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INTRODUCCION

La gestion del talento humano dentro de las organizaciones ha ido evolucionando de
forma més acelerada en los ultimos afios. Al talento de las personas se le conocia como
“recurso humano”, pero esta concepcion cambié radicalmente y hoy en dia es
considerado como el factor mas importante para el funcionamiento de cualquier

empresa.

Bajo el principio enunciado, el ser humano es también el factor determinante del éxito o
del fracaso empresarial, por lo que se siente la necesidad de que las empresas cuenten
con una area o departamento de Talento Humano, donde se forjen y desarrollen diversas
estrategias para el logro de los objetivos organizacionales y de esta manera agregar

valor a la empresa.

Para obtener empleados competitivos, se deben disefiara e implementar una serie de
procesos técnicos relativos a la gestion humana, para identificar qué personas son aptas
para cada puesto de trabajo, mejorar sus capacidades y hacer que se sientan motivados

en las actividades que desemperian.

Es por esta razon, que hemos visto la necesidad de impulsar y sugerir una
“PROPUESTA PARA EL DISENO DE UNA UNIDAD INTEGRAL DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO PARA LA COOPERATIVA DE
AHORRO Y CREDITO ARTESANAL DEL AZUAY LTDA. COOPERART”

La Cooperativa COOPERART es una empresa que esta en constante crecimiento pero
carece de una gestion integral para el manejo de su talento humano. La gestién debe
empezar a realizarse ahora, no estar basada solo en elementos como la tecnologia y la
informacion, sino que la clave es una gestion acertada en sus colaboradores, para
cambiar continuamente, entender la realidad, enfrentar el futuro y formar una empresa

competitiva basada en su personal.

Entonces se propone que el desarrollo de este trabajo se lleve a cabo mediante cinco
capitulos: El primer capitulo es un diagnostico sobre la situacion actual de la

cooperativa, su respectivo analisis FODA y determinando los servicios que ofrece a la
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comunidad asi como con los empleados que trabajan en todas sus agencias, para lo cual

se elabor un censo previo que nos permitié conocer al personal.

El segundo capitulo hace relacion a un resumen teérico de los principales conceptos
que nos ayudardn a desarrollar nuestra propuesta, entre los cuales se pueden citar:
concepto, importancia y ventajas del correcto manejo del Talento Humano, servuccion,
planificacion estratégica, analisis y descripcion de puestos, subsistema de reclutamiento,
seleccion, contratacion e induccion del  personal que nos permita contar con un

individuos aptos y necesarios para cada puesto de trabajo.

El tercer capitulo comprende la aplicacion préactica, para lo cual se planted diferentes
estrategias para implementar un disefio y modelo apto para la gestion integral del area

de gestién humana de la cooperativa.

Debido a la continua exploracion de los recursos naturales, la contaminacion del medio
ambiente y a la poca responsabilidad de las empresas, el cuarto capitulo comprende una
propuesta de responsabilidad social empresarial de la Cooperativa COOPERART hacia

la comunidad, sus colaboradores y familia y hacia el medio ambiente.

Finalmente se termina con las conclusiones que resumen los resultados maés
representativos del trabajo y las mejores recomendaciones que hemos considerado
aptas para COOPERART, Ademas se culmina presentando anexos y bibliografia donde

se obtuvo la informacion necesaria para el desarrollo de la tesis.

La metodologia que se utilizd para el desarrollo y cumplimiento de los objetivos de esta
tesis fue la siguiente:
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OBJETIVOS TEORICA | PRACTICA | HERRAMIENTAS | FUENTES
Establecer un marco de | Historico Bibliografica | Libros Biblioteca
referencia  tedrico para | Logico Hemerografica | Revistas Bibliotecas
buscar un modelo que se | Analitico Pégina Web electronicas
ajuste a las necesidades | Deductivo Internet
de la empresa
Realizar un analisis de la | Estadisticas | Encuestas Cuestionario Clientes
situacion actual de la | Inductivo Entrevistas Guidn Personal
Cooperativa de ahorro y | Deductivo | Observacion Observacion de | Proveedores
crédito “COOPERART” | Analitico Tabulacion de | Campo Cooperativa
y de la posibilidad de | Sintesis Datos Programa SPSS, COOPERART
implementar un sistema utilitarios EXCEL
de Gestion del Talento
Humano.
Disefiar el modelo de | Inductivo Plan de | Documentos Cooperativa
gestion integral para la | Deductivo | Gestion financieros, Némina | COOPERART
creacion de un area de | Analitico de empleados, OPINION
Talento Humano. Estadistico manual de

funciones.
Incorporar las nociones | Inductivo | Plan de | Libros, documentos, | Biblioteca,
basicas de la Gestion | Deductivo | Gestibn  del | nGmina de Cooperativa
Humana por | Analitico Talento empleados. COOPERART
Competencias en el | Sintesis Humano OPINION

disefio del Sistema de
Gestion Humana de la

COOPERART.

Se aspira que todos estos capitulos formulen una filosofia y propuesta de trabajo

importante y valioso

al interior de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Artesanal del

Azuay Ltda. COOPERART, para que represente un valor agregado tanto para la

organizacion como para sus colaboradores con una vision diferente, eficaz y sostenible

en el futuro.
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CAPITULO 1

DIAGNOSTICO ACTUAL DE LA EMPRESA

1.7 Aspectos generales

1.7.1 Resefia historica de la Cooperativa

Los miembros de la Federacion Artesanal del Azuay, sintieron la necesidad de mejorar
su calidad de vida y para ello un grupo de artesanos propuso la creacion de una Caja de
Ahorros, en la que los gremios invertian su dinero con la finalidad de facilitar créditos a
los asociados para innovar sus negocios de artesanias. Al sentir esta necesidad, pidieron
asesoramiento a la Subdireccion de Cooperativas, la misma que brind6 apoyo para que
se establezca la Cooperativa de Ahorros y Crédito con el objetivo principal es ser una

entidad que brinde servicios sin fines de lucro.
Con tal antecedente, la organizacion nace constituyéndose juridicamente en la ciudad de
Cuenca en las Calles General Torres 10-51 y Lamar con Acuerdo Ministerial N°

001011, e inscrita en el Registro General de Cooperativas el 05 de junio de 1980.

De esta manera, la Cooperativa arrancé con 91 socios fundadores, cuyo presidente

electo fue el Sr. Manuel Cabrera.
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INFRAESTRUCTURA DE LA COOPERATIVA

Matriz: Mariscal Lamar 3-51 entre Agencia Centro: General Torres 10-
Vargas Machuca y Tomas Ordofiez 79y Mariscal Lamar
Matriz

Agencia Ricaurte: Alejandro Padilla | Agencia Checa: Via Principal. (El Palacio

y Federico Sanchez (esq.) Dorado)

MM Agerry Dheey

il Tl

|

1.7.2 Mision

La mision con la que ejecuta sus operaciones la Cooperativa COOPERART reza
textualmente: “Impulsar el desarrollo integral en procura del mejoramiento de la
calidad de vida del sector, con el fin de atender sus necesidades de crédito, ahorro e
inversiones; a través de alternativas financieras y competitivas para proveer
soluciones personalizadas, enfocadas en el bienestar y desarrollo conjunto, siendo
accesibles, simples, agiles e integrales, facilitadas por colaboradores comprometidos

con la excelencia, generando asi valor agregado a nuestros socios.”
1.7.3 Vision

La vision que ha sido declarada para servir de orientacion a sus actividades, es la
siguiente: “Ser la primera opcion en soluciones financieras como cooperativa lider,
sOlida, segura y solvente, ofreciendo un conjunto de productos y servicios

satisfactorios a la necesidad de los socios con rentabilidad justa y social.”
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Al amparo de sus declaraciones expuestas en la mision y visién de la
COOPERART, se han conducido sus acciones y su cumplimiento de objetivos hasta

la presente fecha.

1.7.4 Valores Corporativos

Los directivos y colaboradores de la Cooperativa COOPERART, estan identificados

con los siguientes valores corporativos:

o Compromiso: La Cooperativa sea comprometido con cada uno de los socios en
cumplir con todo lo prometido ya sea en circunstancias adversas, de esta manera
transforma una promesa en realidad.

e Puntualidad: Este valor es de gran importancia para la cooperativa ya que es
necesario ser disciplinados, estar a tiempo para cumplir con deberes y
obligaciones demostrando ser eficientes y eficaces, estando en condiciones de
realizar mas actividades, desempefiar mejor el trabajo y sobre todo ser
merecedores de confianza.

o Solidaridad: La cooperativa esta ampliamente relacionada con el buen
desarrollo y crecimiento de las personas y de la sociedad, sin aprovecharse de las
diferentes situaciones que poseen cada socio.

e Trabajo en equipo: Para la cooperativa trabajar en equipo es de gran ayuda ya
que permite obtener buenos resultados; ya que normalmente genera el
entusiasmo para que el resultado sea satisfactorio en las diferentes tareas
encomendadas.

« Responsabilidad: Este valor es importante para la cooperativa ya que gracias a
este valor se puede cumplir con todo lo comprometido, brindando confianza a
los socios y al personal, demostrando ser una organizacion eficiente.

e Colaboracion: El logro de sus objetivos requiere de que todos los socios y
colaboradores, participen de manera individual y en quipo en la realizacion y
mejora de Ssus servicios.

e Honestidad: EI comportamiento de la cooperativa es ser socialmente
responsable, mostrando respeto, imparcialidad y sinceridad, hablando siempre

con la verdad y apegado a las reglas de la institucion.
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o Lealtad. La cooperativa vela para que las relaciones de trabajo no se debiliten,
siendo fieles, evitando cosas que alteren su compromiso y cuidando su
"intimidad".

e Respeto: La cooperativa se rige por las normas establecidas, buscando el bien
comun sin ofender a nadie o que sientan afectados en su persona o en sus bienes.

o Palabra de oro: La cooperativa tiene un compromiso con los demas, siendo lo

mas valioso que da y cumplir con los pardmetros establecidos.

La ejecucion de los valores se expresan a través de los principios cuyo cumplimiento se
persigue en base a la filosofia de “construir un mejor futuro para cada uno de sus

socios”,

Mediante esta filosofia institucional la cooperativa busca ser un modelo en la
autogestion asociativa y ser lider en la prestacion de servicios de calidad, buscando el

bienestar de sus socios, directivos y colaboradores.

1.7.5 Servicios

Dentro de los servicios constituidos por la Cooperativa COOPERAR, se encuentran

los siguientes:

» Cuenta de ahorros

La Cooperativa de Ahorro y Crédito COOPERART ofrece a cada uno de sus socios
la posibilidad de ahorrar dinero en forma periddica, para lo cual ofrece cuentas de

ahorro con cero costos de mantenimiento y atractivas tasas de interés.

Para abrir una cuenta de ahorros en la cooperativa, la documentacién basica

necesaria de presentar por el ahorrista, es la siguiente:

« Original y copia de la cédula de identidad.

« Original y copia del certificado de votacion.

o Llenar la solicitud de apertura de cuenta.

« Planilla actual o del ultimo mes de pago de agua, luz o teléfono.

o Elvalor del depdsito inicial segun el tipo de cuenta de ahorros.
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Dentro de la cooperativa, en este servicio existen tres tipos de cuenta de ahorros:

a) Ahorro Amigo: Este tipo de cuenta permite a los jovenes menores de edad

aperturar su propia cuenta de ahorros con un minimo de 6 délares.

b) Ahorro Socio: Esta disponible para todas las personas que deseen ser socios de
la cooperativa, quienes podran acceder a todos los servicios que ofrece la

misma. EL monto minimo para acceder a esta cuenta es de 30 dolares.

c) Ahorro Empresarial: Este ahorro esta destinado a todas aquellas instituciones
que ademas de ser socios de la cooperativa, podran acceder a los servicios de
pago de sueldos para sus trabajadores. EI monto minimo es de 60 ddlares.

