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RESUMEN

La descripcion del proceso de integracion de personal que aplica el departamento de
recursos humanos de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Perla de Oriente R.L. tuvo
como objetivo describir el proceso de integraciéon de personal iniciando con la etapa
de reclutamiento, seleccién, contratacion e induccién de personal que aplica el
Departamento de Recursos Humanos de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Perla de
Oriente R.L. Para alcanzar dicho objetivo se formularon seis objetivos especificos,
siendo el primero, determinar los medios de reclutamiento; el segundo, establecer las
técnicas de reclutamiento; el tercero, identificar los modelos de seleccién; el cuarto,
indicar las politicas de contratacion; el quinto, indicar las politicas de contratacion; y
por ultimo, conocer el contenido del programa de induccion.

Debido a que el departamento de recursos humanos es de reciente creacién en la
cooperativa y el proceso de integracién de personal solo se encuentra plasmado en
flujogramas surge la necesidad de describir el proceso de integracion de personal del
departamento de recursos humanos para complementar la informacién que contienen
los mismos y servir de fuente descriptiva del proceso de integracion de personal
puesto que la cooperativa tiene la responsabilidad de generar empleo y por o mismo
considera de importancia que sus asociados conozcan dicho proceso.

La descripcién del proceso de integracion de personal abarcO las etapas que se
consideran en este proceso y que realiza la cooperativa a través del departamento de
recursos humanos. En el desarrollo del estudio, la limitacion fue el acceso restringido
a informacion de recursos humanos debido a informacién y documentacién

confidencial de la cooperativa.

Los medios de reclutamiento que utiliza el departamento de recursos humanos son
dos y le da mas prioridad al reclutamiento interno, ademas implementa técnicas de
reclutamiento que son requisito importante para aplicar a plazas en la cooperativa,
entre ellas la entrevista, examenes psicométricos y técnicas de simulacién, se
identificaron seis politicas de contratacion que utiliza la cooperativa y existe un

programa de induccidn de personal que es necesario se documente.



El modelo de clasificacion se consider6 el apropiado para utilizar como modelo de
seleccién de personal en la cooperativa debido a que se basa en un concepto mas
amplio del perfil de cada candidato. Ademas se considera que las técnicas de
seleccion de personal sean aplicadas en el momento de la entrevista con el jefe de
agencia y con la jefa del departamento de recursos humanos de la cooperativa. Y con
respecto al programa de inducciéon que usa la cooperativa es necesario que su
contenido se encuentre debidamente documentado para desarrollarlo en totalidad y

darle seguimiento a mediano plazo para realizar una evaluacion del desempefio.
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INTRODUCCION

El proceso de integracion de personal es vital en cualquier tipo de actividad a que se dedique
una empresa u organizacion, porque por medio de este proceso se quiere obtener el candidato
idéneo para el puesto adecuado. El éxito depende de un excelente proceso de reclutamiento y

seleccién, ademas de brindar la inducciéon adecuada al nuevo colaborador.

La cooperativa realiza el proceso reclutamiento y seleccion de personal con la colaboracion de
la Federacién Nacional de Cooperativas de Ahorro y Crédito FENACOAC, que cred un
Departamento Regional de Talento Humano, que se dedica a brindar el apoyo necesario a las
cooperativas afiliadas en los temas relacionados con reclutamiento y seleccién de personal, y
como fortalecimiento de dicho proceso FENACOAC realizé una inversion en la adquisicién de
un software web en linea para automatizar el reclutamiento y seleccion de personal. Y para
facilitar el proceso de reclutamiento y seleccion de plazas vacantes, los interesados ingresan su

informacién en la pagina www.micoope.com.

El informe esta estructurado por cuatro capitulos separados de acuerdo a la naturaleza de la

descripcién del proceso de integracion de personal efectuada.

Capitulo | marco metodolégico, aqui se describe la informacion sobre la fundamentacion y
formulacion del problema, sistematizacién, delimitacién, los objetivos y la descripcién del

proceso de integracién de personal y el plan de trabajo.

Capitulo Il marco referencial, se cuenta con informacién de referencia de la cooperativa su
razén social, antecedentes constitutivos, identidad, vision, mision, valores y principios por los

gue se rige para sus actividades y su estructura organizacional.

Capitulo 11l marco tedrico, se contemplaron conceptos de términos Utiles e importantes de
recursos humanos que son la base de la descripcién practica realizada a la cooperativa, entre
los conceptos se encuentran departamento de recursos humanos, integracién de personal,
reclutamiento, medios y técnicas de reclutamiento, seleccion, modelos de seleccion, las
diferentes técnicas de seleccion, politicas de contratacion, induccion para realizar

eficientemente un proceso de integracion de personal.



Capitulo IV descripcion del proceso de integracion. Se describe los procesos de reclutamiento,
seleccidn, contratacién e induccidn para captar y obtener recurso humano para contar con el
personal calificado. La descripcion brinda una ayuda al jefe de recursos humanos para realizar
dicho proceso y la importancia de contar con una guia de lineamientos para determinar lo que
se debe llevar a cabo en el momento oportuno.

Con esta descripcion se puede conocer cOmo se lleva a cabo el proceso de integracién y se
determina que el proceso de integracion empieza con el reclutamiento de los candidatos y es
realizado por dos medios: interno y externo, brindandole prioridad al reclutamiento interno por
motivos de gastos y tiempo, pero si en el caso no existen candidatos internos con el perfil para
ocupar la vacante, se procede a realizar el reclutamiento externo por medio de las técnicas
gue se utilizan para llegar a los candidatos, entre ellas: anuncios de radio, prensa y la pagina

web www.micoope.com. El desarrollo de la descripcion del proceso de integracion del

personal de la organizacién objeto de estudio, se logra por medio de entrevistas, flujogramas
proporcionados por la cooperativa del proceso de reclutamiento, seleccién, contratacion e
induccidn, y la teoria sobre recursos humanos.



CAPITULO |
MARCO METODOLOGICO

1.1  Planteamiento del problema:
1.1.1. Fundamentacion del problema

Cooperativa Perla de Oriente inici6 actividades el 23 de octubre de 1968, con un trabajador
encargado de la cooperativa, en el afio 1974 se contraté a una persona para que apoyara en su
trabajo al encargado de la cooperativa, un afio después se crearon las plazas de secretaria y
de conserje, el proceso de reclutamiento, seleccion, contratacién e inducciéon de personal que
existia no estaba respaldado por un proceso ordenado y documentado. Actualmente la
cooperativa cuenta con noventa y dos empleados, de los cuales cincuenta y cuatro laboran en
la sede central y treinta y ocho empleados estan distribuidos en las agencias de la terminal de
buses de Chiquimula, y en los municipios de Jocotan, Camotan, Esquipulas, e Ipala del
departamento de Chiquimula, en los municipios de San Benito, La Libertad y San Luis del
departamento de Petén.

Hasta el afio 2008 cooperativa no tenia en su estructura organica el departamento de recursos
humanos para realizar la integracion de personal y se seguia llevando a cabo sin respaldo de
un proceso ordenado y documentado, lo realizaba el jefe de agencia que buscaba personas
que consideraba aptas para el puesto realizandoles una entrevista, si cumplia las expectativas
del puesto, contrataba a la persona y luego la inducia a su puesto de trabajo.

El 27 de noviembre de 2008, la Federacion Nacional de Cooperativas de Ahorro y Crédito
“FENACOAC?” es la institucion representante del sistema integrado de cooperativas de ahorro y
crédito que tiene como funcidn regular, supervisar y asesorar a las cooperativas que estan
afiliadas, hizo el lanzamiento de la marca MICOOPE, a la que pertenecen 25 cooperativas
afiliadas de todo el pais, es la marca que une a las cooperativas federadas de ahorro en
Guatemala, es la marca que nace de los suefios de mas de 800,000 guatemaltecos asociados

a las cooperativas Federadas de Ahorro y Crédito, y de la cual cooperativa es parte de ella.



La creacién de la marca MICOOPE obedece a la necesidad de establecer estdndares a nivel
de sistema cooperativa, y que el mismo permita competir con otras instituciones a nivel de
economia de escala, para dar mejores beneficios a los asociados; hoy en dia esta marca es
una novedad y esta dando fortaleza a todas las cooperativas afiliadas.

En el 2008 a través de la Federacién Nacional de Cooperativas de Ahorro y Crédito
FENACOAC, cre6 el departamento regional de talento humano, que se dedica a brindar el
apoyo necesario a las cooperativas afiliadas en los temas relacionados con reclutamiento y
seleccion de personal, como fortalecimiento de dicho proceso FENACOAC realizé una
inversion en la adquisicién de un software web en linea para automatizar el reclutamiento y
seleccién de personal y producto de dicha inversion el dieciocho de enero de dos mil diez se
realizo el lanzamiento oficial de MIEMPLEO con publicidad en varios medios de comunicacion

a nivel nacional.

Este proyecto sirve para generar una base de datos de los candidatos afines para los puestos
y facilitar el proceso de reclutamiento y seleccion de plazas vacantes, los interesados ingresan

su informacion en la pagina www.micoope.com en la seccion de MIEMPLEO donde eligen la

region y cooperativa en la que desean trabajar, crean una cuenta con sus datos personales y

la informacién de su curriculum vitae.

