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Resumen
El presente trabajo tiene como objetivo general disefiar los procedimientos de Reclutamiento,
Seleccidén, Remuneracién, permitiendo establecer los lineamientos para el adecuado uso,
determinando las labores a efectuarse, los responsables de las mismas y las necesidades de la
organizacion que fue objeto de estudio con respecto a la gestion de recursos humanos en las

dimensiones mencionadas.

Abstract
The present work has the general objective of designing the Recruitment, Selection, and
Remuneration procedures, allowing the establishment of guidelines for the proper use, determining
the tasks to be carried out and those responsible for them, which allows determining the needs of
the organization that was the object of study regarding the management of human resources in the

aforementioned dimensions.

PALABRAS CLAVES TEMATICAS.

- Recursos Humanos
- Reclutamiento de personal
- Seleccién de personal

- Remuneraciones
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1. Planteamiento del problema
Los problemas por los que ha atravesado el departamento de Recursos Humanos de la

Cooperativa de Ahorro y Crédito Sefior de Girdn al carecer del manual de procesos y
procedimientos son varios tales como: falta de definicion clara de funciones para los procesos, la
optimizacion del tiempo para algunos recursos, entre otros; lo que, muchas de las veces circundado
en la subjetividad que podria existir en los procesos. Con base a la problematica que ha causado
en la empresa el no contar con un manual de procesos y procedimientos, se ha visto la necesidad

de establecerlos en pro de la mejora organizacion.

Es de suma importancia la estandarizacion de procesos, ya que esto facilitara el realizarlos
correctamente siendo una herramienta guia, ademas servira como soporte para el desarrollo de

todas las actividades y un instrumento vital para el control interno de la organizacion.

Al no contar con este insumo, la organizacién tiene varias desventajas como: conflictos
internos por falta de conocimiento y diferencia de criterios, incumplimiento tanto de normas como
funciones y procesos por parte del departamento, retrasos, demoras, pérdida de tiempo, duplicidad
de informacion, esfuerzo en el trabajo, costos innecesarios, procesos y procedimientos mal
definidos, afectando significativamente en las actividades del departamento de Recursos

Humanos, dando resultados insatisfactorios para la organizacion.

2. Justificacion

El manual de procesos y procedimientos es un documento importante que facilita la
revision, evaluacion y actualizacion de las actividades para un fin concreto; ayuda a orientar las
diferentes actividades y responsabilidades de cada grupo humano dentro de la organizacion,

constituye una estrategia de formacion y adiestramiento para el profesional que ingresa, aun


https://www.monografias.com/trabajos11/henrym/henrym.shtml

cuando se den cambios del personal que administra el proceso. Su existencia garantiza que el
trabajo no sea interrumpido ni personalizado, porque las normas y los procedimientos se
mantienen. Este instrumento evita la repeticién de informacién y sobrecarga de trabajo, y ademas
reduce la frecuencia de explicaciones e instrucciones al nuevo colaborador que se incorpora a esta
funciéon. Con su aplicacion, se espera un incremento significativo en las mediciones de

productividad y eficiencia de la empresa.

Al contar con un manual definido y autorizado, permite que la informacion con la que
cuenta este documento sea de consulta permanente y sirva de apoyo en la mejora continua de las
actividades, delimitando funciones y responsabilidades del personal, estableciendo controles
administrativos, facilitando la toma de decisiones, evitando consultas continuas a las éreas, y en la
implantacion de procedimientos incorrectos. Es una herramienta para un entrenamiento efectivo y
de capacitacion, la utilizacion de este insumo elimina confusiones, incertidumbre, siendo una guia

de consulta y de trabajo para ejecutar.

La finalidad del insumo es introducir la mentalidad de cambio dentro de las personas que
conforman la organizacion y también promover la cultura de servicio, participacion y cooperacion,
a fin de que la imagen institucional se fortalezca. El propdsito del proceso es permitir que el

personal se consolide progresivamente como un grupo de alto desempefio (Heras, 2011).


https://www.monografias.com/trabajos/fintrabajo/fintrabajo.shtml
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3. Objetivos

3.1 Objetivo General

Elaborar un manual de procesos y procedimientos de los subsistemas de talento
humano: reclutamiento, seleccion; y remuneracion y retribuciones de la Cooperativa de

Ahorro y Crédito “Sefior de Giron”.

3.2 Objetivos Especificos

e Construir un marco tedrico que sustente los subsistemas abordados en la investigacion.
e Diagnosticar la situacion actual y/o problematica de la empresa.

e Describir los procesos de reclutamiento, seleccion y remuneracion.

4. Marco Tedrico

4.1 Reseia histérica

La Cooperativa de Ahorro y Crédito "Sefior de Girdn", es una institucion financiera,
regulada por la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria; fundada el 13 noviembre de
2002, con 52 personas que deciden conformarla, como una respuesta a la necesidad de servicios
financieros en la zona, incluyendo a los sectores que tradicionalmente han estado excluidos del
ahorro y el crédito. Cuenta con reconocimiento juridico mediante Acuerdo Ministerial 013,
otorgado por la Sub Direccion de Cooperativas del Ministerio de Bienestar Social del Austro.

La institucion potencidé sus actividades en Girdn, provincia de Azuay, apoyando a sus

asociados en las diferentes actividades micro productivas y de desarrollo, existiendo un universo



de posibilidades para el emprendimiento en esta localidad, que tiene como ejes principales de su
economia, la agricultura, ganaderia, turismo, comercio y servicios. Transcurrido un tiempo,
fortalecida y afianzada en la mente de la comunidad, emprende nuevos retos, decidiendo extender
su cobertura a otras areas geogréficas, asi, en el afio 2004 amplia sus horizontes llegando al Canton
San Fernando, en el 2005 se ubica en Cuenca, en el 2011 en Paute y por Gltimo se acercé mas a su
gente con Agencias en La Asuncién y San Gerardo en octubre de 2011.

Gracias a la confianza de sus més de diez mil socios, se ha podido contribuir al desarrollo tanto
individual como colectivo de quienes habitan en las zonas de influencia (Cooperativa de Ahorro y

Crédito Sefior de Girdn, 2018).

4.2 Laadministracién de recursos humanos

La administracion de recursos humanos constituye la manera de hacer que las cosas se
hagan de la mejor forma posible, mediante los recursos disponibles a fin de alcanzar los objetivos.
La administracion incluye la coordinacién de recursos humanos y materiales para lograr los
objetivos. En esta concepcidn estan configurados cuatro elementos basicos como los objetivos, las
personas, las técnicas y la organizacion. Practicamente, la tarea de la administracion es integrar y
coordinar recursos organizacionales tales como personas, materiales, dinero, tiempo o espacio,
etc., hacia los objetivos definidos, de manera tan eficaz y eficiente como sea posible (Chiavenato,
2007, p. 111)

Consiste en la planeacion, organizacion, desarrollo y coordinacién, asi también como
control de técnicas, capaces de promover el desempefio eficiente del personal, a la vez que el medio
que permite a las personas que colaboran en ella alcanzar los objetivos individuales relacionados

directamente o indirectamente con el trabajo (Luna, 2008).



Es definida como el sistema administrativo constituido por la planeacion, organizacion,
coordinacion, direccion y control de las actividades necesarias para crear las condiciones laborales
en las cuales los trabajadores desarrollen su maximo potencial laboral dentro de las organizaciones
(Castillo, 2006).

También se definen la Administracion de Personal como “el area relacionada con todos
los aspectos de la administracion de los recursos humanos de una organizacion o empresa. Por
ejemplo: determinar las necesidades de recursos humanos de la empresa, reclutar, seleccionar,
desarrollar, asesorar y recompensar a los empleados actuar como enlace con los sindicatos y
entidades gubernamentales y manejar otros asuntos del bienestar de los empleados (Byars y Rue
(1983).

Otro autor visualiza la Administracion de Personal como: “La planeacion, organizacion,
direccion y control de la obtencion, desarrollo, compensacion, integracion, y mantenimiento del
personal con el fin de contribuir al logro de los objetivos de la organizacion”. Esta definicion
destaca la aparicion de los procesos administrativos como esquemas operativos de la gestion de
personal. (Castillo, 2006)

Es un cddigo sobre formas de organizar y tratar los individuos en el trabajo, de manera que
cada uno de ellos pueda llegar a la mayor realizacion posible de sus habilidades intrinsecas,
alcanzando asi una eficiencia maxima de ellos mismos, de su grupo, y dando a la empresa de la
que forman parte, una ventaja competitiva determinante, obteniendo sus resultados Optimos
(Pigors y Myers, 1986).

Este proceso es aplicado al acrecentamiento y conservacion del esfuerzo humano, las
experiencias, salud, conocimientos, habilidades, de los miembros de la organizacién, en beneficio

del individuo, de la organizacion y del pais en general. Los conocimientos, experiencia, y



habilidades, son parte del patrimonio personal del trabajador, las actividades de las personas en las
organizaciones son, voluntarias; no por el hecho de existir un contrato de trabajo la organizacion
va a contar con el mejor esfuerzo de sus trabajadores; al contrario, solamente contara con el si
perciben que esa actitud va a ser provechosa en alguna forma. Los trabajadores prestan un servicio
a cambio no s6lo de remuneracion econémica, sino de estabilidad emocional. (Benavides, 2015).

La ARH es un area interdisciplinaria ya que se relaciona con varios campos del
conocimiento de la psicologia; pues se habla de la aplicaciéon e interpretacion de pruebas
psicologicas y de entrevistas, de tecnologia del aprendizaje individual y de cambios
organizacionales, servicio social, planes de vida y carrera, disefio de los puestos y de la
organizacion, satisfaccion en el trabajo, ausentismo, salarios y gastos sociales, mercado, ocio,
accidentes, disciplina y actitudes, interpretacion de leyes laborales, eficiencia y eficacia,
estadisticas y registros/certificacion, transporte para el personal, responsabilidad a nivel de
supervision, auditoria y un sinnimero de asuntos diversos (Chiavenato, 2007).

La ARH consta de subsistemas interdependientes y estrechamente relacionados que se
operativizan a través de cinco procesos basicos: provision, aplicacion, mantenimiento, desarrollo,
seguimiento y control del personal. Los asuntos tratados se refieren a aspectos internos y aspectos

externos o ambientales, Ilamados también subsistemas de ARH (Fernandez, 2014).

4,21 Técnicas del ARH

e Reclutamiento
e Entrevista
e Seleccion

e Integracion



e Evaluacion del desempefio
e Capacitacion

e Desarrollo del personal

Técnicas de la ARH aplicadas directamente sobre las personas se describen a continuacion:
Reclutamiento, entrevista, seleccion, integracion, evaluacion de desempefio, capacitacion y
desarrollo de recursos humanos.

Las que son aplicadas indirectamente sobre las personas, a través de:

1 — Cargos ocupados: Analisis y descripcion de cargos, evaluacion y clasificacion de cargos,
higiene y seguridad.

2 — Planes genéricos: Planeacién de recursos humanos, banco de datos, plan de beneficios
sociales, plan de carreras, administracion de salarios (Mondy, 2010).

La ARH es contingencial, ya que depende de la situacion organizacional, del ambiente, de
la tecnologia, de las politicas y directrices vigentes, de la filosofia administrativa predominante,
de la concepcién que se tenga en la organizacion acerca del hombre y de su naturaleza y, sobre
todo, de la calidad y cantidad de los recursos humanos disponibles. No constituye un fin en si
misma, sino un medio para alcanzar la eficacia y la eficiencia de las organizaciones a través del
trabajo de las personas, y para establecer condiciones favorables que les permiten conseguir los

objetivos individuales (Chiavenao, 1999).

4.2.2 La ARH como responsabilidad de linea y funcion de Staff

Toda la organizacion, comparte la responsabilidad del Area de Recursos Humanos. Ya que
es una responsabilidad de linea, cada jefe administra el personal que labore en el area de su

desempefio y una funcién de staff, asesoria que el organismo de ARH ofrece a cada jefe. El



organismo de staff de Recursos Humanos ademas de consejeria y consultoria, asesora el desarrollo
de directrices en la solucion de problemas especificos de personal, el suministro de datos que
posibilitan la toma de decisiones al jefe de linea y la prestacion de servicios especializados
solicitados (Beltran, 2020).

Las politicas son guias para la accion y sirven para dar respuestas a las cuestiones o
problemas que pueden presentarse con frecuencia. Las politicas de recursos humanos se refieren a
la manera como las organizaciones aspiran a trabajar con sus miembros para alcanzar por
intermedio de ellos los objetivos organizacionales, a la vez que cada uno logre sus objetivos
individuales. Las politicas establecen el codigo de valores éticos de la organizacion, estas pueden
definir los procedimientos que se implantaran, los cuales son caminos de accion predeterminados
para orientar el desempefio de las operaciones y actividades, teniendo en cuenta los objetivos de
la organizacion (Chiavenato, 2007).

Los objetivos de la ARH consisten en la planeacion, el desarrollo, la coordinacion y el
control de técnicas, capaces de promover el desempefio eficiente del personal. Significa conquistar
y mantener personas en la organizacion, que trabajen y den el maximo de si mismas con una actitud
positiva y favorable. Los objetivos de la ARH son:

1) Crear, mantener y desarrollar un conjunto de recursos humanos con habilidades y
motivacion suficientes para conseguir los objetivos de la organizacion.

2) Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionales que permitan la aplicacion, el
desarrollo y la satisfaccion plena de los recursos humanos y el logro de los objetivos individuales.

3) Alcanzar eficiencia y eficacia con los recursos humanos disponibles (Chiavenato, 1999).



4.3 Administracién

La administracion se auxilia de las otras ciencias y técnicas para lograr objetivos de las
diferentes empresas y organizaciones. Es un cuerpo de conocimientos que se construye a lo largo
del tiempo, y bien se podria afirmar que esto data desde que el hombre aparecié sobre la faz de la
tierra, pues siempre tiene la necesidad de vivir mejor. Segln el autor la administracion ha sido
sistematizada producto a ciencias que se conocieron con anterioridad, ante ello resalta la metafora
que la administracion es como un arbol, donde indica que los nutrientes que dan vida a la planta
son como la filosofia que es la madre de todas las ciencias y que alimenta a cada una de ellas. Es
el resultado histérico acumulado de la contribucion de cientificos en mdltiples disciplinas
(Condezo, 2018).

Este autor indica que es la manera de integrar a las organizaciones o partes de ellas. Proceso
de planear organizar, dirigir, y controlar el uso de recursos organizacionales para alcanzar
determinados objetivos de manera eficiente y eficaz (Chiavenato, 2007).

Se definen la administracion como "el proceso de estructurar y utilizar conjuntos de
recursos orientados hacia el logro de metas, para llevar a cabo las tareas en un entorno
organizacional™ (Hitt, Black y Porter, 2006).

La administracion es como un conjunto de actividades dirigido a aprovechar los recursos
de manera eficiente y eficaz con el propdsito de alcanzar uno o varios objetivos 0 metas de la

organizacion (Reinaldo O. Da Silva, 2002)

4.4 Procesos

La  palabraproceso viene  del latin processus, formado por (“adelante”)

y cadere (“caminar”), por lo que su significado original ya contempla la accion e ir hacia adelante,



de avanzar en una trayectoria determinada y, por semejanza, avanzar en el tiempo. Es un término
empleado en una enorme variedad de contextos, sobre todo técnicos o industriales, pero siempre
conservando ese sentido original (Raffino, 2019).

Un proceso es un conjunto de tareas y actividades I6gicamente relacionadas que existen
para conseguir un resultado bien definido dentro de un negocio; por lo tanto, toman una entrada y
le agregan valor para producir una salida. Los procesos tienen entonces clientes que pueden ser
internos o externos, quienes reciben a la salida, lo que puede ser un producto fisico o un servicio.
Estos establecen las condiciones de satisfaccion o declaran que el producto o servicio es aceptable
0 no (Barros, 1994).

