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RESUMEN EJECUTIVO

El presente proyecto corresponde al trabajo final de Graduacion previo a la obtencién del
titulo de Licenciatura en Recursos Humanos, otorgado por el Centro Universitario Tecnoldgico

CEUTEC.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Limitada en Francisco Morazan fue fundada

el 25 de mayo de 1969 con 100 afiliados y un capital de L 1,000.00.

El objetivo general del proyecto es crear un disefio del departamento de Recursos Humanos
surge como consecuencia de la necesidad de sistematizar los procesos en la organizacion es
importante manejar sus recursos de manera eficiente y eficaz, en este sentido, estan Ilamados a

desarrollar y potencializar el talento humano con el fin de obtener mejores resultados.

En este proyecto se pretende proporcionar una ordenada y sistematica evaluacion al
estado actual de la organizacion sobre la base de conceptos y teorias planteadas a lo largo de
la historia por los autores que se han dedicado al estudio de este tema.

A través de esta investigacion se proporcionara a la organizacién una propuesta de creacion
de un departamento de Recursos Humanos para el reclutamiento, seleccion, contrataciéon e

induccion del personal, entre otros, ademas de lo anterior.

Esta propuesta permitira a la organizacion tener un departamento de Recurso Humano

altamente competente y adecuado para lograr sus objetivos de manera satisfactoria.



INTRODUCCION

En la actualidad, la organizacion del Departamento de Recursos Humanos se ha ido
aislando de un modelo basado en la gestion administrativa, para desempefiar esa funcion
estratégica clave en el desarrollo de la compafiia, lo que ha hecho que vaya evolucionando de

manera natural el entorno competitivo y cambiante de las empresas.

Tener un departamento de recursos humanos interno es importante, un grupo de expertos
puede aumentar la comprension de cuan importante es el capital humano en la linea de flotacion
de la compafiia, hoy en dia las empresas se componen de personas y de competitividad, esos
individuos no son simplemente nombres, salarios, curriculos y direcciones, sino que tienen un
background que permite que las consideremos como un componente diferenciador de la compafiia

frente a quienes no tienen concretamente a estos trabajadores. (Rosangela, 2014)

Partiendo de lo anterior es importante que las organizaciones sepan administrar todos sus
recursos de manera eficiente y eficaz, en este mismo sentido estidn llamadas a desarrollar y
potencializar la capacidad de su talento Humano con miras a obtener mejores resultados a nivel

global.
El informe se divide en seis capitulos descritos a continuacion:

En el capitulo I, se exponen el planteamiento del problema, definicion del problema, enunciado
del problema, formulacion del problema, preguntas de investigacion, objetivos, asi como el

propdsito general de la investigacion y los resultados de lo que se pretende lograr.



En el capitulo 11, se comparten datos generales de la empresa que es objeto de estudio.

Ademas, se exponen los antecedentes del problema y la justificacion de la investigacion.

En el capitulo 111, se presenta el marco contextual, en el que narra las generalidades de la

empresa, descripcion del departamento o unidad, antecedentes del problemay la
justificacion de la investigacion.

En el capitulo 1V, se describe el marco tedrico que sustenta la investigacion que se

desarrolla en la Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Limitada de Francisco Morazan.
En el capitulo V, se detalla la metodologia utilizada en la investigacion, detallando la

poblacidn, muestra y técnicas, asi como las fuentes primarias y secundarias de informacion.

En el capitulo VI, se presentan las actividades de mejora, situacion actual, solucién
implementada, sustento tedrico de la solucién implementada, cronologia de trabajo y un
andlisis de costo beneficio.

En el capitulo VI, se demuestra la descripcion del trabajo desarrollado y la

implementacion de los manuales.
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En consecuencia, se muestran las conclusiones y recomendaciones que surgen de los

resultados obtenidos.

Al finalizar cada seccién de este informe, se presenta la realizacion de un diagndstico de

capacitaciones, con el fin de identificar temas son necesarios para el personal de la Organizacion.



CAPITULO I. TITULO DE LA INVESTIGACION

1. Planteamiento de la Investigacion

1.1.  Definicion del problema

Viviremos una época de cambios constantes en la que las normas se reescriben una y otra vez,
para dar respuesta a las necesidades de cada momento, lo mismo ocurre en el entorno laboral y

mas en concreto, dentro de las empresas.