En el mes de agosto de 2009 la gerencia de Cooperativa de Ahorro y Crédito Perla de Oriente
R.L. crea dentro de su estructura organizacional el departamento de recursos humanos que se
encargara del proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccién de personal
incorporando a un encargado y un asistente técnico de FENACOAC. Como el departamento
de recursos humanos es de reciente creacién en la cooperativa y el proceso de integracién de
personal sélo se encuentra plasmado en flujogramas, surge la necesidad de describir el
proceso de integracion de personal y para complementar la informacién que contienen los
flujogramas que sirvan de fuente descriptiva del proceso de integracion de personal que se

realiza.
1.2 Formulacion del problema

¢,Cémo es el proceso de integracion de personal que aplica el Departamento de Recursos

Humanos de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Perla de Oriente R.L?



1.3 Sistematizacion

a) ¢ Qué medios de reclutamiento utiliza el Departamento de Recursos Humanos?

b) ¢ Qué técnicas de reclutamiento utiliza el Departamento de Recursos Humanos?

¢) ¢,Qué modelo de seleccién de personal usa el Departamento de Recursos Humanos?

d) ,Qué técnicas de seleccibn de personal utiliza el Departamento de Recursos

Humanos?

e) ¢, Qué politicas de contratacién utiliza el departamento de Recursos Humanos?

f) ¢Cual es el contenido del programa de induccién de personal que emplea el
departamento de Recursos Humanos?

1.4 Delimitaciéon del problema
1.4.1 Delimitacién institucional

La Descripcion del proceso de integracién de personal se realiz6 en el Departamento

de Recursos Humanos de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Perla de Oriente R.L.
1.4.2 Delimitacién temporal

La Descripcion del proceso de integracion del Departamento de Recursos Humanos de
la Cooperativa de Ahorro y Crédito Perla de Oriente R.L. se realiz6 durante el periodo

de febrero a marzo de dos mil once.
1.5 Objetivos
1.5.1 General

Describir el proceso de integracion de personal que aplica el Departamento de
Recursos Humanos de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Perla de Oriente R.L.



1.6

b)

d)

1.5.2 Especificos

Determinar qué medios de reclutamiento que utiliza el Departamento de Recursos

Humanos.

Establecer las técnicas de reclutamiento que utiliza el Departamento de Recursos

Humanos.

Identificar los modelos de seleccion de personal que usa el Departamento de Recursos
Humanos.
Especificar las técnicas de seleccion de personal que utiliza el Departamento de

Recursos Humanos.

Indicar las politicas de contratacion que utiliza el Departamento de Recursos Humanos.

Conocer el contenido del programa de induccién de personal que emplea el

Departamento de Recursos Humanos.

Justificacion

Considerando la integracion de personal como el proceso de suministro de personas a la

organizacion, es el Departamento de Recursos Humanos el responsable de los insumos

humanos y considerando todas las actividades relacionadas con el reclutamiento y seleccién de

personal asi como su contratacién e integracion a las tareas organizacionales. La investigacion

propuesta busca relacionar la teoria con la practica para describir la realidad del proceso de

integracion de personal que se realiza en la cooperativa.

Para lograr el cumplimiento de los objetivos de la investigacién se acude al uso de técnicas de

investigacion como es la entrevista para la recoleccion de datos. De esta forma los resultados

de la investigaciéon se apoyan en la aplicacion de una técnica de investigacion valida en el

medio como es la entrevista.



La cooperativa requiere de personal adecuado para realizar sus funciones y brindar un buen
servicio a sus asociados. Para contar con empleados de calidad se debe realizar un eficiente
proceso de integracién, y que el tiempo y recursos invertidos recompensen en el futuro a la
cooperativa. Desde inicio de sus actividades en 1968 el proceso de integracion lo hacian de
manera empirica, en el afio 2008, la Federacion Nacional de Cooperativas de Ahorro y Crédito
FENACOAC creo el departamento regional de talento humano, que se dedica a brindar todo el
apoyo necesario a las cooperativas afiliadas en los temas relacionados con reclutamiento y
seleccién de personal. A partir del afio 2009, se crea el Departamento de Recursos Humanos
gque se encarga de dicho proceso, y que esta a cargo de un Jefe y un asistente técnico de
FENACOAC.

Debido a que el Departamento de Recursos Humanos es de reciente creacién en la
cooperativa; el proceso de integracion de personal sélo se encuentra plasmado en flujogramas
surge la necesidad de describirlos y para complementar la informacion que contienen y que

sirvan de fuente descriptiva.
1.7 Tipo de Investigacion

La investigacién es de tipo descriptivo, porque se ocupa de las caracteristicas que identifican
los diferentes elementos como su interrelacion, el estudio descriptivo identifica caracteristicas
del universo de investigacién, sefiala formas de conducta y establece comportamientos
concretos. Acuden a técnicas especificas en la recoleccion de la informacién como la

entrevista.
1.8 Método de investigacion

El método utilizado en la descripcion es deductivo, porque parte de situaciones de caracter
general para dar mayor énfasis a los elementos importantes e identificar explicaciones de

caracter particular contenidas explicitamente en la situacion general.
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Operacionalizacion de variables

CUADRO 1 Operacionalizacion de variables

Objetivos Variables Indicadores Técnicas Instrumentos

a) Determinar que Medios de e Interno Entrevista Guia de
medios de reclutamiento e Externo entrevista
reclutamiento utiliza e Mixto
el Departamento de
Recursos Humanos

b) Establecer las técnicas Técnicas de e Técnicas Entrevista Guia de
de reclutamiento que reclutamiento internas entrevista
utiliza el e Técnicas
Departamento de externas
Recursos Humanos

c) Identificar los Modelo de ¢ Colocacién Entrevista Guia de
modelos de seleccién seleccién de e Seleccién entrevista
de personal que usa el personal e (Clasificaciéon
Departamento de
Recursos Humanos

d) Especificar las Técnicas de e Entrevista Entrevista Guia de
técnicas de seleccion seleccién de ¢ Pruebas entrevista
de personal que personal e Examenes
utiliza el e Técnicas
Departamento de
Recursos Humanos

e) Indicar las politicas de Politicas de Normasy Entrevista Guia de
contratacion que contratacion lineamientos entrevista
utiliza el
Departamento de
Recursos Humanos

f) Conocer el contenido Programa de Elementos del Entrevista Guia de
del programa de induccion de programa entrevista

induccion de personal
que emplea el
Departamento de
Recursos Humanos

personal

Fuente: Elaboracion Propia




1.10  Técnicas e instrumentos y fuentes de reco  leccion de datos
1.10.1 Técnicas

La técnica que se us6 en la descripcién del proceso de integracion fue: la entrevista
1.10.2 Instrumentos

El instrumento que se utilizé fue: la guia de entrevista

1.11 Estrategia

La estrategia de descripcion consistira en realizar visitas a la cooperativa y entrevistas a la Jefa
del Departamento de Recursos Humanos.

1.12 Fuentes de informacion
Para la recoleccion de datos de la descripcién se utilizaron fuentes primarias y secundarias.
1.12.1 Fuentes primarias

Las fuentes primarias estuvieron constituidas por: Jefa del Departamento de Recursos

Humanos y Gerente Administrativo Financiero de la cooperativa.
1.12.2 Fuentes secundarias

Para las fuentes secundarias se recurrié a bibliografias existentes como: libros, revistas,
enciclopedias, informes, textos, trabajos de graduacion y paginas web.

1.13 Limitaciones

En el desarrollo del estudio, una de las limitantes fue el acceso limitado de informacion de

recursos humanos.



CAPITULO Il
MARCO REFERENCIAL

2.1 Nombre de la cooperativa

Cooperativa de Ahorro y Crédito Perla de Oriente Responsabilidad Limitada, ubicada en 52
Calle 2-30 Zona 1 del municipio de Chiquimula, departamento de Chiquimula.

2.2 Antecedentes historicos

Cooperativa de Ahorro y Crédito Perla de Oriente R.L. empez6 sus actividades el dia miércoles
23 de octubre de 1968, contaba con 37 asociados que acordaron organizar una cooperativa
gue se llamaria Perla de Oriente. El consejo de Administracién delegado en esa reunién para
gestionar la personeria juridica quedé integrado por el sefior Elias Maldonado Casasola como
Presidente; Juan Manuel Sagastume, Vicepresidente; Sebastian Carranza, Tesorero; Angel
Estuardo Villagran, secretario; Erick Abel Porras, vocal. El primer cierre contable al 31 de
diciembre de 1969 reportd un activo total de Q.1,664.20, con un capital social representado por
las aportaciones de los asociados que ascendia a Q.774.71, una cartera de préstamos de
Q.482.66 y 115 afiliados a la cooperativa. Los estatutos fueron aprobados por el Ministerio de
Economia y con ello fue concedida la personeria juridica el 28 de enero de 1970 con la
denominacion social de Cooperativa de Ahorro y Crédito de Servicios Varios Perla de Oriente
de R.L. En junio de 1974, las oficinas de la Cooperativa se trasladan a un local ubicado en la
43 Av. entre 12, y 22, Calle de la zona 1, y se contrata a una persona para que apoyara en su
trabajo al encargado de la cooperativa. Un afo después se crean las plazas de secretaria y de
conserje. En 1975 se puso al servicio de los asociados una tienda de consumo, también se

comercializé mani vy fertilizantes.