La palabra procesos se la usa cuando se tiene un estado inicial y uno final de algun cuerpo,
sistema 0 ambiente, entre los cuales se da una transformacion, desplazamiento o cambio de alguna
naturaleza. En Administracion y Gestion de Talento Humano, se entiende como procesos al flujo
de actividades que se producen entre los diversos componentes de una empresa u organizacion. Es
de esta manera que los procesos administrativos son las diferentes operaciones que la organizacion
pone en marcha para el logro de sus objetivos y la satisfaccion de sus necesidades (Cerén, 2014).

Los procesos por lo tanto son el conjunto de actividades que transforma los elementos de
entrada (insumos) con el fin de obtener un resultado (productos o servicios). La organizacion puede
presentar un conjunto de procesos y relaciones de entradas y salidas. Un conjunto de actividades
puede definirse como proceso si cumple con las siguientes caracteristicas:

e Tiene un proposito claro.
e Puede descomponerse en tareas.
e Tiene entradas y salidas, se pueden identificar los clientes, los proveedores y el producto

final.



e Se puede identificar tiempos, recursos, responsables (Barros, 1994).

4.4.1 Beneficios de los procesos

e Planificacion. Se trata de la proyeccion a futuro de las necesidades, objetivos y pasos a
seguir por la empresa.

e Organizaciéon. Combinacién de los recursos disponibles para el trabajo con el personal
capacitado para hacerlo, de la mejor manera, con tal de cumplir con los objetivos trazados
anteriormente.

e Direccion. Orientacion y guia de las labores, asi como estimulo y cooperacion, a modo de
poder cumplir los objetivos trazados. Es equivalente a la “estrategia” empresarial.

e Control. Aqui hablamos del feedback, la evaluacion, la comprobacién de que las cosas se
estén dando como se debe, o la lectura de como se dieron para corregir defectos del proceso

general. (Raffino, 2019)

45 Procedimientos

“Conjunto de acciones ordenadas y finalizadas, es decir orientadas a la consecucion de una
meta”. A partir de esta definicion parecen derivarse tres caracteristicas clave de la naturaleza de
un procedimiento. En primer lugar, se trata de una secuencia de acciones que forman un sistema
de pasos sucesivos, pasos que hay que conocer declarativamente y saber aplicar (Chauca, 2015).

No se trata de la practica de ensayo o error, es decir, de una serie de actos sin orden fijo,
sino que exigen un orden de prioridad. Finalmente, no se trata simplemente de saber hacer una

serie de acciones, sino que al mismo tiempo se precisa saber por que y para qué se hace. Por tanto,


https://concepto.de/empresa/
https://concepto.de/feedback/

de alguna manera hay que proponerse un objetivo o descripcion de tarea finalizada. (Beltran,
2020).

Se definen que son planes en cuanto establecen un método habitual de manejar actividades
futuras. Son verdaderos guias de accion mas bien que de pensamiento, que detallan la forma exacta
bajo la cual ciertas actividades deben cumplirse. Consiste en describir detalladamente cada una de
las actividades a seguir de un proceso laboral, por medio del cual se garantza la disminucion de
errores (Melinkoff, 1990).

El principal objetivo del procedimiento es el de obtener la mejor forma de llevar a cabo una
actividad, considerando los factores del tiempo, esfuerzo y dinero (Gomez, 1993).

El manual presenta sistemas y técnicas especificas. Sefiala el procedimiento a seguir para
lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro grupo de trabajo que desempefia
responsabilidades especificas, es un procedimiento por escrito, Los manuales de procedimiento,
por sus caracteristicas diversas, pueden clasificarse en manuales de procedimiento de oficina 'y de

fabrica. También puede referirse:

e A tareasy trabajo individuales, por ejemplo, como operar una maquina de contabilidad.

e A practicas departamentales en que se indican los procedimientos de operacion de todo un
departamento.

e A practicas generales en area determinada de actividad, como manuales de procedimiento

comerciales, de produccién, financieras (Sepulveda, 2002).

Es una guia detallada que muestra ordenadamente como dos 0 mas personas realizan un
trabajo es la secuencia de actividades relacionadas entre si y su forma de ejecucion que llevadas a

la practica constituyen una estacién de trabajo; el procedimiento describe o representa



graficamente a las actividades que son parte de un proceso. Usandolos adecuadamente, se ganan

dos cosas:

e Precision y velocidad, si la persona es nueva, adicionalmente gana conocimiento y
experiencia.

e Siendo una empresa puede beneficiarse igualmente, asegura que para todos los trabajos
clave del negocio se tengan métodos y procedimientos escritos que documenten la mejor

experiencia de la organizacion (Beltran 2020).

4.5.1 Clasificacién de los procedimientos

e Procedimientos de linea o sustantivos. -Son los que estan relacionados con las funciones
principales que desarrollan los 6rganos de una institucion y que estan referidos a su
objetivo ocupacional. Estos estan relacionados con los servicios que solicita o requiere el
publico usuario.

e Procedimientos Internos o adjetivos. - Son los procedimientos que estan relacionados con
las funciones complementarias o asesoramiento y apoyo que desarrolla una institucion.
Estan relacionados con las areas de personal, Contabilidad, Tesoreria, Abastecimiento

(Chauca, 2015).

4,5.2 Objetivos e importancias de los procedimientos

e Controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria.
e Evitar la pérdida de informacion por errores que se den a causa de desconocimiento de las

tareas especifica.



e Reducir los costos al aumentar la eficiencia general y el uso adecuado del equipo.

El hecho es que los procedimientos existen a todo lo largo de una organizacién, aungue,
como seria de esperar, se vuelven cada vez mas rigurosos en los niveles bajos, mas que todo por
la necesidad de un control riguroso para detallar la accién, de los trabajos rutinarios llega a tener

una mayor eficiencia cuando se ordenan de un solo modo (Chauca, 2015 pag. 27).

5. Marco Metodoldgico

5.1 Enfoque de estudio

El enfoque de estudio de naturaleza cualitativa cuyo origen se encuentra en las ciencias sociales,
implica reconocer los limites de la medicion numérica de variables en tanto esta deja de lado
significados subjetivos para la comprensién detallada de los fendmenos. Es asi que el enfoque
cualitativo permite al investigador abordar con especificidad algunos temas de indagacion
manejando, de ser necesario, preguntas e hipotesis previas al acercamiento con las unidades de

analisis (Hernandez, Fernandez y Baptista, 2006).

Aqui se utiliza la recoleccion de datos sin medicion numérica para descubrir o afinar
preguntas de investigacion en el proceso de interpretacion. También se guia por temas
significativos de investigacion. Sin embargo, en lugar de que la claridad sobre las preguntas de
investigacion e hipdtesis preceda a la recoleccion y el analisis de los datos, los estudios cualitativos
pueden desarrollar preguntas e hipotesis antes, durante o después de la recoleccion y el analisis de
los datos. La accién indagatoria se mueve de manera dindmica en ambos sentidos: entre los hechos
y su interpretacion, y resulta un proceso mas bien “circular” y no siempre la secuencia es la misma,

varia de acuerdo con cada estudio en particular (Hernandez, 2010).



5.2 Alcance del estudio

A partir de iniciar un proyecto de investigacion, se planteara el problema que quiera
esclarecer, lo cual le podré ayudar a poner en orden sus ideas y definir a las variables y también
contribuird a ubicarlo en el contexto que llevara a cabo la investigacion. Una vez realizada la
revision de la literatura y afinamos el planteamiento del problema, el siguiente paso consiste en
visualizar el alcance que tendrd, que puede tener alcances de estudios exploratorios, descriptivos
correlacionales, y explicativos. En la practica, cualquier estudio puede incluir elementos de mas

de una de estas cuatro clases de investigacion (Hernandez, 2014)

5.3 Método

El concepto de método alude al “camino a seguir mediante una serie de operaciones, reglas
y procedimientos fijados de antemano de manera voluntaria y reflexiva, para alcanzar un
determinado fin que pueda ser material o conceptual”. El método cientifico constituye el elemento
esencial de toda ciencia erigiéndose como el medio para dilucidar las cuestiones investigadas a
través de la observacion, clasificacién, demostracion e interpretacion de los fenémenos objeto de

estudio, posibilitando asi la prediccion y explicacion de cuestiones relevantes (Pulido, 2015).

5.4 Técnica

El concepto de técnicas, en el &mbito de la investigacion cientifica, hace referencia a los
procedimientos y medios que hacen operativos los métodos. Son, por tanto, elementos del método
cientifico. Métodos y tecnicas no deben ser confundidos porque, aunque ambos conceptos

responden a la pregunta como hacer para alcanzar un fin o resultado propuesto, el método es el



camino general de conocimiento y la técnica es el procedimiento de actuacion concreta que debe
seguirse para recorrer las diferentes fases del método cientifico. La entrevista, la observacion, o el
uso de fuentes de informacion secundarias, son algunas de las diferentes técnicas méas utilizadas

en la investigacion social (Pulido, 2015).

5.5 Poblacion de estudio

La poblacién con la que se trabajé corresponde a la direccion departamental de Talento
Humano de la Cooperativa de Ahorro y Crédito "Sefior de Giron", la cual estéa representada por la
Ingeniera Verodnica Delgado, jefa del departamento de Recursos Humanos. Considerando el
tamarfio de la poblacion, no se aplicaron criterios de muestreo y la informacién fue procesada con

criterios de saturacion.

5.6 Plan de analisis

Todo el andlisis y elaboracion de la informacion de los datos obtenidos son la Ilave en una
investigacion cualitativa, analizar la informacion supone organizar formas de establecer
categorias, modelos, unidades descriptivas, ademas de interpretar la informacion, dando sentido y
significado al anélisis, explicando las categorias, buscando relaciones entre las dimensiones
descriptivas. Un plan de analisis de datos es un mapa de ruta sobre como organizar y analizar los
datos de una encuesta, este plan deberia ayudar a lograr tres objetivos relacionados con el proposito

que se establece antes de comenzar la encuesta:

« Responder las preguntas principales de tu investigacion.

o Usar preguntas de encuesta mas especificas para comprender esas respuestas.


http://www.surveymonkey.com/mp/natural-language-processing/?ut_source=mp&ut_source2=developing-data-analysis-plan&ut_source3=inline&ut_ctatext=preguntas%20de%20encuesta%20m%C3%A1s%20espec%C3%ADficas

o Separar a los encuestados en segmentos para comparar las opiniones de diferentes grupos

demogréficos (Simao, 2010).

Cuando se planifica las entrevistas, elaborar preguntas generales de investigacion que se desee
responder mediante un cuestionario, con el objetivo de obtener la opinidn de la persona a la que se
le va a realizar la entrevista y obtener los resultados necesarios. Las preguntas, ayudara a refrescar
los objetivos para poder planificar como organizar el analisis con los datos y respuestas que se
solicitan para la investigacion. Para obtener una comprension méas profunda de los datos, se debe
organizar, pensamientos atribuyendo las preguntas especificas para la encuesta a cada pregunta
general de investigacion. Asi, cuando llegue el momento de crear un informe final eficaz, saber

exactamente qué datos se necesita para responder las preguntas principales (Beltran, 2020).

5.7 Aspectos éticos

Con la finalidad de garantizar un manejo ético de la informacion obtenida a través de las
técnicas aplicadas se procedid, en primer lugar, a solicitar la respectiva autorizacién a los directivos
de Cooperativa de Ahorro y Crédito Sefior de Girdn con la finalidad de desarrollar el trabajo de
campo en sus instalaciones y organizar las sesiones de entrevista.

Ademas, previo a la aplicacion de las entrevistas, se realizé una reunion con la Gerenta
General y la jefa del departamento de Recursos Humanos para socializar el desarrollo de la
investigacion y solicitar la respectiva colaboracion, ademés de firmar un documento de

confidencialidad por mi parte.


http://help.surveymonkey.com/articles/es/kb/How-can-I-create-a-crosstabbed-report?uid=ngRx4u2SojMHCyzZKz_2BsRCAY_2FlDYE8RTVoOq4Nm1l_2ByaDL9b0zr5LUeQpYgVKegLjCYgH_2Fvo7HdwauUpGYeqiQ_3D_3D

6. Conclusiones

Los manuales de procesos y procedimientos son una herramienta de trabajo que contribuye
al cumplimiento eficaz, estos resultan indispensables y necesarios para cualquier organizacion,
gracias a ellos se logra mayor eficiencia de los recursos, ya que facilitan la estandarizacién de los
procesos y preservacion del conocimiento adquirido por la cooperativa.

También contribuyen al crecimiento y desarrollo de la misma, ayudan a la organizacion y
coordinacion entre los departamentos existentes para poder realizar los procesos de excelente
manera y evitar problemas tanto internos como externos.

En este sentido, el Manual de Procesos y Procedimientos esté dirigido a todas las personas
que, bajo cualquier modalidad, se encuentres vinculadas a la empresa y se constituye en un
elemento de apoyo util para el cumplimiento de las responsabilidades asignadas.

Su finalidad es asegurar la informacién y sus contenidos aprobados, deben ser de
cumplimiento para todo el personal profesional.

El presente manual de procesos y procedimientos servird como medio de integracion y
orientacion al personal nuevo, que facilite su incorporacién al trabajo. Es decir, facilitara el

aprovechamiento del Talento Humano.



7. Recomendaciones

e Cumplir con la implementacion de procesos, deberes y responsabilidades que estan
descritos en los manuales detallados.

e Revisar periodicamente cada uno de los manuales, para asegurar su aplicacion continua y
sobre todo analizar y estudiar cada propuesta de cambio sugerida por cada uno de los
miembros de la organizacion y que muestren una mejora positiva.

e Dar a conocer el contenido de cada uno de los manuales a todos y cada uno de los
miembros que tengan que ver directamente con cada proceso.

e Proveer de al menos una copia completa de los manuales y que este a la total disposicién
de gerencia, jefe departamental, jefe de recursos humanos y asistente en el caso que tuviese,
para que sea fuente de consulta, enriquecimiento personal y global.

e Mantener y velar por la mejora continua tanto de procesos, formas, manuales y métodos
de trabajo dentro de la institucion, mediante un proceso de mejora continua, para poder
estar cada vez mas cerca de la mayor eficiencia posible dentro de la institucion.

e Que el presente trabajo de investigacion sea el punto de partida de una mejora creciente
dentro de la institucidn, enfocando los manuales como herramientas vitales, que permitan

perfilarse hacia la calidad y eficacia de la institucion.



8. Anexos

PQSALEsmNA FORMATO DE ENTREVISTA
PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Nombre del entrevistado: Fecha:

Cargo: Hora:

Departamento al que pertenece:

1. ¢Cuales son los problemas que el departamento de RRHH de la Cooperativa de ahorroy
Crédito Sefior de Girén atravesado por carecer de manuales de procesos y procedimientos?,
éPor qué la empresa necesita contar con estos insumos?

2. ¢Cudl es laimportancia y cuales son los beneficios de la implementacion del Manual de
procedimientos?







OBJETIVO:

Atraer candidatos cualificados,
para que aporten al desarrollo
de la Cooperativa.

(of??n.

Sefor de Girén Lida.

Cooperative de Aherra y Cradie

BELTRAN ALVARADO
MAYRA DEL ROCIO

MANUAL DEL DEPARTAMENTO
DE TALENTO HUMANO:

PROCESO DE RECLUTAMIENTO,
PARA LA COOPERATIVA DE AHORRO
Y CREDITO SENOR DE GIRON,

PERIODO 2020



9. Introduccién

El reclutamiento de personal es un procedimiento que se ejecuta con la finalidad de buscar
candidatos potenciales que cumplan los requisitos adecuados para cubrir una determinada vacante
dentro de la organizacién. Siendo como objetivo atraer candidatos cualificados en funcion de las
exigencias y desarrollo de la cooperativa. Entre las ventajas del proceso de reclutamiento se puede
mencionar:

e Acceso a més talento
e Ahorro en formacion
e Mas competitividad

e Resultados inmediatos

10. Antecedentes

Para la Cooperativa de Ahorro y Crédito "Sefior de Giron" es de total importancia el contar
con un manual de procesos de Reclutamiento, ya que de esta manera se identifica al postulante
adecuado para luego proceder a una correcta seleccion.

