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INFORMACION GENERAL
Contextualizacion del tema

El manejo y gestion del talento humano surgié para organizar a los trabajadores de manera
eficaz en funcién de las actividades laborales, para que las mismas se desarrollen de manera
eficiente, organizada y en beneficio de una empresa u organizacién con o sin fines de lucro,
cabe mencionar que esta gestion tubo sus inicios aproximadamente en los afios 90, con el paso
del tiempo y el estudio ha evolucionado las formas de seleccionar, gestionar y evaluar al

capital humano (Asanza et al., 2016).

En la actualidad muchas de las empresas han priorizado poner en prdctica un proceso de
reclutamiento efectivo, el objetivo es retener y fidelizar al colaborador empresarial. Sin
embargo, Ecuador, como pais en proceso de desarrollo existen empresas que no cuentan con
herramientas que permitan la seleccion adecuada del personal y se desgastan en atraer
nuevos trabajadores de manera inadecuada, por lo tanto, actualmente deben tomar en cuenta
factores que permitan tener un capital humano comprometido con vocacién de servicio y de
apoyo hacia la innovacidn y el perfeccionamiento de una empresa, desarrollando y cumpliendo

con un proceso efectivo de seleccion del personal (Andrango & Barahona, 2023).

Cumplir con lineamientos basado en procesos adecuados para la seleccion de personal,
permite a las instituciones descubrir e incentivar para que los colaboradores se involucren de
manera eficiente en métodos del giro del negocio, ya que forman parte fundamental de un
sistema que requiere la incorporacidén y ejecucién en procesos diarios que desarrolle una
organizacion (Arturo, 2019). También es importante sefialar que el personal dentro del campo
financiero cumple un papel de vital importancia puesto que, el sistema econdmico popular y
financiero comprende gran parte de la intermediacién econdmica para el desarrollo de

microempresas, dinamizando de esta manera la sostenibilidad econémica del pais.

Por lo tanto en este campo se debe incluir herramientas para el manejo y gestidn del
talento humano donde se incluya la responsabilidad de todos los niveles administrativos,
fomentando el cumplimiento optimo y delimitado de las actividades y funciones con una
comunicacion efectiva entre subalternos inmediatos, con la finalidad de compartir la
informacién con otros departamentos para que cada uno de los colaboradores logren el

conocimiento pleno de sus funciones y de los objetivos institucionales (Basurto & Yoza, 2022).

Un manual de procesos de seleccién del talento humano presenta fundamentos teéricos

gue enfatizan la importancia de utilizar métodos objetivos y estructurados que permitan



conocer las competencias de los colaboradores en funcidn de sus actividades con la finalidad
de fomentar constantemente la construccion de un colaborador potencial para la empresa.
Mismo documento que debe ser flexible y adaptable para la organizacion en diversas

exigencias internas y externas, priorizando exponer una contratacién diversa e inclusiva.

La gestion del talento humano eficiente conjugado con la evolucién académica vy
tecnolégica permite que las empresas desarrollen nuevas maneras de captar y gestionar el
capital humano, como base fundamental de una empresa, evitando caer en modelos de
contratacién antiguos que la mayor parte de empresas lo realizan de manera intuitiva mas no
por conocimiento sabio o técnico, muy pocas instituciones cuentan con herramientas de

seleccidn del talento humano adaptadas a necesidades reales (Castro, 2020).

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Vencedores Limitada, tiene trascendencia institucional
de 23 aiios dentro del listado de cooperativas del Ecuador, cuenta con todos los indicadores
financieros dptimos, pero es necesario contar con un manual de seleccion del talento humano
,Jlo cual puede convertir a la institucién en una cooperativa innovadora permitiendo un
desarrollo sostenible entre sus clientes internos y externos, demostrando responsabilidad y
transparencia a través de una seleccion eficiente del personal (Garcia, Reclutamiento vy

Seleccion del personal empresarial, 2019).

De esta manera puede contar con trabajadores competitivos que posean la capacidad
generar soluciones rdpidas y efectivas al momento de realizar sus actividades diarias,
enfocando los esfuerzos en generar el bienestar para los asociados con productos y servicios
de calidad, creciendo el capital intelectual, el nivel organizativo, la relacién y el cumplimiento
efectivo con las entidades de control; Super Intendencia de Economia Popular y Solidaria,

Banco Central de Ecuador.

Problema de investigacién

La falta de un manual de seleccidon en una empresa de cooperativas de ahorro y crédito
puede acarrear una serie de problematicas y desafios considerables para el area de talento
humanos y la organizacidn en su conjunto. En primer lugar, la carencia de pautas claras y
estandarizadas en el proceso de contratacién, al no contar con un manual, conlleva a la
inconsistencia en los criterios de seleccion de nuevos empleados (Cisneros, 2022). Esta falta de
uniformidad dificulta la evaluacion justa y objetiva de los candidatos, lo que puede dar lugar a

la seleccién de personal no idéneo para los roles requeridos.



Adicionalmente, la ausencia de un manual de contrataciones puede aumentar el riesgo de
discriminacién en el proceso de seleccion. Sin directrices claras basadas en méritos vy
habilidades, se abre la puerta a un mayor potencial de discriminacidon en funcién de género,
raza, edad u otras caracteristicas protegidas por la ley (Garcia, 2019, p. 12). Esto, a su vez,
puede desencadenar demandas legales y consecuencias negativas para la reputacion de la

cooperativa.

La falta de un manual también da lugar a la ineficiencia en el proceso de contratacién. La
carencia de procedimientos y directrices establecidos puede resultar en un proceso
desorganizado y poco eficiente. Los departamentos de recursos humanos pueden perder
tiempo valioso y recursos en la busqueda y evaluacién de candidatos sin una guia clara, lo que
podria impactar negativamente en la capacidad de la cooperativa para reclutar y retener

talento.

Asimismo, puede aumentar la probabilidad de cometer errores en el proceso de
contratacidon, como la omision de verificaciones de antecedentes o la falta de seguimiento
adecuado a las referencias. Estos errores pueden tener consecuencias costosas para la
cooperativa, tanto en términos financieros como en términos de reputacion y relaciones
laborales. La falta de estandarizacion en el proceso de contratacién puede tener un impacto
significativo en la cultura organizacional de la cooperativa. La contratacién de empleados que
no se alinean con los valores y la cultura de la organizacion podria generar tensiones internas,
disminuir la cohesion del equipo y dificultar el logro de los objetivos estratégicos de la

cooperativa (Lisboa, 2016).

En dltima instancia, la falta de un manual de contrataciones puede llevar a la pérdida
de talento. La falta de un proceso de contratacién eficiente y transparente puede desalentar a
candidatos talentosos, que optaran por buscar oportunidades en organizaciones que ofrezcan
un proceso de contratacion mas profesional y equitativo (Liscano, 2015). Por lo tanto, es
importante investigar para conocer la necesidad de esta herramienta y los beneficios que
puede aportar por medio de sus colaboradores en funcidn del crecimiento y desarrollo de la
institucion

Figura 1.
Problema de estudio en un diagrama de Ishikawa
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éPor qué es necesario la elaboracién de un manual de los procesos de seleccién de personal

Personal no

comprometido con

la empresa.

No existe una _130]“'53 Contratos Poca retencion del
para la seleccién del deficientes con poca personal.
personal. duracién.
v, \. J -
\ La seleccion del
/ / personal no tiene
~ e N ) ) ~\  procesos a seguir
0 se cumple con los
No existe seleccion Los emplem‘los.nu P de manera
i conocen sus funciones perfiles de acuerdo 4 da.
por competencias. = Adecua
especificas. con el cargo. .
v,

Relaciones laborales

deficientes.

para la Cooperativa de Ahorro y Crédito Vencedores Ltda.?

Actualmente es requerido por la Cooperativa Vencedores Ltda. desarrollar un manual
de proceso de contrataciéon que demuestre un proceso sélido que realmente comprenda y
defina los requisitos y competencias bdsicos que una persona debe cumplir antes de ser
contratada en la institucidn.

Al no poseer esta herramienta, se entiende que los procesos de seleccién del personal
son de mala calidad, incurriendo asi: en actitudes negativas por parte de los empleados, falta
de compromiso, procesos ineficientes en la intermediacion financiera, errores operativos entre
otros, que pueden afectar al desarrollo optimo y eficiente de la institucion (Mordan, 2020).

Por lo tanto, la creacidon y definicion del proceso de seleccion, permitird a la
cooperativa analizar de mejor manera al momento de requerir un nuevo funcionario
permitiéndose tomar en cuenta las competencias laborales de manera precisa para que se
involucre de mejor manera con las tareas y el puesto de trabajo, priorizando el cumplimiento
de metas y objetivos en beneficio del desarrollo y la innovacién dentro del campo de
cooperativas de la economia popular y solidaria (Mosquera & Llamuca, 2019). Esto se podra
llevar a cabo con un proceso delimitado permita identificar al talento humano comprometido y
responsable.

Objetivo general

Elaborar un manual de los procesos de seleccion de personal para la Cooperativa de Ahorro

y Crédito Vencedores Ltda.
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Objetivos especificos

e  Contextualizar los fundamentos tedricos sobre el manual de procesos de seleccién de

personal.

e Determinar la necesidad de un manual de seleccion del personal mediante una

investigacion cuantitativa y cualitativa

e Identificar los procesos para la seleccion de personal y plasmar en un manual en

beneficio de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Vencedores Ltda.

e Validar a través de expertos el manual del proceso de seleccion de personal en la

Cooperativa de Ahorro y Crédito Vencedores.

Vinculacidn con la sociedad y beneficiarios directos:

La creacién de un manual para estandarizar la contratacion de empleados en una
cooperativa de ahorro y crédito no solo beneficia a la organizaciéon internamente, sino que
también establece una sélida conexion con la sociedad y reporta beneficios directos a
multiples partes interesadas, incluyendo a los miembros y clientes de la cooperativa (Santillan,
2018). Estos individuos son los principales beneficiarios directos de un proceso de contratacion
estandarizado, ya que un equipo de empleados bien seleccionado y capacitado permite a la
cooperativa ofrecer un servicio de mayor calidad, asesoramiento financiero sélido y productos
de alta calidad. Esta mejora en la calidad de los servicios se traduce en una experiencia mas

satisfactoria para los miembros y clientes, fortaleciendo asi la confianza en la cooperativa.

Por otro lado, tanto los empleados actuales como los futuros también obtienen beneficios
significativos de un proceso de contratacién estandarizado. Un proceso de seleccién justo y
transparente proporciona igualdad de oportunidades para todos los candidatos, lo que
fomenta un ambiente laboral inclusivo y motivador. Los empleados se sienten valorados y
reconocen que su seleccién se basa en méritos y habilidades, lo que no solo aumenta la moral,
sino que también contribuye a la retencidn de talento a largo plazo, fortaleciendo asi la

plantilla laboral de la cooperativa (Ross & Litardo, 2022).

La cooperativa de ahorro y crédito es una parte integral de la comunidad local y, por lo
tanto, su impacto se extiende mas alla de sus propias operaciones. Un proceso de contratacién
profesional y equitativo contribuye al desarrollo econdmico de la comunidad al generar
empleo y oportunidades laborales. Ademas, al proporcionar servicios financieros sélidos, la
cooperativa puede fomentar la estabilidad econédmica y el crecimiento local, beneficiando asi a

la comunidad en general (Silva, 2020).
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Asimismo, los reguladores y entidades gubernamentales también obtienen beneficios
indirectos de un proceso de contratacién estandarizado. La cooperativa cumple con las
regulaciones laborales y de empleo, lo que reduce la carga de cumplimiento regulatorio y
minimiza el riesgo de infracciones legales. Esto, a su vez, contribuye a mantener relaciones
positivas con las autoridades y a evitar posibles sanciones, lo que es esencial para la reputacion

y el funcionamiento adecuado de la cooperativa.

Las relaciones con socios comerciales y colaboradores también pueden verse fortalecidas
por la reputacién y la integridad de la cooperativa. Un proceso de contratacién sélido refleja
profesionalismo y compromiso con la calidad, lo que puede aumentar la confianza de los
socios comerciales y colaboradores en su asociacion con la cooperativa (Villanueva F. , 2022).

Esto puede traducirse en colaboraciones mas sdlidas y relaciones comerciales mas fructiferas.

En ultima instancia, la creacion de empleo y la promocién de practicas laborales justas y
equitativas tienen un impacto positivo en la sociedad en general. La cooperativa se convierte
en un modelo a seguir en la comunidad, promoviendo valores como la equidad, la inclusion y
la responsabilidad social corporativa. Este impacto positivo en la sociedad es una consecuencia
directa de un proceso de contratacién estandarizado y profesional en la cooperativa de ahorro

y crédito.
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CAPITULO I: DESCRIPCION DEL PROYECTO
1.1. Contextualizacién general del estado del arte

1.1.1 ¢Qué son los Recursos Humanos?

En la actualidad el mundo vive en un constante cambio en todos los dmbitos y todo sucede
muy rapido entonces la materia del Talento humano no ha sido la excepcidn en este contexto.

Segun Chiavenato (2009) menciona que:

Los recursos humanos (RRHH) es una de las dreas mas dindmicas de la empresa.
Existen varias sub dreas y de gran magnitud que incluso el nombre de los puestos ha
cambiado. Varias organizaciones han sustituido el termino administracion del talento,
administracion de asociados o colaboradores, administracién de competencias,
administracion de capital humano, administracion de capital intelectual y hasta
administracidon con las personas. Estos nuevos nombres representan un nuevo espacio y

otra configuracién del campo (p. 4).

Comprender la evolucién de los recursos humanos hay que tomar en cuenta los diferentes
nombres anteriormente sefialados, sin embargo, en ninguno de esos seuddnimos pierde la
importancia de estudiar y conocer sobre el talento humano, pues en cualquier nomenclatura
es una de las fuentes mds importantes que forma parte de las empresas. Hay que tomar en
cuenta que esta transformacion se genera a partir de dos acontecimientos: la globalizacién y la
tecnologia (Basurto & Yoza, 2022). Estos cambios producen modificaciones en modelos de
gestién del personal, dando paso a la evolucién en los procesos, convirtiéndolos en formas

mas flexibles de organizar el trabajo.

Respecto a la tecnologia se entiende como los recursos técnicos y procedimientos que
apoyan al personal a realizar actividades tanto externas e internas en beneficio de las
organizaciones, mismas que han permitido y ofrecido nuevas y diferentes maneras de trabajar,
generando maneras modernas de relaciones entre la empresa y los que trabajan para la
misma, estos cambios ha implicado que las instituciones esperan que el trabajador aporte con
nuevas competencias del conocimiento y no sea tanto el esfuerzo fisico, en la actualidad tener
competencias para desarrollar para labores especificas es un valor agregado del trabajador
hacia la compaiiia, se piensa que esa persona estd en la posibilidad de responder y buscar los
medios adecuados para desarrollar tareas de forma eficiente en su entorno laboral (Conrero &

Cravero, 2019).
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1.1.2 Los nuevos escenarios de la Administracion del Talento Humano
Primer escenario.

Esta tendencia global extrema se caracteriza por una continua innovacién, la globalizacién
de los consumidores, el uso intensivo de tecnologia y la implementacién de nuevas estructuras
organizativas que son fundamentales para comprender la dinamica y relevancia de la
administracion flexible del capital humano. La era de la tecnologia de la informacién e Internet
ha generado avances impredecibles en todos los aspectos empresariales. A medida que el
entorno y la tecnologia evolucionan constantemente, las funciones y posiciones dentro de las
organizaciones estan en constante proceso de definicidn y redefinicion para adaptarse a estas

transformaciones (Armas et al., 2017, p. 26-31).

En este contexto, los productos y servicios se ajustan de manera continua para satisfacer
los deseos y necesidades cambiantes de los clientes. La distribucion organizativa ha
abandonado las estructuras fijas y estdticas del pasado, dando paso a equipos de trabajo
multifuncionales que se reconfiguran de manera temporal para lograr objetivos especificos
dentro de una empresa. Esta flexibilidad organizativa se convierte en una estrategia esencial
para mantenerse competitivo en un entorno empresarial caracterizado por cambios rapidos e

impredecibles (p. 28).

En el Ecuador al ser un pais en vias de desarrollo las empresas tienen que estar sujetas a
experimentar los cambios en el contexto del manejo del talento humano, pues conforme van
apareciendo nuevas exigencias para el mundo empresarial, el tema de seleccién y
perfeccionamiento del talento humano se vuelve mds complejo pues deben contar con planes
y herramientas que permitan adaptarse con éxito a los nuevos requerimientos del entorno en

el que desarrolla la empresa (Ross & Litardo, 2022).
Segundo Escenario

El desarrollo y expansion de un pais abarca diversos ambitos laborales que requieren de
nuevas alternativas para comprender la administracién del talento humano mas alla del
ambito laboral formal en empresas industrializadas, que suelen concentrarse en entornos
urbanos. Este escenario refleja la importancia del talento humano en categorias laborales

informales, lo que subraya la necesidad de comprender y abordar todas las formas de empleo
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(Liscano, 2015). Es fundamental reconocer que el talento humano desempefia un papel
fundamental en la fuerza laboral de sectores rurales y comunitarios, asi como en diversas

clases de trabajo, especialmente en paises en vias de progreso como Ecuador.