La administracion de Recursos Humanos es necesario que exista, tiene que tener un equilibrio
entre los objetivos de la organizacién, las necesidades y la de los empleados en el cual para cada
parte existan los beneficios el problema de la cooperativa es que actualmente hay una necesidad
de una unidad de recursos humanos, hablaremos de una unidad muy importante que tiene que
existir en una organizacion, tener un proceso para la mejora de la organizacion, dentro del
departamento de Recursos Humanos para poder obtener lo mejor de la gente y asi mismo de la
organizacion esto implica saber cuales son sus necesidades de los empleados conocer la planeacion
de la carrera para permitir optimizar y perfeccionar la participacién del factor y capital humano

para contribuir al éxito y tener mayores desafios.

Hoy en dia existe una gran preocupacion porque en muchas organizaciones tienen este mismo
problema, del cual no manejan o no poseen estas oficinas que hacen las respectivas gestiones, por
eso se lleva a la conclusion que la mejor opcidn es crear un disefio de este departamento y que
lleven a cabo sus gestiones y asi mismo llevar un control y un orden de sus colaboradores y cada

una de sus funciones.

La funcion de RR.HH y el proceso de evaluacion constituyen un gran desafio en los escenarios
modernos para una empresa competitiva, un disefio es de gran ayuda para enfocar a la organizacion

como se puede lograr un buen manejo en esta area o como llevar a cabo las funciones.



Hay varios beneficios para las dos partes se sabe que al no existir un departamento de Recursos
Humanos estas funciones pasan a otras personas y en este caso logrando este disefio se reducen

las actividades de trabajo, mejorando asi la productividad y logrando un mejor desempefio.

La organizacion al no contar con un departamento, es el principal motivo para cambiar la
funcion de RR.HH. estamos hablando de realinearla como una funcion administrativa y asi
volverla una funcion mas estratégica el lograr este trabajo implica compromiso y de un trabajo en

equipo y efectivamente de un liderazgo.

De nosotros depende el caso de estudio seguir con el analisis de la situacion de las necesidades
de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Limitada para luego proponer un disefio del
departamento, conscientes de que no posee una unidad y considerando que la misma debe ser
estructurada en estos términos; con funciones propias de la administracion de los recursos y su

aplicacion del normal desempefio de las mismas. (Sanz, 2013)

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Limitada requiere de una unidad en la cual se
lleven los manejos del personal, los procesos adecuados para un buen desempefio laboral dentro
de la cooperativa y asi mejorar los procesos de desempefio para mejorar a cada uno del personal y

que la empresa tenga mejor rendimiento y asi un crecimiento. (Sanz, 2013)

1.2. Enunciado del problema
La funcion de RR.HH. esta actualmente en un proceso de transformaciones y de cambios en
el cual es una esencia para lograr entrar en las ventajas competitivas tanto, asi como los recursos

financieros o tecnoldgicos que cuenta la cooperativa.

La Cooperativa de Ahorro y Créditos Talanga Limitada, carece de departamento de recursos
humanos, muchas organizaciones no poseen el departamento y lograr una productividad es un

gran reto para muchos y asi se logra un crecimiento y se llega a un mejor rendimiento laboral.

Nos Enfocaremos en una planificacion de resultados en Honduras es muy comun mirar la falta

0 asi mismo la ausencia de los departamentos de talento humano, la mejora continua permite que



los empleados mantengan un mejor desempefio y logrando un buen rendimiento en cada una de

sus funciones.

Potenciar a la organizacion con el objetivo de que tengan un mejor desenvolvimiento en el
mercado, manteniendo de esa forma la ventaja competitiva, la motivacion seria un plan perfecto
para que los empleados se motiven y tengan esa satisfaccion que habra un lugar en donde hacer

sus gestiones con la persona indicada con el mejor manejo y control.

1.3.  Formulacion del problema

En este contexto ante la necesidad de la cual estas personas mencionan el de necesitar
departamento de talento humanos y es por eso que existe este interés y por supuesto cooperar con
ellos. La Cooperativa de Ahorro y Créditos Talanga Limitada, no cuenta con un departamento de
recursos humanos alguien que maneje esas funciones que permita que esta organizacion manipule

la funcionalidad del departamento, frenando a la empresa a lograr sus objetivos empresariales.