El presente manual de procesos para disefio de puestos fue elaborado en base a las
necesidades organizacionales de la cooperativa, la misma al no poseer esta herramienta se ve en

una desventaja institucional y tiene la necesidad de la elaboracion de este insumo.

10.1 Proceso de reclutamiento de personal

El sistema de Reclutamiento de personal, debe ser claro e incluirse como politica interna ya

que este debe garantizar la calidad del personal nuevo para la organizacion. Para este proceso, es



indispensable conocer acerca de los requerimientos que exige el puesto que se va a cubrir. El

insumo de este proceso serd el descriptivo del cargo al que pertenece el puesto vacante. Para

reclutar personal, se cuenta con algunas fuentes, que se describe a continuacion:

Base de Datos Interna. - La Cooperativa, debe contar con una base de datos de
reclutamientos anteriores, que se conforma de hojas de vida en formatos estandar y
clasificados de acuerdo a los cargos que aplicaron o a la formacion que tienen en sus hojas
de vida. Esta fuente no es muy eficiente en cuanto que existe la probabilidad de que hayan
sido seleccionados por otras empresas. Hay que aclarar, que el reclutamiento no es mas
que hacer un llamamiento a personas cuyo perfil se ajuste a las necesidades de la
Cooperativa, en cuanto al puesto vacante.
- Llamamiento Publico. - En este caso, se deberd publicar en el diario de mayor
circulacion de la ciudad o con anuncios en sitios estratégicos como universidades
y el caso lo permite, donde se indique el cargo a cubrir, los requisitos minimos y
la direccidn electronica a la cual el interesado podra enviar su hoja de vida.
- Tipo de institucién
- Cargo que desea ocupar
- Breve descripcion de las funciones del cargo
- Requisitos basicos para el cargo
- Conocimientos basicos requeridos para el cargo
- Fechay direccion electrénica o postal para el envio de la hoja de vida.
Bolsas de empleo: en la actualidad se maneja la colocacion de empleados en forma
tecnoldgica encontrando en varios espacios web promocién de personas que ofrecen sus

servicios y conocimientos o viceversa la cooperativa podra publicar sus requerimientos de



personal en dichos portales, considerando el rating para la ciudad de Cuenca y sus zonas
aledarias.

e Invitacion Directa. - En este caso, cuando se trata de cargos especificos o si no hubiera
personas interesadas, la cooperativa puede enviar invitaciones a personas referidas que
podrian ser empleados activos en otra institucion, puede sonar tal vez poco ético, sin
embargo implica una fuente de reclutamiento aceptada.

e Personal interno. - Este debe ser el primer analisis que la Cooperativa debe realizar y es el
hecho de que personal de la Cooperativa tenga la opcion de ascender, esto implica contar
con personal comprometido con la institucion, que conoce de los procesos internos y se
puede utilizar como un factor motivacional. El primer paso para el reclutamiento, debe ser
el de justificar la necesidad de un cargo, sea este porque se genera una vacante, por
crecimiento de la cooperativa o por renuncia o despido de un empleado que haya estado
ocupando dicho cargo; puede ser que se genere un cargo nuevo por el mismo crecimiento
de la Cooperativa, en ambos casos se debe justificar la existencia previo al proceso de
reclutamiento; con el gréfico antes mencionado se puede ver cuél seria el proceso para

evitar desperdicios de recursos. (CoacGiron, 2009, Manual de administracion de RRHH,).

10.2 Superintendencia de economia popular y solidaria (SEPS)

Direccidon Nacional de Administracion del Talento Humano

a) Misién

Administrar el desarrollo del talento humano para lograr un desempefio eficiente y eficaz

en la realizacion de sus tareas alineadas al cumplimiento de la mision, objetivos y metas



institucionales. Este drgano administrativo estd representado por el director/a de Talento
Humano.
b) Atribuciones y Responsabilidades

1. Formular instrumentos, normas y disposiciones legales y técnicas para la gestion del
talento humano de la institucion, en los aspectos relacionados con el reclutamiento, seleccion,
contratacion, nombramientos, clasificacion de puestos, remuneraciones, evaluacion del
desempefio, registro, control, desarrollo y bienestar laboral y salud ocupacional.

2. Establecer los procedimientos para la elaborar y ejecutar el Plan Nacional de
Capacitacion.

3. Coordinar la elaboracién del Programa Anual de Incorporacion de Talento Humano que
responda al Manual de Clasificacion de Puestos Institucional con base en competencias
asignadas.

4. Coordinar la elaboracion los proyectos de Estatuto, normativa interna, manuales e
indicadores de gestion del talento humano.

5. Administrar el Sistema integrado de Desarrollo Institucional Talento Humano y
Remuneraciones.

6. Coordinar el proceso de Nomina y el Distributivo de Remuneraciones del Personal de
la Superintendencia.

7. Receptar las quejas y denuncias realizadas por la ciudadania en contra de los servidores
publicos.

8. Realizar el plan anual de politica publica de la Direccion a su cargo.

9. Realizar las demas actividades que le asigne la autoridad competente.

¢) Productos



1. Instrumentos, normas y disposiciones legales y técnicas para la gestion del talento
humano de la institucion, en los aspectos relacionados con el reclutamiento, seleccion,
contratacion, nombramientos, clasificacion de puestos, remuneraciones, evaluacion del
desempefio, registro, control, desarrollo y bienestar laboral y salud ocupacional.

2. Plan Nacional de Capacitacion elaborado y ejecutado

3. Programa Anual de Incorporacion de Talento Humano

4. Manual de Clasificacidn de Puestos Institucional con base en competencias asignadas.

5. Proyectos de Estatuto, normativa interna, manuales e indicadores de gestion del talento
humano.

6. Sistema integrado de Desarrollo Institucional Talento Humano y Remuneraciones.

7. Noémina y el Distributivo de Remuneraciones del Personal de la Superintendencia.

8. Informes de quejas y denuncias realizadas por la ciudadania en contra de los servidores

publicos.

11. Alcance

Este manual contempla las actividades y responsabilidades que deben desempefiar los
organos administrativos, comités, departamentos y agencias de Cooperativa de Ahorro y
Crédito "Sefior de Giron™.

El proceso de reclutamiento de personal debe ser realizado directamente por la Jefa de

Talento Humano luego de la requisicion por parte del jefe departamental y Gerencia.



11.1 Técnicas e instrumentos

En coherencia con el enfoque cualitativo, la técnica de recopilacion de informacion
escogida fue de entrevistas. Esta técnica fue aplicada a través de sesiones directas con la jefa de
departamento de recursos humanos para el respectivo registro escrito de los datos.

El instrumento con el cual se obtuvo la informacion correspondiente a las variables de
interés fue el cuestionario de preguntas de tipo estructurado. EI mismo conté con items o preguntas

abiertas que permitieron indagar con una mayor profundidad en algunas variables.

12. Definiciones

Reclutamiento. - Es el proceso de identificar y atraer a la organizacion a solicitantes
capacitados e idoneos.

Reclutamiento Interno. - Es un proceso de seleccion que la empresa lleva a cabo entre los
empleados ya contratados de la organizacion, a través de la reubicacion de los empleados los cuales
pueden ser ascendidos o transcendidos.

Reclutamiento Externo. - Es cuando una organizacion intenta cubrir una vacante con
personas extrafas, es decir, con candidatos externos atraidos por las técnicas de reclutamiento

Requerimiento de personal. - En una solicitud que realiza una empresa para poder contratar
profesionistas de diferentes niveles y orientaciones.

Perfil de cargo. - Es la recopilacion de datos de los requisitos y calificaciones personales
exigidos para el cumplimiento satisfactorio de las tareas de un empleado dentro de una institucion.

Convocatoria. - Es una oferta laboral publicada y vigente; este estado los egresados que

cumplen las condiciones de la oferta laboral pueden aplicar.



Solicitud de empleo. - Es el documento por medio del cual un aspirante se postula a un puesto
de trabajo en una empresa.

Vacante. - Es un puesto laboral que esta sin ocupar.

Base de datos. - Es una coleccion de informacion organizada, estos se organizan por campos,
registros y archivos.

Hoja de vida. - Es un documento donde se incluye informacion biogréfica, datos académicos
y un detalle de la experiencia laboral.

Curriculum. - Es la expresion clara y concisa de tus datos personales, formaciéon, experiencia
profesional, certificados tanto laborales como de honorabilidad y valores afiadidos adaptados al
puesto que solicitas.

Candidato. - Es la persona que aspira a acceder a determinado cargo.

Fuente de reclutamiento. - Son los lugares de origen donde se podran encontrar los Recursos

Humanos que necesita la empresa al generarse una vacante.

13. Responsables

e Gerente General: Autoriza dar inicio al proceso luego de que el jefe departamental lo
solicite, para luego dar a conocer al consejo administrativo.

o Jefe departamental: Realiza la requisicion de personal, y participa de la entrevista final.

e Jefa de Talento Humano: Encargada de dar a conocer a los trabajadores actuales de la
cooperativa la vacante a cubrir para ver si existe un posible candidato interno, caso contario
realizar la publicacion de la vacante por los medios necesarios, receptar las carpetas de los

candidatos, hacer la entrevista de preseleccion, realizar pruebas necesarias, comprobacion


https://definicion.de/persona/

de referencias tanto personales como laborales del candidato, revision en la pagina de la
funcidn Judicial.

e Candidato: Entregar hoja de vida, carpeta con documentos y certificados que afirmen lo
indicado en el Curriculum, informacion verificada y clara sobre las responsabilidades de
los cargos antes efectuados en otras empresas, solicitud de trabajo, y disponibilidad del
candidato.

e Consejo de vigilancia: Solicita como se realizan los procesos.

e Consejo de administracién: Dictamina, determina, regula o aprueba politicas de cada
proceso y procedimiento de la cooperativa.

e Auditoria: Vela el cumplimiento de las politicas de los procesos. También dependiendo el

calendario y el area se audita por ejemplo TTHH es realizado una o dos veces al afio.

14. Politicas

1. Garantizar la igualdad de oportunidades.

2. Evitar cualquier tipo de discriminacién o preferencia de raza, edad, género, ideologia, 0
institucion educativa.

3. Difundir las vacantes por diferentes medios.

4. Sedebera en una primera instancia realizar un reclutamiento interno, y en caso de no haber
postulantes o quienes se postulen carezcan del perfil de la vacante se procedera a realizar
un reclutamiento externo.

5. Se solicitaran referencias de posibles candidatos a los jefes de linea.

6. Para que un postulante entregue o envie su hoja de vida, obligatoriamente debe llenar la

solicitud de empleo.



15.

Para que un candidato pase a la siguiente fase debera cumplir con los siguientes requisitos:
a. Cumplir con el perfil del cargo o minimo tener la formacion profesional requerida.
b. Haber aprobado el filtro de referencias.

Suministrar el namero suficiente de personal en el momento oportuno

Disminuir el ausentismo laboral

Procedimiento

Se considera al personal existente, y en el caso de que no hubiera, se realiza una publicacién
externa.

Necesidad de cubrir, crear o incrementar un puesto de trabajo.

El jefe departamental o Gerencia General dara a conocer por escrito la necesidad de cubrir,
crear o incrementar un puesto.

El departamento de Talento Humano analizara la viabilidad y emitira un criterio escrito.
Gerencia General tendra la decision de continuar con el reclutamiento.

De aprobarse el reclutamiento se realizara el levantamiento de un descriptivo del puesto
para la publicacién.

Recolectar informacion sobre el perfil del puesto y analizar el cargo a cubrir con el fin de
verificar o establecer algo adicional que no esté considerado en los descriptivos
funcionales.

Se procede analizar los perfiles y con la convocatoria.

Recepcion de candidatos o postulant
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17. Anexos del proceso de Reclutamiento

UNIVERSIDAD POLITECNICA Entrevista Registro de Informacién para

SALESlAEﬂmAR Procesos

Nombre: Cargo: Fecha:

Protocolo: a continuacion, procederé a realizar unas preguntas que conciernen a conocer cOmo se
desarrolla el proceso de RECLUTAMIENTO al interior de la organizacion.
Si usted considera gque las preguntas realizadas no son suficientes para a posterior disefiar el proceso
hagamelo saber con la finalidad de tomar nota de todo lo que sea necesario.

1.

¢ Como se define el proceso de Reclutamiento para la Cooperativa de Ahorro y
Creédito Sefior de Giron?

¢Como se desarrolla este proceso y quienes se encuentran a cargo de cada
actividad para ejecutarlo?




MANUAL DEL DEPARTAMENTO
DE TALENTO HUMANO:

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL,
PARA LA COOPERATVA DE AHORRO Y
CREDITO SENOR DE GIRON, PERIODO 2020

Vl

1

OBJETIVO:

Contratar personal cualificado
para cubrir la vacante requerida.

(o'%n.

Senor de Giron Liga,

Cooperative de Aherro y Crédio

BELTRAN ALVARADO
MAYRA DEL ROCIO




18. Introduccién

La seleccion de personal es un proceso del departamento de Recursos Humanos, que
consiste en la eleccion de la mejor opcion para cubrir alguna vacante ofertada.
Ventajas de realizar este proceso
e Reduce costos
e El contacto con el candidato puede ser mas fluido.
e Permite ubicar al candidato adecuado para el puesto determinado

e Facilita la integracion del trabajador a la empresa

19. Antecedentes

Para la Cooperativa es de total importancia el incorporar al personal adecuado para
ocupar la vacante disponible en su interior. El departamento de Talento Humano se encarga de
realizar este proceso para lo cual debe asumir la responsabilidad de seleccionar candidatos que
cumplan con las caracteristicas requeridas por el puesto.

El presente manual de procesos para disefio de puestos fue elaborado en base a las
necesidades organizacionales de Cooperativa de Ahorro y Credito "Sefior de Girén", la misma
al no poseer esta herramienta se ve en una desventaja institucional y tiene la necesidad de la

elaboracion de este insumo.

19.1 Proceso de seleccion de personal

La seleccion de personal, es un proceso del sistema de administracion del talento humano,

en el que se elige o selecciona la persona que va a ingresar en la institucion a prestar sus servicios



profesionales. Para esto, es necesario realizar el proceso de reclutamiento de manera previa; es
decir, no se puede proceder a seleccionar personal sin antes no haber realizado todo el proceso de
reclutamiento. De igual manera, como el caso del reclutamiento, la seleccion requiere de pasos
para cumplir con un objetivo, como dijimos anteriormente el insumo o entrada seré el resultado de
reclutamiento, pero ya como proceso, se debe considerar un minimo de personas para la seleccion;
sin embargo, dependiendo del nivel esta cantidad podria variar, a continuacion, se puede observar
las cantidades minimas y maximas para iniciar un proceso de seleccion.

La cantidad minima o maxima se da por la oferta de servicios para cubrir este tipo de cargos
y también por la exigencia para el cargo que se desea cubrir. Por otro lado, las cantidades maximas
permiten evitar una fuerte aglomeracion de personas para un cargo, permitiendo seleccionar de
manera rigurosa, pues previo a los test, entrevistas preliminares y pruebas técnicas, se debe realizar

una seleccion en cuanto al cumplimiento de requisitos minimos para el cargo.

20. Alcance

Este manual contempla las actividades y responsabilidades que deben desemperfiar los
organos administrativos, comites, departamentos y agencias de la Cooperativa.