Entre estas categorias laborales se incluyen el subempleo, el trabajo no gratificado y otros
tipos de subempleo que deben abordarse de manera integral. Ademas, existe trabajo sin
clasificar que también requiere atencion. Estos patrones laborales, que a menudo son
informales o no convencionales, deben ser considerados en programas de consultoria de
gestion del talento. Estos programas tienen como objetivo no solo respetar los derechos de los
trabajadores, sino también garantizar contextos de trabajo dignos y oportunidades de

desarrollo para todas las formas de empleo (Mosquera & Llamuca, 2019).
Procesos de Seleccion de Personal

Los procesos de seleccidon de personal son esenciales para identificar a los candidatos mds
adecuados para llenar las vacantes en una organizacion. La literatura enfatiza la importancia
de utilizar métodos objetivos y estructurados para evaluar a los candidatos (Aguinis, 2013).
Estos procesos implican la identificacidn de las necesidades de personal, la publicacion de
ofertas de trabajo, la revision de curriculos, la realizacion de entrevistas, pruebas de
habilidades y la toma de decisiones informadas para la contratacion (Gatewood, Feild y

Barrick, 2015).
Diversidad e Inclusion:

La diversidad en el lugar de trabajo es crucial. La gestion de la diversidad implica buscar
activamente candidatos de diferentes origenes para promover la inclusién y la equidad en la
organizacion (Cox y Blake, 2018). La inclusidon de diversas perspectivas y experiencias puede

llevar a mejores resultados organizacionales (Thomas, 2016).
Evaluacién de Candidatos:

La evaluacién de candidatos implica multiples etapas, incluyendo la revision de curriculos,
entrevistas estructuradas, pruebas de habilidades técnicas y evaluaciones de personalidad. La
seleccidn de las herramientas adecuadas para cada puesto es esencial para tomar decisiones
informadas y precisas (Gatewood, Feild y Barrick, 2015). La competencia y las habilidades

relevantes para el puesto deben ser evaluadas de manera objetiva (Korn Ferry, 2021).

Evaluacion de Resultados:
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La medicidon del éxito de los procesos de seleccion es esencial para la mejora continua. Esto
implica el seguimiento del desempeno de los empleados contratados y la retroalimentaciéon de
los candidatos no seleccionados (Phillips y Phillips, 2017). La revision de los resultados ayuda a

identificar areas de mejora en los procesos de seleccion.
Capacitacion y Desarrollo:

Los equipos de recursos humanos y los responsables de la seleccion deben recibir
capacitacion continua para mantenerse actualizados sobre las mejores practicas y las
tendencias en seleccién de personal (Gold, Bratton y Holden, 2017). La capacitacion garantiza
que el personal esté equipado para llevar a cabo procesos de seleccion efectivos (Noe,

Hollenbeck, Gerhart y Wright, 2019).
Requisitos Legales en Procesos de Seleccion de Personal

La seleccién de personal es una parte fundamental de la gestidon de recursos humanos en
cualquier organizacion. Para llevar a cabo procesos de seleccidon efectivos y justos, es esencial
que las empresas comprendan y cumplan con los requisitos legales y éticos asociados. Estos
requisitos abarcan desde la prevencidon de la discriminacién hasta la proteccidon de la

privacidad de los candidatos y la garantia de igualdad de oportunidades.
Requisitos Legales:

Prevencion de la Discriminacion: Las leyes laborales prohiben la discriminacién en el
proceso de seleccion basada en caracteristicas como la raza, el género, la religion, la
edad, la orientacién sexual, entre otras. Es fundamental que los empleadores se
adhieran a leyes como la Ley de Derechos Civiles de 1964 en Estados Unidos o la
Directiva de lgualdad de Trato en la Unién Europea. Estas leyes requieren que los
procesos de seleccidon sean imparciales y basados en méritos (Comision Europea,

2021).

Acceso a la Informacidn: Los candidatos tienen derecho a conocer la informacion que
se recopila sobre ellos durante el proceso de seleccion. Las organizaciones deben ser
transparentes sobre cémo se utiliza esta informacion y obtener el consentimiento

adecuado de los candidatos para su recopilacién y uso. (Comisién Europea, 2021)
Aspectos Eticos:

Confidencialidad y Privacidad: Los empleadores deben proteger la informacion

confidencial de los candidatos y utilizarla solo con fines relacionados con la seleccién.
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Esto incluye resguardar los datos personales de los candidatos y garantizar que no

sean compartidos indebidamente (Comision Europea, 2021)

Igualdad de Oportunidades: La ética en la seleccién de personal implica proporcionar a
todos los candidatos igualdad de oportunidades para competir en el proceso de
seleccidn. Esto significa que los empleadores deben evitar sesgos y prejuicios en las

decisiones de contratacion y promover la diversidad (Comision Europea, 2021)
Tecnologia en la Seleccién de Personal:

La tecnologia, como los sistemas de seguimiento de candidatos (ATS) y las herramientas de
evaluacion en linea, ha mejorado significativamente la eficiencia de los procesos de seleccion.
Estas herramientas permiten una gestion mas efectiva de los candidatos y datos, facilitando la

toma de decisiones mas informada.
Herramientas Tecnoldgicas en Seleccion de Personal:

Sistemas de Seguimiento de Candidatos (ATS): Los ATS permiten a las organizaciones
gestionar de manera efectiva el flujo de candidatos, desde la publicacidon de vacantes
hasta la contratacidn final. Estos sistemas facilitan el almacenamiento y la organizacién
de datos de candidatos, permitiendo una busqueda rdpida y una gestién eficiente del

proceso (Bersin, 2020)

Evaluaciones y Pruebas en Linea: Plataformas en linea ofrecen una amplia gama de
pruebas vy evaluaciones, desde habilidades técnicas hasta evaluaciones de
personalidad y aptitud. Estas herramientas automatizadas proporcionan resultados

objetivos y permiten una comparacion eficaz entre candidatos (Bersin, 2020).

Entrevistas Virtuales: Las entrevistas en linea, a través de plataformas como Zoom o
Skype, han ganado relevancia. Estas entrevistas permiten la interaccidén cara a cara con
candidatos sin necesidad de desplazamientos, lo que ahorra tiempo y recursos (Bersin,

2020)
Beneficios de la Tecnologia en Seleccidon de Personal:

Eficiencia: La automatizacién de tareas repetitivas, como la revisién de curriculos o la
programacion de entrevistas, libera tiempo para que los profesionales de recursos

humanos se enfoquen en tareas estratégicas (Bersin, 2020).

Precision: Las herramientas tecnoldgicas proporcionan datos objetivos y evitan sesgos

en la toma de decisiones de contratacion (Bersin, 2020)
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Acceso Global: La tecnologia permite a las organizaciones buscar talento a nivel
mundial y evaluar a candidatos de diferentes ubicaciones geograficas (Bersin, 2020)

Manual de Procedimientos

Un manual es un documento esencial que se crea en funcién de las necesidades especificas
de una empresa o proceso para garantizar una ejecucion eficiente y la mitigacién de errores.
Contiene informacién detallada sobre la secuencia cronoldgica y la interconexién de las
acciones necesarias (Garcia, Reclutamiento y Seleccién del personal empresarial, 2019). Este
enfoque permite implementar de manera concreta todas las ocupaciones, tareas y
movimientos de la empresa, siguiendo una légica organizativa y una sucesidon coherente. El
objetivo principal del manual es inspeccionar y unificar todos los aspectos del trabajo diario,

evitando cambios arbitrarios.

Los manuales desempefian un papel fundamental en una organizacidon, ya que
proporcionan las instrucciones necesarias para cumplir con un objetivo especifico. Contienen
informacidn relevante sobre procesos, actividades o situaciones particulares, lo que brinda un
soporte invaluable para lograr mejores resultados y reducir problemas. Estos manuales
proporcionan parametros claros para la comprensidn y ejecucion de acciones, detallando

procedimientos paso a paso para alcanzar objetivos en beneficio de la empresa (Castro, 2020).

En cuanto al reclutamiento de personal, es un proceso crucial para las organizaciones, ya
que implica la convocatoria y la oferta de oportunidades laborales al mercado de talento
humano. El objetivo es atraer candidatos idéneos para puestos especificos, buscando personas
que cumplan con los requisitos técnicos, académicos y personales necesarios para el puesto
(Villanueva F. , 2022). Este proceso se ha vuelto cada vez mas estratégico, centrandose en la
busqueda de personal con cualidades potencialmente adecuadas que se ajusten a los

requisitos especificos del puesto, con el fin de lograr un reclutamiento eficiente.

La seleccidon de personal es un proceso igualmente trascendental en el ambito empresarial.
Implica la recopilacion de informacidn sobre candidatos y la determinacion de quién debe ser
contratado. Actualmente, este proceso se enfoca en recopilar informacidn técnica y analizar
las cualidades personales para elegir a la persona adecuada para el trabajo (Silva, 2020). El
objetivo es seleccionar a aquellos candidatos que contribuirdan de manera eficiente al

desarrollo continuo de la organizacion.

1.2 Proceso investigativo metodoldgico

Enfoque de la Investigacion
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Estd enfocado en el paradigma cuantitativo porque permite la aplicacién de la

encuesta que es esencial para recopilar datos, para la interpretacidon de conteo y magnitudes

estadisticas de una muestra representativa de la poblacion o grupo objetivo. Dando lugar al

analisis de forma especifica para posteriormente relacionar con investigaciones similares.
Tipo de Investigacion
Exploratorio

La presente investigacién es de nivel exploratorio. Tiene como objetivo analizar un
problema que no esta claramente identificado dentro del grupo objetivo, determina la mejor
manera de recolectar informacidn, para posteriormente lograr un primer acercamiento con la
realidad de estudio inicial, puesto que la metodologia empleada suele ser decisiva para realizar

un nuevo estudio mas definido y detallado (Villanueva F. J., 2022).

Descriptiva

Aplica para investigaciones que presenten un enfoque cuantitativo y cualitativo. Describe
algunos elementos y la interaccidn que caracteriza al objeto de estudio, generalmente después
de un analisis estadistico y revisiéon bibliografica. Es ideal cuando se emplea encuestas y
entrevistas. (Villanueva F. J., 2022)

Dentro de la investigacidn es descriptiva porque retne informacion cuantificable y de esta
manera se pretende caracterizar algunos elementos que presente el caso de estudio, también
se va utilizar una encuesta para recolectar informacién relevante y generar una propuesta de
solucidén a la problematica.

Diseio de la investigacidn.

La revision de datos bibliograficos es la base para fundamentar un proceso de
seleccion estandarizado, de forma complementaria también se realizé el levantamiento de
informacién para conocer algunos detalles y falencias de la cooperativa, para efectuar una
propuesta en base a las expectativas de los funcionarios de la institucién, esto nos permitira
comprender de mejor manera los factores que ayudaran a la construccion del manual.

Poblaciéon y muestra

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Vencedores actualmente tiene una poblacién de
77 trabajadores por lo tanto no es necesario aplicar un cédlculo de la muestra. Por consiguiente,
para el levantamiento de informacion y de datos se tomara en cuenta a toda la poblacidon de la

institucién como se muestra a continuacion
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Consejo de Administracion
Consejo de Vigilancia

Gerente General

Auditoria Interna

Unidades de Cumplimiento, Riesgos y Seguridades
Secretarias y tesorerias

Contador General y auxiliares

Jefe de Crédito y analistas

Jefes de Oficinas

Jefe de Captaciones
Departamento Juridico
Departamento de Sistemas (T.I)
Comunicacion y marketing
Departamento de talento humano
Atencion al cliente

Cajas

Asesores de crédito

Asesores de cobranza

O PR NPEFPORFR ONNMNMNNPRREPAOMG

~ N
L SRR

Total
Tabla 1.

Trabajadores de la Cooperativa Vencedores Ltda.
Nota: Datos obtenidos de la cooperativa Vencedores.
Métodos, técnicas e instrumento
Instrumento
Consiste en una serie de preguntas organizadas, estructuradas y especificas, que
permite evaluar varias o una variable definida en el estudio, con interrogantes abiertos o
cerrados, pero tienen que ser valoradas de forma estadistica de forma jerarquica, este
instrumento puede ser aplicado mediante diferentes canales de comunicacion. (Cisneros
etal., 2022, p. 1165-1185)
Técnica
En el caso particular de esta investigacion se utiliza la encuesta como técnica ya que es
la mas empleada por investigadores, sin embargo, debe existir un cuestionario
previamente estructurado para poder aplicar a la poblacién y un encuestado, la técnica

puede ser ejecutada de forma online con sistemas computarizados o presencial, debe
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también incluir una explicacién sencilla, concreta y precisa logrando recabar informacién
casi inmediata. (Cisneros y otros, 2022, p. 1165-1185)

Para la aplicacidén de la encuesta se realizé mediante formularios de Google, sistema
gue ayuda a recopilar la informaciéon de manera sistematizada sin importar el lugar geografico
de esta manera se tomara en cuenta a todo el personal que labora dentro de la cooperativa,
pues es uno los métodos mas comunes empleados y segun la naturalidad de la presente
investigacion cumple con los parametros para la identificacién de posibles resultados.

Una vez que se obtenida la informacion sobre la institucién con las técnicas utilizadas,
y a base de la misma permitird disefiar un manual de procesos de contratacién de personal
que sea coherente y cumpla con las necesidades de la cooperativa, realizando incorporaciones
de personal nuevo de forma eficiente y con visién competitiva.

1.3 Analisis de resultados
El objetivo de la encuesta es recolectar la informacidon que permita identificar las
deficiencias y vacios en el proceso de seleccién de personal, asi también conocer algunos

puntos fuertes que aporten al desarrollo de la propuesta.

Resultados de la Encuesta General

Figura 2.
Roles dentro de la cooperativa Vencedores

1. (Cual es su rol o posicidn en la Cooperativa de Ahorro y Crédito Vencedores
Ltda.?

@ Personal gerencial o jefaturas
@ Personal Administrativo

@ Personal Operativo

@ Personal de Negocios

@ Colaborador Externo

Andlisis
Se evidencia que del total de la poblaciéon encuestada el 47.7% corresponde al

personal de negocios, que viene a ser una base importante para la institucidon porque es el
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area que aporta significativamente a la rentabilidad y el crecimiento en la empresa; el 43.1%
esta comprendido por personal operativo y jefaturas; seguidamente en un grupo minoritario
del 4.6% se ubican el resto de roles dentro de la cooperativa, lo que permite deducir que la
mayor parte de contrataciones gira entorno al personal de negocios y operativos.

Figura 3.
Objetivo principal de un manual

2. iCual es el objetivo principal de la elaboracién del manual de procesos de seleccién de
personal?

@ Estandarizar los procesos de seleccion

@ Mejorar la eficiencia en la contratacidn

@ Garanlizar el cumplimiento de requisitos
legales y éticos

@ Promaover la igualdad de oporlunidades
en la contratacién

@ Incluir a profesionales competentes para
el cumplimiento de sus funciones

Andlisis

El 70.8% del personal sefialan mayoritariamente tres opciones como objetivos
principales dentro del manual estos son: incluir a profesionales competentes para el
cumplimiento de funciones; seguidamente, estandarizar los procesos de seleccion, con el

mismo porcentaje el de mejorar la eficiencia en la contratacion.

Por otra parte, el 15.4% indica que el manual permitird garantizar el cumplimiento de
requisitos legales y éticos; pero el 13.8% indica que ayudarda a promover la igualdad de

oportunidades en el proceso de seleccion.

Por lo tanto, se puede considerar que el manual puede ser de gran importancia dentro de la
organizacién, se observd que los colaboradores indicaron muy poca diferencia entre 4

objetivos que debe contener el manual de proceso de seleccion de personal.
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Figura 4.
Necesidades o desafios que enfrenta el proceso de seleccion

3. ¢Cudles son las principales necesidades o desafios que enfrenta actualmente en el proceso de
seleccion de personal?

@ Falta de consistencia en los
procedimientos

@ Inadecuada adaptacién al puesto laboral
una vez evaluado al aspirante

© Cumplimiento legal insuficiente

@ Sesgos en la toma de decisiones de
contratacion

@ Calificacién de manera objetiva

Andlisis

Se evidencia que el 30.8% de la poblacidn sefala que dentro del proceso de seleccidn
la calificacion del postulante se lo realiza de manera objetiva; mientras que 27.7% revelo que
existe una inadecuada adaptacion al puesto laboral una vez evaluado el aspirante; el 18.5%
indica que existen sesgos en la toma de decisiones de contratacién; mientras que el 16.9%
piensa que existe una falta de consistencia en los procedimientos al momento de realizar las
contrataciones y en grupo minoritario representado por el 6.2% aduce que existe un
cumplimiento legal insuficiente.

En lineas generalizadas se puede mencionar que existe deficiencia en el proceso de
seleccion dentro de la cooperativa Vencedores Ltda., lo que hace aun mds importante
estandarizar el proceso de selecciéon con la finalidad de compensar positivamente las
necesidades y desafios que se evidencia actualmente en el proceso de seleccion segun los
resultados obtenidos.

Figura 5.
Fases del proceso de seleccion

4, ;De las siguientes fases del proceso de seleccidn de personal cual conoce usted?

@ Identificacion de la necesidad
@ Convocatoria y Seleccién

© Evaluacién y Entrevista

@ Induccion y retroalimentacion
@ Seguimiento

Anadlisis
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El 75.4% de los encuestados reconocen mayormente como fases de seleccion de
personal a la evaluacién, la entrevista, la convocatoria y la selecciéon respectivamente;
mientras que el 21.5% sefala conocer la induccidn, la retroalimentacién y la identificacién de
la necesidad y solo un 3.1% marca que el seguimiento también forma parte del proceso de
seleccion.