> Linea de Créditos

Para atender las diferentes necesidades de sus socios, la cooperativa ha creado

diversos tipos de créditos, tales como:

Artesanal: Desde el inicio de su creacion, la cooperativa brinda este servicio
a los socios artesanales calificados con la finalidad de superacion vy

mejoramiento de sus negocios.

e Consumo: Este tipo de crédito se realiza a corto o mediano plazo (1 a 4 afos)
que sirve para adquirir bienes o cubrir pago de servicios de los socios de la

cooperativa.

e Microcrédito: La cooperativa ofrece préstamos para que sus socios puedan
utilizarlos e invertir en microempresas, asi como para invertir en salud y

educacion, mejorar la vivienda o hacer frente a emergencias familiares.
e Comercial: La cooperativa ofrece préstamos a las empresas socias para que

puedan adquirir bienes, pagar su servicios o para refinanciar sus deudas con

otras instituciones y con proveedores de corto plazo.
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e Emergente: En el caso de que alguno de los socios sufra algin accidente o
enfermedad, la cooperativa le ofrece un crédito para cubrir todos los gastos

que este implica.

e Estudiantil: Este crédito esta destinado a cubrir gastos estudiantiles y otros

gastos relacionados con los mismos.

e Crédito COOPERART: Este tipo de crédito esta dirigido a los socios con
calificacion triple A, ya que la cooperativa cuenta con una base de datos de
todos los socios, a quienes se les clasifica de acuerdo a la puntualidad que

realiza sus pagos.

e Fondo Comercial: Este crédito esta dirigido especialmente a los socios que
utilizan cheques, en ciertos casos los cheques tienen una fecha limite de
cobro, los cuales no pueden ser pagados inmediatamente, entonces la

cooperativa hace rapido el pago del cheque al socio.

> Servicios de Inversiones

La cooperativa ofrece a sus socios dos tipos de inversiones:

e Plazo fijo, con las mejores tasas preferenciales, la cual dependera del

monto y del tiempo.

e Ahorro inteligente, donde el socio puede ir aportando determinadas

cantidades de dinero a su cuenta de plazo fijo.

» Otros servicios que brinda la Cooperativa

e Asesoramiento Técnico: El personal de la cooperativa ademas de brindarle
informacién sobre sus servicios, brinda también diferentes alternativas de
negocios rentables a los socios que deseen invertir en una actividad

comercial.
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e Atencion Personalizada: Los empleados de la cooperativa estdn en
capacidad de atender directa y exclusivamente a cada socio, brindandoles

seguridad y confianza.

e Convenio con clinica Alphamed: En el caso de tener un accidente o alguna
enfermedad el socio o un pariente del mismo hasta tercer grado de
sanguinidad, este puede obtener un descuento de hasta un 50% en la clinica
Alphaned que se encuentra ubicada en la Vega Mufioz y General Torres

(Parque Maria Auxiliadora).

e Pago de sueldos a instituciones: Este tipo de convenio se realiza entre la
cooperativa y empresas, donde éstas pueden adquirir el servicio de pago de

sueldos a sus empleados.

e Pago de servicios SOAT: La cooperativa conjuntamente con la
Aseguradora Bolivar brindan el servicio de cobro del Seguro Obligatorio
contra Accidentes de transito (SOAT), donde el socio puede acudir a
cualquiera de las agencias con las que cuenta la cooperativa para realiza el

pago correspondiente.

e Giros directos al exterior: Los socios pueden recibir su dinero en
cualquiera de las agencias de la cooperativa. Sus parientes, amigos y mas
familiares podran realizar el envié del dinero desde cualquier parte del
mundo. Este servicio es realizado a través del Banco de Guayaquil o del
Banco del Pichincha con quienes la cooperativa tiene alianzas financieras y

comerciales.

1.8 Organigrama
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Dios

Asamblea

Consejo Administrativo

!

Consejo de Vigilancia

Gerencia

Directorio Administrativo

Contabilidad Sistemas

Dpto. Créditos Dpto. Inversion Dpto. Cajas Dpto. Seguridad

1.9 Identificacion del Personal Actual

NOMBRES Y CEDULA DE
APELLIDOS IDENTIDAD
OCHOA FAREZ
0104303813 GERENTE GENERAL
GLORIA JOSEFINA
OCHOA FAREZ DIRECTOR
0105301733
MARIA CRISTINA ADMINISTRATIVO
CABRERA LUIS
0104076980 CONTADOR
JOSE
TORRES SARANGO AUXILIAR DE
0104371660
ISABEL MARIA CONTABILIDAD
NAULA LEON JUAN
0103710760 JEFE DE SISTEMAS
CARLOS
GONZALEZ 0105627863 JEFE DE CREDITO
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ALVEAR KAREN

PAOLA
BERMEO
SIGUENZA JEFE DE
0104320726
NATALY INVERSIONES
FERNANDA
PEZANTEZ
JEFE DE AGENCIA
SIGUENZA DEICY 0104475637
CENTRO
PATRICIA
QUITO SALINAS JEFE DE AGENCIA
0105264816
NANCY CAROLINA RICAURTE
JARAMILLO
ASISTENTE
SUAREZ CARINA 1717765844
ADMINISTRATIVO
DANIELA
PESANTEZ
EJECUTIVO DE
VASQUEZ JHOANA 0105300750
NEGOCIOS
ELIZABETH
MORAN VIDAL EJECUTIVO DE
0103663357
JUAN PABLO NEGOCIOS
MENDEZ CABRERA RECIBIDOR-
0103951042
JUAN PABLO PAGADOR
RODAS APOLO
RECIBIDOR-
KARINA 0105196745
PAGADOR
MARGARITA
CHUISACA
RECIBIDOR-
CAMPOS JHANETH 0105662449
PAGADOR

PATRICIA
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MOROCHO

RECIBIDOR-
GUAPACASA 0104369996
PAGADOR
MAYRA ANGELICA
SANGURIMA LOJA RECIBIDOR-
0104387669
MARIA TERESA PAGADOR
VIVAR MORENO
MENSAJERO-
CARLOS 0100810670
CONSERJE
ALEJANDRO
ALVARADO
GUARDIA DE
MORALES ANGEL 1205034729
SEGURIDAD
PASCUAL
CAMPUZANO
GUARDIA DE
GONZALEZ JOSE 0909449001
SEGURIDAD
ISAIAS
LLIVISACA
GUARDIA DE
QUIZHPE RAMON 0102632577
SEGURIDAD
EDMUNDO
CABRERA MUNOZ
GUARDIA DE
ROBINSON 1206192310
SEGURIDAD
NORBERTON
GALLEGOS
GUARDIA DE
SANCHEZ FABIAN 0105302533
SEGURIDAD
RODRIGO
MONTHERMOSO
GUARDIA DE
MURILLO 1205164674
SEGURIDAD
YEFERSON
CHALAN LUIS GUARDIA DE
1206305120
FABIAN SEGURIDAD
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1.10 CENSO REALIZADO AL PERSONAL DE LA COOPERATIVA
DE AHORRO Y CREDITO ARTESANAL DEL AZUAY COOPERART

CIALTDA

A continuacion se presentara los resultados obtenidos del censo del personal que
se realizo en la Cooperativa COOPERART.

1) INFORMACION PERSONAL

SEXO FEMENINO | MASCULINO
13 12
SEXO
48% FEMENINO
52% MASCULINO

FUENTE: Censo
ELABORADO. Los Autores

Interpretacion: En este grafico se aprecia que el 52% del personal de la Cooperativa

Artesanal del Azuay son del sexto femenino y el 48% del personal es masculino.

1.3) ECUATORIANO
NACIONALIDAD 25
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NACIONALIDAD

T LOJAUKIANO

FUENTE: Censo
ELABORADO. Los Autores

Interpretacion: En este grafico se aprecia que el 100% del personal de COOPERART

es de nacionalidad ecuatoriana.

14 | SOLTERO |CASADO |DIVORCIADO| VIUDO E’I\'E;gl';'
ESTADO
CIVIL 15 6 ) 0 ,

ox ESTADO CIVIL
8%

[HS0LTERO

B CASALO
HYORCIADO

mviJoo

B JHION LIBRE

FUENTE: Censo
ELABORADO. Los Autores

Interpretacion: En este grafico se puede apreciar que el 60% de los censados son
solteros, el 24% son casados, el 8% son divorciados y el 8% restante son de union

libre.
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1.5) # Hijos 0 1 2 3 4 | MASDE 4
Cargas

Familiares Empleados 15 5 3 2 0 0
CARGAS FAMILIARES
4
2
m3
m4
EMASDC 4

FUENTE: Censo
ELABORADO. Los Autores

Interpretacion: En este grafico podemos observar que el 60% de los empleados no
poseen cargas familiares, el 20% tienen una carga familiar, el 12% poseen dos cargas

familiares y un 8% de los colaboradores tienen tres cargas familiares.

PRIMARIA |SECUNDARIA |SUPERIOR

1.8) NIVEL DE
EDUCACION 3 6 16

NIVEL DE EDUCACION

M PRIMARIA
W SECUNDARIA

= SUPERIOR

FUENTE: Censo
ELABORADO. Los Autores
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Interpretacion: En el grafico se puede observar que el nivel de educacion de los
empleados de la cooperativa es: el 64% tienen una educacion superior, seguido por un

24% que tienen una educacion secundaria y el 12% poseen una educacién primaria.

AGENCIA | AGENCIA |AGENCIA
CENTRO |RICAURTE| CHECA
14 5 3 3

2.1) LUGARDE | MATRIZ
TRABAJO

LUGAR DE TRABAJO

B MATRIZ

12% B AGENCIA CENTRO
AGENCIA
RICAURTE

B AGENCIA CHECA

FUENTE: Censo
ELABORADO. Los Autores

Interpretacion: El 56% de los empleados de la cooperativa trabajan en la Matriz, y el
20% de empleados trabajan en la Agencia Centro, el 12% de los empleados trabajan en
la Agencia Ricaurte y el 12% restante de los empleados trabajan en la Agencia de
Checa.

Menosdel | Entrely3 Entre3y5 | Méasdeb
afo afos afos afos
13 9 1 2

2.2)
ANTIGUEDAD
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ANTIGUEDAD
4%

fWlonos de 1 afio
Entrel v Janios
W Entre 2 v 5 aiios

W WS de 5 anos

FUENTE: Censo
ELABORADO. Los Autores

Interpretacion: En COOPERART, el 52% de los empleados llevan trabajando menos
de un afo, el 36% del personal estan entre uno y tres afios , el 4% estan entre tres y

cinco afios prestando sus servicios en la cooperativa y un 8% de los colaboradores

poseen una antigliedad mas de cinco afos.

Entre $300y i
2.4) SALARIO Menos de $300 $500 Mas de $500
MENSUAL 15 g ,

SALARIO MENSUAL

H Menos de $300

M Entre 5300y
$500

m Mas de S500

FUENTE: Censo
ELABORADO. Los Autores

Interpretacion: El 60% de los empleados de la cooperativa poseen un sueldo menos de
300 dolares, el 32% del personal del la cooperativa recibe un salario mensual entre 300

y 500 dolares y un 8% de los colaboradores poseen un sueldo mayor de 500 doélares.
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1.11 FODA General

FORTALEZAS

DEBILIDADES

Variedad de servicios que ofrece la
cooperativa a sus socios.