El proceso de seleccion de personal debe ser realizado directamente por la Jefa de Talento
Humano luego que el postulante cumpla con todos los requisitos y experticia necesaria que la

vacante amerita.

21. Definiciones

Seleccion. - Es un proceso mediante el cual el area de recursos humanos de una empresa se

encarga de elegir a los empleados ideales para uno o varios puestos de trabajo.



Entrevista. - Es la fase del proceso de seleccién donde el entrevistador analiza a fondo al
candidato para comprobar su idoneidad para algin puesto ofertado.

Pruebas psicométricas. - Son aquellas en las que se evaltan la personalidad de un individuo,
asi como sus aptitudes.

Test de conocimiento. - Sirven para evaluar el grado de las nociones y habilidades con las
que se ha formado una persona, asi como también lo que ha aprendido fruto de su experiencia
laboral, personal y/ o profesional.

Informe de seleccion. - Es el documento en que se informa acerca de los elementos que fueron
observados a lo largo de la entrevista, valorando los aspectos mas importantes a nivel conductual
y competencial con el objetivo de encontrar a la mejor persona para el puesto y determinar si la
persona seleccionada es la adecuada.

Assesment Center. - Es un método de evaluacion situacional. Consiste en un conjunto de
pruebas, que pretenden evaluar las competencias conductuales del candidato en una situacion, que
simula lo realmente posible, las tareas o situaciones con las que el candidato se puede encontrar
en la empresa.

Candidato. - Es la persona que aspira acceder a determinado cargo.

22. Responsables

Para lo referente a recepcion publicaciones y temas relacionados, 1o maneja:

e Jefe de Talento Humano: Realiza todo lo referente a pruebas de conocimiento, induccion,
examenes preocupaciones, y posterior el contrato de trabajo que emite directamente la
pagina del ministerio; se llena clausulas como nombre, cargo y sueldo del trabajador y se

imprime para las firmas correspondientes.


https://www.educaweb.com/contenidos/laborales/como-buscar-empleo/proceso-seleccion/fases-proceso-seleccion/
https://definicion.de/persona/
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Jefe inmediato: Entrevista final.

Gerente General: Revision de calificaciones y actitudes de postulantes para dar la
aprobacion.

Candidato: Cumplir con todos requisitos necesarios para cubrir la vacante.

Consejo de vigilancia: Solicita como se realizan los procesos.

Consejo de administracion: Dictamina, determina, regula o aprueba politicas de cada
proceso y procedimiento de la cooperativa.

Auditoria: Vela el cumplimiento de las politicas de cada proceso.

. Politicas

Garantizar la igualdad de derechos y oportunidades de las personas seleccionas para el
proceso.

El candidato que haya cumplido con el 70% de las exigencias del requerimiento de
personal, pasara a la siguiente fase.

Aplicar las pruebas de conocimiento necesarias a los aspirantes seleccionados.
Seleccionar las pruebas psicométricas idoneas de acorde al cargo solicitado.

La entrevista se llevara a cabo una vez identificadas las carpetas con mejor puntaje para el
cargo solicitado.

La entrevista sera realizada por el Jefe de Talento Humano

Definir y mantener actualizadas las competencias y los perfiles requeridos para el personal
para cada puesto dentro de la empresa, mismas que seran la base para la evaluacién de los

candidatos, y para la evaluacién del desempefio de cada colaborador.



8. Realizar Unicamente dos tipos de contratacion, temporal o permanente, evitando la

subcontratacion en todos los puestos y niveles de la empresa.

24. Procedimiento

e Realizar la preseleccion de personal que cumple el perfil indicado.

e Verificar en la Central de Riesgos, SRI, Funcién Judicial, Antecedentes Penales.

e Revisar referencias personales.

e Confirmacion de referencias laborales.

e Entrevista telefonica

e Entrevista personal con el jefe de TTHH.

e Entrevista con el jefe inmediato.

e Aplicacion de pruebas de conocimiento.

e Verificaciones, calificaciones, y actitudes del postulante para luego llevar a revisién con
Gerencia

e Contratacion.
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26. Anexos del proceso de Seleccion de personal

UNIVERSIDAD POLITECNICA Entrevista Registro de Informacion para
?BSALESWM Procesos
Nombre: Cargo: Fecha:

Protocolo: a continuacion, procederé a realizar unas preguntas que conciernen a conocer cOmo se
desarrolla el proceso de SELECCION al interior de la organizacion.

Si usted considera que las preguntas realizadas no son suficientes para a posterior disefiar el proceso
hagamelo saber con la finalidad de tomar nota de todo lo que sea necesario.

1. ¢Como se define el proceso de Seleccidn para la Cooperativa de Ahorro y Crédito
Sefior de Giron?

4. ¢Como se desarrolla este proceso y quienes se encuentran a cargo de cada
actividad para ejecutarlo?




OBJETIVO:

Lograr que todos los colaboradores
sean compensados justay
equitativamente, retenerlos e
insentivar el desempeno de los
mismos.

G,

Senor de Girén Lida.

Cooperative ¢e Aherro y Cradho

BELTRAN ALVARADO
MAYRA DEL ROCIO

MANUAL DEL DEPARTAMENTO
DE TALENTO HUMANO:

PROCESO DE REMUNERACION Y
RETRIBUCIONES, PARA LA
COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO SENOR DE GIRON,

PERIODO 2020

»

4




27. Introduccioén

La Remuneracion y Retribuciones, es el proceso mediante el cual se realiza el pago o
retribucion de un servicio o trabajo establecido en el contrato de trabajo.
Ventajas de realizar este proceso:
e Impulsa a la motivacion y a la productividad
e Ayuda atraer y retener talento

e Alinea el trabajo del empleado con el éxito de la compafiia

28. Antecedentes

El presente manual de Remuneraciones y Retribuciones es realizado con la finalidad de
permitir articular en forma tal el pago en dinero, con las prestaciones que recibe el trabajador y
aun con las deducciones que su trabajo implica, que se logre no solo pagar sueldos justos sino
también su eficiencia laboral. Buscando un punto de equilibrio econémico que retribuya y
beneficie la labor que desempefia cada uno de los empleados.

El sistema de retribuciones o compensaciones para los trabajadores, es un factor
determinante con la capacidad de retener sus potenciales e incentivos cuando ponen en practica

todo su desemperio y de esa forma lograr metas.

Estableciendo que las horas extraordinarias o suplementarias sean compensadas
monetariamente o remuneradas adicional al sueldo basico que posea segun el cargo siendo este el
valor establecido por la ley, también la entrega de bonos; incentivos para los empleados, como por
permanencia o productividad. Beneficios no econdmicos; Instituto Ecuatoriano de Seguridad

Social.



Capacitaciones; Es uno de los aspectos fundamentales para los empleados, permitiendo que
los trabajadores aumenten sus conocimientos en las areas de interés e incentivarse para lograr ser

profesionales que la empresa valore y califique.

28.1 Los sistemas de retribuciones o compensaciones

Son muy importantes para retener, atraer y compensar a todos los trabajadores, esto con el fin
de proporcionarle seguridad a la empresa para que tenga los mejores talentos y a su vez los

trabajadores obtengan la remuneracion segun su desempefio y contribucion.

El presente manual de procesos para disefio de puestos fue elaborado en base a las
necesidades organizacionales de Cooperativa de Ahorro y Crédito "Sefior de Girén", la misma al
no poseer esta herramienta se ve en una desventaja institucional y tiene la necesidad de la

elaboracion de este insumo.

28.2 Codigo de trabajo

Art. 13.- Formas de remuneracion.

En los contratos a sueldo y a jornal la remuneracion se pacta tomando como base, cierta unidad
de tiempo. Contrato en participacion es aquel en el que el trabajador tiene parte en las utilidades
de los negocios del empleador, como remuneracion de su trabajo. La remuneracion es mixta
cuando, ademas del sueldo o salario fijo, el trabajador participa en el producto del negocio del
empleador, en concepto de retribucion por su trabajo.

Art. 54.- Pérdida de la remuneracion.



El trabajador que faltare injustificadamente a media jornada continua de trabajo en el curso de
la semana, tendrd derecho a la remuneracion de seis dias, y el trabajador que faltare
injustificadamente a una jornada completa de trabajo en la semana, s6lo tendrd derecho a la
remuneracién de cinco jornadas. Tanto en el primer caso como en el segundo, el trabajador no
perderd la remuneracion si la falta estuvo autorizada por el empleador o por la ley, o si se debiere
a enfermedad, calamidad doméstica o fuerza mayor debidamente comprobadas, y no excediere de
los maximos permitidos. La jornada completa de falta puede integrarse con medias jornadas en
dias distintos. No podréa el empleador imponer indemnizacion al trabajador por concepto de faltas.
Art. 55.- Remuneracion por horas suplementarias y extraordinarias.

Por convenio escrito entre las partes, la jornada de trabajo podra exceder del limite fijado en
los articulos 47 y 49 de este Cddigo, siempre que se proceda con autorizacion del inspector de
trabajo y se observen las siguientes prescripciones:

1. Las horas suplementarias no podran exceder de cuatro en un dia, ni de doce en la semana. 2. Si
tuvieren lugar durante el dia o hasta las 24H00, el empleador pagara la remuneracion
correspondiente a cada una de las horas suplementarias con mas un cincuenta por ciento de recargo.
Si dichas horas estuvieren comprendidas entre las 24HO00 y las 06HOO, el trabajador tendra derecho
a un ciento por ciento de recargo. Para calcularlo se tomara como base la remuneracion que
corresponda a la hora de trabajo diurno.

3. En el trabajo a destajo se tomaran en cuenta para el recargo de la remuneracion las unidades de
obra ejecutadas durante las horas excedentes de las ocho obligatorias; en tal caso, se aumentara la
remuneracion correspondiente a cada unidad en un cincuenta por ciento o0 en un ciento por ciento,
respectivamente, de acuerdo con la regla anterior. Para calcular este recargo, se tomara como base

el valor de la unidad de la obra realizada durante el trabajo diurno.



4. El trabajo que se ejecutare el sabado o el domingo deberé ser pagado con el ciento por ciento de
recargo.
Art. 80.- Salario y sueldo.

Salario es el estipendio que paga el empleador al obrero en virtud del contrato de trabajo; y
sueldo, la remuneracion que por igual concepto corresponde al empleado. El salario se paga por
jornadas de labor y en tal caso se llama jornal; por unidades de obra o por tareas. El sueldo, por
meses, sin suprimir los dias no laborables.

Art. 81.- Estipulacion de sueldos y salarios.

Los sueldos y salarios se estipularan libremente, pero en ningin caso podran ser inferiores a los
minimos legales, de conformidad con lo prescrito en el articulo 117 de este Codigo. Se entiende
por Salario Basico la retribucion econémica minima que debe recibir una persona por su trabajo
de parte de su empleador, el cual forma parte de la remuneracion y no incluye aquellos ingresos
en dinero, especie 0 en servicio, que perciba por razon de trabajos extraordinarios y
suplementarios, comisiones, participacion en beneficios, los fondos de reserva, el porcentaje legal
de utilidades, los viaticos o subsidios ocasionales, las remuneraciones adicionales, ni ninguna otra
retribucion que tenga caracter normal o convencional y todos aquellos que determine la Ley. El
monto del salario basico sera determinado por el "Consejo Nacional de Trabajo y Salarios™, o por
el Ministerio de Relaciones Laborales en caso de no existir acuerdo en el referido Consejo. La
revision anual del salario basico se realizara con caracter progresivo hasta alcanzar el salario digno
de acuerdo con lo dispuesto en la Constitucion de la Republica y en el presente Céodigo. (Codigo

de trabajo, 2017).



29. Alcance

Este manual contempla las actividades y responsabilidades que deben desempefiar los
6rganos administrativos, comités, departamentos y agencias de Cooperativa de Ahorro y Crédito
"Sefior de Girén".

El proceso de remuneracion y retribuciones debe ser realizado directamente por la Jefa de
Talento Humano para revisar horas y dias laborados segun marque el biométrico, se hara efectivo
el momento que el jefe departamental autorice para luego continuar con la validacién final del
gerente y realizar el pago o no, de horas extraordinarias, suplementarias, descuentos por faltas o

atrasos, para continuar con la realizacion de roles.

30. Definiciones

Remuneracion. - Es el pago o la retribucion que se ofrece a una persona por la prestacién de
un servicio en un tiempo determinado y en un lugar en especifico.

Retribucién. - Es el salario o sueldo en forma de dinero o especie que percibe una persona
por su trabajo.

Sueldo. - Se refiere a la remuneracion regular asignada por el desempefio de un cargo o
servicio profesional.

Hora extraordinaria. - Son las cantidades de tiempo adicionales que un trabajador realiza
sobre su jornada de trabajo, que normalmente suele ser una jornada de ocho horas.

Hora suplementaria. - Horas de trabajo realizadas fuera de la jornada legal del trabajo, o sea

de las 40 horas semanales.


https://www.economiasimple.net/glosario/salario

Comision. - La comision es la cantidad que se cobra por realizar transacciones comerciales
que corresponden a un porcentaje sobre el importe de la operacion.

Aporte al IESS. - Es el aporte al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, cargo del
trabajador y es descontado de su remuneracién mensual, podra también asumirlo el empleador.

Ingresos. - Cantidad de dinero ganado o recaudado.

Bono. - Papel, tarjeta 0 documento que se puede canjear por una cantidad de dinero, un objeto
0 un servicio.

Descuento. - Es una reduccion o disminucién en el precio de un objeto o de un servicio.

31. Responsables

Este proceso esté a cargo del el Jefe de Talento Humano; la remuneracién asignada a cada

cargo estara en funcién de la valoracién del mismo.

e Jefe departamental: Revision de marcaciones, horas extras, suplementarias de cada
colaborador.

e Jefe de TTHH: Revision, ingreso de valores, cierre del mes, pago de remuneraciones.

e Gerente general: Validacion final.

e Consejo de vigilancia: Solicita como se realizan los procesos.

e Consejo de administracion: Dictamina, determina, regula o aprueba politicas de cada
proceso y procedimiento de la cooperativa.

e Auditoria: Vela el cumplimiento de las politicas de cada proceso.



32. Politicas

1. Todo trabajador gozara de los beneficios econdmicos sociales.

2. Promover la equidad, transparencia e igualdad de derechos en relacion a la remuneracion
y compensacion.

3. Mejorar condiciones del trabajo.

4. Actuar transparentemente en la némina del personal en base a la legislacion laboral vigente

en cada pais para no afectar en las prestaciones de los trabajadores.

33. Procedimiento

e Habilitacion del mes.

e Revision de bonos y asignacion de comisiones.

e Generacion de anticipos personales.

e Ingreso de valores, préstamos, anticipos, uniformes, bonos, movilizacion, comisiones,
sanciones, y horas extras.

e Cierre del mes, calculo previo,

e Revision por el departamento de RRHH.

e Validacion del célculo final.

e Pago de remuneraciones.
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35. Anexos del proceso de Remuneracion y Retribuciones

UNIVERSIDAD POLITECNICA Entrevista Registro de Informacion para

SALESlAEﬂmAR Procesos

Nombre: Cargo: Fecha:

Protocolo: a continuacion, procederé a realizar unas preguntas que conciernen a conocer cOmo se
desarrolla el proceso de REMUNERACIONES Y RETRIBUCIONES al interior de la
organizacion.

Si usted considera que las preguntas realizadas no son suficientes para a posterior disefiar el proceso
hagamelo saber con la finalidad de tomar nota de todo lo que sea necesario.

1.

¢ Cémo se define el proceso de Remuneraciones y Retribuciones para la
Cooperativa de Ahorro y Crédito Sefior de Girdn?