En este contexto se puede mencionar que, la mitad de la poblacién solo conoce la
evaluacidn y la entrevista como parte del proceso de selecciéon de personal, dando a entender
gue no estan familiarizados y desconocen las diferentes fases que comprende el proceso como
tal, por lo tanto se debe considerar una socializacidn a todos los funcionarios de cooperativa
con la finalidad de dar a conocer cada una de las fases para esclarecer de manera eficiente el
proceso estandar que se debe tener antes de realizar las contrataciones.

Figura 6.
Competencias clave del proceso de seleccion

5. i Dentro de las competencias clave del proceso de seleccidn cudles considera importantes usted
como colaborador?

@ Capacidad de resolucién de conflictos
@ Trabajo bajo presisn

O Trabajo en equipo

@ Comunicacién efectiva

@ Utilizacion de sistemas y nuevas
tecnologias

Andlisis

El 35.4% de la poblacién cree que el trabajo en equipo es una competencia clave que
se debe tomar en cuenta dentro del proceso de seleccién; asi mismo el 21.5% sefiala la
comunicacion efectiva como segunda clave relevante; seguidamente con el 15.4% discurren
como clave a la capacidad de resolucion de conflictos y finalmente con un porcentaje
equitativo del 13.8% indican que el trabajo en equipo y la utilizacién de sistemas y nuevas
tecnologias son fundamentos claves que debe poseer un aspirante para formar parte de los
colaboradores para la empresa.
La gestion del talento humano por competencias

La gestidén y/o contratacién por competencias actualmente estd transformando los
procesos de gestion tradicionales, haciendo que las organizaciones busquen y conviertan la

misma accion de administrar, pero con un enfoque de identificar y desarrollar
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comportamientos y capacidades que se ajusten a las necesidades y objetivos estratégicos de
las empresas. Algunas competencias generales son:
» Las competencias técnicas: son propias de un puesto laboral concreto.
> Las competencias basicas: aquellos conocimientos, habilidades o actitudes que
permiten a la persona desarrollar un puesto de trabajo de forma exitosa.
» Las competencias Transversales: se relacionan con las aptitudes, actitudes,
valores y conocimientos adquiridos a lo largo de su ciclo profesional (Lora,
2020).

Figura 7.
Conoce los métodos o herramientas de evaluacion

6. ;Conoce usted qué métodos o herramientas de evaluacién se utiliza actualmente en el proceso
de seleccidn?

@ Validacién de la informacién presentada
por el candidato

@ Entrevista

@ Evaluaciones psicoldgicas

@ Evaluaciones psicotécnicas

@ Evaluacién por metas y objetivos

Andlisis

El 47.7% de los participantes reconocen a la entrevista como una herramienta utilizada
en el proceso de seleccidén; mientras que con el 46.1% representa de forma conjunta a la
validacién de la informacién y la evaluacion por metas y objetivos; asi también con porcentajes
del 4.6% y 1.5% respectivamente sefialan como métodos de contratacidén a las evaluaciones
psicotécnicas y psicoldgicas.

Se evidencia que casi la mitad de la poblacién solo reconoce a la entrevista como
herramienta de seleccion, esto se puede entender como un factor de cotidianidad ya que el
termino entrevista es el mas utilizado dentro del proceso de contratacidn, sin embargo es
preocupante que muy pocos reconocen a las diferentes fases y evaluaciones como parte del
proceso, esto puede ser porque las organizaciones quizds no las aplican de manera sistematica
al momento de realizar la seleccion, por lo tanto es muy importante conjugar la seleccion con
sistemas o software que englobe varios métodos de evaluacién.

Herramientas de Reclutamiento

La web 2.0 se ha inmiscuido progresivamente en lo que respecta al ambito laboral

haciendo que cambie la forma de buscar y ofrecer empleo, los recursos humanos envueltos

por esta tematica da lugar al e-recruitment, dentro de la misma se incorpora la tecnologia
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como principal novedad, donde es posible revisar una hoja de vida en diferentes formatos,
lanzar convocatorias por medio de videos cortos, mensajes de audio o enviar
georreferencias, entrevistas apoyadas por aplicaciones de forma virtual, pruebas 100%
online, todo esto con un contacto mas directo entre el reclutador y el candidato.

Reclutamiento 3.0, ya no se busca empleo en movimiento o en la computadora, sino
gue mediante nuestro teléfono celular navegando en redes sociales a las cuales nos
conectamos con frecuencia, obteniendo una conexion directa con las partes involucradas,
dando lugar al relacionamiento o networking que es de vital importancia en la generacion o
busqueda de empleo, constituyéndose también como una habilidad o capacidad al
momento de realizar el proceso de seleccién y evaluacién de los potenciales candidatos
(Andrade, 2020) .

Figura 8.
Valores institucionales actuales

7. ¢De los valores institucionales actuales seleccione con el que mas se identifique usted?

@ Transparencia

@ Compromiso Social
© Satisfaccion

@ Responsabilidad
@ Calidad

Andlisis

Con el 55.4% que equivale a mas de la mitad de la poblacién encuestada se identifican
con la responsabilidad valor que se encuentra inmiscuido en los colaboradores de la
cooperativa; el 32.3% seiala estar relacionado con el valor de la transparencia y el 12.3%
representa el resto de valores institucionales como es: la calidad, el compromiso social y la
satisfaccion.

Hay que resaltar que dentro de la institucidn financiera el valor de la responsabilidad
tiene mucho que ver con el giro de negocio, debido a que la principal funcidn de la cooperativa
es de realizar la intermediacion econdmica de forma responsable, pues de eso depende el
crecimiento sostenible, el desarrollo y trascendencia de la cooperativa en general.

Figura 9.
Cultura organizacion Coop. Vencedores
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8. ¢Dentro de la cultura organizacional cual considera usted que resalta dentro de la COAC
Vencedores?

@ Valores compartidos

@ El nivel jerarquico

© Organizacién administrativa
@ Orientacién Religiosa o étnica
@ Efectividad y eficiencia

Anilisis

El 60% de los encuestados indicaron como cultura organizacional a la efectividad, la
eficiencia y los valores compartidos; el 33.8% representa como cultura al nivel jerarquico y la
organizacidn administrativa de forma igualitaria; tan solo el 6.2% de la poblacidn cree que la
cultura estd dada por la orientacion religiosa o étnica.

Se puede mencionar que la cultura organizacional estd fundamentada en ser una
cooperativa que brinde productos y servicios de forma efectiva conjugando con los valores
compartidos entre funcionarios y clientes lo que hace que la institucién sea sdlida, misma
solidez que ha permitido que tenga mas de 23 afios de trascendencia en el campo financiero al
servicio de la ciudadania.

Figura 10.
Regulaciones y requisitos legales del proceso de seleccion

9. Existen regulaciones especificas y requisitos legales que deben cumplirse en el proceso de
seleccién de personal. ;Cudl considera usted de mayor relevancia?

@ Antecedentes penales

@ Experiencia laboral comprobable
© Titulos obtenidos

@ Certificados de Honorabilidad

@ Trayectoria y logros personales

Andlisis
El 40% seiala a la experiencia laboral comprobable como unos de los requisitos mas
relevantes que debe cumplir un aspirante para la cooperativa; en el mismo contexto la

trayectoria y logros personales con los antecedentes penales representan el 46.1% haciendo
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gue sean los segundos requisitos de relevancia; hay que tomar en cuenta también que el
12.3% indican que los titulos obtenidos también tienen preminencia dentro del proceso de
seleccion y solo el 1.5% cree que tiene relevancia los certificados de honorabilidad.

En la actualidad existen empresas que mayoritariamente dan valor a la experiencia es
el caso de las instituciones financiera, esto se debe a que buscan personal con experiencia para
puntos estratégicos este puede ser mayormente de negocios, asi también existen instituciones
que se dedican a formar y amoldar al colaborador de acuerdo a las necesidades y
requerimientos propios de la empresa.

Figura 11.
Expectativas del manual de seleccion

10. ;Cudles son las expectativas que usted espera con la elaboracién de un manual de procesos de
seleccion para la COAC Vencedores?

@ Favorecer las relaciones laborales

@ Mivel arganizativo definido

© Contar con profesionales con altas
competencias especificas

@ Mejorar la imagen corporativa

@ Posicionamiento en nuevos mercados

Andlisis

Dentro de la cooperativa el 33.8% indica que el manual ayuda a contar con
profesionales con altas competencias especificas; el 23.1% piensa que ayuda en el
posicionamiento en nuevos mercados; seguidamente con un 15.4% tiene como expectativa el
nivel administrativo; mientras que solo con un 13.8% respectivamente sefialan que permitird
mejorar la imagen corporativa y favorecera las relaciones laborales.

Un manual de proceso de seleccidn ayudara a la cooperativa a contar con talentos
competentes y permitird también fidelizar a sus colaboradores, pues realizar el proceso de
manera eficiente que cumpla con cada una de las expectativas organizacionales permitira

trabajar con personal mas comprometido e identificado con la empresa.
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Figura 12.
Importancia del manual

11. ;Considera usted que un Manual es importante en el proceso de seleccion de personal?

@ Muy importante

@ Importante

@ Poco impontante

@ Noimportante

@ No importante en Absoluto

Andlisis

El 76.9% de la poblacidn sefiala que es muy importante contar con un manual de
seleccion de personal, esto quiere decir que la mayor parte de funcionarios cree que es de
gran ayuda contar con un proceso adecuado para incluir a futuros trabajadores dentro de la
cooperativa.

La importancia que le dan a un manual de seleccién de personal, permite que se
genere aporte significativo el presente trabajo dentro de la cooperativa vencedores Ltda.
Importancia de un Manual de Procesos de Seleccion

Un manual de procesos de seleccidon es crucial para estandarizar y optimizar el proceso
de seleccién de personal en una organizacion. Ayuda a garantizar la consistencia en los
procedimientos y asegura que se sigan practicas éticas y legales (Cascio, 2018). Ademas, un
manual bien elaborado proporciona orientacion y claridad a los empleados de recursos
humanos y a los gerentes de contratacidn, asegurando que se cumplan las politicas y
procedimientos establecidos (DeCenzo y Robbins, 2016).

Figura 13.
Beneficios de contar con un manual de seleccion

COAC Vendedores?

@ Ayuda a mejorar la cultura
organizacional

@ Permite definir los procesos laborales

© Fortalece los valores institucionales

@ Estandariza el proceso de contratacion

@ Mejora el cumplimiento de metas y
objetivos

12. ¢Por qué cree que es importante contar con un manual de seleccion de personal dentro de la
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Andlisis
La poblacion sefiala en un 64.6% que es importante un manual selecciéon porque
permite definir los procesos laborales y mejora el cumplimiento de metas y objetivos, pero el
20% indica que la importancia esta en estandarizar el proceso de selecciéon, asi también un
10.8% cree que ayuda a mejorar la cultura organizacional y solo con un 4.6% se ubica como
menos importante el fortalecer los valores institucionales.

Figura 14.
Induccion de funciones en base al manual
13. {Le interesaria la induccién de sus funciones en base a un manual de seleccién de personal?

@ si
@ No

o

Andlisis

El 93.8% de la poblacidon encuestada estd interesada en recibir una induccién de las
funciones con base en un manual de seleccién de personal, esto ayudaria a comprender de
mejor manera desde el inicio el rol que va cumplir dentro de la institucion.

Toda la poblacion esta de acuerdo en recibir la capacitacidon y/o inducciéon sobre las
funciones que vaya cumplir dentro de su puesto de trabajo, esto ayuda en el desarrollo

eficiente de sus actividades de manera cotidiana.

CAPITULO II: PROPUESTA
2.1.Fundamentos tedricos aplicados

Este capitulo examinard varias areas tedricas que tienen un impacto directo en el
desempeno y la sostenibilidad organizacional. Cada teoria elegida ofrece una perspectiva Unica
sobre cédmo construir, gestionar y transformar empresas para afrontar los desafios actuales. Al
integrar estos enfoques, la propuesta pretende brindar una visidn que permitird a la
organizacién no sélo alcanzar sus objetivos, sino también crear un ambiente de trabajo
positivo y productivo.

Teoria organizacional: se centra en cdmo optimizar las estructuras organizativas y los

procesos internos para aumentar la eficiencia y la eficacia. Los conceptos clave incluyen
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jerarquia, asignacion de roles y cultura organizacional, utilizando tanto la teoria de la gestién

clasica como las perspectivas contemporaneas del disefio organizacional (Osinaga, 2021).

La teoria organizacional examina cémo las estructuras, procesos y practicas de trabajo
afectan el desempeno y la eficacia de las organizaciones. Se centra en comprender cémo se
pueden disefiar las organizaciones para facilitar el logro de objetivos, aumentar la eficiencia y
crear un ambiente de trabajo Optimo. Este enfoque incluye un analisis de las jerarquias
organizacionales, la divisién de roles y responsabilidades, y las formas en que estas estructuras

influyen en la comunicacion y la toma de decisiones.

La cultura organizacional es un elemento central de la teoria organizacional y se refiere
a un conjunto compartido de valores, normas y practicas que definen las caracteristicas y
dindmicas organizacionales (Aguero, 2021). Examinar la cultura organizacional le permite
determinar cémo afecta la motivacién, el compromiso y la satisfaccién de los empleados, asi
como la capacidad de la organizacion para adaptarse al cambio. Por lo tanto, la gestion del
cambio organizacional requiere una comprensién profunda de estas dimensiones culturales

para implementar estrategias efectivas que impulsen la evolucidn y la mejora continua.

Teoria de sistemas empresariales: adopta una visién holistica de la organizacién y la
ve como un sistema de partes interrelacionadas. Destaca la importancia de la adaptabilidad y
la interaccidn con el entorno externo. Esta teoria enfatiza conceptos como retroalimentacién,

estado estacionario y teoria general de sistemas (Sama & Diaz, 2020).

Se basa en la idea de que una organizacidon es un conjunto de elementos que
interactuan entre si para formar un sistema completo. Esta teoria enfatiza la necesidad de que
las organizaciones sean adaptables y enfatiza la importancia de responder eficazmente a los
cambios en el entorno externo. Son fundamentales para este enfoque los conceptos de
retroalimentacién, homeostasis y teoria general de sistemas, ya que permiten a las
organizaciones evaluar continuamente su desempeno y adaptar sus estrategias a la dinamica

del mercado y las necesidades sociales (De la Rosa, 2021).

La retroalimentacién es esencial para el aprendizaje y la innovacién organizacional, y el
concepto de homeostasis se refiere a la capacidad de una organizacidn para mantener un
equilibrio dindmico con su entorno. La integracién de estos principios proporciona una base
para comprender cdmo las empresas pueden volverse mas flexibles, agiles y capaces de

prosperar en un entorno complejo y cambiante.
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Teoria de la administracion de empresas: La teoria de la gestion empresarial incluye
las practicas basicas de una gestidn organizacional eficaz, enfatizando como pilares principales
la planificacion estratégica, la toma de decisiones, el mando y control. Esta teoria esta
respaldada por principios de gestion desarrollados por pioneros como Henri Fayol, quien
enfatizd la estructura organizacional y las funciones administrativas, y Frederick Taylor, quien
introdujo la ciencia de la investigacion del trabajo para aumentar la productividad (Garcia,
2023). Ademds, incorpora un enfoque moderno que valora la innovacién y la gestiéon del
cambio y reconoce la necesidad de adaptarse a un entorno empresarial dinamico y

competitivo.

Gestion del Talento y Teoria de la Gestion: La gestion del talento y la teoria de la
gestién se centran en optimizar el potencial del talento de una organizaciéon a través de
estrategias y practicas disefiadas para atraer, desarrollar, motivar y retener empleados. Se
basa en la teoria de la motivacion y el desarrollo organizacional y se centra en el
reclutamiento, la seleccién, la formacidn y la retencidn para crear un ambiente de trabajo que
promueva el compromiso y la satisfaccion del talento. Este enfoque no sélo apunta a
aumentar la productividad, sino que también promueve la innovacién y la adaptabilidad, que
son elementos importantes en el dindmico entorno empresarial actual (Paredes &

Bustamante, 2021).

La importancia y relevancia de la teoria de la organizacidn, los sistemas empresariales,
la administraciéon de empresas y la gestion del talento radica en su capacidad para
proporcionar marcos integrales para comprender y mejorar la gestién organizacional. Una
buena gestién radica en administrar a los colaboradores de manera eficiente, esto ayudara en
el desarrollo eficiente de actividades diarias que se relacionen directamente con el giro de

negocio que tenga la organizacion.

Estas teorias proporcionan herramientas clave para abordar los desafios actuales en un
entorno empresarial cambiante que enfatiza la adaptabilidad, la eficiencia operativa y el
desarrollo del potencial humano. Su integracidon permite a las organizaciones no sélo sobrevivir
sino también prosperar al alinear politicas, procesos y practicas de gestidn con los objetivos y

valores organizacionales.
Gestion de Talento por competencias

En la actualidad el principal desafio de las empresas es vincular al talento adecuado y
adaptar a las estrategias de negocio que estan predefinidas dentro de empresas que se

dedican a ofrecer productos y servicios financieros. Entonces las financieras cada vez buscan
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incluir nuevas y mejores maneras de gestionar a los colaboradores, dando lugar asi a la teoria
de gestion por competencias, debido a que en un mundo tan globalizado hace necesario

aplicar de manera eficiente estos conceptos para la innovacién continua de las organizaciones.

