiias
comercializan, contabilizan y producen esto permite que se pueda identificar como las
personas ejecutan cada tarea, ademas permite entender cémo se realiza cada labor,
ademas le permite a la persona desarrollar habilidades y destrezas necesarias y asi
aprovechar las oportunidades fructiferas o lucrativas, la tarea que tienen los
administradores de operaciones son tareas de administracién de igual manera cuando
toman decisiones, pero para que se lleve a cabo es necesario conocer el inicio y
desarrollo de la empresa para poder manejarla correctamente mediante la planeacion,
organizacion y otras herramientas que permiten el eficiente desempefio de los

administradores.

Sistema Integrado de Gestion

Es aquel proceso donde retine los sistemas de gestion de la institucion de distintas areas

en uno solo, mediante manuales de gestion, procedimientos, instrucciones, registros.

Definicion de modelo de competencias

El modelo de competencias es una herramienta gerencial que permite desarrollar una
gestion integrada del talento humano, basada en las competencias requeridas para un
alto desempefio. La gestion basada en competencias logra mantener la coherencia entre
los diferentes procesos de administracion de las personas, en forma consistente con la

estrategia de la empresa u organizacion. (ALLES, Martha 2006. Pag. 68.)

El objetivo principal de este modelo es la seleccion del personal por competencias
mediante un proceso riguroso que vaya de acuerdo al perfil de competencias requerido

por la institucion.



2221 El sistema de administracion de recursos humanos

“Basicamente, la tarea de la administracion es integrar y coordinar recursos
organizacionales- muchas veces cooperativos, otras veces en conflicto-, como personas,
materiales, dinero, tiempo, espacio, etc., hacia los objetivos definidos, de manera tan

eficaz y eficiente como sea posible.” (Chiavenato, 2011, pag. 80)

Las empresas se dan a conocer por brindar servicios, ser comercial y de produccion,
siempre han estado a la vanguardia de la eficiencia y eficacia ademas de tomar en
cuenta al proceso productivo: tierra, trabajo y el capital, donde la naturaleza brinda
material y materia prima para luego ser trasformado, para la transformacion se necesita

que el humano intervenga en el cambio de materia prima a productos terminados.

Hoy en dia se necesita que el personal de la empresa aporte conocimiento ya no es
suficiente generar: capital, productos y servicios, el conocimiento ha hecho que muchas
de las empresas lideres tengan como motor y base para sostenerse en un mercado
competitivo, aunque se debe saber como administrar el conocimiento mismo que es
intangible. Dentro de los sistemas de adminitracion se encuentran recursos fisicos y
materiales que son necesiarios para producir un bien o servcio, estos necesitan un
espacio fisico, almacén y naves es decir un espacio fisico donde puedan trabajan
adecuadamente y dar a conocer sus productos o servicios, mientras que los recursos
financieros son definidos por la eficacia de la compafiia una vez que hayan alcanzado
los objetivos; por otra parte, los recursos humanos son aquellas personas que hay
ingresado y se mantienen dentro de la empresa que pueden ocupar cargos de direccion,
gerencia, operaciones, tambien pueden aportar sus habilidades y como anteriormente se
menciono pueden aportar conocimiento mismo que hace que las empresas se

diferencien de la competencia en un mercado cambiante como el de hoy en dia.

El recurso mercadoldgico permite que las empresas identifiquen a sus clientes y puedan
influir en ellos, también realizan una investigacion de mercados, con los consumidores,
competencia y ventas, sin los clientes y el mercado las empresas fracasarian. La parte
administrativa es aquella que toma decisiones y comparte informacion para coordinar
con las diferentes areas de trabajo que son: financiero, marketing, talento humano vy el

area de produccion, todas estas areas una vez que tengan los objetivos y metas claras
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aportaran conocimiento, que luego se trasformara en riqueza para las organizaciones

convirtiéndose en el motor o combustible para el desarrollo de las compafiias.

Planificacion del Talento Humano

La planificacion del talento humano es una actividad muy importante y esencial,
mediante este proceso la empresa obtiene el nUmero adecuado de personas los cuales
conllevan a la empresa a cumplir con los objetivos y metas, el objetivo principal es
optimizar su estructura humana cumpliendo con el compromiso social y rentabilidad

global.

2.2.3 SUBSISTEMA DE PROVISION DE RECURSOS HUMANOS

“Son los procesos responsables de los insumos humano, y comprenden todas las
actividades de investigacion de mercado, reclutamiento y seleccion de personal. Se trata

de abastecer a la organizacion del talento humano necesario para su funcionamiento.”

(Chiavenato, 2011, pag. 112)

El sistema de provision del talento humano, provee de insumos humanos a las
organizaciones, mismos que son los responsables de darles las tareas, y verificar su
desempefio en un ambiente agradable donde puedan desarrollar sus habilidades,
destrezas y aportar conocimiento, el subsistema de provision de recursos humanos
permite contar con oferta mayor a la demanda y oferta menor que la demanda. La oferta
mayor a la demanda se da cuando hay mayor oferta de las empresas por llenar sus
puestos de trabajo, pero hay una insuficiencia de candidatos para desempefiar dicho
cargo por ende las empresas se vuelven mas flexibles al momento de seleccionar a los
candidatos, las compafiias invierten en capacitaciones y en estimulos salariales para
[lamar la atencion de mas candidatos, se toma en cuenta con mayor importancia el
reclutamiento interno y también se cuida del personal. Mientras que la oferta sea menor
que la demanda: la baja inversion por reclutamiento del personal baja, la seleccion se
vuelve mas estricta, cuando se trata de capacitacion la inversion baja ya que cuentan con
personal altamente calificado, pueden ofrecer salarios mas bajos y toman en cuenta con
mayor importancia al reclutamiento externo. Ademas, su trabajo esta orientado a la

eficiencia.
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2.2.3.1 Reclutamiento del personal

“Reclutamiento es un conjunto de técnicas y procedimientos que se proponen atraer
candidatos potencialmente calificados y capaces para ocupar puestos dentro de la

organizacion” (Chiavenato, 2011, pag. 128)

El reclutamiento del personal es parte de la necesidad de la empresa, las personas
seleccionadas son los futuros integrantes de las compaiiias, los procesos de seleccion
pueden ser internos y externos: El proceso de reclutamiento interno no es casualmente,
es considerada una investigacion constante en base a los resultados alcanzados por los
trabajadores, mismos que pueden ser considerados par un ascenso, una bonificacion o
ser apartados de la empresa. Es por ello que la planeacion se debe realizar
cuidadosamente donde los gerentes deben estar seguros que las personas que ocupan
cargos bajo su responsabilidad sean las adecuadas para poder alcanzar objetivos y metas

de la empresa

2.2.3.2 Reclutamiento interno

El reclutamiento interno se da cuando las empresas quieren llenar un puesto de trabajo y
lo realizan con el personal que cuentan, esto lo realizan mediante una indagacion viendo
que personal obtuvo méritos y cumplié con metas y objetivos en su tarea asignada, para
poder realizar este reclutamiento el departamento de talento humano debe estar en

coordinacion con las éareas de las empresas.

El reclutamiento interno implica:

a) Resultados del candidato interno en los examenes de seleccion cuando ingreso a la
empresa.

b) Resultados en las evaluaciones de desempefio del candidato interno.

¢) Resultado en los programas de capacitacion y entrenamiento en los que participo el
candidato interno.

d) Anaélisis y descripcion tanto del puesto actual del candidato interno como del puesto
considerado, con objeto de evaluar las diferencias entre ambos y los requisitos

adicionales. (Chiavenato, 2011, pag. 134)
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2.2.3.3 Reclutamiento externo

El reclutamiento externo consiste en llenar la vacante de una empresa, con personal de
afuera es decir con un personal externo y no con el personal que cuenta la empresa, este
reclutamiento puede traer a candidatos reales y potenciales, entre las técnicas de
reclutamiento estan: base de datos de personas que ya se presentaron anteriormente,
recomendaciones de empleados, anuncios en diferentes medios como: prensa, radio,
revistas, bolsa de empleo en internet, carteles en la puerta de la empresa. También se

puede reclutar al personal en ferias de empleo, universidades y empresas de

reclutamiento entre otras.

Figura 2: Mercado de recursos humanos

(Relacion Directa Empresa- Mercado)

Escuelas y La propia Otras
Universidades empresa empresas

Fuente: (Chiavenato, 2011, pag. 136)
Elaborado por: Mishell Vallejo
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2.2.3.4 Seleccidn del personal

“El reclutamiento y la seleccion de recursos humanos deben considerarse dos fases de
un mismo proceso: el ingreso de recursos humanos a la organizaciéon. Si el
reclutamiento es una actividad de divulgacion, de llamar la atencion, de incrementar la
entrada y, por tanto, una actividad positiva de invitacién, la seleccion es una actividad
de oposicidn, de eleccidn, de escoger y decidir, de clasificacion, de filtrar la entrada y,
por tanto, de restringirla.” (Chiavenato, 2011, pag. 144)

Una vez que se realice la provision de recursos humanos, el siguiente paso es el
reclutamiento y la seleccion del personal: aunque son dos fases diferentes dependen el
uno del otro. El reclutamiento consiste en llamar la atencion de los candidatos, mientras
que la seleccion consiste en escoger mesuradamente y bajo pardmetros establecidos, a
las personas que cubriran dichos cargos para que puedan cubrir las necesidades de las
organizaciones. Cabe sefialar que la seleccion también se realiza para aumentar la
eficiencia y eficacia en la organizacién, aunque siga existiendo en el mundo globalizado

como el de hoy en dia un modelo burocrético.

Figura 3: Seleccion de Personal como

X Y
o En comparacion
Especificaciones de P Caracteristicas del
puestos Con candidato
Lo que requiere el X Lo que ofrece el candidato
puesto
Andlisis y descripcion de Técnicas de seleccién para
puestos para determinar Y identificar los requisitos
los requisitos que el personales para ocupar el
puesto exige a su puesto deseado
ocupbante

Fuente: (Chiavenato, 2011, pag. 145)
Elaborado por: Mishell Vallejo
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Figura 4: Clasificacion de las Técnicas de Seleccion

1. Entrevista de seleccion { Dirigidas (con orientacién determinada)

No Dirigidas (sin orientacion, o libre)

De cultura general
Generales
2. Pruebas de conocimientos o De idiomas

habilidades .
n De cultura profesional
Especifica
De conocimientos técnicos

_ Generales
3. Examenes psicométricos { De aptitudes {

Especificos

Expresivos { PMK

De arbol
4. Examenes de personalidad ) Proyectivos { De Rorschach

De motivacién
- Inventarlos{ De frustracion

De intereses

Fuente: (Chiavenato, 2011, pag. 150)
Elaborado por: Mishell Vallejo
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2.2.4 SUBSISTEMA DE ORGANIZACION DE RECURSOS HUMANOS

“El proceso de organizacion de recursos humanos abarcan la integracién a la
organizacion de los nuevos miembros, el disefio del puesto y la evaluacion del

desempeifio en el cargo.” (Chiavenato, 2011, pag. 166).

Una vez que es incorporado el personal en la empresa y una vez establecido el disefio de
puestos y la evaluacion del desempefio se debe iniciar de inmediato con la difusion de la
cultura organizacional, donde la persona nueva a ocupar el cargo debe estar sujeta a
cambiar sus horarios en cuanto al tiempo, porque debe cumplir con el horario de trabajo
de la organizacion al igual que las tareas encomendadas entre otros, el proceso de
adaptacion es lento entre los altos mandos y el nuevo empleado ya que mutuamente
tratan de conocerse, y conocer la labor encomendada para realizarla de la mejor manera.
Casi siempre es designada una persona para que sea tutor del nuevo colaborador y debe

hacerlo sentir comodamente y no negativamente.

Se debe cuidar estos tres aspectos: (Chiavenato, 2011, pag. 167)

1. Darle una descripcion detallada de sus tareas.
2. Transmitir toda la informacién técnica sobre su labor.

3. Proporcionarle la retroalimentacion adecuada sobre la calidad de su desempefio.

2.2.4.1 Disefio de puestos

“el puesto se integra por todas las actividades que desempenan una persona, que pueden
agruparse en un todo unificado y que ocupa una posicion formal en el organigrama de la

empresa.” (Chiavenato, 2011, pag. 172)

El puesto es considerado una unidad de trabajo, mismo que se tiene que cumplir
obligaciones y responsabilidades que el puesto demande y estos a su vez son
distinguidos por el nivel de jerarquico y los subordinados o departamentos. Conforme
ha ido pasando el tiempo los disefios de puestos han cambiado del modelo clasico al
modelo humanista, siendo este modelo quien se enfoca en no tratar al ser humano como

maquina, tratando que todos los niveles de la organizacion puedan interactuar y por
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Gltimo esta el nivel situacional, mismo que esta pendiente de como esta conformado la
organizacion, las tareas a realizar y la persona quien desempefia la actividad

encomendada.

2.2.4.2 Descripcion y analisis de puestos

“La descripcion de puestos muestra una relacion de las tareas, obligaciones y
responsabilidades del puesto, mientras que las especificaciones de puestos se ocupan de

acuerdo con estas descripciones y especificaciones.” (Chiavenato, 2011, pag. 190)

Cuando se estructuran los puestos son creados en base a las especificaciones del area de
talento humano, el disefio del puesto también es considerado un modelo burocratico
para administrar, hoy en dia las organizaciones buscan crear un ambiente de trabajo
comodo, donde puedan dar sus ideas y desarrollar las destrezas es decir forman equipos
multifuncionales con las personas que estan a cargo de dichas tareas. El andlisis de
puestos se basa en algunos factores como: esfuerzo fisico, concentracién visual,
destrezas o habilidades y complexién fisica requerida. De igual manera existen
diferentes modelos para evaluar los puestos de trabajo siendo unos mas eficaces que
otros ademas dependen del punto de vista en un dialogo como es la observacion directa,
los cuestionarios pueden resultar un poco ambiguos para el personal que va a ocupar un
cargo de obrero con referencia a las personas que van ocupar el cargo de altos
ejecutivos, la entrevista permite que ambas partes interactien pero también tienen sus
debilidades, lo recomendable no es usar solo un método es necesario realizar metodos

mixto para que de esta manera se pueda compaginar la informacion.