¢Como se desarrolla este proceso y quienes se encuentran a cargo de cada
actividad para ejecutarlo?
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Resumen
El presente trabajo tiene como objetivo general disefiar los procedimientos de Reclutamiento,
Seleccion, Remuneracidn, permitiendo establecer los lineamientos para el adecuado uso,
determinando las labores a efectuarse, los responsables de las mismas y las necesidades de la
organizacion que fue objeto de estudio con respecto a la gestion de recursos humanos en las

dimensiones mencionadas.

Abstract
The present work has the general objective of designing the Recruitment, Selection, and
Remuneration procedures, allowing the establishment of guidelines for the proper use, determining
the tasks to be carried out and those responsible for them, which allows determining the needs of
the organization that was the object of study regarding the management of human resources in the

aforementioned dimensions.

PALABRAS CLAVES TEMATICAS.

- Recursos Humanos
- Reclutamiento de personal
- Seleccion de personal

- Remuneraciones
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1. Planteamiento del problema
Los problemas por los que ha atravesado el departamento de Recursos Humanos de la

Cooperativa de Ahorro y Credito Sefior de Giron al carecer del manual de procesos y
procedimientos son varios tales como: falta de definicion clara de funciones para los procesos, la
optimizacion del tiempo para algunos recursos, entre otros; 1o que, muchas de las veces circundado
en la subjetividad que podria existir en los procesos. Con base a la problematica que ha causado
en la empresa el no contar con un manual de procesos y procedimientos, se ha visto la necesidad

de establecerlos en pro de la mejora organizacion.

Es de suma importancia la estandarizacion de procesos, ya que esto facilitara el realizarlos
correctamente siendo una herramienta guia, ademas servira como soporte para el desarrollo de

todas las actividades y un instrumento vital para el control interno de la organizacion.

Al no contar con este insumo, la organizacion tiene varias desventajas como: conflictos
internos por falta de conocimiento y diferencia de criterios, incumplimiento tanto de normas como
funciones y procesos por parte del departamento, retrasos, demoras, pérdida de tiempo, duplicidad
de informacion, esfuerzo en el trabajo, costos innecesarios, procesos y procedimientos mal
definidos, afectando significativamente en las actividades del departamento de Recursos

Humanos, dando resultados insatisfactorios para la organizacion.

2. Justificacién

El manual de procesos y procedimientos es un documento importante que facilita la
revision, evaluacion y actualizacion de las actividades para un fin concreto; ayuda a orientar las
diferentes actividades y responsabilidades de cada grupo humano dentro de la organizacion,

constituye una estrategia de formacion y adiestramiento para el profesional que ingresa, aun


https://www.monografias.com/trabajos11/henrym/henrym.shtml

cuando se den cambios del personal que administra el proceso. Su existencia garantiza que el
trabajo no sea interrumpido ni personalizado, porque las normas y los procedimientos se
mantienen. Este instrumento evita la repeticion de informacidn y sobrecarga de trabajo, y ademas
reduce la frecuencia de explicaciones e instrucciones al nuevo colaborador que se incorpora a esta
funcion. Con su aplicacion, se espera un incremento significativo en las mediciones de

productividad y eficiencia de la empresa.

Al contar con un manual definido y autorizado, permite que la informacion con la que
cuenta este documento sea de consulta permanente y sirva de apoyo en la mejora continua de las
actividades, delimitando funciones y responsabilidades del personal, estableciendo controles
administrativos, facilitando la toma de decisiones, evitando consultas continuas a las areas, y en la
implantacion de procedimientos incorrectos. Es una herramienta para un entrenamiento efectivo y
de capacitacion, la utilizacion de este insumo elimina confusiones, incertidumbre, siendo una guia

de consulta y de trabajo para ejecutar.

La finalidad del insumo es introducir la mentalidad de cambio dentro de las personas que
conforman la organizacion y también promover la cultura de servicio, participacion y cooperacion,
a fin de que la imagen institucional se fortalezca. El propdsito del proceso es permitir que el

personal se consolide progresivamente como un grupo de alto desempefio (Heras, 2011).


https://www.monografias.com/trabajos/fintrabajo/fintrabajo.shtml
https://www.monografias.com/trabajos/fintrabajo/fintrabajo.shtml

3. Objetivos

3.1 Objetivo General

Elaborar un manual de procesos y procedimientos de los subsistemas de talento
humano: reclutamiento, seleccion; y remuneracion y retribuciones de la Cooperativa de

Ahorro y Crédito “Senor de Giron”.

3.2 Objetivos Especificos

e Construir un marco tedrico que sustente los subsistemas abordados en la investigacion.
e Diagnosticar la situacién actual y/o problematica de la empresa.

e Describir los procesos de reclutamiento, seleccion y remuneracion.

4. Marco Teorico

4.1 Resefahistorica

La Cooperativa de Ahorro y Crédito "Sefior de Giron", es una institucion financiera,
regulada por la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria; fundada el 13 noviembre de
2002, con 52 personas que deciden conformarla, como una respuesta a la necesidad de servicios
financieros en la zona, incluyendo a los sectores que tradicionalmente han estado excluidos del
ahorro y el crédito. Cuenta con reconocimiento juridico mediante Acuerdo Ministerial 013,
otorgado por la Sub Direccion de Cooperativas del Ministerio de Bienestar Social del Austro.

La institucion potencio sus actividades en Giron, provincia de Azuay, apoyando a sus

asociados en las diferentes actividades micro productivas y de desarrollo, existiendo un universo



de posibilidades para el emprendimiento en esta localidad, que tiene como ejes principales de su
economia, la agricultura, ganaderia, turismo, comercio y servicios. Transcurrido un tiempo,
fortalecida y afianzada en la mente de la comunidad, emprende nuevos retos, decidiendo extender
su cobertura a otras areas geograficas, asi, enel afio 2004 amplia sus horizontes llegando al Cantén
San Fernando, en el 2005 se ubica en Cuenca, en el 2011 en Paute y por ultimo se acercé mas a su
gente con Agencias en La Asuncion y San Gerardo en octubre de 2011.

Gracias a la confianza de sus mas de diez mil socios, se ha podido contribuir al desarrollo tanto
individual como colectivo de quienes habitan en las zonas de influencia (Cooperativa de Ahorro y

Crédito Sefior de Girdn, 2018).

4.2 Laadministracién de recursos humanos

La administracion de recursos humanos constituye la manera de hacer que las cosas se
hagan de la mejor forma posible, mediante los recursos disponibles a fin de alcanzar los objetivos.
La administracion incluye la coordinacion de recursos humanos y materiales para lograr los
objetivos. En esta concepcion estan configurados cuatro elementos basicos como los objetivos, las
personas, las técnicas y la organizacion. Practicamente, la tarea de la administracion es integrar y
coordinar recursos organizacionales tales como personas, materiales, dinero, tiempo o espacio,
etc., hacia los objetivos definidos, de manera tan eficaz y eficiente como sea posible (Chiavenato,
2007, p. 111)

Consiste en la planeacién, organizacion, desarrollo y coordinacion, asi también como
control de técnicas, capaces de promover el desempefio eficiente del personal, a la vez que el medio
que permite a las personas que colaboran en ella alcanzar los objetivos individuales relacionados

directamente o indirectamente con el trabajo (Luna, 2008).



Es definida como el sistema administrativo constituido por la planeacidn, organizacion,
coordinacion, direcciony control de las actividades necesarias para crear las condiciones laborales
en las cuales los trabajadores desarrollen sumaximo potencial laboral dentro de las organizaciones
(Castillo, 2006).

También se definen la Administracion de Personal como “el area relacionada con todos
los aspectos de la administracion de los recursos humanos de una organizacion o empresa. Por
ejemplo: determinar las necesidades de recursos humanos de la empresa, reclutar, seleccionar,
desarrollar, asesorar y recompensar a los empleados actuar como enlace con los sindicatos y
entidades gubernamentales y manejar otros asuntos del bienestar de los empleados (Byars y Rue
(1983).

Otro autor visualiza la Administracion de Personal como: “La planeacion, organizacion,
direccion y control de la obtencion, desarrollo, compensacidn, integracion, y mantenimiento del
personal con el fin de contribuir al logro de los objetivos de la organizacién”. Esta definicion
destaca la aparicion de los procesos administrativos como esquemas operativos de la gestion de
personal. (Castillo, 2006)

Es un cdédigo sobre formas de organizar y tratar los individuos en el trabajo, de manera que
cada uno de ellos pueda llegar a la mayor realizacion posible de sus habilidades intrinsecas,
alcanzando asi una eficiencia maxima de ellos mismos, de su grupo, y dando a la empresa de la
que forman parte, una ventaja competitiva determinante, obteniendo sus resultados Optimos
(Pigors y Myers, 1986).

Este proceso es aplicado al acrecentamiento y conservacion del esfuerzo humano, las
experiencias, salud, conocimientos, habilidades, de los miembros de la organizacion, en beneficio

del individuo, de la organizacién y del pais en general. Los conocimientos, experiencia, y



habilidades, son parte del patrimonio personal del trabajador, las actividades de las personas en las
organizaciones son, voluntarias; no por el hecho de existir un contrato de trabajo la organizacion
va a contar con el mejor esfuerzo de sus trabajadores; al contrario, solamente contara con el si
perciben que esa actitud va a ser provechosa en alguna forma. Los trabajadores prestan un servicio
a cambio no solo de remuneracion econdmica, sino de estabilidad emocional. (Benavides, 2015).

La ARH es un area interdisciplinaria ya que se relaciona con varios campos del
conocimiento de la psicologia; pues se habla de la aplicacion e interpretacion de pruebas
psicologicas y de entrevistas, de tecnologia del aprendizaje individual y de cambios
organizacionales, servicio social, planes de vida y carrera, disefio de los puestos y de la
organizacion, satisfaccion en el trabajo, ausentismo, salarios y gastos sociales, mercado, ocio,
accidentes, disciplina y actitudes, interpretacion de leyes laborales, eficiencia y eficacia,
estadisticas y registros/certificacion, transporte para el personal, responsabilidad a nivel de
supervision, auditoria y un sinnimero de asuntos diversos (Chiavenato, 2007).

La ARH consta de subsistemas interdependientes y estrechamente relacionados que se
operativizan a través de cinco procesos basicos: provision, aplicacion, mantenimiento, desarrollo,
seguimiento y control del personal. Los asuntos tratados se refieren a aspectos internos y aspectos

externos o ambientales, [lamados también subsistemas de ARH (Fernandez, 2014).

421 Técnicas del ARH

e Reclutamiento
e Entrevista
e Seleccion

e Integracion



e Evaluacion del desempefio
e Capacitacion

e Desarrollo del personal

Técnicas de la ARH aplicadas directamente sobre las personas se describena continuacion:
Reclutamiento, entrevista, seleccion, integracion, evaluacion de desempefio, capacitacion y
desarrollo de recursos humanos.

Las que son aplicadas indirectamente sobre las personas, a través de:

1 — Cargos ocupados: Analisis y descripcion de cargos, evaluacion y clasificacion de cargos,
higiene y seguridad.

2 — Planes genéricos: Planeacion de recursos humanos, banco de datos, plan de beneficios
sociales, plan de carreras, administracion de salarios (Mondy, 2010).

La ARH es contingencial, ya que depende de la situacion organizacional, del ambiente, de
la tecnologia, de las politicas y directrices vigentes, de la filosofia administrativa predominante,
de la concepcion gue se tenga en la organizacion acerca del hombre y de su naturaleza y, sobre
todo, de la calidad y cantidad de los recursos humanos disponibles. No constituye un fin en si
misma, sino un medio para alcanzar la eficacia y la eficiencia de las organizaciones a través del
trabajo de las personas, y para establecer condiciones favorables que les permiten conseguir los

objetivos individuales (Chiavenao, 1999).

4.2.2 La ARH como responsabilidad de lineay funcion de Staff

Toda la organizacion, comparte la responsabilidad del Area de Recursos Humanos. Ya que
es una responsabilidad de linea, cada jefe administra el personal que labore en el area de su

desempefio y una funcion de staff, asesoria que el organismo de ARH ofrece a cada jefe. El



organismo de staff de Recursos Humanos ademas de consejeria y consultoria, asesora el desarrollo
de directrices en la solucion de problemas especificos de personal, el suministro de datos que
posibilitan la toma de decisiones al jefe de linea y la prestacidn de servicios especializados
solicitados (Beltran, 2020).

Las politicas son guias para la accion y sirven para dar respuestas a las cuestiones o
problemas que pueden presentarse con frecuencia. Las politicas de recursos humanos se refieren a
la manera cdmo las organizaciones aspiran a trabajar con sus miembros para alcanzar por
intermedio de ellos los objetivos organizacionales, a la vez que cada uno logre sus objetivos
individuales. Las politicas establecen el codigo de valores éticos de la organizacion, estas pueden
definir los procedimientos que se implantaran, los cuales son caminos de accion predeterminados
para orientar el desempefio de las operaciones y actividades, teniendo en cuenta los objetivos de
la organizacion (Chiavenato, 2007).

Los objetivos de la ARH consisten en la planeacion, el desarrollo, la coordinacion vy el
control de técnicas, capaces de promover el desempefio eficiente del personal. Significa conquistar
y mantener personas en la organizacion, que trabajen y den el maximo de si mismas con una actitud
positiva y favorable. Los objetivos de la ARH son:

1) Crear, mantener y desarrollar un conjunto de recursos humanos con habilidades y
motivacién suficientes para conseguir los objetivos de la organizacion.

2) Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionales que permitan la aplicacion, el
desarrollo y la satisfaccién plena de los recursos humanos y el logro de los objetivos individuales.

3) Alcanzar eficiencia y eficacia con los recursos humanos disponibles (Chiavenato, 1999).



4.3 Administracion

La administracion se auxilia de las otras ciencias y técnicas para lograr objetivos de las
diferentes empresas y organizaciones. ES un cuerpo de conocimientos que se construye a lo largo
del tiempo, y bien se podria afirmar que esto data desde que el hombre aparecid sobre la faz de la
tierra, pues siempre tiene la necesidad de vivir mejor. Segun el autor la administracion ha sido
sistematizada producto a ciencias que se conocieron con anterioridad, ante ello resalta la metafora
que la administracion es como un arbol, donde indica que los nutrientes que dan vida a la planta
son como la filosofia que es la madre de todas las ciencias y que alimenta a cada una de ellas. Es
el resultado historico acumulado de la contribucion de cientificos en maltiples disciplinas
(Condezo, 2018).

Este autor indica que es la manera de integrar a las organizaciones o partes de ellas. Proceso
de planear organizar, dirigir, y controlar el uso de recursos organizacionales para alcanzar
determinados objetivos de manera eficiente y eficaz (Chiavenato, 2007).

Se definen la administracion como "el proceso de estructurar y utilizar conjuntos de
recursos orientados hacia el logro de metas, para llevar a cabo las tareas en un entorno
organizacional™ (Hitt, Black y Porter, 2006).

La administracién es como un conjunto de actividades dirigido a aprovechar los recursos
de manera eficiente y eficaz con el propésito de alcanzar uno o varios objetivos 0 metas de la

organizacién (Reinaldo O. Da Silva, 2002)

4.4  Procesos

La palabra proceso viene del latin processus, formado por (“adelante”)

y cadere (“caminar”), por lo que su significado original ya contempla la accion e ir hacia adelante,



de avanzar en una trayectoria determinada y, por semejanza, avanzar en el tiempo. Es un término
empleado en una enorme variedad de contextos, sobre todo técnicos o industriales, pero siempre
conservando ese sentido original (Raffino, 2019).

Un proceso es un conjunto de tareas y actividades I6gicamente relacionadas que existen
para conseguir un resultado bien definido dentro de un negocio; por lo tanto, toman una entrada y
le agregan valor para producir una salida. Los procesos tienen entonces clientes que pueden ser
internos o externos, quienes reciben a la salida, 1o que puede ser un producto fisico o un servicio.
Estos establecen las condiciones de satisfaccidn o declaran que el producto o servicio es aceptable
o no (Barros, 1994).