La gestion por competencias permite la integracion de todos los sistemas de
gestidon de recursos humanos bajo un Unico modelo que necesita desarrollar talentos.
Este modelo introduce dos cambios conceptuales de gran importancia respecto al
modelo de gestién de recursos humanos que se ha venido utilizando durante la
segunda mitad del siglo XX, que consideraba la profesion frente al concepto de puesto
de trabajo y el desarrollo del talento para lograr grados de competencias que puedan

evidenciar capacidades en la realizacién de las tareas (Zambrano, 2020).

Competencias

Las competencias son una combinacién de habilidades personales, rasgos de
personalidad, motivaciones y habilidades que se manifiestan en un comportamiento
consistente y observable. Determina la capacidad de una persona para realizar tareas con
éxito, eficacia y eficiencia. Las empresas que se dedican a descubrir y mejorar las competencias

de sus trabadores tienen mayor posibilidad de convertirse en organizaciones innovadoras.

Reclutamiento de Personal

Es el primer paso que las instituciones deben llevar a cabo. Garcia (2019), indica que
“es un sistema de informacién, mediante el cual la organizacién convoca y oferta al mercado
de talento humano oportunidades laborales con el fin de atraer candidatos idéneos para un
puesto especifico” (Rivera L. , 2019, pp. 58-71). Hace referencia a un proceso que en la
actualidad busca atraer personal con cualidades potencialmente adecuadas que cumplan con
los requisitos tanto técnicos, académicos y personales, fundamentando en requisitos de
acuerdo al puesto que se va ocupar, como una estrategia para tener un reclutamiento

eficiente.

El reclutamiento es un proceso clave en la gestidon de recursos humanos que implica
atraer candidatos calificados y capacitados para ocupar puestos en una organizaciéon. Esta
etapa es muy importante porque crea el primer filtro para seleccionar personas que pueden
contribuir al éxito de la empresa. Una estrategia de contratacion eficaz se basa en una
comprension clara de los requisitos del Curriculum Vitae para el puesto y en la implementacion
de mejores practicas para encontrar los candidatos mas adecuados (a través de medios
tradicionales o digitales) para garantizar un grupo de talentos diverso. Es el inicio del proceso

de contratacion.
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Talento humano y marketing

La relacién que se estable entre estos dos términos permite que los profesionales del
area desarrollen una relacion con lo sistemdtico y conceptual que se aplica en el marketing.
cada uno de ellos se enfoca en conseguir y retener personas, la diferencia radica en que los
unos son clientes internos mientras que los otros se convierten en clientes externos o
consumidores, las dos partes son fundamentales para el desarrollo y crecimiento de las

empresas.

La meta del marketing es atraer nuevos clientes prometiéndoles un valor superior con
la finalidad de mantener y hacer crecer a los clientes actuales satisfaciendo sus necesidades.
Entonces implica que el rol de los responsables del talento humano en las organizaciones,
busquen como adoptar el enfoque del marketing para aprovechar y redefinir la forma en que

las empresas captan y fidelizan de mejor manera a sus colaboradores.

La gestion del talento humano aplicado el marketing consiste en atraer talentos
competentes ofreciendo un valor superior enmarcado en el desarrollo, la calidad de vida y
algunos otros beneficios, con la finalidad de mantener y hacer crecer a los colaborades
actuales satisfaciendo necesidades por medio de capacitacidon constante, mostrando nuevos y
mejores desafios, el rol fundamental de drea de recursos humanos consistiria en crear valor
para las personas talentosas y obtener valor de ellas a cambio de nuevos conocimientos,

innovacion de procesos, estabilidad laboral entre otros.

2.2.Descripcidon de la propuesta

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Vencedores Ltda. Nacida en el aino 2002 por una
iniciativa de jévenes seguidores de la palabra de Dios estd comprometida con la gente,
nuestras normas son la igualdad y solidaridad. En tradiciéon de sus fundadores, los socios
cooperativos hacen suyos los valores éticos de la honestidad, transparencia, responsabilidad y
vocacién social, apoyada de la fidelidad al movimiento cooperativo y este podra ser el factor
de cambios profundo en la vida social, para hacer mas viable una sociedad econémicamente
sostenible basandose en la justicia y el amor de esta manera dinamizando y apoyando el

crecimiento econdmico de muchas familias Tungurahuenses y del Ecuador.
Misién

Mejoramos la calidad de vida satisfaciendo necesidades de socios y clientes a través de

servicios financieros de calidad

Vision
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Ser un referente en las cooperativas segmento dos manteniendo nuestro liderazgo a través

de alianzas estratégicas.
Valores institucionales

Transparencia: La institucion proporciona a sus socios, autoridades de control y publico en

general toda la informacion concerniente a la Cooperativa y sus procesos internos.
Compromiso social: Promovemos calores cristianos, el progreso y desarrollo de la gente.

Responsabilidad: El personal de la institucién cumple con todas las funciones y tareas

asignadas de manera eficiente y oportuna.

Innovacién: Los productos de la cooperativa serdn innovativos tanto en sus caracteristicas
como en la forma de proveerlos y considerando en todo momento las necesidades puntuales

de los socios y clientes.
Cultura Organizacional

Sus fundadores eran seguidores de la palabra de Dios, sin embargo el objetivo era de
formar una cultura inclusiva y diversa con la finalidad de apoyar las necesidades financieras de
los sectores indigenas y campesinos, lo estan logrando mediante un proceso organizativo,
social y econdmico estable, basado en principios y valores éticos sélidos, para ser un referente
institucional que prevalezca y evolucione en el tiempo, priorizando el servicio a sectores

menos atendidos por la banca tradicional.
Imagen Corporativa

Nace con el nombre de Cooperativa de Ahorro y Crédito Vencedores de Tungurahua
Ltda. Posteriormente en el afio 2020 reduce su nombre comercial a “Vencedores Ltda.”, dando

asi una imagen mucho mas fresca, renovada y con un enfoque mas tecnoldgico a la institucion.

Figura 15.
Logotipo y eslogan de la Cooperativa de ahorro y crédito Vencedores

VENCEDORES

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO  Eslogan: () @) Siempre contigo

Nota: Tomado de (Vencedores Coperativa de Ahorro y Crédito , 2023)

La cooperativa Vencedores Ltda., ha perdurado y transcendié en tiempo sin embargo

es importante la implementacidon de un manual del proceso de seleccién de personal, con la
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finalidad de fortalecer las estrategias del departamento de Talento Humano, lo que hace vital y
relevante disefiar un proceso de contratacion que sirva como una guia para realizar de mejor
manera las futuras contrataciones, aportando de esta manera al desarrollo eficiente del

negocio financiero.

Estructura general del proceso

|’l

En la figura 16 se muestra el diagrama de flujo del “proceso de contratacién integra
utilizado por la Cooperativa de Ahorro y Crédito Vencedores, el cual comienza con la definicién
del perfil del puesto en el organigrama de la empresa, seguido de sucesivas fases que incluyen
reclutamiento, preseleccién, detallada la evaluacion y toma de decisiones finales, contratacién
y empleo, inscripcion y evaluacidn de seleccidn final. Este proceso se basa en la gestion del
talento, asegurando que cada paso ayude a identificar y contratar personas que no sélo
cumplan con los requisitos técnicos, sino que también se ajusten a los valores y la cultura de la
organizacion.

Figura 16.
Proceso de contratacion integral

VENCEDORES PROCESO DE CONTRATACION INTEGRAL

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

Perfil de
cargoy
organigrama

Persona con

# contrato

indefinido

Gestion por Competencias

Nota. La figura adjunta muestra un diagrama de flujo del proceso de reclutamiento
integral, comenzando con los requisitos minimos y la estructura organizacional que forma la
base del reclutamiento. El contrato garantiza la correcta identificacién del perfil de cada
puesto y su alineacion con la estructura de la empresa, asegurando asi la contratacion de

personas competentes y el progreso hacia un empleo estable y permanente, reflejando el
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compromiso de la organizacidn con la excelencia desde el inicio y el compromiso de retencion

del talento desde el inicio del proceso.
Explicacion del aporte
Paso 1 previo a la contratacion: Analisis de puesto y estructura organizacional

El primer paso critico en el proceso de contratacion es el analisis de puesto y
estructura organizacional. El primer paso es definir detalladamente las funciones del puesto y
las habilidades requeridas para el mismo. Es importante asignar cuidadosamente las funciones
de los roles en todo el organigrama para garantizar que las competencias requeridas para el rol
estén alineadas con los objetivos estratégicos de la organizacidn. Este analisis incluye no sdlo
una evaluacion de tareas especificas y resultados esperados, sino también cémo el puesto
interactua con otros en la estructura empresarial y su contribucion a los procesos de trabajo y

la cultura organizacional.

A partir de esta evaluacién integral, se desarrolla una descripcion detallada del puesto,
que sirve como base para el desarrollo de anuncios de contratacidn y orientacién en el proceso
de reclutamiento y seleccion. Estas descripciones describen no sélo deberes vy
responsabilidades, sino también estdndares de desempefio, expectativas de desarrollo
profesional y trayectorias profesionales dentro de la empresa. Ademas, se define un perfil de
competencias requeridas, que incluye tanto habilidades técnicas como blandas, y se definen

pardmetros para la evaluacién objetiva de los candidatos en el proceso de seleccién.
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Tabla 2.

Categorizacion de cargos

\ / VENCEDORES

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

Nota. La estructura de cargos de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Vencedores Ltda.,

se basa en tres categorias principales: ejecutiva, administrativa y operativa. Cada familia juega
un papel vital en el funcionamiento y el éxito de nuestra organizacién. Mediante el uso de una
clasificacién clara conseguimos una divisién efectiva de responsabilidades y funciones y
logramos una coordinacidon efectiva entre los diferentes niveles y departamentos. Esta imagen
representa visualmente la clasificacién de puestos y funciones en la cooperativa, reflejando

nuestro compromiso con la transparencia organizacional y la eficiencia operativa.
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Figura 17.
Organigrama de la Cooperativa de ahorro y crédito Vencedores

Organigrama de la Cooperativa de ahorro y crédito Vencedores

@ VENCEDORES

COMITES NORMATIVOS AUDITORIA EXTERNA

 Calificacion de Activos de Riesgo

* Administracién Integral de Riesgos
= Cumplimiento

CONSEJO DE ADMINISTRACION CONSEJO DE VIGILANCIA
= Tecnologia

= Comisién Especial de
Resolucidn de Conflictos

= Buena Gobernanza

» Seguridad de Is Informacion

+ Seten de krea
» Activos y Pasivos (ALCO) UNIDAD DE ADMINISTRACION
® Talentohumane INTEGRAL DE RIESGOS
+ Adauisicionss
* Continuidad del Negocio SEGURIDADES FI'SICAS
D DE LA INFORMACION
SECRETARIA
DE GERENGIA
I 1 1 ] ] 1
CONTADOR . TALENTO TECNOLOGIA Y
JEFE DE NEGOGIOS JEFE DE AGENCIA e TESORERIA T B e MARKETING
1
I T 1 I I
CAPTACION  COLOCACION  COBRANZA AGENCIAS CUSTODIO
ATENCION CAJAS Y www. Vencedores. fin.ecx

AL PUBLICO BOVEDA
@ @ @ @rcooperativa vencedores

Nota. tomado del organigrama visual proporciona una representacion clara y concisa
de la estructura organizacional de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Vencedores Ltda. Desde
la direccidn ejecutiva hasta los roles operativos, los puestos y sus relaciones jerarquicas se
muestran de forma intuitiva. Este cuadro representa la division de responsabilidades vy
autoridad dentro de la cooperativa, mostrando cémo cada departamento y puesto contribuye
al funcionamiento general de la organizacién. Esta visualizacidn facilita la comprensidn de las

estructuras internas y promueve una comunicacion mas efectiva en toda la empresa.
Paso 2 previo a la contratacion: requisitos minimos

En el proceso de contratacién proporciona especificaciones detalladas de requisitos
minimos para cada categoria de trabajo. Estas especificaciones han sido cuidadosamente
desarrolladas para reflejar las caracteristicas y necesidades especificas de cada puesto. Son
una guia bdsica para retomar la limpieza y todo el proceso de contratacion. Utilizando estas
especificaciones como referencia, podemos identificar a los candidatos mds adecuados que

tengan las habilidades, la experiencia y las capacidades necesarias para cubrir eficazmente los
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puestos laborales. Esto permite reclutar de manera mads precisa y eficiente, asegurando que

cada nuevo miembro del equipo esté bien calificado y sea capaz de contribuir al éxito de

nuestra organizacion.

Tabla 3.

Formato de requisitos minimos para cargos ejecutivos

VENCEDORES

COOPERATIVA Dl AHORRD ¥ CREDITO

REQUISITOS MINIMOS PARA LOS CARGOS

CATEGORIA DEL CARGO

EIECUTIVO

MISION DEL CARGO

La misidn del cargo ejecutiva en la Cooperativa de Ahorro y Crédito
Wencedores Ltda. es liderar la organizacion hacia el logro de sus objetivos
estratégicos vy financieros, estahleciendo politicas, desarrollando estrategias
y tomando decisiones clave. Esto implica garantizar el cumplimiento de
regulaciones, promover una cultura organizacional positiva y liderar el
equipo directivo para alcanzar el éxito y el crecimiento continuo.

Establecer politicas, estrategias y chjetivos para la cooperativa ¥ Supervisar
gl desempefo general de la organizacion.

FUNCIONES GENERALES

Tomar decisiones clave relacionadas con la direccion y el crecimiento de la
cooperativa.

Coordinar y colaborar con otros departamentos para garantizar la eficacia
operativa y el cumplimiento de los objetivos.

AREA DE TRABAIO

DIRECTIVA

OCUPAR

EDAD Preferiblemente entre 30 y 60 afios.

PERFIL DEL CARGO A

Experiencia relevante en liderazgo v gestion,

EXPERIENCIA preferiblemente al menos 5-10 afios en roles
gjecutivos o de direccion.
OROMA Fluidez en el idioma oficial del pais y

preferiblemente en inglés.

Titulo universitario en areas relacionadas con
negocios, finanzas, administracian o campos

NIVEL ACADEMICO

CERTIFICACIONES En liderazgo, gestion, finanzas o areas similares

OBIETIVO DE TRABAIO

Evaluar y aprobar solicitudes de préstamos de manera eficiente y precisa,
asegurando el cumplimiento de las politicas y procedimientos establecidos
por la cooperativa, con el fin de satisfacer las necesidades financieras de los

Mantener un alto nivel de calidad en la cartera de créditos mediante la
implementacion de estrategias efectivas de evaluacion de riesgos y

CONDICIOMNES DE

HORARIOS Horario laboral de tiempo completo, de lunes a

LOCALIDAD Quisapincha

TRABAJD TIPO DE CONTRATO Contrato laboral a término indefinido
Habilidades analiticas Integridad y ética profesional
COMPETEMCIAS Orientacion al cliente Trabajo en equipo
ESTANDAR Comunicacion efectiva

Adaptabilidad y flexihilidad

Orientacian a resultados Liderazgo

Tabla 4.

Formato de requisitos minimos para cargos administrativos
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VENCEDORES  prquISITOS MiNIMOS PARA LOS CARGOS
CATEGORIA DEL CARGO ADMIMNISTRATIVO
La mision del cargo administrativo en la Cooperativa de Ahorro y Crédito
MISION DEL CARGO Wencedores Ltda. es brindar un sdlido soporte administrativo para asegurar el
funcionamiento eficiente de las operacicnes diarias en toda la organizacion.
Encargarse de la recepcion, clasificacion y archivo de documentos
importantes, asegurando su facil acceso y disponibilidad cuando sea
FUNCIONES GENERALES Organizar y programar reuniones, eventl:r_s ¥ l:_'|1fas. incluve?d_l:r la prepar?cién
de agendas, reservas de salas y coordinacian de la logistica necesaria.
Brindar asistencia en tareas administrativas diversas, como la redaccién de
correos electronicos, la atencian telefonica, la gestion de correspondencia y
AREA DE TRABAIO DIRECTIVA
EDAD Preferiblemente entre 20 y 45 afios.
EXPERIENCIA Experiencia previa en roles administrativos,
PERFIL DEL CARGO A prn_efer'lhleme_n?e al mern:_rs 1-3 aﬁu:ts.
OCUPAR CAOMAA Fluidez en E-| idioma l:rfll:I-a| diel pais y
preferiblemente en inglés.
NIVEL ACADENRCO Titulo técnico o universiti':lr'lcr en ?dminisf:rac'u_‘rn de
empresas, secretariado, o areas afines.
CERTIFICACIOMNES Mo se requieren certificaciones especificas
Garantizar una gestion eficiente de la documentacion mediante la
arganizacion y mantenimiento adecuado de archivos fisicos y electronicos,
asegurando la rapida recuperacion de la informacian cuando sea necesario
OBJETWVO DE TRABAIO T
eficazmente reuniones y eventos, asegurando que se programen de manera
oportuna y que se brinde el apoyo logistico necesario para su realizacion
exitosa. la cooperativa.
HORARIOS Horario laboral de tiempo completo, de lunes a
COMNDICIOMNES DE LOCALIDAD Quisapincha
TRABAJO TIPO DE CONTRATO Contrato laboral a término indefinido
Organizacian y Gestion del Tiempo Orientacian al Cliente
COMPETENCIAS Comunicacion Efectiva Etica Profesional
ESTANDAR Trabajo en Equipo Resolucion de Problemas
Adaptabilidad Capacidad de Aprendizaje
Tabla 5.

