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RESUMEN EJECUTIVO

La Cooperativa Ahorro y Crédito Accion Tungurahua Ltda., forma parte del Sistema
Cooperativo de la Provincia de Tungurahua, brindando servicios financieros en distintos
segmentos de mercados que no han sido atendidos como son: a los comerciantes de
plazas, mercados y sector artesanal que tienen la necesidad de capital para implementar

su actividad econdmica.

Siendo que la calidad y capacidad del personal que labora en la Cooperativa de Ahorro
y Crédito Accion Tungurahua Ltda., es el que le permitird alcanzar los objetivos y las

metas que la empresa se propone, es el interés de este estudio.

La metodologia aplicada estuvo basada en el disefio de encuestas que arrojaron como
resultado que la Cooperativa, no tenia un procedimiento adecuado para el proceso de

reclutamiento y seleccion de personal.

Por lo tanto se disefia una metodologia plasmada en un manual de reclutamiento y
seleccion de personal, que le permita a la Institucion, un correcto proceso de
reclutamiento: como es establecer las fuentes internas y externas de donde recabar al
personal que ingresara a las filas de la Cooperativa y también la correcta seleccion,
contar con formularios y baterias, que admitan alcanzar la productividad para la
empresa. Hasta llegar a una evaluacion del desempefio de personal para verificar en la
practica la idoneidad de las personas que optan por el cargo y si el proceso tuvo o no el

éxito deseado, es lo que se pretende alcanzar en este trabajo de investigacion.
PALABRAS CLAVE:

RECLUTAMIENTO, SELECCION, ADMINISTRACION DEL PERSONAL

Xiv



INTRODUCCION

El proceso de reclutamiento y seleccion de personal le permite a la Cooperativa de
Ahorro y Crédito Accion Tungurahua, definir en primer lugar las fuentes mas
adecuadas para el reclutamiento vy las técnicas para que la seleccién admita en la

practica la idoneidad de las personas que optan por el cargo.

En esta investigacion se plantea los siguientes capitulos:

El primer capitulo presenta un andlisis general de la Empresa en estudio y se plantea
el problema a resolver, contextualizacion, analisis critico, justificaciony los objetivos

de la investigacion.

Segundo capitulo se redacta el marco tedrico, partiendo de la busqueda de antecedentes

previos a la investigacion, fundamentacion filosofica, legal, categorias fundamentales.

Tercer capitulo, Marco Metodoldgico, expone los tipos de investigacion y la

operacionalizacion de variables.

Cuarto capitulo, Analisis y procesamiento de la informacion, se presenta el resultado de

las encuestas realizadas a los Empleados de la Institucion.

Capitulo quinto, se plantea conclusiones y recomendaciones

Capitulo Sexto. Se formula la propuesta mas apropiada para mejorar los procesos y

reducir el nivel de desperdicio de recursos que se da en la empresa en estudio.



CAPITULO |

EL PROBLEMA.

1.1 Tema de investigacion

El reclutamiento, la seleccion de personal y el desempefio laboral en la Cooperativa de

Ahorro y Crédito Accion Tungurahua Ltda.

1.2 Planteamiento del problema

El proceso de reclutamiento y seleccion de personal origina un bajo nivel del

desempefio laboral en la Cooperativa de Ahorro y Crédito Accion Tungurahua Ltda.



1.2.1Contextualizacion

El cooperativismo de Ahorro y Crédito en el Ecuador se origind con la primera caja de
ahorro que se fundo en el pais, fue en la ciudad de Guayaquil por obra de la sociedad de

Artesanos Amantes del Progreso, organizacion gremial constituida en 1897.

La funcién de las cooperativas de Ahorro y Crédito no puede desligarse totalmente de
las actividades de las demas instituciones financieras ya que estas tienen el papel de
captacion (depdsitos) y canalizacion (créditos) de recursos financieros para poder de
esta forma evidenciar su verdadero alcance e incidencia en el sistema crediticio

ecuatoriano.

Las Cooperativas, son asociaciones que, sin perseguir finalidades de lucro, tienen por
objeto planificar y realizar actividades de beneficio social, a través de una empresa

manejada en comun, formada con la aportacion econémica e intelectual de sus socios.

El funcionamiento méximo de las cooperativas, dependera de que cada posicion que
exista dentro de la misma, esté ocupada por la persona mejor calificada para
desempefarla; pero esta optima situacién tendra dificultad en lograrse si no se parte en
primer lugar, con un proceso de seleccion de personal que logre al mayor nimero de
personas idoneas a fin de ser sometidas a la prueba de seleccién establecida, con el

objetivo de encontrar el mas adecuado segun los requisitos del puesto de trabajo.

En la provincia de Tungurahua es evidente que el proceso de reclutamiento y seleccion
de personal es la primera fase que se realiza para solicitar nuevo personal para la
organizacion con la finalidad de revisar los requisitos exigidos por el cargo para ocupar

una vacante.

Este proceso permite ubicar al trabajador en el desempefio de su puesto, ademas
desarrollar habilidades, a fin de hacerlo mas satisfactorio a si mismo y util a la
comunidad en que se desenvuelve para contribuir, de esta manera a los propositos de la

organizacion.



En la Cooperativa de Ahorro y Crédito Accion Tungurahua Ltda., el proceso es poco
técnico arrojando como resultado un personal que no cumple con sus

responsabilidades y funciones del cargo.
1.2.2 Analisis critico

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Accion Tungurahua Ltda. en un proceso de
reclutamiento y seleccion del personal potencialmente competente para aportar valor a
la empresa, deberia reunir requisitos que no han sido cubiertos en la Institucion,
debido a la inexperiencia en la elaboracion de un procedimiento para reclutar a
personal idéneo, originando costos altos y pérdidas econdémicas para la empresa,
debido a la mala calidad del trabajo realizado, actitud negativa por parte de los
empleados, clientes insatisfechos por la mala atencion, inestabilidad laboral,

ausentismo, depresion, estrés laboral entre otras.

Los Directivos de la Cooperativa deben considerar a los empleados como el recurso méas
valioso para la Institucion por lo que deben aprovechar las aptitudes y actitudes del
personal con alto conocimiento, habilidades y destrezas que existe en el mercado laboral
para que a través de un correcto proceso de reclutamiento y seleccion de personal

procurar para la Institucion el personal més preparado para el buen desempefio laboral.

La Cooperativa requiere ademas la “persona indicada para un puesto indicado” el hecho
de que el personal no disponga de los conocimientos necesarios para dar solucién a los
requerimientos para cada puesto de trabajo y alcanzar un buen desempefio laboral ya
que un deficiente proceso de reclutamiento y seleccidn de personal origina ademas que
la calidad en el servicio se deteriore convirtiéndose en la principal causa para la pérdida

de clientes.



1.2.3 Prognosis

El reclutamiento y seleccion forman parte del proceso de provision de personal. Por
tanto es una actividad de divulgacion, de llamada, de incremento a la entrada de

personal.

De no cumplir con estos conceptos la Cooperativa puede contratar personal no
calificado, acarreando serios inconvenientes como un mal servicio al cliente,
incumplimiento de actividades, retrasos de los procesos de la Cooperativa y por lo tanto
pérdida de confiabilidad de sus clientes.

1.2.4 Formulacién de problema

¢Coémo incide el proceso de reclutamiento y selecciéon de personal en el desempefio

laboral en la Cooperativa de Ahorro y Crédito Accion Tungurahua Ltda?

1.2.5 Interrogantes

¢Qué proceso se aplican actualmente para el reclutamiento y seleccion del personal? .
¢Qué técnicas se deben aplicar para incrementar el desempefio laboral. ?

¢Qué proceso se requiere para un adecuado Reclutamiento y Seleccion de Personal y

mejorar el nivel de Desempefio Laboral?

1.2.6 Delimitacion del problema

Limite del contenido:
Campo: Administracion de Recursos Humanos
Area: Subsistemas de la Administracion del Recurso Humano
Aspecto: Reclutamiento y Seleccidn de Personal

Limite espacial: Cooperativa de Ahorro y Crédito Accién Tungurahua Ltda. ubicada en
la calle Montalvo 07-94 y Avda. 12 de Noviembre.



Limite temporal: 06 de Junio al 06 de Octubre del 2014

1.3 Justificacién

El problema investigado permitié conocer la importancia del reclutamiento y la
seleccion de personal pues este subsistema de la Administracion de Recursos Humanos,
permite tener la preparacion necesaria para asignar a las personas adecuadas para un
puesto de trabajo logrando con ello disminuir el indice de rotacién de personal,
contratar a personal que se sienta competente para realizar las actividades
encomendadas y al mismo tiempo comprometidas con la Institucion a la cual se

pertenece.

Los resultados alcanzados permitirdn que la Cooperativa de Ahorro y Crédito Accion
Tungurahua Ltda., implemente herramientas administrativas, como son politicas y
manuales de Reclutamiento y Seleccion de Personal y técnicas e instrumentos como:
test psicoldgicos, entrevistas de trabajo, pruebas de capacidad intelectual, que
garantizaran el ingreso de personas con las competencias necesarias para formar parte

de la ndmina de personal en la Institucion.

Existe un interés personal por parte del investigador a desarrollar este trabajo pues al
formar parte de la Cooperativa, el adquirir un conocimiento profundo del tema le

permitira desarrollarse profesionalmente en este campo.

La investigacion es realizable pues existe informacion tanto primaria como secundaria
para su desarrollo, se cuenta con asesoria de profesores expertos en el tema y el apoyo y
participacion de los beneficiarios como son directivos de la Institucion y el personal

administrativo que en ella labora.



1.4 Objetivo

1.4.1General

Investigar el proceso de reclutamiento y seleccion del personal y su nivel del

desempefio laboral de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Accidén Tungurahua.
1.4.2 Especificos

Analizar el proceso de reclutamiento y seleccién del personal que se maneja en la

Institucion.

Identificar las técnicas de reclutamiento y seleccion de personal para elevar el nivel del

desempefio laboral.

Elaborar un manual de proceso para el Reclutamiento y Seleccién de Personal y
mejorar el nivel de Desempefio Laboral.



CAPITULO I

MARCO TEORICO.

2.1 Antecedente investigativo

Se revisaron tesis de la Biblioteca de la Facultad de Ciencias Administrativas, las
mismas que permitieron obtener informacion secundaria como apoyo para la presente

investigacion.

HERRERA F., (2011) “Evaluacion del desempefio del personal en el area de
produccion y su incidencia en la productividad de la empresa Carrocerias Cepeda Cia.
Ltda., de la ciudad de Ambato”.

Objetivo General
e Determinar los niveles de deficiencia del personal en el area de produccién a
través de una evaluacion del desempefio para incrementar la productividad en la

empresa “Carrocerias Cepeda” Cia. Ltda., de la ciudad de Ambato



Conclusion: Con el objetivo de incrementar la productividad en el departamento de
Produccién de Carrocerias Cepeda se proyecta a implementar un plan para la evaluacion
del desempefio basado en indicadores como la eficiencia y eficacion en la realizacion de

las tareas asignadas a cada uno de los obreros en ella laboran.

TOBAR M. (2011) “El Manual de Reclutamiento y Seleccion de Personal y su

incidencia en el Desarrollo Organizacional en la Empresa Eléctrica Cotopaxi S. A.”

Objetivo General
e Indagar un Manual de Reclutamiento y Seleccion de Personal a traves de
disposiciones de la moderna gestion de Recursos Humanos, para mejorar el

Desarrollo Organizacional existente en ELEPCO S.A.

Conclusion: Con el fin modernizar y actualizar la gestion de los Recursos Humanos en
la empresa ELEPCO S.A. se aspira disefiar un manual de Reclutamiento y Seleccién de
Personal que proyecte un clima laboral de calidad para mejorar el desarrollo

organizacional en la empresa.

MANTILLA M. (2012) “La administracion del talento humano y el desempefio laboral

de los trabajadores de Molinos Miraflores S.A.”

Objetivo General
e Desarrollar herramientas administrativas basandose en los subsistemas de talento
humano, para mejorar el desempefio laboral de los trabajadores de “MOLINOS
MIRAFLORES S. A.”, de la ciudad de Ambato.

Conclusion: La empresa Molinos Miraflores S. A., recurre a fuentes externas para
reclutar a su personal, dejando de lado tanto los ascensos como el traslado de personal
en la cobertura de las nuevas vacantes, utiliza la prensa escrita como medio ideal para la
convocatoria de la mayor parte de aspirantes y muy pocas veces se considera la base de

datos de reclutamientos anteriores.



Con el fin de elevar el desempefio laboral de los trabajadores de la empresa Molinos
Miraflores, se realiza un estudio de los subsistemas del Talento Humano, como son
reclutamiento, seleccién, induccion y capacitacion al mismo tiempo de disefiar

estrategias de gestion del Talento Humano para mejorar el clima laboral.

2.2 Fundamentacion filosofica

La investigacién se sustenta bajo los criterios del paradigma critico-propositivo ya que
se busca la participacion activa del investigador y los involucrados, para generar

transformaciones positivas en la Institucion.

Este paradigma permitié explicar la problemética planteada para obtener los resultados
de la investigacion en relacién a los objetivos hacia el conocimiento real del analisis
sobre un adecuado reclutamiento y seleccion del personal para la Cooperativa de

Ahorro y Crédito Accion Tungurahua Ltda.

2.3 Fundamentacion legal

La ejecucion de la presente investigacion se fundamenta en la Constitucion Politica del
Ecuador, Cédigo de Trabajo y la Ley de Economia Popular y Solidaria. existencia

CONSTITUCION POLITICA

Art. 35.- El trabajo es un derecho y un deber social. Gozaréa de la proteccion del Estado,
el que asegurard al trabajador el respeto a su dignidad, una existencia decorosa y una
remuneracion justa que cubra sus necesidades y las de su familia.

CODIGO DE TRABAJO

Art. 3.- Libertad de trabajo y contratacion.-El trabajador es libre para dedicar su
esfuerzo a la labor licita que a bien tenga. Ninguna persona podra ser obligada a realizar
trabajos gratuitos, ni remunerados que no sean impuestos por la ley, salvo los casos de

urgencia extraordinaria o de necesidad de inmediato auxilio. Fuera de esos casos, nadie

10



estara obligado a trabajar sino mediante un contrato y la remuneracion correspondiente.

En general, todo trabajo debe ser remunerado.

Art. 14.- Estabilidad minima y excepciones.-Establece un afio como tiempo minimo de
duracion, de todo contrato por tiempo fijo o por tiempo indefinido, que celebren los
trabajadores con empresas o empleadores en general, cuando la actividad o labor sea de
naturaleza estable o permanente, sin que por esta circunstancia los contratos por tiempo
indefinido se transformen en contratos a plazo, debiendo considerarse a tales

trabajadores para los efectos de esta Ley como estables o permanentes.

LEY DE ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA.
Art. 2. Son formas de organizacion de la economia popular y solidaria y por tanto se

sujetan a la presente ley, las siguientes:

b) Las organizaciones constituidas por familias, grupos humanos o0 pequefias
comunidades fundadas en identidades étnicas, culturales y territoriales, urbanas o
rurales, dedicadas la produccion de bienes o de servicios, orientados a satisfacer sus
necesidad de consumo Yy reproducir las condiciones de su entorno proximo, tales como,
los comedores populares, las organizaciones de turismo comunitario, las comunidades
campesinas, los bancos comunales, las cajas de ahorro, las cajas solidarias, entre otras

que constituyen el Sector Comunitario.

d) Las organizaciones cooperativas de todas las clases y actividades econémicas, que

constituyen el Sector Cooperativista

11



2.4 Categorias Fundamentales

Gréfico No. 1

Supraordenacion y Subordinacién de la Variable Independiente

GESTION DE
RECURSOS
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TALENTO
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RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE
PERSONAL
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SELECCION

INTERNO EXTERNO

FISICAS

TECNICAS PSICOTECNICAS

Elaborado por: Quinatoa, G. (2014)
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Gréafico No. 2

Sapraordinacion y Subordinacién de la Variable Dependiente
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Elaborado por: Quinatoa, G. (2014)
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2.4.1 Fundamentacion Teobrica

Administracién del Recurso Humano

Segun WERTHER, D. (2004). La Administracion de Recursos Humanos consiste en la

planeacion, organizacién, desarrollo y coordinacion, asi como también control de

técnicas, capaces de promover el desempefio eficiente del personal, a la vez que la

organizacion representa el medio que permite a las personas que colaboran en ella

alcanzar los objetivos individuales relacionados directa o indirectamente con el trabajo.

Segin CHIAVENATO, I. (2009). La administracién de recursos humanos (ARH) es el

conjunto de politicas y practicas necesarias para dirigir los aspectos administrativos en

cuanto a las “personas” o los recursos humanos, como el reclutamiento, la seleccion, la

formacion, las remuneraciones y la evaluacion del desempefio.

Segin ALLES (2006). La administracion de recursos humanos hace al manejo integral

del capital humano, a su gobierno.

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

Reclutar y seleccionar empleados

Mantener la relacion legal/ contractual: llevar los legados, pagar los salario, etc.
Capacitar, entrenar y desarrollar competencias o capacidades.

Desarrollar sus carreras/ evaluar sus desempefio.

Vigilar que las compensaciones (pagos) sean correctas.

Controlar la higiene y seguridad del empleado.

Despedir empleados

La Administracion del Talento Humano implica la ejecucion de la gestion de las

personas dentro de la organizacion, esto es: reclutamiento, seleccion, entrenamiento,

remuneracion, beneficios, comunicacién, higiene y seguridad industrial.
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Talento Humano

ALLES, M. (2009), indica que el talento es necesario para un desempefio superior en un
determinado puesto de trabajo y sera considerado como una combinacion de conceptos:
conocimientos, competencias, valores y experiencia, mezcla adecuada de estos

elementos permitird a una persona en particular ser considerada con talento.

Por tanto, el talento, segln la real academia espafiola de la lengua, refiere a la personas
inteligentes o aptas para determinada ocupacién; inteligente, en el sentido que entiende
y comprende, tiene la capacidad de resolver problemas dado que tiene las habilidades,
destrezas y experiencia necesario para ello, apta en el sentido que puede operar
competentemente en una actividad debido a su capacidad y disposicion para el buen

desempefio de la ocupacion.

Por lo tanto la definicion de talento humano se entenderd como la capacidad de la
persona que entiende y comprende de manera inteligente la forma de resolver en
determinada ocupacidén, asumiendo sus habilidades, destrezas, experiencias y aptitudes
propias de las personas talentosas. Sin embargo, no entenderemos solo el esfuerzo o la
actividad humana; sino también otros factores o elementos que movilizan al ser
humano, talentos como: competencias (habilidades, conocimientos y actitudes)

experiencias, motivacion, interés, vocacion aptitudes, potencialidades, salud, etc.

La gestion del talento humano es la capacidad de las empresas para atraer, motivar,
fidelizar y desarrollar a los profesionales mas competentes, mas capaces, mas
comprometidos y sobre todo de su capacidad para convertir el talento individual, a

través de un proyecto ilusionante, en Talento Organizativo.