Capacidad de respuesta inmediata
(atencion personalizada)
Mejoramiento  de  su  imagen
corporativa.

Cuenta con personal profesional vy
capacitado.

La cooperativa estd ubicada en una
zona de facil acceso para sus socios.
Ofrece cero costos de mantenimiento.
Posee puntos de atencion en
diferentes sectores de la ciudad de
Cuenca.

Posee solvencia econdmica.

Carencia de control del personal.

Falta de un area de Talento Humano.
Falta de un area de Marketing.
Inexistencia de wuna planificacion
estratégica.

Carencia de marca posicionada.

No se incentiva al personal.

Falta de un proceso de reclutamiento,

seleccién y asignacion de puestos.

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

Cubrir el mercado en otras zonas ya
sea a nivel regional como nacional,
dando la oportunidad de incrementar
las agencias de la cooperativa.
Incrementar el nivel de socios.
Adquisicién de un nuevo software.

Incrementar la variedad de servicios.

Disminucién de remesas del exterior
Variacion en las tasas de

financiamiento.

Inestabilidad economica y politica
del pais
Servicios ~ semejantes  con la

competencia.
Competencia en el mercado por la

presencia de muchas Cooperativas.

1.12 Matriz Johari

La ventana de Johari es una herramienta efectiva que permite revisar el proceso de
interaccién humana explorando como fluye la comunicacion entre los empleados de una

empresa y asi mejorar la comunicacién interpersonal. Johari es una palabra que
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proviene de las primeras letras de los nombres de los autores de esta herramienta:

Joseph Luft y Harry Ingham.

Esta matriz consiste en cuatro paneles o ventanas, que dividen el conocimiento personal

en cuatro tipos: abierto, ocultado, persiana, y desconocido. Las lineas que dividen las

cuatro ventanas son como las cortinas de la ventana, que pueden moverse mientras que

progresa una interaccion.

La matriz Johari aplicada a la realidad del FODA levantado con los datos de la

Cooperativa COOPERAT, se visualiza de la siguiente manera:

YO

SE

NOD SE

LO5
OTROS

AREA PUBLICA

AREA CIEGA

Variedad de servicios

Disminucion de remesas  dal
axterior

. Servici emajantas la
Ubicada en una zona d= facil acceso. RS : = = e
competancia
Atsncion personalizada Cubrir el mercado an otras zonas.
Parsonal profesional v capacitado. Major atencion al clisnta

CHrece caro costos de mantenimisnto.

Tasas d= invarsion v eradito dala
competancia

Poses varios puntos d= atencion. .

Demoras en la aceptacion de un
cradito

[nastabilidad sconomicawpolitica del
pails.

Raquisitos axcasivos para otorear

un eradito.

Compstencia en =l mercado por la

Difarantas necesidades da

NO

prasencia de muchas Cooperativas Sarvicios.

AREA SECRETA AREA SUBCONCIENTE
MBJDHE_lmtD e Cuslidadess dal personal
corporativa.

Posea Solvencia financiara Desmotivacion desl personal
Carencia de control dal parsonal. [naxistencia da una planificacion

astratérica.

Falta d= un area de Talente Humano.

Carencia ds marca posicionada.

Falta d=un proceso de raclutamisnto,
saleccion v asienacion de pusstos.

Incrementar =] nivel de socios.

Mo se incentiva al personal.

Adaquisicion de un nueve softwara,

Variacion en  las  tasas  de|Incrementar Iz varisdad de

financiamisnto. servicios.

Falta d= una arsa da hiarketing, Comunicacion e ]
personal.

Constantas cambios dal parsonal
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> AREA PUBLICA (yo sé-los otros saben)
Incluye todo lo que conocemos de nosotros mismos y lo que los deméas conocen
de nosotros como las cosas que son evidentes: sexo, raza, cualidades externas,
formas de realizar sus actividades cotidianas, etc., y todo aquello que
comunicamos sin dificultad a los demaés: sentimientos, ideas, opiniones publicas,

gustos, etc.

o El éarea publica de la matriz Johari en referencia a la Cooperativa
COOPERART es que sus socios conocen los principales aspectos
generales sobre esta organizacion, como puede ser la variedad de

servicios y los diferentes tipos de crédito que esta otorga.

» AREA SECRETA (yo sé-los otros no saben)
Incluye todo lo que yo conozco de mi, pero los demas ignoran, como:
sentimientos, vivencias, experiencias intimas, etc., y todo aquello nos presenta
dificultad de comunicar: opiniones privadas, gustos no conocidos por los demas,
etc.

o EIl area secreta de la matriz Johari en referencia a la Cooperativa
COOPERART es que la empresa busca crear estabilidad vy
confidencialidad en sus actividades, por lo que crea politicas o
estrategias que no pueden ser conocidos por otros, especialmente por sus
competidores directos e indirectos.

» AREA CIEGA (yo no se-los otros saben)

Incluye todo aquello que los deméas ven en nosotros y nosotros no vemos como:
sentimientos de inferioridad, superioridad, frustraciones, miedos, etc., y todo
aquello que conforma la impresion que causamos a los demés y que
comunicamos en nuestro modo de ser, de comportarnos, en gestos y expresiones,

etc.

o EI éarea ciega de la matriz Johari en referencia a la Cooperativa

COOPERART es que la empresa debe buscar una mayor comunicacion
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con sus socios, para que la cooperativa conozca las diferentes
necesidades de sus socios y sobretodo la existencia de quejas o

sugerencias para el mejoramiento de los servicios.

» AREA SUBCONCIENTE (yo no se - los otros no saben)
Incluye todo aquello que nosotros ignoramos y también ignoran los demas
como: vivencias, instintos, contenidos de conciencia, experiencias reprimidas u

olvidadas, etc., y todo aquello que conforma el mundo del inconsciente.

0 El érea subconsciente de la matriz Johari en referencia a la Cooperativa
COOPERART es que la empresa ademéas de determinar las diferentes
necesidades que tienen los demads, deberia identificar que es lo que
positivo 0 negativo que desconoce de si mismo, ya sea para eliminar
estas actividades negativas y aprovechar lo positivo para utilizarlo como

un pilar fundamental de la cooperativa.
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CAPITULO 2

FUNDAMENTACION TEORICA

7.1 TALENTO HUMANO

7.1.1 Concepto

Para las empresas es fundamental conocer que el Talento Humano no es un
recurso material sino un factor indispensable para el éxito de las empresas ya
que las personas poseen cualidades, habilidades y talentos que generan una

mayor rentabilidad para las empresas.

Por lo tanto el Talento Humano es: “Un enfoque proactivo en la relacion
estrategia-recursos humanos y presenta como caracteristica mas relevante, el
reconocimiento de que las personas son elementos esenciales para el éxito de la
empresa, principalmente porque pueden ser fuente de ventaja competitiva

sostenible para la misma”.!

Segln este concepto, una empresa competitiva puede diferenciarse de otra
empresa de su area de negocios, sin duda, por el conocimiento, habilidades,
destrezas y demas capacidades humanas de sus integrantes y en funcion de éstos,
por sus resultados, convirtiéndose asi en elemento diferenciador o “ventaja”
frente a sus competidores. Adicionalmente, la caracteristica de “sostenible” que
el autor mencionado incorpora en esta definicion, corresponde a la posibilidad
de mantener esos buenos resultados empresariales en el tiempo y de esta forma

garantizar la estabilidad necesaria a los propios colaboradores.

7.1.2 Importancia del factor humano en las organizaciones

! ARAGON SANCHEZ, Antonio; “La Gestion Estratégica de los Recursos Humanos”; Segunda Edicién.
Editorial Pearson Prentice Hall; Madrid 2004. P. 36.
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En las organizaciones es importante el factor humano ya que el esfuerzo de las
personas resulta vital para el normal trabajo de cualquier emprendimiento; si el
elemento humano esta dispuesto a proporcionar sus habilidades, experiencias,
conocimientos, esfuerzos, la organizacion marchard, en caso contrario, se
detendra. Desde este punto de vista toda organizacion debe prestar primordial
atencion a su personal (talento humano) ya que éste llega a ser el factor

determinante para el éxito o fracaso empresarial.

El factor humano en las organizaciones, como ya se anotd, puede generar una
gran ventaja competitiva que les permita diferenciarse de la competencia y para
llegar a desarrollar este punto es necesario que las organizaciones posean un
Sistema de Gestion de Talento Humano, y también resulta indispensable crear
estrategias que desarrollen el potencial humano, las cuales le llevaran a cumplir

con todos los objetivos y metas, dando como resultado el éxito empresarial.

En COOPERART, su talento humano debe ser el factor mas relevante para la
empresa; Si no existiera el personal, la cooperativa no existiria en el mercado,
por ello la cooperativa y sus colaboradores deben estar alineados vy
comprometidos con la planificacion de la empresa para poder alcanzar todo los

objetivos propuestos.

7.1.3 Ventajas de una correcta Administracion del Talento Humano (TH)

Entre las ventajas mas importantes de contar con colaboradores eficientes
en el mundo empresarial, lo cual surge de tener una correcta

Administracién del Talento Humano, tenemos:

Mejoran los grupos de trabajo y son mas competitivos.

e Existe una mejor organizacion con todos los departamentos de una
empresa.

e Mejora el clima de trabajo en toda la empresa.

e Existe una comunicacion efectiva entre directivos y empleados.

e Es posible evaluar objetivamente al personal y darle seguimiento a

cada empleado para verificar el desarrollo en la empresa.
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e Se conoce mas al empleado, para apoyar a otros cambios
(motivacion).
e Con todo lo anterior, se obtienen mejores resultados en la

consecucién de metas y objetivos deseados.

7.2SERVUCCION EN EL TALENTO HUMANO

Para comprender y desarrollar mejor este tema debemos primero conocer el

concepto de servuccion:

7.2.1 Concepto:

A la servuccion se la define como: “el proceso de elaboracion de un
servicio, es decir, a toda la organizacion de los elementos fisicos y
humanos en la relacion cliente-empresa necesaria para la realizacion de
la prestacion de un servicio y cuyas caracteristicas han sido determinadas
desde la idea concebida, hasta la obtencién del resultado como tal (el

servicio).”

Por lo tanto, podemos deducir que la servuccion constituye un proceso de
elaboracion e implementacion de un servicio entre la empresa y el
cliente, con el proposito de mejorar la produccion de los servicios a
través de los empleados, quienes cumplen una funcién determinante en

este proceso.

7.2.2 Elementos del Sistema de Servuccion

Servicio
Personal en
Contacto
SERVUCCION
Cliente
Soporte
Fisico

2 EIGLIER Pierre, Langeard, Eric; Servuccion el marketing de los servicios; Editorial McGraw; Pg. 7
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A continuaciéon se dara a conocer una explicacion breve de los elementos de la

servuccion:

v’ “Soporte Fisico: Hace referencia al soporte material necesario para la

produccion del servicio.
Existen dos grandes clases de soporte fisico:

e Los instrumentos necesarios para la prestacion del servicio tales
como: los objetos, muebles y maquinas etc.

e EIl entorno material en que se desarrollara el servicio, o sea los
edificios, decorados y disposicion de los elementos que configuran el

ambiente en que se presta el servicio.

v Personal en Contacto: Son las personas empleadas por la empresa que estan en
contacto directo con los clientes.

v Servicio: Es el objetivo o resultado del sistema, generado por la interaccién de
los tres elementos: cliente, soporte fisico y personal en contacto, esto nos dara
como resultado la satisfaccion del cliente.

v Cliente: Es el consumidor, implicado en la fabricacion del servicio, cuya

presencia es absolutamente indispensable™

Entonces, para el proceso de servuccion debemos tener en cuenta que existen cuatro
elementos basicos que son: el soporte fisico, el personal en contacto, servicio
propiamente dicho y los clientes. Cada uno de estos elementos cumple una funcién

importante para el desarrollo de la prestacion de un servicio.