Formato de requisitos minimos para cargos operacionales



VENCEDO

CEPERATI [ A

RES

¥ GripTn

REQUISITOS MiNIMOS PARA LOS CARGOS

CATEGORIA DEL

OPERACIONAL

MISION DEL
CARGO

La rizian del cargo operacional en la Cooperativa de Aharro uw Crédito
Wercedores Ltda. es llevar a cabo las operaciones diarias de manera
eficiente u preciza, garantizando un servicio de alta calidad a nuestros
rniembroz u clientes. Esto implica ejecutar tranzacciones financieras,
evaluar v mitigar riesgos, v proporcionar azesoramiento L apoyo
integral a nuestros chentes, Muestro objelivo ez mantener la excelencia
operativa v contribuir al éxito general de la cooperativa, brindando

Ejecutar tranzacciones financieras v operativas de rmanera precisa u
eficiente.

FUNCIONES
GENERALES

Ewvaluar v gestionar los riesgoz asociados con las operaciones
financieras.

Erindar azesoramiento u atencidn al cliente, garantizando un servicio
de alta calidad.

ARE A DE TRABAJO)

DIRECTIVA

EDAD Freferiblernente entre 20 v 45 afios.
EXPERIENCIA Experiencia previa en roles administrativos,
preferiblernente al menos 1-3 afios.
PERFIL DEL IDIOMA e Forblomnte e mlee.
Ocuram  NIVEL ACADEMICO) T e et e

Se valorara la pozesion de certificaciones
ezpecificaz en banca, atencion al cliente,
operaciones financieras U olras areas

CERTIFICACIOMES relevantes.

JETIVO DE TRABA,

Garantizar la gjecucion eficiente de las tranzacciones financieras v
operativaz para mantener la fluidez en las operaciones diariaz de la
cooperativa.

Proporcionar un servicio al cliente excepcional al evaluar v abordar laz
necezidades financieraz de los miembros, promoviendo la zatisfaccidn

HORARIOS Harario |aboral de tiempo completo, de lunes a

CONDICIONES DE

LOCALIDAD Cluizapincha

THRABAJO

'NMPO DE CONTRATLC Comtrato laboral a térmnino indefinido

abilidad er Operaciones Financiers Capacidad Analitica

COMPETENCIAS

Festion del Riesgo Adaptabilidad

ESTANDAR

Crientacion al Cliente Cornunicacion EFectiva

Trabajo en Equipo Fezolucion de Problemaz

Paso 3 previo a la contratacion: Definicion de responsables en todo el proceso
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Figura 18.
Responsables del proceso de contratacion integral

VENCEDORES RESPONSABLES DEL
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO PROCESO DE CONTRATACION INTEGRAL

Perfil de
cargoy
organigrama

Lider de area

Lider del area

Persona con
contrato
indefinido

Gestion por Competencias

Nota. En esta imagen se muestra el “Proceso de contratacion integral” de la
cooperativa de Ahorro y Crédito Vencedores Ltda. Describe las responsabilidades asignadas a
cada paso del proceso, desde la elaboracion de perfiles hasta la contratacion y la evaluacion de
prueba, con énfasis en la colaboracidn entre RR.HH. y la administracién del area especifica. El
plan refleja el enfoque sistematico y organizado de la cooperativa para incorporar nuevos

empleados y enfatiza la gestion de competencias como base de este proceso.
Paso 4 previo a la contratacién: Etica Fundamental del Proceso de Contratacién Integral.

El cuarto paso previo al reclutamiento en la cooperativa Vencedores se basa en
principios éticos que guian y respaldan todo el proceso de reclutamiento y contratacion. Estos
principios garantizan que las acciones y decisiones tomadas que reflejen la integridad y los

valores de la empresa. Estos son los componentes principales de esta ética basica:

e Integridad: Un compromiso inquebrantable con la integridad en el proceso de
contratacidon garantiza que todas las acciones se lleven a cabo sin favoritismo vy
sean justas para todos los candidatos.

e Responsabilidad: Cada etapa del proceso de reclutamiento estda claramente
definida y asignada, asegurando que los responsables rindan cuentas de sus

acciones y decisiones.
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e Respeto: Tratar a todos los participantes con respeto y justicia, reconociendo su
valor y potencial sin prejuicios ni discriminacion.

e Transparencia: Todos los procedimientos y estdndares se comunican abiertamente,
asegurando un proceso claro y comprensible para las partes interesadas.

e Confidencialidad: la privacidad y la informacién personal de los candidatos estan

protegidas durante todo el proceso de contratacion.

Este enfoque ético es esencial para mantener la confianza y la credibilidad entre los
candidatos potenciales, asi como dentro de la organizacién y su cultura corporativa. Transmitir
equidad vy justicia desde el inicio del proceso de seleccién puede generar una buena marca
empleadora para la cooperativa, asi también ayudara a reducir los sesgos en la toma de

decisiones en cada una de las fases, llevando a cabo una contratacion integra y estandarizada.

Descripcion del proceso de contratacion integral

PASO 1. Analisis de puesto y estructura organizacional

El proceso de reclutamiento de la cooperativa Vencedores comienza con la identificacion
de la necesidad de nuevos colaboradores. Este primer paso es muy importante ya que define
la justificacion y los requisitos del puesto a cubrir y garantiza que la dotacién de personal esté

alineada con los objetivos y la estructura de la organizacion.

Una vez identificada la necesidad, comenzamos a analizar el puesto y su relacién con la
estructura organizacional. En esta fase, usted describe las funciones, responsabilidades y
habilidades requeridas para el puesto y cémo encajan en los planes generales de la empresa,
asegurando la alineacién con las necesidades del puesto y los recursos disponibles. Este
analisis es fundamental para crear un perfil claro del candidato ideal y facilitar la busqueda y

seleccion de candidatos.
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Tabla 6.

Formato de Requerimiento de personal

EOPERATIG D A ¥ CREITD

0 VENCEDORES REQUERIMIENTO DEL PERSONAL

DATOS GENERALES

FECHA DE LA SOLICITLI:

SOLICITADD POR:
FOTIVO DE LA SOLICITUD
REERPLAZD [
CREACION DE NUEYD CARGO __[POR VACACIONES [
[INCAPACIDAD MEDICA [ ]

IMCREMERWTODE LABORES [ ] |4 QUEN REEMPLAZA:

OTRA JUSTIFICACION:

INFORMACION DEL CARGO

MNORBRE DEL CARGC:
DEPARTAMENTOARE &
LUGAR DE TRABAJO
JEFE INMEDIATO
HORARIO DE THABAJO
TIPO DE CONTRATO
SUELDO

PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS REQUERIDOS
ANOS % TIPO DE EXPERIEMCIA
CORPETENCIAS NECESARIAS
COMOCIMENTOS ESPECIFICOS

OB.JETIVOS DEL CARGO

HERRARENTAS DE TRABAJID
EQUIPAMENTO | SOFTWARE
BEMEFICIOS ADICIOMALES
BOMOS | COMPEMSACIONES
APROACIOMNES

FIRm&4 DEL JEFE DE DEFARTAMENTO FIRk4& DEL GERENTE BRHH

PASO 2: Reclutamiento

Hay dos tipos principales de contratacidn: contratacion interna y contratacién externa.
Reclutamiento Externo

Este tipo se realiza fuera de la empresa y esta disefiado para atraer candidatos que no
forman parte de la organizacién. Los métodos de contratacion externa incluyen publicaciones
en portales de contratacion, redes sociales profesionales, ferias de empleo, agencias de
contratacion, etc (Rivera E. , 2022). La principal ventaja es que introduce nuevas habilidades,
ideas y perspectivas en la organizacién que son esenciales para la innovacién y el crecimiento.

Ademas, amplia el grupo de talentos disponibles, proporcionando un grupo mas diverso de
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candidatos. Sin embargo, el proceso de contratacidn externo suele ser mas costoso y requiere
mas tiempo que el proceso de contratacion interno porque evalia candidatos que la

organizacién desconoce.

Tabla 7.

Fuentes de Reclutamiento

\ 4 VENCEDORES

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

Nota. La ilustracién 8 muestra la estructura organizacional de la Cooperativa de Ahorro
y Crédito Vencedores Ltda., y las multifacéticas estrategias de contratacion implementadas en
las distintas areas de negocio. Dentro de la junta se hace hincapié en la participaciéon en
eventos del sector y la cooperacidon con asociaciones profesionales, asi como en el uso de
programas de busqueda de ejecutivos y de maestria. En el drea administrativa destacan las
ferias de empleo, pasantias y aprendizajes, asi como el uso de bases de datos y agencias de
empleo digitales. El alcance se centra en la publicidad en medios especificos y la cooperacion
con instituciones cientificas, asi como en la construccion de conexiones con instituciones
académicas y de formacion profesional. Estas prdcticas de reclutamiento estan disefiadas para
optimizar la atraccién y retencién de talentos y garantizar que la cooperativa mantenga su

compromiso con la excelencia y el servicio a sus miembros.

Reclutamiento de personal indistinto polifuncional
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Al organizar eventos sociales e implementar programas de capacitacion, se hacen
contactos valiosos y se fortalece los vinculos de networking. Esta estrategia, ya sea
implementada en reuniones fisicas o virtuales, se recomienda al menos una vez al afio para
mantener conexiones soélidas y actualizadas en el mundo profesional. Si bien algunos pueden
mal ver este enfoque, en realidad es una inversidn invaluable para proporcionar un inventario
actualizado y una comprensién mas profunda de un grupo especifico de profesionales. Es
importante que la Cooperativa de Ahorro y Crédito Vencedores mantenga una presencia
dindmica para ser reconocido en el entorno laboral y en el mercado de los profesionales de la

gestién de las finanzas y la banca.

Tabla 8.

Cronograma de eventos de atraccion de talento humano

VENCEDORES

COUPIRATIA O AHORRS T CRtOmS

CRONOGRAMA DE EVENTOS ATRACCION DE TALENTO

Objetivos
Incrementar la participacion de talento potencial en los eventos de reclutamiento en un 20% durante el
praximo trimestre
Diversificar los tipos de eventos de atraccidn de talento para reclutamiento, incluyendo ferias laborales,
sesiones de netwaorking, charlas informativas, y eventos virtuales
Establecer alianzas estratégicas con instituciones educativas y organizaciones profesionales para promover
los eventos de reclutamiento y aumentar la calidad y cantidad de candidatos calificados.
Implementar una estrategia de seguimiento y evaluacion para medir la efectividad de los eventos de
Fecha Motivo Descripcion
El reclutamiento estard abierto al
publico y empresas de diversas
Feria Laboral de Primavera industrias brindardn oportunidades de
trabajo y networking para
15-abr profesionales que estén buscando

El evento en linea proporcionara una
plataforma para que los profesionales
se conecten, establezcan contactos y
exploren oportunidades profesionales
7-may desde la comodidad de sus hogares.

MNoche de Networking Virtual

Durante las sesiones interactivas, los
expertos en contratacion brindardn

Charla Informativa sobre informacién sobre las tendencias del
Oportunidades Profesionales mercado laboral y consejos sobre cémo
destacarse en el proceso de
20-jun contratacion.

Nota. La ilustracién 9 muestra un cronograma de actividades disefiadas para involucrar
al personal en la adquisicién de talentos. El programa incluye una serie de eventos disefiados
para conectar a los profesionales con interesantes oportunidades profesionales. Las fechas
clave incluyen una feria profesional de primavera el 15 de abril, una charla profesional el 7 de
mayo y una noche de networking virtual el 20 de junio. Estos eventos proporcionan una

plataforma valiosa para el desarrollo profesional y la busqueda de empleo.
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Reclutamiento Interno

Este tipo de contratacion se centra en identificar y utilizar el talento existente dentro
de la organizacién. Encontrar empleados existentes para cubrir puestos a través de
promociones, transferencias e incluso programas de desarrollo para preparar a los empleados
para roles mas desafiantes (Bolafios, 2020). Los principales beneficios de la contratacion
interna son aumentar la motivacién y la lealtad de los empleados, brinddandoles oportunidades
de crecimiento y avance profesional. Ademas, reduce el tiempo y costo asociado al proceso de
seleccion, al conocer de antemano el desempeiio y habilidades de los candidatos internos
(Torres et al., 2020). Sin embargo, un inconveniente importante es que limita el acceso a

nuevas ideas y enfoques dentro de la organizacidn, lo que podria conducir al estancamiento.
Fases del reclutamiento interno

Figura 19.
Diferentes fases del proceso de reclutamiento de tipo interno

Solicitud de Seleccion y
Empleo . evaluacion de
Interna candidatos

|dentificacion

de vacantes

Nota. Esta ilustracion 10 muestra las etapas del proceso de reclutamiento interno.
Estas etapas son muy importantes para identificar y seleccionar a los candidatos mas
adecuados en nuestra organizacion. A través de este enfoque, nos esforzamos por fomentar el
desarrollo profesional de nuestros empleados y utilizar sus talentos existentes para satisfacer
sus necesidades. Consulte la imagen adjunta para obtener detalles sobre cémo participar en

este proceso y explorar nuevas oportunidades dentro de nuestra empresa.
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Figura 20.
Marca Empleo
Los componentes de la cultura organizacional en la Marca Empleo

Valores Organizacionales

Ambiente de Trabajo

Beneficios y estabilidad laboral

Nota. La ilustracion 11 muestra la importancia de los componentes culturales en la
construccién de una marca empleadora sdlida. Estos elementos son fundamentales para
definir la experiencia de los empleados en su organizacidn y atraer y retener talento de
calidad. Desde los valores y la cultura laboral hasta las oportunidades de desarrollo y el
liderazgo, todos los aspectos contribuyen a la imagen general de la empresa como un gran
empleador. Echemos un vistazo mas de cerca a estos ingredientes y su impacto en la atraccion

y retencidn de talento.
Depuracion de hojas de vida

La depuracidon de las hojas de vida es un proceso esencial en el reclutamiento y
seleccién de personal, especialmente cuando la empresa gestiona una base de datos extensa
de candidatos (Flérez & Hernandez, 2023). Este procedimiento implica revisar
meticulosamente cada curriculum vitae recibido, utilizando criterios especificos para
identificar y eliminar aquellos que no cumplen con los requisitos del puesto o no se ajustan a la
cultura empresarial. Ademas de evaluar las habilidades y la experiencia de los candidatos, la
depuracion implica verificar la autenticidad de la informaciéon proporcionada y garantizar la
coherencia y relevancia de la experiencia laboral y las habilidades mencionadas (Leomar,
2023). Al realizar este proceso de manera efectiva, la empresa optimiza su proceso de
reclutamiento, maximizando la eficiencia al enfocarse en los candidatos mas calificados y

adecuados para el puesto.



Tabla 9.

Plantilla del formato de acercamiento telefdnico

NENLELORES ACERCAMIENTO TELEFONICO
Mombre Teléfono
Fecha Correo
Linkelin Domicilio

iCual es la cultura de la empresa v qué valores consideran mas inmportantes para el éxito en el

equipo?

iCuales zon los principales desafios que enfrenta el equipo o departarnento en este monmento
L oo esta pozicion contribuiria a abordar esos desafios?

£ Oué oportunidades de desarrollo profesional v crecimiento dentro de la ermnpresa estan
dizponibles para los empleados en esta posicion?

iCudl es la estructura del equipo con el que trabajaré v como serd |a interaccion con otros
departarnentos dentro de la organizacian’?

£ CJué caracteristicaz o habilidades especificas estan buscando en un candidato ideal para
esta posicidn, adermas de las habilidades técnicas requeridas?

E xpectativa Salanal

Competencias

1= pészirna, 2= bueno. 3= muw bueno, 4 =excelente

Competencia

Descripcion Puntaje

PASO 3: Reeleccién del personal
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La renovacidn del nombramiento de los empleados combinada con un proceso eficaz de

seleccion de curriculum es esencial para garantizar la continuidad y el crecimiento exitoso de

su equipo. Al evaluar cuidadosamente las habilidades, la experiencia y el ajuste cultural de los

empleados existentes y compararlos con las necesidades cambiantes de la organizacidn, se

pueden identificar oportunidades para promover y retener a los empleados que demuestren

un desempeno excepcional y estén comprometidos con los valores y objetivos de la empresa.

Al mismo tiempo, la seleccién de CV permite a las empresas actualizar su base de datos de

talentos y descartar candidatos que no cumplan con los requisitos actuales o no estén

alineados con la direccidn estratégica de la organizacion. Este enfoque estratégico no sdlo
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aumenta la cohesién y eficiencia del equipo, sino que también fomenta un ambiente de
trabajo positivo y motivador donde el talento es reconocido, valorado y recompensado en

funcidn de su verdadera contribucidn al éxito de la organizacion
Entrevista basada en competencias

Una entrevista de competencia es un tipo de entrevista de trabajo en la que los
candidatos son evaluados en funcién de sus habilidades y comportamientos especificos, no
solo de su experiencia o conocimientos técnicos. Durante estas entrevistas, se hacen
preguntas que buscan ejemplos especificos de candidatos anteriores que demuestran ciertas
competencias relacionadas con el puesto. Las competencias pueden incluir habilidades como
trabajo en equipo, liderazgo, resolucién de problemas, habilidades de comunicacién,
adaptabilidad y mas. Este enfoque permite a los empleadores comprender mejor al candidato
y su idoneidad para el puesto basdndose en ejemplos especificos del comportamiento vy

desempeno pasados del candidato.

El responsable de Recursos Humanos realiza la primera entrevista basada en
competencias utilizando el método STAR, este método permite que los candidatos propongan
respuestas mejor planteadas centrandose en identificar incidentes criticos. Lo que permite al
evaluador conocer de mejor manera sus habilidades y experiencias en el contexto laboral,
adecuando a un posible entorno en el cual se vaya desarrollar el candidato.