2.2.4.3 Evaluacion del desempefio

“Es una apreciacion sistematica de como se desempefia una persona en un puesto y de

su potencial de desarrollo.” (Chiavenato, 2011, pag. 202)

La evaluacion al desempefio es un proceso administrativo, que se realiza al personal con
el fin de saber el desempefio y diferentes problemas que pueden aquejar en el desarrollo
profesional y personal de cada colaborador y mediante el diagndstico se puede motivar

buscando siempre la mejora continua, democracia, clima laboral enfocada en el respeto
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y el creer en si mismo, también se busca que el proceso de evaluacion sea visto como
una oportunidad de superacion, crecimiento y no como un proceso que perjudique. Este
proceso de evaluacion también permite: formular objetivos mediante el consenso,
compromiso por alcanzar los objetivos y metas planteadas, desempefio, medicion

constante de los resultados y comparaciones con los objetivos y retroalimentacion.
Los principales métodos de evaluacion del desempefio: (Chiavenato, 2011, pag. 207)

Método de escalas graficas
Métodos de eleccion forzada
Métodos de investigacion de campo

1
2
3
4. Metodo de incidentes criticos
5. Métodos mixtos

2

2.5 SUBSISTEMA DE MANTENIMIENTO DE RECURSOS HUMANOS

“El mantenimiento de recursos humanos exige una serie de cuidados especiales, entre
los cuales sobresalen los planetas de remuneracién econdmica, de prestaciones sociales,

y de higiene y seguridad en el trabajo.” (Chiavenato, 2011, pag. 228)

Las empresas no solo captan personas y les proporcionan trabajo, también ofrecen
premios como incentivos por sus logros alcanzados, la adaptacion en la empresa, los
premios asimismo pueden ser en los salarios, ascensos, mismo que permite que el
empleado tome conciencia, la interdependencia aumenta, mientras en las sanciones las
medidas disciplinarias son: advertencias verbales o escritas y si reincide se considera la

separacion de la empresa.
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Figura 5: Procesos para Retener a las Personas

ADMINISTRACION DE
RECL(RSTS HUMANOS

v Y

¥

Subsistema de
provision de
recursos humanos

vy v v Y
Subsistema de Subsistema de Subsistema de
organizacion de mantenimiento de desarrollo de

recursos humanos  recursos humanos recursos humanos

|

e Remuneracion (retribucion)

e Prestaciones sociales

e Higiene y seguridad en el trabajo
e Relaciones sindicales

Fuente: (Chiavenato, 2011, pag. 228)
Elaborado por: Mishell Vallejo
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2.25.1 Remuneracion (administracion de sueldos y salarios)

“La remuneracion se refiere a la recompensa que recibe el individuo a cambio de
realizar las tareas organizacionales. Se trata basicamente, de una relacion de

intercambio entre las personas y la organizacion” (Chiavenato, 2011, pag. 234)

El salario es considerado para las personas un medio que le permite alcanzar un objetivo
a cambio de su esfuerzo, también se considera una rutina, ya que la persona se somete a
ocupar un puesto, donde tiene que cumplir con un horario. Mientras que para las
organizaciones el salario es considerado una inversion, mediante el cual se obtiene la
fuerza laboral. La valuacion de puestos permite que los puestos estén estructurados
I6gica, justa, motivadora y equitativamente ademas permite comparar los contenidos de
cada puesto de trabajo y de esta manera poder clasificarlos por categorias y por ende la

remuneracién a ganar o categorias salariales.

La valuacion de puestos permite que la empresa pueda establecer el precio de cada
puesto, también se considera en la valuacion, los requisitos fisicos, mentales y las
condiciones de trabajo. En este tema también se observa las politicas salariales, son
aquellas que van evolucionando a medida que se aprende también va perfeccionando y
es dindmica, también puede haber reajustes salariales colectivos o individuales de
acuerdo a la coyuntura econdmica del pais o del poder adquisitivo. Individuales se dan
cuando hay ascensos, salarios que sean competitivos con los salarios del mercado y los

reajustes por méritos mismo que es otorgado al empleado por su destacada trayectoria.

2.2.5.2 Planes de prestacion social

“Las prestaciones sociales representan un aspecto importante de remuneracion.”

(Chiavenato, 2011, pag. 264)

Ademas del salario que las empresas pagan a sus colaboradores existen otros elementos
como la seguridad y prestaciones sociales. Donde las prestaciones sociales brindan
comodidad y servicios que los empleados pueden necesitar, mismo que ahorran trabajo
e inquietudes a las empresas, aunque se financian en su totalidad o parcialmente, las

empresas deben brindar estos servicios a sus colaboradores, donde el pago indirecto
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puede ayudar a los colaboradores en gastos médicos, distintos tipos de seguros y
alimentacion etc. Externamente son cafeterias, transporte y las recreaciones y
actividades se las realizan fuera de las empresas, indistintamente el servicio que ocupe
el empleado debe ser real y eficiente. Estos planes tienen el fin de mejorar el ambiente
laboral, reducir la rotacion del personal, atraer y retener al talento humano y mejorar la

produccion son eficiencia y eficacia.

2.2.5.3 Calidad de vida en el trabajo

“Calidad de vida en el trabajo implica crear, manejar y mejorar el ambiente laboral,
tratese de sus condiciones fisicas (higiene y seguridad) o se sus condiciones
psicolégicas y sociales”

(Chiavenato, 2011, pag. 275)

Tabla 1: Niveles Generales de Ruido

Tipo de sonido Decibeles
Vibracion sonora minima audible 1
Murmullo 30
Conversacion normal 50
Trafico intenso 70
Inicio de fatiga causada por barullo 75
Ruidos industriales externos 80
Silbatos y sirenas 85
Escapes de camiones 90
Inicio de pérdida de audicion 90
Maquinas perforadoras 110
Sirenas 115
Umbral de estruendo doloroso 120
Prensa hidraulica 125
Aviones jet 130

Fuente: (Chiavenato, 2011, pag. 278)
Elaborado por: Mishell Vallejo
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La calidad de vida en la empresa se refleja en el buen ambiente laboral, esto permite que
el personal trabaje eficientemente, esto se refleja en los resultados externos que las
empresas alcanzan. En este tema tambien se debe tomar en cuenta que la higiene laboral
es de suma importancia, porque reduce riesgos en la salud, es por ello que se debe dar
servicios médicos- esto depende del tamarfio de la empresa. Esto se realiza con el fin de
reducir riesgos laborales como: enfermedades profesionales, discapacidades, prevenir
que se agrave alguna enfermedad de algin colaborador. Todo con el fin de aumentar la
productividad. En cuanto a las condiciones de trabajo se toma en cuenta, la iluminacion,

humedad, temperatura, ruido y sonido a las que los colaboradores estan sometidos.

Induccion

“Implica la presentacion del nuevo empleado, su familiarizacion con el proceso, etc.
Ademas, reuniones con sus nuevos jefes, visitas a distintas areas, etc. Esta actividad es

inolvidable para el nuevo empleado, con especial repercusion si es joven.” (Cuestas,

2010, pag. 299)

La induccidn consiste en proporcionar a los empleados la informacién basica sobre la
empresa y sus antecedentes, es decir proporcionar informacion necesaria para que
cumplan con las actividades, la presentacion puede ser formal, informal, genérica o
empirica. La induccién puede empezar con la presentacion del nuevo candidato a los
demas colaboradores de la institucion, proporcionar informacion general de la empresa
facilitando la integracion del nuevo colaborador, retroalimentacion, demostrar las tareas
que el nuevo integrante va a ejecutar, realizar el seguimiento del nuevo colaborador para
que de esta manera la participacion sea estimulada. Este proceso puede contener:
politicas de la empresa, beneficios y prestacion, condiciones del contrato de trabajo,

plan de beneficios, forma de pago, trabajo a ejecutar.

2.2.5.4 Relaciones con las personas

“Las relaciones con las personas se bifurcan, por un lado, en relaciones internas, con los
propios colaboradores en el dia a dia de la organizacion, y por otro, en relaciones

externas, con los representantes de los colaboradores; por ejemplo, los sindicatos.”
(Chiavenato, 2011, pag. 296)
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En las relaciones con las personas: interviene las empresas con su representante, en este
caso el area de talento humano y las personas que son quienes interactian con sus
compaferos, formando relaciones internas, mismas que pueden recibir ascensos,
trasferencias o la separacion de la empresa. La separacion puede ser por jubilacion, mal
comportamiento, renuncia por decision del colaborador, separacion porque la empresa
lo decide en base a sus necesidades que pueden ser econémicos 0 politicos entre otros
factores o simplemente no se acopla al trabajo. Aqui tambiéen se puede observar que
cuando el empleado comete faltas constantemente y a pesar de ser advertido verbal,
escrita, se procedera a la suspension o al despido. También se observa que los conflictos
siempre estaran presentes porque cada persona vive en un mundo diferente donde
fueron los creadores de su propia moral, en este punto critico de conflicto debe interferir
el area de talento humano resolviendo los problemas mismo que permitiran los cambios
en la organizacion, pero si estos conflictos no son resueltos en su totalidad ocasionaran
mal clima laboral abriendo enfrentamientos entre los colaboradores o sindicatos. Los
conflictos pueden afectar el desempefio laboral de las personas como: frustracion,
cohesion de grupos, entorpece las actividades y perjudica las relaciones entre

compafieros, pero también fortalece su identidad, sentimientos y estimula energias entre

otros.
Tabla 2: Resultados del Conflicto
Resultados con potencial | Resultado con potencial
constructivo destructivo
e Estimula los intereses y la e Provoca frustracion,
curiosidad hostilidad y ansiedad
e Aumenta la cohesion del e Crea presion para el
grupo conformismo de las
personas
e Aumenta la motivacion por e Provoca dispersion  de
tarea energia
e Despierta la atencion a los e Produce acciones de
problemas bloqueo y negativa a
cooperar
e Pone a prueba y disminuye e Genera distorsiones en la
las diferencias de poder percepcion

Fuente: (Nedler, pag. 216)
Elaborado por: Mishell Vallejo

23



2.2.6 SUBSISTEMA DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

“Los procesos de desarrollo de recursos humanos incluyen las actividades de
capacitacion, desarrollo del personal y desarrollo organizacional; todas ellas representan

las inversiones de la organizacion en su personal.” (Chiavenato, 2011, pag. 316)

Todas las organizaciones de éxito han llegado y se han mantenido en la cima una vez
que se fueron construyendo en un ambiente dinamico y motivador donde se desarrolla
las habilidades y capacidades de las personas, monitoreados y con direccion de cumplir
metas y objetivos aqui también interviene las capacitaciones que las organizaciones
otorgan a las personas mismo que va creando un valor agregado en su comportamiento
y en las tareas que realizan. Esto ha permitido que todo se base en un aprendizaje
continuo y con la interaccion del personal y la alta gerencia, lo que construye
competencias en base al conocimiento y desarrollo del potencial de cada colaborador lo
gue ocasiona un cambio de conducta que puede ser por efecto, estimulo, intensidad,

cambios.

2.2.6.1 Capacitacion y desarrollo del personal

“Capacitacion significa educacion especializada. Comprende todas las actividades que
van desde adquirir una habilidad motora hasta proporcionar conocimientos técnicos,

desarrollar habilidades administrativas y actitudes ante problemas sociales.”

(Thayer.P.W, 1961)

Existen varias descripciones para la capacitacion, pero en las empresas la capacitacion
es parte de un proceso de aprendizaje para los colaboradores, esto se la puede realizar a
corto plazo, segun la necesidad de ambas partes esto permite que las personas conozcan,
desarrollen, modulen las actitudes y apliquen sus habilidades y destrezas para un mejor

rendimiento en el trabajo mejorando la eficiencia y eficacia.
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Figura 6: La Capacitacion como Sistema
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Educados y Hab”idades

recursos de la Proceso de

— izaj Eficacia
organizacion aprendizaje la
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resultados

Fuente: (Chiavenato, 2011, pag. 324)
Elaborado por: Mishell Vallejo

MODELO DE COMPETENCIAS

El modelo de competencias es una herramienta gerencial que permite desarrollar una
gestion integrada del talento humano, basada en las competencias requeridas para un
alto desemperio. La gestion basada en competencias logra mantener la coherencia entre
los diferentes procesos de administracion de las personas, en forma consistente con la

estrategia de la empresa u organizacion. (Alles, 2006, pag. 68)

En general, considero que un Modelo de Gestion por Competencia para que sea efectivo
debe contar con mucha informacion, ya que podemos obtener los perfiles, la evaluacion
y detectar la necesidad de capacitacion; si seleccionamos gerentes basandonos
solamente en sus habilidades técnicas o experiencias no suelen traer buenos resultados,
no obstante la ventaja competitiva que puede llegar a tener una empresa a nivel
organizacional radica en la propia disposicion para asumir los cambios y en la
aptitud de las personas que forman parte dentro de la organizacidn, cabe sefialar que es

de gran importancia que nuestro personal se adapte a los nuevos cambios ya que no
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debemos cuidar solo de nuestro empleo sino de nuestra capacidad para ser habiles para

asumir cualquier tarea que nos asignen. (chacin, 2010)

2.2.7 SUBSISTEMA DE AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS

La auditoria implica una investigacion minuciosa de las diversas cuentas de una
empresa, en cuento al caso que se investiga, la investigacion minuciosa corresponde al
departamento de Talento Humano. Revisar si las funciones, actividades, registros y
elementos de control cumplen con lo establecido de caso contrario emitir informes y
realizar cambios. Para realizar una auditoria se debe disefiar cuestionarios, papeles de
trabajo mismos que facilitaran el proceso de la investigacion en cuento al personal se

debe capacitar para realizar este trabajo.

Otra parte importante de la auditoria es el andlisis de los datos recolectados,

especialmente de las fallas, esto causara mejoras en las, metas, politicas fijadas etc.

El resultado final de una auditoria debe mostrar las falencias en; programa, objetivos,

politicas, clima organizacional, ley vigente

2.3 IDEA A DEFENDER

El disefio de un Sistema Integrado de Administracion de Talento Humano, incidira

significativamente en el mejoramiento de la gestion administrativa.

2.4 VARIABLES

24.1 VARIABLE INDEPENDIENTE

Disefio de un Sistema Integrado de Administracion de Talento Humano

2.4.2 VARIABLE DEPENDIENTE

Mejorar la gestion administrativa.
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CAPITULO I1l: MARCO METODOLOGICO

3.1 MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

El estudio sobre el Disefio de un Sistema Integrado de Administracion de Talento

Humano permite utilizar el enfoque cuali- cualitativa.

Cualitativa porque permite que la investigacion indique la realidad de la empresa, la
misma que es posible mediante la observacion de la realidad, ademéas permite recoger

datos que luego se los analizara para poder emitir criterios.

Cuantitativa porque permite analizar datos numéricos cuando se apliquen encuestas, una
vez especifica la poblacion, ademas es muy valiosa porque estudia aspectos particulares,
generalizandola desde una perspectiva.

3.2 TIPOS DE INVESTIGACION

Investigacion de Campo

Se aplica la investigacion de campo en el proyecto, porque se necesita la visita
constante a la COAC MINGA LTDA. Mismo que ayudara analizar cada proceso,
mediante entrevistas.

Investigacion Bibliografica o Documental

La recoleccion documental o bibliogréafica es de suma importancia para el desarrollo de

Disefio de un Sistema Integrado de Administracion de Talento Humano, ya que

proporcionara un sustento de la aplicacion de la propuesta.
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3.3 POBLACION Y MUESTRA

La poblacion constituye el total de un conjunto de elementos al cual se va a investigar,

en este caso no se establece la muestra ya que la poblacion es reducida, es por ello que

Se

Trabajara con toda la poblacion que es de 71 personas de todas las agencias de la

COAC. MINGA LTDA.