Debido a las consecuencias del terremoto del 4 de febrero de 1976 la cooperativa se involucré
en el financiamiento para la reconstruccion de viviendas de crédito No.RV4/76 y RV13/76
otorgados a la cooperativa, por el Banco Interamericano de Desarrollo BID, para ponerlos al
servicio de sus asociados para la reconstruccion de viviendas y para la realizacion de
campafas de ayuda mutua para algunas de las comunidades mas afectadas de la region

oriental.
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Lo que motivo a la apertura de agencias de la cooperativa en las cabeceras municipales de
San Jacinto, Ipala y Jocotan que funcionaban como cajas donde los asociados hacian sus
pagos a préstamos o depositos de ahorro. El 4 de marzo de 1980 fue registrada la cooperativa
en el Instituto Nacional de Cooperativas (INACOP) con el nimero 132, folio 132 del libro 1 de
Registro de Cooperativas. En 1993 se elaboraron los planos, se realizé el estudio de suelos y el
proyecto para la construccion de un edificio para la cooperativa, se contrataron los servicios de
mano de obra de una empresa para construir la primera fase del nuevo edificio, que
comprendié sétano y primer nivel a un costo de Q.165,000.00, en el terreno adquirido en 1991
a la par del edificio antiguo de la cooperativa ubicado en 52. Calle 2-30 zona 1 de Chiquimula.

En el mismo afio se aprobd el proyecto de construccion del edificio para la agencia en Ipala.

El 5 de noviembre de 1994 la cooperativa adopté los estatutos uniformes para Cooperativas de
Ahorro y Crédito del Sistema FENACOAC, los cuales fueron aprobados por el INACOP el 15 de
diciembre de 1994 segun resolucién 70-94 de Junta Directiva. El 12 de marzo de 1995 se
inaugurd y empezo6 a usar el nuevo edificio de la cooperativa. En 1997 se abre la agencia en
Esquipulas. En el afio 2003 se inauguré la agencia de la cooperativa en la cabecera municipal

de San Benito Petén.

El 27 de noviembre de 2008, la Federacion Nacional de Cooperativas de Ahorro y Crédito —
FENACOAC- hizo el lanzamiento de la marca MICOOPE, a la cual pertenecen 25 Cooperativas

afiliadas de todo el pais, incluyendo ésta.

En un acto especial en el centro de convenciones del Grand Tikal Futura Hotel de la ciudad
Capital, y con un grupo de personas selectas, miembros de la federacion asi como
representantes de la WOCCU, se hizo oficial la marca MICOOPE que es la marca que une a
las Cooperativas Federadas de Ahorro en toda Guatemala. Se unieron con el objetivo de

competir con el sistema bancario.

Cooperativa de Ahorro y Crédito Perla de Oriente R. L. al 31 de diciembre de 2010 y con 42
afios cuenta con 27,087 asociados, administra un activo de Q.184,697,308.00, funcionan 7
agencias, ubicadas en las cabeceras municipales de Chiquimula, Jocotan, Camotan,
Esquipulas, Ipala y San Benito Petén, durante el afio 2010 fueron inauguradas las agencias de
San Luis y La Libertad en el departamento de Petén.
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2.3 Identidad

Cooperativa que capta y coloca recursos financieros para promover el desarrollo

socioeconémico de sus asociados

2.4 Vision

Ser la cooperativa financiera lider en el nor-oriente del pais.
2.5 Mision

Proveer servicios financieros de excelente calidad para satisfacer las necesidades de los

asociados
2.6 Valores

e Solidaridad
e Integridad

e Compromiso con los asociados

2.7 Principios

e Sea amable

* Rapido
« Eficiente
2.8 Promesa Basica

Su mejor opcién en servicios financieros
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2.9 Estructura Organizacional

Gerente General

Secretaria de
Gerencia

Gerente
Administrativo
Financiero

Gerentede
Negacios

Supervisor de lefe de adi Coordinador
Agencias (aptaciones Administrativo

Figura 1: Organigrama Cooperativa de Ahorro y Crédito Perla de Oriente R.L.
Fuente, Depto. de Recursos Humanos



CAPITULO Il
MARCO TEORICO

3.1 Antecedentes tematicos:

El término descripcién significa delinear, dibujar, figurar algo, representandolo de modo
gue dé cabal idea de ello. Representa a alguien o algo por medio del lenguaje, refiriendo o

explicando sus distintas partes, cualidades o circunstancias.

3.2 Fundamentacion teérica:

“Los procesos de integracion se relacionan con el suministro de personas a la
organizacion. Son los procesos responsables de los insumos humanos y comprenden todas las
actividades relacionadas con el reclutamiento, seleccién, contratacion e induccion. El proceso
de integracion representa la puerta de entrada de las personas al sistema organizacional. Se
trata de abastecer a la organizacion de los talentos humanos necesarios para su

funcionamiento.™

“Politicas de recursos humanos: son consecuencia de la racionalidad la filosofia y la

cultura organizacionales. Las politicas son reglas que se establecen para dirigir funciones y
asegurar que éstas se desempefien de acuerdo con los objetivos deseados. Las politicas de
recursos humanos se refieren a la manera en que las organizaciones desean tratar a sus
miembros para el logro de los objetivos organizacionales, al proporcionar condiciones para el
logro de los obijetivos individuales.
Las politicas de integracién de recursos humanos comprende donde reclutar, en qué
condiciones, como reclutar, criterios de seleccién de recursos humanos y como socializar a los
nuevos participantes; las politicas de organizacién de recursos humanos incluye como
determinar los requisitos basicos de personal, criterios de planeacién, colocacién y movimiento
interno del personal.

! Idalberto, Chiavenato. Administracién de Recursos Humanos (82. Ed. México, D.F.: Editorial McGraw Hill, 2007) p.129
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Las politicas de retencion de los recursos humanos determina criterios de remuneraciones
directas e indirectas, relaciones con representantes de personal, como mantener una fuerza de
trabajo motivada y criterios relativos a las condiciones fisicas ambientales; las politicas de
desarrollo de recursos humanos enfocan criterios de diagndstico y programacion de formacion,
criterios de desarrollo del recurso humano, creacion y desarrollo de condiciones capaces de
garantizar la salud; las politicas de auditoria de recursos humanos abarca como mantener un
banco de datos capaz de proporcionar informacion sobre la fuerza de trabajo, criterios para la

auditoria permanente de la aplicacion y adecuacion de politicas de personal.”

33 Definiciones Basicas

3.3.1  Descripcion:

“Delinear, dibujar (una cosa) de modo que dé cabal idea de ella. Representar personas o cosas
por medio del leguaje. Definir una cosa dando Unicamente una idea general de sus partes o

propiedades.”

3.3.2 Integracion de personal:

“Los procesos de integracion se relacionan con el suministro de personas a la
organizacion. Son los procesos responsables de los insumos humanos y comprenden todas las
actividades relacionadas con la investigacion de mercado, reclutamiento y seleccién de
personal asi como su integracion a las taras organizacionales. Los procesos de integracion
representan la puerta de entrada de las personas al sistema organizacional. Se trata de
abastecer a la organizacion de los talentos humanos necesarios para su funcionamiento. Para
entender como funcionan los procesos de integracion, se debe comprender como funciona el
ambiente en el que se inserta la organizacién y como estos procesos localizan y buscan a las

personas para introducirlas a su sistema.”

2 Idalberto Chiavenato. Administracion de Recursos Humanos. (52. Ed.México, D.F.: Editorial McGraw Hill, 2000) pp.161-165.

Ramoén Menéndez Pidal “Descripcion”. (En: Diccionario General llustrado de la Lengua Espafiola, 1980.) p. 543
4 Chiavenato. 82. Ed., Op. Cit.,p. 129
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3.3.3 Recurso Humano:

“Trabajo que aporta el conjunto de los empleados o colaboradores de la organizacion.”

3.34 Reclutamiento:

“Conjunto de técnicas y procedimientos que se proponen atraer candidatos potenciales
calificados y capaces para ocupar puestos dentro de la organizacion. El reclutamiento se hace
a partir de las necesidades de recursos humanos presentes y futuras de la organizacion.
Consiste en la investigacion e intervencién sobre las fuentes capaces de proveer a la
organizacion del nimero suficiente de personas que son necesarias para la consecucion de
sus objetivos. Es una actividad que tiene como objeto inmediato atraer candidatos, para que de
ellos se elija a los futuros integrantes de la organizacion. El reclutamiento requiere de una
cuidadosa planeacion que consta de tres fases:

* Qué necesita la organizacion en términos de personas
e Qué puede ofrecer el mercado de Recursos Humanos

* Qué técnicas de reclutamiento se deben emplear

A las que corresponden las siguientes tres etapas del proceso de reclutamiento:
* Investigacion interna de las necesidades
* Investigacion externa del mercado

« Definicién de las técnicas de reclutamiento a utilizar.”®

3.35 Medios de Reclutamiento:

a) Interno

“El reclutamiento es interno cuando se dirige a candidatos reales o potenciales,
empleados Unicamente en la propia empresa.