“La Gestion del Talento” define al profesional con talento como ‘“un profesional
comprometido que pone en practica sus capacidades para obtener resultados superiores
en un entorno y organizacion determinados”. En otras palabras, es la materia prima que

constituye el talento organizativo.
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Segun la organizacion o la época han existido diferentes tipos de talentos. Por ejemplo,
existe el talento comercial, el talento directivo, el talento de lider, talento técnico,
talento administrativo y asi dependiendo de sus funciones, objetivos y aporte de valor a
la organizacién. Se destaca un tipo diferente de talento: el innovador y emprendedor. Se
trata de una clasificacion transversal, ya que cualquier profesional desde su rol puede
innovar. Este tipo de profesionales son, afiade, “los que mas valor afadido aportan en la
empresa’.

http://talentohumanofaba2013.blogspot.com/2013/03/definicion-de-talento-

humano.html

Reclutamiento y Seleccién de Personal

Reclutamiento

Segin CHIAVENATO (2009). El reclutamiento es un conjunto de técnicas y
procedimientos que pretende atraer a candidatos potencialmente calificados y capaces
de ocupar puestos dentro de la organizacion. Basicamente es un sistema de informacién
por el cual la organizacion divulga y ofrece al mercado de recursos humanos las

oportunidades de empleo que pretende llenar.

Segun VIGIL, J. (2008) Reclutamiento al proceso de identificar e interesar a candidatos
capacitados para llenar las vacantes. El proceso de reclutamiento se inicia con la
basqueda y termina cuando se reciben las solicitudes de empleo. Se obtiene asi un
conjunto de solicitantes, del cual saldrdn posteriormente los nuevos empleados. El

proceso de seleccion se considera independientemente del reclutamiento.

Segun UCH, (2002). Se llama reclutamiento al proceso de identificar e interesar a
candidatos capacitados para llenar las vacantes. El proceso de reclutamiento se inicia
con la busqueda y termina cuando se reciben las solicitudes de empleo. Se obtiene asi
un conjunto de solicitantes, del cual saldran posteriormente los nuevos empleados. El

proceso de seleccion se considera independientemente del reclutamiento.
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Cuadro No. 1

Reclutamiento interno y externo

-
- Las vacantes se llenan con los colaboradores actuales de la
organizacion

Interno - Los colaboradores internos son los candidatos preferidos
- Esto exige su promocion o transferencia a alas nuevas oportunidades

- La organizacion ofrece una carrera de oportunidades al colaborador
\

Reclutamiento

- Las vacantes y las oportunidades se llenan con candidatos del
exterior

- Los candidatos externos son preferidos

- Esto exige que se les reclute en el exterior y se les seleccione para
llenar las oportunidades

- La organizacion ofrece oportunidades a los candidatos externos

Externo

Fuente: Chiavenato, 1. (2009).

Seleccion

Para MUNIZ, R. (2001) La seleccion de personal es una actividad que cada vez
adquiere mayor protagonismo. La experiencia ha demostrado que es necesario llevarla a
cabo de la forma mas profesional para optimizar los recursos humanos de la empresa y
la gestion del talento. Una buena seleccidén obtiene unos resultados importantes y
rentables, pensemos en las dificultades, legales, humanas y socio laborales que existen
al despedir a un trabajador, de ahi la importancia que tiene el proceso de seleccion.
Ademas éste se acentla en el area comercial, ya que existen verdaderas dificultades a la

hora de hallar buenos vendedores.

Segun BACHENHEIMER H. (2001). Un dicho popular afirma que la seleccion es la
eleccién del individuo adecuado para el cargo adecuado. En un sentido mas amplio,
escoger entre los candidatos reclutados los mas adecuados, para ocupar los cargos
existentes en la empresa, tratando de mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio
del personal, asi como la eficacia de la organizacion. De esta manera, la seleccion busca

solucionar dos problemas fundamentales:

a. Adecuacion del hombre al cargo

b. Eficiencia del hombre en el cargo
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CHIAVENATO, (2009) manifiesta que: La seleccion es el proceso que utiliza una
organizacion para escoger, entre una lista de candidatos, a la persona que mejor cumple
con los criterios de seleccion para el puesto disponible, dadas las condiciones actuales

del mercado.

Gréfico No.3

Seleccion del personal

Fuente: http://rhtalentohumano.blogspot.com/p/seleccion-de-personal.html

Proceso de seleccion

1. Andlisis de necesidades: Las razones por las que una empresa desea iniciar un
proceso de seleccion pueden ser diversas: se pretende cubrir un puesto de nueva
creacion, sustituir a un trabajador que se jubila, iniciar una nueva actividad, reemplazar

un puesto que ha quedado vacante, etc.
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2. Cuestionario de solicitud: Mediante este procedimiento se conoce el interés que
tiene el solicitante de obtener el empleo y contiene la informacién suficiente para

realizar la entrevista inicial.

3. Entrevista inicial: Evalta rapidamente que tan aceptable es el candidato para obtener
el empleo. Para esta entrevista existen una serie de puntos que deben ser tomados en
cuenta:

Antes de comenzar se deben determinar las preguntas que se le hara al solicitante.
Realizar la entrevista en un ambiente tranquilo.

Dedicarle toda la atencién posible al aspirante.

Observar detenidamente la forma en que habla y se comporta el entrevistado.

4. Pruebas: Las pruebas son pruebas muy sencillas que se encargan de evaluar, de una
manera muy general, las capacidades y aptitudes que tienen los candidatos a los puestos

vacantes.

5. Investigacion de antecedentes y verificacion de referencias: Con este
procedimiento lo que se pretende hacer es comprobar la veracidad de la informacién

que es proporcionada en cuestionario de solicitud y en la entrevista.

6. Entrevistas a fondo para la seleccién: Generalmente, es realizada por una persona
que se encargue de todas las areas; son una forma de comprobar la autenticidad de la
informacion suministrada por el candidato, ya que las preguntas del entrevistador estan
basadas en el curriculo o en la solicitud de empleo que le fue proporcionada.

7. Examen fisico: El examen fisico es todo un conjunto de evaluaciones fisicas que
proporcionan los resultados sobre el estado de salud en el que se encuentra el aspirante

al empleo vacante.

8.0Oferta de empleo: Si el candidato ha aprobado todas las pruebas y examenes a las

que ha sido sometido, y si la empresa muestra interés de contratarlo, le envia
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directamente una oferta de trabajo, en donde la empresa demuestra el interés que tiene

de contratarlo

Estas son todas las herramientas que se utilizan para atraer y hacer que las personas que
tienen habilidades, aptitudes y aspiraciones para trabajar busquen el empleo mas
apropiado a las capacidades que tienen, e igualmente la empresa que lo necesite lo
pueda contratar. El reclutamiento es el punto inicial y clave para el buen funcionamiento
de cualquier actividad de la empresa.

http://rhtalentohumano.blogspot.com/p/seleccion-de-personal.html

Pruebas de seleccion de personal
En la fase de analisis y valoracion de la informacion recibida, va a resultar decisiva la
experiencia del seleccionador, porque un conjunto de pruebas y valoracion tanto

objetivas como subjetivas, determinaran la presentacion de las candidaturas finales.

Los tipos de pruebas objetivas mas usuales son:

Técnicas. Las profesionales que son especificas del puesto de trabajo a ocupar.
Fisicas. Muestran si se poseen determinadas aptitudes y habilidades basicas y genéricas
para el puesto de trabajo.

Psicotécnicas. Tratar de conocer a las personas

ADMINISTRACION POR RESULTADOS

Para Porret, M. (2010) La Gestion por Resultados también denominada administracion
por objetivos o direccion por resultados, es un enfoque de gestion que busca
incrementar la eficacia y el impacto de las politicas de la organizacion a través de una

mayor responsabilidad de los funcionarios por los resultados de su gestion.

Es un sistema dindmico que integra la necesidad de la empresa de alcanzar sus objetivos

de lucro y crecimiento, con la necesidad del gerente de contribuir a su propio desarrollo.
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Es un estilo exigente y equilibrado de administracion de empresas. Se caracteriza por la
adecuacion flexible de los recursos, sistemas de gestion y estructura de
responsabilidades, a un conjunto de resultados estratégicos precisos, definidos y dados a

conocer con antelacién, posibles de cumplir en un periodo establecido de tiempo.

Mediante la implementacion de esta forma de gestion, se tiende a dotar a la
Administracion Publica y privada de un conjunto de metodologias y técnicas, para
lograr consistencia y coherencia entre los objetivos estratégicos y los planes de cada uno
de los organismos o entidades de los sectores productivos.

La gestion por resultados supone medir los resultados. Esta simple evidencia, sin
embargo, la medicion de los resultados es una de las cuestiones institucionales méas
complejas: para analizar la gestion operativa es preciso medir productos (muchas veces
servicios intangibles), para analizar la gestion estratégica es necesario medir los
resultados que estos productos generan y para quienes y para analizar las politicas es
preciso conocer los efectos e impactos que se logran sobre la sociedad. Para todo ello es
preciso construir yaplicar indicadores validos y legitimados, pues los indicadores son la

vision compartida de la forma en que se logran los fines.

Los resultados deben lograrse dentro de un entorno de productividad en los cuales la
eficiencia y la eficacia se combinen para asegurar una entidad altamente productiva, con
un uso racional de los recursos, generadora de nuevos ingresos que aseguren la
sostenibilidad organizacional y de valor agregado para el alumno, el empresariado, los

miembros de la organizacion y el Pais.

Por gestion por resultados, comprende:

- La definicion de resultados esperados realistas, basados en los analisis
apropiados;

- La identificacion clara de los beneficiarios de programas y la elaboracion

de programas que responden a sus necesidades;
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- El seguimiento del progreso, a partir de los indicadores apropiados, en funcion de los

resultados y recursos usados;

La identificacién y la gestion de los riesgos, teniendo en cuenta los resultados

esperados y los recursos necesarios;

El aumento de los conocimientos por medio de las lecciones aprendidas y la
integracion de ellos en las decisiones;

- La produccion de informes sobre los resultados obtenidos y los recursos usados.

Evaluacion del desempefio

CASTILLO, J. (2012) manifiesta que la evaluacion del desempefio es considerada
como el proceso de juzgamiento periddico de la calidad del trabajo y potencial laboral
de los integrantes de una empresa. Es un inventario del patrimonio humano de la
empresa. Tiene como propdsito  Unicamente  aumentar los sueldos y salarios.
Actualmente se realiza esta funcién de personal con propdsitos mas amplios, como los
de reconocer a los trabajadores sobresalientes y darle oportunidad de mejoramiento a los
demas. La evaluacion del desempefio se utiliza para informar al trabajador sobre los
aspectos fuertes y débiles de su comportamiento laboral, de tal manera que pueda
planear su mejoramiento. Esta funcion sirve también para identificar las necesidades
cualitativas de personal y tomar las medidas conducentes, por parte de la empresa, para
entrenar su fuerza laboral. La evaluacion del desempefio suministra bases sélidas para la
toma de decisiones en lo concerniente a promociones, traslados y retiros. Ademas, esta
funcion suministra informacion valiosa a otras funciones de la Administracion de
Personal tales como la planeacién de la fuerza laboral, seleccion, entrenamiento y
bienestar laboral. Las decisiones de promociones, traslados y retiros resultantes de la
evaluacion del personal son insumos para la prevision de la fuerza laboral. La
efectividad de la seleccion es medida con los resultados de la evaluacion del desempefio
de los individuos recién ingresados a la organizacion; el entrenamiento es programado

para remediar los aspectos débiles detectados en la evaluacion del personal entrenado.
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Finalmente, la evaluacion del desempefio suministra informacion sobre las aspiraciones
en materia de beneficios laborales de los trabajadores, las cuales deben ser tenidas en

cuenta al momento de disefiar nuevos servicios para los trabajadores y sus familias.

PUCHOL, L. (2012) indica que la Evaluacion del Desempefio (EDD), es un
procedimiento continuo, sistematico, organico y en cascada, de expresion de juicios
acerca del personal de una empresa, en relacion con su trabajo habitual, que pretende
sustituir a los juicios ocasionales y formulados de acuerdo con los méas variados
criterios. La evaluacion tiene una Optica historica (hacia atras) y prospectiva (hacia
adelante), y pretende integrar en mayor grado los objetivos organizacionales con los

individuales.
Es un procedimiento continuo

Aunque la EDD se concrete generalmente en una entrevista anual en la que intervienen
solamente el evaluado y el evaluador, que es habitualmente el jefe directo de aquél, la
evaluacion es un procedimiento continuo, que abarca todas y solas las actuaciones del

individuo durante el periodo de tiempo evaluado.
Es un procedimiento sistematico

En la EDD, tanto los factores que se van a evaluar, como sus niveles o grados, asi como
el procedimiento entero de la entrevista y su desarrollo, estdn minuciosamente
sistematizados en un Manual, idéntico para todos los miembros de la organizacion. Con
ello se persigue, por una parte, el que todos los afectados conozcan con qué vara se les
va a medir, y por otra, se trata de conseguir una uniformidad de criterios que garantice

la mayor objetividad posible.
Es un procedimiento organico

Es decir, afecta a toda la organizacion, no sélo a un departamento o seccion de la

misma.

Es un procedimiento en cascada
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La EDD es un sistema de comunicacion vertical en el que cada jefe va a evaluar a todos
y a sblo sus colaboradores directos. Cada uno de estos, a su vez, evalla a sus propios
colaboradores, y asi sucesivamente, hasta el Gltimo nivel del organigrama, al que se
decida que va a afectar este tipo de evaluacion. Asi, como cada miembro de la
organizacion es evaluado por su jefe y evalla a sus colaboradores, empleando los
mismos criterios, se garantiza la comprension y aceptacion del sistema por todos los
implicados, ya que cuando un empleado de, digamos, tercer nivel, es evaluado por su
jefe, entiende los problemas de aquél como evaluador, ya que €l mismo evalla a sus
propios colaboradores de cuarto nivel. En este modelo, solo el Director General es
evaluador, y no es evaluado, al menos dentro de la organizacion, y los empleados del

nivel mas bajo al que se extienda el procedimiento son evaluados, pero no evaluadores.
Es un procedimiento de expresién de juicios

En la empresa, como en cualquier otra actividad humana, existe una permanente
adjudicacion de etiquetas por parte del jefe hacia sus subordinados: éste es un buen
chico; aquél es un manta; el otro es un currante, pero no tiene iniciativa; el de mas alla
es muy valioso, pero quiere hacerlo todo a su aire. Si es cierto que los jefes emiten
continuamente juicios acerca de sus colaboradores, se trata de que ahora lo hagan de
una manera sistematica y constructiva, tratando de hacer conocer a aquellos cuéles son
sus puntos fuertes y sus puntos débiles, para conseguir un afianzamiento de los primeros
y una progresiva extincion de los ultimos, con lo que se lograra una mayor eficiencia en
el trabajo, al tiempo que se incrementaran las posibilidades de promocion y de

desarrollo del evaluado.
En relacion con su trabajo habitual

En la EDD se pretende analizar y cuantificar el valor que el individuo tiene para la
organizacion, exclusivamente en relacion con su puesto de trabajo, no en un sentido
general. Un empleado puede, con gran esfuerzo por su parte, haber obtenido una
licenciatura en Derecho. Pero si su puesto es el de Jefe de Ventas, en el que la

licenciatura en Derecho tiene escasa aplicacion, este hecho no va a obtener ninguna
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calificacion positiva. Otra cosa sera que el evaluador tome buena nota de ello, por si es

posible asignarle una nueva funcion en la que dicha titulacion sea de utilidad

Desempefio Laboral

ROBBINS, S. (2004) manifiesta, El desempefio laboral ha sido definido segln
puntuaciones de trabajo, destrezas en la capacidad (el desempefio en los programas de
capacitacion) y datos de expediente, como el nivel salarial. En los resultados se mostro
que la escrupulosidad pronostica el desempefio laboral de todos los grupos de
ocupacion. De la preponderancia de las pruebas se desprende que los individuos de los
que se puede depender y que son confiables, cuidadosos, esmerados, capaces de planear,
organizados, esforzados, persistentes y orientados a las metas tienen un desempefio

mayor en todas y casi todas las ocupaciones.

El desempefio laboral es la forma en que los empleados realizan su trabajo. Este se
evalla durante las revisiones de su rendimiento, mediante las cuales un empleador tiene
en cuenta factores como la capacidad de liderazgo, la gestion del tiempo, las habilidades
organizativas y la productividad para analizar cada empleado de forma individual. Las
revisiones del rendimiento laboral por lo general se llevan a cabo anualmente y pueden
determinar que se eleve la elegibilidad de un empleado, decidir si es apto para ser
promovido o incluso si debiera ser despedido.

http://www.ehowenespanol.com/definicion-desempeno-laboral-info 149860/

Desempefio laboral es el rendimiento laboral y la actuacion que manifiesta el trabajador
al efectuar las funciones y tareas principales que exige su cargo en el contexto laboral
especifico de actuacion, lo cual permite demostrar su idoneidad. Es en el desempefio
laboral donde el individuo manifiesta las competencias laborales alcanzadas en las que
se integran, como un sistema, conocimientos, habilidades, experiencias, sentimientos,
actitudes, motivaciones, caracteristicas personales y valores que contribuyen a alcanzar
los resultados que se esperan, en correspondencia con las exigencias técnicas,

productivas y de servicios de la empresa.
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El término desempefio laboral se refiere a o que en realidad hace el trabajador y no solo
lo que sabe hacer, por lo tanto le son esenciales aspectos tales como: las aptitudes (la
eficiencia, calidad y productividad con que desarrolla las actividades laborales
asignadas en un periodo determinado), el comportamiento de la disciplina, (el
aprovechamiento de la jornada laboral, el cumplimiento de las normas de seguridad y
salud en el trabajo, las especificas de los puestos de trabajo) y las cualidades personales
que se requieren en el desempefio de determinadas ocupaciones o0 cargos y, por ende, la
idoneidad demostrada.

http://www.ecured.cu/index.php/Desempe%C3%B1o laboral

Wetten, D. (2005) resume las determinantes del desempefio laboral como sigue:

Desempefio= habilidad x motivacion

En donde:
Habilidad = aptitud x entrenamiento x recursos

Motivacién = deseo x compromiso

La funcion multiplicadora de estas formulas sugiere que todos los elementos son
esenciales. Por ejemplo, los trabajadores que tienen 100% de motivacion y 75% de
habilidad requerida para desempefiar una actividad pueden rendir en una proporcion
superior que la promedio. Sin embargo, si estos individuos tienen solo el 10% de
habilidad requerida, ninguna cantidad de motivacion les permitird desempefiarse de

manera satisfactoria.

La aptitud se refiere a las habilidades y destrezas innatas que la persona aporta a un
trabajo. Estas entrafian capacidades mentales y fisicas, pero para muchos trabajos
orientados a la persona también implican caracteristicas de la personalidad. La mayor
parte de nuestras habilidades inherentes pueden ser mejoradas mediante la educacion y

el entrenamiento
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Liderazgo

Para LLANO, C. (2006) Liderazgo es la capacidad y deseo de conducir a hombres y
mujeres hacia un objetivo comdn, y el caracter que inspira confianza. Pero la capacidad
no basta, se requiere también deseo, aunque tampoco el deseo solo bastaria. Rompiendo
la estructura de la definicién, a la capacidad de conduccidn a otros y el deseo de hacerlo,
se aflade un concepto mas genérico, el caracter, el cual implicaria ese conjunto de
cualidades que configuran a un lider, sefialandose una cualidad especifica de ese
caracter por lo que suponer, el lider se perfila como tal: la confianza. James Junter,
define al liderazgo como el arte de influir sobre la gente para que trabaje con
entusiasmo en la consecucion de objetivos como un arte. Que la direccidn es mas arte

gue ciencia.

Gestion del tiempo

Gestionar el tiempo significa dominar el propio tiempo y trabajo, en lugar de ser

dominado por ellos. Es una de las claves para alcanzar los objetivos y metas propuestos.