Tabla 3: Numero de personas que trabajan en la cooperativa MINGA LTDA.

OFICINAS # DE PERSONAS
ADMINISTRATIVA 18
OF. ESTACION 9
F. S. FRANCISCO 5
OF. CAJABAMBA 5
OF. GUAYAQUIL CENTRO 12
OF. COLUMBE 2
OF. QUITO 4
OF. GUAYAQUIL NORTE 10
OF. PALLATANGA 3
OF. QUITO YARUQUI 3

= 71 Personas /Poblacién

Fuente: COAC MINGA LTDA.
Elaborado: Mishell Vallejo

3.4 METODOS, TECNICAS E INSTRUMENTOS
DEDUCTIVO
Este método considera a la conclusién como implicita en las premisas, ademas supone

que la conclusién sigue a las premisas, donde se el razonamiento deductivo es valido y

la premisa verdadera da como resultado una conclusién verdadera.
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INDUCTIVO

Este método obtiene las conclusiones generales a partir de alguna premisa en particular,
es el método mas usual ya que se caracteriza en cuatro etapas: la observacion y registro
de todos los hechos, analisis y clasificacion de los hechos, derivacion inductiva de una
generalizacion a partir de hechos y contrastacion. Principalmente se relaciona con el
analisis que se aplicara para determinar necesidades y establecer parametros y asi poder

desarrollar el Disefio de un Sistema Integrado de Administracion de Talento Humano.
Técnicas

ENTREVISTA: La entrevista es una técnica que permite obtener datos en un dialogo
entre dos personas, debe ser realizado por una persona entendida del tema, ademas esto
se aplicara en la COAC. Lo cual no tomara mucho tiempo de su horario de trabajo.
ENCUESTA: La encuesta permite que el investigador obtenga datos, estos datos son
extraidos de las opiniones de varias personas mediante un listado de preguntas escritas,
en esta parte el investigador debe realizar el listado de preguntas acorde a lo que se va a

investigar.

OBSERVACION: la observacion como técnica permite al investigador observar

atentamente el caso, aqui de debe registrar la informacion y analizarla.

Instrumentos

ENCUESTA: listado de preguntas escritas aplicados al personal de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito Minga Ltda.

ENTREVISTA: listado de preguntas — guia para ser aplicada al gerente.
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3.5 RESULTADOS

Propuesta

En el anélisis de los subsistemas se identificd cuéles son los procedimientos a seguir en
el reclutamiento y selecciéon del personal, ademas permitié ver las falencias en las
diferentes areas es por ello que se aplica la encuesta como sustento del trabajo realizado
arrojando conclusiones y recomendaciones que vayan en beneficio de la cooperativa, la

misma que fue aplicada a todo el personal de la entidad antes mencionada.
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PREGUNTA N° 1. ;Cual es el tiempo que lleva laborando en la COAC MINGA Ltda.?

Tabla 4: Tiempo que lleva laborando

CATEGORIA FRECUENCIA %
de 1 a 6 Meses 11 15,5%
de 6 a 11 Meses 27 38,0%
de 1 a 2 Afios 22 31,0%
de 2 Afios en adelante 11 15,5%
TOTAL 71 100

Fuente: Encuestas aplicadas al personal de la COAC MINGA LTDA.
Elaborado por: Mishell Vallejo

Grafico 1: Tiempo que lleva laborando
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Fuente: Encuestas aplicadas al personal de la COAC MINGA LTDA.
Elaborado por: Mishell Vallejo

ANALISIS E INTERPRETACION: Del total de 71 encuestados, 27 personas que
representan el 38%, manifestaron que el tiempo que lleva laborando en la Cooperativa.
Corresponde al tiempo determinado de 6 a 11 meses, 22 personas que representan el
31% comprende en un tiempo determinado de 1 a 2 afios, 11 colaboradores que
representan el 15,5% corresponde al tiempo comprendido entre 1 a 6 meses, al igual que
otras 11 personas que conforman el 15,5% menciona que labora mas de 2 afios. Estos
indices indican que la mayoria de personal que labora en esta entidad financiera en su
mayoria es nueva, indicando una alta rotacion de personal lo cual genera mayores

gastos y el uso de recursos.
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PREGUNTA N° 2. ;Para postular al cargo que ocupa porque medio de informacién se

enterg?
Tabla 5: Porque medio de informacion se enterd
CATEGORIA FRECUENCIA %
Pagina Institucional 11 15%
Bolsa de Empleo 15 21%
Diarios Locales 29 41%
Recomendaciones Personales 16 23%
TOTAL 71 100

Fuente: Encuestas aplicadas al personal de la COAC MINGA LTDA.
Elaborado por: Mishell Vallejo

Graéfico 2: Porque medio de informacion se enterg?
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Fuente: Encuestas aplicadas al personal de la COAC MINGA LTDA.
Elaborado por: Mishell Vallejo

ANALISIS E INTERPRETACION: Del total de 71 encuestados, 29 colaboradores
que representan el 41% indicé que el medio por el cual se enterd de la vacante fue por
el aviso en la diarios locales, seguido de 16 personas que representan el 23%
mencionaron que se informaron por recomendaciones personales, mientras que 15
participantes representan el 21% los cuales manifestaron que se enter0 de la vacante
mediante la bolsa de empleo y para finalizar 11 personas que conforman el 15%
corresponde a los avisos que se encuentran publicados en la pagina institucional. Lo
cual indica que este subsistema debe ser reforzado utilizando herramientas actuales
ademas debe ser realizado por un experto en el area, una vez que se estudiaron las

necesidades de la empresa.
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PREGUNTA N° 3. (Cuando ingreso a la COAC MINGA Ltda. ;Le explicaron las funciones
a realizar mediante el manual de funciones?

Tabla 6: Le explicaron las funciones a realizar

CATEGORIA FRECUENCIA %
Sl 21 30%
NO 50 70%
TOTAL 71 100

Fuente: Encuestas aplicadas al personal de la COAC MINGA LTDA.
Elaborado por: Mishell Vallejo

Graéfico 3: Le explicaron las funciones a realizar
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Fuente: Encuestas aplicadas al personal de la COAC MINGA LTDA.
Elaborado por: Mishell Vallejo

ANALISIS E INTERPRETACION: Del total de 71 encuestados, 50 personas que
representan el 70% sefialaron que al ingresar a trabajar en MINGA Ltda. No les
explicaron las funciones a realizar mediante el manual de funciones, mientras 21
personas que conforman el 30% mencionaron que si les explicaron las funciones a
realizar. Las expectativas de los participantes fueron diferentes cuando la realidad de la
entidad antes mencionada es otra, lo cual indica que se debe trabajar en el
fortalecimiento de la misidn, vision objetivos vigentes, plan de trabajo por

competencias, y la elaboracion del manual de funciones.
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PREGUNTA N° 4. ;Conoce usted algin programa de incentivos en la COAC MINGA
Ltda.?

Tabla 7: Programa de incentivos

CATEGORIA |FRECUENCIA %

Sl 16 23%
NO 55 7%
TOTAL 71 100

Fuente: Encuestas aplicadas al personal de la COAC MINGA LTDA.
Elaborado por: Mishell Vallejo

Gréfico 4: Programa de incentivos
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Fuente: Encuestas aplicadas al personal de la COAC MINGA LTDA.
Elaborado por: Mishell Vallejo

ANALISIS E INTERPRETACION: Del total de 71 encuestados, 55 personas que
conforman el 77% expresaron que no conocen algin plan de incentivos, mientras que
23 colaboradores que forman el 23% manifestaron que si conocen el plan de incentivos
cabe sefialar que este porcentaje corresponde a los colaboradores méas antiguos. La

informacion proporcionada fue mediante un dialogo y la herramienta de uso la encuesta.
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PREGUNTA NF° 5. ¢ Ha recibido capacitaciones en el tiempo que lleva laborando?

Tabla 8: Ha recibido capacitaciones

CATEGORIA FRECUENCIA %
Sl 16 23%
NO 55 77%
TOTAL 71 100

Fuente: Encuestas aplicadas al personal de la COAC MINGA LTDA.
Elaborado por: Mishell Vallejo

Graéfico 5: Ha recibido capacitaciones
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Fuente: Encuestas aplicadas al personal de la COAC MINGA LTDA.
Elaborado por: Mishell Vallejo

ANALISIS E INTERPRETACION: Del total de 71 encuestados, 55 personas que
conforman el 77%, mencionaron que no han recibido capacitaciones durante el tiempo
que llevan trabajando, mientras que 16 colaboradores que representan el 23%,
manifestaron que si han recibido capacitaciones. Esto es un dato relevante donde se
debe trabajar en todos los subsistemas de administracion del talento humano, mismos

que permitiran el alcance de metas.
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PREGUNTA N° 6. ;Con que frecuencia es evaluado su desempefio laboral?

Tabla 9: Frecuencia de evaluacion

CATEGORIA |FRECUENCIA %

Trimestral 8 11%
Semestral 3 4%
Anual 60 85%
Nunca 0 0%
TOTAL 71 100

Fuente: Encuestas aplicadas al personal de la COAC MINGA LTDA.

Elaborado por: Mishell Vallejo

Gréfico 6: Frecuencia de evaluacion

Fuente: Encuestas aplicadas al personal de la COAC MINGA LTDA.

Elaborado por: Mishell Vallejo

ANALISIS E INTERPRETACION: Del total de 71 encuestados, 60 colaboradores
que representan el 85%, son evaluados anualmente, mientras 8 personas que representan
el 11%, son evaluados trimestralmente, seguido 3 personas que forman el 4%, son
evaluados semestralmente y con un 0% la evaluacion es nula. Lo cual indica que el
proceso no se lleva de una manera 6ptima, se recomienda que la evaluacion sea

trimestralmente para que la empresa pueda tomar medidas correctivas en el tiempo

adecuado.

36

m trimestral

m semestral

m anual

Hnunca



PREGUNTA N° 7. ;La Cooperativa de Ahorro y crédito MINGA Ltda. ;Ha cubierto sus
expectativas profesionales durante el tiempo que esta laborando?

Tabla 10: Expectativas profesionales

FRECUENCIA %
Sl 34 48%
NO 37 52%
TOTAL 71 100

Fuente: Encuestas aplicadas al personal de la COAC MINGA LTDA.
Elaborado por: Mishell Vallejo

Grafico 7: Expectativas profesionales
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Fuente: Encuestas aplicadas al personal de la COAC MINGA LTDA.
Elaborado por: Mishell Vallejo

ANALISIS E INTERPRETACION: Del total de 71 encuestados, 37 personas que
conforman el 52% mencionan la Cooperativa no a cubierto las expectativas
profesionales durante el tiempo que estan laborando, por otro lado 34 personas que
representan 48%, menciona que la Cooperativa si a cubierto con las expectativas
profesionales durante el tiempo que llevan trabajando. Estas cifras indican que no se
cumple con lo ofrecido en todas las areas de trabajo, siendo una falla importante la

ausencia del departamento de Talento Humano en la Cooperativa MINGA Ltda.
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CAPITULO IV: MARCO PROPOSITIVO

4.1 TITULO

Disefio de un Sistema Integrado de Administracion de Talento Humano para la

Cooperativa Minga Ltda. En la ciudad de Riobamba, periodo 2016.

4.2 CONTENIDO DE LA PROPUESTA

Para disefiar el Sistema Integrado de Administracion de Talento Humano se debe tomar
en cuenta los siguientes subsistemas a) reclutamiento y seleccion del personal b)
induccion c) capacitacion y d) evaluacion del desempefio, estos aspectos sustentan los
hallazgos encontrados en el diagndstico realizado, buscando mejorar la gestion

administrativa.

Gréfico 8: Sistema Integrado De Administracion De Talento Humano
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Reclutamiento
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4. Evaluacion
del Desempefio

3. Capacitacion y
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Fuente: (Chiavenato, 2011)

Elaborado por: Mishell Vallejo
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421 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL

El proceso de reclutamiento se realiza cuando la organizacion tiene claro sus objetivos
de reclutar personal con el fin de llenar dicha vacante, iniciando con la basqueda del
candidato y terminando con la recepcion de hojas de vida de los participantes, para este

proceso se debe establecer un presupuesto mismo que no debe excederse.

La organizacion inicia el proceso de seleccién cuando tiene que cubrir; una vacante,
personal jubilado y expansion de la empresa. También consiste en una serie de pasos
donde su enfoque principal es elegir al aspirante idéneo y a su vez satisfacer las
necesidades del personal, creando un ambiente comodo y agradable, mismo que al
unificar el talento humano con la maquinaria, formaran los pilares fundamentales para

que la organizacion alcance sus objetivos.

422 RECLUTAMIENTO

Se orienta a reclutar a través de diferentes medios, se busca la persona adecuada segun
los requerimientos del cargo y necesidades de la empresa. Se realiza mediante la
identificacion de competencias que debe tener la persona para garantizar el desempefio
optimo del cargo. Para cumplir con este subsistema, la organizacion debera partir de

una planificacion del talento humano, clasificacion y descripcion de puestos.

Gréfico 9: Proceso de Reclutamiento y Seleccion

PLANIFICACION DE TALENTO
HUMANO

— CLASIFICACION

RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DEL
PERSONAL

DESCRIPCION
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Fuente: (Chiavenato, 2011)

Elaborado por: Mishell Vallejo
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4.2.3 PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO

La Planificacién del Talento Humano, permite analizar y determinar la situacion

historica, actual y proyecta el talento humano, con la finalidad de garantizar la cantidad

y calidad, en funcion de la estructura organizacional de la institucion.

1) Se estructura la planificacion para analizar el requerimiento del personal a corto,

mediano y largo plazo.

2) Distribucién orgéanica de los puestos con el propésito y va en funcién de las

diferentes unidades, areas o procesos institucionales.

3) En el fortalecimiento de los puestos de los procesos y el valor agregado da valor a la

institucion, que debera asegurar el 70% y el 30% mismo que corresponde a los

puestos.

4) El desarrollo y reconocimiento de los puestos profesionales que se ubicaran en los

grados del 7 al 14 de la Escala Nacional de Remuneraciones Mensuales Unificadas,

los que deberan guardar una relacién porcentual del 60% frente al 40% de los no

profesionales de los grados 1 al 6.

A continuacion, se expone un formato, mismo que es necesario para la planificacion del

talento humano.

Tabla 11: Planificacion del Talento Humano

NOMBRES Y
APELLIDOS

CARGO

FUNCIONES

REMUNERACION

OBSERVACIONES

Fuente: (Alles, 2006)

Elaborado por: Mishell Vallejo
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4.2.4 CLASIFICACION

La clasificacion de puestos debe efectuarse sobre la base de los roles, atribuciones y
responsabilidades que integran cada unidad o proceso organizacional, por lo tanto, en la
siguiente pagina doy a conocer un hilo conductor que debe tomar.