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 o
transferidos con promocion.

Ramon Garcia “Recursos Humanos”. (En:_Diccionario Enciclopédico Larousse, 1994) p.878.
¢ Chiavenato. 82, Ed. Op. Cit., pp. 149-150
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El reclutamiento interno exige una intensa y continua coordinacién e integracion entre el
departamento de reclutamiento y los demas departamentos de la empresa e involucra varios
sistemas y bancos de datos. Para que el reclutamiento interno funcione bien se necesita una

intensa coordinacion del departamento de Recursos Humanos con los demas departamentos

de la empresa.”’

b) Externo

“El reclutamiento es externo cuando se dirige a candidatos reales o potenciales,
disponibles o empleados en otras empresas. El reclutamiento externo funciona con candidatos
gue provienen de fuera. Cuando hay una vacante, la organizacién trata de cubrirla con

personas extrafas, con candidatos externos atraidos mediante las técnicas de reclutamiento.

El reclutamiento externo incide sobre candidatos reales o potenciales, disponibles o

empleados en otras organizaciones.”

3.3.6  Candidatos

a) Desocupados o empleados

“Conjunto de candidatos trabajando en alguna empresa.
b) Disponibles

Candidatos desempleados.
c) Reales

Candidatos ocupados o disponibles que buscan empleo o desean cambiar de empleo.
d) Potenciales

Candidatos ocupados o disponibles que no buscan empleo.™

7 Ibidem p.158
8 Ibidem p.160
° Ibidem p.156
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3.3.7 Técnicas de reclutamiento

a) Internas

e  Memorandums
* Correos electréonicos
e Circulares

e PA4gina de internet

b) Externas

* Anuncios en radio y televisién

e Anuncios en periédicos

» Agencias de colocacién o empleo
» Ferias de empleo y conferencias
» Contacto con instituciones

* Recomendacién de empleados

* Volantes

e Afiches."®
3.3.8 Seleccion:

“La seleccién de personal forma parte del proceso de integracidon de recursos humanos, y
es el paso que sigue al reclutamiento. El reclutamiento y la seleccién de recursos humanos
deben ser considerados como dos fases de un mismo proceso: el ingreso de recursos
humanos a la organizacion. Si el reclutamiento es una actividad de divulgacion, de llamar la
atencion, de incrementar la entrada y, por lo tanto, una activada positiva de invitacion, la
seleccion es una actividad de oposicion, de eleccion, de escoger y decidir, de clasificacién, de
filtrar la entrada y, por lo tanto, de restringirla. Mientras en la tarea de reclutamiento se trata de
atraer con selectividad, a través de varias técnicas de comunicacién, a los candidatos que
posean los requerimientos minimos del puesto vacante, en la seleccion, la tarea basica es
escoger, entre los candidatos reclutados aquellos que tengan mas probabilidades de adecuarse

al puesto y desempeifiarlo bien.

10 Ibidem pp.161-162
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Asi, el objeto basico del reclutamiento es abastecer al proceso de seleccion de su materia
prima: los candidatos. El objetivo basico de la seleccidon es escoger y clasificar a los candidatos

adecuados para las necesidades de la organizacion.”*

“Como proceso de decision, la seleccion de personal admite tres modelos de comportamiento:
a) Modelo de colocacion:

En este modelo hay solo un candidato y una sola vacante que debe ocupar este candidato.
b) Modelo de seleccion:

Cuando hay varios candidatos y una sola vacante a cubrir se compara cada candidato con los

requisitos que exige el puesto, las alternativas son: aprobacién o rechazo.
c) Modelo de clasificacion:

Es un enfoque mas amplio y situacional, en el que existen varios candidatos para cada vacante

y varias vacantes para cada candidato.”?

3.3.9 Técnicas de seleccion

a) Entrevista de seleccion:

“Es el método mas empleado en la seleccién de personal en las grandes, medianas y
pequefias empresas, se considera como la técnica de seleccibn mas imprecisa y subjetiva, sin
embargo tiene mayor influencia en la decision final con respecto al candidato.

La entrevista de personal es un proceso de comunicacion entre dos o mas individuos, tiene
otras aplicaciones, como en el filtro de reclutamiento, en la seleccion de personal, en la
asesoria y orientacion profesional, en la evaluacion del desempefio, en la separacion.

Para el desarrollo de la entrevista de seleccidn es necesario llevar a cabo cinco etapas las
cuales son: preparacion de la entrevista, ambiente, desarrollo de la entrevista, cierre de la

entrevista, evaluacion del candidato.

" Ibidem p.169
2 Ibidem p.172



20

En forma general, la entrevista debe entenderé como un instrumento del comparacion. El
entrevistador necesita trabajar con cierta precision (con la presentacion de resultados
coherentes) y validez (al medir exactamente lo que se pretende verificar), como un instrumento
de medida confiable. Este mismo funciona como el fiel de la balanza que compara
objetivamente las caracteristicas que ofrece el candidato con los requisitos que exige el puesto
a ocuparse.

b) Pruebas de conocimiento o de habilidades

Son instrumentos para evaluar objetivamente los conocimientos y habilidades adquiridos a
través del estudio, de la practica o del ejercicio. Buscan medir el grado de conocimiento
profesional o técnico que exige el puesto (nociones de contabilidad, informatica, ventas,
tecnologia, produccion etc.) o el grado de capacidad o habilidad para ciertas tareas (destrezas
como chofer de camién, telefonista, operario de maquina, calculadora etc.).

Existe una variedad de pruebas de pruebas de conocimientos y capacidades, razén por la que
se acostumbra clasificarlas de acuerdo con la manera, el area o la forma.

De acuerdo a su clasificacién con la manera en la que se aplican las pruebas pueden ser:

» Orales: son las que se aplican verbalmente por medio de preguntas y respuestas orales.
Funcionan como una entrevista pero Unicamente con preguntas verbales especificas
que tienen por objeto obtener respuestas también verbales especificas.

» Escritas: son las que se aplican mediante preguntas y respuestas por escrito. Son
pruebas que se aplican comunmente dentro de las organizaciones y en las escuelas
para la evaluacion de los conocimientos adquiridos.

» Realizacidn: son las que se aplican por medio de la realizacién de un trabajo o tarea, de
manera uniforme y en determinado tiempo, como pruebas de mecanografia, de captura
de datos, de disefio, de conduccion de un vehiculo o elaboracion de una pieza.

Clasificacién de pruebas de acuerdo con el area:
» Pruebas generales: son las que evalGan cultura general y conocimientos generales.
» Pruebas especificas: son las que evallan conocimientos técnicos y especificos

relacionados directamente con el puesto de que se trata.
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Clasificacién de pruebas de acuerdo con la forma con que se elaboran éstas:

* Pruebas tradicionales: son de tipo expositivo, pueden ser improvisadas. Tienen un
ndamero menor de preguntas, debido a que exigen respuestas largas.

* Pruebas objetivas: son estructuradas en forma de examenes objetivos, a aplicacién y
correccion rapida y facil. Los tipos principales de estas pruebas son: opciones simples,
llenar espacios en blanco, opcion multiple, relacionar columnas. Estas pruebas permiten
medir la extension profundidad del conocimiento y facilitan tanto su aplicacion como su
evaluacion.

* Pruebas mixtas: son las que utilizan tanto preguntas expositivas como en puntos

concisos de las pruebas objetivas.

c) Test Psicoldgicos

El test es una medida de desempefio o de realizacién, ya sea por medio de operaciones
mentales 0 manuales, de elecciones o de lapiz y papel.
El test psicolégico es el que constituye una medida objetiva y estandarizada de los modelos de
conducta de las personas, los resultados del test de una persona se comparan con los
resultados de una muestra representativa de personas, y se enmarcan en algin porcentaje.
Los test psicolégicos se enfocan en las aptitudes y tratan de determinar cuales existen en cada
persona, con objeto de generalizar y proveer el comportamiento en determinado tipo de trabajo.
Se basa en las diferencias individuales de las personas de las personas, que pueden ser
fisicas, individuales o de personalidad.
Los test psicolégicos tienen dos caracteristicas que no logran tener las entrevistas:
i. Validez: es la capacidad que tiene el test de pronéstico correctamente la
variable que se desea medir.
i. Precision: es la capacidad del test de dar resultados semejantes en varias
aplicaciones a la misma persona y presentar la menor desviacion estandar
respecto a la medida de varios resultados obtenidos.

d) Test de personalidad

Sirven para analizar los distintos rasgos de la personalidad, sean estos determinados por el

caracter o por el temperamento.
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Los test de personalidad son genéricos cuando revelan rasgos generales de personalidad y son
llamados psicodiagnésticos dentro de los cuales estan los test expresivos, test proyectivos, de
percepcion tematica, de la figura humana.

A los de personalidad se le denomina especificos cuando lo que se investiga son rasgos o
aspectos determinados de la personalidad, como el equilibrio emocional, las frustraciones,
intereses y la motivacién. Tanto la aplicacion como la interpretacion de estos exigen la
participacion de un psicoldgico.

e) Técnicas de simulacion

Estas técnicas tratan de pasar del estudio individual y aislado al estudio en grupo y del
método exclusivamente verbal o de realizacion a la accién social. Son esencialmente técnicas
de dinamica de grupo.