La palabra procesos se la usa cuando se tiene un estado inicial y uno final de algun cuerpo,
sistema o0 ambiente, entre los cuales se da una transformacion, desplazamiento o cambio de alguna
naturaleza. En Administracion y Gestion de Talento Humano, se entiende como procesos al flujo
de actividades que se producen entre los diversos componentes de una empresa u organizacion. Es
de esta manera que los procesos administrativos son las diferentes operaciones que la organizacion
pone en marcha para el logro de sus objetivos y la satisfaccion de sus necesidades (Cerdn, 2014).

Los procesos por lo tanto son el conjunto de actividades que transforma los elementos de
entrada (insumos) con el fin de obtener un resultado (productos o servicios). La organizacion puede
presentar un conjunto de procesos Y relaciones de entradas y salidas. Un conjunto de actividades
puede definirse como proceso si cumple con las siguientes caracteristicas:

e Tiene un propdsito claro.
e Puede descomponerse en tareas.
e Tiene entradas y salidas, se pueden identificar los clientes, los proveedores y el producto

final.



e Se puede identificar tiempos, recursos, responsables (Barros, 1994).

4.4.1 Beneficios de los procesos

e Planificacion. Se trata de la proyeccion a futuro de las necesidades, objetivos y pasos a
seguir por la empresa.

e Organizacion. Combinacion de los recursos disponibles para el trabajo con el personal
capacitado para hacerlo, de la mejor manera, con tal de cumplir con los objetivos trazados
anteriormente.

e Direccion. Orientacion y guia de las labores, asi como estimulo y cooperacion, a modo de
poder cumplir los objetivos trazados. Es equivalente a la “estrategia” empresarial.

e Control. Aqui hablamos del feedback, la evaluacion, la comprobacion de que las cosas se
estén dando como se debe, o la lectura de cémo se dieron para corregir defectos del proceso

general. (Raffino, 2019)

45 Procedimientos

“Conjunto de acciones ordenadas y finalizadas, es decir orientadas a la consecucion de una
meta”. A partir de esta definicion parecen derivarse tres caracteristicas clave de la naturaleza de
un procedimiento. En primer lugar, se trata de una secuencia de acciones que forman un sistema
de pasos sucesivos, pasos que hay que conocer declarativamente y saber aplicar (Chauca, 2015).

No se trata de la practica de ensayo o error, es decir, de una serie de actos sin orden fijo,
sino que exigen un orden de prioridad. Finalmente, no se trata simplemente de saber hacer una

serie de acciones, sino que al mismo tiempo se precisa saber por qué y para qué se hace. Por tanto,


https://concepto.de/empresa/
https://concepto.de/feedback/

de alguna manera hay gque proponerse un objetivo o descripcion de tarea finalizada. (Beltran,
2020).

Se definen que son planes en cuanto establecen un método habitual de manejar actividades
futuras. Son verdaderos guias de accion mas bien que de pensamiento, que detallan la forma exacta
bajo la cual ciertas actividades deben cumplirse. Consiste en describir detalladamente cada una de
las actividades a seguir de un proceso laboral, por medio del cual se garantza la disminucion de
errores (Melinkoff, 1990).

El principal objetivo del procedimiento es el de obtener la mejor forma de llevar a cabo una
actividad, considerando los factores del tiempo, esfuerzo y dinero (Gomez, 1993).

El manual presenta sistemas y técnicas especificas. Sefiala el procedimiento a seguir para
lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro grupo de trabajo que desempefia
responsabilidades especificas, es un procedimiento por escrito, Los manuales de procedimiento,
por sus caracteristicas diversas, pueden clasificarse en manuales de procedimiento de oficina y de

fabrica. También puede referirse:

e Atareasy trabajo individuales, por ejemplo, como operar una maquina de contabilidad.

e A practicas departamentales en que se indican los procedimientos de operacion de todo un
departamento.

e A practicas generales en area determinada de actividad, como manuales de procedimiento

comerciales, de produccion, financieras (Sepulveda, 2002).

Es una guia detallada que muestra ordenadamente como dos 0 mas personas realizan un
trabajo es la secuencia de actividades relacionadas entre si y su forma de ejecucion que llevadas a

la practica constituyen una estacion de trabajo; el procedimiento describe o representa



graficamente a las actividades que son parte de un proceso. Usandolos adecuadamente, se ganan

dos cosas:

e Precisién y velocidad, si la persona es nueva, adicionalmente gana conocimiento y
experiencia.

e Siendo una empresa puede beneficiarse igualmente, asegura que para todos los trabajos
clave del negocio se tengan métodos y procedimientos escritos que documenten la mejor

experiencia de la organizacion (Beltran 2020).

4.5.1 Clasificacion de los procedimientos

e Procedimientos de linea o sustantivos. -Son los que estan relacionados con las funciones
principales que desarrollan los 6rganos de una institucion y que estan referidos a su
objetivo ocupacional. Estos estan relacionados con los servicios gue solicita o requiere el
publico usuario.

e Procedimientos Internos o adjetivos. - Son los procedimientos que estan relacionados con
las funciones complementarias o0 asesoramiento y apoyo que desarrolla una institucion.
Estan relacionados con las areas de personal, Contabilidad, Tesoreria, Abastecimiento

(Chauca, 2015).

4.5.2 Objetivos e importancias de los procedimientos

e Controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria.
e Evitar la pérdida de informacion por errores que se den a causa de desconocimiento de las

tareas especifica.



e Reducir los costos al aumentar la eficiencia general y el uso adecuado del equipo.

El hecho es que los procedimientos existen a todo lo largo de una organizacién, aunque,
como seria de esperar, se vuelven cada vez mas rigurosos en los niveles bajos, mas que todo por
la necesidad de un control riguroso para detallar la accion, de los trabajos rutinarios llega a tener

una mayor eficiencia cuando se ordenan de un solo modo (Chauca, 2015 pag. 27).

5. Marco Metodoldgico

5.1 Enfoque de estudio

El enfoque de estudio de naturaleza cualitativa cuyo origen se encuentra en las ciencias sociales,
implica reconocer los limites de la medicion numérica de variables en tanto esta deja de lado
significados subjetivos para la comprension detallada de los fenébmenos. Es asi que el enfoque
cualitativo permite al investigador abordar con especificidad algunos temas de indagacion
manejando, de ser necesario, preguntas e hipotesis previas al acercamiento con las unidades de

analisis (Hernandez, Fernandez y Baptista, 2006).

Aqui se utiliza la recoleccion de datos sin medicion numérica para descubrir o afinar
preguntas de investigacion en el proceso de interpretacion. También se guia por temas
significativos de investigacion. Sin embargo, en lugar de que la claridad sobre las preguntas de
investigacion e hipdtesis preceda a la recolecciony el analisis de los datos, los estudios cualitativos
pueden desarrollar preguntas e hipdtesis antes, durante o después de la recolecciony el analisis de
los datos. La accion indagatoria se mueve de manera dinamica en ambos sentidos: entre los hechos
y su interpretacion, y resulta un proceso mas bien “circular” y no siempre la secuencia es la misma,

varia de acuerdo con cada estudio en particular (Hernandez, 2010).



5.2 Alcance del estudio

A partir de iniciar un proyecto de investigacién, se planteara el problema que quiera
esclarecer, lo cual le podra ayudar a poner en orden sus ideas y definir a las variables y también
contribuira a ubicarlo en el contexto que llevara a cabo la investigacion. Una vez realizada la
revision de la literatura y afinamos el planteamiento del problema, el siguiente paso consiste en
visualizar el alcance que tendra, que puede tener alcances de estudios exploratorios, descriptivos
correlacionales, y explicativos. En la préactica, cualquier estudio puede incluir elementos de mas

de una de estas cuatro clases de investigacion (Hernandez, 2014)

5.3 Meétodo

El concepto de método alude al “camino a seguir mediante una serie de operaciones, reglas
y procedimientos fijados de antemano de manera voluntaria y reflexiva, para alcanzar un
determinado fin que pueda ser material o conceptual”. El método cientifico constituye el elemento
esencial de toda ciencia erigiéndose como el medio para dilucidar las cuestiones investigadas a
través de la observacion, clasificacion, demostracion e interpretacion de los fendbmenos objeto de

estudio, posibilitando asi la prediccion y explicacion de cuestiones relevantes (Pulido, 2015).

5.4 Técnica

El concepto de técnicas, en el ambito de la investigacion cientifica, hace referencia a los
procedimientos y medios que hacen operativos los métodos. Son, por tanto, elementos del método
cientifico. Métodos y técnicas no deben ser confundidos porque, aunque ambos conceptos

responden a la pregunta como hacer para alcanzar un fin o resultado propuesto, el método es el



camino general de conocimiento y la técnica es el procedimiento de actuacidn concreta que debe
seguirse para recorrer las diferentes fases del método cientifico. La entrevista, la observacion, o el
uso de fuentes de informacion secundarias, son algunas de las diferentes técnicas mas utilizadas

en la investigacion social (Pulido, 2015).

5.5 Poblacion de estudio

La poblacién con la que se trabaj6 corresponde a la direccion departamental de Talento
Humano de la Cooperativa de Ahorro y Crédito "Sefior de Giron™, la cual esta representada por la
Ingeniera Veronica Delgado, jefa del departamento de Recursos Humanos. Considerando el
tamafo de la poblacidn, no se aplicaron criterios de muestreo y la informacion fue procesada con

criterios de saturacion.

5.6 Plan de analisis

Todo el andlisis y elaboracion de la informacion de los datos obtenidos son la llave en una
investigacion cualitativa, analizar la informacion supone organizar formas de establecer
categorias, modelos, unidades descriptivas, ademas de interpretar la informacion, dando sentido y
significado al analisis, explicando las categorias, buscando relaciones entre las dimensiones
descriptivas. Un plan de analisis de datos es un mapa de ruta sobre como organizar y analizar los
datos de una encuesta, este plan deberia ayudar a lograr tres objetivos relacionados con el propdsito

que se establece antes de comenzar la encuesta:

o Responder las preguntas principales de tu investigacion.

o Usar preguntas de encuesta mas especificas para comprender esas respuestas.


http://www.surveymonkey.com/mp/natural-language-processing/?ut_source=mp&ut_source2=developing-data-analysis-plan&ut_source3=inline&ut_ctatext=preguntas%20de%20encuesta%20m%C3%A1s%20espec%C3%ADficas

o Separar a los encuestados en segmentos para comparar las opiniones de diferentes grupos

demogréficos (Simao, 2010).

Cuando se planifica las entrevistas, elaborar preguntas generales de investigacion que se desee
responder mediante un cuestionario, con el objetivo de obtener la opinion de la persona a la que se
le va a realizar la entrevista y obtener los resultados necesarios. Las preguntas, ayudara a refrescar
los objetivos para poder planificar como organizar el analisis con los datos y respuestas que se
solicitan para la investigacion. Para obtener una comprension mas profunda de los datos, se debe
organizar, pensamientos atribuyendo las preguntas especificas para la encuesta a cada pregunta
general de investigacion. Asi, cuando llegue el momento de crear un informe final eficaz, saber

exactamente qué datos se necesita para responder las preguntas principales (Beltran, 2020).

5.7 Aspectos éticos

Con la finalidad de garantizar un manejo ético de la informacién obtenida a través de las
técnicas aplicadas se procedid, en primer lugar, a solicitar la respectiva autorizaci6n a los directivos
de Cooperativa de Ahorro y Crédito Sefior de Girdn con la finalidad de desarrollar el trabajo de
campo en sus instalaciones y organizar las sesiones de entrevista.

Ademas, previo a la aplicacion de las entrevistas, se realiz una reunidn con la Gerenta
General y la jefa del departamento de Recursos Humanos para socializar el desarrollo de la
investigacion y solicitar la respectiva colaboracion, ademas de firmar un documento de

confidencialidad por mi parte.


http://help.surveymonkey.com/articles/es/kb/How-can-I-create-a-crosstabbed-report?uid=ngRx4u2SojMHCyzZKz_2BsRCAY_2FlDYE8RTVoOq4Nm1l_2ByaDL9b0zr5LUeQpYgVKegLjCYgH_2Fvo7HdwauUpGYeqiQ_3D_3D

6. Conclusiones

Los manuales de procesos y procedimientos son una herramienta de trabajo que contribuye
al cumplimiento eficaz, estos resultan indispensables y necesarios para cualquier organizacion,
gracias a ellos se logra mayor eficiencia de los recursos, ya que facilitan la estandarizacion de los
procesos y preservacion del conocimiento adquirido por la cooperativa.

También contribuyen al crecimiento y desarrollo de la misma, ayudan a la organizacion y
coordinacion entre los departamentos existentes para poder realizar los procesos de excelente
manera Yy evitar problemas tanto internos como externos.

En este sentido, el Manual de Procesos y Procedimientos esta dirigido a todas las personas
que, bajo cualquier modalidad, se encuentres vinculadas a la empresa y se constituye en un
elemento de apoyo util para el cumplimiento de las responsabilidades asignadas.

Su finalidad es asegurar la informacion y sus contenidos aprobados, deben ser de
cumplimiento para todo el personal profesional.

El presente manual de procesos y procedimientos servird como medio de integracién y
orientacion al personal nuevo, que facilite su incorporacién al trabajo. Es decir, facilitara el

aprovechamiento del Talento Humano.



7. Recomendaciones

e Cumplir con la implementacion de procesos, deberes y responsabilidades que estan
descritos en los manuales detallados.

e Revisar peridédicamente cada uno de los manuales, para asegurar su aplicacion continua y
sobre todo analizar y estudiar cada propuesta de cambio sugerida por cada uno de los
miembros de la organizacion y que muestren una mejora positiva.

e Dar a conocer el contenido de cada uno de los manuales a todos y cada uno de los
miembros que tengan que ver directamente con cada proceso.

e Proveer de al menos una copia completa de los manuales y que este a la total disposicién
de gerencia, jefe departamental, jefe de recursos humanos y asistente en el caso que tuviese,
para que sea fuente de consulta, enriquecimiento personal y global.

e Mantener y velar por la mejora continua tanto de procesos, formas, manuales y métodos
de trabajo dentro de la institucion, mediante un proceso de mejora continua, para poder
estar cada vez mas cerca de la mayor eficiencia posible dentro de la institucion.

e Que el presente trabajo de investigacion sea el punto de partida de una mejora creciente
dentro de la institucion, enfocando los manuales como herramientas vitales, que permitan

perfilarse hacia la calidad y eficacia de la institucion.



8. Anexos

ECUADOR FORMATO DE ENTREVISTA
PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
Nombre del entrevistado: Fecha:
Cargo: Hora:

Departamento al que pertenece:

1. ¢éCudlessonlos problemas que el departamento de RRHH de la Cooperativa de ahorroy
Crédito Sefior de Girdn atravesado por carecer de manuales de procesosy procedimientos?,
éPor qué la empresa necesita contar con estos insumos?

2. ¢Cualeslaimportanciaycuales sonlos beneficios de la implementacion del Manual de
procedimientos?







OBJETIVO:

Atraer candidatos cualificados,
para que aporten al desarrollo
de la Cooperativa.

<0§¢°; 0

Senor de Giron Lida.

Cooperstive de Aherrs y Cradio

BELTRAN ALVARADO
MAYRA DEL ROCIO

MANUAL DEL DEPARTAMENTO
DE TALENTO HUMANO:

PROCESO DE RECLUTAMIENTO,
PARA LA COOPERATIVA DE AHORRO
Y CREDITO SENOR DE GIRON,

PERIODO 2020



9. Introducciéon

El reclutamiento de personal es un procedimiento que se ejecuta con la finalidad de buscar
candidatos potenciales que cumplan los requisitos adecuados para cubrir una determinada vacante
dentro de la organizacion. Siendo como objetivo atraer candidatos cualificados en funcién de las
exigencias y desarrollo de la cooperativa. Entre las ventajas del proceso de reclutamiento se puede
mencionar:

e Acceso a mas talento
e Ahorro en formacién
e Mas competitividad

e Resultados inmediatos

10. Antecedentes

Para la Cooperativa de Ahorroy Crédito "Sefior de Girdn" es de total importancia el contar
con un manual de procesos de Reclutamiento, ya que de esta manera se identifica al postulante
adecuado para luego proceder a una correcta seleccion.