Grafico 10: Clasificacion de Puestos
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Fuente: COAC MINGA LTDA.
Elaborado por: Mishell Vallejo
4.2.5 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

En la descripcion y perfil de puesto contiene informacion relacionada con:
identificacion del puesto, mision, actividades esenciales, relaciones internas y externas,
instruccion formal requerida, experiencia laboral requerida, conocimientos y destrezas.

Donde las actividades esenciales tienen mayor impacto para la organizacion generando
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resultados que dan valor y demanda a las principales competencias del ocupante como:
(conocimientos, destrezas, aptitudes, etc.). El nimero maximo de actividades esenciales
seran de 4 a 6. Contar con el perfil de competencias es esencial: clarifica las
caracteristicas de quien mejor hace el trabajo, permite conocer el nivel de adecuacion de
los actuales ocupantes del puesto e identificar el potencial de otros miembros de la
empresa. A continuacion, se da a conocer los formatos en los cuales se sustenta la

investigacion.

4.2.6 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y PERFIL POR
COMPETENCIAS

Tabla 12: Descripcidon de actividades y perfil por competencias

Datos de Identificacion

Institucion: Unidad:
Puesto: Caodigo:
Nivel: Puntos:
Grupo Ocupacional: Grado:
Rol del Puesto:

Mision del Puesto

Actividades del Puesto

ACTIVIDADES DEL PUESTO F CO | CM | TOTAL

Donde:

F = frecuencia de actividad

CO = consecuencias por omision de informacion
CM = complejidad de la actividad
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Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales Interfaz
Unidad de trabajo, puestos, clientes, usuarios o
beneficiarios, directos de la actividad

Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales Conocimientos

Instruccion Formal Requerida

Nivel de Instruccion Formal Especificar el Indique el area de
namero de afios de conocimientos

estudio o los formales (ejemplo:
diplomasttitulos administracion,

requeridos/obtenidos economia, etc.)

Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia Detalle

Tiempo de experiencia

Especificidad de la experiencia

Contenido de la experiencia

43




Destrezas Técnicas Requeridas

Destrezas Definicién Relevancia
Alta | Media | Baja
Destrezas/Habilidades Conductuales (Generales)
Destrezas Definicién Relevancia
Alta Media | Baja

Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Conocimientos/Habilidades

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Conocimientos

Instruccién Formal

Experiencia

Destrezas Técnicas

Destrezas Conductuales
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Valoracion de Puestos

Complejidad Del Puesto | Responsabilidad
COMPETENCIAS
Habilidades Condiciones Toma de | Rol del | Control de
de trabajo decisiones Puesto resultados
Instruccion experiencia Gestion Comunicacion
Formal
ELABORADO I:I
REVISADO POR APROBADO POR
REFORMADO
JEFE DE T. HUMANO GERENTE (A) CONSEJO DE VIGILANCIA
FECHA: FECHA: FECHA:

Fuente:(SENRES, 2004)
Elaborado por: Mishell Vallejo

4.2.7

ESCALAS DE CALIFICACION
F = frecuencia
CO = consecuencias por omision

CM = complejidad

COMO UTILIZAR EL FORMATO ANTERIOR

Tabla 13: Escala y Definicion de Calificacion

Escalas/definicion

Para aplicar esta escala hagase la siguiente
pregunta

e Frecuencia: Es la frecuencia esperada de
esta actividad.

¢Con qué frecuencia se ejecuta esta actividad?
Si la frecuencia es variable preguntese: ;Cual
es la frecuencia tipica de ejecucion de esta
actividad?

e Consecuencias por omision; Qué pasaria si
la actividad no se ejecutara.

¢Qué tan graves son las consecuencias si la
actividad no se ejecutara?

e Complejidad: Es el grado de esfuerzo y
nivel de conocimientos y destrezas para
desempefiar la actividad.

¢Qué tanto esfuerzo supone desempefar la
actividad? O, alternativamente: ;Requiere el
desempefio de esta actividad un elevado grado
de conocimientos y habilidades?

Tabla 14: Grado y Escalas
Grado Frecuencia Consecuencias por omision complejidad
5 Todos los dias Consecuencias muy graves: Méaxima complejidad:
Pueden afectar a toda la | La actividad demanda el
organizacion en multiples | mayor grado de
aspectos. esfuerzo/conocimientos/habi
lidades.
4 Al menos una vez | Consecuencias graves: Alta complejidad:
por semana Pueden afectar resultados, | La actividad demanda un
procesos, 4areas 0 unidades | considerable  nivel de
funcionales de la organizacion. esfuerzo/conocimientos/habi
lidades.
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3 Al menos una vez | Consecuencias considerables: Complejidad moderada:

cada quince Repercuten negativamente en los | La actividad requiere un
resultados o trabajos de otros. grado medio de
esfuerzo/conocimientos/habi

lidades.

2 Una vez al mes Consecuencias menores: Baja complejidad:

Cierta incidencia en resultados o | La actividad requiere un

actividades que pertenecen al | bajo nivel de

mismo puesto. esfuerzo/conocimientos/habi
lidades.

1 Otro Consecuencias minimas: Minima complejidad:
(Bimestral, Poca o ninguna incidencia en | La actividad requiere un
trimestral, actividades o resultados minimo nivel de

semestral, etc.) esfuerzo/conocimientos/habi
lidades.

Fuente:(SENRES, 2004)
Elaborado por: Mishell Vallejo

Como identificar las actividades esenciales:

1.- El nUmero maximo de actividades esenciales serade 4 a5

2.- Las 4 o 5 actividades con las puntuaciones totales mas altas son las esenciales.

Permanencia de las actividades esenciales

Identificadas las actividades esenciales, por favor proceda a estimar la estabilidad
Temporal (0 permanencia en el tiempo), utilizando la siguiente escala:

A = Estara vigente dentro de dos afios

B = Estara vigente dentro de un afio

C = No estara vigente dentro de un afio

Si alguna de las actividades recibe la letra “C” debera descartarla como actividad

esencial y seleccionar la siguiente actividad con la puntuacién total mas alta.

La institucion debe asegurarse que el ocupante de la posicién desempefie con

competencia las actividades esenciales.
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SISTEMA DE SELECCION

En el proceso de seleccion de personal permitird elegir de todos los postulantes para
llenar la vacante solicitada, el candidato que cumpla con las caracteristicas solicitadas,
mediante exigencias, descripcion y analisis del puesto. La fuente principal para ejecutar
una seleccion por competencias es el perfil del cargo a ocupar, los requerimientos del

puesto y asegurarse de contratar al personal calificado y competente.

Figura 7: Proceso de Seleccion

Seleccién del
Talento
Hum-

Fuente: COAC MINGA LTDA.
Elaborado por: Mishell Vallejo

RECLUTAMIENTO INTERNO

El proceso de seleccion interno, se debe cuando la empresa recluta personal de su propia
organizacion, mismo que puede ascender o ser transferido de cargo en varios casos,
ocasionando que el personal se motive ademas de presentarse la oportunidad como
crecimiento laboral. Esto ocasiona un ahorro econémico para la organizacion, debido a
que los candidatos conocen la empresa al igual que las politicas. El reclutamiento antes
mencionado puede ocasionar conflictos, disminuyendo el desempefio laboral y la
objetividad del cargo.

RECLUTAMIENTO EXTERNO

Este proceso se lleva acabo cuando las vacantes intentan ser Ilenadas con personal ajeno

a la empresa, siendo atraidos por diferentes técnicas de reclutamiento.
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1. APLICACION DE PRUEBAS

Es necesario valorar el potencial individual de inteligencia, personalidad, asi como
capacidades de los aspirantes a cubrir la vacante. Se debe tomar en cuenta que los test
prevén normas estandarizadas para la aplicacion, estos permiten obtener resultados
satisfactorios las personas sometidas a los test, también les permite estar en la misma

condicion, tanto de tiempo, materiales, ambiente y en una situacion imparcialidad.

Pruebas Psicométricas

Pruebas de Personalidad

Pruebas Profesionales
2. INFORMES DE RESULTADOS OBTENIDOS

Se debe de consolidar los resultados de las pruebas realizadas a los aspirantes

determinando su permanecia 0 no en el proceso de seleccion. En cada fase del proceso,
las decisiones deberan estar argumentadas y basadas en condiciones objetivas, se
recomienda disponer de por lo menos 6 0 mas candidatos que estén en condiciones de

seguir adelante con el proceso.

3. VERIFICACION DE DATOS Y REFERENCIAS

Se verifica y completa el historial de los aspirantes con referencia a empleos
anteriores como, carrera profesional, relaciones humanas y profesionales, estabilidad,
honorabilidad, responsabilidad, etc. La informacion recolectada sera anotada en el
momento en que se obtiene para evitar interpretacion o confusiones que afecten la

objetividad de esta fase.

4. ENTREVISTA PRELIMINAR

Corresponde una entrevista informal donde el objetivo del entrevistador es realizar
preguntas abiertas, esto permite saber si el candidato cumple con los requisitos. La
entrevista se puede realizar cuando el candidato deja su hoja de vida y la persona
indicada en receptar las carpetas puede tomar las medidas antes mencionadas. Para la

entrevista, se puede optar por otras medidas como:

e Determinar el lugar y fecha que se llevara a cabo la entrevista

e Los aspirantes seran entrevistados por el representante de talento humano
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e Cuando el participante sea Ilamado, la persona a entrevistar debe tener junto a él, la
hoja de vida con el fin de verificar la informacion.

SOLICITUD DE EMPLEO: las personas interesadas por el puesto, deben responder

el formulario llenando datos importantes de cada persona, es una herramienta muy

usada hoy en dia. Si la organizacion no cuenta con el formulario, el candidato puede

dejar el curriculum, este proporcionara informacién que el departamento

INVESTIGACION DOCUMENTAL: verificar los datos de cada interesado, para

comprobar las aptitudes y conocimientos que requiere dicha vacante.

EXAMENES: los pruebas que miden la capacidad intelectual o condicion fisica

permitiendo que la empresa verifique si es apto 0 no para ocupar la vacante.

ANUNCIOS PUBLICITARIOS: es un medio conocido y el mas aceptado por las
personas, aqui se detalla el puesto, prestaciones, ademas pueden apreciar que
organizacion oferta. El formato detallado, puede ser usado en redes sociales, prensa y
diferentes medios.

Graéfico 11: Anuncio publicitario en internet

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO MINGA LTDA.

OPORTUNIDAD LABORAL .
SE REQUIERE PERSONAL PARA: DEPARTAMENTO DE P’ Mingatico
COBRANZA
PERFIL

e EXPERIENCIA minima 3 afios en recuperacion de cartera vencida-Titulo de
tercer nivel (abogado)
e  Actitud proactivo - Disponibilidad de tiempo para viajar

Fuente: COAC MINGA LTDA.
Elaborado por: Mishell Vallejo

INSTITUCIONES EDUCATIVAS: una de las maneras faciles y confiables de
reclutar personal, corresponde a la bolsa de empleo que cuenta cada institucion

educativa.
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AGENCIAS DE EMPLEOQO: corresponde a organizaciones privadas que se encargan de
suministrar candidatos aptos para ocupar dicha vacante. Para que sea tomada esta

opcion, se debe destinar un presupuesto para esta actividad.

Grafico 12: Anuncio publicitario en diarios locales

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO MINGA
LTDA.

6.7 mingo Ltda.

OPORTUNIDAD LABORAL

SE REQUIERE PERSONAL PARA: DEPARTAMENTO DE COBRANZA

PERFIL

e EXPERIENCIA minima 3 afios en recuperacion de cartera vencida
e  Titulo de tercer nivel (abogado)

e  Actitud proactiva

e Disponibilidad de tiempo para viajar

Fuente: COAC MINGA LTDA.
Elaborado por: Mishell Vallejo

Espontaneos: El personal puede presentar su hoja de vida de manera espontanea, de
esta manera se busca ser tomados en consideracion para llenar las vacantes en cuanto

sea generada un puesto de trabajo

Agencias privadas: Son compafiias ajenas a la organizacion que requiere personal, para

cubrir la vacante

Publicidad: Es un medio conocido y el mas aceptado por las personas, aqui se detalla

el puesto, prestaciones, ademas pueden apreciar que organizacion oferta.

Convocatoria: una vez que se tiene clara las necesidades, y de contratar a una persona
que ocupe la vacante se debe convocar al concurso, mismo que llevara mediante un
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riguroso proceso. Para la convocatoria interna y externa se debera indicar el titulo del
puesto, objetivo, requisitos, funciones y responsabilidades eh indicar la direccion de

entrega del documento.

Tabla 15: Oportunidad Laboral

® ©
MiingaLtda.
OPRTUNIDAD LABORAL C’ 32 e gt

La Cooperativa de Ahorro y Crédito “Minga” Ltda. Una institucion dedicada al sector
de la Economia Popular y Solidaria, requiere contratar los servicios de un
COORDINADOR DE SISTEMAS, que trabaje en la Unidad Administrativa de la
Ciudad de Riobamba.

INSTRUCCION FORMAL

» Titulo de tercer nivel, Ingenieria en Sistemas. ¢ Un profesional con solidos
conocimientos, habilidades y destrezas en ciencia de Computacion y sus tecnologias
asociadas, que son: hardware, software y comunicaciones, la base para la construccion
de Sistemas informaticos.

CONOCIMIENTOS- Manejar el sistema operativo de créditoss Conocer el manejo del
sistema ECONXe inglés técnico. Opcional® Normativa del Organismo de Control
* Procesos

EXPERIENCIA- Dos afios en cargos similaress Dos afio e Instituciones Financieras y
Populares (cooperativas de ahorros y créditos)

COMPETENCIASe Compromiso Proactividade Eficiencias Pensamiento Analitico
* Discrecione Perfeccionismoe* Pensamiento Estratégico.

REQUISITOS ADICIONALESe Trabajo en equipo* Liderazgos Trabajo a presion
* Administracion de personale Excelente comunicacion y elocuencias Disponibilidad
inmediata

Los interesados deben acercarse a depositar la documentacién en la oficina de Asistente
de Gerencia, de la Unidad Administrativa ubicado en las calles Rio Chanchan 18-33 y
Chile — Riobamba, en horario de las 08H30 hasta las 18HO00.

Fuente: COAC MINGA LTDA.
Elaborado por: Mishell Vallejo

ENTREVISTA FINAL: corresponde a una entrevista formal, realizando preguntas

puntuales, las preguntas pueden ir en base al cargo a ocupar y su desempefio en el
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ambito, aspiraciones y metas en el nivel profesional y personal. Para una decision final
se debe verificar la informacion con los antiguos jefes y subordinados. La entrevista se
realizard en un espacio donde no exista interrupcion y distraccion. Para la entrevista
final debe realizar la persona autorizada, pues facilitard su opinion y su informe al

momento de tomar decisiones.