Figura 21.
Etapas de la entrevista por competencias

£

Nota. En la ilustracion 13 muestra el flujo de los tres pasos principales en la secuencia
de operaciones de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Vencedores. Comienza con una
"presentacion”, que es una etapa en la que se presentan los servicios y productos a socios o
clientes potenciales. A continuacion, la etapa "STAR" es el nlcleo operativo, donde se activan
procesos clave y se toman acciones clave para entregar valor. Este proceso culmina en un
“cierre” que simboliza no sdlo la finalizaciéon de una transaccién o servicio, sino también el

inicio del andlisis y retroalimentacidn para la mejora continua. Esta secuencia garantiza un
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servicio eficiente y de alta calidad y respalda el compromiso de la cooperativa de brindar un
excelente servicio a sus miembros.

Tabla 10.

Plantilla del formato de la entrevista por competencias

SN RS ENTREVISTA POR COMPETENCIAS
MNombre Teléfono
Cargol¥acan Correo
Entrevistado Fecha
1. Presentacion
Bierwenida v Presentacian Ura caluroza bienvenida a el participante
Descripoion de las responzabilidades u
Introduczcion al cargo funciones azociadaz con el cargo
Exporner de manera clara los objetivos,
izidn W Objetivos del cargo especificacones del cargo, experia personal u

2. Star: Competencia 1 [Puntuaci |
Situacian
Tarea
Accion
Fesultado

2_Star: Competencia 2 [Puntuaci |
Situacion
Tarea
Accidn
Rezultado

2. Star: Competencia 3 [Puntuaci |
Situacian
Tarea
Accion
Fesultado

2_Star: Competencia 4 [Puntuaci |
Situacion
Tarea
Accidn
Rezultado

3. Cierre
i Cudles son sus expectativaz en esta oferta labora?
Cual es =u disponibilidad?
& Cudl ez tu opinion sobre nuestra ernpre=a v la oferta laboral ?
Luego de ser entrevistado, / considera gue deberia saber contratado?

Validacion de referencias

Las referencias basadas en competencias son recomendaciones de personas que han
trabajado directamente en el pasado y que pueden confirmar y respaldar la capacidad del
candidato para demostrar habilidades y comportamientos especificos requeridos en el entorno
laboral. Los empleadores utilizan estas cartas de referencia como herramienta para evaluar la
idoneidad de un candidato y su idoneidad para el puesto, ayudandolos a tomar decisiones de
contratacion (Giancarlo, 2022). Es necesario aplicar minimo 3 referencias por cada participante

para realizar la comparacién respectiva de los datos.



53

Tabla 11.

Plantilla del formato de referencias laborales

VENCEDORES REFERENCIAS LABORALES

COOPERATIVA DE AHORAD ¥ CREDITO

Datos Generales

Mombre del vacante:
Fecha:
Cargo a aplicar:

Introduccion

Relacidn con el candidato lefe | ) Pariente (_ ) Otro|_ )
Nombre de la institucian |Tiemp0
Funciones Principales

Evaluacion de competencias
Criterios de calificacion: 1=nunca, 2=casi nunca, 3= normalmente, 4= siempre
Competencia Comentarios Puntuacion

Recomieda a (nombre del participante) Si|_) |N0 ()

Nota. La ilustracién 15 se muestra el formato de referencia laboral, introducido para la
Cooperativa Vencedores tiene como objetivo mejorar el proceso de seleccién de personal.
Apreciamos su cooperacion en este programa para garantizar que reclutamos el mejor talento

para nuestro equipo.

PASO 4: Evaluaciones

Midot

Midot es una plataforma que proporciona evaluaciones psicolégicas en RRHH. Estas
evaluaciones estdn disefiadas para ayudar a las empresas a tomar decisiones informadas en el
proceso de seleccion y gestidn del talento. La plataforma Midot HR Avatar se centra en evaluar
el potencial y las capacidades de los candidatos mediante diversas pruebas psicoldgicas y
simulaciones de situaciones laborales. Permite a las empresas identificar el ajuste cultural, las
habilidades y las fortalezas de un candidato para facilitar las decisiones de contratacién y

desarrollo de los empleados.

Inbound Recruiting

El reclutamiento entrante es un método de reclutamiento que atrae candidatos
calificados mediante la creaciéon de contenido relevante y valioso en linea. Inspirada en el
concepto de Inbound Recruiting, esta estrategia tiene como objetivo crear una marca

empleadora sélida y atractiva que atraiga orgdnicamente el talento interesado. Al crear blogs,
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videos, redes sociales y otros recursos, las empresas pueden aumentar su visibilidad y atraer
candidatos que se ajusten a la cultura y los valores de su organizacidon, mejorando asi la calidad

del reclutamiento y la retenciéon de empleados.

Evaluar

Empresa ecuatoriana especializada en evaluacién psicolégica y pruebas de
reclutamiento. La compaiiia ofrece una gama de servicios relacionados con la evaluacién del
talento como pruebas de aptitud, evaluaciones de personalidad, evaluaciones de habilidades
especificas y evaluaciones de competencias, entre otros. El objetivo es proporcionar a las
organizaciones herramientas efectivas para identificar y seleccionar a los mejores candidatos
para diversos puestos de trabajo. Ademas de las pruebas de seleccién, también pueden
brindar servicios de asesoria y consultoria en temas relacionados con la gestion del talento y el

desarrollo organizacional.

HireVue

HireVue es una plataforma de contratacion que proporciona soluciones para
entrevistas en video asincrénicas y en tiempo real. La plataforma utiliza tecnologia de
inteligencia artificial para analizar las respuestas de los candidatos y proporcionar a los
reclutadores informacidn valiosa sobre sus habilidades, habilidades y adecuacién cultural. Con
HireVue, los reclutadores pueden crear y personalizar preguntas de entrevista, programar
entrevistas en linea y ver videos de los candidatos en su propio tiempo. Ademas, HireVue
proporciona herramientas de colaboracion para que los equipos de reclutamiento vy
contratacion puedan trabajar juntos para evaluar candidatos y tomar decisiones de
contratacion informadas. La plataforma es especialmente atil para empresas que quieran
optimizar y agilizar sus procesos de seleccidén, asi como empresas que necesiten gestionar

entrevistas de forma remota o con candidatos ubicados en diferentes partes del mundo.

Talent Q

Talent Q es una plataforma de evaluacién de talento que ofrece una gama de pruebas
psicométricas y de habilidades disefiadas para ayudar a las empresas a identificar y seleccionar
a los candidatos mas adecuados para sus vacantes. La plataforma proporciona evaluaciones
que cubren una amplia gama de areas como habilidades cognitivas, habilidades laborales,
habilidades lingliisticas y digitales, etc. Estas evaluaciones se pueden adaptar a diferentes roles
y departamentos, brindando a los reclutadores una comprensién mas completa del potencial y
las capacidades de un candidato. Ademas, Talent Q proporciona informes y andlisis detallados

para ayudar a los reclutadores a interpretar los resultados de las pruebas y tomar decisiones
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de contratacién informadas. La plataforma es particularmente Util para empresas que buscan
mejorar sus procesos de reclutamiento y seleccién mediante el uso de herramientas basadas

en datos para identificar y evaluar los mejores talentos.

Hogan Assessments

Hogan Assessments es un proveedor lider de evaluaciones de personalidad y pruebas
psicométricas disefiadas para ayudar a las organizaciones a tomar decisiones informadas en
materia de contratacién, desarrollo de talentos y gestién del desempefio. La evaluacién de
esta plataforma se basa en décadas de investigacion y en modelos psicométricos sdlidos.
Ofrece una variedad de herramientas de evaluacién que ayudan a medir diferentes aspectos
de la personalidad, como las cualidades de liderazgo, el comportamiento laboral, la motivacion
y los valores. Estas evaluaciones pueden ayudar a las empresas a identificar candidatos con
potencial para roles especificos y comprender mejor cémo gestionar y desarrollar el talento
existente. Las evaluaciones Hogan son ampliamente utilizadas por empresas de todo el mundo

y son conocidas por su precisidn y confiabilidad en la evaluacién del comportamiento laboral.

Pruebas de conocimiento

Al momento de contratar nuevos empleados, es importante realizar pruebas de
conocimientos en todas las areas de la Cooperativa de ahorro y crédito Vencedores. Estas
evaluaciones aseguran que los candidatos tengan los conocimientos necesarios para cumplir
eficazmente su rol en la organizacién. Desde la administracién hasta las operaciones
financieras, cada drea requiere un conjunto especifico de habilidades y capacidades que deben
evaluarse cuidadosamente. Al realizar estos controles en todas las areas, se puede asegurar
que el equipo esté formado por personas capacitadas y calificadas que estén listas para

contribuir al éxito futuro de la cooperativa.

e Evaluar los conocimientos especificos requeridos para el puesto.

e Examen de las politicas y procedimientos internos de la cooperacion.

e Pruebas de competencia en herramientas y sistemas relevantes.

e Confirmar la comprensién de las regulaciones financieras y las leyes aplicables.
e Evaluar las habilidades de comunicacién oral y escrita.

e La prueba mide la capacidad de trabajar en equipo y cooperar.

e Evaluar la adaptabilidad y las habilidades para la resolucidn de problemas.

e Afirmar un compromiso con la integridad y la ética profesional.

e Velar por el cumplimiento de las normas de seguridad y salud en el trabajo.

Evaluacion Médicas
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La evaluacion médica es un proceso importante disefiado para determinar la salud
general y las capacidades fisicas de una persona en funcién de los requisitos de un puesto
especifico. El proceso incluye una revisién exhaustiva del historial médico del individuo,
pruebas de laboratorio, examen fisico y evaluacion especializada basada en los requisitos del
trabajo. Las evaluaciones médicas pueden ayudar a identificar riesgos potenciales para la salud
de los trabajadores, garantizar la salud y la capacidad de los trabajadores para realizar las
tareas asignadas y proteger a los trabajadores y a la empresa de posibles lesiones o

enfermedades en el lugar de trabajo.

Las evaluaciones médicas son esenciales para determinar la idoneidad de una persona
para un trabajo en particular y deben ser realizadas por un profesional de la salud calificado.
Este especialista tiene el conocimiento para realizar un examen fisico exhaustivo, evaluar el
historial médico de la persona, realizar un examen fisico y ordenar pruebas de laboratorio
cuando sea necesario. La implicaciéon de especialistas sanitarios garantiza una evaluacion
precisa y fiable, que proporciona informacién esencial para la proteccion de los empleados y

de la empresa frente a posibles riesgos laborales.

Tabla 12.

Matriz de exdamenes médicos

VENCEDORES MATRIZ DE EXAMENES MEDICOS
Ejecutivos Administrativos Operacionales
Historia clinica detallada, examen fisico |Historia clinica detallada, examen fisico [Historia clinica detallada, examen fisico
completo, pruebas de laboratorio, bésico, pruebas de laboratotrio basicas, [completo, pruebas de aptitud fisica,
electrocardiograma (ECG), evaluaciones |electrocardiograma (ECG), evaluaciones |evaluacién de la salud ocupacional,
de la salud mental de la salud visual y aditiva, examen adicionales segin el tipo de
trabajo

Nota. En la ilustracion 16 se muestra los distintos examenes médicos necesarios para
garantizar la salud y seguridad de los empleados de la Cooperativa de Ahorro y Crédito
Vencedores. Estos examenes incluyen una historia clinica detallada, un examen fisico
completo, pruebas de laboratorio y valoraciones especificas segun el area de trabajo. Estamos
comprometidos con el bienestar de nuestro equipo y estas medidas garantizan que estén en su

mejor momento y puedan llevar a cabo sus funciones de forma segura y eficaz.
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PASO 5: Decision final

Una vez que se han completado todas las pruebas de conocimiento y se han evaluado las
habilidades y capacidades del candidato, se proporciona informacién detallada sobre su
desempeno en la evaluacidn. Los candidatos que superen esta etapa son invitados a participar
en una prueba de experiencia donde tienen la oportunidad de demostrar sus habilidades en
una situacion laboral real. Por ultimo, los candidatos preseleccionados seran invitados a una
entrevista final para discutir los detalles finales del puesto y evaluar su adecuacién a la cultura
organizacional de la Cooperativa. En esta etapa, las decisiones finales se toman basandose en
una evaluacién exhaustiva del desempefio, las capacidades y la adecuacién cultural de cada

candidato.

Reunion de Feedback

VENCEDORES 5
MATRIZ DE RECOPILACION DE DATOS
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

Cargo

Responsable
Fecha

Puntuacién= 1 bajo y 20 el mas alto
Reclutamiento Preseleccién Evaluacién
Acercamiento Entrevistas por . . L. e L Total Comentarios adicionales
N L. . Referencias Psicométrica Conocimientos Médica
Nombre del candidato telefonico competencias

Tabla 13.

Matriz de recopilacion de datos

Nota. La ilustracién 17 muestra la matriz de recoleccién de datos utilizada por la
Cooperativa de Ahorro y Crédito Vencedores. Esta herramienta es fundamental para organizar
y sistematizar la informacion recopilada durante el proceso de reclutamiento y seleccion.
Utilizando esta matriz, se registran en detalle datos relevantes sobre cada apartado de cada

nivel del proceso.

Pruebas vivenciales
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Tabla 14.

VENCEDORES MATRIZ DE PRUEBAS VIVENCIALES

Ejecutivos Administrativos Operacionales

. .. .. L Simulacidn de atencién al cliente,
Simulacion de gestién de proyectos, ejercicio de

redaccidn profesional, analisis e interpretacion de
datos.

Simulacion de presentacion ejecutiva,
Anélisis de caso de toma de decisiones

simulacion de venta de un producto o
servicio. Ejercicio de gestién de
inventario, elabaracion de un balance.

Matriz de pruebas vivenciales

Nota. La tabla muestra la matriz de seleccién de experiencia para roles gerenciales,
administrativos y operativos es una herramienta integral utilizada en nuestro proceso de
reclutamiento. Estas pruebas proporcionan una evaluacidn realista de las habilidades vy
capacidades de un candidato en situaciones similares a las que se encuentran en un entorno
laboral real.

Figura 22.
Las fases de la aplicacion de las evaluaciones vivenciales

Pre evaluacion

Planificacion detallada
Preparativos

Comunicacion y preparacion

Durante la evaluacion

Facilitacién y supervisicn
Observacion y registro

Evaluacién y andlisis
Retroalimentacion y seguimiento

Toma de decisiones

Nota. En la figura 22 que muestra las etapas de la solicitud de evaluacion de
experiencia, que es un componente central de nuestro proceso de contratacién. Estos pasos

incluyen una planificacion detallada para definir objetivos y criterios de evaluacién, una
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seleccion cuidadosa de candidatos y una comunicacion clara sobre los formatos y expectativas
de las pruebas. Durante el examen, el proceso se facilita y supervisa para garantizar la equidad
y la eficiencia en el registro del desempeiio del candidato. Después de la evaluacién, los
resultados se analizan cuidadosamente y se proporciona al candidato una retroalimentacién
constructiva. Los resultados se utilizan para informar las decisiones de contratacidn,
permanencia y desarrollo de los empleados, asegurando que se seleccionen los candidatos

mas calificados y apropiados para nuestro equipo.

VENCEDORES
oo 5% Ao Y ST FORMATO DE LA EVALUACION DE ATENCION AL CLIENTE
Cargo
Fecha
Nombre del evaluador
Observe el comportamiento del vacante durante la interaccion con el cliente, prestando atencion a su actitud, profesionalismo y
capacidad para resolver problemas de manera efectiva. Evalle la cortesia, empatia y habilidades de comunicacion del empleado,
asi como su capacidad para adaptarse a las necesidades y preocupaciones del cliente
Competencia 1 Descripcion de la empetencia
Puntuacidn Observaciones
Competencia 2 Descripcion de la cmpetencia
Puntuacion Observaciones
Competencia 3 Descripcion de la cmpetencia
Puntuacion Observaciones
Tabla 15.

Formato de evaluacion de atencion al cliente

Nota. Guia de evaluacion de atencién al cliente.
Entrevista final realizada por el lider de cada area

La entrevista final es un paso crucial en el proceso de reclutamiento, para Cooperativa

de Ahorro y Crédito Vencedores donde el compromiso, la integridad y la capacidad de trabajar
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en equipo son muy importantes. En etapas anteriores, los candidatos que llegan a este punto
han demostrado que tienen las habilidades técnicas necesarias y encajan con los valores y la
cultura de la organizacidn. Por ejemplo, los solicitantes para el puesto de asesor financiero
cooperativo que hayan superado evaluaciones técnicas y psicoldgicas previas se enfrentaran
en la entrevista final a preguntas destinadas a profundizar su comprensién de los principios de
cooperacion, la capacidad de construir relaciones confiables con los socios y su compromiso.

para el desarrollo econédmico de la sociedad.

El objetivo principal de esta entrevista no es solo confirmar las habilidades vy
experiencia relevante del candidato, sino también asegurar su capacidad para contribuir a la
misidn de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Vencedores, que tiene como objetivo fortalecer

las capacidades financieras de sus miembros y promover la sostenibilidad econémica.
Seleccion y comunicacién de la decisidn a los candidatos

La etapa de seleccion y la comunicacion de las decisiones a los candidatos son
componentes clave del proceso de contratacion y demuestran el profesionalismo y el respeto
de la organizacidon por todos los involucrados. En el caso de Cooperativa de Crédito
Vencedores, los candidatos seleccionados serdn notificados cuando se tome la decision final,
de manera que se garantice la inmediatez y confidencialidad. La comunicacién suele ser por
teléfono, seguida de un correo electrénico formal con un archivo adjunto que detalla la

oportunidad laboral, las condiciones de empleo y los préoximos pasos para ocupar el puesto.