La gestion del tiempo es una herramienta de nangamente que permite manejar y
disponer plenamente del tiempo de trabajo, evitando en lo posible toda interrupcion que

no aporte nada a los objetivos de la organizacion.

El tiempo hay que gestionarlo de manera que los horarios acerquen a donde se quiere
Ilegar y a quien se quiere ser. Consiste en dar a las acciones una coherencia nos permita
acercarse a la meta elegida, utilizando para ello dos herramientas conceptuales basicas:
- Laclarificacion de los objetivos, para saber mejor lo que se quiere conseguir
- La identificacion de los principales puntos de pérdida de tiempo, para poder
combatirlos

http://www.3ciencias.com/wp-content/uploads/2012/10/Gestion-de-tiempo.pdf
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Habilidades y Destrezas

La habilidad es la aptitud innata, talento, destreza o capacidad que ostenta una persona
para llevar a cabo y por supuesto con éxito, determinada actividad, trabajo u oficio. Casi
todos los seres humanos, incluso aquellos que observan algun problema motriz o

discapacidad intelectual, entre otros, se distinguen por algun tipo de aptitud.

En tanto y de acuerdo con que no todos los individuos somos iguales, venimos del
mismo lado o nos gusta lo mismo, no todos los seres humanos observan la misma
destreza para las mismas cosas y por suerte, gracias a esto es que existe la

diversificacion de tareas y trabajos.

La palabra destreza se construye por substantivacion del adjetivo diestro. Una persona
diestra en el sentido estricto de la palabra es una persona cuyo dominio reside en el uso
de la mano derecha. Diestro tiene también la acepcién de referirse a toda persona que
manipula objetos con gran habilidad. Antiguamente se creia que el lado derecho tenia
relacion con Dios, y el izquierdo con el Diablo. El significado de destreza reside en la
capacidad o habilidad para realizar algun trabajo, primariamente relacionado con
trabajos fisicos 0 manuales.

http://www.eoi.es/blogs/madeon/2013/05/21/habilidades-y-destreza-en-una-persona/

Productividad

Para MAZON, J. (2007) La métrica de la productividad es la base y determina el grado
en que la empresa puede resultar competitiva, es decir, capaz de luchar con éxito contra
sus competidores mas directos.

En su version mas ortodoxa, la productividad mide la eficiencia empresarial en el
campo técnico, es decir, el &ambito de las cantidades, no el monetario o el financiero.
Pese a ello, también se hace calculos de productividad en los que intervienen los precios
de los productos y los costes de los factores. En este caso podemos hablar de una forma

de célculo monetario de la productividad.
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http://www.eoi.es/blogs/madeon/2013/05/21/habilidades-y-destreza-en-una-persona/

La basqueda de méas productividad es solo un medio para obtener mejoras en las
métricas de cumplimiento empresarial de una categoria superior, como la economicidad

y la rentabilidad.

Conocimiento

Durante los Gltimos afios, ha crecido sustancialmente el reconocimiento sobre la
importancia del conocimiento en la gestion de las organizaciones. Ello ha generado que
dicho activo adquiera un lugar especial entre los directivos y en la organizacion; otro

tanto ha sucedido con los resultados del registro, control y medicién del capital humano.

El capital humano constituye actualmente uno de los factores determinantes para la
obtencion de valor agregado. Este valor se potencia cuando el conocimiento se coloca
en funcion del logro de los objetivos de la organizacion. El capital humano depende en
gran medida de la capacidad de las organizaciones para desarrollar y aprovechar el

conocimiento.

Del capital humano parten el conocimiento, las habilidades, los valores y el potencial
innovador de la organizacion, entre otros elementos. La gestion de dicho capital
requiere de una atencion muy especial, que supone la capacidad de los directivos de
identificar, medir, desarrollar y renovar el activo intangible para el futuro éxito de la

organizacion.

El capital humano reside en los recursos humanos. Su analisis es una actividad
sumamente Util que posibilita determinar su valor. Ese valor se define por medio del
diagnostico y la comparacion de los resultados de su gestion.

La gestion de capital humano y la gestion de recursos humanos tienen como punto
convergente, el desarrollo de conocimientos y habilidades de los trabajadores. Un factor

esencial para el desarrollo de estas capacidades es el proceso de capacitacion.
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El proceso de capacitacion brinda la posibilidad de incrementar y perfeccionar los
conocimientos que la organizacion necesita para su funcionamiento. El proceso de
determinacién, tanto de los conocimientos existentes como de aquellos requeridos por la
organizacion para su funcionamiento se sustenta en las herramientas de identificacion
de conocimientos como los mapas topograficos de conocimientos y los mapas de

fuentes de conocimientos.

Las herramientas de identificacion de conocimientos se han incorporado en funcién de
mejorar la calidad y eficiencia de los métodos de control de la gestion de conocimiento

en las organizaciones.

Ellas, correctamente aplicadas, facilitan la estimacion del valor del conocimiento y su
progresiva evaluacion; ademads, su aceptacion y uso habitual permite mejorar la
capacidad de gestion del capital humano, la gestion del conocimiento y la gestion de los
recursos humanos.

http://bvs.sld.cu/revistas/aci/voll4 1 06/aci03106.htm

2.5 Hipotesis

La aplicacion de un nuevo manual de proceso de reclutamiento y seleccién de
personal permitira mejorar el desempefio laboral en la Cooperativa Ahorro y Crédito
Accidn Tungurahua Ltda.

2.6 Sefalizacion de variables

Variable independiente: ~ Reclutamiento y seleccion de personal

Variable dependiente: Desempefio laboral
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CAPITULO I
METODOLOGIA

3.1. Enfoque de la investigacion

La presente investigacion se basé en el enfoque cualitativo y cuantitativo en

concordancia con el el paradigma critico positivo. Las razones son las siguientes:

Cualitativa porque permitié el estudio de métodos y técnicas para un correcto
procedimiento para el reclutamiento y seleccién del personal, ademés de plantear una

hipdtesis que esta sujeta a verificacion en la Institucion donde se realiza el estudio.

Cuantitativa, porque busca establecer las consecuencias de un mal reclutamiento y
seleccion de personal, las mismas que al ser corregidas se encontrard resultados
cuantitativos al incrementar la productividad y el rendimiento en el personal que

conforma la Cooperativa de Cooperativa Ahorro y Crédito Accién Tungurahua Ltda.
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3.2. Modalidad Basica de la Investigacion

Investigacion De Campo

Se utilizo la investigacion de campo porgue se recogio datos a traves de encuestas a los
45 colaboradores que tiene la Cooperativa de Ahorro y Crédito Accion Tungurahua
Ltda., los mismos que contribuyeron a fortalecer el conocimiento del problema en lugar

mismo de los hechos.

Investigacion Bibliogréafica — Documental

Es el proposito conocer, comparar, ampliar, profundizar y deducir diferentes enfoques,
teorias, conceptualizaciones y criterios de diversos autores sobre una tema determinado,
basandose en libros, folletos, revistas, tesis, internet y otros; en los cuales se revisara
fuentes escritas de diferentes autores para elaborar el marco tedrico que definira la

metodologia de la investigacion con la finalidad de mejorar y ampliar los conocimientos

en la realizacién y desarrollo de la presente investigacion.

3.3. Tipo de investigacion

Los tipos de investigacion utilizados son los que se detalla a continuacién:

Exploratoria

Esta investigacion es exploratoria porque permitio conocer, palpar sucesos

desconocidos, a fin de aumentar el grado de familiaridad con el tema de investigacion,

generar y verificar hipotesis, reconocer variables y asi abordarlo correctamente.
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Descriptiva

Esta investigacion es descriptiva ya que se recolectaron datos e identificaron situaciones
predominantes de la investigacion, esto es la relacion entre las variables; con la

finalidad de describir con exactitud actividades, procesos, entre otras.

3.4. Poblacién y muestra

Para la presente investigacion, tenemos una poblacion de 45 clientes internos que

laboran en las siguientes secciones:

Cuadro Nro. 2

Composicién del Universo

DEPARTAMENTO Nro. EMPLEADOS
Administrativo 4
Contabilidad 6
Crédito 20
Inversiones 10
Tesoreria 3
Seguridad y Servicios Generales 2
TOTAL | 45

Fuente: Empresa
Elaborado por: Quinatoa, G. (2014)

Al tratarse de un estudio con una poblacién finita la encuesta se realiz6 a todo el

universo.
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3.5. Operacionalizacion de las variables

HIPOTESIS:La aplicacion de un nuevo proceso de reclutamiento y seleccion de personal permitira mejorar el desempefio laboral

en la Cooperativa Ahorro y Crédito Accidon Tungurahua Ltda.

VARIABLE INDEPENDIENTE: Reclutamiento y Seleccién de Personal

CONTEXTUALIZACION | CATEGORIA INDICADOR ITEMS TECNICAS E INSTRUMENTOS
El reclutamiento y seleccién
de personal Conoce wusted si la
Procedimientos Manual d(_e Institucion dispone de un ) ) I
El reclutamiento conjunto Reclutglmlento y manual que norme la Encuesta 'y cuestionario 03
de procedimientos Seleccion de contratacion de personal | clientes internos
tendientes a captar Personal
candidatos adecuados.
Seleccion, eleccién de los | Candidatos Fuentes Internas Usted conocié del puesto | Encuesta 'y cuestionario los
candidatos méas adecuados | adecuados de trabajo a través de ' '
o : Fuentes Externas J clientes internos.
en relacion con el perfil y a
las necesidades de la Test psicolégico | edal
I . ngreso usted a la i '
Institucion. Pruebas fisicas |ngtitucién o Encuesta y cuestionario los
Perfil Pruebas précticas clientes internos
a pruebas
Numero de Cuéntas entrevistas le Encuesta y cuestionario los

Necesidades de la
Institucion.

entrevistas

realizaron antes de
ingresar a laborar en la
Cooperativa

clientes internos




VARIABLE DEPENDIENTE: Desemneiio Laboral

CONTEXTUALIZACION | CATEGORIA INDICADOR ITEMS TECNICAS E INSTRUMENTOS
Desemperio laboral Siempre ¢Dispone la Institucion de
N Rendimiento Casi siempre ersonal  especializado Encuesta cuestionario a los
El desempefio laboral es la P P P y y
laboral Nunca entrenado para realizar el | clientes internos
forma en que los empleados
. . proceso de reclutamiento y
realizan su trabajo. Este se
. seleccion de personal?
evalUa durante las
revisiones de su
- . Mensualmente ¢Es supervisado en sus | Encuesta y cuestionario a los
rendimiento, mediante las
. Supervision Semestralmente actividades? clientes internos.
cuales un empleador tiene
Anualmente
en cuenta factores de
supervision como la
capacidad de liderazgo, la
., . NUmero de | La Cooperativa tiene politicas | Encuesta y cuestionario a los
gestion del tiempo, las d luacion de d ~
Productividad evaluaciones  al | 0¢ €valuacion de Cesempeno | qjientes internos

habilidades organizativas y
la productividad para
analizar cada empleado de

forma individual.

afio

que se realiza durante el afio
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3.6. Recoleccidn de la Informacion
Para la ejecucion de la presente investigacion se utilizaran las siguientes técnicas e

instrumentos para la recoleccion de la informacién:

Cuadro No. 4

Técnicas e instrumentos

Tipos de

informacién

Técnicas de investigacion

Instrumento de recoleccién de

informacién

1. Informacion

secundaria

2. Informacion

primaria

1.1 Lectura Cientifica

2.1 Observacion

2.2 Encuesta

1.1.1 Libros, tesis de grado,
Paginas Web, respecto
a seleccion de
personal y evaluacién

del desempefio

2.1.1 Ficha de Observacion

2.2.1 Cuestionario

Elaborado por: Quinatoa G. (2014)
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3.7. Procesamiento y analisis

Para analizar y procesar los datos obtenidos en la investigacién se procedié de la

siguiente manera:

Codificacion de la informacion.- Para tener una buena codificacion se enumer6 cada
una de las preguntas del cuestionario aplicado a los clientes internos, para que de esta
manera se facilite el proceso de tabulacion obteniendo informacion real y dando una
solucion adecuada al problema. Se verificO que las encuestas estén debidamente
Ilenadas, es decir que las preguntas estén contestadas en orden coherente y que sean de

facil entendimiento.

Tabulacion de la informacion.- se utilizo el Excel, para elaborar las tablas estadisticas

con las respectivas ponderaciones.
Graficar.- Se utiliz6 las gréaficas de pastel.

Analizar.- Para analizar los datos, se utilizd porcentajes ya que presentan menor

dificultad para interpretar los resultados.

Interpretacion.- La interpretacion de los resultados, se lo hizo partiendo de los
graficos estadisticos y relacionando los objetivos planteados, realizando un diagndstico
de la empresa en el problema estudiado. Se aplicé la prueba CHI? para verificar la

hipétesis en la investigacion y demostrar la relacion entre variables.
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CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1. Andlisis de Datos

Se utilizé una importante técnica de investigacion, conjuntamente con su instrumento
como es la encuesta-cuestionario estructurado, la herramienta fue construida con el afan
de obtener informacién de los clientes internos de la Cooperativa de Ahorro y Crédito
Accion Tungurahua Ltda., garantizando razonablemente la confidencialidad y el
anonimato de los empleados, al tratarse de un problema de estudio que atafie a la parte

administrativa de la Institucién.
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Pregunta No.1 ¢ Cuanto tiempo trabaja dentro en la Cooperativa?

Tabla No. 1
Tiempo de trabajo en la Cooperativa
Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Menos de un afio 11 24.4 24.4 24.4
De 1 a3 afios 23 51.1 51.1 75.6
Superior atres afios 11 24.4 24.4 100.0
Total 45 100.0 100.0
Fuente: Encuestas Elaborado por: Quinatoa, G. (2014)
Graéfico No. 4

Tiempo de trabajo en la Cooperativa

Superior Menos
a 'Eres —~ de un
anos
24%

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Quinatoa, G. (2014)

ANALISIS E INTERPRETACION

Una vez tabulados los datos se pudo determinar que el 24.4% de Empleados trabajan en
un periodo menor a un afio, el 51.1%., laboran en un tiempo comprendido entre 1 a 3
afos y solo el 24% superior a tres afios. Los resultados ponen de relieve un problema de
baja permanencia o poca estabilidad laboral en la Institucion, pues solamente un escaso
porcentaje de clientes internos que son el 24.4% tienen antigliedad superior a tres afos,
por lo tanto se asume una gran rotacion en el mercado laboral de la Cooperativa. Se
considera que el mal reclutamiento y seleccion de personal puede originar este
problema.

39



Pregunta No. 2 ;Conoce usted si la Cooperativa cuenta con un procedimiento para
reclutar y seleccionar personal?

Tabla No. 2
Procedimiento para Reclutamiento y Seleccién de Personal

Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia|Porcentaje valido acumulado
Si cuenta 6 13.3 13.3 13.3
No cuenta 15 33.3 33.3 46.7
No conoce 24 53.3 53.3 100.0
Total 45 100.0 100.0
Fuente: Encuestas Elaborado por: Quinatoa, G. (2014)
Grafico No. 5

Procedimiento para el reclutamiento y seleccién de personal

Si cuenta
13%

No
. conoce
53%

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Quinatoa, G. (2014)

ANALISIS E INTERPRETACION

La percepcion de los usuarios internos que laboran en la Cooperativa respecto a que si
la Institucion cuenta con un procedimiento establecido para el reclutamiento y seleccién
de personal, indican: 13.3% que si cuentan, 33.3% que Nno cuenta con un Proceso
disefiado, 53.3 % que no conoce. Dada la importancia del reclutamiento y seleccion de
personal, que garantiza la idoneidad de las personas a ocupar un cargo, el hecho de que
los clientes internos consideren la inexistencia de un procedimiento adecuado, da la
imagen de que la Cooperativa no escoge o elegir entre un conjunto de candidatos o

postulantes a las personas méas adecuadas.
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Pregunta No. 3 ¢{Usted conocié de la vacante para el puesto de trabajo a travées de?

Tabla No. 3
Fuente de reclutamiento
Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia|Porcentaje valido acumulado
Publicidad-Prensa 8 17.8 17.8 17.8
Recomendacion de un 32 71.1 71.1 88.9
empleado
Otro 5 11.1 111 100.0
Total 45 100.0 100.0
Fuente: Encuestas Elaborado por: Quinatoa, G. (2014)
Gréafico No. 6

Fuentes de Reclutamiento

Otro Publicidad-

11% T Prensa

18%

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Quinatoa, G. (2014)

ANALISIS E INTERPRETACION

El 17.8% de clientes internos encuestados dice que conocio sobre el puesto de trabajo a
través de la prensa, el 71.1% por recomendacion de un empleado y el 11.1% revela que
por otro métodos, que es directamente traidos por Directivos de la Institucion. Pese a
que una de las mejores fuentes para obtener empleados capaces para un puesto de
trabajo son las recomendaciones de los empleados o directivos que laboran en la
Cooperativa, este método debe ser complementado con pruebas para medir su capacidad
de desempefio, caso contrario se corre el riesgo de que el personal contratado no sea el

mas idoneo para impulsar el progreso de la Institucion.
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Pregunta No. 4 ¢ Llen6 usted alguna planilla de solicitud de empleo suministrada
por la empresa?

Tabla No. 4
Planilla de solicitud de empleo
Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia|Porcentaje valido acumulado
NO 45 100.0 100.0 100.0
Fuente: Encuestas Elaborado por: Quinatoa, G. (2014)
Grafico No. 7

Planilla de solicitud de empleo

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Quinatoa, G. (2014)

ANALISIS E INTERPRETACION

El 100% de encuestados manifiesta no haber llenado una planilla de solicitud de
empleo, situacion que indica no haber la formalidad requerida para iniciar un proceso de

reclutamiento y seleccion de personal.
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Pregunta No. 5 ¢Se le ejecuté a usted alguna de las siguientes pruebas?

Tabla No. 5
Pruebas de Reclutamiento y Seleccion de Personal
Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
! vélido acumulado
Test Personalidad 0 0 0 0
Pruebas Fisicas 0 0 0 0
Pruebas Practicas 40 88 9 889 889
Todas 0 71.1
Ninguna 5 28.9 28.9 100.0
Total 45 100.0 100.0
Fuente: Encuestas Elaborado por: Quinatoa, G. (2014)
Gréfico No. 8
Pruebas de reclutamiento y seleccion de personal
Test Pruebas
Personali Fisicas
dad 0%
0%
Pruebas
Précticas

75%

Fuente: Encuestas

Elaborado por: Quinatoa, G. (2014)

ANALISIS E INTERPRETACION

De la informacion obtenida se desprende que el 88.9% de funcionarios de la Institucién
entraron a la misma rindiendo pruebas practicas y el 28.9% ingresaron sin rendir
ninguna tipo de prueba. Dado que la mayoria de aspirantes que ingreso a la Institucion,
rindié pruebas de conocimiento, se resaltar el accionar de la Institucion pues este tipo
de pruebas permiten conocer de manera adecuada, si los conocimientos se ajustan a los

requerimientos del puesto de trabajo y es una garantia para que la persona seleccionada

a ocupar el cargo tenga un desempefio acorde con sus funciones designadas.
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Pregunta No. 6;Cuantas entrevistas le realizaron antes de ingresar a laborar en la
Cooperativa?