DESARROLLO DE LA ENTREVISTA: Una vez que se llevd el proceso de
reclutamiento y para un correcto desempefio del proceso se debe tomar en cuenta los

siguientes aspectos:

e El entrevistador designado o los entrevistadores debe obtener toda la informacion
necesaria del postulante.

e Conocer las circunstancias que le llevo al proceso de reclutamiento

e Averiguar la experiencia, educacion, madurez personal y financiera y ambiente
familiar. A continuacion, se detalla una guia de entrevista, misma que puede ser
editada con ciertas preguntas que se presenten en el momento de la entrevista o el
entrevistador considere pertinente.

e Preparar y entregar a los entrevistadores cuarenta y ocho horas ante de la

entrevista las hojas de vida mas la informacién solicitada en la convocatoria.

Preparacion de la llamada: se aconseja preparar la informacion con la finalidad de
facilitar la oferta en cuanto a las caracteristicas de la empresa, el puesto a cubrir, el

perfil solicitado, etc.

v Eleccion del momento mas adecuado llamando primero a los nimeros de teléfonos
particulares para no comprometer al candidato.

v' Si se dejo recado y en el transcurso de posteriores dias a la primera llamada,
volveremos a intentarlo, procurando conocer las causas por las que no han
respondido.

v" Concertacion de la entrevista

v’ Se deben reservar dos o tres dias de la agenda para realizar las entrevistas de forma
consecutiva y procurar no mezclarlas con otras actividades.

v' Se citard a los candidatos cada tres cuartos de hora o una hora para dejar

tiempo, entre una entrevista y la siguiente, para realizar las anotaciones oportunas.
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PLANIFICACION DE LA ENTREVISTA: Concluida la fase de preparacion, y
con toda la informacion en su poder, el entrevistador debe planificar la entrevista.
La labor de planificacion responde a las siguientes cuestiones:

e Las entrevistas se deben realizar en un lugar donde no exista la posibilidad de
interrupcion, ni distracciones.

e Se debe tener una guia de entrevistas elaborada, para lo cual se propone en la

parte del desarrollo de la entrevista un formato

Tabla 16: Guia de entrevista

o O
] : C’ MingaLtdo.
Guia de Entrevista

e Hable de su experiencia laboral brevemente desde que dejo la universidad?
¢Su primer puesto, responsabilidades, ascensos y si fue 0 no de agrado?

e ;Qué es lo mejor que ha hecho? ¢{Que considera usted que es hacer lo mejor?

e ;Se ha propuesto metas? ¢Las alcanzo, en qué plazo — tardo o cumplio en el
tiempo previsto?

e ;Qué le impidio o impide alcanzar las metas?

e ;Se aprovecha de las oportunidades poco usuales para creer?

e ;Qué cualidades el gusta y le disgusta de un superior?

e ;Esta consciente de que el ser humano comete errores, cuando se lo
comentan de qué manera toma est descripcion?

e ;Su trabajo tiene alguna diferencia cuando trabaja solo o en grupo?

e ;COmMo es su capacidad de liderar?

e ;Tiene vision clara y especifica a largo plazo?

e (Planifica dividiendo tareas grandes en sub-tareas?

e Se vale de estrategias deliberadas para influenciar y persuadir a otros?

e (Busca autonomia de las reglas y el control de otros?

e ;hace prevalecer su punto de vista atn ante la oposicion o frente a resultados
desalentadores?

e ;COmMo se ve a si mismo dentro de 20, 10 y cinco afios?

e ;Se esmera por hacer las cosas mejor?

e ;Hable de sus fortalezas y debilidades?

e ;Cbmo es su trabajo bajo presion?

COMENTARIOS:

Fuente: COAC MINGA LTDA.
Elaborado por: Mishell Vallejo
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Tabla 17: Antecedentes, Educacidn y Entrenamiento en una Entrevista

o
( .7 mingo Ltda
ANTECEDENTES

Las siguientes interrogaciones tienen como fin conocer informacion personal como: infancia,
adolescencia. Intereses actuales, actividades, objetivos y metas.

e /Como fue su infancia, que influencia cree que tuvo para ser la persona que ahora
es?

e Qué considera usted, que fue lo mejor que hizo en la escuela y cudl fue la
ensefianza para usted?

e ;Qué considera usted como trabajo?

e ;Cuadl fue la edad que usted tenia cuando obtuvo su primer trabajo y que leccion le
dejo?

o (Qué virtudes usted destaca de sus padres y familia en general?

e . Tiene actividades fuera del trabajo? ;Cuales?

e /Tiene problemas si tuviese que viajar como parte de su trabajo?

e ;Qué significado tiene para usted las reservas financieras?

e ;Con que frecuencia se realiza examenes médicos?

e ;Cudles son sus pasatiempos? Académicos

EDUCACION Y ENTRENAMIENTO

e ;Eneltranscurso de su educacion, cual etapa es la que mas recuerda?

e ;Qué logros académicos obtuvo?

e (Por qué decide ingresar a la educacion universitaria?

e Por qué decidio elegir su carrera profesional?

e ;Qué importancia ha tenido los estudios en su desarrollo?

e ;Quién costeo sus estudios? Si lo realizo el participante preguntar ;Como lo hizo?
o :Dentro de su formacién obtuvo algn entrenamiento especial?

COMENTARIOS:

Fuente: COAC MINGA LTDA.
Elaborado por: Mishell Vallejo
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Tabla 18: Evaluacién del candidato

FORMULARIO DE EVALUCION DEL CANDIDATO

CALIFICACION

5|EXCELENTE

4IMUY BUENO

2 |BUENO

- B
7' I “r-'lgl:I 1 i 3|promEDIO

1|POBRE

Historial de Trabajo

Cual es su experiencia de trabajo, con

CALIFICACION

referencia al puesto que aplica
(estabilidad
laboral,capacitacion,ascensos, nivel de
ingresos,responsabilidad ( tiempo de

desempleo solo si aplica))

COMENTARIOS

METAS DE TRABAJO

Qué razdn considero para aplicar a la

CALIFICACION

vacante. Metas profesionales,
capacidad y esfuerzo por alcanzar las
metas y autodesarrollo. Fortalezas,
debilidades y capacidad de adaptarse.

COMENTARIOS

EDUCACION Y ENTRETENIMIENTO

CALIFICACION

Educacion cursada, entrenamientos
extras, logros académicos.
Conocimientos recientes en el area.

COMENTARIOS

ANTECEDENTES Y
CIRCUNSTANCIAS ACTUALES

Valores y conocimientos
adquiridos,intereses y logros,

CALIFICACION

aprendizaje del primer trabajo,control
de los padres sobre el candidato,
viajes, conflictos en el trabajo,
estabilidad financiera actual y metas

COMENTARIOS

Fuente: (Ministerio de Trabajo)
Elaborado por: Mishell Vallejo
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Tabla 19: Hoja de calificacion — Entrevista de Seleccién

HOJA DE CALIFICACION- ENTREVISTA DE LECCION

Nombres Completos
direccién
cargo que aplica

C‘) Mingartda—

edad

Nota: Para la entrevista se debe tomar en cuenta los aspectos detallados a continuacion, la calificacion de cada
item tiene una valoracién de 10 puntos maximo, los aspirantes con un promedio minimo de 92 puntos son
aptos para ocupar la vacante, mientras que los participantes con promedio de minimo 85 estaran en la lista de

ASPECTO PERSONAL ;
desagradable, no presenta cuidado,
buen aspecto, cuida del aspecto al

momento de vestir

COMENTARIOS

CALIFICACION

CARACTERISTICAS FISICAS ;
aspecto de enfermo,enfermedades a
simplevista,poco definido,buena
forma fisica, excelente condicion
fisica

COMENTARIOS

CALIFICACION

VOZ;
desagradable,vaguedad,agradable
tono de voz, voz claray facil
comprension,hablacon seguridad y
firmeza

COMENTARIOS

CALIFICACION

SERENIDAD:;intranquilo,inquieto,
descuidado,despistado,aparenta ser
tranquilo,dominio personal

COMENTARIOS

CALIFICACION

EXPRES ION; habla sin
logica,capta las ideas, logico y
preciso,facilidad de expresion para
expresarse.

COMENTARIOS

CALIFICACION

CONFIANZA
PERS ONALI;timido,inseguro,pres
enta seguridad,confianza y
capacidad, seguro de sus
conocimientos y aptitudes

COMENTARIOS

CALIFICACION

EDUCACION;no cuenta con la
experiencia adecuada,alto
conocimiento para ejercer el
puesto,alta formacion
educativa,busca mejorar los
conocimientos,presentalatos
conocimientoy experiencia para
ocupar el puesto

COMENTARIOS

CALIFICACION

INTELIGENCIA,; lento,ofrece
poco,capta facilmente,formula
preguntas adecuadas,excepcional

COMENTARIOS

CALIFICACION

ASPIRACION; aspira ocupar el
puesto pero no ofrece mas, muestra
empefio de trabajo y
progreso,motivay progresa

COMENTARIOS

CALIFICACION

PERSONALIDAD; persona no
idonea para ocupar el
cargo,presenta una personalidad
dudosa,personalidad
satisfactoria,muy adecuaday
destacada para ejercer dicho trabajo

COMENTARIOS

CALIFICACION

Fuente: (Alles, 2006)
Elaborado por: Mishell Vallejo
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4.2.7.1 Objetivos de reclutamiento y seleccién del personal

» Reclutar personal de manera oportuna, considerando aspectos como: cantidad de
participantes y competencias idoneas.

» Cubrir vacantes existentes, mediante el reclutamiento interno y externo.

Y

Brindar a la empresa, personal altamente calificado y actualizado.

» Elegiry clasificar (pre- seleccion, revisando curriculum) de candidatos idoneos para
ocupar la vacante.

» Evidenciar los procesos de seleccion, mediante técnicas altamente calificadas y
aprobadas

» Establecer un nimero apropiado de candidatos

» Usar las herramientas correctas para seleccionar al personal

» Retener al personal altamente calificado

4.2.7.2 Politicas de reclutamiento y seleccion de personal

Una de las principales funciones del area de talento humano es el reclutamiento del
personal, mismo que debe proporcionar a la organizacion personal idoneo, capacitado,
con habilidades y destrezas Optimas para el correcto desempefio contribuyendo a la
competitividad de la organizacion.

Cabe mencionar que el no cumplimiento de normas en el proceso de reclutamiento, daréa

como resultado, la incorporacién de candidatos deficientes, no productivos, creando un

ambiente de conflicto.

> EIl departamento de talento humano sera el encargado del reclutamiento y seleccién
de personal.

» Las técnicas de reclutamiento deben ser variadas y extensas. Entre ellas se
encuentran Las pruebas psicologicas permite conocer, caracteristicas ocultas de la
persona. La entrevista permite conocer la personalidad y el comportamiento. Y la
experiencia muestra el estilo de trabajo y la lealtad.

» EIl tiempo que transcurrira desde el reclutamiento hasta la seleccién no debera
excederse a un plazo maximo de 15 dias.

» Para un proceso neutral se conformara un comité de seleccion, dependiendo del

caso, es decir si la vacante a ocupar dicho puesto pertenece a un nivel ejecutivo, el
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comité serd integrado por gerencia, jefe del departamento de talento humano y
aprobacion del consejo de administracion.

4.2.7.3 Flujograma de reclutamiento y seleccion de personal

Gréfico 13: Flujograma de reclutamiento y seleccion

RECLUTAMIENTO Y SELECCION
GERENTE / COMITE DE SELECCION DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO
SOLICITA
REQUISION
APRUEBA BUSQUEDA DE
REQUISION 7] CANDIDATOS d
CANDIDATOS
INTERNOS
d
al
CANDIDATOS
7 EXTERNOS
'
1
CANDIDATOS
RECLUTADOS
REVISION DE
SOLICITUD
CURRUCULUM
@ - w
Kl
ENTREVISTA N PRUEBA DE
PRELIMINAR SELECCION
DESICION DE |4 VERIFICACION DE ENTREVISTADE |
CONTRATACION [* REFERENCIA SELECCION N
FIN

Fuente: COAC MINGA LTDA.
Elaborado por: Mishell Vallejo
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4.2.8 SISTEMA DE INDUCCION

La induccidn a los empleados consiste en proporcionarles informacién precisa y veraz
de la empresa, asi como sus antecedentes, Esta informacién incluye la némina de pago,
la obtencion de credenciales de identificacion, cuéles son los horarios de trabajo y con
quién trabajara el nuevo empleado. La induccién es en realidad un componente del
proceso de socializacién del nuevo empleado con la institucidn, es el proceso donde un
empleado empieza a comprender y a aceptar las actitudes prevalentes, lo valores, las

normas, los criterios y patrones de comportamiento que se rige en la institucion.

Politica para la Induccion del Talento Humano

Como politica se debe manifestar que el encargado del departamento de talento humano
debe llevar a cabo el proceso de induccidn al personal que se integra por primera vez a

la institucion, con la finalidad de asegurar resultados positivos.

Programa de Induccion

e Reunion con el personal, e informar del nuevo ingreso, esto le corresponde al nivel
directivo.

e Presentacion con los directivos

e Recorrido por las instalaciones

e Video de la empresa u otros materiales

e Presentacion con el jefe inmediato

e Presentacion con los compafieros

e Proporcionarle el manual de bienvenida o de induccion
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FLUJOGRAMA DE INDUCCION

Grafico 14: Flujograma de induccién

Dpto. Talento Humano

Dpto. Talento Humano

| Inicin |

v

v

Ejecutar programa de

induccién

v

Planificar informacion

v

Presentacién del colaborador

y

Identificar funciones y
responsabilidades

!

Presentar al grupo de trabajo

v

Visitar las instalaciones

v

Presentacién a toda la empresa

Disefiar practicas de
induccién

Evaluacién del periodo de prueba

Si

A 4

Finiquitar relacion

Fin

Firma de contrato por un afio

Fin

Fuente: COAC MINGA LTDA.
Elaborado por: Mishell Vallejo
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Gréfico 15: Proceso de Induccién al Talento Humano

Fuente: (Alles, 2006)
Elaborado por: Mishell Vallejo

ASPECTOS GENERALES:

e Historia de la empresa.
e Mision, Vision y objetivos.
e Estructura jeréarquica.

e Principios, politicas y normas corporativas.

BENEFICIOS Y SERVICIOS DEL PERSONAL:

e Fechas de pago y politicas de remuneraciones.
e Seguro Social.

e Descuentos.

e Servicio médico.

e Seguros

PRESENTACION Y RECORRIDO POR LA EMPRESA:

e Recorrido por las diferentes areas de la institucion.
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FUNCIONES Y REPONSABILIDADES DEL CARGO:

e Entregar la descripcion del cargo al nuevo colaborador donde se detallan las
actividades, frecuencia, resultados esperados, objetivos del cargo, relaciones

interpersonales, entre otras.