Este documento pretende ser claro y conciso, con un tono que enfatice la importancia
de los nuevos socios para la cooperativa y el entusiasmo de la organizacion por contar con sus
talentos. Para aquellos candidatos que no son seleccionados, también enviamos un correo
electrénico agradeciéndoles su interés y participacién en el proceso, y en algunos casos
brindamos comentarios constructivos. Este enfoque no sélo preserva la integridad y
transparencia del proceso de seleccién, sino que también fortalece la imagen de Cooperativa
de Ahorro y Crédito Vencedores como una entidad que valora profundamente a las personas y

su contribucién potencial, independientemente del resultado de sus solicitudes.
Carta de agradecimiento por la aplicacion

Tabla 16.

Carta de agradecimiento
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iﬁffiﬁfﬁﬁfﬁ CARTA DE AGRADECIMIENTO

Cooperativa de Ahorro y Crédito Vencedores
Estimado/a [Nombre del Candidato]:

Esperamos que este mensaje le encuentre bien. Queremos comenzar expresando nuestro sincero agradecimiento por el tiempo, el
esfuerzo y el interés que ha dedicado al proceso de seleccion para [el puesto] en la Cooperativa de Ahorro y Crédito Vencedores. Ha
sido un placer conocerle y aprender mas sobre sus habilidades y experiencias.

Después de una cuidadosa consideracion y evaluacion de todos los candidatos, lamentamos informarle que no ha sido seleccionado
para avanzar a la siguiente etapa del proceso de seleccion. Esta decision no refleja una evaluacion negativa de sus cualificaciones o
experiencias, sino mas bien la existencia de candidatos cuyos perfiles se alinean mas estrechamente con las necesidades especificas
del puesto en este momento.

Mos gustaria reiterar nuestro agradecimiento por la seriedad y el entusiasmo con los que ha abordado esta oportunidad. Valoramos
mucho el tiempo que nos ha dedicado y le animamos a mantenerse en contacto con nuestra Cooperativa para futuras oportunidades
que puedan surgir y que coincidan mejor con sus habilidades y aspiraciones profesionales.

Agradecemos de nuevo su interés en unirse a la Cooperativa de Ahorro y Crédito Vencedores y le deseamos mucho éxito en sus
futuros empefios profesionales. Por favor, no dude en comunicarse con nuestro equipo de recursos humanos si tiene alguna pregunta
o si podemos asistirle de alguna otra manera.

Atentamente,

RRHH

Nota. La ilustracidon 20 muestra una carta de agradecimiento enviada por la Cooperativa
de Ahorro y Crédito Vencedores a los candidatos que no fueron seleccionados en el proceso de
reclutamiento. El disefio es profesional y claro, el nombre incluye el logo de la cooperativa y el
titulo "Agradecimiento" en mayusculas por formalidad. El texto de la carta expresaba cortesia
y respeto y mantenia un tono que reflejaba la cultura organizacional de la cooperativa. La carta

finaliza con una despedida formal y la firma de Recursos Humanos.

PASO 6: Contratacion

El proceso de reclutamiento es un hito importante en la estructura organizacional que
marca la incorporacién oficial de nuevos miembros al grupo de trabajo. Es en este punto que
las responsabilidades de ambas partes cristalizan en un contrato escrito que refleja
expectativas y responsabilidades compartidas. Todos los aspectos deben abordarse
cuidadosamente para garantizar la transparencia y la plena integracidn del personal, sin perder

ningun elemento esencial de este proceso tan sensible.
Los elementos del contrato son:

Recopilacion y verificacion de documentos, incluida la garantia de una preparacion
completa y clara de los expedientes del personal. La aprobacién de los contratos de trabajo
formaliza las condiciones de empleo y fortalece las relaciones laborales. La alta direccién envia
una carta de bienvenida que enfatiza la cultura acogedora de la unidad y facilita la adaptacién

de los nuevos asociados.
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Tabla 17.

gﬁﬂfﬂ?ﬁgiﬁg OFERTA LABORAL

Cooperativa de Aherro y Crédito Vencedores
[[Fecha]

Estimado,/a [Nombre del Candidato]:

Nos complace comunicarle que, tras un exhaustivo proceso de seleccion, ha sido elegido/a para formar parte de la Cooperativa de Ahorroy
Crédito Vencedores en la posicidn de [nombre del puesto]. Su experiencia, habilidades y la alineacidn de sus valores con los principios de nuestra
cooperativa han sido decisivos en nuestra eleccidn.

Adjunto a este correo encontrara la oferta formal de empleo con todos los detalles pertinentes acerca de su nuevo rol, incluyendo salario,
heneficios y los siguientes pasos a seguir para completar el proceso de incerporacian.

Por favor, confirme la recepcidn de esta carta y la aceptacidn de la oferta antes del [fecha limite], para proceder con la documentacién
necesaria.

Estamos emocionados por la perspectiva de tenerle en nuestro equipo y confiames en que su incorporacidn contribuira significativamente al
éxito continuo de nuestra cooperativa.

Si tiene alguna pregunta o necesita mas informacidn, no dude en ponerse en contacto con nosotros.
Cordialmente,
[Firma digital o0 manuscrita del representante de la empresa]

[Nombre del Representante]

[Titulo del Representante]

Departamento de Recursos Humanos
Cooperativa de Aherro y Crédito Vencedores
[Correo Electronico del Representante]

Formato carta de oferta laboral

Nota. La ilustracion 21 se puede ver una oferta laboral de la Cooperativa de Ahorro y
Crédito Vencedores. El documento sigue una estructura formal y estd cuidadosamente
disefado para reflejar de manera formal la seleccién de candidatos para un puesto en la
organizacion. Como puede observar, el titulo de la carta incluye el logo de la cooperativa,
seguido del titulo “oferta de trabajo” resaltado en letras mayusculas, indicando la naturaleza
del documento. La declaracién describe los resultados positivos del proceso de seleccion y
proporciona una orientacién clara sobre los proximos pasos. El tono utilizado es profesional
pero acogedor, enfatizando la importancia de integrar nuevos miembros al equipo y su

contribucidn potencial al éxito de la cooperativa.
Recopilaciéon de documentacién

La recopilacién de documentos es un proceso exhaustivo que incluye la compilacién de
todos los documentos necesarios para confirmar la identidad, el estatus legal y la autoridad de

una persona a contratar, ayuda también a los selectores a elegir de manera informada, la
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documentaciéon también fundamenta de forma adecuada el cumplimiento de normativas

laborales vigentes dentro de la jurisdicciéon donde se lleve a cabo el proceso de contratacion.

VENCEDORES .
SooPERATIA BE AHOTRD ¥ GREDITS Listado de documentos

Certificaciones Laborales
Afiliacidn al IESS

Copia de la Cédula de Identidad
Papeleta de Votacién

Cédula de Hijos

Titulos Académicos

Certificados de Capacitacion y Cursos
Cuenta Bancaria

W oo [~ ||| & | =

Comprobante de Residencia (Servicio basico)

[
(=]

Fecha de entrega

Tabla 18.

Lista de documentos solicitados para la contratacion

Firma para la contratacion

La firma de un contrato es un acto formal que requiere la aprobacién de ambas partes
y un acuerdo vinculante sobre los términos y condiciones establecidos en el documento,
determinando asi las obligaciones y derechos que las partes deben cumplir y pueden reclamar
(Delgado et al., 2023).

Bienvenida mediante una carta por parte del Gerente General
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Tabla 19.

VENCEDORES
COOPERATIVA DE AHORRO ¥ CREDITO BIENVENIDA

[Fecha]

Estimado/a [Nombre del Nuevo Empleado]:
iBienvenido/a a la Cooperativa de Ahorro y Crédito Vencedores!

Nos entusiasma que te unas a nuestro equipo como [nombre del puesto]. Estamos convencidos de que tu talento y dedicacion fortaleceran
nuestra misién de servir a esta comunidad de vencedores.

Te esperamos el [fecha de inicio] para comenzar este nuevo capitulo profesional. jEstamos emocionados por trabajar contigo!
Cordialmente,

[Firma del Gerente General]

[Nombre del Gerente General]

Gerente General
Cooperativa de Ahorro y Crédito Vencedores

Carta de bienvenida

PASO 7: Induccidn
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Figura 23.
Tipos de induccion

*Recepcion y bienvenida informal

eIntroduccion a la vision y mision de la empresa

*Revision de politicas internas y codigos de
conducta

*Formacion en saludy seguridad en el lugar de
trabajo

*Recorrido por las instalaciones de la empresa
*Provision de equipamientoy recursos laborales

*Detalle de las responsabilidadesdel puesto

*Encuentroy comida con el equipo directo
(recepcion de bienvenida).

. 7
l n d UCCIO n a I eInformacionsobre legislacion aplicable al rol.

eInstruccion en herramientasy software
especificos del puesto

e*Emparejamiento con un mentor para asesoria
inicial y capacitacion en tareas especificas del
puesto

cargo

Esta figura muestra el plan de induccién dividido en dos etapas basicas: “Induccion
General” e “Induccién al cargo”. La primera fase incluye una bienvenida informal y una
descripcién general de la empresa, como su misidon y valores, politicas internas, seguridad
laboral y recorridos por las instalaciones. En una segunda fase se presta atencion a aspectos
especificos del puesto, como las funciones laborales, la integracién al equipo de trabajo, el
conocimiento de la legislacidon pertinente, la capacitacion de las herramientas y software

necesarios para el puesto y la asignacién de mentores. Proceso de aprendizaje y adaptacidn.
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Tabla 20.
VENCEDORES =
Py CRONOGRAMA DE INDUCCION
Tema Detalle de la actividad Responzable Tiermnpo Lugar
Recepcidn u Biervenida por parte de BRHH, entrega de . .
bierwvenida informal  |materiales informativos v agenda de induccian Departarnerto de ARHH | 20 min Fiecepcion
Introduccion ala - . _
visitn v risicn de la Presentacidn de |a cultura empresarial, wision, Cererte Genersl 45 min Sala de

rnizion v valores corporativos. Conferenciaz

eMmpresa
Revision de politicas | Detalle de politicas de la empresa, cadigos de c e de O . 1h Sala de
internas v codigos de conducta, v procedimientos éicos. Bremie 0z peraciones nra Capacitaciones
conducta
F':'Fl'l'lEfCi'f'f'l ensaludy | Curso sobre normativas de seguridad en el Oficial de S dad 1h Salade
seguridad en el lugar | trabajo v medidas de prevencion de riesgos Al de segunda ora Capacitaciones
de trabajo
_F‘EC'Z'”i.d':' por las Yisita guiada por las instalaciones de la Salade
inztalaciones de la empresza para conocer los diferentes Departamento de BRHH [ 1hora Capacitaciones
Ernpresa departarmentos v dreas de trabajo
Provizion de Entrega de recursos v materiales necesarios
equUiparmiento u para el puesto incluvendo uniformne v equipo | Departarnento de RRHH 1hora Diferentes dreas
recurzos laborales de trabajo.

Detalle de las
responzabilidades del
puesto

Revizion detallada de las rezsponzabilidades v

tareas del puesto, objetivos v expectativas Departamento de AFHH Thara Sala de RRHH

£on el equipo directo Fresentacion al equipo de trabajo v almuerzo

[n_au:epu:lu:_un de de hienvenida para integracién Supervizor Directo Thora Sala de RRHH
biervenida).
Informasicn sobre. | et el | Jsfe de Depertaments | 1 Oficina cel
leqislacion aplicable al H R ¥ Ele O= LEpartamento mra Suipervizor

EMMpresa.
rol. R

Imstruccion en
herramientaz u
zoftware especificos
del puesto

Capacitacion en loz sistemnas informaticos o

prograrmas usados en |as tareas diarias Departarnento de ARHH | Thora =Sala d= RRHH

Ernparejarniento con . . o
U rentor para Azignacion de un mentor para apovo inicial,

asesoriainicial u aclaracion de dudas v orientacion practica en | Departamento de BRHH | 2 horas Sala de RRHH
capacitacidn en tareas el puesto
ezpecificas del puesto

Cronograma de Induccion

Nota. La ilustracion 24 muestra una tabla que describe un programa de induccidn
detallado disefiado para familiarizar a los nuevos empleados con su entorno de trabajo y
responsabilidades especificas. La induccidon dura dos dias y comienza con una calida
bienvenida, seguida de una introduccién a la misién y valores de la empresa, politicas internas

y capacitacién en seguridad y salud.

PASO 8: Evaluacion del periodo de prueba

La evaluacién de muestras es un proceso critico realizado por el superior directo en

colaboracién con el jefe de departamento. Esta evaluacidn, realizada al final de los primeros 89
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dias de empleo, es fundamental para determinar si el empleado tiene las habilidades y el
desempeno necesarios para continuar en el puesto indefinidamente. Este periodo es
fundamental para garantizar que el empleado no sélo cumpla con los requisitos del puesto,
sino que también sea capaz de hacer una contribucidn significativa al crecimiento de la
organizacién. Si no se cumplen las expectativas, la relacién laboral podra terminarse
anticipadamente para evitar asumir un compromiso a largo plazo que podria resultar
perjudicial para ambas partes. Los resultados de la evaluacidn deberan comunicarse al
personal a mas tardar tres dias antes del final del periodo de prueba. El proceso consta de dos
fases basicas: una revision formal del desempefio y una reunién de retroalimentacién con el

empleado para discutir los resultados y las expectativas futuras.

YRNCRDORSS EVALUACION DEL PERIODO DE PRUEBA

Cargo
Responsable
Fecha
Competencia Comentario Puntaje 1-3

Calificacion de desempefio

Los resultados son de calidad
Entrega a timepo
Actitud del empleado
Relaciones interpersonales del empleado
Normas y Reglas
Revomientda continuar la relacién laboral Si( ) No( )

Tabla 21.

Evaluacion del periodo de prueba

Fin del proceso

El final del proceso de reclutamiento es la culminacién de un exhaustivo proceso
estratégico de seleccidn y evaluacidon que da como resultado la incorporacién de un nuevo
miembro al equipo organizacional. Esta Ultima etapa incluye no sélo la formalizacion de las
relaciones laborales mediante la firma de contratos y la integracion de los empleados al
negocio, sino que también demuestra el compromiso de la empresa con el desarrollo
profesional y personal de sus empleados. En esta etapa, la empresa y el nuevo empleado
fortalecerdn el entendimiento mutuo y sentardn las bases para una cooperacion productiva y

enriquecedora que esté en linea con los objetivos y valores de la empresa. En base a esto, se
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espera que los recién llegados aporten valor afiadido y nuevas perspectivas, contribuyendo a la

vitalidad y al éxito continuo de la organizacion.

2.3. Validacion de la propuesta

\iE:ICEPORIES PERFIL DE LOS VALIDADORES
Nombre Experiencia Afios Titulo académico Cargo
Phd. Marlon Tinajero Gestion de Talento Humano 20 | Phd. Ciencias Organizacionales Director de Carrera
Mgs. Andrea Chuquin Gestion de Talento Humano y Administracién 7 |Mgs. Gestion de Talento Tumano|  Gerenta Bronsel S.A.S
Mgs. Carlos Fiallos Direccion del Hospital Bsico 17BS Fuerzas Armadas | 20 Mgs.Gestion de Riesgos Asistente administrativo
Tabla 22.

Perfil de validadores

VENCEDORES =
CoorATA O AR koS CRITERIOS DE EVALUACION
Criterios Descripcién
La propuesta abarca de manera integral los objetivos del proyecto, asegurando una vision
Integralidad completa.

Viabilidad Evalia si los planes pueden ser ejecutados con los recursos disponibles y en el contexto actual.
Secuencia Logica Verifica que la propuesta siga un flujo logico y esté bien estructurada.
Fundamentacién Examina si la propuesta esta basada en teorias solidas y principios reconocidos

Potencial de Impacto Estima el efecto que la propuesta podria tener en la eficiencia y crecimiento de la empresa.

Innovacion Valora si la propuesta introduce ideas novedosas y utiliza tecnologias de vanguardia.

Tabla 23.

Criterios de validacion de la propuesta

Tabla 24.

Encuesta de validacion de los expertos de la empresa

Integralidad: La mayoria calificé la amplitud de la propuesta como alta con una puntuacién
de 4, lo que indica una percepcidn generalmente positiva de cudn integralmente la propuesta

cubre sus objetivos.

Viabilidad: una puntuacidn minima de la mayoria de encuestados es de 4 lo que muestra
que los evaluadores creen abrumadoramente que la propuesta es factible y consistente con los

recursos y capacidades existentes de la organizacion. Una puntuacidn de 4 indica que, si bien
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la propuesta se considera factible, puede haber aspectos que deban revisarse o ajustarse para

asegurar su implementacidn exitosa.

Bdsico: Una puntuacién de 4 indica que se considera que la propuesta se basa en una teoria
solida y principios aceptados. Potencial de impacto: con una puntuacién maxima de 5, existe
una fuerte creencia de que la propuesta puede tener un impacto significativo en la eficiencia y

el crecimiento de la empresa.

Innovacién. Al igual que con el potencial de impacto, una puntuacién de 5 indica un fuerte
acuerdo en que la propuesta se considera innovadora, introduce nuevas ideas y utiliza

tecnologia de punta.