Su principal técnica de simulacion es el psicodrama que se fundamenta en la teoria
general de los papeles: cada persona pone en accion los papeles que le son habituales o trata
de establecer nuevos vinculos. Actla en el aqui y ahora como en su vida cotidiana, lo que

permite analizar y diagnosticar su propio esquema de conducta.”™?

3.3.10 Contratacion
a) Politicas de contratacion

“Las politicas laborales ayudan a tomar decisiones. Aunque los estilos individuales de
supervision no deben reprimirse, la inconsistencia del enfoque en algunas areas puede tener
efectos negativos en la moral de los trabajadores.

Las politicas laborales pueden ser una excelente herramienta para reducir la percepcién que
existe un tratamiento arbitrario de parte de los supervisores hacia los trabajadores. Para
obtener el maximo valor, las politicas necesitan ser comprendidas tanto por los supervisores
como por los trabajadores. Las politicas pueden ser compartidas con los empleados durante el

periodo de prueba, a través de reuniones y manuales.

B Ibidem pp. 177-178
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Para ser efectivas, las politicas necesitan ajustarse para responder a las cambiantes
necesidades de la organizacion. Las politicas laborales construidas sin una suficiente

deliberacién previa, podrian ser objeto de lamentaciones en el futuro.”*

3.3.11 Induccion:

a) Programas de socializacion o induccion:

“Son programas intensivos de capacitacion destinados a los nuevos empleados de la
organizacion. Tienen por objeto familiarizar a los nuevos integrantes con el lenguaje que se
emplea en la organizacién, con los usos y costumbres internos (cultura organizacional), con la
estructura de la organizacién (las areas o departamentos existentes), con los principales

productos o servicios, con la mision y objetivos de la organizacion, etc.

Por lo general estos programas constituyen el principal método para la culturizacion de los
nuevos integrantes a las practicas comunes en la organizacion.

Su finalidad es hacer que el nuevo integrante aprenda e incorpore valores, nhormas y patrones
de comportamiento que la organizacién considera imprescindibles y relevantes para un buen

desempefio.

En realidad, con el programa de socializacion se pretende que el nuevo integrante asimile de
manera intensiva y rapida, la cultura organizacional, para que a partir de ese momento se
comporte como un miembro con la camiseta puesta.

En algunas organizaciones, los programas de socializacion los desarrolla en su totalidad el
departamento de capacitacion, solo los coordina y el gerente de linea del area en particular es

quien los desarrolla.

Estos programas duran de uno a cinco dias, esto depende del grado de socializacion que se
desee imprimir, pero que después cuentan con un seguimiento a mediano plazo realizados por
el gerente o por el supervisor, que funcionan como tutores del nuevo integrante y que se

responsabilizan de la evaluacion de su desempefio.

El programa de socializacion puede durar meses con una agenda que programe su estadia en
las diversas areas o departamentos de la organizacién con un tutor permanente (su gerente o

14

Stephen P. Robbins. Administracién.( México, D.F. Pearson Educacién, 2000) pp. 338 -339
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director) y un tutor especifico en cada area o departamento incluido en la agenda. El
recibimiento e induccion constituyen el aparato de bienvenida a los nuevos colaboradores.

Puntos principales de un programa de Induccion:

b) Elementos organizacionales:
Mision, objetivos basicos de la organizacion, politicas, organizacién y estructura, distribucién
fisica de las areas, principales productos y servicios, reglas y reglamentos internos,

procedimientos de seguridad en el trabajo.

c) Prestaciones:
Horario de trabajo, de descanso y de comida, dias de pago y de adelantos de salario,

prestaciones sociales de la organizacion.

d) Presentaciones:

A los supervisores y compafieros de trabajo.

e) Obligaciones de los puestos:
Responsabilidades basicas confiadas en el nuevo integrante, tareas del puesto, objetivos del

puesto, vision general del puesto™®.

f) Derechos de los trabajadores

1. “Todo trabajador tiene derecho a devengar un salario minimo que cubra sus

necesidades normales de orden material, moral y cultural que le permitan satisfacer sus

deberes como jefes de familia.”*®

2. 'Todo trabajador tiene derecho a disfrutar de un dia de descanso remunerado después

de cada semana de trabajo. La semana se computara de cinco a seis dias segun,

costumbre en la empresa o centro de trabajo.”’

B Chiavenato. 8. Ed. Op. Cit., pp. 197-198

Articulo 103. Cdédigo de Trabajo Decreto No.1441 (Guatemala: Editorial Alenro 2010) p. 58
Ibidem Articulo 126 p. 66

16
17
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“Todo trabajador tiene derecho a descansar los dias de asueto con goce de sueldo para
los trabajadores particulares. ( 1 de enero, jueves, viernes y sdbado santo, 1 de mayo,
30 de junio, 15 de septiembre, 20 de octubre, 1 de noviembre, 24 de diciembre,
medio dia, a partir de las 12 horas, el 25 de diciembre, el 31 de diciembre, medio dia, a

partir de las 12 horas, y el dia de la festividad de la localidad).”®

“Todo trabajador tiene derecho a que se le pague el dia de descanso semanal aun
cuando en una misma semana coincidan uno o mas dias de asueto, y asi mismo

cuando coincidan un dia de asueto pagado y un dia de descanso semanal.”®

“Todo trabajador tiene derecho a un periodo de vacaciones remuneradas después de
cada afo de trabajo continuo a servicio de un mismo patrono, cuya duracién minima es
de 15 dias habiles.”®

“Todo trabajador tiene derecho a ingresar a una empresa sin discriminacién por motivo
de sexo, raza, religion, credos politicos, situacion econémica, por la naturaleza de los

centros en donde se obtuvo la formacion escolar o académica y de cualquier otra indole

para la obtencién de empleo en cualquier centro de trabajo.”**

“Los trabajadores agricolas tienen derecho a habitaciones que retnan las condiciones

higiénicas que fijen los reglamentos de salubridad.”??

“Continuar trabajando aunque estuvieran embarazadas o en periodo de lactancia.”®

18
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Ibidem Articulo 127 p. 66

Ibidem Articulo 127 pp. 66-67
Ibidem Articulo 130 p. 67

Ibidem Articulo 137 p. 69

Ibidem Articulo 145 p. 72

Ibidem Articulo 151 inciso c) p.73
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9. “Los trabajadores no podran ser despedidos por participar en la formacién de un

sindicato.”®*

10. “La madre trabajadora gozara de un descanso retribuido por el ciento por ciento de su
salario durante los treinta dias que precedan al parto, y los 54 dias siguientes que no
pueda disfrutar antes del parto, se le acumularan para ser disfrutados en la etapa post-
parto, de tal manera que la madre trabajadora goce de ochenta y cuatro dias efectivos

de descanso durante ese periodo™®

24
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Ibidem Articulo 209 p. 91
Ibidem Articulo 152 p.74



CAPITULO IV
DESCRIPCION DEL PROCESO DE INTEGRACION DE PERSONAL

4.1 Reclutamiento

Los medios de reclutamiento que utiliza el Departamento de Recursos Humanos de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito Perla de Oriente R.L. son internos y externos; el reclutamiento
interno aborda candidatos reales o potenciales ocupados en la propia cooperativa, y trata de
llenar la plaza vacante con la promocién de sus empleados (movimiento vertical) o transferirlos
(movimiento horizontal), este medio de reclutamiento contribuye a mantener la moral del
personal que trabaja en la cooperativa, al permitir que cada vacante signifique la oportunidad

de uno o varios ascensos a transferencias.

Externo, cuando habiendo determinado la vacante la cooperativa trata de llenarla con personas
extrafias, o sea con candidatos externos que son atraidos por las técnicas de reclutamiento

aplicadas.

El reemplazo y el puesto de nueva creacion, se notifica a través de una requisicion por parte
del Jefe de Agencia al Departamento de Recursos Humanos encargado de estas funciones,
sefialando los motivos que esta ocasionando, la fecha en que debera estar cubierto el puesto,
el tiempo por el cual se va a contratar, departamento, turno y horario.

El departamento de recursos humanos solicita autorizacion a gerencia para publicar en la
pagina de MIEMPLEO la plaza vacante en la cooperativa. Recibida la requisicion de personal, y
autorizada la publicacién en la pagina web, se recurre al analisis de puestos, con la utilizacion
de manuales organizacionales donde estan los perfiles de puestos con el objeto de determinar

los requerimientos que debe satisfacer la persona, para ocupar el puesto eficientemente.

En caso de no existir dicho analisis, se procede en su elaboracion para poder precisar qué se
necesita. La informacién sobre analisis de puestos es importante porque comunica a los

especialistas en personal qué deberes y responsabilidades deben cumplirse.
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4.1.1 Reclutamiento interno

Las técnicas de reclutamiento interno que emplea el departamento de recursos humanos son

memorandums, correos electrénicos y circulares.

Los trabajadores de la cooperativa que se interesan en la vacante se convierten en candidatos
atraidos por el reclutamiento interno y deben ingresar a la pagina MICOOPE donde ingresan y

crean su cuenta con su curriculum vitae. En la pagina web www.micoope.com se puede

descargar el manual de acceso al sistema MIEMPLEO, que es una herramienta que permite
aplicar a las plazas vacantes en las cooperativas MICOOPE. Este manual presenta la forma de

entrar al sistema y completar su curriculum vitae.
4.1.2 Reclutamiento externo
Las técnicas de reclutamiento externo son anuncios en radio, periédicos, volantes y afiches.