4.2.9 CAPACITACION Y DESARROLLO DEL PERSONAL

4.29.1 Objetivos

En las organizaciones las personas son consideradas el Unico elemento vivo e
inteligente ya que pueden desarrollar, potenciar habilidades, actitudes y capacitarlos.
Esto genera:

e Valor agregado a la empresa

e Resuelve conflictos

e Genera intereses

e Su motivacion por el aprendizaje es continua

e La practica continua mejora el rendimiento

e Mejorar el clima laboral

4.2.4.2 POLITICAS

e La recompensa debe afectar positivamente al trabajador, deber ser inmediata,
precisa y constante

e Crear estimulos repetidos, desarrollando patrones estables de comportamiento que
ocasionen el aprendizaje éptimo para el desarrollo de cada actividad dentro de un
ambiente laboral estable

e El aprendizaje debe ser constante de esta manera el personal aprendera rapido, sino
es constante la capacitacion el aprendizaje se retarda

e La frecuencia de cada ejercicio ocasiona que el personal aprenda rapido, se
recomienda aplicar lo aprendido

e EIl tiempo de aprendizaje y desempefio no debe aplazarse mucho tiempo, de lo

contrario pasara al olvido
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e Estar dispuestos a cambios: estar disponible a los cambios, tiempo y nuevo ambiente
los aspectos antes mencionados causan motivacion, aprendizaje y eficiencia en el

trabajo, es decir deja de lado los antiguos conocimientos, experiencias y habitos

4.29.2 Flujograma de capacitacion y desarrollo del personal

Grafico 16: Capacitacion y desarrollo

CAPACITACION DEL PERSONAL

JEFE DEPARTAMENTAL GERENTE GENERAL DPTO DE TALENTO

INICIO

DIAGNOSTICO DE
NECESIDADES

ENVIO DE
FORMATO PARA
APLICA FORMATOS {4 DETECTAR
NECESIDADES

"l .

o S

a4

ANALISIS DE
INFORMACION

ELABORAR
PROGRAMA DE
CAPACITACION

ANALIZAY
AUTORIZA

APRUEBA PRESENTA
PROGRAMA INCONSISTENCIA

SI ENVIAR
CALENDARIO DEL
PROGRAMA DE

CAPACITACION

==

EJECUTAR Y
EVALUAR EL
PROGRAMA DE
CAPACITACION

FIN

Fuente: COAC MINGA LTDA.
Elaborado por: Mishell Vallejo
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4.29.3 Proceso

El plan de capacitacién que es expuesto se basa en el diagnéstico de las necesidades
mismo que el personal necesita para cumplir correctamente con las funciones, en la
encuesta realizada se observo varios aspectos importantes que debe tomarse en cuenta.
Es imporatante resaltar que los talleres de capacitacion, actualizacion de conocimientos,
nuevas exigencias del mercado entre otras son grandes falencias de la COAC MINGA
LTDA. A continuacion se expone diferentes medios para cubrir la debilidad mediante la
identificacion se puede usar, métodos que pueden ser variados y depende de la situacion
actual de la organizacion, se debe tomar en cuenta el desempefio deseado, resultados

obtenidos entre otros.

Factores que permite identificar

Andlisis Organizacional: tener en cuenta la mision y visién, objetivos

estratégicos,indices de eficiencia y desempefio de la empresa.

Talento Humano: comportamiento, actitudes, logros,premios y competencias

Analisis de Cargos: actividades, tareas, resultados,cambios, habilidades vy

competencias

Entorno organizacional ( estar pendiente a cualquier cambio)

e Incremento de la linea de servicios

e Actividades y su proceso

e Seguridad laboral

e Ambiente organizacional

e Errores en procesos

e Factores legales

e Deterioro de equipos

e EI personal puede pedir capacitacion, en el caso de la empresa, el nivel de
capacitacion es casi nulo, se debe capacitar urgentemente al personal de todos los

departamentos.

64



Tabla 20: Tabla analisis de capacitacion

ANALISIS DE CAPACITACION

PERSONA A
CARGO

NOMBRE DEL
CARGO

DESCRIPCION DEL
CARGO

OCUPA
NTE

ACTIVIDAD

% DE
TRABAJO

FRECUENCIA DE
CAPACITACION

AUTOCAPACIT
ACION

COMENTARIOS

Fuente: (Chiavenato, 2011)

Elaborado por: Mishell Vallejo

PROGRAMA Y EVALUACION DE LA CAPACITACION

En este proceso se debe planificar las acciones a ejecutar, es decir planificar que

departamento y de acuerdo a las necesidades capacitar en un tiempo determinado. Los

principales objetivos para capacitarles son:

e Reunir y preparar al personal para realizar cambios en el trabajo, modular su

comportamiento etc.

e Brindar oportunidades de desarrollo, en el cargo actual y proyectarse a un ascenso

e Cambiar o modificar las actitudes de las personas creando un clima laboral optimo

para el desarrollo de las actividades.

El programa debe basarse en

e Realizar el inventario de necesidades: observacion, cuestionarios,entrevistas de

supervisores,reuiniones por departamentos

e Programa de entrenamiento con el fin de cubrir las necesidades

e Implementar la capacitacion

e Evaluar los resultados de cada departamento
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Tabla 21: Cronograma de implementacion

2017 2018

ACTIVIDADE

S Agosto Septleembr Octubre Novrlgmb Diciembre Enero Febrero Marzo

semaNA  [1]2 3[4[1]2 3[4]1]2 3]4[1[2. 34 [1/2 3[4[1]23]4[1[2 3]4|1]2 3[4

PRIMERA
FASE:

PLANIFICACION

Organizacio
n interna
del equipo

Acercamien
to al area de
influencia

Socializacio
n del
proyecto de
talento
humano

Diagndstico
de los
subsistemas

Actas de
Convenio y
Compromisos

SEGUNDA
FASE:
EJECUCION

Disefio de
Plan de
Capacitacion

Desarrollo
de eventos
de formacién

Retroaliment
acion,
Fortalecimie
nto,
monitoreo

TERCERA

FASE:
EVALUACION

AUDITORIA

Fuente: COAC MINGA LTDA.
Elaborado por: Mishell Vallejo
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Tabla 22: Tabla evaluacion de la capacitacion

EVALUACION DE LA CAPACITACION

PERSONA A CARGO
NOMBRE DEL CARGO ‘ OCUPANTE
DESCRIPCION DEL CARGO
ACTIVIDAD HORA DIAS SEMANAS TOTAL
RESULTADOS NIVEL DE SATISFACCION | APRENDIZAJE | PRACTICA | RESULTADOS PARA LA INSTITUCION

Fuente: (Chiavenato, 2011)
Elaborado por: Mishell Vallejo
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4.2.9.4 Evaluacion del desempefio

Este proceso corresponde a un proceso sistematico de estimacion cuantitativa y

cualitativa correspondiendo a la eficacia donde las personas llevan a ejecucion las

actividades, cometidos y responsabilidades de los puestos que desemperfian,

realizado mediante una serie de instrumentos.

La Descripcién. Consiste en identificar las areas de trabajo mismas que deben

analizar el directivo para medir el rendimiento, teniendo en cuenta el sistema
de evaluacién donde tiene que referirse al as aquellas actividades que estan
relacionadas directamente con el éxito de la empresa.

La Medicion. Es el nucleo central del sistema de evaluacion que agrupa las
valoraciones realizadas por el evaluador sobre el rendimiento del personal
para potenciar los puntos fuertes y desarrollar las habilidades.

El Desarrollo. Es el objetivo principal del sistema de evaluacion. Este
instrumento no se limita analizar las actuaciones de los trabajadores, llevadas
a cabo durante un determinado periodo de tiempo. Para conseguir que los
colaboradores de la empresa se desarrollen, la evaluacion debe contemplar el
futuro y analizar que los trabajadores desarrollen y aporten al maximo sus
habilidades.

PROCEDIMIENTO DE LA EVALUACION DEL DESEMPERNO

Grafico 17: Procedimiento Evaluacion del Desempefio

Disponer de la
descripcion vy perfil de

puesto
Retroalimentacion y Definicion de
seguimiento indicadores e
instrumentos
Andlisis y resultados Difusion del programa
de la evaluacion de evaluacion
Ejecucion del
proceso de Entrenamiento de
evaluacion evaluadores

Fuente: (Chiavenato, 2011)
Elaborado por: Mishell Vallejo
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Disponer de la descripcion del perfil de puesto: en el formato establecido
por el Ministerio de Relaciones Laborales, el cual cuenta con lo siguiente:
identificacion del puesto, mision, actividades esenciales, relaciones
internas y externas, instruccion formal requerida, experiencia laboral
requerida, conocimientos y destrezas etc.

Definicion de indicadores e instrumentos: Define la metodologia para
identificar los indicadores de desempefio de los puestos (actividades
esenciales del puesto, procesos, objetivos, planes, programas, proyecto,
cuadro de mando integral, etc.) aqui se usa el modelo del SENRES-
EVAL-01, modelo detallado constituye el indicador general.

Indicadores de gestion del puesto. son parametros de medicion que permiten
evaluar la efectividad, la oportunidad y la calidad del cumplimiento de las
actividades esenciales.

Los conocimientos. Mide el nivel de aplicacion del conocimiento en la
ejecucion de las actividades.

Competencias técnicas del puesto. Constituye el nivel de aplicacion de las
destrezas en la ejecucion de las actividades esenciales del puesto.
Competencias organizacionales. Es la aplicacion de las destrezas, mismas
que son iguales para todos los niveles sin excepcion de jerarquia y se alinean a
valores y principios.

Trabajo en Equipo, Iniciativa y Liderazgo. El trabajo en equipo es el interés
que tiene el servidor para gestionar y cooperar con los comparieros.

Iniciativa. Es la predisposicion para gestionar activamente ideas obtenidas de
la realidad del entorno.

El liderazgo. Es la actitud, aptitud, potencial y habilidad comunicacional,
capacidad organizativa, eficiencia administrativa y responsabilidad que posee
el colaborador.

Difusion del programa de evaluacidn. Departamento de Talento Humano

debe informar los objetivos, politicas, procedimientos y beneficios de la

evaluacion del desempefio.

Entrenamiento a evaluados y evaluadores. - La Unidad de Talento

Humano entrenard y proporcionara asistencia técnica a directivos,

coordinadores, supervisores, de equipos Yy servidores, en lo referente a la

aplicacion del proceso de evaluacion del desempefio, comprometiendo al
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nivel directivo a superar y eliminar obstaculos que se presenten en su
aplicacion y ejecucion.

5. Ejecucion del proceso de evaluacion. Los jefes inmediatos previo al
proceso de evaluacion, genera mediante entrevista con los evaluados el
espacio de participacion que permita determinar correctamente las

actividades esenciales y el trabajo en equipo.

La valoracién de la evaluacion del desempefio estd determinada por factores que
tiene diferentes ponderaciones, que totalizan la evaluacion en 100%. A

continuacién, se propone el formato de evaluacion de Desempefio.

Tabla 23: Evaluacién del desempefio

NOMBRE DEL EVALUADO:
PUESTO:
FECHA:

Escoja el criterio de evaluacion segun la escala sefialada

1. Inaceptable: No alcanza el grado requerido, no permite atender las demandas de los
usuarios.

2. Deficiente: Se aproxima al grado requerido, obtiene resultados al minimo aceptable.

3. Satisfactorio: Cubre el grado requerido, mantiene un nivel minimo aceptable de

productividad.

Muy Bueno: Cumple con los objetivos y metas programadas.

5. Excelente: Supera el grado requerido y metas programadas.

e

FACTORES DE RENDIMIENTO NIVELES

DESCRIPCION DE NIVELES 1 2 3 4 5

1. PROGRAMACION

Programa con claridad su trabajo para la ejecucion de
actividades rutinarias y predecibles

Establece prioridades para concentrarse en las actividades de
mayor impacto.

Es capaz de establecer un orden apropiado para la ejecucion
de sus actividades.

Realiza seguimiento a programas y proyectos

2. INTERACTUA CON OTROS

Respeta el punto de vista de los miembros del equipo

Es capaz de acordar un objetivo comdn con los miembros
del equipo

Colabora en la construccion de relaciones positivas entre los
miembros del equipo

Promueve la confianza y las relaciones interpersonales
efectivas con el equipo

Se comunica frecuentemente para integrar el esfuerzo de los
miembros del equipo

Demuestra disposicién para participar como miembro
totalmente integrado del equipo

3. SE ANTICIPA A LOS REQUERIMIENTOS DEL
CLIENTE
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Se preocupa por entender las necesidades y expectativas de
los clientes y dar solucion a sus problemas

Establece vinculos de manera efectiva con diferentes
personas 0 grupos

Proporciona informacion con antelacion sobre cualquier tipo
de cambio posible

Hace seguimiento para asegurar la satisfaccién de los
clientes

Proporciona proyectos concretos de servicio para satisfacer
requerimientos de sus clientes internos y externos

4. CREATIVIDAD Y CAPACIDAD DE EJECUCION

Aporta con ideas para la ejecucion de las actividades

Conoce y aplica la base legal, normas y procedimientos
internos

Busca y comparte mejores practicas y procedimientos de
trabajo

Se mantiene actualizado de modo permanente

Demuestra espiritu investigativo y una permanente actitud
de aprendiza

Maneja herramientas informaticas de Gltima generacién para
la gestion de su area

5. PENSAMIENTO CONCEPTUAL

Interpreta concepto analogo para formular propuestas de
solucion de problemas

Identifica y analiza las variables involucradas en un tema

Conoce Yy aplica teorias relacionadas con su trabajo

Define con claridad los objetivos a corto, mediano y largo
plazo

Identifica aspectos clave o subyacentes en asuntos
complejos

6. RETROALIMENTA

Establece claramente que es lo que se quiere y espera de
otros

Demuestra capacidad de lograr acuerdos
interdepartamentales o interinstitucionales

Valora y respeta opiniones de otros, las recoge y utiliza
como parte del proceso de retroalimentacién

Utiliza hechos y argumentos solidos para convencer y
persuadir

7. SE COMPROMETE CON EL CAMBIO

Adopta una posicion positiva ante los cambios

Busca alternativas novedosas para alcanzar cambios

Visualiza los cambios y mejoras que se requieren para el
logro de los objetivos

8. HABITOS DE TRABAJO

Es puntual y disciplinado

Es ordenado

Cumple las normas institucionales e instrucciones de sus
superiores

Mantiene en el minimo posible tareas pendientes

Establece prioridades y usa eficazmente el tiempo

NOMBRE DEL EVALUADOR:

CARGO:

FIRMA DEL EVALUADOR
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RANGOS DE LA PLANTILLA DE EVALUACION

39 CONDUCTAS Y CINCO NIVELES 39 X5=195
195-39 = 156
156/5= 31,2 ———> Rango de 31 puntos
RANGOS
Inaceptable | Deficiente | Satisfactorio | Muy Bueno Excelente
39-70 71-102 103 - 134 135 - 166 167 - 195

Fuente: (SENRES, 2004)
Elaborado por: Mishell Vallejo

[ 1 VUELVENADAR LAPRUEBA EN TRES MESES
B  APROBADO
4.2.10 ANALISIS DE RESULTADOS DE EVALUACION

ESCALAS DE CALIFICACION

Las escalas de calificacion para la evaluacion de los resultados del desempefio

seran cualitativas y cuantitativas.