Sin embargo, el talento humano dentro de servuccion, juega el papel mas importante
debido a que ellos estan en contacto directo con los clientes y a que manejan a los otros
dos factores internos, por lo que las empresas deben brindarles confianza y seguridad
para que se sientan satisfechos en su puesto de trabajo y puedan desenvolverse con
naturalidad y de esta manera ellos puedan transmitir una comunicacion efectiva. Un

personal no satisfecho en su puesto de trabajo no podré tener buenas relaciones con los

* EIGLIERN, Pierre; LANGEARD, Eric; Servuccion el marketing de los servicios; Editorial McGraw;
Pg. 25
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clientes, entonces un personal capacitado y motivado dard muy buenos resultados y los

clientes seran quienes califiquen a la empresa.

Se presenta a continuacion una aplicacion de los elementos de la servuccion en la
Cooperativa de Ahorro y Crédito Artesanal del Azuay LTDA COOPERART:

Soporte Fisico

Instrumentos necesarios para la El entorno material en que se
prestacién del servicio desarrollara el servicio
e Las cabinas de atencion a e El decorado de las agencias de la
los clientes cooperativa lleva consigo el logotipo de
e Mesas de cabinas la COOPERART.

e Las computadoras

e Impresoras

e Los muebles

e Los escritorios de atencion

al cliente.

e Sillas
e Teléfonos
e [ax, etc.

e Internet
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Personal en En COOPERART los guardias, los cajeros, la
Contacto colaboradora de atencién al cliente, los agentes

—> . ,
de apertura de cuentas, son qguienes estan

22 OQOPERART

diariamente en contacto directo con los socios.

ARTESANAL DEL AZUAY LTDA.

La cooperativa esta enfocada directamente con
el progreso econémico del pais, de sus socios
y colaboradores, para lograr su objetivo brinda

servicios financieros de calidad, con recursos

Servicio humanos capacitados.

s OOPERART III]|:'> e Los servicios que ofrece son:

ATIVA DE ABORRO ¥ CREDITO

ARTESANAL DEL AZUAY LTDA.

Atencion Personalizada, Asesoramiento
Técnico, Pagos de Sueldos, Apertura de

Cuentas, etc.

En la cooperativa al cliente se le denomina

socio, es el elemento primordial para su

Cliente funcionamiento ya que sin su presencia, el
ﬂﬂ|:> servicio que brinda la cooperativa dejaria de
‘ 3 OOPERART existir. El socio de la cooperativa es el cuenta

ARTESANAL DEL AZUAY LTDA

ahorrista que siente la necesidad de un servicio

de ahorro por el cual acude a la cooperativa.

Luego de haber realizado un anélisis profundo sobre la servuccién de la Cooperativa
COOPERART se puede decir que los factores mas relevantes son: el personal en

contacto “talento humano” vy el cliente, pero también debemos demostrar gran interés
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en los otros elementos ya que si falta uno de estos las empresas no podran desarrollarse

normalmente.

7.3 ADMINISTRACION POR OBJETIVOS

La administracion por objetivos (APO) o administracion por resultados
constituye un modelo administrativo bastante difundido y plenamente
identificado por la administracion motivo por el cual es pertinente su

incorporacion dentro del estudio que nos ocupa.

7.3.1Concepto

“La administracion por objetivos es un modelo de administracion a través del
cual los gerentes de las organizaciones establecen objetivos comunes, definen
las areas de responsabilidad de cada uno en términos de resultados esperados y

emplean estos objetivos como guias para las operaciones de la empresa. “*

Esta teoria contribuye al planteamiento de objetivos y metas generales de las
empresas que son asignados en cada una de las &reas con sus respectivos
responsables con el fin de alcanzar objetivos de lucro y crecimiento de la

organizacion.

“Elementos de la “APO”

La Administracion por objetivos presenta cuatro elementos:

a) Especificidad de las metas: Lograr los objetivo de una manera tangible.

b) Participacion en la toma de decisiones: El gerente y empleados
contribuyen en la toma de decisiones y se ponen de acuerdo en la manera
de alcanzarlas.

c) Un plazo explicito: Cada empresa establecerd un tiempo maximo para el

cumplimiento de los objetivos.

* http://www.monografias.com/trabajos73/administracion-objetivo/administracion objetivo2.shtml
Consultado 11/06/2010
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d) Retroalimentacién acerca del desempefio: Proporcionar a las personas
una retroalimentacion constante, de modo que pueda ponderar y corregir

sus propias acciones”.”

Para lograr una buena aplicacion de la administracion por objetivos es necesario
tomar en cuenta estos cuatro elementos que son fundamentales para el
desarrollo y cumplimiento de los objetivos que posee una empresa, ya que

contienen légica, coherencia y estan sistematizados.

7.3.2  Ventajas

Las ventajas de la Administracion por objetivos son las siguientes:

e Mejora la administracion.
¢ Clarificacion de la organizacion.
e Aumenta el compromiso personal.

e Desarrolla controles eficaces y efectivos.

7.3.3 Desventajas

Las desventajas de la Administracién por Objetivos son:

e Deficiencia en la ensefianza de la filosofia de “APO”.

e Fallas en ofrecer orientacion a quienes se fijan las metas.

7.3.4 Fijacion de objetivos

Dentro de la APO es muy importante el tema de “fijacion de objetivos”, desde aqui es el

inicio para alcanzar las metas establecidas, para esto se debe tener en cuenta los

siguientes puntos:

% http://www.monografias.com/trabajos73/administracion-objetivo/administracion objetivo2.shtml
Consultado 11/06/2010
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e Un objetivo es un enunciado -que de preferencia debe ser documentado- sobre
las expectativas de una empresa que representa una meta deseada y debe ser
alcanzada en un periodo determinado.

e Un objetivo debe ser cuantificable, relevante, compatible con los demas

resultados, el resultado debe ser medible.

Importancia de la Fijacion de Objetivos:

La fijacion de objetivos es muy importante para las empresas porque al
momento de su planteamiento y cumplimiento demuestran tener grandes

beneficios tales como:

v" “Proporcionan a la organizacién una guia a seguir con una finalidad
comun.
v' Motivan al trabajo en equipo y eliminan las tendencias egocéntricas de
los grupos existentes en la organizacion.
v' Sirven de base para verificar el valor de las metas y de los planes y
ayudan para evitar errores debidos a la omision.
v/ Las organizaciones saben a dénde quieren llegar en el futuro no
improvisan.
v" Muchas veces los recursos son escasos 0 mal ubicados. Los objetivos
ayudan a orientar y para prever su distribucion con criterio”.°
La administracién de objetivos es de vital importancia para las empresas porque
motivan al recurso humano a trabajar en equipo, a plantearse metas alcanzables

y que toda la organizacion busca llegar a un mismo fin en comuan.

La fijacion de objetivos contribuye a una correcta distribucion de recursos,
mejorando la eficacia y eficiencia de las empresas, haciéndole mas rentable y

productiva.

74SISTEMA DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO POR
COMPETENCIAS

® http://www.monografias.com/trabajos73/administracion-objetivo/administracion objetivo2.shtml
Consultado 11/06/2010
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El enfoque de Gestion Humana por Competencias se constituye en una verdadera
revolucion en la manera de gestionar el conocimiento, las habilidades y las
actitudes de las personas en las empresas. Para una mejor comprension de esta

gestion, iniciaremos dando un concepto del término competencia:

Competencia: “Hace referencia a las caracteristicas de personalidad, devenidas de
comportamientos, que generan un desempefio exitoso en un puesto de trabajo.
Cada puesto de trabajo puede tener distintas caracteristicas en empresas o

mercados diferentes.”’

Se puede definir a la competencia como el conjunto de habilidades,
conocimientos, cualidades personales y destrezas, los cuales son importantes para

el desempefio de una funcién determinada en una organizacion.

Por tanto la Gestion del Talento Humano por Competencias se convierte en un
modelo de gestion que permite medir, desarrollar y fortalecer los conocimientos,
habilidades y actitudes especificas para cada puesto de trabajo de una empresa,
alineando procesos y focalizando la inversion en acciones claves de alto impacto

para el logro de los resultados individuales y empresariales.

Clasificacion:

Las competencias se pueden clasificar en:

e “Competencias Técnicas: Disciplinas, conocimientos y habilidades
relacionadas con las areas de negocio y tienen de caracter estratégico para cada
empresa.

« Competencias Personales: Cualidades, actitudes, conductas, principios.”

" ALLES, Martha; Desarrollo del Talento Humano: Basados en Competencias; Segunda Edicién; Buenos
Aires; Granica 2008; Pg. 62
& http://www.idconultingco.com/competencias/index.html. Consultado 11/06/2010
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Las empresas deben conocer qué clase de competencias posee su personal, con el
proposito de mejorar los rendimientos poco competitivos y hacerlos mas

productivos para la organizacion.

Ejes de la Gestion por Competencia

“Los ejes de la gestion por competencia son:

» Saber Hacer: Es un conjunto de habilidades que se ponen en practica para

realizar diferentes actividades. Existen tres clases de habilidades:

o Habilidades Técnicas: Una persona puede realizar diversas tareas, por
ejemplo: Realizar un balance contable.

0 Habilidades Sociales: Es la manera como una persona se relacionan con
los demas en situaciones heterogéneas, por ejemplo: trabajar en equipo,
hablar en pablico.

o Habilidades Cognitivas: Es la forma como procesa la informacion que
llega y la manera como analiza situaciones, por ejemplo: Toma de

decisiones, etc.

» Querer Hacer: Es un conjunto de aspectos motivacionales responsables de que
la persona quiera o no realizar los comportamientos propios de la competencia.

Posee factores de caracter interno y externo.

o0 Caracter Interno: Se motiva por ser competente, por ejemplo: Identifica
tareas.
0 Carécter Externo: Determina la manera si se esfuerza o no por mostrar

una competencia, por ejemplo: dinero extra, vacaciones, etc.
» Poder Hacer: Conjunto de factores relacionados con:

0 Desde el punto de vista individual: Son las aptitudes y rasgos
personales, que se contemplan como potencialidades de la persona,

demostrando asi la facilidad de su potencial de aprendizaje.
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0 Desde el punto de vista situacional: Diferentes situaciones pueden
marcar distintos grados de dificultad para mostrar un comportamiento
dado, por ejemplo: Un jefe autoritario”.?

Estos ejes de la gestion por competencias dan a conocer las aptitudes,
conocimientos y habilidades de cada uno de los empleados para determinar si

esta en la capacidad de cumplir con las tareas asignadas por la organizacion.