El presente manual de procesos para disefio de puestos fue elaborado en base a las
necesidades organizacionales de la cooperativa, la misma al no poseer esta herramienta se ve en

una desventaja institucional y tiene la necesidad de la elaboracidn de este insumo.

10.1 Proceso de reclutamiento de personal

El sistema de Reclutamiento de personal, debe ser claro e incluirse como politica interna ya

que este debe garantizar la calidad del personal nuevo para la organizacion. Para este proceso, es



indispensable conocer acerca de los requerimientos que exige el puesto que se va a cubrir. El
insumo de este proceso sera el descriptivo del cargo al que pertenece el puesto vacante. Para

reclutar personal, se cuenta con algunas fuentes, que se describe a continuacién:

e Base de Datos Interna. - La Cooperativa, debe contar con una base de datos de
reclutamientos anteriores, que se conforma de hojas de vida en formatos estandar y
clasificados de acuerdo a los cargos que aplicaron o a la formacion que tienen en sus hojas
de vida. Esta fuente no es muy eficiente en cuanto que existe la probabilidad de que hayan
sido seleccionados por otras empresas. Hay que aclarar, que el reclutamiento no es mas
gue hacer un llamamiento a personas cuyo perfil se ajuste a las necesidades de la
Cooperativa, en cuanto al puesto vacante.

- Llamamiento Pablico. - En este caso, se deberd publicar en el diario de mayor
circulacion de la ciudad o con anuncios en sitios estratégicos como universidades
y el caso lo permite, donde se indique el cargo a cubrir, los requisitos minimos y
la direccidn electronica a la cual el interesado podréa enviar su hoja de vida.

- Tipo de institucion

- Cargo que desea ocupar

- Breve descripcién de las funciones del cargo

- Requisitos bésicos para el cargo

- Conocimientos basicos requeridos para el cargo

- Fecha y direccion electrdnica o postal para el envio de la hoja de vida.

e Bolsas de empleo: en la actualidad se maneja la colocacion de empleados en forma
tecnoldgica encontrando en varios espacios web promocion de personas que ofrecen sus

servicios y conocimientos o viceversa la cooperativa podré publicar sus requerimientos de



personal en dichos portales, considerando el rating para la ciudad de Cuenca y sus zonas
aledarias.

e Invitacidn Directa. - En este caso, cuando se trata de cargos especificos o si no hubiera
personas interesadas, la cooperativa puede enviar invitaciones a personas referidas que
podrian ser empleados activos en otra institucion, puede sonar tal vez poco ético, sin
embargo implica una fuente de reclutamiento aceptada.

e Personal interno. - Este debe ser el primer analisis que la Cooperativa debe realizar y es el
hecho de que personal de la Cooperativa tenga la opcion de ascender, esto implica contar
con personal comprometido con la institucion, que conoce de los procesos internos y se
puede utilizar como un factor motivacional. EIl primer paso para el reclutamiento, debe ser
el de justificar la necesidad de un cargo, sea este porque se genera una vacante, por
crecimiento de la cooperativa o por renuncia o despido de un empleado que haya estado
ocupando dicho cargo; puede ser que se genere un cargo nuevo por el mismo crecimiento
de la Cooperativa, en ambos casos se debe justificar la existencia previo al proceso de
reclutamiento; con el grafico antes mencionado se puede ver cual seria el proceso para

evitar desperdicios de recursos. (CoacGiron, 2009, Manual de administracion de RRHH,).

10.2 Superintendencia de economia popular y solidaria (SEPS)

Direccion Nacional de Administracion del Talento Humano

a) Misién

Administrar el desarrollo del talento humano para lograr un desempefio eficiente y eficaz

en la realizacién de sus tareas alineadas al cumplimiento de la mision, objetivos y metas



institucionales. Este Organo administrativo esta representado por el director/a de Talento
Humano.
b) Atribuciones y Responsabilidades

1. Formular instrumentos, normas y disposiciones legales y técnicas para la gestion del
talento humano de la institucion, en los aspectos relacionados con el reclutamiento, seleccidn,
contratacién, nombramientos, clasificacion de puestos, remuneraciones, evaluacion del
desempefio, registro, control, desarrollo y bienestar laboral y salud ocupacional.

2. Establecer los procedimientos para la elaborar y ejecutar el Plan Nacional de
Capacitacion.

3. Coordinar la elaboracion del Programa Anual de Incorporacion de Talento Humano que
responda al Manual de Clasificacion de Puestos Institucional con base en competencias
asignadas.

4. Coordinar la elaboracion los proyectos de Estatuto, normativa interna, manuales e
indicadores de gestion del talento humano.

5. Administrar el Sistema integrado de Desarrollo Institucional Talento Humano vy
Remuneraciones.

6. Coordinar el proceso de Nomina y el Distributivo de Remuneraciones del Personal de
la Superintendencia.

7. Receptar las quejas y denuncias realizadas por la ciudadania en contra de los servidores
publicos.

8. Realizar el plan anual de politica publica de la Direccion a su cargo.

9. Realizar las demas actividades que le asigne la autoridad competente.

¢) Productos



1. Instrumentos, normas y disposiciones legales y técnicas para la gestion del talento
humano de la institucion, en los aspectos relacionados con el reclutamiento, seleccion,
contratacion, nombramientos, clasificacion de puestos, remuneraciones, evaluacién del
desempefio, registro, control, desarrollo y bienestar laboral y salud ocupacional.

2. Plan Nacional de Capacitacion elaborado y ejecutado

3. Programa Anual de Incorporacion de Talento Humano

4. Manual de Clasificacion de Puestos Institucional con base en competencias asignadas.

5. Proyectos de Estatuto, normativa interna, manuales e indicadores de gestion del talento
humano.

6. Sistema integrado de Desarrollo Institucional Talento Humano y Remuneraciones.

7. Nomina y el Distributivo de Remuneraciones del Personal de la Superintendencia.

8. Informes de quejas y denuncias realizadas por la ciudadania en contra de los servidores

publicos.

11. Alcance

Este manual contempla las actividades y responsabilidades que deben desemperiar los
6rganos administrativos, comités, departamentos y agencias de Cooperativa de Ahorro y
Crédito "Sefior de Giron".

El proceso de reclutamiento de personal debe ser realizado directamente por la Jefa de

Talento Humano luego de la requisicion por parte del jefe departamental y Gerencia.



11.1 Técnicas e instrumentos

En coherencia con el enfoque cualitativo, la técnica de recopilacion de informacion
escogida fue de entrevistas. Esta técnica fue aplicada a través de sesiones directas con la jefa de
departamento de recursos humanos para el respectivo registro escrito de los datos.

El instrumento con el cual se obtuvo la informacion correspondiente a las variables de
interés fue el cuestionario de preguntas de tipo estructurado. EI mismo contd con items o preguntas

abiertas que permitieron indagar con una mayor profundidad en algunas variables.

12. Definiciones

Reclutamiento. - Es el proceso de identificar y atraer a la organizacién a solicitantes
capacitados e idéneos.

Reclutamiento Interno. - Es un proceso de seleccion que la empresa lleva a cabo entre los
empleados ya contratados de la organizacion, a través de la reubicacién de los empleados los cuales
pueden ser ascendidos o transcendidos.

Reclutamiento Externo. - Es cuando una organizacion intenta cubrir una vacante con
personas extrafias, es decir, con candidatos externos atraidos por las técnicas de reclutamiento

Requerimiento de personal. - En una solicitud que realiza una empresa para poder contratar
profesionistas de diferentes niveles y orientaciones.

Perfil de cargo. - Es la recopilacion de datos de los requisitos y calificaciones personales
exigidos para el cumplimiento satisfactorio de las tareas de un empleado dentro de una institucion.

Convocatoria. - Es una oferta laboral publicada y vigente; este estado los egresados que

cumplen las condiciones de la oferta laboral pueden aplicar.



Solicitud de empleo. - Es el documento por medio del cual un aspirante se postula a un puesto
de trabajo en una empresa.

Vacante. - Es un puesto laboral que esta sin ocupar.

Base de datos. - Es una coleccidn de informacion organizada, estos se organizan por campos,
registros y archivos.

Hoja de vida. - Es un documento donde se incluye informacion biogréfica, datos académicos
y un detalle de la experiencia laboral.

Curriculum. - Es la expresion clara y concisa de tus datos personales, formacion, experiencia
profesional, certificados tanto laborales como de honorabilidad y valores afiadidos adaptados al
puesto que solicitas.

Candidato. - Es la persona que aspira a acceder a determinado cargo.

Fuente de reclutamiento. - Son los lugares de origen donde se podran encontrar los Recursos

Humanos que necesita la empresa al generarse una vacante.

13. Responsables

e Gerente General: Autoriza dar inicio al proceso luego de que el jefe departamental lo
solicite, para luego dar a conocer al consejo administrativo.

o Jefe departamental: Realiza la requisicion de personal, y participa de la entrevista final.

e Jefa de Talento Humano: Encargada de dar a conocer a los trabajadores actuales de la
cooperativa la vacante a cubrir para ver si existe un posible candidato interno, caso contario
realizar la publicacion de la vacante por los medios necesarios, receptar las carpetas de los

candidatos, hacer la entrevista de preseleccion, realizar pruebas necesarias, comprobacion


https://definicion.de/persona/

de referencias tanto personales como laborales del candidato, revision en la pagina de la
funcion Judicial.

e Candidato: Entregar hoja de vida, carpeta con documentos y certificados que afirmen lo
indicado en el Curriculum, informacion verificada y clara sobre las responsabilidades de
los cargos antes efectuados en otras empresas, solicitud de trabajo, y disponibilidad del
candidato.

e Consejo de vigilancia: Solicita como se realizan los procesos.

e Consejo de administraciéon: Dictamina, determina, regula o aprueba politicas de cada
proceso y procedimiento de la cooperativa.

e Auditoria: Vela el cumplimiento de las politicas de los procesos. También dependiendo el

calendario y el area se audita por ejemplo TTHH es realizado una o dos veces al afio.

14. Politicas

1. Garantizar la igualdad de oportunidades.

2. Evitar cualquier tipo de discriminacion o preferencia de raza, edad, género, ideologia, o
institucion educativa.

3. Difundir las vacantes por diferentes medios.

4. Se debera en una primera instancia realizar un reclutamiento interno, y en caso de no haber
postulantes o quienes se postulen carezcan del perfil de la vacante se procederéa a realizar
un reclutamiento externo.

5. Se solicitaran referencias de posibles candidatos a los jefes de linea.

6. Para que un postulante entregue o envie su hoja de vida, obligatoriamente debe llenar la

solicitud de empleo.



15.

Para que un candidato pase a la siguiente fase debera cumplir con los siguientes requisitos:
a. Cumplir con el perfil del cargo o minimo tener la formacidn profesional requerida.
b. Haber aprobado el filtro de referencias.

Suministrar el namero suficiente de personal en el momento oportuno

Disminuir el ausentismo laboral

Procedimiento

Se considera al personal existente, y en el caso de que no hubiera, se realiza una publicacion

externa.

Necesidad de cubrir, crear o incrementar un puesto de trabajo.

El jefe departamental o Gerencia General daré a conocer por escrito la necesidad de cubrir,
crear 0 incrementar un puesto.

El departamento de Talento Humano analizara la viabilidad y emitira un criterio escrito.
Gerencia General tendra la decision de continuar con el reclutamiento.

De aprobarse el reclutamiento se realizara el levantamiento de un descriptivo del puesto
para la publicacion.

Recolectar informacion sobre el perfil del puesto y analizar el cargo a cubrir con el fin de
verificar o establecer algo adicional que no esté considerado en los descriptivos
funcionales.

Se procede analizar los perfiles y con la convocatoria.

Recepcion de candidatos o postulant
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17. Anexos del proceso de Reclutamiento

UNIVERSIDAD POLITECNICA Entrevista Registro de Informacion para
'QSALESI&D!WAR Procesos
Nombre: Cargo: Fecha:

Protocolo: a continuacion, procederé a realizar unas preguntas que conciernen a conocer coOmo se
desarrolla el proceso de RECLUTAMIENTO al interior de la organizacion.
Si usted considera que las preguntas realizadas no son suficientes para a posterior disefiar el proceso
hagamelo saber con la finalidad de tomar nota de todo lo que sea necesario.

1. ¢Coémo se define el proceso de Reclutamiento para la Cooperativa de Ahorro y
Credito Sefior de Giron?

4. ;Como se desarrollaeste procesoy quienes se encuentran a cargo de cada
actividad para ejecutarlo?




OBJETIVO:

Contratar personal cualificado

para cubrir la vacante requerida.

G,

Seor de Giron Lida.

Cooperativs de Ahesro y Cradile

BELTRAN ALVARADO
MAYRA DEL ROCIO

MANUAL DEL DEPARTAMENTO
DE TALENTO HUMANO:

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL,
PARA LA COOPERATVA DE AHORRO Y
CREDITO SENOR DE GIRON, PERIODO 2020




18. Introduccién

La seleccién de personal es un proceso del departamento de Recursos Humanos, que
consiste en la eleccidn de la mejor opcion para cubrir alguna vacante ofertada.
Ventajas de realizar este proceso
e Reduce costos
e El contacto con el candidato puede ser mas fluido.
e Permite ubicar al candidato adecuado para el puesto determinado

e Facilita la integracion del trabajador a la empresa

19. Antecedentes

Para la Cooperativa es de total importancia el incorporar al personal adecuado para
ocupar la vacante disponible en su interior. El departamento de Talento Humano se encarga de
realizar este proceso para lo cual debe asumir la responsabilidad de seleccionar candidatos que
cumplan con las caracteristicas requeridas por el puesto.

El presente manual de procesos para disefio de puestos fue elaborado en base a las
necesidades organizacionales de Cooperativa de Ahorro y Crédito "Sefior de Girén", la misma
al no poseer esta herramienta se ve en una desventaja institucional y tiene la necesidad de la

elaboracion de este insumo.

19.1 Proceso de seleccionde personal

La seleccion de personal, es un proceso del sistema de administracion del talento humano,

en el gue se elige o selecciona la persona que va a ingresar en la institucion a prestar sus servicios



profesionales. Para esto, es necesario realizar el proceso de reclutamiento de manera previa; es
decir, no se puede proceder a seleccionar personal sin antes no haber realizado todo el proceso de
reclutamiento. De igual manera, como el caso del reclutamiento, la seleccidn requiere de pasos
para cumplir con un objetivo, como dijimos anteriormente el insumo o entrada sera el resultado de
reclutamiento, pero ya como proceso, se debe considerar un minimo de personas para la seleccion;
sin embargo, dependiendo del nivel esta cantidad podria variar, a continuacion, se puede observar
las cantidades minimas y maximas para iniciar un proceso de seleccion.

La cantidad minima o maxima se da por la oferta de servicios para cubrir este tipo de cargos
y también por la exigencia para el cargo que se desea cubrir. Por otro lado, las cantidades maximas
permiten evitar una fuerte aglomeracion de personas para un cargo, permitiendo seleccionar de
manera rigurosa, pues previo a los test, entrevistas preliminares y pruebas técnicas, se debe realizar

una seleccidn en cuanto al cumplimiento de requisitos minimos para el cargo.

20. Alcance

Este manual contempla las actividades y responsabilidades que deben desempefiar los
6rganos administrativos, comités, departamentos y agencias de la Cooperativa.