Las calificaciones de conformidad con lo dispuesto en el articulo 78 de la Ley

organica de Servicio Publico son: Excelente, Muy Bueno, Satisfactorio, Regular e

Insuficiente.

Excelente. - Desempefio alto, calificacion que es igual o superior al 167-195

Muy Bueno. - Desempefio mejor a lo esperado, calificacién que estd comprendida

entre el 135-166.

Satisfactorio. - Desempefio esperado, calificacion que esta comprendida entre el

103-134
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Deficiente. - Desempefio bajo lo esperado, calificacion que estd comprendida
entre el 71-102

Inaceptable. - Desempefio muy bajo a lo esperado, calificacion igual o inferior al
39-70

EFECTOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPERNO

v' El colaborador que obtenga de calificacién excelente, muy bueno, o
satisfactorio sera considerado en el plan de incentivos y tendra preferencia
para el desarrollo de carrera o promociones y potenciacion de sus
competencias.

v El colaborador que obtenga la calificacion deficiente sera exigido para la
adquisicién y desarrollo de sus competencias, y volvera a ser evaluado en el
plazo de tres meses; si obtiene nuevamente una calificacion igual o inferior a
deficiente, serd declarado inaceptable.

v El colaborador que obtenga una calificacion de inaceptable, sera destituido del
puesto, salvo que el colaborador presente un al Departamento de Talento
Humano, cabe recalcar que serd destituido después de que el comité de
evaluacion ratifique la calificacion de inaceptable.

4211 PLAN DE CAPACITACION

La Capacitacion debe ser considerada como una actividad sistematica,
planificada y permanente, donde el propésito debe encaminarse a preparar,
desarrollar e integrar a los recursos humanos al proceso productivo, mediante la
entrega de conocimientos, desarrollo de habilidades y actitudes necesarias, este
proceso se aplica a todo el personal de la institucion, el éxito de las
organizaciones son el resultado de la gestién. El objetivo principal de un Plan de
Capacitacién, es procurar el desarrollo sostenido de la institucion y de sus
miembros, teniendo como eje al talento humano, mediante la mejora de sus
competencias y capacidad de accion individual y de todo el personal y hacia la

comunidad.
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CONCLUSIONES

En base al anélisis realizado en la Cooperativa de Ahorro y Crédito MINGA Ltda.
Se determiné que no cuenta con un Sistema apropiado de Administracion de
Talento Humano. Los procesos en el area de talento humano hasta la fecha han sido
empiricos ademas las necesidades no estan claras cuando se requiere contratar al
nuevo personal, no se da cumplimiento con la disposicion del Ministerio de

Relaciones Laborales en lo que respecta al Reclutamiento.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito MINGA Ltda. A pesar de ser una empresa
solvente en el mercado, se pudo comprobar que no existe una capacitacion
permanente y que sea cubierta por la empresa. Esto se evidencia en todas las areas
de trabajo, afectando en el cumplimiento de las labores encomendadas al personal
Al hacer el levantamiento de informacidn en cada area y agencia se observo que no
cuenta con una estructura administrativa bien definida, por la cantidad de
empleados que posee esta institucion, deberia contar con un departamento
especifico de Talento Humano.

Concluyendo con el trabajo la institucion no cuenta con un manual especifico de

funciones.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda aplicar la propuesta realizada en este trabajo para que la
Cooperativa de Ahorro y Crédito MINGA Ltda. obtenga mayor productividad,
ventaja competitiva en el mercado y el logro de los objetivos institucionales.
Elaborar un programa de capacitacion en cada area de esta manera se podra exigir
el cumplimiento de esta propuesta.

Se recomienda el cambio de la estructura organizacional de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito MINGA Ltda. Ya que la actual no proporciona las herramientas
necesarias para una buena administracion, ademas la falta definida del &rea de
Talento Humano no permite incorporar a la empresa personal idoneo y el alcance
de las metas institucionales.

Se recomienda elaborar el Manual Especifico de Funciones del Talento Humano.
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ANEXOS

Anexo 1: Instruccion formal y experiencia para ocupar un puesto

INSTRUCCION
FORMAL Y
EXPERIENCIA

Nivel de Instruccion

Formal

Indique el Afio de Tiempo de Contenido de la
Estudios y Area

Experiencia Experiencia

Anexo 2: CONOCIMIENTOS REQUERIDOS PARA OCUPAR UN PUESTO

Conocimiento Requerido |

Actividades Esenciales

Conocimientos

Anexo 3: Diccionario de competencias laborales

COMPETENCIAS TECNICAS

Destreza
No. | Habilidad

Definicion

Nivel

Comportamientos observables

Desarrollo

1 estratégico de los
recursos
humanos

Es la capacidad para
dirigir, analizar y
evaluar el desempefio
actual y potencial de
los colaboradores y
definir e implementar
acciones de desarrollo
para las personas y
equipos

Alto

Realiza una proyeccion de posibles necesidades de
recursos humanos considerando distintos escenarios a
largo plazo. Tiene un papel activo en la definicion de
las politicas en funcién del analisis estratégico.

Medio

Utiliza herramientas existentes o nuevas en la
organizacion para el desarrollo de los colaboradores en
funcion de las estrategias de la organizacion.
Promueve acciones de desarrollo.

Bajo

Aplica las herramientas de desarrollo disponibles.
Define acciones para el desarrollo de las competencias
criticas. Esporadicamente hace un seguimiento de las
mismas.
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Asesora a las autoridades de la institucion en materia

Alto de su competencia, generando politicas y estrategias
) ) Ofrecer guias / gue permitan tomar decisiones acertadas.
Orientacion / Zugelrenuas alos Medio | Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de
Asesoramiento | demas para que tomen planes, programas y otros.
decisiones. - — - -
. Orienta a un compafiero en la forma de realizar ciertas
Bajo L - .
actividades de complejidad baja.
Es la habilidad para Comprende rapidamente los cambios del entorno, las
comprender oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades de
répidamente los Alto su organizacion / unidad o proceso/ proyecto y
cambios del entorno, establece directrices estratégicas para la aprobacion de
. con el proposito de lanes, programas y otros.
Pensamiento . " Proposit D prog YO 7
L identificar acciones Comprende los cambios del entorno y esta en la
estratégico P . .
estratégicas. Incluye la | Medio | capacidad de proponer planes y programas de
capacidad para saber mejoramiento continuo.
cuando hay que Puede adecuarse a los cambios y participa en el
mejorar planes, Bajo desarrollo de planes y programas de mejoramiento
programas y proyectos. continuo.
Anticipa los puntos criticos de una situacion o
. roblema, desarrollando estrategias a largo plazo,
Es la capacidad de prot d trol rateg d gd plaz
determinar eficazmente acciones de control, mecanismos de coordinacion y
las metas v prioridades Alto verificando informacion para la aprobacion de
de sus Ia?\/ez 0 diferentes proyectos, programas y otros.
o ectpos estinulando Es capaz de administrar simultaneamente diversos
proyectos, estip proyectos complejos.
e la accion, los plazos y = - - -
Planificacion y Es capaz de administrar simultaneamente diversos
) los recursos e : .
gestion - . proyectos de complejidad media, estableciendo
requeridos. Incluye la Medio - . .
instrumentacion de estrategias ,de cortoy medlan_o plazo, mecanismos de
- coordinacion y control de la informacion.
mecanismos de —— ——
- Establece objetivos y plazos para la realizacion de las
seguimiento y et : o
e tareas o actividades, define prioridades, controlando la
verificacion de la . : - - - -
. - Bajo calidad del trabajo y verificando la informacién para
informacion. . -
asegurarse de que se han ejecutado las acciones
previstas.
Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos
. Alto para solucionar problemas estratégicos
Generar varias formas organizacionales.
. o alternativas para - A
Generacion de . Desarrolla estrategias para la optimizacion de los
ideas desarrollar planes, Medio recursos humanos, materiales y econémicos
programas, proyectos y _ B - '
solucionar problemas. En contra procedimientos alternativos para apoyar en
Bajo la entrega de productos o servicios a los clientes
usuarios.
Alto Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la
Evaluar cuan bien esta eficiencia, eficacia y productividad organizacional.
Monitoreo y algo o alguien Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la
control aprendiendo o Medio | unidad administrativa y asegura el cumplimiento de
haciendo algo. los mismos.
Bajo | Analizay corrige documentos.
Desarrolla conceptos nuevos para solucionar
Alicar o crear nUEvos conflictos o para el desarrollo de proyectos, planes
P organizacionales y otros. Hace que las situaciones o
conceptos para la Alto id lei n cl imol
solucion de problemas ideas complejas estén claras, sean simples y
compleios. asi como comprensibles. Integra ideas, datos clave y
arapel Jdeéarrollo de observaciones, presentandolos en forma clara y (til.
Pensamiento P
tual proyectos, planes _ _
conceptua organizacionales y Analiza situaciones presentes utilizando los
otros. Incluye la conocimientos tedricos o adquiridos con la
utilizacién de Medio | experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o
razonamiento creativo, principios adquiridos para solucionar problemas en la
inductivo o conceptual. ejecucion de programas, proyectos y otros.
Utiliza conceptos basicos, sentido comin y las
Bajo experiencias vividas en la solucion de problemas

inherentes al desarrollo de las actividades del puesto.
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Es la capacidad de
reconocer la
informacion

significativa, buscar

Realiza anlisis l6gicos para identificar los

i Alto -
y coordinar los datos problemas fundamentales de la organizacion.
relevantes. Se puede
- incluir aqui la
Habilidad uir ad
8 o habilidad para
analitica :
analizar y presentar
datos financieros y Reconoce la informacidn significativa, busca y
estadisticos y para | Medio | coordina los datos relevantes para el desarrollo
establecer de programas y proyectos.
conexiones
relevantes entre Bajo | Presenta datos estadisticos y/o financieros.
datos numéricos.
Encontrar formas de |  ajto Define niveles de informacion para la gestion de
Organizacion estructurar o una unidad o proceso.
9 de la clasificar distintos — - S
. - . .| Clasifica y captura informacion técnica para
informacién niveles de Medio consolidarlos
informacion. - — : -
Bajo | Clasifica documentos para su registro.
Pone en marcha personalmente sistemas o
practicas que permiten recoger informacién
Alto | esencial de forma habitual (ejemplo reuniones
informales periddicas). Analiza la informacion
Conocer c6mo recopilada.
10 Recopilacién | localizar e identificar Realiza un trabajo sistematico en un determinado
de informacion informacion lapso de tiempo para obtener la maxima y mejor
esencial. Medio | informacion posible de todas las fuentes
disponibles. (Obtiene informacidn en periddicos,
bases de datos, estudios técnicos etc.)
Baio Busca informacion con un objetivo concreto a
J través de preguntas rutinarias.
Obtener y guéda(rj el Alto | Evaltia los contratos de provision de recursos
USO apropiado ae materiales para la institucion.
. equipos, locales,
Manejo de :
1 accesorios y - - -
recursos materiales Medio Determina las necesidades de recursos materiales
materiales necesarios para de la institucion y controla el uso de los mismos.
realizar ciertas Provee y maneja recursos materiales para las
actividades. Bajo | distintas unidades o procesos organizacionales,
asi como para determinados eventos.
. . Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de
Utilizar la logicay el | Alto | aplicacion de leyes, reglamentos, normas,
_ analisis para sistemas y otros, aplicando la logica.
12 Pensqtrplento f t'?ent'f'zarb!?d d| Medio Elabora reportes juridicos, técnicos o
critico ortaleza o debrlida administrativos aplicando el analisis y la logica.
de enfoques o Discrimi — | vidad
proposiciones. Bajo iscrimina y prioriza en,tre_ as actividades
asignadas aplicando la l6gica.
Realiza andlisis extremadamente complejos,
Analizar o organizando y secuenciando un problema o
Alto | situacidn, estableciendo causas de hecho, o
descomponer . . o S
Pensamiento informacion y varias consecuencias de accion. Anticipa los
13 . . obstaculos y planifica los siguientes pasos.
analitico detectar tendencias, - -
. Establece relaciones causales sencillas para
patrones, relaciones, descomponer los problemas o situaciones en
causas, efectos, etc. | Medio P P

partes. ldentifica los pros y los contras de las
decisiones. Analiza informacion sencilla.
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Bajo

Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un
orden o prioridad determinados. Establece
prioridades en las actividades que realiza.

14

Identificacion
de problemas

Identificar la
naturaleza de un
problema.

Alto

Identifica los problemas que impiden el
cumplimiento de los objetivos y metas
planteados en el plan operativo institucional y
redefine las estrategias.

Medio

Identifica los problemas en la entrega de los
productos o servicios que genera la unidad o
proceso; determina posibles soluciones.

Bajo

Compara informacion sencilla para identificar
problemas.

15

Percepcion de
sistemas y
entorno

Determinar cuando
han ocurrido
cambios importantes
€n un sistema
organizacional o
cuando ocurriran.

Alto

Identifica la manera en como un cambio de leyes
o0 de situaciones distintas afectara a la
organizacion.

Medio

Identifica situaciones que pueden alterar el
desenvolvimiento normal de los colaboradores
de una unidad o proceso organizacional.

Implica la habilidad de observar y aprovechar los
comportamientos de los colaboradores y
compafieros.

Bajo

Identifica como una discusion entre los
miembros de un equipo de trabajo podria alterar
el trabajo del dia.

16

Organizacion
de sistemas

Disefiar o redisefiar
tareas, estructuras y
flujos de trabajo.

Alto

Disefia o redisefia la estructura, los procesos
organizacionales y las atribuciones y
responsabilidades de los puestos de trabajo.

Medio

Disefia o redisefia los procesos de elaboracion de
los productos o servicios que generan las
unidades organizacionales.

Bajo

Identifica el flujo de trabajo. Propone cambios
para eliminar agilitar las actividades laborales.

17

Mantenimiento
de equipos

Ejecutar rutinas de
mantenimiento y
determinar cuando y
queé tipo de
mantenimiento es
requerido.

Alto

Implementa programas de mantenimiento
preventivo y correctivo. Determina el tipo de
mantenimiento que requieren los equipos
informaticos, maquinarias y otros de las unidades
0 procesos organizacionales.

Medio

Depura y actualiza el software de los equipos
informaticos. Incluye despejar las partes méviles
de los equipos informaticos, maquinarias y otros.

Bajo

Realiza la limpieza de equipos computarizados,
fotocopiadoras y otros equipos.

18

Instruccion

Ensefiar a otros
como realizar alguna
actividad.