Identificacion de las Competencias

Para realizar una identificacion adecuada de las competencias humanas dentro de
las empresas, los autores versados en el &rea sugieren tomar en cuenta los

siguientes pasos:

e “Conjuntamente con el Equipo de Direccion se definen las
necesidades actuales y futuras de la Organizacion.

e Se determinan los factores Unicos y exclusivos que mantienen las
ventajas competitivas de la Organizacion.

e Se identifican las Competencias Personales y Técnicas con el apoyo
de los Gerentes y colaboradores mas exitosos de la empresa.

e Definicién de "Puesto tipico de éxito" y Rutas Profesionales.

e Evaluacion de Competencias y establecimiento de planes de mejora.

e Integracion del Modelo de Competencias en las demas précticas de
RRHH.”*°

Para la aplicacion practica del presente estudio, se sugiere a la Cooperativa
COOPERART el disefio de este modelo de gestion del talento humano por
competencias para enfrentar los nuevos desafios que impone el mercado. Tener
este sistema dentro de la cooperativa ayudard a mejorar el desempefio de sus
colaboradores para desarrollar sus competencias individuales e impulsar el

trabajo en equipo.

® http://www.idconultingco.com/competencias/index.html. Consultado 11/06/2010
19" http:/iwww.gestiopolis.com/organizacion-talento/gestion-de-recursos-humanos-basado-en-
competencias.htm. Consultado 11/06/2010

44



Para dicha aplicacion la Cooperativa debe procurar que la gestion por
competencias esté alineada con el plan estratégico y con los valores y principios
éticos, porque si no toman en cuenta estos aspectos, no podréd desarrollar sus
planes, objetivos, metas con normalidad, volviendo a su teoria anterior y no se

percibira el cambio en su personal y por supuesto en toda la organizacion.

7.5PLANIFICACION ESTRATEGICA DEL TALENTO HUMANO

La planificacion estratégica del talento humano es considerada como “el
sistema que permite ajustar la oferta del personal interno (empleados internos) y
externa (empleados que se busca 0 que se han de contratar) a las vacantes que

espera tener la organizacion en un periodo dado”**.

Este sistema permite anticipar y prevenir el movimiento de personas hacia el
interior y exterior de la organizacion. Su propdsito es utilizar estos recursos
con tanta eficacia como sea posible donde y cuando se necesiten, a fin de

alcanzar las metas de la organizacion.

La planificacion del talento humano, también denominada planificacion de la
plantilla o del personal, permite situar el nidmero adecuado de personas
calificadas en el puesto adecuado y en el momento adecuado. Para que una
estrategia empresarial esté viva y produzca resultados, el personal debe

comprenderla y sus creadores, a su vez, deben comprender al personal.

7.5.10bjetivos de la Planificacion del Talento Humano

Los principales objetivos del proceso de planificacion del Talento Humano en

las organizaciones son:

e “Optimizar el factor humano de la empresa.

e Asegurar en el tiempo la plantilla necesaria, cualitativa y cuantitativamente.

" http.//www.quality-consultand.com/libros/libro_0031.htm. Consultado 12/06/2010
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e Desarrollar, formar y promocionar al personal actual, de acuerdo con las
necesidades futuras de la empresa.

e Motivar al factor humano de la empresa.

e Mejorar el clima laboral.

e Contribuir a maximizar el beneficio de la empresa™?

La fijacion de estos objetivos son esenciales al momento de planificar la gestion
humana de la organizacion, estos ayudan a mejorar el factor humano mediante la
formacion y capacitacion en el momento adecuado y de acuerdo de las necesidades

de la empresa conformando un clima laboral 6ptimo y agradable.

Todos los empleados COOPERART, tienen actitudes y opiniones muy diversas,
pero como seres humanos tienen los mismos derechos que van desde el derecho a
trabajar hasta el derecho de participar activamente en las politicas de las

Cooperativa para la construccién colectiva de las metas organizacionales.

La planificacion del Talento Humano en COOPERART implica proveer a la
cooperativa de las personas adecuadas en el tiempo preciso en funcién de las metas
y objetivos empresariales, en el corto, mediano y largo plazo. Para lograr que las
estrategias funcionen, se debe considerar cual es la mision y vision de esta
institucion para determinar el programa global de las personas para la consecucion

de los objetivos organizacionales.

7.6 ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

La mayoria de las personas trabajan en las organizaciones y ocupan un puesto,

definido como “un conjunto de funciones, tareas y obligaciones con una posicién

definida en la estructura organizacion, es decir, en el organigrama.”*®

12 http.//www.quality-consultand.com/libros/libro_0031.htm. Consultado 12/06/2010
3 CHIAVENTATO, Idalberto; Administracion de Recursos Humanos: El capital humano en las
organizaciones; Octava Edicién 2007; Pg. 203
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De esta manera las personas saben qué hacen en la organizacién y la importancia del
puesto que ocupan. Esta posicién define las relaciones entre un puesto y los demas

en la organizacion, que generalmente son relaciones entre dos 0 méas personas.

El autor Fernando Arias G. propone el siguiente concepto de Analisis y Descripcion
de puestos para las organizaciones:

“Es el proceso que investiga, describe, analiza y descompone las diferentes
funciones, tareas y operaciones asi como las condiciones del trabajo y otros
elementos que en su conjunto configuran una actividad laboral concreta, o sea, un

puesto de trabajo.”**

Por lo que se puede afirmar que al momento de describir un puesto, lo que se hace
es enunciar las tareas y responsabilidades que debe ejecutar una persona y que lo

hace distinto a los demas puestos que existen en la organizacion.

7.6.1 Métodos para elaborar el analisis y descripcion de puestos

Para realizar un analisis de puestos existen —entre otros- los siguientes métodos:

= “Método de la observacion: Al usar este método, el analista de puestos
observa directamente a los empleados o revisa peliculas de los trabajadores
desempefiandose en su puesto.”*

Este método es uno de los mas utilizados, pero al ser observados los

trabajadores de una empresa, su rendimiento puede ser deficiente, ya que se

pueden sentir presionados, vigilados y se obtendra resultados distorsionados

al aplicar este método.

= “Método de la entrevista: Para este método se selecciona un equipo de

titulares de un puesto de trabajo y se les entrevista ampliamente. Los

resultados de estas entrevistas se combinan en un solo anélisis de puesto.”®

14 ARIAS G, Fernando, Administracion de Recursos Humanos; 5ta edicion; Trillas S.A; México 2000.
5 CENZO, David, ROBBINS Stphen; Administracion de Recursos Humanos; Editorial Liminusa S
México; Pg. 139.
'8 Ibedem Pg. 139

A
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Este método es efectivo para evaluar lo que un puesto conlleva, y la
participacion de los empleados en el andlisis del puesto es esencial. En la
cooperativa se puede reunir a los empleados de una determinada area, como
puede ser todos los que trabajan dentro de la seccion de créditos de las
diferentes sucursales que tiene la institucion, se les realiza la entrevista sobre

su puesto para que luego este pueda ser evaluado.

= “Método del cuestionario: En este método se realiza a traves de un
cuestionario dirigido a los empleados de una organizacién, disefiado
especificamente para que ellos sefialen los puntos que desempefian en su

puesto de trabajo en una larga lista de tareas posibles. “*’

Al utilizar un cuestionario como una alternativa para describir un puesto, no
se va a dar la oportunidad de realizar preguntas al colaborador directamente
por alguna duda que exista de acuerdo a las tareas que realiza o puede ser que
sefialen equivocadamente u omitir otros.

7.6.2Pasos para el analisis de puestos

Para realizar un analisis de puestos es necesario seguir los siguientes pasos:

“Paso 1: Determine el uso de la informacion del analisis de puesto, ya que eso
determinara a su vez el tipo de datos que se retina y la técnica que utilice para

hacerlo. Entre las técnicas a utilizar puede ser:

e Entrevista: Esta se realizara a los empleados preguntandoles en qué
consiste el puesto y cuales son sus responsabilidades.

e Cuestionario de andlisis de posicion: No proporcionan la informacion
especifica para descripciones de puestos, pero proporcionan
clasificaciones numeéricas para cada puesto, que se puedan utilizar para

compararlos con propdsitos de compensaciones.

7 CENZO, David, ROBBINS Stphen; Administracién de Recursos Humanos; Editorial Liminusa S.A;
México; Pg. 140
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Paso 2: Revisar la informacion previa disponible, como organigramas,

diagramas de proceso y descripciones de puestos.

Paso 3: Seleccione posiciones representativas para analizarlas. Este es
necesario cuando hay muchos puestos similares por analizar y toma demasiado
tiempo el analisis de cada uno, por ejemplo: las posiciones de todos los

trabajadores de ensamble.

Paso 4: Analizar realmente el puesto obtenido, los datos sobre las actividades
que involucra, la conducta requerida para los empleados, las condiciones de
trabajo y los requerimientos humanos. Para esto debe utilizarse una 0 mas

técnicas de analisis del puesto.

Paso 5: Revise la informacion con los participantes, el andlisis del puesto
ofrece informacion sobre la naturaleza y funciones del puesto, esta informacion
debe ser verificada con el trabajador que lo desempefia y un superior

inmediato.

Edificar la informacion ayudara a determinar si es correcta, si esta completa y si

es facil de entender para todos involucrados.

Paso 6: Elaborar una descripcion y especificacion del puesto, la descripcion del
puesto es una relacion por escrito de las actividades y responsabilidades
inherentes al puesto, asi como de sus caracteristicas importantes como las
condiciones de trabajo y los riesgos de seguridad. La especificacion del puesto
resume las cualidades personales, caracteristicas, capacidades y antecedentes
requeridos para realizar el trabajo, y podria ser un documento separado o parte

de la misma descripcion del puesto.”®

Para lograr un mejor resultado en el analisis de puestos es necesario seguir estos
seis pasos principales que nos ayudara a determinar para que uso va a ser

aplicado la informacion obtenida. Es indispensable que los datos obtenidos

18 http://www.mitecnolégico.com/Main/elaboraciéonAnAnalisisDePuestos. Consultado 23/06/2010
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sobre un determinado cargo sean revisados de acuerdo al organigrama de la
organizacion y detallen las actividades de los empleados asi como las

condiciones de trabajo y los requerimientos humanos.

Se debe tener en cuenta que en la descripcion del puesto se detalla las
actividades y responsabilidades esenciales, mientras que en la especificacion
del puesto resume las cualidades personales, caracteristicas, capacidades y

antecedentes requeridos para realizar el trabajo.