Tabla No. 6
Numero de Entrevistas realizadas
Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Una 45 100.0 100.0 100.0
Fuente: Encuestas Elaborado por: Quinatoa, G. (2014)
Grafico No. 9

NUmero de entrevistas realizadas

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Quinatoa, G. (2014)

ANALISIS E INTERPRETACION

Los datos obtenidos indican que el 100% de clientes internos que laboran en la
Cooperativa Ahorro y Crédito Accién Tungurahua Ltda. Se sometieron a una entrevista
no estructurada como requisito previo al ingreso a desempefiarse dentro de la
Institucion. Es un dato importante porque ciertas caracteristicas de los postulantes s6lo
pueden ser determinadas durante una reunion personal, en la cual el empleador puede
ahondar en detalles que considere importante para un puesto determinado. Aspecto que

no se lo consigue en las pruebas tedricas o practica.
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Pregunta No. 7 ¢Existe personal entrenado y especializado para la contratacion de

personal?
Tabla No. 7
Personal entrenado y especializado para contratacion de
personal
Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia|Porcentaje valido acumulado
Siempre 0 0 0 0
Casi siempre 21 46.7 46.7 46.7
Nunca 24 53.3 53.3 100.0
Total 45 100.0 100.0
Fuente: Encuestas Elaborado por: Quinatoa, G. (2014)

Gréfico No. 10
Personal entrenado y especializado para contratacion de personal

Siempre

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Quinatoa, G. (2014)

ANALISIS E INTERPRETACION

Los resultados indican que el 53.33% de Empleados, consideran que no existe personal
especializado para la contratacion del personal, mientras que el 46.7% piensan que Si
existe personal capacitado para cumplir con el proceso. De la vivencia dentro de la
Institucion se desprende que al no contar con un Departamento de Recursos Humanos,
no siempre esta la persona con el conocimiento y la destreza para cumplir con este

proceso a cabalidad, al rotar la designacién, unos pueden cumplir y otros no.
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Pregunta No. 8 Considera usted que la Cooperativa requiere de un Manual de
Procedimientos para el correcto Reclutamiento y Seleccion de Personal

Tabla No. 8
Manual de Procedimientos
Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Sl 45 100.0 100.0 100.0
Fuente: Encuestas Elaborado por: Quinatoa, G. (2014)

Gréafico No. 11
Manual de Procedimientos

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Quinatoa, G. (2014)

ANALISIS E INTERPRETACION

El 100% de personal que labora en la Cooperativa Ahorro y Crédito Accion Tungurahua
Ltda., manifiesta la importancia de contar con un manual de procedimientos que
permita estandarizar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal en la

Cooperativa.
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Pregunta No. 9 ¢Es supervisada en sus actividades?

Tabla No. 9
Supervision de actividades
Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia|Porcentaje valido acumulado
Anualmente 0 0 0 0
Semestralmente 30 66.7 66.7 66.7
Nunca 15 333 333 100.0
Total 45 100.0 100.0
Fuente: Encuestas Elaborado por: Quinatoa, G. (2014)

Gréfico No. 12

Supervision de Actividades

Anualmente
0%

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Quinatoa, G. (2014)

ANALISIS E INTERPRETACION

El 66.7% de funcionarios manifiesta ser supervisado semestralmente, el 33.3% indica
que nunca es supervisado. El personal que se pertenece al area contable al tener que
presentar informes semestrales manifiesta el criterio, mientras que el resto de personal
no tiene esta percepcion, pudiendo concluir que la Institucion no supervisa las

actividades a sus empleados.
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Pregunta No. 10 ¢La Cooperativa cuenta con politicas de evaluacion de

desempeiio?
Tabla No. 10
Evaluacion del Desempefio
Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia|Porcentaje vélido acumulado
Si 20 44.4 44.4 44.4
No 25 55.6 55.6 100.0
Total 45 100.0 100.0

Fuente: Encuestas Elaborado por: Quinatoa, G. (2014)

Gréfico No. 13

Evaluacion del Desempefio

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Quinatoa, G. (2014)

ANALISIS E INTERPRETACION

Concomitante con la pregunta anterior el 44.4% de entrevistados considera que si existe
evaluacion del desempefio y 55.6% considera que no. Por lo tanto se considera que no
se evalla y al no evaluar no se promueve a que el personal opere conforme a los
criterios de economia, eficiencia, eficacia, efectividad, imparcialidad y honestidad.
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4.3. VERIFICACION DE HIPOTESIS

Hipdtesis

“La aplicacion de un correcto procedimiento de reclutamiento y seleccion de personal
mejorara el desemperio laboral en la Cooperativa Ahorro y Crédito Accion Tungurahua
Ltda.”

Se plantea:
Ho = Hipoteses nula

H; = Hipbtesis alternativa

Ho = La aplicacion de un correcto procedimiento de reclutamiento y seleccion de
personal NO mejorara el desempefio laboral en la Cooperativa Ahorro y Crédito Accion

Tungurahua Ltda.

H; = La aplicacién de un correcto procedimiento de reclutamiento y seleccién de
personal SI mejorara el desempefio laboral en la Cooperativa Ahorro y Crédito Accion

Tungurahua Ltda.

Nivel de significacion

Se trabaj6 con un nivel de significacion de 005%

Verificacion

La hipotesis fue verificada por medio de la formula del CHI CUADRADO, aplicada
sobre la base de la pregunta No. 2 de la encuesta aplicada a los clientes internos de la
Cooperativa Ahorro y Crédito Accion Tungurahua Ltda. ¢Conoce usted si la
Cooperativa cuenta con un procedimiento para reclutar y seleccionar personal? Y, la
pregunta No.10 ¢La Cooperativa cuenta con politicas de evaluacion de desempefio?

Los resultados fueron los siguientes:
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Pregunta No. 2 ¢Conoce usted si la Cooperativa cuenta con un procedimiento

para reclutar y seleccionar personal?

Sicuenta []

Tabla No. 2

No cuenta [ ]

No conoce [ ]

Procedimiento para Reclutamiento y Seleccion de Personal

Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia|Porcentaje valido acumulado
Si cuenta 6 13.3 13.3 13.3
No cuenta 15 33.3 33.3 46.7
No conoce 24 53.3 53.3 100.0
Total 45 100.0 100.0

Fuente: Encuestas Elaborado por: Quinatoa, G. (2014)

Pregunta No. 10. ;La Cooperativa cuenta con politicas de evaluacion de
desempeiio?

Sicuenta [] No cuenta []
Tabla No. 10
Evaluacion del Desempefio
Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia|Porcentaje valido acumulado
Si cuenta 20 444 444 44.4
No cuenta 25 55.6 55.6 100.0
Total 45 100.0 100.0

Fuente: Encuestas Elaborado por: Quinatoa, G. (2014)
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TABLA Nro. 11

TABLA DE FRECUENCIAS OBSERVADAS

Si cuenta | No cuenta | No conoce| TOTAL
Procedimiento para
reclutar y 6 15 24 45
seleccionar personal
Politica para la
evaluacion del 20 25 0 45
desempefio
TOTAL 26 40 24 90

Elaborado por: Quinatoa, G. (2014)

La frecuencia esperada de cada celda, se calcula mediante la siguiente formula aplicada

a la tabla de frecuencias observadas.

fom (Total o marginal de renglén)(total o marginal de columna)

Elaborado por: Quinatoa, G. (2014)
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Se procede al célculo:
TABLA No. 12
CALCULO DE LA FRECUENCIA ESPERADA
FitAs COLUMNAS RESULTADO
45 X 26 / 90 13
45 X 40 / 90 20
45 X 24 / 90 12
45 X 26 / 90 13
45 X 40 / 90 20
45 X 24 / 90 12



Una vez obtenidas las frecuencias esperadas, se aplico la siguiente formula:

(0 —E)?

2 _
X > B

Donde )’ significa sumatoria
“O” es la frecuencia esperada

“E” es la frecuencia esperada en cada celda

TABLA No. 13

CALCULO DEL JI CUADRADO

(0 —E)? Alternativa
2 _ : -E)2 0-E)°
X=X E de respuesta ° £ O-E (0-E)° | LoF £ )

Procedimiento para recktary | - o ¢\ s 6 13 7 49 | 376923
seleccionar personal
ProceQ|m|ento para reclutar y No cuenta 15 20 5 o5 1.25
seleccionar personal
Proce(_jlmlento para reclutar y NO conoce 24 12 12 144 12
seleccionar personal
Politica pf\ra la evaluacion del Si cuenta 20 13 7 49 3.76923
desempefio
Politica pftra la evaluacion del No cuenta 25 20 5 25 1.25
desempefio
Politica p?ra la evaluacion del NO Conoce 0 12 12 144 12
desempefio

Elaborado por: Quinatoa, G. (2014) TOTAL 436 34,0385

La chi cuadrada proviene de una distribucién muestral, denominada distribucién (X?), y
los resultados obtenidos en la muestra estan identificados por los grados de libertad.
Esto es, para saber si un valor de X?es o no significativo, debemos calcular los grados

de libertad. Estos se obtienen mediante la siguiente formula:
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Gl=(r-1)(c-1)
Donde “r” es el nimero de renglones (fila) de la tabla de contingencia y “c” el nimero
de columnas. En nuestro caso:
Gl = (2-1)(3-1)
Gl=1x2
Gl=2

Para obtener el nivel de significancia y por consiguiente la regla para decidir cuél de las
dos hipotesis planteadas es aceptada, se tiene que considerar cual es la probabilidad. En

este caso:
Probabilidad a=0.05

El valor tabulado de Xt con 2 grado de libertad, a un nivel de significacion del 5% es
de 5.99

N

.
L
]
J
J
]
L
L
L
]
J
L
J
L
L

A
L
1

am— "g “‘—-._. -

L_ ZONADE ACEPTACION — ¢ oq

Decision:
El valor de X°t < X?¢

El valor de X?t=5.99 < X?¢ =35.19

Por consiguiente, se acepta la hipoétesis alternativa, es decir “La aplicacion de un
correcto procedimiento de reclutamiento y seleccién de personal SI mejorara el

desempefio laboral en la Cooperativa Ahorro y Crédito Accion Tungurahua Ltda.”
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. CONCLUSIONES

Los resultados ponen de relieve un problema de baja permanencia o poca estabilidad
laboral en la Institucion, la Cooperativa Ahorro y Crédito Accién Tungurahua Ltda. No
se puede dar el lujo de estar cambiando constantemente de personal, por el alto costo del
aprendizaje que implica y la baja productividad de los empleados nuevos al procurar
adaptarse a un nuevo puesto de trabajo. Ocasionando por lo tanto pérdidas permanentes

para la empresa.

La Cooperativa ejecuta el proceso de reclutamiento y seleccion de personal sin orden ni
coordinacion, por lo que cada empleado contratado ha seguido un proceso diferente

para su ingreso a la Institucion, sin la definicion de un procedimiento que facilite la
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aplicacion continua y sistematica de la contratacion del personal, no existe garantia

respecto a la idoneidad de las personas a ocupar un cargo en la Institucion.

La Institucion tiene como politica utilizar canales internos para el reclutamiento y
seleccidn de personal como son las recomendaciones de parte de personal o directivos
que forman parte de la Cooperativa, complementadas con entrevistas no estructuradas o

pruebas no validadas.

La formalidad en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal se refleja
Unicamente a través de la presentacion de un curriculo vitae, el mismo que no es
validado pues no se compara los originales con las copias presentadas. Y no existen

formatos preestablecidos para conocer sobre los aspirantes a ocupar las vacantes.

Los resultados indican que no existen las personas con los conocimientos Yy la destreza
requerida para cumplir con el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, al no
contar con un Departamento de Recursos Humanos, reconocido dentro de la estructura

de la empresa, por lo que no siempre se cumplira a cabalidad con este proceso.

Los involucrados con la Institucion consideran que es un requerimiento indispensable el
contar con un Manual de Procedimientos para el correcto Reclutamiento y Seleccion de
Personal que garantice la calidad e idoneidad de las personas que ingresan a formar

parte de la Cooperativa.

La Institucion no incluye dentro de sus politicas, la supervision y la evaluacién del
desempefio de todos sus funcionarios, por lo tanto desconocen la forma en que el

empleado lleva a cabo su labor. Tampoco se verifica el proceso de reclutamiento y
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seleccion mediante evaluaciones periodicas que se le hacen al nuevo empleado,
procurando conocer si el proceso de seleccidn tuvo el éxito deseado para la empresa y

si se cumplio con su objetivo de dotar a la misma con personal idoneo y calificado.

5.2. RECOMENDACIONES

Ejecutar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal bajo procedimientos
establecidos, estandarizados y validados, con el fin de garantizar la idoneidad de las

personas aspirantes a ocupar un cargo dentro de la Institucion.

Elaborar un proceso de reclutamiento y seleccion de personal con el fin de normalizar
el proceso y procurar personal con conocimiento, habilidades y destrezas para

desempefiarse en el cargo.

Disefiar formatos para la evaluacion de la documentacion, pruebas de conocimiento,
entrevistas estructuradas, para tener evidencia de la formalidad con que se maneja el

proceso.

Utilizar ademas de las fuentes internas para el reclutamiento, las fuentes externas como
publicaciones en el periddico o hacerlo a traves de un link dentro de pagina Web de la

Institucion.

Formar un Departamento de Recursos Humanos con personal capacitado y
especializado en el area para que ejecute el proceso de reclutamiento y seleccion de

personal de manera eficiente y eficaz.
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Instituir dentro de la Cooperativa la supervision y la evaluacion del desempefio de
todos sus funcionarios, con el fin de conocer la forma en que los subordinados realizan
el trabajo y en caso de haber errores, dar los correctivos necesarios en busca de una

mejora continua y el engrandecimiento de la Institucion.

Se debe organizar actividades de capacitacion con el fin de exponer la finalidad del
proceso de evaluacion del desempefio para no crear inconformidad e insatisfaccion o

malestar en los clientes internos.

Para evaluar el desempefio laboral se recomienda hacerlo una vez al afio con el objetivo
de conocer fortalezas y debilidades en areas como: cualidades personales, liderazgo,
trabajo en equipo, profesionalismo con el que realiza cada una de sus actividades en el

area de trabajo y procurar la mejora de cada empleado cuando se tope con debilidades.

Otorgar una induccién corta al nuevo personal, especificando, datos de los jefes de los
Departamentos, tareas a desarrollar, y presentacion a los comparieros de trabajo.

Con el fin de llevar elevar el nivel de desempefio laboral es importante que se elabore

un manual de proceso de reclutamiento y seleccion de personal
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CAPITULO VI
6. PROPUESTA

6.1 TITULO

Manual de procedimiento para el Reclutamiento y Seleccion del Personal para mejorar

el Desemperio Laboral en la Cooperativa de Ahorro y Crédito Accion Tungurahua Ltda.

Institucion Ejecutora: Cooperativa de Ahorro y Crédito Accion Tungurahua Ltda.
Beneficiarios: La Empresa, clientes internos y externos.
Ubicacién: Calle Montalvo 07-94 y Avda. 12 de Noviembre

Tiempo Estimado para la ejecucién:

Inicio: Octubre del 2014

Fin: Diciembre del 2014

Equipo Técnico Gerencia con el apoyo de todo el personal administrativo
Responsable: de la Cooperativa.

Costo: La propuesta tendra un costo estimado de 19.635,00
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6.2 Antecedentes de la Propuesta

El cooperativismo es el movimiento socioecondmico mas grande en el mundo y por
ende en el Ecuador. La Economia Solidaria es el sistema econémico, social, politico y
cultural, que ha permitido ascender el nivel de vida de millones de personas de clase
media y baja, implementado valores y principios de la solidaridad, equidad y justicia.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Accion Tungurahua Ltda., se pertenece a este
sector y tiene como vision el ser una organizacién agil con una gran capacidad de
adaptarse a multiples cambios que exige el mundo globalizado y altamente competitivo
en el que se desenvuelve. Y como toda empresa que quiere alcanzar el éxito tiene que
apoyarse en su talento humano, para alcanzar fortaleza empresarial y ofrecer productos

y servicios de calidad.

La mejor manera de garantizar que la Institucion cuenta con el recurso humano idoneo
con cultura de alto rendimiento, comprometido con la organizacion, con capacidad de
respuesta rapida, listo para cualquier cambio que se de en el entorno, es utilizando
procedimientos estandarizados que permitan el correcto proceso de reclutamiento y

seleccion de personal.

6.3 Justificacion

“El recurso humano en las organizaciones es el recurso mas valioso”, por lo tanto, la
calidad y capacidad que tenga el personal que labora en la Cooperativa de Ahorro y
Crédito Accion Tungurahua Ltda., es el que le permitird alcanzar o no los objetivos y
metas que la empresa se haya propuesto, o dicho en otras palabras el éxito o fracaso de

la Institucién en el mercado esta en manos de su talento humano.

Disefiar una metodologia plasmada en un manual de reclutamiento y seleccion de
personal, le permitird a la Institucion, un correcto proceso de reclutamiento: como es
establecer las fuentes internas y externas de donde recabar al personal que ingresara a
las filas de la Cooperativa y también la correcta seleccion, contar con formularios y
baterias, que admitan alcanzar la productividad para la empresa. Hasta llegar a una
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evaluacion del desempefio de personal para verificar en la préctica la idoneidad de las
personas que optan por el cargo y si el proceso tuvo o no el éxito deseado, es lo que se

pretende alcanzar en este trabajo de investigacién

Se aspira entonces a que la implementacion de un manual de procedimientos para el
reclutamiento y seleccion de personal, consienta la estandarizacion del proceso
respaldado con la evidencia correspondiente, que conducira a evitar los favoritismos,
recomendaciones, gratificaciones o situaciones poco éticas en las puede incurrir el
personal encargado de esta tarea, con la conciencia de la importancia de este trabajo y
la seguridad de que cualquier accion poco ética se revertira en contra de la Institucion

con la se encuentran comprometidos.

6.4 Objetivos

Objetivo General

Disefiar un manual de procedimientos a seguir para el correcto Reclutamiento y
Seleccidn del Personal y mejorar el Desempefio Laboral en la Cooperativa de Ahorroy

Crédito Accion Tungurahua Ltda.

Objetivos Especificos

Identificar las etapas o subproceso del reclutamiento y seleccion de personal

Desarrollar las actividades que conlleva cada subproceso de reclutamiento y seleccion

de personal.

Fomentar la aplicacion del manual de procedimientos propuesta para mejorar el

desempefio del personal a través de un buen reclutamiento y seleccion de personal.
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6.5 Andlisis de Factibilidad

Factibilidad Socio-Cultural

Para la Cooperativa de Ahorro y Crédito Accidn Tungurahua Ltda., es muy importante
la implementacién de una metodologia para un correcto reclutamiento y seleccién del
personal, pues a través del talento humano calificado se potencia la imagen institucional

0 el nombre de la Cooperativa reconocida como una marcar a nivel local y nacional.

Factibilidad Tecnoldgica

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Accidn Tungurahua Ltda., tiene una infraestructura
tecnologica que permite asegurar un correcto funcionamiento del negocio financiero
minimizando al maximo los riesgos. Para el uso de esta tecnologia se requiere de

personal eficiente y eficaz, comprometido con la Institucién y sus directivos.

Factibilidad Organizacional

Los Directivos de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Accion Tungurahua Ltda. y todo
el personal que en ella laboran estan dispuestos a  brindar las facilidades y la
informacion requerida para el desarrollo de la presente propuesta. Asi mismo existe el
compromiso de la alta direccion con el fin de llevarla a la practica y lograr el objetivo
propuesto mejorar el desempefio laboral mediante un correcto procedimiento en el

reclutamiento y seleccién del personal.

Factibilidad Econémico-Financiera

Se espera alcanzar un ingreso permanente y sostenido con el presente proyecto, pues al

contar con personal calificado, eficiente y eficaz, se reflejara en la buena atencion a los
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clientes, alcanzando asi clientes leales y obtenido la mejor publicidad, aquella realizada

por “clientes satisfechos”.