Alto

Capacita a los colaboradores y compafieros de la
institucion

Medio

Instruye sobre procedimientos técnicos, legales o
administrativos a los compafieros de la unidad o
proceso.

Bajo

Instruye a un compafiero sobre la forma de
operar un programa de computacion.

19

Operacion y
control

Operar y controlar el
funcionamiento y
manejo de equipos,
sistemas, redes y
otros.

Alto

Controla la operacion de los sistemas
informaticos implementados en la institucién.
Establece ajustes a las fallas que presenten los
sistemas.

Medio

Opera los sistemas informéticos, redes y otros e
implementa los ajustes para solucionar fallas en
la operacion de los mismos.

Bajo

Ajusta los controles de una maquina copiadora
para lograr fotocopias de menor tamafio.
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Determinar el tipo

Identifica el equipo necesario que debe adquirir

q . Alto | una institucién para cumplir con los planes,
g € equIpos, programas y proyectos.
Seleccion de herramientas e : "
20 . . . | Escoge un nuevo programa informético para la
equipos Instrumentos Medio automatizacion de ciertas actividades
necesarios para ecciona 105 —
realizar un trabajo. Bajo Se ecciona los instrumentos necesarios para una
reunion de trabajo.
Establece procedimientos de control de calidad
Alto | para los productos o servicios que genera la
. Inspeccionar institucion.
Inspeccion de P ar y - - -
21 productos o evaluar la calidad de Realiza el control de calidad de los informes
Servicios los productos o Medio | técnicos, legales o administrativos para detectar
Serviclos. errores. Incluye proponer ajustes.
Bajo Chequea el borrador de un documento para
detectar errores mecanograficos.
Planifica y aprueba el presupuesto anual de una
Determinar cOmo Alto | institucién o de un proyecto a largo plazo.
Manejo de debe gastarse el Incluye gestionar el financiamiento necesario.
dinero para realizar .| Preparay maneja el presupuesto de un proyecto a
22 | recursos P Medio paray 1a el presup proy
: - el trabajo y corto plazo.
financieros o —— —— —
contabilizar los Utiliza dinero de caja chica para adquirir
gastos. Bajo | suministros de oficina y lleva un registro de los
gastos.
Alto | Crea nueva tecnologia.
Generar o adaptar
equipos y tecnologia
o3 | Diseflode para atender las Disefia los mecanismos de implementacion de
tecnologia necesidades del Medio | nuevas tecnologias que permiten mejorar la
cliente interno y gestion de la organizacion.
externo. Redisefa el portal web institucional, base de
Bajo |datosy otros para mejorar el acceso a la
informacion.
) Alto Identificar el sistema de control requerido por
cis Analizar demangas y una nueva unidad organizacional.
Analisi r rimien - . —
24 o (fraf:izne?s er?)giicto g s:[:ri/iceio Medio Sugerir cambios en un programa de computacion
P P - para que su uso resulte mas facil al usuario.
para crear un disefio. - : : —
Bajo | Seleccionar un equipo para la oficina
. Alto Desarrolla un modelo matematico para simular y
Utllgzgr las resolver problemas.
matematicas para
Destreza . S — T - y
25 matematica ejecutar actividades Utiliza las matematicas para realizar calculos de
y solucionar Medio | complejidad media. (Ejemplo liquidaciones,
problemas. conciliaciones bancarias, etc.)
Bajo | Contar dinero para entregar cambios.
Comprende las ideas presentadas en forma oral
| idad d Alto | en las reuniones de trabajo y desarrolla
Es la capacidad de propuestas en base a los requerimientos.
. escuchar y —
Comprension .| Escucha y comprende los requerimientos de los
26 oral comprender Medio clientes internos y externos y elabora informes
informacion o ideas . y Y fy s :
presentadas. _ Escucha y comprende la informacion o
Bajo | disposiciones que se le provee y realiza las

acciones pertinentes para el cumplimiento.
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Expone programas, proyectos y otros ante las

i Alto . A
Es Iig;%arﬁlcd;d de autoridades y personal de otras instituciones.
27 | E . | informacion o ideas _ _ i
xpresionoral | ¢ rma hablada de Comunica informacion relevante. Organiza la
manera clara y Medio | informacion para que sea comprensible a los
comprensible. receptores. _ _
Baio Comunica en forma clara y oportuna informacion
) sencilla.
Escribir documentos de complejidad alta, donde
se establezcan parametros que tengan impacto
) Alto directo sobre el funcionamiento de una
Es la capacidad de organizacién, proyectos u otros. Ejemplo
. comunicar scni
-8 Expresion . on o id (Infqrr_nes d_e procesos legales, técnicos,
escrita Informacion o 1aeas administrativos)
por EiCI’IIO dt? m((j)do Medio Escribir documentos de mediana complejidad,
que otros entiendan. ejemplo (oficios, circulares)
Bajo Escribir documentos sencillos en forma clara y
concisa. Ejemplo (memorandum)
Toma decisiones de complejidad alta sobre la
base de la mision y objetivos de la institucion, y
Alto | de la satisfaccion del problema del cliente. Idea
soluciones a probleméticas futuras de la
Es la capacidad de Institucion. _ _
29 Juicio ytoma | valorar las ventajas y Toma decisiones Qe pomplejldad media sobre la
de decisiones | desventajas de una Medio | PaSe de sus conocimientos, de los productos o
accion potencial. servicios de la unidad o proceso organizacional,
y de la experiencia previa.
Toma decisiones de complejidad baja, las
Bajo | situaciones que se presentan permiten comparar
urri ioridad.
atrones de hechos ocurridos con anterioridad
Detecta fallas en sistemas o equipos de alta
Alto complejidad de operacién como, por ejemplo,
Determinar qué depurar el codigo de control de un nuevo sistema
g operativo.
. causa un error de — ——
30 Deteccion de operacién y decidir Identifica el circuito causante de una falla
veri , i ectri ui i i0
averias Ué hacer al Medio | eléctrica o de equipos o sistemas de operacion
d compleja.
respecto. -
Busca la fuente que ocasiona errores en la
j o aquinas, automaévi
Bajo | operacion de maquinas, automoviles y otros
equipos de operacion sencilla.
. Repara los dafios de maquinarias, equipos y
Alto . - A
][L]Zﬂﬁggﬁlrr las otros, realizando una inspeccion previa.
ocasionan dafios en Reemplaza las piezas deterioradas de
31 | Reparacion maquinaria, equipos Medio | maquinarias, equipos y otros; observando las
y otros pare; especificaciones técnicas.
repararlos Baio Ajusta las piezas sencillas de maquinarias,
) equipos y otros.
Instalar equipos, Alto Instala maquinarias, programas y equipos de alta
maquinaria, complejidad.
cableado o
32 | lInstalacion programas que Medio | Instala cableados y equipos sencillos.
cumplan con las
especificaciones Bajo Instala piezas sencillas de maquinarias, equipos y

requeridas.

otros.
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Conducir pruebas y
ensayos para

Realiza pruebas y ensayos de naturaleza
compleja para comprobar si un nuevo sistema,

determinar si los Alto | equipo o procedimiento técnico - administrativo,
equipos, programas funcionard correctamente. ldentifica
33 | Comprobaci6n de comp_utz_:lcic’)n 0 claramente los errores y propone los correctivos
procedimientos
técnicos - Enciende maquinas o equipos por primera vez
administrativos estan | Medio | para verificar su funcionamiento. Constata la
funcionando calidad de los productos.
correctamente. Bajo Verifica el funcionamiento de méaquinas o
equipos, frecuentemente.
Lee y comprende documentos de alta
Alto complejic_iad. Elabora propuestas _de solucion o
La capacidad de leer mejoramlgpto sobre la base del nivel de
B y entender comprension
34 | COMPrension | . o o in e ideas . | Lee y comprende documentos de complejidad
escrita presentadas de Medio media, y posteriormente presenta informes.
manera escrita. Lee y comprende la informacion sencilla que se
Bajo | le presenta en forma escrita y realiza las acciones

pertinentes que indican el nivel de comprensién.

Fuente: (Ministerio de Trabajo)
Elaborado por: Mishell Vallejo
Competencias Conductuales

Trabajo en Es el interés de 1 Alto | Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
Equipo cooperar y trabajar de cooperacion. Resuelve los conflictos que se
manera coordinada puedan producir dentro del equipo. Se considera
con los demas. que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras

areas de la organizacion.

2 Medi | Promueve la colaboracién de los distintos

0 integrantes del equipo. Valora sinceramente las
ideas y experiencias de los deméas; mantiene una
actitud abierta para aprender de los demas.

3 Bajo | Coopera, participa activamente en el equipo,
apoya a las decisiones. Realiza la parte del trabajo
que le corresponde. Como miembro de un equipo,
mantiene informados a los demas. Comparte
informacion.

Orientacion | Implica un deseo de 4 Alto | Demuestra interés en atender a los clientes
de Servicio ayudar o de servir a internos o externos con rapidez, diagnostica
los demas, correctamente la necesidad y plantea soluciones
satisfaciendo sus adecuadas.
necesidades. 5 Medi | Identifica las necesidades del cliente interno o
Significa focalizar los 0 externo; en ocasiones se anticipa a ellos,
esfuerzos en el aportando soluciones a la medida de sus
descubrimiento y la requerimientos.
satisfaccion de las 6 | Bajo | Actla a partir de los requerimientos de los
necesidades de los clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas a
clientes, tanto sus demandas.
internos como
externos.
Orientacion Es el esfuerzo por 7 Alto | Realiza las acciones necesarias para cumplir con
alos trabajar las metas propuestas. Desarrolla y modifica
Resultados adecuadamente, procesos organizacionales que contribuyan a
tendiendo al logro de mejorar la eficiencia.
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estandares de 8 Medi | Modifica los métodos de trabajo para conseguir
excelencia. 0 mejoras. Actla para lograr y superar niveles de
desempefio y plazos establecidos.

9 Bajo | Realiza bien o correctamente su trabajo.

Flexibilidad | Es lacapacidad para | 10 | Alto | Modifica las acciones para responder a los
adaptarse y trabajar cambios organizacionales o de prioridades.
en distintas y Propone mejoras para la organizacion.
variadas situacionesy | 11 | Medi | Modifica su comportamiento para adaptarse a la
con personas o 0 situacién o a las personas. Decide qué hacer en
grupos diversos. funcién de la situacion.

12 | Bajo | Aplica normas que dependen a cada situacion o
procedimientos  para  cumplir  con  sus
responsabilidades.

Construcciones Es la habilidad de 13 | Alto | Construye relaciones beneficiosas para el cliente
de Relaciones | constryir y mantener externo y la institucion, que le permiten alcanzar
relaciones cordiales los objetivos organizacionales. Identifica y crea
con personas internas nuevas oportunidades en beneficio de la
0 externas a la institucion.

organizacion. 14 | Medi | Construye relaciones, tanto dentro como fuera de
0 la institucion que le proveen informacion.
Establece un ambiente cordial con personas

desconocidas, desde el primer encuentro.

15 | Bajo | Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y
mantiene relaciones sociales con compafieros,
clientes y proveedores.

Conocimiento | Es la capacidad para | 16 | Alto | ldentifica las razones que motivan determinados
del Entorno comprender e comportamientos en los grupos de trabajo, los
Organizacional . .
interpretar las problemas de fondo de las unidades o procesos,
relaciones de poder e oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
influencia en la 17 | Medi | ldentifica, describe y utiliza las relaciones de
institucion o en otras 0 poder e influencia existentes dentro de la
instituciones, clientes institucion, con un sentido claro de lo que es
0 proveedores, etc. influir en la institucion.
Incluye la capacidad 18 | Bajo | Utiliza las normas, la cadena de mando y los
de prever la forma procedimientos establecidos para cumplir con sus
que |0_5 nuevo responsabilidades. Responde a los requerimientos
acontecimientos o explicitos.
situaciones afectaran
a las personas y
grupos de la
institucion.
Iniciativa Es la predisposicion 19 | Alto | Se anticipa a las situaciones con una visién de
para actual largo plazo; actla para crear oportunidades o
proactivamente. Los evitar problemas que no son evidentes para los
niveles de Actuacion demés. Elabora planes de contingencia. Es
van desde concretar promotor de ideas innovadoras.
decisiones tomadas 20 | Medi | Se adelanta y se prepara para los acontecimientos
en el pasado, hasta la 0 qgue pueden ocurrir en el corto plazo. Crea
blsqueda de nuevas oportunidades o minimiza problemas potenciales.
oportunidades o Aplica distintas formas de trabajo con una visién
soluciones a de mediano plazo.
problemas. 21 | Bajo | Reconoce las oportunidades o problemas del

momento. Cuestiona las formas convencionales
de trabajar.

Fuente: (Ministerio de Trabajo)

Elaborado por: Mishell Vallejo
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Anexo 4: Organigrama

ASAMBLEA GENERAL DE SOCIOS

CONSEJO DE ADMINISTRACION

PROSECRETARIADO

UNIDADES DE CONTROL ASESORA
7 JEFATURA NACIONAL DE GEFATURA
OFICIAL DE CUMPLIMIENTO ANALISTADE RIESGOS NEGOCIOS ADMINISTRACION/FINANCIERA
APOYO COMITES
ATENCION AL ASISTENTE EJECUTIVO EJECUTIVO SEGURIDAD Y CREDITO
CLIENTE GERENCIAL MARKETING SALUD
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Anexo 5: Encuesta de reclutamiento y seleccién del personal

phi DHLA

ENCUESTA AREA DE TALENTO HUMANO

OBJETIVO:LA ENCUESTA TIENE COMO FIN SABER LOS PROCESO QUE SE LLEVA A
CABO EN EL AREA DE TALENTO HUMANOS EN CUANTO A LOS SUBSISTEMAS DE
TALENTO HUMANO

INSTRUCCIONES: MARQUE CON UNA™" X" SOLO "UNA" RESPUESTA QUE USTED CREA
CONVENIENTE

1. ¢Cual es el tiempo que lleva laborando en la COAC MINGA Ltda.?
CATEGORIA

de 1 a 6 Meses

de 6 a 11 Meses

de 1 a2 Afios

de 2 Afios en adelante

2. ¢Para postular al cargo que ocupa porque medio de informacion
se enterg?

Pagina Institucional

Bolsa de Empleo

Diarios Locales

Recomendaciones Personales

3. ¢Cuando ingreso a la COAC MINGA Ltda. ¢Le explicaron las funciones a
realizar mediante el manual de funciones?

Sl

NO

4. ;Conoce usted algin programa de incentivos en la COAC MINGA Ltda.?
Sl

NO

5. ¢Ha recibido capacitaciones en el tiempo que lleva laborando?
Sl

NO

6. ¢Con que frecuencia es evaluado su desempefio laboral?
Trimestral

Semestral

Anual

Nunca

7.: ¢La Cooperativa de Ahorro y crédito MINGA Ltda. ¢Ha cubierto sus
expectativas profesionales durante el tiempo que esta laborando?

Sl
NO
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