7.6.3Factores del analisis del puesto

Para poder realizar el analisis de un puesto se debe tener en cuenta los siguientes

factores:

7.6.3.1 “Descripcion del puesto

Es el proceso por el cual se enuncian de forma documental las tareas o funciones
que lo conforman y que, por lo tanto, se diferencia de otros puesto. Enumera las
funciones (que hace), la periodicidad (cuando lo hace), los instrumentos (con
que lo hace) y los objetivos (por que lo hace). Ademas, fija deberes y
responsabilidades. Una descripcion de puesto indicard que se debe hacer,

cuando, como y por qué. En la descripcion de puesto debe constar lo siguiente:

e La identificacion del puesto: Titulo del puesto y otros datos para
distinguir de los demas puestos. Dentro de esto podemos incluir los

siguientes datos:

v Fecha: Para determinar si la descripcidn se encuentra actualizada o
no.

v' Datos de la persona que describe el puesto: Para que el
departamento de personal verifique la calidad del desempefio y
proporcione retroalimentacion a sus analistas.

v Localizacién: Departamento, division y turno del puesto
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v Jerarquia: Para establecer niveles de compensacion.

v Supervisor: Es la persona que ejerce autoridad directa sobre el
puesto y esta vinculada de muchas maneras con el desempefio que
se logre.

v’ Caracteristicas especiales: Régimen de pagos por tiempo extra, Si
se puede pedir cambios de horario, si debe existir disponibilidad

para viajar, etc.

e El resumen del puesto: Para identificar y diferenciar las obligaciones del

que tiene los otros puestos.

e Los deberes del puesto: Son declaraciones que indican:
0 Lo que hace el trabajador
o Como lo hace
0 ¢Y por que lo hace?
7.6.3.2 Especificacion del puesto: Hace relacion a las aptitudes del
personal y a la definicion de las caracteristicas humanas sumada a la
experiencia que debe tener para desempefiarse una persona en forma
correcta en el cargo. Es un detalle de los requisitos intelectuales, fisicos,
responsabilidades y experiencias que posee cada persona para desempefiar
distintos cargos. Cuando estan enunciados todos estos factores, se esta en
condiciones de poder definir el perfil. En la especificacion del puesto debe

incluir:

e Requerimientos educacionales
e Experiencia
¢ Requerimientos de conocimientos especificos
e Caracteristicas o habilidades personales
¢ Responsabilidad
¢ Requerimientos de habilidad manual
e Demandas fisicas:
o Esfuerzo fisico

o0 Condiciones de trabajo
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0 Riesgos de puesto”.*®

En las empresas es muy importante que se preocupen por analizar

adecuadamente la descripcion de puestos ya que este ayuda a los

empleados a identificar que debe hacer, cuando, cdmo y por queé realizar

las actividades asignadas a cada uno de ellos.

También se debe incluir especificaciones del puesto, donde van se detalla

las caracteristicas principales del personal a ocupar el puesto de trabajo

como: afios de experiencia, nivel de educacion, habilidades y destrezas,

entre otros.

A continuacion se presenta un ejemplo de un formato genérico de los

factores del anlisis de un puesto de trabajo en COOPERART:

COOPERART LTDA.”

TELEFONO: 072842003 / 072827142

EMPRESA: “Cooperativa de ahorro y Crédito Artesanal del Azuay

DIRECCION Lamar 3-51 entre Vargas Machuca y Tomas Ordofiez

Descripcion del | Departamento: Crédito

puesto
Titulo del puesto: Cadigo No:
Jefe de Crédito 012345
Reporta a: Puesto

19 http://www.investigacion%20rth/sistemas-de-analisis-de-puestos.htm. Consultado 22/06/2010

52



Director Administrativo 004

Supervisa a: Fecha:

Ejecutivos de créditos 6 / junio / 20010

Condiciones ambientales:

Ambiente libre de humo y ruido

Equipos de cémputo en perfecto estado y en

funcionamiento.
Escritorio y silla comoda.

Suministros necesarios de oficina.

Funciones:

Revisar solicitudes de crédito.
Cobro de cartera

Verificar apertura y cierre de cuentas.

Deberes y responsabilidades:

Excelente presencia.

Presentar mensualmente informes de cuentas

abiertas, cerradas e inversiones.

Especificaciones

del puesto

Caracteristicas del puesto:

Educacion secundaria ya sea en Contabilidad,

Administracion o afines.
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e Experiencia minima de 1 afio en actividades

similares al puesto.
e Conocimientos en Microsoft y Monica.
e Excelente presencia.
e Trabajo en equipo.

e Trabajar bajo presion.

7.6.4“Manual de descripcién de puestos: Es un instrumento de trabajo que
contiene el conjunto de actividades y tareas que técnicamente basado en los
respectivos procedimientos, sistemas y normas que resumen el
establecimiento de guias y orientaciones para desarrollar las rutinas o
labores cotidianas, sin interferir en las capacidades intelectuales, ni en la
autonomia propia e independencia mental o profesional de cada uno de los

trabajadores de una empresa.”?

El manual de descripcién de puesto es una herramienta donde se describe
todas las actividades y funciones que desempefian los trabajadores en una
organizacion, estos podran tomar las decisiones més acertadas apoyado
por las directrices de los superiores, y estableciendo con claridad la
responsabilidad, las obligaciones que cada uno de los cargos conlleva, sus
requisitos, perfiles, incluyendo informes de labores que deben ser
elaborados por lo menos anualmente dentro de los cuales se indique
cualitativa y cuantitativamente en resumen las labores realizadas en el
periodo, los problemas e inconvenientes y sus respectivas soluciones tanto
los informes como los manuales deberan ser evaluados permanentemente
por los respectivos jefes para garantizar un adecuado desarrollo y calidad

de la gestion.

7.7 MOTIVACION DEL TALENTO HUMANO

20 http://www.investigacion%20rth/sistemas-de-analisis-de-puestos.htm. Consultado 22/06/2010
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7.7.1Concepto: Para algunos autores la motivacion se conceptualiza de la

siguiente manera:

e “La motivacion es, en sintesis, lo que hace que un individuo actle y se
comporte de una determinada manera. ES una combinacion de procesos
intelectuales, fisioldgicos y psicolégicos que decide, en una situacion dada,
con qué vigor se actda y en qué direccion se encauza la energia.”**

e “Los factores que ocasionan, canalizan y sustentan la conducta humana en
un sentido particular y comprometido.”??

e “La motivacion es un término genérico que se aplica a un amplia serie de
impulsos, deseos, necesidades, anhelos, y fuerzas similares. Decir que los
administradores motivan a sus subordinados, es decir, que realizan cosas con
las que esperan satisfacer esos impulsos y deseos e inducir a los

subordinados a actuar de determinada manera.”*

Podemos concluir diciendo que la motivacion es un proceso 0 una combinacion
de procesos, que son capaces de provocar, mantener y dirigir de alguna manera

en la conducta de las personas hacia un objetivo.

Hoy en dia, la motivacion es un elemento importante en la administracion de
personal, por lo que la Cooperativa Artesanal del Azuay COOPERART debe
conocerlo y dominarlo, solo asi esta empresa estard en condiciones de formar

una cultura organizacional solida y confiable.

7.7.2Tipos de motivacion

21 splana, Ricardo F..Administracion de Organizaciones. Ediciones Interoceanicas S.A. Buenos Aires,
1993. Pag. 208

22 |bedem Pag. 484

2 Koontz, Harold; Weihrich, Heinz. Administracion, una perspectiva global 112. Edicién. Editorial Mc
Graw Hill. México, 1999. P4g. 501
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Se ha clasificado a la motivacién en dos segmentos: la motivacion intrinseca y la

motivacion extrinseca.

e “La motivacion intrinseca: Esta motivacion se da cuando el individuo
realiza una actividad por el simple placer de realizarla, sin que nadie de
manera obvia le de algln incentivo externo.

e La Motivacion extrinseca: Esta motivacion se da cuando lo que atrae al
individuo no es la accion de realizar su trabajo, sino lo hace a cambio de

algo w24

En toda organizacion existen dos tipos principales de motivacion, la intrinseca y
la extrinseca. En la primera los empleados laboran porque tienen interés en lo
gue hacen y no esperan ningun incentivo en especial, en cambio en el segundo
tipo de motivacion, el empleado trabajo por obtener algo a cambio, por ejemplo,

una situacion social, dinero, comida o cualquier otra forma de recompensa.

7.7.3Ciclo Motivacional

“El ciclo motivacional empieza con el surgimiento de una necesidad. La
necesidad es wuna fuerza dinamica y persistente que origina el
comportamiento, esta rompe el estado de equilibrio, produciendo un estado
de tensidn, insatisfaccion, incomodidad y desequilibrio. Este estado lleva al
individuo a un comportamiento o accién. Si el comportamiento es eficaz, el
individuo encontrard la satisfaccion a su necesidad y el organismo vuelve a

su estado de equilibrio anterior.

Sin embargo en el ciclo motivacional no siempre puede satisfacerse la

necesidad que puede ser frustrado o compensado. En el caso de frustracion

en la necesidad, existe una barrera o un obstaculo para su liberacion.”*

*% http://es.wikipedia.org/wiki/Motivaci%C3%B3n_intr%C3%ADnseca Consultado 22/06/2010

% CHIAVENTATO, Idalberto; Administracion de Recursos Humanos: El capital humano en las
organizaciones; Octava Edicion 2007; Pg. 49
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Entonces, el ciclo motivacional abarca una serie de etapas o pasos que el
individuo experimenta dentro de una organizacion. Este ciclo empieza con
el surgimiento de una necesidad que conlleva al individuo a un estado de

tension e insatisfaccion, provocando un comportamiento o una accion.

Este comportamiento puede producir dos resultados: Primero, que el
individuo encuentre la satisfaccion a su necesidad, haciendo que su
conducta regrese a un estado de equilibrio y por lo tanto se encuentre con la
disposicién suficiente para brindar un desempefio laboral normal. Segundo,
que el individuo quede frustrado o necesite ser compensado para satisfacer
su necesidad; en éste escenario, la persona no puede dar de si lo mejor para

su organizacion y declina completamente su desempefio.

El ciclo motivacional se esquematiza en la siguiente figura:

Equilibrio Estimulo Necesidad > Tension Comportamiento
interno 0 accion

A

Satisfaccion |

Barrera Frustracién

Otro
comportamien
to derivado

A

Compensacion

7.7.4Teorias de la Motivacion
Entre las mas importantes teorias se puede citar las siguientes:
7.7.4.1 “Teoria de las Necesidades: El psic6logo estadounidense Abraham

Maslow quien disefi6 una jerarquia motivacional en cinco niveles que

determinan el comportamiento humano:
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e Necesidades fisiologicas: Es el nivel més bajo de la jerarquia de
Maslow, se trata de las necesidades basicas que tenemos las personas
como: alimentacion, descanso, vestido, bebidas, etc.

e Necesidades de seguridad: Cuando se satisfacen las necesidades
fisioldgicas, entonces se activan las necesidades de seguridad donde
el individuo busca proteccion ante el peligro o la privacion.

o Necesidades Sociales: Una vez que las necesidades fisioldgicas y de
seguridad de una persona estan satisfechas, nacen las necesidades
sociales como la afiliacion, de dar y recibir afecto y amistad.

e Necesidades de estima: Después de alcanzar las necesidades
anteriores, surgen las necesidades de estima, donde el individuo
busca la autoconfianza, la independencia, el logro de confianza y de
conocimiento.

e Autorrealizacion: Finalmente, existe una ultima necesidad,
necesidad que solamente empieza a dominar el comportamiento de la
persona una vez que las necesidades de nivel mas bajo estan
razonablemente satisfechas. Esta es la necesidad de autorrealizacion
o satisfaccion, la necesidad que tenemos todos de convertirnos en la

persona que creemos podemos llegar a ser.”?®

Segun Maslow, las necesidades humanas estan organizadas en una piramide
de acuerdo a su importancia respecto a la conducta de las personas.
Basandonos en estd piramide las necesidades pueden clasificarse en cinco

grandes grupos.

La primera, necesidades fisioldgicas, constituyen el nivel mas bajo de esta
jerarquia y estan las necesidades basicas de las personas como alimentacion,
vestimenta. En segundo estan las necesidades de seguridad, que llevan al

individuo a protegerse de cualquier peligro.

En tercer nivel estan las necesidades sociales, surgen de la vida social del

individuo con otras personas como la asociacion, participacion y aceptacion

% CHIAVENTATO, Idalberto; Administracion de Recursos Humanos: El capital humano en las
organizaciones; Octava Edicion 2007; Pg. 50
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por parte de sus comparieros. Después, en cuarto nivel estan las necesidades

de estima que comprende la autoestima y confianza del individuo.