Factibilidad legal

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Accion Tungurahua, tienen que enmarcarse dentro
de la Constitucion Politica de la Republica del Ecuador, tomando especialmente como
referencia su Art. 329, que expresa la importancia de que las empresas sin importar su
actividad, deben realizar una adecuada seleccion de personal, ya que el Estado

promueve, un empleo de calidad y acceso justo a la contraccion de Personal.

6.6. FUNDAMENTACION
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
Utilidad

Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcién de tareas,
ubicacidn, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion. Auxilian en la
induccién del puesto y al adiestramiento y capacitacion del personar ya que describen
en forma detallada las actividades de cada puesto. Sirve para el analisis o revision de los
procedimientos de un sistema. Interviene en la consulta de todo el personal. Que se
desee emprender tareas de simplificacion de trabajo como analisis de tiempos,
delegacion de autoridad, etc. Para establecer un sistema de informacién o bien modificar
el ya existente. Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y
evitar su alteracion arbitraria. Determina en forma mas sencilla las responsabilidades
por fallas o errores. Facilita las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su
evaluacion. Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y
como deben hacerlo. Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades.
Construye una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los

sistemas, procedimientos y métodos.
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Conformacién Del Manual

A)

B)

C)

D)

E)

IDENTIFICACION Este documento debe incorporar la siguiente informacion:
Logotipo de la organizacion. Nombre oficial de la organizacion. Denominacion
y extension. De corresponder a una unidad en particular debe anotarse el nombre
de la misma. Lugar y fecha de elaboracion. Numero de revision (en su caso).
Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o autorizacién. Clave de la
forma. En primer término, las siglas de la organizacién, en segundo lugar las
siglas de la unidad administrativa donde se utiliza la forma y, por ultimo, el
namero de la forma. Entre las siglas y el nUmero debe colocarse un guion o
diagonal.

OBJETIVOS DE LOS PROCEDIMIENTOS Explicacion del proposito que se
pretende cumplir con los procedimientos. Los objetivos son uniformar vy
controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion
arbitraria; simplificar la responsabilidad por fallas o errores; facilitar las labores
de auditoria; facilitar las labores de auditoria, la evaluacién del control interno y
su vigilancia; que tanto los empleados como sus jefes conozcan si el trabajo se
estd realizando adecuadamente; reducir los costos al aumentar la eficiencia
general, ademas de otras ventajas adicionales.

AREAS DE APLICACION Y/O ALCANCE DE LOS PROCEDIMIENTOS
Esfera de accién que cubren los procedimientos. Dentro de la administracion
publica federal los procedimientos han sido clasificados, atendiendo al ambito
de aplicacién y a sus alcances, en: procedimientos macro administrativos y
procedimientos meso administrativos o sectoriales.

RESPONSABLES Unidades administrativas y/o puestos que intervienen en los
procedimientos en cualquiera de sus fases

POLITICAS O NORMAS DE OPERACION En esta seccion se incluyen los
criterios 0 lineamientos generales de accion que se determinan en forma
explicita para facilitar la cobertura de responsabilidad de las distintas instancias
que participaban en los procedimientos. Ademas deberan contemplarse todas las

normas de operacion que precisan las situaciones alterativas que pudiesen

63



F)

G)

H)

presentarse en la operacion de los procedimientos. A continuacion se mencionan
algunos lineamientos que deben considerarse en su planteamiento: Se definiran
perfectamente las politicas y/o normas que circunscriben el marco general de
actuacion del personal, a efecto de que esté no incurra en fallas. Los
lineamientos se elaboran clara y concisamente, a fin de que sean comprendidos
incluso por personas no familiarizadas con los aspectos administrativos o con el
procedimiento mismo. Deberan ser lo suficientemente explicitas para evitar la
continua consulta a los niveles jerarquicos superiores.

CONCEPTO (S) Palabras o términos de caracter técnico que se emplean en el
procedimiento, las cuales, por su significado o grado de especializacion
requieren de mayor informacién o ampliacion de su significado, para hacer mas
accesible al usuario la consulta del manual.

PROCEDIMIENTO (descripcién de las operaciones). Presentacion por escrito,
en forma narrativa y secuencial, de cada una de las operaciones que se realizan
en un procedimiento, explicando en qué consisten, cuando, coémo, donde, con
qué, y cuanto tiempo se hacen, sefialando los responsables de llevarlas a cabo.
Cuando la descripcion del procedimiento es general, y por lo mismo comprende
varias areas, debe anotarse la unidad administrativa que tiene a su cargo cada
operacion. Si se trata de una descripcién detallada dentro de una unidad
administrativa, tiene que indicarse el puesto responsable de cada operacion. Es
conveniente codificar las operaciones para simplificar su comprension e
identificacion, aun en los casos de varias opciones en una misma operacion.
FORMULARIO DE IMPRESOS. Formas impresas que se utilizan en un
procedimiento, las cuales se intercalan dentro del mismo o se adjuntan como
apéndices. En la descripcion de las operaciones que impliquen su uso, debe
hacerse referencia especifica de éstas, empleando para ello nimeros indicadores
que permitan asociarlas en forma concreta. También se pueden adicionar
instructivos para su llenado.

DIAGRAMAS DE FLUJO. Representacion grafica de la sucesion en que se
realizan las operaciones de un procedimiento y/o el recorrido de formas o

materiales, en donde se muestran las unidades administrativas (procedimiento
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general), o los puestos que intervienen (procedimiento detallado), en cada
operacion descrita. Ademas, suelen hacer mencion del equipo o recursos
utilizados en cada caso. Los diagramas representados en forma sencilla y
accesible en el manual, brinda una descripcion clara de las operaciones, lo que
facilita su comprension. Para este efecto, es aconsejable el empleo de simbolos
y/o gréficos simplificados.

J) GLOSARIO DE TERMINOS. Lista de conceptos de caracter técnico
relacionados con el contenido y técnicas de elaboraciéon de los manuales de
procedimientos, que sirven de apoyo para su uso o consulta. Procedimiento
general para la elaboracion de manuales administrativos
Palma, José. Manual de procedimiento. Argentina: EI Cid Editor | apuntes, 20009.
ProQuest ebrary. Web. 21 August 2014. Copyright © 2009. El Cid Editor |

apuntes. All rights reserved.
Proceso de reclutamiento de personal

Para Porret, M. (2008) El elemento determinante de una incorporacion debera ser
siempre la estricta necesidad del negocio y no las conveniencias de quienes lo
gestionan, por una buena oportunidad que represente haber encontrado una persona
excepcional o con excelentes condiciones. Hay que tener en cuenta que salvo que sean
creadas las organizaciones para casos humanitarios, estas no se constituyen para que
disminuya el desempleo, sino para conseguir beneficios de ingente cantidad de tipos,
aunque generalmente econdmico, pero no a la inversa. Por tanto, siempre debera
comportar la incorporacion de personal de una decision meditada que justifique la
rentabilidad, directo o indirecta, evitando la posible inviabilidad de la empresa. Para que
esto ultimo no suceda, deberan realizarse estudios, observar si estaban previstas en los

presupuestos las nuevas incorporaciones, desarrollar ratios de rentabilidad, etc.
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Grafico No. 14

PROCESO DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

CAUSAS POR LAS QUE
ORIGINA LA PETICION DE UNA
NUEVA INCORPORACION

NECESIDADES DE

CUBRIR PUESTO
DE TRABAJO

ORGANO
SOLICITANTE

DETERMINACION DEL PERFIL
IDONEO DEL PUESTO A
CUBRIR
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RECURSOS
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DETERMINACION
DE LA
NECESIDAD REAL

REQUERIMIENTOS QUE
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DEPARTAMENTO DE

RECURSOS HUMANOS

RECLUTAMIENTO

DE LA NUEVA
INCORPORACION

Fuente: Porret, M. (2008)

INTERNO O
EXTERNO

Causas por las que se origina la peticion de nuevas incorporaciones

A nuestro entender las causas basicas por las que la organizacién debera incorporar
nuevos individuos, aunque no forzosamente aparezcan siempre nitidas, pueden

agruparse en dos bloques en funcion del hecho que las origina:

1.- Por causas productivas.- Son las propias que origina la necesidad productiva del

negocio sin &nimo de agotar todas las posibles, podemos citar las siguientes:

- Las propias de un incremento de pedidos que comporte una mayor cantidad de mano

de obra.

- Un trabajo extraordinario que requiera temporalmente el servicio de personal

cualificado.

- Un ciclo estacional de la propia actividad
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- Creacion de nuevos centros de trabajo
- Lanzamiento de nuevos productos o nueva actividad
- Creacion de nuevos departamento

- Implantacion de nuevas Tecnologias.

2.- Por causas vegetativas.- Pero la necesidad de cubrir una plaza vacante no siempre
sera a consecuencia de una situacién productiva y, por tanto, en buena parte de los
casos, poco previsibles por los responsables de la linea, en principio. Pero a pesar de
ello la direccidén de Recursos Humanos deberad prever con cierta aproximacion futuras
incorporaciones, aun cuando no haya la necesidad tedrica inmediata de incrementar el
volumen de la planilla, observando los antecedentes. Tal es, el indice de rotacion

existente en la organizacién que entre diversas causas podemos citar éstas.

- Bajas definitivas de carécter voluntario, dimensiones, jubilaciones, etc.

- Incorporacién al servicio militar o servicio social sustitutorio.

- Incapacidades temporales y maternidades

- Excedencias y permisos.

- Despidos, suspensiones de empleo disciplinarios y

- Fallecimientos.

Requerimientos que debera recibir el departamento de Recursos Humanos.

Cada organizacion tiene sus propias necesidades y sus métodos para la formulacion del
perfil, conjunto de requerimientos necesarios para el puesto a cubrir, profesional de los
candidatos. Asi, ineludiblemente deberan sefalar:

- Numero de personas que deben incorporarse, detallando edad, sexto, etc.
- Fecha de incorporacidn, especificando si previamente debera seguir un periodo
de formacion y adiestramiento, etc.

- Duracion de la necesidad, tiempo que sera necesario.
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- Jornada a realizar, incorporacion plena o compartida con adiestramiento, turno,
jornada, horario, etc.

- Puesto de trabajo, lugar donde se desarrollara la actividad, centro de trabajo,
division, departamento, seccion, servicio, etc.

- Especialidad y trabajo a realizar en cao de tratarse de un puesto cualificado, la
formacidn profesional y académica que debera tener, con breve descripcién de
los trabajos a realizar.

- Competencias, experiencia, capacidades, destrezas, etc.
Determinacion del perfil idoneo del puesto a cubrir

Una vez determinada claramente la necesidad de incorporar una persona ajena o de la
propia organizacion a un departamento o seccion, en base a los requerimientos que
inicialmente habra recibido el responsable de los Recursos Humanos, se elaborara un
perfil psicoprofesiografico, o también denominado profesiograma, con la intervencién
del responsable inmediato de quien ha de depender el futro del nuevo empleado, puesto
que, en no pocas ocasiones, por falta de fluidez en la comunicacion resulta que la
persona idonea a cubrir el puesto vacante debera tener un perfil diferente al inicialmente

solicitado por formulaciones poco precisas 0 precipitadas.
Podemos relacionar con caracter de imprescindible los siguientes requerimientos:

- Tareas principales y especificas

- Posicion en el organigrama y nivel de autoridad
- Requisitos de formacion

- Experiencia profesional

- Actitudes

- Nivel de responsabilidad.

- Personas que de penderan de él.
Fuentes de reclutamiento

Grados, Jaime (2013) Existen dos tipos de fuentes de reclutamiento, ambas de gran

interés para el reclutador: las internas y las externas
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Las fuentes internas, se denomina asi a aquellas fuentes que, sin necesidad de recurrir
a personas o lugares fuera de la empresa, proporcionan el personal requerido en el
momento oportuno. Entre las que desempefian un papel importante en una empresa se

encuentran las siguientes:

Sindicatos.- Funciona en el momento que la empresa requiera personal para una vacante

0 vacantes que entran en el dominio del sindicato

Archivo o cartera de personal.- Se integra con las solicitudes de los candidatos que se
presentaron en periodos de reclutamiento anteriores y que fueron archivados,
probablemente en una base de datos computarizada, sin haberse utilizado porque se
cubrid la vacante en cuestion. También puede comprender solicitudes de candidatos que
la dejaron en la empresa por iniciativa propia o de recomendados del personal interno,
cuando no habia alguna vacante abierta; asi como de solicitudes recibidas en ferias de
empleo o juntas de intercambio. Si la empresa cuenta con una bolsa de trabajo en linea,
en la que personas interesadas en pertenecer a la empresa envien sus datos, esas
solicitudes también pueden formar parte de su cartera de personal. Algunas de estas
solicitudes tienen las caracteristicas requeridas por el puesto vacante y el reclutador
debera echar mano de ellas cuando las circunstancias lo ameriten. Desgraciadamente, es
probable que esta base de datos no se encuentre actualizada desde la Gltima vez que se
consultd, y de manera especifica el registro podria estar caduco o simplemente es

posible que la persona ya no esté disponible.

Familiares y recomendados.- Se hace uso de esta fuente cuando se boletinan las
vacantes entre los propios trabajadores, a fin de establecer contacto con familiares o
conocidos que retinan las caracteristicas o requisitos del puesto vacante, si es que la

politica de la empresa lo permite.

Promocion o transferencia de personal.- Esto sucede cuando el encargado de
reclutamiento estudia las plantillas, los inventarios de recursos humanos o la historia
laboral del personal, con el objetivo de determinar si existe 0 no un candidato viable
para ser promovido, ascendido en forma vertical o transferido en forma horizontal,

segun el caso, al puesto vacante. Se consideran tanto aspectos de conocimientos como
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de aprendizaje y responsabilidad, o, en su defecto, la capacidad de desempefiar el
puesto. En este rubro también puede considerarse a estudiantes que han ingresado a
realizar practicas profesionales en la empresa y que han adquirido los conocimientos

necesarios para desempefar el puesto.

Fuentes externas.- Son aquellas a las que el reclutador puede recurrir, de acuerdo con
las caracteristicas requeridas en lo referente al aspecto profesional, educativo o técnico,
y que son totalmente ajenas a la empresa. Entre las mas importantes se encuentran las

fuentes profesionales y educativas, que a continuacion se describen.

Fuentes profesionales y educativas Instituciones que se dedican a la preparacién de
profesionales en las diferentes areas cientificas y tecnoldgicas; éstas pueden ser
universidades, escuelas comerciales, profesionales, tecnoldgicas, institutos, entre otras.
Todas ellas cuentan con guias de carreras en las que el reclutador puede conocer los
programas académicos y las carreras profesionales que en ellas se imparten, y de esta
forma determinar si las personas que ahi se encuentran cuentan con los conocimientos
necesarios para desempefiar el puesto. Aunque en las bolsas de trabajo de las
instituciones educativas puede haber profesionales que ya cuenten con experiencia,
pueden servir principalmente para vacantes de becarios, practicantes o para prestadores
de servicio social o practicas profesionales, ya que en su mayoria son estudiantes o
recién egresados. En algunas instituciones educativas existen también proyectos de
vinculacion profesional, como el verano de investigacion cientifica, reclutamiento de
principiantes, ferias del empleo y bolsas de trabajo, en las que las empresas boletinan
sus vacantes y las organizaciones educativas se encargan de enviar informacion sobre
posibles candidatos. Cabe resaltar la importancia del reclutamiento posterior a

congresos y seminarios.

Asociaciones profesionales Cuando se requiere personal con experiencia en
determinado campo cientifico, tecnologico o profesional, el reclutador puede tener
contacto con las distintas asociaciones profesionales, que proporcionan informacion

acerca de la experiencia y actividades que desarrollan sus miembros
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Bolsas de trabajo Estas organizaciones proporcionan informacion relacionada con las
vacantes existentes en diversas empresas o centros de trabajo, y prestan sus servicios de
manera gratuita al trabajador. Las empresas también pueden recurrir a ellas para
solicitar candidatos o para que se publiquen sus vacantes en los boletines de las bolsas
de trabajo. p. ej., la bolsa universitaria de trabajo UNAM, bolsas de trabajo de diferentes

camaras.

Agencias de colocacion.- Estas agencias no cobran al candidato sino a la empresa. La
tarifa puede consistir en un mes de salario de la persona que colocan. En otros casos,
como cuando el empleo es a nivel ejecutivo ("head hunting"”), cobran desde 10 hasta
30% del salario anual integrado.

Outsourcing .- Este tipo de reclutamiento también llamado subcontratacion tan en boga
hoy en dia se refiere a empresas que no sélo facilitan la obtencién de personal
especializado en puestos de alta tecnologia, dificiles de conseguir, sino que ahora
fungen como sustitutos patronales para poner a prueba la pericia y las actitudes de los
empleados, 0 como una manera de evitar tener relacion laboral con dichos empleados y
asi tener menos gente en las plantillas, aduciendo que pertenecen a la empresa que los
subcontratd. Otra modalidad de outsourcing consiste en reclutar estudiantes que estan
en condiciones de realizar sus practicas profesionales o servicio social, 0 a estudiantes
en cualquier condicién. La seleccidon del personal bajo estas condiciones facilita el
acceso a personal fresco, sin vicios institucionales y con amplias aptitudes, que asumira
con mayor facilidad el compromiso organizacional y cuya capacitacion constituira una
excelente inversion. Es una opcion de reclutamiento con alto indice de seguridad, sin
compromiso en némina, pues en ésta pueden figurar sélo los mejores y aquellos que

convengan a los intereses de la empresa.

Grupos de intercambio.- Estan constituidos por los encargados de reclutamiento de
diferentes empresas y por los de las bolsas de trabajo de escuelas o institutos que tienen
como objetivo apoyar a la comunidad a conseguir empleo. En los grupos de
intercambio, los representantes de las empresas proporcionan informacion acerca de las

diferentes vacantes de la organizacion. De igual manera, se boletinan candidatos viables

71



de ocupar vacantes similares en otras organizaciones, lo que ocurre cuando no se tiene
ningin puesto que ofrecer en la organizacion de la persona que boletina. Los
representantes de las bolsas de trabajo recopilan la informacién para después boletinar
las vacantes en su comunidad, y de esta forma apoyar a las empresas a ocupar sus
vacantes. Este procedimiento tiene la ventaja de que pueden conseguirse recursos
humanos de modo inmediato y sin costo, al utilizar solicitudes que en ese momento no
le son de utilidad a otras empresas y al aprovechar los recursos que han obtenido estas
organizaciones para resolver los problemas de reclutamiento. Este tipo de grupos
funcionan como medio y fuente de reclutamiento, al proveer de recursos humanos a la

empresa mediante las juntas de intercambio.

Reclutamiento on line o en linea via internet.- La Internet es una forma de compartir
informacion de cualquier tipo que, ademas de sus multiples aplicaciones como medio de
transmisién de informacidn y comunicacion, también representa un excelente medio y
fuente de reclutamiento de personal en casi cualquier parte del mundo por medio de las
bolsas de trabajo y grupos de intercambio “virtuales” (puesto que sélo existen en el

ciberespacio), asi como las redes sociales.