El proceso de seleccion de personal debe ser realizado directamente por la Jefa de Talento
Humano luego que el postulante cumpla con todos los requisitos y experticia necesaria que la

vacante amerita.

21. Definiciones

Seleccion. - Es un proceso mediante el cual el area de recursos humanos de una empresa se

encarga de elegir a los empleados ideales para uno o varios puestos de trabajo.



Entrevista. - Es la fase del proceso de seleccion donde el entrevistador analiza a fondo al
candidato para comprobar su idoneidad para algin puesto ofertado.

Pruebas psicométricas. - Son aquellas en las que se evallan la personalidad de un individuo,
asi como sus aptitudes.

Test de conocimiento. - Sirven para evaluar el grado de las nociones y habilidades con las
que se ha formado una persona, asi como también lo que ha aprendido fruto de su experiencia
laboral, personal y/ o profesional.

Informe de seleccion. - Es el documento en que se informa acerca de los elementos que fueron
observados a lo largo de la entrevista, valorando los aspectos mas importantes a nivel conductual
y competencial con el objetivo de encontrar a la mejor persona para el puesto y determinar si la
persona seleccionada es la adecuada.

Assesment Center. - Es un método de evaluacion situacional. Consiste en un conjunto de
pruebas, que pretenden evaluar las competencias conductuales del candidato en una situacion, que
simula lo realmente posible, las tareas o situaciones con las que el candidato se puede encontrar
en la empresa.

Candidato. - Es la persona que aspira acceder a determinado cargo.

22. Responsables

Para lo referente a recepcion publicaciones y temas relacionados, o maneja:

e Jefe de Talento Humano: Realiza todo lo referente a pruebas de conocimiento, induccion,
examenes preocupaciones, y posterior el contrato de trabajo que emite directamente la
pagina del ministerio; se llena clausulas como nombre, cargo y sueldo del trabajador y se

imprime para las firmas correspondientes.


https://www.educaweb.com/contenidos/laborales/como-buscar-empleo/proceso-seleccion/fases-proceso-seleccion/
https://definicion.de/persona/

e Jefe inmediato: Entrevista final.

e Gerente General: Revision de calificaciones y actitudes de postulantes para dar la
aprobacion.

e Candidato: Cumplir con todos requisitos necesarios para cubrir la vacante.

e Consejo de vigilancia: Solicita como se realizan los procesos.

e Consejo de administracion: Dictamina, determina, regula o aprueba politicas de cada
proceso y procedimiento de la cooperativa.

e Auditoria: Vela el cumplimiento de las politicas de cada proceso.

23. Politicas

1. Garantizar la igualdad de derechos y oportunidades de las personas seleccionas para el
proceso.

2. El candidato que haya cumplido con el 70% de las exigencias del requerimiento de
personal, pasara a la siguiente fase.

3. Aplicar las pruebas de conocimiento necesarias a los aspirantes seleccionados.

4. Seleccionar las pruebas psicométricas idoneas de acorde al cargo solicitado.

5. Laentrevista se llevara a cabo una vez identificadas las carpetas con mejor puntaje para el
cargo solicitado.

6. La entrevista sera realizada por el Jefe de Talento Humano

7. Definir y mantener actualizadas las competencias y los perfiles requeridos para el personal
para cada puesto dentro de la empresa, mismas que seran la base para la evaluacién de los

candidatos, y para la evaluacién del desempefio de cada colaborador.



8. Realizar Unicamente dos tipos de contratacion, temporal o permanente, evitando la

subcontratacion en todos los puestos y niveles de la empresa.

24. Procedimiento

e Realizar la preseleccion de personal que cumple el perfil indicado.

e Verificar en la Central de Riesgos, SRI, Funcion Judicial, Antecedentes Penales.

e Revisar referencias personales.

e Confirmacion de referencias laborales.

e Entrevista telefonica

e Entrevista personal con el jefe de TTHH.

e Entrevista con el jefe inmediato.

e Aplicacion de pruebas de conocimiento.

e Verificaciones, calificaciones, y actitudes del postulante para luego llevar a revision con
Gerencia

e Contratacion.
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26. Anexos del proceso de Seleccién de personal

UNIVERSIDAD POLITECNICA Entrevista Registro de Informacion para
'QSALESI&D!WAR Procesos
Nombre: Cargo: Fecha:

Protocolo: a continuacion, procederé a realizar unas preguntas gue conciernen a conocer cémo se
desarrolla el proceso de SELECCION al interior de la organizacion.

Si usted considera que las preguntas realizadas no son suficientes para a posterior disefiar el proceso
hagamelo saber con la finalidad de tomar nota de todo lo que sea necesario.

1. ¢Coémo se define el proceso de Seleccion para la Cooperativa de Ahorro y Crédito
Sefior de Giron?

4. ¢Como se desarrollaeste procesoy quienes se encuentran a cargo de cada
actividad para ejecutarlo?




OBJETIVO:

Lograr que todos los colaboradores
sean compensados justay
equitativamente, retenerlos e
insentivar el desempeno de los
mismos.

(Q’%’n'

Senor de Girén Lida.

Cooperative de Aherro y Cradho

BELTRAN ALVARADO
MAYRA DEL ROCIO

MANUAL DEL DEPARTAMENTO
DE TALENTO HUMANO:

PROCESO DE REMUNERACION Y
RETRIBUCIONES, PARA LA
COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO SENOR DE GIRON,

PERIODO 2020

»
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27. Introducciéon

La Remuneracién y Retribuciones, es el proceso mediante el cual se realiza el pago o
retribucién de un servicio o trabajo establecido en el contrato de trabajo.
Ventajas de realizar este proceso:
e Impulsa a la motivacion y a la productividad
e Ayuda atraer y retener talento

e Alinea el trabajo del empleado con el éxito de la compafiia

28. Antecedentes

El presente manual de Remuneraciones y Retribuciones es realizado con la finalidad de
permitir articular en forma tal el pago en dinero, con las prestaciones que recibe el trabajador y
aun con las deducciones que su trabajo implica, que se logre no solo pagar sueldos justos sino
también su eficiencia laboral. Buscando un punto de equilibrio econdémico que retribuya y
beneficie la labor que desemperia cada uno de los empleados.

El sistema de retribuciones o compensaciones para los trabajadores, es un factor
determinante con la capacidad de retener sus potenciales e incentivos cuando ponen en préctica

todo su desempefio y de esa forma lograr metas.

Estableciendo que las horas extraordinarias 0 suplementarias sean compensadas
monetariamente o remuneradas adicional al sueldo basico que posea segun el cargo siendo este el
valor establecido por la ley, también la entrega de bonos; incentivos para los empleados, como por
permanencia o productividad. Beneficios no econdmicos; Instituto Ecuatoriano de Seguridad

Social.



Capacitaciones; Es uno de los aspectos fundamentales para los empleados, permitiendo que
los trabajadores aumenten sus conocimientos en las areas de interés e incentivarse para lograr ser

profesionales que la empresa valore y califique.

28.1 Los sistemas de retribuciones o compensaciones

Son muy importantes para retener, atraer y compensar a todos los trabajadores, esto con el fin
de proporcionarle seguridad a la empresa para que tenga los mejores talentos y a su vez los

trabajadores obtengan la remuneracién segin su desempefio y contribucion.

El presente manual de procesos para disefio de puestos fue elaborado en base a las
necesidades organizacionales de Cooperativa de Ahorro y Crédito "Sefior de Giron", la misma al
no poseer esta herramienta se ve en una desventaja institucional y tiene la necesidad de la

elaboracion de este insumo.

28.2 Cddigo de trabajo

Art. 13.- Formas de remuneracion.

En los contratos a sueldo y a jornal la remuneracion se pacta tomando como base, cierta unidad
de tiempo. Contrato en participacion es aquel en el que el trabajador tiene parte en las utilidades
de los negocios del empleador, como remuneracion de su trabajo. La remuneracion es mixta
cuando, ademas del sueldo o salario fijo, el trabajador participa en el producto del negocio del
empleador, en concepto de retribucion por su trabajo.

Art. 54.- Pérdida de la remuneracion.



El trabajador que faltare injustificadamente a media jornada continua de trabajo en el curso de
la semana, tendrd derecho a la remuneracion de seis dias, y el trabajador que faltare
injustificadamente a una jornada completa de trabajo en la semana, s6lo tendra derecho a la
remuneracion de cinco jornadas. Tanto en el primer caso como en el segundo, el trabajador no
perdera la remuneracion si la falta estuvo autorizada por el empleador o por la ley, o si se debiere
a enfermedad, calamidad doméstica o fuerza mayor debidamente comprobadas, y no excediere de
los maximos permitidos. La jornada completa de falta puede integrarse con medias jornadas en
dias distintos. No podréa el empleador imponer indemnizacién al trabajador por concepto de faltas.
Art. 55.- Remuneracion por horas suplementarias y extraordinarias.

Por convenio escrito entre las partes, la jornada de trabajo podra exceder del limite fijado en
los articulos 47 y 49 de este Codigo, siempre que se proceda con autorizacion del inspector de
trabajo y se observen las siguientes prescripciones:

1. Las horas suplementarias no podran exceder de cuatro en un dia, ni de doce en la semana. 2. Si
tuvieren lugar durante el dia o hasta las 24H00, el empleador pagard la remuneracién
correspondiente a cada una de las horas suplementarias con mas un cincuenta por ciento de recargo.
Si dichas horas estuvieren comprendidas entre las 24H00 y las 06H00, el trabajador tendra derecho
a un ciento por ciento de recargo. Para calcularlo se tomard como base la remuneracion que
corresponda a la hora de trabajo diurno.

3. Enel trabajo a destajo se tomaran en cuenta para el recargo de la remuneracién las unidades de
obra ejecutadas durante las horas excedentes de las ocho obligatorias; en tal caso, se aumentara la
remuneracion correspondiente a cada unidad en un cincuenta por ciento 0 en un ciento por ciento,
respectivamente, de acuerdo con la regla anterior. Para calcular este recargo, se tomara como base

el valor de la unidad de la obra realizada durante el trabajo diurno.



4. El trabajo que se ejecutare el sabado o el domingo debera ser pagado con el ciento por ciento de
recargo.
Art. 80.- Salario y sueldo.

Salario es el estipendio que paga el empleador al obrero en virtud del contrato de trabajo; y
sueldo, la remuneracion que por igual concepto corresponde al empleado. El salario se paga por
jornadas de labor y en tal caso se llama jornal; por unidades de obra o por tareas. El sueldo, por
meses, sin suprimir los dias no laborables.

Art. 81.- Estipulacion de sueldos y salarios.

Los sueldos y salarios se estipularan libremente, pero en ninguin caso podranser inferiores a los
minimos legales, de conformidad con lo prescrito en el articulo 117 de este Codigo. Se entiende
por Salario Basico la retribucion econdmica minima que debe recibir una persona por su trabajo
de parte de su empleador, el cual forma parte de la remuneracién y no incluye aquellos ingresos
en dinero, especie 0 en servicio, que perciba por razon de trabajos extraordinarios y
suplementarios, comisiones, participacion en beneficios, los fondos de reserva, el porcentaje legal
de utilidades, los viaticos o subsidios ocasionales, las remuneraciones adicionales, ni ninguna otra
retribucion que tenga caracter normal o convencional y todos aquellos que determine la Ley. El
monto del salario basico sera determinado por el "Consejo Nacional de Trabajo y Salarios", o por
el Ministerio de Relaciones Laborales en caso de no existir acuerdo en el referido Consejo. La
revision anual del salario basico se realizara con caréacter progresivo hasta alcanzar el salario digno
de acuerdo con lo dispuesto en la Constitucion de la Republica y en el presente Cadigo. (Codigo

de trabajo, 2017).



29. Alcance

Este manual contempla las actividades y responsabilidades que deben desempefiar los
organos administrativos, comités, departamentos y agencias de Cooperativa de Ahorro y Crédito
"Sefior de Giron".

El proceso de remuneracion y retribuciones debe ser realizado directamente por la Jefa de
Talento Humano para revisar horas y dias laborados segin marque el biométrico, se hara efectivo
el momento que el jefe departamental autorice para luego continuar con la validacién final del
gerente y realizar el pago o no, de horas extraordinarias, suplementarias, descuentos por faltas o

atrasos, para continuar con la realizacion de roles.

30. Definiciones

Remuneracion. - Es el pago o la retribucion que se ofrece a una persona por la prestacién de
un servicio en un tiempo determinado y en un lugar en especifico.

Retribucion. - Es el salario o sueldo en forma de dinero o especie que percibe una persona
por su trabajo.

Sueldo. - Se refiere a la remuneracidn regular asignada por el desempefio de un cargo o
servicio profesional.

Hora extraordinaria. - Son las cantidades de tiempo adicionales que un trabajador realiza
sobre su jornada de trabajo, que normalmente suele ser una jornada de ocho horas.

Hora suplementaria. - Horas de trabajo realizadas fuera de la jornada legal del trabajo, o sea

de las 40 horas semanales.


https://www.economiasimple.net/glosario/salario

Comision. - La comisidn es la cantidad que se cobra por realizar transacciones comerciales
gue corresponden a un porcentaje sobre el importe de la operacion.

Aporte al IESS. - Es el aporte al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, cargo del
trabajador y es descontado de su remuneracion mensual, podra también asumirlo el empleador.

Ingresos. - Cantidad de dinero ganado o recaudado.

Bono. - Papel, tarjeta o documento que se puede canjear por una cantidad de dinero, un objeto
0 un servicio.

Descuento. - Es una reduccion o disminucidn en el precio de un objeto o de un servicio.

31. Responsables

Este proceso esta a cargo del el Jefe de Talento Humano; la remuneracién asignada a cada

cargo estara en funcion de la valoracion del mismo.

o Jefe departamental: Revision de marcaciones, horas extras, suplementarias de cada

colaborador.
e Jefe de TTHH: Revision, ingreso de valores, cierre del mes, pago de remuneraciones.
e Gerente general: Validacion final.
e Consejo de vigilancia: Solicita como se realizan los procesos.

e Consejo de administracion: Dictamina, determina, regula o aprueba politicas de cada

proceso y procedimiento de la cooperativa.

e Auditoria: Vela el cumplimiento de las politicas de cada proceso.



32. Politicas

1. Todo trabajador gozara de los beneficios econdmicos sociales.

2. Promover la equidad, transparencia e igualdad de derechos en relacion a la remuneracion
y compensacion.

3. Mejorar condiciones del trabajo.

4. Actuar transparentemente en la némina del personal en base a la legislacion laboral vigente

en cada pais para no afectar en las prestaciones de los trabajadores.

33. Procedimiento

e Habilitacion del mes.

e Revisién de bonos y asignacién de comisiones.

e Generacion de anticipos personales.

e Ingreso de valores, préstamos, anticipos, uniformes, bonos, movilizacidn, comisiones,
sanciones, y horas extras.

e Cierre del mes, calculo previo,

e Revision por el departamento de RRHH.

e Validacion del célculo final.

e Pago de remuneraciones.
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35. Anexos del proceso de Remuneracién y Retribuciones

UNIVERSIDAD POLITECNICA Entrevista Registro de Informacion para
'QSALESI&D!WAR Procesos
Nombre: Cargo: Fecha:

Protocolo: a continuacion, procederé a realizar unas preguntas que conciernen a conocer como se
desarrolla el proceso de REMUNERACIONES Y RETRIBUCIONES al interior de la
organizacion.

Si usted considera que las preguntas realizadas no son suficientes para a posterior disefiar el proceso
hagamelo saber con la finalidad de tomar nota de todo lo que sea necesario.

1. ¢Como se define el proceso de Remuneraciones y Retribuciones para la
Cooperativa de Ahorro y Crédito Sefior de Girén?

4. ¢Como se desarrollaeste procesoy quienes se encuentran a cargo de cada
actividad para ejecutarlo?
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