Finalmente y en el quinto nivel estan las necesidades de autorrealizacion
que llevan a las personas a tratar de emplear y desarrollarse continuamente a
lo largo de la vida, a ser mas de lo que es y a llegar a ser todo lo que puede

Ser.

7.7.4.2 “Teoria de los dos factores de Herzberg

Para Frederick Herzberg, la motivacion para trabajar depende de dos

factores:

e Factores higiénicos: Se refieren a las condiciones que rodean
a las personas en su trabajo, comprende las condiciones fisicas
y ambientales del trabajo, el salario, los beneficios sociales,

politicas de la empresa, etc.

e Factores motivacionales: Se refieren a las tareas y las
obligaciones relacionadas al puesto de trabajo que conllevan a
sentimientos de realizacion, de crecimiento y de
reconocimiento personal” ?’

La teoria de los factores de Herzberg afirma que la satisfacciéon de un

empleado depende de dos elementos: primero, de las condiciones

fisicas y ambientales del puesto de trabajo (factores higiénicos) y

segundo, de las tareas y obligaciones que tenga el individuo (factores

motivacionales).

2 CHIAVENTATO, Idalberto; Administracion de Recursos Humanos: El capital humano en las
organizaciones; Octava Edicion 2007; Pg 53
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7.7.4.3 Teoria de las expectativas de Victor Vroon

Victor Vroom desarroll6 una teoria de las expectativas para la motivacion que
toma en consideracion las expectativas de éxito de la persona. Basicamente

afirma que existen tres factores que determinan la motivacion:

e “Los objetivos individuales, es decir, la fuerza del deseo para alcanzar
objetivos (expectativa).

e La relacion que el individuo percibe entre productividad y logro de sus
objetivos individuales (recompensa).

o Capacidad del individuo para influir en su propio nivel de productividad
a medida que cree poder influir en el. (relacion entre expectativa y

recompensa)”?.

El modelo de expectativas de Vroom afirma que las personas estan motivadas o
impulsadas a comportarse en forma tal que sienten que les producira
recompensas. De manera que cuando un individuo percibe un resultado
inmediato ya sea por una productividad elevada, busca los medios como el
dinero, beneficios sociales, aceptacion del grupo, con el fin de alcanzar objetivos

finales.

7.7.4.4 “Teoria Xy Y

Segun Douglas Mc Gregor identifico dos series de supuestos sobre los

empleados.

e Teoria X: Esta teoria sostiene que las personas prefieren evitar el
trabajo, en lo que sea posible, prefiriendo ser dirigidas y no tener

responsabilidades, dando una importancia secundaria al trabajo.

e Teoria Y: Esta es la mas optimista, ya que considera que las

personas quieren trabajar por si mismas y pueden derivar

8 CHIAVENTATO, Idalberto; Administracion de Recursos Humanos: El capital humano en las
organizaciones; Octava Edicion 2007; Pg 54
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satisfaccion de su trabajo; teniendo capacidad para aceptar
responsabilidades y aplicar su imaginacion, ingenio y creatividad a

los problemas de la organizacion”.*

Mc Gregor identifico dos supuestos sobre los empleados. Por un lado
estd la Teoria X, la cual sostiene que las personas prefieren evitar el
trabajo y prefieren ser dirigidas para no tener responsabilidades; y por
el otro estd la Teoria Y, donde las personas desean trabajar por si
mismas, aceptando responsabilidades y teniendo capacidades para dar

solucion a los problemas de la organizacion.

7.8 INDICADORES DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO

En todas las organizaciones, cuyo interés es percibir resultados, todo aquello que
no se pueda medir de forma cuantitativa no es mas conveniente, debido a que es
mucho maés facil controlar, mejorar o mantener aquello que pueda ser evaluado
a partir de hechos y datos. Esto permite tomar decisiones sobre bases y no sobre
especulaciones. Para hacer mediciones en cualquier area se cuenta con

indicadores.

7.8.1 Concepto

Se considera a los indicadores como “elementos del sistema de control de
gestion que proporcionan informacion significativa sobre aspectos criticos o

claves de una organizacion mediante la relacion de dos o mas datos”°.

El Area de Recursos Humanos tiene una dimension principalmente social y
comportamental cuyos resultados se ven reflejados en la parte financiera y de
produccién de las organizaciones, de ahi la importancia de medir su gestion y

por tanto de tener unos indicadores que garanticen y permitan dicha medicion.

2% http://www.monografias.com/trabajos5/moti/moti.shtm Consultado 25/06/2010
%0 http://www.gestiopolis.com/recursos5/docs/rrhh/matrizde.htm Consultado 25/06/2010
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Uno de los aspectos importantes dentro de COOPERART es de contar con
indicadores para lograr los objetivos y metas respecto del trabajador con la
institucién para que sean mas claras y al mismo tiempo evidenciar si estan
alineadas con los principios y objetivos de la organizacion, es decir, si estan
vinculadas las ideas de identidad de intereses o alineamiento de objetivos, entre

los trabajadores y la organizacion.

7.8.2 Tipos de indicadores

Existen diferentes tipos de indicadores, entre los mas importantes estan:

e “Indicadores para el control del desempefio: Son los que tratan de
evaluar y controlar el desempefio de los individuos dentro de las
organizaciones.

e Indicadores relacionados con la disciplina y la integracién a la
empresa: Estos estan ligados al control y se relacionan con la aceptacion
de la autoridad, la disposicion a trabajar en equipo y la actitud hacia las
metas y objetivos de las organizaciones.

e Indicadores de evaluacion: Estan relacionados con los ratios o los
métodos que nos ayudan a identificar las fortalezas, debilidades y
oportunidades de mejora de las organizaciones.

e Indicadores de gestion: Teniendo en cuenta que gestién tiene que ver
con administrar o establecer acciones concretas para hacer realidad las
tareas o trabajos programados y planificados. Los indicadores de gestion
estan relacionados con los ratios que nos permiten administrar realmente
un proceso.

e Indicadores para el desarrollo del factor humano: Estan relacionados
con la calidad técnica, humana y social del recurso en las empresas. Aqui
encontramos capacitacion, motivacion y satisfaccion de necesidades de
los individuos y los procesos de contratacion, seleccién y promocion de

personal”.*!

31 http://www.gestiopolis.com/recursos5/docs/rrhh/matrizde.htm Consultado 25/06/2010
62



Todos los diferentes tipos de indicadores antes mencionados son necesarios, ya que
nos permiten saber: dénde estamos y como vamos con el fin de incrementar

soluciones a los problemas que puedan presentarse en las empresas.

7.9 SUBSISTEMA DE RECLUTAMIENTO, SELECCION,
CONTRATACION E INDUCCION DEL PERSONAL

7.9.1 Reclutamiento

El reclutamiento es “un proceso en el cual se identifica los diferentes candidatos
capacitados para ocupar una (s) vacante (s). Este proceso inicia con la busqueda
de los posibles candidatos y termina al recibir el curriculum vitae u hoja de vida

de los mismos.”*?

El reclutamiento implica un proceso que varia de acuerdo con la organizacion.
En muchas empresas el inicio de este proceso comienza con la busqueda de los

candidatos necesarios y Optimos para ocupar la vacante.

7.9.1.1 Fuentes de reclutamiento

Existen dos fuentes importantes de reclutamiento, interno y externo, que
permiten obtener posibles candidatos calificados para ocupar el puesto de
trabajo disponible.

7.9.1.1.1 Reclutamiento Interno

El reclutamiento es interno cuando, “al haber una determinada vacante, la
empresa trata de llenarla mediante el reacomodo de sus empleados, los
cuales pueden ser promovidos (movimiento vertical) o transferidos
(movimiento horizontal) o transferidos con promocion (movimiento

diagonal).”

% CHIAVENTATO, Idalberto; Administracién de Recursos Humanos: El capital humano en las
organizaciones; Octava Edicion 2007; Pg. 155
% Ibedem; Pg. 158
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Este tipo de reclutamiento se hace sobre los empleados internos de la
organizacion que pueden cubrir la vacante, este proceso puede realizarse
mediante la transferencia o ascenso del puesto, para lo cual el
Departamento de Gestion Humana deberad difundir el requerimiento o
revisar sus registros internos del personal para la identificacion de

postulantes idoneos.

Ventajas del reclutamiento interno: Entre las principales ventajas del

reclutamiento interno tenemos:

e “Es mas econOmico: evita gastos de anuncios en periodicos o
empresas de reclutamiento, costos de atencién a nuevos candidatos,

etc.

e Es mas rapido: evita las demoras frecuentes del reclutamiento
externo, la espera del dia en que se publique el anuncio en el

periddico, la demora del ingreso del nuevo personal, entre otras.

e Desarrolla un saludable espiritu de competencia entre el
personal, al tener en cuenta que las oportunidades se ofrecen a los

que demuestran aptitudes por merecerlas.

e Es una gran fuente de motivacion para los empleados de la empresa,
porque sienten que les estan tomando en cuenta y visualizan su
progreso en la organizacion.

e Es mas conveniente para la empresa porque conoce al trabajador y su

rendimiento, reduciendo asi las sorpresas”. 34

Analizando las principales ventajas que ofrece al realizar un reclutamiento
interno observamos que se desarrolla una sana competencia dentro de las
organizaciones, teniendo en cuenta que las oportunidades se les dan a quienes se

las merecen y demuestran condiciones necesarias.

% CHIAVENTATO, Idalberto; Administracion de Recursos Humanos: El capital humano en las
organizaciones; Octava Edicién 2007; Pg. 159

64



Este proceso es mas rapido porque la empresa se demora solo en los procesos de
trasferencia o ascenso del empleado, acortando el tiempo de instalacion y

adaptacion de uno externo.

Sobre todo, es mas economico para la empresa porque evita los gastos
relacionados con la colocacién de anuncios vacantes en periodicos y otros
medios; y costos relacionados con la recepcion, admision e integracion de

nuevos empleados.

Desventajas del reclutamiento interno: Entre las desventajas del reclutamiento

interno tenemos:

e “Exige que los empleados tengan cierto potencial de desarrollo para que
puedan promoverlos a un nivel superior del puesto con el que ingresan,
ademas de motivacion suficiente para llegar ahi.

e Puede generar conflicto de intereses, pues al ofrecer la oportunidad de
crecimiento, crea una actitud negativa de los empleados que no
demuestran tener las capacidades necesarias 0 no logran tener aquellas
oportunidades.

e Cuando se realiza continuamente, lleva a los empleados a limitarse cada
vez mas a las politicas y estrategias de la organizacion, llevando a perder
creatividad y actitud de innovacion.

e Existe una pérdida de autoridad debido a que los ascendidos a posiciones
de mando podrian relajar su autoridad por su familiaridad con los
subalternos.

e Pueden darse ascensos solo por motivos de antigiiedad, haciendo
presuponer a sus empleados que con solo tener muchos afios de trabajo

podran lograr un ascenso”. 35

Como se puede observar, este tipo de reclutamiento de muchas ventajas, también

tiene ciertas desventajas que pueden limitar a la empresa en cuanto al talento

% CHIAVENTATO, Idalberto; Administracion de Recursos Humanos: El capital humano en las
organizaciones; Octava Edicién 2007; Pg. 159
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disponible ya que solo al reclutar internamente, no existe la oportunidad de que

la empresa se fortalezca con nuevos talentos.

7.9.1.1.2 Reclutamiento externo

“El reclutamiento externo incide sobre candidatos que provienen de fuera, sean

reales o potenciales, disponibles o empleados en otras organizaciones”.*

Para este tipo de reclutamiento son candidatos aquellas personas que no forman
parte de la empresa y que suponen que cuentan con las competencias necesarias

para ocupar la vacante.