Socializacion de la propuesta

Disefo de la socializacion
Tema: Capacitacion del programa de contratacién integral

Objetivo: Llevar a cabo un proceso estructurado de reclutamiento y seleccién para atraer,
identificar y retener el talento mas adecuado en linea, alineando con las necesidades
culturales y estratégicas de la organizacién, garantizando la eficiencia, la equidad y el

cumplimiento legal en todas las etapas del reclutamiento.

VENCEDORES 4
———— ITINERARIO DE CAPACITACION
Fecha Team Duracién Objetivo Puntuacién
Introducir los principios y el marco ético del proceso
01-ago-22|  Fund de la Contratacién 2 horas de contratacién Etica en la contratacién, Principios fundamental
Comprender y disefiar las etapas del proceso de
01-ago-22|  Disefio de Procesos de Seleccion 3 horas seleccion de personal Andlisis de roles, Técnicas de seleccion
Capacitar en métodos efectivos para entrevistar y
02-280-22| Técnicas de Entrevista y Evaluacion 2 horas evaluar candidatos. Entrevista situacional, Pruebas psicométricas
Aprender a manejar y filtrar candidatos a través de
02-ago-22|  Gestion y Filtrado de Candidatos 2Zhoras sistemas de informacion. Sistemas ATS, Criterios de filtrado
Establecer estrategias efectivas para la incorporacion
03-ago-22| Onboardingy Retencién de Talentos 2 horas y fidelizacion Programas de onboarding, Estrategias de retencién
Tabla 25.

Itinerario de la socializacion del proceso de contratacion integral
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En la presente matriz se sintetiza la articulacion del producto realizado con los sustentos tedricos, metodoldgicos, estratégicos-técnicos y

tecnoldgicos empleados.

Tabla 26.

Matriz de articulacion

EJES O PARTES | SUSTENTO SUSTENTO ESTRATEGIAS DESCRIPCION DE | INSTRUMENTOS APLICADOS
PRINCIPALES TEORICO METODOLOGICO TECNICAS RESULTADOS
Analisis Modelo de Enfoque cualitativo Sondeos y Comprender la Software de analisis de
Preliminar negocio analisis de datos estructura y dinamica datos
empresarial para un
reclutamiento efectivo
Planificacién Teorias de Anilisis comparativo Planificacidn Establecer un marco Herramientas de gestién

recursos humanos

estratégica

para el proceso de
contratacién alineado con
las metas empresariales

de proyectos

Proceso de Psicologia Enfoque cuantitativo Entrevistas Seleccionar candidatos Plataformas de
Seleccién organizacional estructuradas gue se ajusten a la cultura | reclutamiento
y necesidades de la
empresa
Integracién Psicologia Estudios de caso Programas de Lograr una Sistemas de seguimiento

organizacional

mentoria

incorporacion fluida y una
rapida adaptacién al
entorno laboral

del empleado

Evaluaciéony
Seguimiento

Teorias de
integracién de
personal

Enfoque mixto

Encuestas de
satisfaccion

Monitorear y mejorar
continuamente las
estrategias de
contratacion y retencion

Software de feedback
continuo
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CONCLUSIONES

La revision bibliografica ha permitido esclarecer que el manual de procesos de
seleccion debe ser un documento que se adapte a los cambios en el mercado laboral y a las
innovaciones en la gestién de personal, asegurando asi su relevancia y aplicabilidad en el largo
plazo. Los fundamentos tedricos sobre el manual permitieron realizar un estudio profundo y a
la vez un diagnéstico de las falencias que presenta actualmente los métodos de contratacion
dentro de la cooperativa, posteriormente permitié construir una soélida estructura
metodoldgica para el reclutamiento, sino que también se conocid la importancia de alinear los
procesos antes mencionados con los objetivos culturales y estratégicos de la Cooperativa de

Ahorro y Crédito Vencedores Ltda.

En base al levantamiento de datos cuantitativos se pudo determinar que el proceso de
seleccidn actual es deficiente y muy pocos conocen todas las fases que compila un proceso de
contratacion, por lo tanto, se vio la necesidad urgente de estandarizar los pasos de seleccion
para mejorar la eficiencia y la equidad del reclutamiento, enfatizando la importancia de
manuales bien definidos. Las investigaciones confirman que el manual es una herramienta
clave para reducir la subjetividad en la contratacién y garantizar que el proceso sea justo y

transparente, lo cual es esencial para laimagen y la integridad de la cooperativa.

Se realizo una propuesta del manual de seleccién de personal identificando vy
analizando paso a paso los procesos actuales, tomando en cuenta la integracién de nuevos
métodos y tecnologias que fortalecerd la adquisicion de talento para la cooperativa y
optimizard la gestidn del personal. En el manual se pretende mantener un enfoque inclusivo y
diverso para el proceso de seleccidon, lo que no sélo aumentard la imagen de la cooperativa
como empleador, sino que también ayudard a construir un equipo mas innovador y

competitivo, buscando siempre alinear los objetivos estratégicos con la cultura organizacional.

El aporte de expertos permitira perfeccionar el manual, incluyendo medidas de
seguimiento y evaluacién para garantizar un proceso de mejora continua de las practicas
elegidas por las cooperativas. Mencionan que es de vital importancia contar con un manual
que se ajuste constantemente a las necesidades de la institucion con la finalidad de responder
de manera efectiva a los cambios que surjan en el entorno donde se desarrolle la institucion,

priorizando que el documento sea flexible y adaptable.
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RECOMENDACIONES

Es de vital importancia que siempre se cuente con revision bibliografica actualizada,
principalmente con tematicas que ayuden a mantener actualizados los parametros y los
cambios que surjan entorno a los procesos de contratacién, con la finalidad estar a la
vanguardia de las modificaciones del campo laboral y de las contrataciones dentro de
instituciones de la banca y las finanzas, para que la persona responsable del drea de talento
humano busque siempre mantener alineados la cultura empresarial con el entorno externo y

alinear cada uno de los cambios en beneficio del desarrollo y crecimiento de la organizacidn.

Se sugiere a la Cooperativa de Ahorro y Crédito Vencedores Ltda. Establecer un
mecanismo para la actualizacién periddica del manual (quizds una vez al afio) para adaptarlo a
las nuevas tendencias y cambios legislativos en la gestién de recursos humanos. Se alienta a los
reclutadores a desarrollar un programa de capacitacién continuo que enfatice la importancia
de alinear las practicas de reclutamiento con la misién y los valores de la cooperativa,

asegurando asi la coherencia y el compromiso organizacional.

Se recomienda el uso herramientas digitales avanzadas para la gestion de candidatos,
que no sdlo facilitan la seleccidn de talento, sino que también proporcionan una mejor gestion
de los datos y un proceso de seleccion mas flexible, esto también permitird establecer un
sistema de seguimiento para medir la eficacia del manual en el proceso de seleccidon utilizando
indicadores clave de desempefio que reflejen la virtud, la satisfacciéon de los candidatos y la

calidad del empleo.

Las cooperativas deben considerar la realizacion de auditorias periddicas de su proceso
de contratacién para evaluar el cumplimiento del manual y la eficacia de las estrategias
utilizadas y ajustar las practicas segln sea necesario para mantener los estandares de calidad.
Esto se puede llevar a cabo con un comité de revisidn integrado por expertos en recursos
humanos y representantes sindicales para revisar y actualizar el manual y garantizar su

relevancia y eficacia.
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ANEXOS

ANEXO A

FORMATO DE ENCUESTA

1. ¢éCual es su rol o posicion en la Cooperativa de Ahorro y Crédito Vencedores Ltda.?
e Gerente GeneralG
e Gerente de Recursos Humanos
e Responsable de Seleccidn de Personal
e Personal Administrativo
e Operativo y de Negocios
2. ¢Cudl es el objetivo principal de la elaboraciéon del manual de procesos de seleccion
de personal?
e Estandarizar los procesos de seleccion
e Mejorar la eficiencia en la contratacion
e Garantizar el cumplimiento de requisitos legales y éticos
e Promover la igualdad de oportunidades en la contratacién
e Incluir a profesionales competentes para el cumplimiento de sus funciones
3. ¢éCudles son las principales necesidades o desafios que enfrenta actualmente en el
proceso de seleccién de personal?

e Falta de consistencia en los procedimientos

Dificultad para identificar candidatos calificados

Cumplimiento legal insuficiente

e Sesgos en la toma de decisiones de contratacion

Calificacion de manera objetiva
4. ¢De las siguientes fases del proceso de seleccidn de personal cual conoce usted?

e I|dentificacion de la necesidad

Convocatoria y Seleccion

Evaluacién y Entrevista

Induccion y retroalimentacién

Seguimiento
5. éDentro de las competencias clave del proceso de seleccion cudles considera
importantes usted como colaborador?

e Capacidad de resolucion de conflictos
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Trabajo bajo presion
Trabajo en equipo
Comunicacion efectiva

Utilizacidn de sistemas y nuevas tecnologias

6. ¢éConoce usted qué métodos o herramientas de evaluacion se utiliza actualmente en

el proceso de seleccion?

Validacién de la informacién presentada por el candidato
Entrevista

Evaluaciones psicoldgicas

Evaluaciones psicotécnicas

Evaluacién de metas y objetivos

7. ¢éDe los valores institucionales actuales seleccione con el que mas se identifique

usted?

Transparencia
Compromiso social
Satisfaccion
Responsabilidad
Calidad

8. ¢éDentro de la cultura organizacional cual considera usted que resalta dentro de la

COAC Vencedores?

Valores compartidos

El nivel jerarquico
Organizacién administrativa
Orientacion Religiosa o étnica

Efectividad y eficiencia

9. Existen regulaciones especificas y requisitos legales que deben cumplirse en el

proceso de seleccidn de personal. ¢ Cual considera usted de mayor relevancia?

Antecedentes penales
Experiencia laboral comprobable
Titulos obtenidos

Certificados de Honorabilidad

Trayectoria y logros personales

10. ¢Cudles son las expectativas que usted espera con la elaboracién de un manual de

procesos de seleccion para la COAC Vencedores?
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e Favorecer las relaciones laborales
e Nivel organizativo definido
e Contar con profesionales con altas competencias especificas
e Mejorar laimagen corporativa
e Posicionamiento en nuevos mercados
11. éConsidera usted que un Manual es importante en el proceso de selecciéon de
personal?
e Muy importante
e Importante
e Pocoimportante
e Noimportante
e No importante en Absoluto
12. ¢{Por qué cree que es importante contar con un manual de seleccion de personal
dentro de la COAC Vendedores?
e Ayuda a mejorar la cultura organizacional
e Permite definir los procesos laborales
e Fortalece los valores institucionales
e Estandariza el proceso de contratacion
e Mejora el cumplimiento de metas y objetivos

13. éLe interesaria la induccion de sus funciones en base a un manual de seleccién de

personal?

o Si

e No
Anexo B

Validaciones
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA ISRAEL
ESCUELA DE POSGRADOS “ESPOG”

MAESTRIA EN GESTION DE TALENTO HUMANO

INSTRUMENTO PARA VALIDACION DE LA PROPUESTA

De mis consideraciones. -
Se solicita su valiosa cooperacion para evaluar la siguiente propuesta del proyecto de titulacién:
Elaboracién de un manual de los procesos de seleccion de personal para la Cooperativa de
Aborre y Crédito Vencedores Ltda. Sus criterios son de suma importancia para la realizacion
de este trabajo, por lo que se le pide brinde su cooperacién contestando las preguntas que se
realizan a continuaclén.
Datos informativos

Validado por: Marlon Rubén Tinajero Jiménez

Titulo obtenido: PhD. Ciencias Oréaih‘lzaciioﬁénle_s

C.1.: 0502080336

E-mail: marlon.tinajero@utc.edu.ec

Institucion de Trabajo: Universidad Técnica de Cotopaxi

Cargo: Director de la Carrera de Gestion del Talento Humano

Afios de experlencia en el drea: 20
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Instructivo:

"u-L - -
it Universidad
€$% Israel

ESPOG

+ fesponda cada eriterio con la maxima sincerldad del caso;

» Revisar, observar y analizar la propuesta del proyecto de titulacidn; y,

Escuela de
Posgrados

¢ Cologue una X en cada indicador, tomando en cuenta gque Muy adecuado equivale a 5,

Bastante Adecuado equivale a 4, Adecuado equivale a 3, Poco Adecuado equivale a 2 e

Inadecuado eguivalea 1.

Tema:
Indicadores Mury Bastante | Adecuado Poco Inadecuado
adecuada | Adecuado adecuada
Impacta »
Aplicabllidad X 2
Conceptualizacién X B
Actualldad K
Calldad Técnica x
Factibilidad R
Pertinencia X
TOTAL T

Observaclones: Es una propuasta actual y de impacto, que pretende satisfacer las necesidades

del proceso de captacidn del personal por parte de la Cooperativa de Ahorre y Crédito

Vencedores Ltda,

Recomendaciones: Se recomianda gue esta propuesta sea analizada v evaluada periddicamente

a efectos de determinar su verdadero aporte a las necesidades cambiantes de la gestidn del

talento humano de la organizacidn.

Diractor dela

=
/&

v

e

Carrera de
Gestidn del Talento

f:‘_'f.:_, 7 Hurmang

Humano - UTC
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA ISRAEL

ESCUELA DE POSGRADOS “ESPOG”

MAESTRIA EN GESTION DE TALENTO HUMANO

INSTRUMENTO PARA VALIDACION DE LA PROPUESTA

De mis consideraciones. -

3e solicita su valiosa cooperacion para evaluar la siguiente propuesta del proyecto de titulacion:
Elaboracion de un manual de los procesos de seleccidn de personal para la Cooperativa de
Ahorro y Crédito Vencedores Lida. Sus criterios son de suma importancia para la realizacion
de aste trabajo, por lo que se le pide brinde su cooperacidn contestando las preguntas que se
realizan a continuacion.

Datos informativos

Validado por: Andrea Elizabeth Chugquin Sudrez

Titulo obtenido: Magister en Gestion del Talento Humano

C.L.: 1719368688

E-mail: andrea.chuquin@bronsel.com

Institucion de Trabajo: Bronsel 5.A.5

Cargo: Gerente General

Afos de experiencia en el drea: 7 afios




Instructivo:

4% Universidad
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‘E?‘) Israel

ESPOG

* Responda cada criterio con la méaxima sinceridad del caso;

* Revisar, observar y analizar la propuesta del proyecto de titulacidn; y,
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Escuelade
Posgrados

* Cologue una X en cada indicador, tomando en cuenta que Muy adecuado equivale a 5,

Bastante Adecuado equivale a 4, Adecuado equivale a 3, Poco Adecuado equivale a 2 e

Inadecuado equivale a 1.

Tema:
Indicadores My Bastante Adecuado Poco Inadecuado
adecuado | Adecuado adecuado

Impacto X

Aplicabilidad X

Conceptualizacion X

Actualidad X

Calidad Técnica X

Factibilidad X

Pertinencia X

TOTAL 35
LT T T L
LT T T T LT

Lugar, fecha de validacion:

Quito, 09 marzo de 2024,

Firma del especialista
Mgs. Andrea Chuquin
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA ISRAEL

ESCUELA DE POSGRADOS “ESPOG”

MAESTRIA EN GESTION DE TALENTO HUMANO

INSTRUMENTO PARA VALIDACION DE LA PROPUESTA

De mis consideraciones. -

Se solicita su valiosa cooperacidn para evaluar la siguiente propuesta del proyecto de titulacion:
Elaboracién de un manual de los procesos de seleccion de personal para la Cooperativa de
Ahorro y Crédito Vencedores Litda. Sus criterios son de suma importancia para la realizacion
de este trabajo, por lo que se le pide brinde su cooperacidn contestando las preguntas que se
realizan a continuacion.

Datos informativos

Validado por: Ing. Carlos Fiallos MSc.

Titulo obtenido: Magister en Gestion de Riesgos

C.L: 1803580561

E-mail: donfi8381kefd{@gmail com
Institucién de Trabajo: Hospital Basico 17B5.

Cargo: Asistente administrativo de 1a Direccion del Hospital Basico 17BS.

Afios de experiencia en el drea: 20 afios




Instructivo:
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sidad
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ESPOG|

* Responda cada criterio con la maxima sinceridad del caso;

* Revisar, observar y analizar la propuesta del proyecto de titulacion; vy,
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Escuela de
Posgrados

* Coloque una X en cada indicador, tomando en cuenta que Muy adecuado equivale a 5,

Bastante Adecuado equivale a 4, Adecuado equivale a 3, Poco Adecuado equivale a 2 e

Inadecuado equivale a 1.

Tema:
Indicadores Muy Bastante Adecuado Poco Inadecuado
adecuado | Adecuado adecuado
Impacto 5
Aplicabilidad 4
Conceptualizacion 5
Actualidad 5
Calidad Técnica 4
Factibilidad 4
Pertinencia 5
TOTAL 20 12

Observaciones: La aplicabilidad de la propuesta estara sujeta a cambios en el contexto intemo

y externo de las instituciones piblicas y privadas. Ejemplos; cambios en la normativa vigente

[externo), lanzamiento de nuevos productos Vs creacion de nuevas competencias laborales

{interno).

Recomendaciones: La propuesta debe ser flexible a cambios que se presenten en un futuro a

corto, mediano y largo plazo.

Lugar, fecha de validacion: Latacunga, 10 de marzo de 2024,

Inz. Carlos Fiallos MSc.
ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION DEL HOSPITAL BASICO 17BS.