Bolsas de trabajo virtuales.- Estas bolsas de trabajo son portales creados con objeto de
apoyar a los usuarios y a las empresas a cubrir sus necesidades laborales, brindando a
los usuarios informacion de las empresas en que hay vacantes disponibles; asimismo,
permiten publicar a los reclutadores las vacantes existentes en su empresa, les dan
acceso a su base de datos de candidatos y les brindan la posibilidad de recibir
informacion de las personas que deciden postularse. Algunos de los beneficios del
reclutamiento en linea son reduccion en los costos de reclutamiento se evita la
publicacién de avisos en medios impresos, poder determinar el periodo durante el cual
se anunciara la vacante, contar con acceso a una base de datos digital, reduccién del
tiempo de busqueda, y ademas tener acceso las 24 horas del dia los 365 dias del afio.
Cuando las vacantes se boletinan, también se reduce el tiempo de espera de los posibles

candidatos.
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PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

Como se observa en el grafico No. 13, se sigue el siguiente proceso para la seleccion de

personal
SOLICITUD.

Es un cuestionario debidamente estructurado que debera contener los datos relevantes
del candidato. La solicitud de empleo es ma&s comln en puestos operativos y el
Curriculum Vitae (CV) en los puestos administrativos o ejecutivos, ya que los primeros
muchas veces no cuentan con los medios o la habilidad para poder hacer un Curriculum
Vitae e imprimirlo y en cambio pueden comprar en la papeleria un formato de solicitud

de empleo.

- Datos personales

- Datos escolares

- Formacién complementaria
- Experiencia ocupacional

- Datos familiares

- Referencias Laborales

- Referencias Personales

- Pretensiones econémicas
ENTREVISTA INICIAL

La finalidad de ésta es corroborar los datos obtenidos en la solicitud, tener con - tacto
visual con el candidato, ahondar en la experiencia e informacién de tipo cualitativa y
hacer un registro observacional de su conducta. Durante su desarrollo se proporciona al
candidato informacién con respecto a la vacante, condiciones de trabajo, sueldo, entre
otras. Si en la requisicion se piden algunos documentos como titulo profesional, carta de
pasante, cédula profesional, cartilla, entre otros, ésta es la fase indicada para conocer si

el candidato cuenta con ellos.
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EVALUACION TECNICA

Todo puesto requiere de ciertos conocimientos o pautas conductuales para ser
desempefiado de manera adecuada. A estos conocimientos, adquiridos en algun plantel
educativo o institucion, se les denomina preparacion académica. A los adquiridos en un
empleo anterior se les denomina experiencia. Los candidatos recién egresados de alguin
centro profesional no han adquirido dicha experiencia, pero si tienen conocimientos que
en un momento determinado pueden aplicar en el desempefio de una labor. El
psicologo, dentro del proceso de seleccion, evalta dichos conocimientos mediante los
instrumentos adecuados que él disefia. El disefio del instrumento de medicion y la
integracion corren por cuenta del psicélogo.

La evaluacion técnica proporciona datos sobre este importante aspecto del candidato, de
manera que solo los mejor preparados tienen la posibilidad de seguir en el proceso de
seleccidn. Es importante subrayar que la evaluacion técnica debe realizarse antes que la

psicoldgica, para que la empresa ahorre en tiempo y costos.

De hecho, no tendria ningln objeto que continuara con las siguientes fases de seleccion
una persona que con base en el anélisis de puestos no reuniera los requisitos técnicos

gue demanda la empresa.
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Grafico No. 15

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

PRESOLICITUD

SOLICITUD

ENTREVISTAINICIAL

EVALUACION TECNICA

EVALUACION
PSICOLOGICA

ENCUESTA SOCIO
ECONOMICA

ENTREVISTAEN LA

SELECCION
EXAMEN MEDICO CONTRATACION
CONCLUSION DECISION

Fuente: Grados, Jaime (2013)
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EVALUACION PSICOLOGICA

Una parte muy importante del proceso de seleccion es, indiscutiblemente, la evaluacién
psicoldgica. En ella se retnen los datos de capacidad intelectual y emocional del
candidato. Se realiza por medio de baterias psicologicas que deben seleccionarse

tomando en consideracion los siguientes aspectos:

- Inteligencia
- Habilidad
- Personalidad

- Autobiografia
ENCUESTA SOCIO ECONOMICA

Permite verificar de manera directa y objetiva las condiciones en las que se deseen -
vuelve el solicitante. En ella se confrontan los datos proporcionados por el candidato en
la solicitud y durante la entrevista inicial. Es de suma importancia conocer el nivel
economico del solicitante, asi como sus condiciones de vida, sus relaciones familiares,
las referencias personales y las de trabajo. La informacion socioecondmica
generalmente se obtiene por medio de un cuestionario aplicado por una trabajadora
social, por el personal del area de recursos humanos de la empresa, o bien, como se hace
en la mayoria de los casos, a través de despachos u organizaciones especializados en
esta actividad. En ocasiones, cuando las limitaciones de una organizacion no permiten
contratar a una persona especialmente destinada a realizar las encuestas, existe la
posibilidad de hacerlas telefonicamente o por medio de correo electronico. Estas por lo
general se envian por correo a las personas que se anotaron como referencias personales
y de trabajo. Visita domiciliaria Mediante esta visita se detecta el entorno familiar y se
recaba la informacién sobre su situacion econdémica, propiedades, inversiones y deudas.
Incluso pueden tomarse fotografias de la casa en que habita el candidato, con el fin de
apreciar si esta en mal estado o en perfectas condiciones de mantenimiento. De igual
manera, es importante conocer la dindmica familiar en que se desenvuelve el candidato,

verificando su integracion y apoyo por parte de los miembros de la familia.
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ENTREVISTAEN LA SELECCION

La finalidad de la entrevista dentro del proceso de seleccion de personal es valorar los
datos obtenidos en los pasos anteriores; es decir, mediante el curriculum vitae, la
solicitud, los exdmenes psicoldgicos, entre otros. Dicha informacion debe ser ordenada
y jerarquizada para determinar qué &reas quedan poco claras. Ademas, sirve para
profundizar en la informacion relevante para el puesto en cuestion (con base en el
analisis de puestos), la cual muchas veces no es posible obtener sino mediante una
entrevista adecuada. Asimismo, sirve para evaluar el grado de probabilidad de que el
candidato se adapte y funcione de modo adecuado dentro de las condiciones
relacionadas con el puesto que se requiere cubrir. La informacion acerca de dichas
caracteristicas particulares tipo de supervision a que estara sujeto, clima de trabajo,

politica de la empresa, entre otros es proporcionada por el departamento

Resulta de gran ayuda contar con una guia de entrevista, como un apoyo para evitar la
omision de areas importantes y para garantizar una secuencia légica de la misma.
También es importante considerar la posibilidad de utilizar una cdmara de video para
grabar al participante mientras se le entrevista. El entrevistado debe estar en
conocimiento de esta accion. El video permitird observar la capacidad de afrontamiento
del entrevistado, pues estar frente a una camara de video es estresante, y mas aun ser

entrevistado frente a una camara.
Estructura de la entrevista

Apertura.- Esta constituye la recepcion formal del entrevistado, cuando se forma una
primera impresion como resultado del conocimiento mutuo. De este primer impacto

depende muchas veces el transcurso de la entrevista.

Rapport.- Se denomina asi a la corriente de simpatia y comunicacion que se establece
entre el entrevistado y el entrevistador. Su finalidad es disminuir la ansiedad del
solicitante, crear un clima de confianza, espontaneidad y naturalidad. Como parte del

rapport existen dos aspectos:
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a) Approach. Establecimiento de una distancia social, de acuerdo con el tipo de
entrevista y objetivo de la misma. Entre otras maneras de marcar esta distancia se
encuentra el “tuteo”, o por el contrario, hablar de usted, la posicion del escritorio en el

lugar donde se realiza la entrevista, entre otros.

b) Empatia. Capacidad de sentir lo que otros sienten, percibir lo que otros perciben; es
decir, la capacidad de ubicarse en el lugar de la otra persona y asi entenderla mejor.

Desarrollo

Parte central de la entrevista en la que se obtiene mayor informacion, sobre todo de tipo
cuantitativo; esto es, datos generales y escolaridad, principalmente. El tipo de preguntas

utilizadas en esta etapa son directas: “;Ddénde vive usted?”’
Cima

En esta parte se obtiene informacion basicamente cualitativa y, por tanto, es mas
significativa. En este momento es mayor la intervencion del entrevistado que la del
entrevistador. Aqui es conveniente investigar el area del concepto de si mismo y metas.
Las preguntas utilizadas son de tipo abierto: “Platiqueme qué planes tiene para el
futuro”.

Cierre

Es un anuncio por parte del entrevistador de que la entrevista esta a punto de finalizar.
Se puede preguntar al candidato si no tiene algo mas que agregar, o bien, si no tiene
alguna duda que desee aclarar. Se puede decir, por ejemplo: “Ahora que estamos
terminando, /quisiera agregar alguna informacion?” Es importante recalcar que en
cualquier caso se debe hacer sentir al solicitante que la entrevista valié la pena.
Tomando en cuenta lo anterior, el objetivo que se busca a lo largo de la entrevista en la
seleccidn es obtener datos especificos del comportamiento del individuo, tomando como
base las siguientes areas. Areas de investigacion en la entrevista Area general Se refiere
a datos generales del candidato, como nombre, edad, estado civil, domicilio, entre otros.
Estos datos pueden encontrarse en la solicitud, pero algunos entrevistadores prefieren no

contar con ella como guia. Las preguntas iniciales sirven para dar al entrevistador una
78



idea general de la persona que tiene al frente. Area escolar Permite detectar el potencial
de desarrollo del entrevistado y si cuenta con los conocimientos tedricos que se
requieren para el puesto. También hace posible determinar qué calidad de ensefianza
recibié el candidato, indicando el entorno sociocultural y econémico en que se
desenvolvio. Por otra parte, al investigar acerca de sus calificaciones puede detectarse
cudles son sus niveles de eficiencia y, mas aun, cuales son los niveles de exigencia a los
que estd acostumbrado. Otra informacion de utilidad es la referente a cursos que ha
tomado el individuo: qué clase de cursos (relacionados con su profesién o bien
diferentes, para contemplar su carrera en forma multidisciplinaria), duracién, lugar

donde los tomo, quién los pagd (la empresa o por iniciativa propia)
Tipos de entrevista

Se han utilizado diferentes términos para llamar a las modalidades o tipos de entrevista:
entrevista dirigida, semidirigida y no dirigida; cerrada y abierta; estructurada y no

estructurada; entre otros, pero en esencia todos expresan lo mismo.

Para los fines del presente tema se considera conveniente utilizar la siguiente

clasificacion:

* Entrevista directa.

* Entrevista indirecta.
* Entrevista mixta.
Entrevista directa

En ésta el entrevistador tiene mayor actuacion o desempefia méas actividades. Se
realizan preguntas de acuerdo con un interrogatorio previamente disefiado y van
encaminadas a obtener informacion sobre areas mas especificas. Por tanto, se esperan
respuestas mas cortas y concretas p. €j., “;cuantos afios tiene?”’, “;qué puesto ocupa
actualmente?”, entre otras. Esta entrevista es la que mas se utiliza en la primera fase del

proceso de seleccion debido a las ventajas que presenta en cuanto a tiempo; ademas,
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sirve como filtro para ver qué candidatos cubren los requisitos minimos para el puesto

y, por tanto, pueden continuar la siguiente fase del proceso de seleccion.
Entrevista indirecta

En este caso, el entrevistado es quien toma la parte activa, ya que el entrevistador
formula preguntas abiertas y hasta cierto punto indefinido con el objetivo de sefialar
solo el area que interesa y dejar al candidato la iniciativa de que hable de ella como lo
desee. Esta modalidad de entrevista requiere personal capacitado y, sobre todo, con
experiencia. El entrevistador no solo tiene que atender a las respuestas verbales del
individuo, sino también observar de manera cuidadosa todas las reacciones que tenga el
entrevistado ante las preguntas que se le formulan. Por reacciones se entienden los
movimientos de las diferentes partes del cuerpo, gestos, cambios de tono de voz o
silencios excesivos, asi como el grado de coherencia entre las expresiones corporales y
las verbales. En este tipo de entrevista se utilizan mas las preguntas exploratorias que

las de verificacion. Por ejemplo: “platiqueme sobre su familia”, “;qué podria comentar -

me sobre su trabajo en la compaiiia X?”, entre otros.
Entrevista mixta

Esta modalidad es una combinacion de la entrevista directa y la indirecta. Es
conveniente hacer preguntas directas al inicio, pero conforme se desarrolla un clima
propicio se le proporciona la pauta al entrevistado. Durante el curso de la entrevista, el
entrevistador debera ser lo suficientemente habil para no dejar caer el clima de
confianza establecido en un principio. Esto puede lograrse de diferentes maneras,
mediante ciertas tacticas de la entrevista que permiten conservar la atencion e interés del
solicitante a lo largo de ella. Entre dichas téacticas se encuentran las de agrado-
desagrado, confrontacion, presién, eco, por qué, silencio, mn-hm, por mencionar sélo

algunas.
EXAMEN MEDICO

Se utiliza para conocer si el candidato posee la capacidad fisica para desempefar su

trabajo sin consecuencias negativas para €l o para las personas que lo rodean. Es muy
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importante para evitar posibles accidentes, enfermedades laborales y ausentismo por
problemas de salud. En caso de encontrar anomalias, se le orientara para corregirlas o
para realizar exdmenes periddicos y prevenir consecuencias mas graves. En ocasiones
los resultados del examen médico condicionan el ingreso de una persona a la
organizacion, ya que el candidato podra ingresar hasta que solucione por cuenta propia
los problemas que se hayan detectado en el examen médico. Se pueden hacer en
laboratorios (se puede tener un convenio para tener descuentos) o por el médico de la

empresa, en caso de contar con uno.
CONCLUSION

Esta parte integra los datos obtenidos a través de todo el proceso de seleccion,
analizandose todas las caracteristicas del aspirante, comparandolas siempre con el perfil
del puesto, de tal modo que pueda llegarse a la emision de un juicio valorativo sobre la
aceptacion o no del aspirante. Existen tres diferentes modos de presentar las

conclusiones:

a) Conclusion abierta.
b) Conclusion cerrada.
¢) Conclusion mixta.
Conclusion abierta

Es aquella que se construye en forma de oficio y debe contener los siguientes datos:
nombre del candidato y puesto para el que es propuesto; resultados obtenidos en las
pruebas aplicadas de inteligencia, personalidad, intereses y aptitudes; diagndstico y
prondstico, ademas de la firma de quien elaboré el reporte y su respectivo
departamento. No debe olvidarse que la presentacion, ortografia y redaccion (que debe
hacerse en un lenguaje conciso, objetivo y cotidiano) dicen mucho de la imagen del

psicologo.
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Conclusion cerrada

En ella los resultados se expresan de manera gréafica, ya sea mediante rangos numéricos
de 0 a 100, en forma porcentual o indicando la puntuacion escalar (Cl, valores t,
percentiles, entre otros) obtenida por las diferentes pruebas aplicadas al candidato, o, en
su defecto, el disefio o calificacién hechos en la misma empresa, si asi lo establece, al
igual que los datos que contiene. Esta conclusion debe contener los siguientes datos:
nombre del candidato, puesto que solicita y una explicacidn genérica o interpretacion de

los resultados expresados de acuerdo con las caracteristicas mas sobresalientes.
Conclusion mixta

En este modelo se pueden expresar los resultados combinando las dos formas de
conclusién anteriores. Debe considerarse que existen aspectos subjetivos que se pueden
expresar en la conclusion abierta, pero dificilmente mediante una gréafica en una
Conclusiéon cerrada. Es en esta parte donde el psicologo debe aprovechar sus
conocimientos para explicar la grafica de los resultados, sin que pueda existir alguna
duda para ello. Para disminuir los problemas en la comunicacion de las conclusiones es
conveniente que el psicélogo defina y explique cada uno de los aspectos que esta
midiendo, de manera que los ejecutivos puedan saber qué significado tienen y no

interpreten mal los datos, que quiza resulten valiosos en alguna decision.
Conclusién condicionada

Si los resultados de los examenes y las entrevistas no son satisfactorios al 100%, pero
existen circunstancias que prometen un desempefio aceptable bajo ciertas condiciones,
deben expresarse éstas y someter al candidato a un proceso de cambio para ser
contratado una vez que ha cumplido con los requerimientos que no habian sido
cubiertos; por ejemplo, estar condicionado a la aprobacion del examen TOEFL (Test of

English as a Foreign Language).
DECISION

Constituye el hecho de aceptar o rechazar al candidato. La asignacion de la persona que

toma esta decision depende de la organizacion de la empresa; puede ser el jefe directo,
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el jefe de personal o inclusive el duefio de la empresa, pero dicha decision debera en
todo caso estar invariablemente apoyada por todo el proceso aqui descrito.

Contratacion Esta etapa formaliza la aceptacion del candidato como parte integral de la
empresa: a) Obra determinada. b) Tiempo determinado. c) Por temporada. d) Por

capacitacion inicial. ) Por periodo de prueba. f) Por tiempo indeterminado.
DOCUMENTOS NECESARIOS PARA CONTRATACION

Hay una serie de documentos necesarios al contratar a un nuevo trabajador, los cuales
pueden variar, dependiendo las necesidades, politicas de la empresa y tipo de puesto.

Entre los documentos que se pueden solicitar se encuentran:

Grados Espinosa, Jaime A. Reclutamiento: seleccion, contratacion e induccion del
personal (4a. ed.). México: Editorial EI Manual Moderno, 2013. ProQuest ebrary. Web.
19 August 2014.

6.7 METODOLOGIA-MODELO OPERATIVO

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Accion Tungurahua Ltda. Nace de un grupo de
personas que ven la necesidad de brindar servicios financieros en distintos segmentos de
mercados que no han sido atendidos como son: a los comerciantes de plazas, mercados
y sector artesanal que tengan la necesidad de capital para implementar su actividad

economica.

Quince personas fueron los mentalizadores para la formacion de la cooperativa por el
mes de noviembre de 2006. Sus necesidades econdmicas y los riesgos en sus diferentes
actividades y negocios, decidieron formar la Cooperativa de Ahorro y Crédito Accion

Tungurahua Ltda., con proyecciones a extenderse en la zona centro y sur del Pais.

Luego de cumplir con todos los tramites legales se decide abrir las puertas a toda la
poblacion de la Provincia de Tungurahua, en las calles Montalvo 07-91 y Av. 12 de
Noviembre en pleno centro de la ciudad y sector financiero. Es asi que la joven

Cooperativa empieza a funcionar en un local arrendado, las actividades inherentes a una

83



institucion financiera se inicia captando ahorros y al mismo tiempo concediendo
prestamos de facil y rapido recuperacion que alcanzaba montos promedios hasta mil

dolares.

La Cooperativa ha mantenido un éxito en el mercado manejando la filosofia
cooperativista en atencion personalizada y eficiente, esto ha permitido llegar a los
sectores que no han sido atendidos como ellos se merecen, como los comerciantes

formales e informales de las plazas y mercados.

La cooperativa tiene sus operaciones en Ambato, Latacunga y Machachi ofrecemos
créditos de consumo, comercio y sobre todo el micro crédito para ayudar a los socios a
progresar en sus respectivas actividades siendo la cooperativa el puntal de su desarrollo.

MISION

Brindar servicios financieros y sociales de calidad,

promoviendo la cultura del ahorro y la inversion que conlleva

al desarrollo socio econdmico de nuestros asociados.
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VISION

Ser la Institucién lider en la region Central del Pais, que
posiciona el movimiento cooperativo con responsabilidad
social, servicios competitivos y de alta calidad, con recursos
humanos altamente calificados e infraestructura moderna.