Los candidatos atraidos por las vacantes deben ingresar a la pagina MICOOPE donde eligen
la agencia en la que aspiran trabajar, ingresan y crean la cuenta e ingresan su curriculum vitae.

En la pagina web www.micoope.com se puede descargar el manual de acceso al sistema

MIEMPLEO, que es una herramienta que permite aplicar a las plazas vacantes en las
cooperativas MICOOPE. Este manual presenta la forma de entrar al sistema y completar su

curriculum vitae.
4.2 Seleccion

Luego de realizar el proceso de reclutamiento a través de la pagina web, se continda con la
seleccion del personal calificado para la vacante existente y este proceso lo realiza el

Departamento de Recursos Humanos de la cooperativa.

Para seleccidn usa tres modelos de seleccion de personal: de seleccién, de colocacion y de

clasificacion, los cuales son aplicados de acuerdo al puesto o a la situacion.

Sin embargo, el mas usado es el modelo de clasificacion, siendo este modelo el que se

describe en el proceso de seleccién de personal.
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4.2.1 Modelo de seleccion

Usa el modelo de seleccion de personal cuando, hay varios candidatos y una sola vacante a

cubrir.
4.2.2 Modelo de Colocacion

El modelo de colocacion, es usado cuando hay un solo candidato y una sola vacante.
4.2.3 Modelo de Clasificacion

Este es el modelo mas amplio y situacional, en el que existen varios candidatos para cada
vacante y varias vacantes para cada candidato. El perfil de cada candidato se compara con los
requisitos que exige cada uno de los puestos que se pretenden llenar. Para el candidato hay
entonces dos opciones: ser aprobado o rechazado. Si es rechazado, se le compara con los
requisitos que exigen los demas puestos a llenar, hasta agotar posibilidades de las vacantes,
por ello se le denomina modelo de clasificacién. Para cada puesto vacante se presentan varios
candidatos que se lo disputan, solo uno de ellos podra ocuparlo si es aprobado. Con el uso del
modelo de clasificacion la seleccién que el Departamento de Recursos Humanos realiza es

interna y externa. Y el proceso de seleccion a seguir es el siguiente.
a) Seleccion interna

Cargada la informacion, el departamento de recursos humanos evalla el perfil de cada
candidato y si no cumple, se da por finalizado el proceso, y sus curriculums quedan

almacenados en una base de datos para proxima vacante.
En caso contrario, se eligen de 6 a 8 candidatos para que se les apliquen las pruebas técnicas.
Y para los demas candidatos se da por finalizado el proceso.

El siguiente paso es realizar técnicas de seleccion de personal a los candidatos. Dichas

técnicas se realizan a través de la pagina web www.micoope.com y tienen una ponderacion

de: pruebas psicométricas 45%, pruebas de personalidad un 45%, evaluaciones técnicas de
programas de computacién 5% y la entrevista individual 5%. Los candidatos que no aprueban
dichas técnicas de seleccidn finalizan el proceso. Y los que aprueban las evaluaciones siguen

en el proceso de seleccion.
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Los candidatos que se evaluaron se seleccionan tres para que la Jefa del Departamento de
Recursos Humanos les realice una entrevista, con el fin de verificar la informacion que el
candidato proporcion6 por medio de la péagina web, como antecedentes, referencias
personales, experiencia laboral, el desenvolvimiento del candidato y también realiza pruebas
de simulacion que tienen como fin comprobar los resultados que el candidato obtuvo en las
pruebas. A continuacion la jefa del Departamento de Recursos Humanos selecciona dos
candidatos para que el jefe de la agencia donde se requiere llenar la vacante les realice una
entrevista para que identifique al candidato apto.

De los dos candidatos elegidos, el departamento de recursos humanos junto con el Jefe de
Agencia aprueba a uno a quien le hacen la propuesta de trabajo por medio de una carta y si el
candidato esta de acuerdo firma su nombramiento.

b) Seleccion externa

Luego de realizar el proceso de reclutamiento a través de la pagina web, el proceso de
integracién de personal continua con la seleccion para obtener el personal calificado para la
vacante existente, este proceso lo realiza el Departamento de Recursos Humanos de la

cooperativa.

Cargada la informacidon, se evalia el perfil de cada candidato y si no cumple, se da por
finalizado el proceso, y sus curriculums quedan almacenados en una base de datos para

préxima vacante.

En caso contrario, se eligen de 6 a 8 candidatos para que se les apliquen las pruebas técnicas.
Y para los demas candidatos se da por finalizado el proceso.

Se verifica las referencias personales cargadas en la pagina web.

El siguiente paso es realizar técnicas de seleccion de personal a los candidatos. Dichas

técnicas se realizan a través de la pagina web www.micoope.com y tienen un valor de:

pruebas psicométricas 45%, pruebas de personalidad un 45%, evaluaciones técnicas de
programas de computacién 5% y la entrevista individual 5%. Los candidatos que no aprueban
dichas técnicas de seleccidn finalizan el proceso. Y los que aprueban las evaluaciones siguen

en el proceso de seleccion.
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Se eligen 3 candidatos para realizarles la entrevista y las técnicas de simulacién para
corroborar los resultados de las pruebas técnicas realizadas a través de la pagina web.

Y para los demas candidatos se da por finalizado el proceso.

El Departamento de Recursos Humanos y el Jefe de Agencia eligen 2 candidatos, y luego el

Jefe de Agencia se decide por uno.

Se realiza una visita domiciliar al candidato elegido, se lleva una carta de ofrecimiento de
trabajo en donde va especificado, el puesto que se le ofrece, cuando puede empezar a laborar

en la cooperativa, el sueldo y su horario.
Si el candidato acepta, se suscribe el contrato de trabajo.

4.3 Contratacion
La cooperativa utiliza las siguientes politicas de contratacion:
* No pueden trabajar familiares
* No deben existir conyugues dentro de la cooperativa
* No tener antecedentes penales ni policiacos
* No se aceptan menores de edad
» Dos meses de prueba en el puesto

* No hay recontratacién

Llevado a cabo el proceso de reclutamiento y seleccion de personal y cumplido con las politicas
de contratacion, el candidato elegido para ocupar la vacante, es contratado, por el Gerente
General de la cooperativa, y la Jefa de recursos humanos procede a suscribir el contrato de

trabajo o nombramiento segln sea el caso.

4.4 Induccion
El programa de inducciéon que se emplea es general y especifico; es general, cuando al nuevo

colaborador se le induce en temas de elementos organizacionales:

Dentro de los elementos que se le brinda al candidato para que tenga de su conocimiento son:

mision, vision y objetivos que conforman el plan de la cooperativa.
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También la estructura organizacional, division de las areas, estatus y valores de la empresa,
reglamento interno de trabajo y los procedimientos de seguridad en el trabajo. Prestaciones y

derechos del trabajador:
» Horarios de trabajo, de descanso y de comida
» Dias de pago

* Prestaciones laborales

La induccion general la realiza la Jefa del departamento de recursos humanos.

La induccion especifica capacita a los colaboradores en temas de:

e Créditos

Seguridad informatica
 Seguros
» Aperturas de cuentas

. Metas

Estas capacitaciones las realizan los Jefes de cada area a inducir.

Terminado el periodo de induccion que comprende una semana, el Jefe de Agencia donde
laborara el nuevo colaborador y la Jefa del departamento de recursos humanos son los
encargados de continuar con la induccion especifica cuando:

Se presenta el nuevo colaborador: A los jefes inmediatos y a los colegas de trabajo y se le dan

a conocer sus obligaciones en el puesto:

» Responsabilidades basicas
» Tareas del puesto
» Objetivos del puesto

e Vision general del puesto



CONCLUSIONES

Los medios de reclutamiento que utiliza el Departamento de Recursos Humanos para
atraer candidatos potencialmente calificados y capaces para ocupar puestos dentro de
la cooperativa son: interno y externo. Con mayor prioridad al reclutamiento interno para

lograr propiciar un desarrollo de los colaboradores.

Las técnicas de reclutamiento que utiliza el Departamento de Recursos Humanos son
internas: memorandums, correos electrénicos, circulares; y externas: anuncios en radio,
periddicos, volantes, afiches. Es requisito importante para el candidato que desee optar

a un puesto en la cooperativa ingresar su curriculum en la pagina www.micoope.com

para que le permita aplicar a las plazas en las cooperativas MICOOPE.

Los modelos de seleccién que usa el Departamento de Recursos Humanos son: modelo
de seleccién, modelo de colocacion y modelo de clasificacién; los cuales son aplicados

de acuerdo al puesto o a la situacion.

Las técnicas de seleccion de personal que utliza el Departamento de Recursos
Humanos, son: entrevista de seleccion, prueba de conocimientos y habilidades,

examenes psicolégicos y examenes de personalidad y técnicas de simulacion.