Fuentes de reclutamiento externo: Entre las principales fuentes de

reclutamiento externo tenemos:

e “Candidatos espontaneos: Son aquellos candidatos que se presentan en
una empresa para dejar su hoja de vida o envian por apartado postal o

correo electrénico su curriculum vitae.

e Recomendaciones de los empleados de la empresa: En algunas
ocasiones, los empleados de una empresa pueden recomendar a personas
para las vacantes que surjan lo cual se considera ventajoso, ya que en
posiciones muy especializadas conocen a colegas que pudiera llenarlas,
ademas, es muy probable que el recomendado se desempefie mejor para

corresponder a quien lo recomendo.

e Anuncios de prensa: Los anuncios en los periddicos sirven para buscar
candidatos cuando sus posiciones que por su especialidad son dificiles de
llenar, los anuncios deben ser redactados incluyendo los siguientes

elementos:

v" Indicar el titulo de la posicion y el area.

% CHIAVENTATO, Idalberto; Administracion de Recursos Humanos: El capital humano en las
organizaciones; Octava Edicién 2007; Pg.. 160
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v" No mencionar la edad o decir “preferiblemente”

v' Detallar  requerimientos  (experiencia,  habilidades vy
conocimientos, educacion o formacion, etc.)

v" Enviar hoja de vida a correo electronico, fax o apartado postal o
en el departamento de Gestion del Talento Humana de la
empresa.

v' Establecer fecha limite para enviar hoja de vida.

e [Instituciones educativas: Las universidades, institutos, las academias
técnicas y centros educativos, son también una buena fuente de

candidatos.”®’

Actualmente existen muchas técnicas de reclutamiento externo como las
mencionadas anteriormente, pero algunas veces se emplean una combinacion de

estas técnicas.

Para elegir la técnica adecuada, se deber tener en cuenta el factor costo y tiempo,
ya que mientras mayor sea la urgencia para reclutar un candidato mayor sera el

costo de la técnica de reclutamiento.

Ventajas del reclutamiento externo: Entre las principales ventajas del

reclutamiento externo tenemos:

e “Lleva sangre nuevay experiencia nueva a la organizacion.
e Renuevay enriquece los recursos humanos de la organizacion.
e Aprovecha las inversiones en capacitacion y desarrollo de personal hechas

por otras empresas o por los mismos candidatos.”*

Con la utilizacion del reclutamiento externo hace que las empresas se
enriquezcan con ideas nuevas y experiencias, ya que el personal que ha sido

contratado en forma externa puede proporcionar nuevas formas de solucionar

8" CHIAVENTATO, Idalberto; Administracién de Recursos Humanos: El capital humano en las
organizaciones; Octava Edicion 2007; Pg. 161
% |bedem Pg. 163
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problemas organizacionales y a la vez, la empresa se mantiene actualizada con
respecto a otras del exterior. Ademas las organizaciones pueden aprovechar las
inversiones en capacitacion y desarrollo efectuadas por otras empresas o por los

candidatos.

Desventajas del reclutamiento externo: Entre las principales desventajas del

reclutamiento externo tenemos:

e “Por lo general es mas tardado que el reclutamiento interno.

e Es mas caro y exige inversiones y gastos inmediatos en anuncios de
periddicos, honorarios de agencias de colocacidn, entre otros.

e Es un principio es menos seguro que el reclutamiento interno, debido a
que los candidatos son desconocidos, tienen origenes y trayectorias
profesionales que la empresa no tiene manera de verificar y confirmar
con exactitud.

e Puede afectar la politica salarial de la empresa e influye en los niveles
salariales internos, especialmente cuando la oferta y demanda de recursos

humanos no estan en equilibrio”.*

Generalmente, al reclutar candidatos fuera de la empresa, muchas de las veces
resulta ser méas costoso que el reclutamiento interno, ya que en la mayoria de los
casos involucra costos adicionales. Sin embargo el aspecto valioso es la
renovacion del talento humano con competencias nuevas e ideas frescas y el
costo se compensa con la capacitacion precisamente que trae el nuevo

colaborador de otras fuentes.

7.9.1.1.3 Reclutamiento mixto

Muchas de las empresas no hacen solo reclutamiento interno o solo

reclutamiento externo, sino que hacen un “reclutamiento mixto, donde se emplea

fuentes internas como externas de recursos humanos”.*°

% CHIAVENTATO, Idalberto; Administracién de Recursos Humanos: El capital humano en las
organizaciones; Octava Edicién 2007; Pg. 163
“0 Ibedem Pg. 164
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Cuando se realiza un reclutamiento interno, en el caso de un ascenso, el puesto
que la persona lo ocupaba anteriormente queda vacante, por lo que surge la
necesidad de ser llenada por un reclutamiento externo, esto conlleva a utilizar un
reclutamiento mixto. También se refiere el reclutamiento mixto a que para una
misma vacante inicial, se selecciona al candidato con postulantes tanto de dentro

de la empresa como de fuera de ella.

7.9.2 Seleccion

El proceso de seleccion del talento humano consiste en “buscar entre los
candidatos reclutados a los mas adecuados para los puestos que existen en la
empresa, con la intencion de mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio
del personal, asi como la eficacia de la organizacion. Asi la seleccion busca

solucionar dos problemas bésicos:

e Adecuacion de la persona al trabajo.

o Eficienciay eficacia de la persona en el puesto.”

Se puede observar que una vez terminado el proceso de reclutamiento se da
inicio al proceso de seleccion propiamente dicho, que inicia cuando una persona
solicita el empleo y termina cuando se produce la decision de elegir a uno(s) de
los solicitantes, con el propdsito de mejorar la eficiencia y el desempefio

personal.

7.9.2.1 Pasos del proceso de seleccion

El proceso de seleccién de personal comprende tanto la recopilacion de
informacién sobre los candidatos como la determinacion de a quien debera

contratarse Los pasos a seguir para el proceso de seleccidn son:

a) “Estudios de las solicitudes del empleo y revisién de documentacion
presentada por los aspirantes: El proceso de seleccion se inicia con el

estudio de las solicitudes del empleo llenadas por los aspirantes y recabados
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b)

d)

en el proceso de reclutamiento. Se utiliza para obtener informacion

importante a cerca de los aspirantes al cargo.

Entrevista inicial: Una vez que hayan sido revisadas y estudiadas las
solicitudes del empleo, se procedera a realizar a los postulantes una
entrevista inicial la cual permitird escoger al candidato que mejor se ajuste a

las complejidades y requerimientos de capacidad y personalidad del cargo.

Las pruebas: Su objetivo es comprobar la capacidad, destrezas y
habilidades del aspirante mediante pruebas practicas y objetivas, también se
utiliza pruebas psicotécnicas para determinar vocaciones, inclinaciones,

aspiraciones del lider, etc.

Examen meédico: La finalidad de este paso es reconocer si el aspirante
retne las condiciones fisicas y de salud requeridas para el buen desempefio
del cargo. Es en esta fase donde la empresa le interesa conocer el estado de
salud fisica y mental del aspirante, comprobar la agudeza de los sentidos
especialmente, vista y oido, determinar enfermedades hereditarias, detectar
indicio del uso de drogas, prevencion de enfermedades para evitar

indemnizacion por causa de riesgos profesionales, etc.

Entrevista final: Esta entrevista es realizada por los supervisores o jefes de
unidad en donde existen la vacante y en ellas podran saber si el aspirante
retne los requisitos del oficio que solamente ellos conocen, pues la decision
de rechazar o contratar la toman los ejecutivos de lineas en concordancia

con los supervisores.”*

Al respecto de las entrevistas en el proceso de
seleccion, es pertinente mencionar que se pueden hacer el nimero de
entrevistas y con los niveles que la empresa considere necesarios para tener

la seguridad de la eleccion.

! www.monografias.com/trabajos42/reclutamiento-seleccion/reclutamiento-seleccién2.stml Consultado

26/06/2010
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Cada uno de los pasos mencionados anteriormente busca ampliar el
conocimiento de la organizacion acerca de los antecedentes, capacidades y
motivacion del solicitante, asi como aumentar la informacion a partir de la cual
los encargados de la toma de decisiones realizaran sus predicciones y tomarén la
decision final de quien sera el candidato méas dptimo para ser incorporado a la

organizacion.

7.9.3 Contratacion

Un contrato de trabajo es “un convenio de virtud de cual una persona
(trabajador) se compromete para con otra (empleador) u otras a prestar
sus servicios, bajo su dependencia por una remuneracion fijada por el

convenio, la ley, el contrato colectivo o la costumbre”. 42

Una vez que la empresa ha determinado sus necesidades de personal
tiene que contratar a los mejores empleados para ocupar las plazas

disponibles.

Las leyes en general disponen las condiciones de los contratos de trabajo
que las empresas deben acatar, lo cual debe ser observado por el lider
organizacional para tener la tranquilidad de que ademas de realizar un
proceso técnico para seleccionar a su personal, también esta respetando

la normativa juridica que se dispone para el efecto.

79.4 Induccidén

“La induccion implica orientar a los nuevos empleados en la

organizacion y en las unidades en las que trabajaran. Es importante que

“2 GOMEZ, Luis R., BALDIN, David B.; Direccion y Gestion de Recursos Humanos; Tercera Edicion;
Madrid 2001; Pg. 178
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los nuevos empleados se familiaricen con las politicas, los

procedimientos y las expectativas del rendimiento de la empresa”.

Una vez tomada la decisién de contratar a un nuevo empleado, la
organizacion necesita asegurarse que el colaborador esté registrado en la
nomina, provisto de las contrasefias de los sistemas, que se le haya
asignado una cuenta de correo electronico si se encuentra en un puesto
administrativo y provisto de cualquier otra herramienta de trabajo que

sea esencial para su normal desenvolvimiento laboral.

La finalidad de la induccidn es brindar informacién general y suficiente
para que el empleado se ubique en su funcion y pueda desarrollar de

manera auténoma o grupal, segun se requiere.

7.9.4.1 Elementos del Proceso de Induccién

Es fundamental que se le de a este proceso un enfoque integral e
interdisciplinario y que se desarrolle en un ambiente de excelente
comunicacion y participacioén, para que se pueda alcanzar los
objetivos planteados. Por lo que es importante tomar en consideracion

los siguientes elementos:

0 “Induccion general: Permite al nuevo integrante conocer las cosas
béasicas de la compafiia, como por ejemplo: la historia, las politicas de
personal y de funcionamiento, las condiciones de contratacion, las

formas de pago y los dias de descanso, entre otros.

o Induccidén especifica: Tiene que ver con la induccion al puesto de
trabajo, como se acomoda y adopta el empleado. También incluye
aspectos relacionados con la rutina, la labor a desempefiar, la
ubicacion fisica, el manejo de herramientas y su relacion con

comparieros de trabajo.

* GOMEZ, Luis R., BALDIN, David B.; Direccién y Gestién de Recursos Humanos; Tercera Edicion;
Madrid 2001; Pg. 178
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0 Evaluacion de la induccion: Se debe realizar una evaluacion con el
fin de identificar cuéles son los puntos claves de la induccién que no
quedaron lo suficientemente claros para el trabajador, con el fin de

reforzarlos o tomar acciones concretas sobre los mismo.”*

La labor del reclutador-seleccionador no termina con la contratacion de
los nuevos trabajadores, por el contrario, inicia otra etapa muy
importante, el proceso de induccion, que implica tres niveles que son: la
induccion general, 