Con el fin de mejorar el desempefio laboral en la Cooperativa, mediante un correcto
procedimiento para el reclutamiento y seleccién de personal que se vera reflejado en
calidad en el servicio a sus cliente cumpliendo asi lo declarado en la mision y vision de
la Institucion, se plantea el modelo operativo de reclutamiento y seleccion de personal,
adaptado del autor Grados, Jaime (2013)
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Gréafico No. 16

MODELO OPERATIVO PARA ELABORAR UN MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL EN LA COOPERATIVA ACCION
TUNGURAHUA

IDENTIFICACION

OBIJETO

AREAS DE APLICACION O
ALCANCE

RESPONSABLES

POLITICAS DE
OPERACION

PROCEDIMIENTO

FORMULARIOS IMPRESOS

DIAGRAMAS DE FLUJO

GLOSARIO DE TERMINOS

Fuente: PALMA, J. (2009)
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2

Proceso:

R COOPERATIVA DE RECLUTAMIENT
ACCIONi Al AHORRO Y CREDITO O Y SELECCION

TUNGURAHUA oA !
bbb o ACCION TUNGURAHUA | DE PERSONAL

Codigo:CATRH-
01

Fecha:Agosto-
2014

MANUAL
DE RECLUTAMIENTO,
SELECCION
Y CONTRATACION
DE PERSONAL
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Proceso
— e R COOPERATIVADE | RECLUTAMIENTO
#83&%’?”’" N AHORRO Y CREDITO | Y SELECCION DE
Conpoatiod e e AT ACCION PERSONAL
TUNGURAHUA _
Codigo:CATRH-01
Fecha:Agosto 2014
1. OBJETO

Ofrecer personal idoneo para cubrir puestos vacantes en la Institucién
verificando que cumplan con los requisitos del descriptivo de cargo y que a
la vez posean las competencias necesarias, para que con la induccion
adecuada, realicen un trabajo exitoso en la Cooperativa de Ahorro y Credito
Accion Tungurahua.

2. ALCANCE

Todas las Areas donde se generen puestos vacantes, por creacion, reemplazo
0 personal eventual.

3. EXPOSICION DE LA POLITICA

3.1  Todo requerimiento de contratacién, generada por un cliente interno de
la Cooperativa de Ahorro y Crédito Accion Tungurahua Ltda., serd
analizada y registrada por Recursos Humanos quien comunicara todas
las necesidades de contratacion existentes a la Gerencia General, para
verificar la factibilidad en funcion del presupuesto.

3.2 Al momento de presentarse una vacante se priorizard y analizara
alternativas internas de colaboradores que puedan ser ascendidos o
trasladados para ocupar el cargo vacante, siempre y cuando, cumplan
las exigencias minimas del perfil del puesto y estén dispuestos a
participar en un proceso interno de Seleccion.

3.3 Encaso de producirse una vacante y de no existir en las diferentes
Areas aspirantes que retinan los requisitos indispensables para ocupar
el puesto y que estan previstos en el Manual de Descriptivos de Cargo,
la vacante se llenara mediante seleccion externay la persona
designada deberd reunir dichos requisitos.
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3.5

3.6

3.8

3.9

3.10

PROCESO DE
— . - RECLUTAMIENTO Y
ACCION' "} COOPERATIV SELECCION
TUNGURAHUA L T0A A DE AHORRO
Coopeatha e Abomoy Cridly Y CREDITO Cddigo: CATRH-01
ACCION
TUNGURAHUA Fecha: Agosto 2014
3.4  Toda persona que aspire ingresar a la Cooperativa debera cumplir el

proceso de seleccion, implementado en la Organizacion. (Entrevistas,
pruebas, verificacion de referencias laborales).

El proceso de reclutamiento y seleccion estara a cargo del
departamento de Recursos Humanos, el mismo que tendra bajo su
responsabilidad la evaluacién psicotécnica y la presentacion de los
candidatos finalistas al Jefe solicitante, quien sera el responsable de la
eleccion final.

El Responsable de RRHH debera realizar una investigacion exhaustiva
de los antecedentes de los candidatos preseleccionados, usando el
formato de referencias destinado para el efecto.

Las Areas presupuestaran la contratacion de personal por creacion
eventual para todo el afio y de existir proyectos no planificados
realizaran avances a sus presupuestos trimestralmente.

La informacion de solicitudes y hojas de vida de candidatos se
archivaran por un afo, luego de lo cual se mantendra Unicamente la
informacion automatizada (formato magnético) en la Base de Datos
gue maneje RRHH.

El Programa de Induccion debera ser actualizado anualmente o cuando
asi sea requerido, el mismo que contendra un resumen informativo de
la Cooperativa, Misidn, Vision y Valores, Estructura Organizacional,
Funcionarios, Politicas de Recursos Humanos, Cobertura Geografica y
Reglamento Interno.
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[

AHORRO Y SELECCION
NCURAHLAI T CREDITO ACCION | Cédigo: CATRH-01
{7 TUNGURRHUAREE | 3RS econ

/“) ACCIons

PROCESO DE
COOPERATIVADE | RECLUTAMIENTO Y,

2

Fecha: Agosto 2014

3.11 Todas las personas seleccionadas para ocupar un puesto en la

Cooperativa deberan pasar por el proceso de Induccion, mismo que
estara a cargo de Recursos Humanos.

3.12

4. PROCEDIMIENTO

4.1
4.1.
1

4.1.
2

a)
b)

c)
d)

€)

9)
h)

Es responsabilidad del jefe inmediato realizar la induccion del recién
contratado al puesto y funciones, asi como de su entrenamiento y
seguimiento durante los primeros meses.

REQUISICION DE PERSONAL

La unidad solicitante llenara la hoja de requisicién de personal en donde
deberd hacer constar las razones para la solicitud de personal o
requerimiento.

Se llenara un formato previamente disefiado en la que debe constar la
siguiente informacion:

Fecha de la requisicion
Titulo y nimero del puesto, en esta seccion se incluira la denominacion
del puesto y el numero de plazas requeridas.

Datos del aspirante al puesto como: escolaridad, estado civil y sexo.
Conocimientos y habilidades que debe poseer el aspirante a ocupar la
plaza.

Departamento y area solicitante

El responsable de la solicitud

Tiempo méximo para cubrirla

La persona responsable del reclutamiento
Ver Anexo 1
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ANEXO 1

)Acc.rdm'-'r“ COOPERATIVA DE AHORRO
' TUNGURAHUALTOR

Y CREDITO ACCION
oaprateed e Khormy y i
TUNGURAHUA

REQUISICION DE PERSONAL

CAUSA DE LA SOLICITUD

Puesto de nueva creacion

Puesto vacante

Incapacidad

AREA:

No de VACANTES [ ]

URGENCIA DE VACANTE

1 semana
2 semanas
1 mes

DATOS DEL CARGO |

Nombre del Cargo

Departamento al que pertenece

Tipo de vacante

Fija
Temporal
Remplazo

Si es temporal, indique el tiempo
Supervisa

Si
No
Nombre del supervisor inmmediato

Autorizado
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PROCESO DE

ACCION' " RECLUTAMIENTO
TUNGURAHUALTO! COOPERATIVA DE Y SELECCION
Cooputig s o y Gl 11 1 AHORRO Y CREDITO
ACCION Codigo:ATRH-01
TUNGURAHUA

Fecha:Agosto 2014

4.2
421

4272

4.23.

4.22.

POLITICAS DE RECLUTAMIENTO
El Departamento de Recursos Humanos podra aplicar el reclutamiento
interno y externo para cubrir las vacantes existentes en la Institucion.
El Departamento de Recursos Humanos promocionard las vacantes
mediante:

a) Carteleraen el caso de fuente de reclutamiento interno

b) Publicacion en los periédicos de mayor circulacion en el caso de
reclutamiento externo. (Anexo 2)

) Publicacion pagina web de la Institucion
http://www.acciontungurahua.fin.ec
Todos los aspirantes a ocupar un puesto deberan llenar la hoja de Formato
de solicitud de empleo. (Anexo 3)
Criterios de evaluacion

b) Se pondra en consideracion los factores: educacion, experiencia,
capacitacion y entrevista.

c) Tendran una ponderacion equivalente al 100% del proceso de seleccion.

d) Se trabajara con la siguiente tabla de ponderacion
Titulo requerido 20%
Capacitacion profesional 10%
Experiencia 10%
Pruebas Tedricas 20%
Pruebas Practicas 20%
Entrevista 20%
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http://www.acciontungurahua.fin.ec/

PROCESO DE
RECLUTAMIENTO

COOPERATIVA DE Y SELECCION

AHORRO Y CREDITO

ACCION TUNGURAHUA | Cddigo: CATRH-01

Fecha:Agosto 2014

ANEXO 2

COOPERATIVA DE AHORRO
¥ CREDITO ACCION
TUNGURAHUA

REQUIERE CONTRATAR UN CONTADOR-A

Requisitos:
Titulo Universitario en Contabilidad y Auditoria
Conocimientos en tributacién
Manejo de paquetes contables
Minimo experiencia de dos aios en puestos afines
Ofrecemos
Estabilidad laboral, salarios competitivo y beneficios de ley,
entrenamiento y oportunidad de crecimiento.

Los interesados presentar curriculum vitae con fotografia actualizada
en las oficinas de la Cooperativa ubicada en Calle Montalvo 07-94
y Avda. 12 de Noviembre
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ANEXO 3

) ACCION m 1
TUNGURAHUALTOA:

COOPERATIVA DE AHORRO
Y CREDITO ACCION

Sosopbmere o Weore i i
TUNGURAHUA
SOLICITUD DE EMPLEO
DATOS PERSONALES:
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES
DOMICILIO TELEFONO
FOTOGRAFIA ACTUALIZADA
LUGAR NACIMIENTO FECHA NACIMIENTO NACIONALIDAD

PERSONAS QUE DEPENDEN DE USTED
HIJOS
CONYUGE
PADRES
OTROS

0000

ESTADO CIVIL
SOLTERO
CASADO
OTRO

000

ESCOLARIDAD

PRIMARIA

SECUNDARIA

SUPERIOR

POS GRADO

INFORMACION DE EMPLEOS
NOMBRE DE LA EMPRESA PUESTO

FECHA INICIO SALIDA

REFERENCIAS PERSONALES

FIRMA DEL SOLICITANTE
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o . _ PROCESO DE
Accmm m' RECLUTAMIENTO
IATIDA] COOPERATIVA DE .
TUNGURAHUALTOR : Y SELECCION
Cospwatta do Moo Cridlly. AHORRO Y CREDITO
ACCION TUNGURAHUA | Codigo: CATRH-01
Fecha: Agosto 2014
4.3 PRESELECCION-MERECIMIENTOS
Una vez detectada el requerimiento de personal y publicados los requisitos
sea en cartelera o en la prensa local, se establece:
43.1. El plazo de dos semanas para la entrega de la documentacion.
432 Recibida la documentacion se estudia y analiza la informacion entrando a
una fase de merecimientos, sobre la base de 40 puntos en los siguientes
parametros:

@) Grado Académico 20 puntos

b) Cursos de actualizacion y perfeccionamiento profesional, un  punto por
cada curso realizado, maximo 10 puntos.

) Experiencia profesional dos puntos por cada afio de experiencia, maximo
cinco afos. Total 10 puntos.

4.33. Para la acreditacion respectiva, el candidato debera presentar en el

Departamento de Recursos Humanos

@) Los documentos originales.

b) Copia de Documentos certificados.

4.34. Se seleccionaré para la oposicion a los puntajes igual o superior a 25 puntos

4.35. Los resultados se consignaran en un formato establecido para el efecto
Anexo 4.

4.4. PRUEBAS DE CONOCIMIENTO- OPOSICION

44.1. La fase de oposicion constara de pruebas tedricas y practicas:

a) Prueba tedrica escrita 20 puntos
b) Prueba practica 20 puntos
4.4.2. Las pruebas seran elaboradas por un equipo de trabajo formado por el

Gerente General de la Cooperativa, Director de Recursos Humanos, Jefatura
del area de requerimiento motivo del concurso.

443. Los resultados se consignardn en un formato establecido para el efecto
Anexo 5
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ANEXO 4

:j’iﬁEﬁﬁW*ﬂlll!
TUNGURAHUALTOR
Lo

e Mgy Critita

COOPERATIVA DE AHORRO

Y CREDITO ACCIONMN

TUNGURAHUA

RESULTADOS DE PRESELECCION-MERECIMIENTOS

TITULO CURSOS EXPERIENCIA TOTAL
No. |NOMBRE CANDIDATO
Sobre 20 puntos Sobre 10 puntos Sobre 10 puntos
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS GERENTE GENERAL
ANEXO 5

:;’Hﬁﬁﬁﬂﬁfﬂlll!
TUNGURAHUALTO='

- Ao y Crieiit

COOPERATIVA DE AHORRO

Y CREDITO ACCION

TUNGURAHUA

RESULTADOS DE PRUEBA DE OPOSICION

No.

NOMBRE CANDIDATO

PRUEBA ESCRITA
Sobre 20 puntos

PRUEBA PRACTICA
Sobre 10 puntos

TOTAL

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

GERENTE GENERAL
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i _ PROCESO DE
ACCION: "} RECLUTAMIENTO
AR PERATIVA DE .

TUNGURAHUALTOA coo / Y SELECCION
Coopaibaiives ot 11 AHORRO Y CREDITO
ACCION Codigo: CATRH-01
TUNGURAHUA
Fecha:Agosto 2014

4.5
45.1.

45.2.

453.

45.4.

45.5.

4.5.6.
4.6.

b)
c)

d)

a)
b)
c)
d)
€)

ENTREVISTA

Evaluar y observar las caracteristicas que se consideren relevantes para el
desempefio de un cargo que no puedan ser medidas por ninguin otro medio
técnico.

La entrevista predice el comportamiento del candidato en funcién a la
informacion que se ha obtenido mediante al analisis de las hojas de vida, las
pruebas, verificacion de referencias laborales y personales.

El entrevistador recibe una lista (check-list) de asuntos que tiene que
preguntar y recibir respuestas del candidato que serd aprobada por el
Gerente.

En este proceso de seleccion se utilizard la entrevista individual
estandarizada a fin de:

Reunir informacion sobre los antecedentes del aspirante recogidas
anteriormente por distintas fuentes y controlar su veracidad.
Conocer el comportamiento y la actitud del entrevistado hacia el trabajo.
Observar objetivamente las caracteristicas de personalidad, motivacion y
expectativas respecto al posible empleo, intereses, madurez y adecuacion al
cargo.
El entrevistador recibe una lista (check-list) de asuntos que tiene que
preguntar y recibir respuestas del candidato que serd aprobada por el
Gerente.
Los parametros a ser medidos son:
Presentacidn personal, higiene y caracteristicas fisicas de aspirante
Sociabilidad, mide lo empatico y agradable del postulante
Motivos de postulacion o motivos que le promueven a presentarse al trabajo
La expresion verbal, indicar si logra expresar sus ideas con fluidez y claridad
Perfil del cargo, evalta la forma como se ajusta al perfil del cargo requerido

Cada uno de estos parametros sera evaluado en una escala de 1 a 4 puntos,
que deberan hacer un maximo de 20 puntos. Anexo 6

INFORME

Integra los datos obtenidos a través de todo el proceso de seleccion,
analizando todas las caracteristicas del aspirante, comparandolas con el perfil
del puesto. Anexo 7
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) ACCION! TR
TUNGURAHUAU b2

Cocperamra de Ao y Cradito

ANEXO 6

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO ACCION TUNGURAHUA

HOJA DE VERIFICACION PARA ENTREVISTA DE PERSONAL

No.

NOMBRE DEL CANDIDATO

IMPRESION
INICIAL

4 PUNTOS

Presentacion y
Puntualidad

ACTIVIDADES
DE INTERES
ACTUALES
4 PUNTOS

Situacion familiar

ESTABILIDAD
LABORAL

4 PUNTOS

Aspiracion salarial

EXPRESION
VERBAL

4 PUNTOS

Es decisivo y
dindmico, logra
expresar las ideas

APRECIACION
GENERAL

4 PUNTOS

Evaluar la forma
como se ajusta al
perfil del cargo
requerido

TOTAL

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

GERENTE GENERAL
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ANEXO 7

¥ CREDITO ACCION
TUNGURAHUA

2 Accléﬂi'-';'- COOPERATIVA DE AHORRO
TUNGURAHUACTOA
o atre e Ahore y Lo

FORMATO DE INFORME DE PRUEBAS

APELLIDOS Y NOMBRE DEL POSTULANTE

PUESTO AL QUE ASPIRA

MERECIMIENTOS

TITULO

CAPACITACION

EXPERIENCIA

OPOSICION

PUEBAS TEGRICA

PRUEBA PRACTICA

ENTREVISTA IMPRESION INICIAL

ACTIVIDADES E INTERESES ACTUALES

ESTABILIDAD LABORAL

EXPRESION VERBAL

APRECIACION GENERAL

TOTAL | |

OBSERVACIONES

DIRECTOR RECURSO HUMANOS GERENTE GENERAL

99




PROCESO DE

CCION'" RECLUTAMIENTO

TUNGURAHUA(T0A COOPERATIVA |y oE| ECCION
Coopraativa o Abormo y Crilly

DE AHORRO Y

CREDITO Codigo: CATRH-01
ACCION

TUNGURAHUA Fecha:Agosto 2014

4.6

4.7.

b)
c)

DECISION

Constituye el hecho de aceptar o rechazar al candidato, decisién que se
tomaréd en cuenta en funcion del puntaje mas alto alcanzado por un
candidato.

Al mismo que se le notificard mediante:

Via telefonica

Correo electronico

Se le citara al Dpto. de Talento Humano en donde se le explicar, la
fecha de iniciacion de su trabajo. Y

Requisitos para la contratacion.

CONTRATACION

Se formaliza la aceptacion del candidato como parte de la empresa para
lo cual se debera:

Presentar los documentos personales necesarios para que la empresa
pueda cumplir con las obligaciones patronales

Firmar un contrato de trabajo por periodo de prueba. Anexo 8

Una vez finalizado el periodo de prueba, 90 dias segtn el Codigo de
Trabajo se entiende que continla automaticamente hasta completar el
afo de trabajo.
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TUNGURAHUA 04 CREDITO ACCION
Cocprrativd e Adcrma y Cricitn 7 TUNGURAHUA

- [ ’ ACC’ON! | COOPERATIVA DE AH,ORRO Y

ANEXO 8

MODELO DE CONTRATO SUJETO A LA COOPERTIVA DE AHORRO Y
CREDITO ACCION TUNGURAHUA LTDA.

CONTRATO DE TRABAJO A PRUEBA

En la ciudad de Ambato, a los ...........c......... , comparece por una parte
................. como representante legal de la COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO ACCION TUNGURAHUA que en adelante se le denominara Empleador
y por otra parte (el, la) sefior (a) ...................... Portador de la cédula de ciudadania
# en calidad de Trabajador (a). Los comparecientes son ecuatorianos,
domiciliados en la ciudad de Ambato y capaces para contratar, quienes libre y
voluntariamente convienen en celebrar un contrato de TRABAJO A PRUEBA con
sujecion a las declaraciones y estipulaciones contenidas en las siguientes clausulas.

El EMPLEADOR y TRABAJADOR en adelante se las denominara conjuntamente
como “Partes” ¢ individualmente como “Parte”.

PRIMERA.- ANTECEDENTES.-

El EMPLEADOR para el cumplimiento de las actividades y desarrollo de las tareas
propias de su actividad de la COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
ACCION TUNGURAHUA requiere contratar los servicios laborales del (de la) sefior
@ (ita) .ooooviiniiiiii, cargo a OCUPAl.................... , declara tener los
conocimientos necesarios para el desempefio del puesto indicado, por lo que en base a
las consideraciones anteriores y por lo expresado en los numerales siguientes, El
EMPLEADOR y el TRABAJADOR (A) proceden a celebrar el presente Contrato de
Trabajo.