Las seis politicas de contratacion que utiliza la cooperativa a través del Departamento
de Recursos Humanos son: 1) No pueden trabajar familiares, 2) No deben existir
conyugues dentro de la cooperativa, 3) No tener antecedentes penales ni policiacos,
4) No se aceptan menores de edad, 5) Dos meses de prueba en el puesto, y 6) No hay
recontratacion.

Porque las politicas estan desarrolladas para describir las mejores practicas, clarificar
principios, resolver conflictos, es por ello que la seleccion y contratacion de personal
permite que la cooperativa atraiga, elija y mantenga a personal con las cualidades y
aptitudes necesarias con el fin de cumplir los objetivos estratégicos y respaldar los

valores de la institucion.
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El departamento de recursos humanos emplea un programa de induccion de personal
destinado a los nuevos empleados de la cooperativa, el objetivo de este programa es
familiarizar e incorporar al nuevo integrante para que aprenda e incorpore valores,
normas y patrones de comportamiento que la cooperativa considera imprescindibles y
relevantes para un buen desempefio. Y sus puntos principales son: elementos
organizacionales, prestaciones, presentaciones, obligaciones de los puestos y derechos

de los trabajadores.
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RECOMENDACIONES

El departamento de recursos humanos debido a que utiliza medios de reclutamiento
interno y externo debe continuar realizando con equidad y responsabilidad el
reclutamiento interno para evitar ineficiencia en el proceso de integraciéon de personal.

Propiciar una eficiente seleccién de personal a través de las técnicas de reclutamiento
interno y externo que implementa el departamento de recursos humanos.

Estandarizacion de un modelo de seleccién de personal, tomando en consideracion el
modelo de clasificacidn. Se propone el uso de este modelo debido a que se basa en un
concepto mas amplio de candidato, es decir, la cooperativa no lo considera para un
determinado y Unico puesto, sino como un candidato para la organizacién, que se

colocara en el puesto mas adecuado con base en sus caracteristicas personales.

Se considera que las técnicas de seleccion de personal sean aplicadas al momento de

la entrevista, para no utilizar la pagina web en las pruebas psicométricas.

Informar sobre las politicas de contratacién de la cooperativa a los candidatos atraidos
para ocupar vacantes y publicarlas por medio de la pagina web www.micoope.com

Es necesario la existencia de un programa formal de induccion debidamente
documentado. Debido a que el programa de induccién los desarrolla en su totalidad el
departamento de recursos humanos, ademas se recomienda dar un seguimiento a
mediano plazo realizados por el gerente o supervisor, que funcionan como tutores del
nuevo integrante y que se responsabilizan de la evaluacion de su desempefio.
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APENDICE 1

GUIA DE ENTREVISTA
PARA LA JEFA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO PERLA DE ORIENTE RL .

¢Existe algin documento que consigne los requerimientos para el reclutamiento y
seleccion de personal?

¢,Qué medios de reclutamiento utiliza la cooperativa?
a) Reclutamiento interno

b) Reclutamiento externo

¢) Reclutamiento mixto

¢, Qué técnicas de reclutamiento interno y externo implementa la cooperativa?
a) Memorandums

b) correos electrénicos

c) circulares

d) internet

e) contacto personal

f) agencias de empleo

g) registros internos

h) periédicos y revistas

¢, Quién revisa las solicitudes de empleo?

¢ Se entrevista a los aspirantes?

¢, Se llevan a cabo examenes a los aspirantes sobre:

a) Conocimientos generales

b) Conocimientos requeridos para el puesto

¢) Habilidades y destrezas

d) Idiomas

¢, Se emplean técnicas para determinar la capacidad de responder en condiciones reales?
¢, Qué recursos tecnoldgicos emplean para dar soporte el reclutamiento y seleccion?

¢ Dispone la cooperativa de un sitio web para reclutar personal en linea?

. ¢,Cuenta la cooperativa con centros de evaluacién para que los candidatos realicen pruebas
de simulacion de desempefio para determinar su potencial?
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
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¢, Qué modelo de seleccion de personal usa el departamento de recurso humano?
a) Modelo de colocacion.

b) Modelo de seleccion.

c) Modelo de clasificacion.

¢, Qué técnicas de seleccion de personal utiliza el departamento de recurso humano?

¢, Se practican examenes médicos?

¢, Se realizan examenes psicométricos?

¢, Los examenes evallan el coeficiente intelectual y el coeficiente emocional?

¢ La evaluacién conjunta de tales coeficientes mejora la captacion del perfil del candidato?

¢ Se realiza un andlisis de congruencia entre el contenido curricular y de referencias de los
aspirantes y la evaluacién de examenes?

¢, Quién autoriza la contratacion de personal?

¢Las condiciones de contrataciébn son revisadas por el departamento juridico de la
cooperativa?

¢ Se cuenta con contratos debidamente revisados y aprobados?
¢, Qué politicas de contratacion utiliza el departamento de recurso humano?

¢, Qué informacion se proporciona al empleado de nuevo ingreso?
a) Vision y misién de la cooperativa
b) Objetivos

c) Politicas

d) Proceso

e) Funciones

f) Procedimientos

g) Tipo de producto y\o servicio

h) Campo de trabajo

i) Principales clientes

j) Prestaciones

k) Otros

¢ Realiza un programa de induccion el departamento de recurso humano?
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25.

26.

27.

28.

20.

30.

31.

32.

33.

34.

40

¢, Se entrega al personal de nuevo ingreso manuales de:
a) Bienvenida

b) Historia de la cooperativa

c) Descripcion de puestos

d) Politicas

e) Organizacién

f) Otros

¢, Se emplean videos o recursos informaticos para fortalecer la induccion?
¢ Se lleva a cabo una presentacion del personal de nuevo ingreso?
¢ La presentacion incluye una visita a las instalaciones?

¢ Estéa claramente definido el programa de induccion y\o capacitacion para el personal que se
incorpora?

¢ Quién le da seguimiento al programa de induccion que realiza el departamento de recursos
humanos?

¢, Cuentan con una planificacion sobre el proceso de integraciéon de recursos humanos de la
Cooperativa?

¢Considera que se esta ejecutando la planificacién establecida sobre el proceso de
integracion de recursos humanos?

¢ Efectlian evaluaciones del proceso de integracion de recursos humanos?

¢,Como evalla el desempeiio del proceso de integraciéon de recursos humanos?

¢El proceso de reclutamiento, seleccién, contratacion e induccién ha contribuido a disminuir
la rotacién de personal?
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ANEXO 1

FLUJOGRAMA DE RECLUTAMIENTO INTERNO

Requerimiento
de

Personal

|

Se gira memorandum,
correos electrdnicos o

circulares para el

personal.

No

éSe trata
De aumento

de

J

Los empleados ingresan a la
pagina MICOOPE.COM y
registran su curriculum

»

—>

Verificacion en el
archivo de candidatos
en la pagina web

!

Convocar a
los
candidatos
elegidos
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ANEXO 2

FLUJIOGRAMA DE RECLUTAMIENTO EXTERNO

Requerimiento
de
Personal

|

Se anuncia por medio
de radio, periddico,
volantes y afiches las
plazas vacantes

No

éSe trata
De aumento

de

Los empleados ingresan a la
pagina MICOOPE.COM y
registran su curriculum

Verificacion en el
archivo de candidatos
en la pagina web

!

Convocar a
los
candidatos
elegidos
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ANEXO 3 FLUJOGRAMA DE SELECCION INTERNA

Se carga la
informacion
en el Depto.
De Recursos
Humanos

Evaluacién de del
perfil de los
candildatos

v

. Resultado
Positivo

v

Seeligenade6a8

empleados para que

apliquen la pruebas
Técnicas

Aplicacién de
examenes a través de
la pagina
MICOOPE.COM

Positivo ¢ Negativo

Se eligena3
candidatos para
entrevista con la Jefa
de Recursos Humanos

Positivo Resultado
Negativo

Se finaliza el proceso y
sus curriculums quedan
almacenados

A

Elige a 2 candidatos
para que realice
entrevista con el Jefe
de Agencia

Negativo
Positivo Resultado

Seleccidn del
candidato
idoneo
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ANEXO 4 FLUJOGRAMA DE SELECCION EXTERNA

Se carga la
informacién
en el Depto.
De Recursos
Humanos

Evaluacién de del
perfil de los
candidatos

Resultado

Positivo

Seeligenade6a8

empleados para que

apliquen la pruebas
Técnicas

Aplicacion de
examenes a través
de la pagina
MICOOPE.COM

Resultado

Se eligena 3
candidatos para
entrevista con la
Jefa de Recursos

v

Resultado

Negativo

Se finaliza el proceso y
sus curriculums quedan
almacenados

A A

'

Elige a 2 candidatos
para que realice
entrevista con el Jefe
de Agencia

Positivo

v

Resultado

Negativo

Positivo

Seleccion del
candidato
idéneo
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ANEXO 5
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ANEXO 5

MANUAL DE ACCESO AL SISTEMA
MIEMPLEO

Esta es una herramienta que permite aplicar a las plazas vacantes en las Cooperativas
MICOOPE y Seguros Columna.

A continuacion presentamos la forma de ingresar al sistema y completar su curriculum
vitae.

Para ingresar debe dar clic en la cooperativa en la que le interesa trabajar.

Se mostrara la siguiente pagina donde tendra que registrarse presionando el vinculo que
aparece en la parte inferior izquierda llamado “Registrarse ahora” y luego completar los
datos gue se le solicitan. Si usted ya tiene una cuenta en nuestra pagina de empleos favor
ingresar su correo electronico y contraseria.

R Widows kv Explarer = |

[ = !‘ﬁ_;r*'.'.n:-'.':.‘I-35.EE'..J.G'i.'&m\s:rungiub,w:b;snm-;cAcumwx::u.m?pu-siﬂsL?zl:?Esla‘nnsmtoci\'| il || e g Hi=

Archivo Edodm  var  Favorfiot  Hemsmentss  Apuds

T 2 E
Wl

8 Accesn e @ m o ikpdghs - 0 Heramientas -

SISTEMA DE EVALUACION

ion de las plaras vacantaes en M1COO
constanternente las plazas

ec=ra Regisirarse ahora"

e una cuenta en nuestra

‘ ..
£ i x|

& termet Haew

MICOOPE

s pa

T o bus & uenk:
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En la pagina de “Registro Personal” debe ingresar los datos solicitados. Los campos que

son necesarios estan marcados con un asterisco en color rojo ( } Es importante

verificar que haya escrito correctamente su correo electrénico y anotar la contrasefia
que eligid para poder ingresar nuevamente al sistema. Al completar los datos solicitados

debe presionar el boton “Guardar”.

Registro Personal

o -da noe
M 58 presentas

Datos Persosalos
Primer nombeed ' Segunda nombrer
Apellido Peterma: . Apeflida Hat=ma;
glet Corren electrinion:
Conirasafia

feners: | Ealecrona una opadn- || ¢ Feche da nacimbsnint

(ddfmm/ass
Pais origen: | Guatemala FE Luagar de nacmienko;

Estado gl | - Selecciona una opeion - x *

2| Hiimers de Cédula

Tisne licends:

nomicilio

Shigo poste
megnnzmert: | - Selecrians una ppaan -y » rumepe: | [t -
Aldee Y - Seledciona una epaon '_"'|

- Selecciona una eoadn - &

FEaatINMmpos

caapone da 612 Lara

Dispone de 1000, camacterss pars escribie
MICOOPE
Guardar Sali s
i i o pars e h..:d,.li‘\l'ln“‘

gl
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Aparecera el siguiente mensaje al que debera dar clic en “Aceptar”.

(e e T Corer

[} (Graoas par mearuna cuent en nuestra pagina de emoleos, ahara debers inpresar of corren elecindnico v i3 contrasefia con of que se redstd para

entrar nuevaments al sstema,
Acepi

Para poder aplicar a las plazas vacantes en las Cooperativas MICOOPE y Seguros Columna
usted debera ingresar con el correo electronico en el campo “CORREQ” y la contrasefia
con la que se registrd, posteriormente presione el botdn “Ingresar” de la pantalla
siguiente:

Para perILI[.IdI’ en al pr-n-i_uau de JLlLLCIL‘HI de InJ pln.:ﬂs vacantes en MICOOPE

i | Lantameanta las plazas
“Reqgistrarse ahora”
ustad ya t‘IPI'I-F' UNa CUENTA SN NUSStTS

poatularse a In-'

CONTRASERA

T Ingrasar

Recuperar Contracefla

Se mostrara una pantalla con tres opciones, de clic en la seccion “Talento”, se desplegara
un mend emergente, elige “Persona”.

SISTEMA DE EVALUAGION

AT A FETHE A28 T SO ¥ AT

At

Soporte en linea  Foro
Seguridad Talento Salir

Mezson 0
CHIE

Ex necesaria que com)| nda =1
ha sctuzlizado o
continuasan &

formacicn solicisada ineluyendo escolandad, expenanda laboral, &
informacian, por favar ingrese =n la seccion "Talento” 5
colang can un choel boton “Actpalizar” v compiata |0z campas

MICOOFPE

o parn

‘l\l"J a tus Gudd
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Le aparecera una pagina con la informacion que usted ingresé al momento de crear su
usuario. Complete los espacios en blanco y al finalizar de clic en “Actualizar”.

Sequridsd Talento Salir

Registro Personal

fo de nuestas

58 prasantan. T

CEZaro que - U
fue Ustad g

Datos Personales

Primar pomba: Marsin - Segundo nomkbse
Bp=llids Batermia: Franco - Ap=llicie. Matsrmet Ruiz 2
Teléfana: 12395678 3 B7554321
Wawil: 55667 788 Correo electromce: marvin franco@gmail.com =
Senerc: | Masculim [w]+ Fecha de nacimientn: (4/02/1088 ni)
fid/mryaana
Falr e atemala bl L nacimieniol Guatemala =
Lsiads avil | Solberofa} El 4
it A | \ TP A-1 1234567 -
LGS 227739904049 Sxizrdids =n Guatemals
Doumcilig
Calle y Stacalle 0-55 Ly Gelanis, 2ona 3 =
ALmETR: karrie
Cddips postal D001 Jin: | Guatemals ol
Cizpamamente: | Guatemala ﬂ' Munizipic D{J_atemala

Aldez: Guatemala Wivecar: | Espasola) e hijas ey

srimne-auma: (57 [

Fes=t=rmoos Lzer ¥ cemparkic con mi familia,

spane de 481 carmmeres pam- esomibir

iorms Tengo disponibilidad inmediata v estoy muy interesado en |z plaza,

Actughzar
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A continuacion se mostrara la siguiente pantalla, en la cual debe completar la informacion
que se le solicita con sus datos personales. Al completar dar clic en “Actualizar” para
continuar agregando informacidn.

Perfil Persona

Escularidad o Nivel de
estudins giie poses:

Grado: |Bachillerato

L“_’ Institte "La Educaddn®

| Térming: |31/10/2006 )

dd/mmya

Avance (%1 Selecciona una ¢

P GELDSa e |F'|-.'|-".| v |

x|
Erado
Esvolar Estatus Area Fra/Ocupaciin ProfCoupaciin
Bachillerate  Concuido’ Penta Crntadar iminar Selecoonar

Al completar toda la informacion requerida dar clic en “Guardar”.

Lstatus;| Salecciona unz opcidn - .,| Svance%al: Seleccions una opcidén |v|

_ Agregar |

Organizado por

Academia Secretanal San Jose

Informacién de las personas =
e lo puaden recomendar

Relansn: | Amigo [s] Tiempo de corneerin: |6 v

Juan Carlos Perez

ren eledironion: juan.parezfigmail.com

Telslono: 117233484

Actuzlizar I
Relndion Nombre Corres Telatono

Afngo Juan Carlos Perez Juan: perez@gmailoom

- ST Regresn | MICOOPE

.h-m:un;?r“ o Ludnk
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Tomar nota que al colocar el cursor sobre los titulos aparece una breve explicacidn sobre
los datos que se solicitan.

Seguridad Talento Sahr

Regqgistro Personal

Parz parbicpsr en los procesos de e
complete todos Ios campos. gue - a contn
Eerd tratada cde manera confid 3l

manto de fnues

H ds vacantes, es. ReCesanc que J:'téd
16N S8 presenks

Teda la mformacion que usted ngrese

Oatos Porsonales

Agregue lus datos personales selecoonendo o
introdusendo |8 informacicon gue se le solicta.

Prirmes nambrat Marvin - segundd Recusrde gus es necesario completar todes los
CAMpos.
Apellide Paterna: Franoo L Apellido Matermnl Ruiz *

Salir del sistemna:

Cuando se requiera salir del Sistema de MIEMPLEC es necesario cerrarlo desde el botdn
“Salir”, no recomendamos cerrar la pagina directamente desde el botdn “Cerrar” (X) que
se encuentra en la parte superior derecha de cualquier aplicacidn, ya que se quedara
abierta la sesidn en la cual se ingresd.

SISTEMA DE EVALUACION

Soporte &n linea Fara

Seqguiridad Talento Salir -

MICOOPE

| o para o

Vi b Guenh
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Asegtirese de liberar el blogqueo de “cookies” y “Ventanas emergentes” antes de ingresar
a MIEMPLEO:

’

Dentro de “Internet Explorer” vaya a la opcidn “herramientas”, “Opciones de Internet”.

ey
.

Tl o skl s plirrita |

[T vt magesy tosiag e e g " e
| | ok e saplemaciics e e (gl | e
D et v
L] [ )

B Wk 1 AT i

EErEr

[——————

- Seleccione |la pestania “Privacidad”

- En la seleccion “Configuracion debera bajar el nivel para la zona de internet la cual
debera ser “Aceptar todas las cookies”.

- En la seccion “Bloqueador de elementos emergentes” se deberd deshabilitar la
casilla “Activar el bloqueador de elementos emergentes”.

- Declicen el boton “Aceptar”.

E=)

(poomes de (nie=et

e 1 SO i s s e g Ll

Aceptar tadem les codkees
- gnds Las coples deasipser sH sl

iy ey Que CTeM Dn Togkies arieshe eguid pusden
bewrs

enerty dneeeds | | Prededemnads |
Boquendyr d¢ SeneTios evaigaites

e chm wpar nacan b mayrie e la
ay k.

"l e o s S ing sresigaTs

L) 12 Bk

MICOOPE

| T

'q {'v‘ C.-li"ﬁﬂ"