SEGUNDA.- OBJETO.

El TRABAJADOR (a) se compromete a prestar sus servicios licitos y personales bajo la
dependencia del EMPLEADOR (a) en calidad de ...................... con
responsabilidad y esmero, que los desempefiara de conformidad con la Ley, las
disposiciones generales, las érdenes e instrucciones que imparta EI EMPLEADOR,
dedicando su mayor esfuerzo y capacidad en el desempefio de las actividades para las
cuales ha sido contratado. Mantener el grado de eficiencia necesaria para el desempefio
de sus labores, guardar reserva en los asuntos que por su naturaleza tuviere esta calidad
y que con ocasion de su trabajo fueran de su conocimiento, manejo adecuado de
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documentos, bienes y valores del EMPLEADOR y que se encuentran bajo su
responsabilidad.

TERCERA.- Obligaciones del empleado: Ademas de las obligaciones establecidas en
el Codigo de Trabajo, legalmente aprobadas; el empleado se obliga adicionalmente a las
siguientes responsabilidades: ..........c.ooiiiii i,

El TRABAJADOR (a) se obliga y acepta, por su parte, a laborar ocho horas diarias, en
el siguiente horario: de lunes a viernes horario de las 9:00 a 01HO0 y desde...14:30
hasta las 18:30 con receso para horas de almuerzo de acuerdo a sus necesidades y
actividades operativas de la Empresa. Asi mismo, las Partes podran convenir que, el
TRABAJADOR labore tiempo extraordinario y suplementario cuando las circunstancias
lo ameriten y tan solo por orden escrita del EMPLEADOR, y se pagara conforme lo
establecido en el Cdédigo de Trabajo.

QUINTA.- REMUNERACION.-

El EMPLEADOR pagara al TRABAJADOR (a) por la prestacion de sus servicios la
remuneracion convenida de mutuo acuerdo en la suma de...........................LL
dolares de los estados unidos de américa (usd ...).

El EMPLEADOR reconocera también al TRABAJADOR las obligaciones sociales y
los demas beneficios establecidos en la legislacidn ecuatoriana.

SEXTA.- DURACION.-

El tiempo de duracién del presente Contrato serd por un periodo probatorio de noventa
(90) dias en el que, cualquiera de ellas lo puede dar por terminado libremente; vencido
dicho periodo se entendera prorrogado por el tiempo que faltare para completar el afio.

SEPTIMA.- LUGAR DE TRABAJO.-

El TRABAJADOR (a) desempefiara las funciones para las cuales ha sido contratado en
las instalaciones ubicadas en Tungurahua en la ciudad de Ambato Calle Montalvo 07-94
y Avda. 12 de Noviembre, para el cumplimiento cabal de las funciones a él
encomendadas.

OCTAVA.- OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES Y EMPLEADORES:

En lo que respecta a las obligaciones, derecho y prohibiciones del empleador y
trabajador, estos se sujetan estrictamente a lo dispuesto en el Codigo de Trabajo en su
Capitulo IV de las obligaciones del empleador y del trabajador, a mas de las estipuladas
en este contrato. Se consideran como faltas graves del trabajador, y por tanto suficientes
para dar por terminadas la relacion laboral.
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NOVENA.- LEGISLACION APLICABLE

En todo lo no previsto en este Contrato, cuyas modalidades especiales las reconocen y
aceptan las partes, éstas se sujetan al Cédigo del Trabajo.

DECIMA.- JURISDICCION Y COMPETENCIA -

En caso de suscitarse discrepancias en la interpretacion, cumplimiento y ejecucion del
presente Contrato y cuando no fuere posible llegar a un acuerdo amistoso entre las
partes, estas se someteran a los jueces competentes del lugar en que este contrato ha
sido celebrado.

DECIMA PRIMERA.- SUSCRIPCION.-

Las partes se ratifican en todas y cada una de las clausulas precedentes y para
constancia y plena validez de lo estipulado firman este contrato en original y dos
ejemplares de igual tenor y valor, en la ciudad de Ambato a los

GERENTE GENERAL
EL EMPLEADOR EL TRABAJADOR (a)
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ANEXO 9

RESPONSABLE DEL AREA GERENTE GENERAL

RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DE
NECESIDADES DE
CONTRATACION

APROBACION DEL PROCESO
DE SELECCION

¢REALIZA
PROMOCION
INTERNA?

—,

N

DIFUSION INTERNA DE
VACANTE DEL PUESTO

- - )
REALIZACION DE UBICACION DE POSIBLES
RECLUTAMIENTO CANDIDATOS !’ARA
PUBLICACION EN LA PRENSA L PROMOCION
[ ~
RECEPCION HOJA DE VIDA EVALUACION DE POSIBLES
CANDIDADOS
- .
PRECALIFICACION DE
CANDIDATOS ]
MERECIMIENTOS {CANDIDATO
. ACEPTA
\\/ PROMOCION
~
PRUEBAS DE OPOSICION
. PROMOCION DE
\l/ FUNCIONARIO A NUEVO
é CARGO
ENTREVISTAS
G
-
DECISION Y CONTRATACION FIN
.
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ACCION! |

PROCESO DE
RECLUTAMIENT

AR COOPERATIVA DE .
i) ! O 'Y SELECCION
"!,.’,‘.9.‘{’3:’.’,‘3..‘;”"-"- AHORRO Y CREDITO

ACCION TUNGURAHUA Cddigo:CATRH-01

Fecha:Agosto 2014

4.9

GLOSARIO

ANALISIS DE PUESTO: estudio de la complejidad del puesto en sus partes
que lo conforman, y de las caracteristicas que una persona debe cumplir para
desarrollarlo normalmente.

EXPERIENCIA: conocimiento que se adquiere con la practica y el
desempefio de una actividad en un periodo de tiempo. Este concepto alude a la
experiencia necesaria adquirida al familiarizarse con los problemas de trabajo y
situaciones que se presentan en la actividad laboral respectiva.

PROCEDIMIENTO: sucesion cronologica de operaciones concatenadas
entre si, que se constituyen en una unidad de funcion a la realizacién de una
actividad o tarea especifica dentro de un &mbito predeterminado de aplicacion.
Todo procedimiento involucra actividades y tareas del personal; la
determinacion de los tiempos y métodos de trabajo; el control para lograr el
cabal, oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones.

PUESTO: conjunto de deberes y responsabilidades permanentes que
requieren la atencion de una persona durante la totalidad o parte de la jornada de
trabajo.

CURRICULUM VITAE enumeracion y descripcion detallada de la formacion,
experiencia y actividades de una personal

ENTREVISTA DE SELECCION reunién generalmente de dos personas
destinada a evaluar el potencial de una persona candidata a un puesto

RECLUTAMIENTO es una actividad de la empresa que se ocupa de buscar a
las personas adecuadas para un determinado puesto de trabajo

SELECCION acto de elegir a una persona candidata entre varias para un
puesto de trabajo

VACANTE Puesto de trabajo libre, que no esta cubierto

ELABORADO POR: APROBADO POR:
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EVALUACION DEL DESEMPENO

El nuevo empleado, sometido a un periodo de prueba de tres meses, serd sometido a
una evaluacion del desempefio que se la realizara tres dias antes de cumplido el tiempo.
La evaluacion serd preparada por el Director del Departamento en el que se encuentra
laborando el empleado, y los resultados alcanzados le ser&n comunicado en una

entrevista personal con el Director de Recursos Humanos.

Mediante esta evaluacion se determina si la persona es apta para continuar en el puesto

de trabajo o caso contrario si debe dejar la Institucion.

Concomitantemente se determinara si todo el proceso de reclutamiento y seleccion de
personal estuvo bien realizado, es decir si los formatos estandar para cada una de las
actividades dentro del proceso se pueden convertir en una formula predeterminada para
la realizacion de precalificacion o valoracion de los merecimiento, pruebas tedricas,
practicas y la entrevistas, en definitiva para la recopilacion de informacion acerca de

cada candidato.

Se garantiza ademas que los empleados contratados dispongan de habilidades y aptitud
que incrementen la productividad dentro de la Institucion, al utilizar baterias y formatos

faciles y baratos de implementar.

Y por ultimo la utilizaciéon del manual es una garantia para la toma de decision con
respecto a un candidato, sin preocuparse por perjuicios personales eliminando las

preferencias por amistad o familiaridad que se daban en la Institucion.

A continuacion se presenta un formato para la evaluacion del desempefio en la

Institucion.
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Y CREDITO ACCIONMN
TUNGURAHUA

) ACCIONITIN | COOPERATIVA DE AHORRO
TUNGURAHUATOR
Sooprmteen e Bnor= y €

FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

1 DATOS DEL EMPLEADO
APELLIDOS Y NOMBRE DEL EMPLEADO

DEPARTAMENTO

CARGO

TIEMPO DE SERVICIO

2 EVALUACION DEL DESEMPENO

Considedere solo el desempeiio actual del empleado en su cargo actual, marque con una x en el

casillero que corresponde siguiendo la siguiente escala

MUY Bueno

Bueno

Regular

HIWIN|=

Malo

3 ASPECTOS A EVALUAR
a) PRODUCTO
Volumen y cantidad de trabajo ejecutado
b) CALIDAD
Exactitud y esmero en el trabajo
c) CONOCIMIENTO DEL TRABAJO
Grado de conocimiento del trabajo realizado
c) COOPERACION
Actitud ante la empresa, el jefe y sus compafieros
COMPRENSION DE LAS SITUACIONES
Grado que percibe la esencia de un problema
d) CREATIVIDAD
Empefio y capacidad para crear ideas y proyectos
€) CAPACIDAD PARA LA REALIZACION
Capacidad de pocer en practica ideas y proyectos

Firma del evaluador

Fecha
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Con la evaluacion del desempefio también se pretende alcanzar la productividad. La
productividad puede definirse como la relacion entre la cantidad de bienes y servicios
producidos y la cantidad de recursos utilizados. La productividad en términos de
empleados es sindnimo de eficacia Y eficiencia. Alcanzar estos conceptos debe ser la

méaxima de las empresas.

La eficacia de una accion estd dada por el grado en que se cumplieron los objetivos
previstos en su disefio, en la cual se establece la jerarquia de objetivos: general,

inmediatos, especificos, metas y actividades.

La eficiencia analiza el volumen de recursos gastados para alcanzar las metas. Una
actividad eficiente hace un uso 6ptimo de los recursos y por tanto, tiene el menor costo

posible.

Para conocer la productividad alcanzada se utiliza la siguiente formula:

Productividad = Productos o Servicios Producidos
Recursos Utilizados

Los productos alcanzados con una correcta seleccion del personal son:

- Conocimiento del cargo
- Calidad del Trabajo

- Responsabilidad

- Iniciativa

- Tiempo de Produccion

Que nos conduce al incremento de socios a la Cooperativa. Calculando un promedio de

20 socios al mes se tendria un valor de $400, a la Cooperativa

Los recursos utilizados son un promedio de unos $300,00 en los que incurre por

concepto de reclutamiento y seleccién de personal

108



- Publicaciones en la prensa

- Costo en pago de planilla a empleados que estan en el proceso.

Productividad = $400,00 = 1.33
300,00

El porcentaje de productividad en los empleados contratados siguiendo un buen proceso

de reclutamiento y seleccién de personal es el 1.33%

6.8. ADMINISTRACION DE LA PROPUESTA

La administracion de la propuesta estara a cargo del Departamento de Recursos Humanos de la
Cooperativa, quien debe acoger y vigilar el cumplimiento de la metodologia desarrollada para
asegurar el buen reclutamiento y seleccién del personal.

Se sugiere a continuacion el organigrama estructural para la Institucion

GRAFICO Nro. 17

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO “ACCION TUNGURAHUA™

ABANMBLEA
GENERAL
Cotzejo de Congejo de
& diministracidn WVigilaticia
Agesorias
Turidicas Crerencia General
Matketing
l_ l Sistemas Jefe de Crédito Tefe de Cajas Contabilidad
Atenicitn al Guardiatiia
cliente
Agesores de Cajetos
crédito
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6.8.1 PRESUPUESTO

No. RUBRO MENSUAL ANUAL
Contratar personal
1 |especializado en el Area de 1.500 18.000,00
Recursos Humanos
2 |Reclutamiento
2.1 | Interno
Externo: publicacion en la
2.2 | prensa tres dias (DOS VECES 200, 00 200, 00
AL ANO)
3 Selecmgn: impresion de 500, 00 500, 00
papeleria
6 | Imprevistos (5%) 935.00
TOTAL 19.635,00

Elaborado por: Quinatoa, G. (2014)
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6.8.2 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

TIEMPO
OBJETIVOS . .
ESTRATEGICOS ESTRATEGIAS PLAN DEACCION RESPONSABLE INVERS ION DESDE HASTA
Recibir el form_ularlo de requerimiento de personal GERENTE 05/11/2014
tan pronto surja la vacante 00.00
Encontrar al postulantea e rAMIENTO Convocatoriaatravés de la prensa JEFE DE PERSONAL 06/11/2014
cubrir un puesto de trabajo
Publicacion en cartelera JEFE DE PERSONAL 00.00 06/11/2014
Publicacion en pagina Web de la Institucion JEFE DE PERSONAL 00.00 06/11/2014
SELECCION DE PERSONAL
JEFE DE PERSONAL 00.00
Recabar formularios de solicitud de empleo 07/11/2014 | 11/12/2014
Calificar merecimientos 12/11/2014 | 12/11/2014
Consignar los resultados en el formatos
establecido JEFE DE PERSONAL 13/11/2014 | 13/11/2014
d)Pruebas de idoneidad Comunicar a los interesados 00.00 14/11/2014 | 14/11/2014
T bas d L JEFATURA DEL AREA DE
omar pruebas de oposicion REQUERIMIENTO 17/11/2014 | 17/11/2014
Consignar los resultados en el formatos
Encontrar a las personas .
idéneas para desempefiar establecido 18/11/2014 | 18/11/2014
deberes especificos en un Elaborar check list de aspectos a preguntar JEFE DE PERSONAL 19/11/2014 | 19/11/2014
puesto de trabajo determinado [b)Entrevista - _ JEFATURA DEL AREA DE 00.00
Consignar los resultados en el formato establecido REQUERIMIENTO 20/11/2014 | 20/11/2014
Integrar los datos a través del proceso de seleccion JEFE DE PERSONAL 00.00 21/11/2014 | 21/11/2014
¢)Decision de contratar Analizar las caracteristicas del aspirante con el JEFE DE PERSONAL 00.00
perfil del puesto ) 24/11/2014 | 24/11/2014
Notificar al aspirante via telefonica o correo
electrénico GERENTE 25/11/2014 | 25/11/2014
d)Contratacion Recabar documentos personales del aspirante JEFE DE PERSONAL 00.00 26/11/2014 | 26/11/2014
Firmar contrato de trabajo a prueba 27/11/2014 | 27/11/2014
Contratar a un especialista en |Seguir todo el proceso de Integrar !os todos los gl,ementos del proceso de GERENTE
. y reclutamiento y seleccion de personal para
Recursos Humanos reclutamiento y seleccion de personal L
encontrar a la persona idonea
JEFE DE PERSONAL 1.500 mensual 27/11/2014 | 27/11/2014

Elaborado por: Quinatoa, G. (2014)
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6.9. EVALUACION DE LA PROPUESTA

PREGUNTAS BASICAS

EXPLICACION

1. ¢Quiénes solicitan

evaluar?

Los directivos de la Cooperativa de Ahorro y
Credito Accion Tungurahua.

2. ¢Por qué evaluar?

Debido a que la Institucién desea
estandarizar el proceso de reclutamiento y
seleccion de personal.

3. ¢Para qué evaluar?

Para que exista eficiencia en los procesos y
alcanzar un excelente desempefio laboral

4. ;Qué evaluar?

Los procesos de reclutamiento y seleccion de
personal.

5. ¢(Quién evallta?

El Gerente General

6. ¢;Cuando evaluar?

Anualmente

7. ;Como evaluar?

Aplicando pruebas de evaluacion del
desempefio

8. ¢Con qué evaluar?

Utilizando La metodologia sugerida y
utilizando recursos: humanos, materiales y
tecnoldgicos.

Elaborado por: Quinatoa, G. (2014)
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ANEXO 1
LOCALIZACION
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ANEXO 2
UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

ENCUESTA SOBRE EL PRECESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
APLICADO EN LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO ACCION
TUNGURAHUA LTDA.

OBJETIVO:

Definir un reglamento para el reclutamiento y seleccion de personal, para mejorar el
desempefio laboral de los empleados de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Accion
Popular.

INSTRUCCIONES

Gracias por el tiempo que nos brinda para completar esta encuesta. Su opinion es de
gran importancia para mejorar los procesos de reclutamiento y seleccién de personal
Ponga una X en el casillero correspondiente y avance a la pregunta siguiente.

1. ¢Cuanto tiempo trabaja dentro en la Cooperativa?

Menos de unafio [ ]
Mas de un afio ]

2. ¢Conoce usted si la Cooperativa cuenta con un procedimiento para reclutar y
seleccionar personal?

Sicuenta [ ] No cuenta [ ] No conoce [ ]

3. Usted conoci6 de la vacante para el puesto de trabajo a través de

Publicidad (prensa) ] Recomendacion de un empleado [_]
Reclutamiento en linea (Internet) [] Oficinas de colocacion [
Otros [ ] Especifique..............

4. ¢ Lleno usted alguna planilla de solicitud de empleo suministrada por la
empresa?

st [ NO []
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5. ¢Se le ejecuto a usted alguna de las siguientes pruebas?

Pruebas fisicas ]
Test Personalidad  [] Pruebas practicas [ ]
Todas [] Ninguna []

6. ¢ Cuéntas entrevistas le realizaron antes de ingresar a laborar en la
Cooperativa?

Una [] Dos [ ]
Ninguna [] Tres 0 mas ]

7. ¢ Existe personal entrenado y especializado para la contratacion de personal?

Siempre ]
Casi siempre ]
Nunca ]

8.- Considera usted que la Cooperativa requiere de un Manual de Procedimientos
para el correcto reclutamiento y seleccion de Personal

S NO ]

9. ¢ Es supervisado en sus actividades?

Mensualmente ] Semestralmente  [_]
Anualmente [] Nunca ]

10. ¢La Cooperativa tiene politicas de evaluacion de desempefio que se realiza
durante el afio?

st [] NO []

Gracias por su colaboracion.
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ANEXO 3.-Arbol del problema

| PERDIDA DE CLIENTES |

POCA COMPETITIVIDAD
EN EL MERCADO

J N

—

I MALA IMAGEN INSTITUCIONAL I
y y N
MALA ATENCION A LOS CLIENTES  INSATISFECHOS
CLIENTES POR EL MAL SERVICIO
y N A
PROBLEMA I I

CENTRAL I

INADECUADO NIVEL DE DESEMPENO LABORAL I

i

i I

CLIMA LABORAL
INADECUADO

CARENCIA DE PROCESO DE
RECLUTAMIENTO Y

SELECCION DE PERSONAL

PERMANENTE MOBILIDAD DE
PERSONAL

INEXPERIENCIA EN LA
ELABORACION DE
PROCESOS

PERSONAL NO CAPACITADO PARA
REALIZAR LAS EL PROCESO
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL
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ANEXO 4

FOTOGRAFIAS DE LA EMPRESA
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