¢Porque no decir también el personal? Ya que el personal necesita u ocupa ayuda y talvez no
hay una persona indicada que brinde su apoyo al no poseer este tipo de recurso, se habla de una
sobrecarga de trabajo o de funciones para un individuo de lo cual después de haber escuchado a

cada miembro.

En lo cual procedemos a analizar la informacion y a proceder a disefiar el departamento de
recursos humanos esto con el objetivo de lograr para la empresa y tanto asi para los colaboradores
un rendimiento laboral estable y con eficiencia y eficacia cada una de sus labores, logrando asi
también una motivacién para cada uno de ellos, se requiere de una funcién totalmente nueva, una
funcién que puede definirse mejor como una cooperativa corporativa con esto se lograria alcanzar

los objetivos globales de la empresa y generar asi las ventajas competitivas.
Por lo anterior, se puede formular la siguiente pregunta:

¢Es viable realizar un disefio del departamento de Recursos Humanos que venga a ayudar a un

mejor manejo en organizacion?
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1.3.1. Preguntas de investigacion

1.3.1.1. Pregunta general

¢ Qué impacto generard el disefio del departamento de RRHH en la Cooperativa de Ahorro
y Crédito Talanga Limitada en Francisco Morazan, para el mejor desempefio en toda la

organizacion?

1.3.1.2.  Preguntas especificas

¢Qué beneficios tendra la organizacion con un disefio del departamento de RRHH?
¢Cémo puede ayudar un programa de productividad en la organizacion?

¢En que podria servir un método de evaluacion del desempefio a los colaboradores en los
departamentos?

¢Qué tendran los empleados con una propuesta de disefio de departamento de recursos
humanos?

¢ Los objetivos de una nueva unidad de recursos humanos deben estar alineado con los de
la empresa?

¢El proceso de reclutamiento de la empresa tiene claridad y es comprensible?

¢Estan claros los procesos de seleccion en la empresa?

¢El departamento de recursos humanos cuenta con procesos de reclutamiento para un
nuevo personal?

¢El Area de Recursos humanos aporta soluciones a la empresa?

Objetivo de la investigacion

1.2.1. Objetivo general

Disenfar el departamento de Recursos Humanos en la Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga

Limitada en Francisco Morazan.
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1.2.2. Objetivos especificos

> Elaborar con claridad y uniformidad las précticas y politicas de Recursos Humanos.

» Ofrecer los manuales de reglamento interno, reclutamiento y seleccion, induccion,
capacitacion, evaluacién de desempefio, compensacion, de higiene y seguridad vy
descriptor y perfil de puesto.

> Incentivar esta propuesta a una futura implementacion del departamento en la

organizacion.

CAPITULO Il. MARCO CONTEXTUAL

2.1. Referencia institucional
2.1.1. Generalidades de la Empresa

2.1.1.1. Resefia histérica

La Cooperativa de Ahorro y Créditos Talanga Limitada, fue fundada por iniciativa del
sacerdote catdlico canadiense basilio CAMPBELL, las actividades que se realizaron para su
fundacidn fueron entre otras las mas importantes las siguientes: Reuniones con las personas de la
comunidad para explicar cdmo se organizaria la cooperativa. reuniones para explicar los

procedimientos de ahorro y las formas como se obtendria un préstamo.

Reuniones para explicar las funciones de los cuerpos directivos. las reuniones de educacion
se hicieron en la iglesia catolica y el salon municipal, curso de educacion basica sobre

cooperativismo de ahorro y crédito impartido por FACACH en el local del instituto Jesus Soto S.

La etapa de promocién y organizacion duro en un principio en el afio de 1968 se determind
en el afio de 1969, se organizd la cooperativa con 100 afiliados y un capital de I. 1,000.00 en mayo
de 1969 se afilio a FACACH su primer consejo de administracion estuvo integrado por los

afiliados siguientes presidente profesor Daniel H. Cruz, vicepresidente Sr. Rene Contreras, la
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secretaria y profesora Luz Argentina Soto de Zuniga, tesorero Sr. Ramon Isaac Mendoza V. vocal

Sr, Juan Manuel Rodriguez.

El poder ejecutivo mediante acuerdo no 478 de fecha 11 de junio de 1969 de la secretaria
de estado en los despachos de economia en sus primeros afios la oficina funcionaba en la casa del
tesorero- gerente sr. ramon Isaac Mendoza. Posterior mente se alquilé un local en la casa de la
sefiora juanita soto se alquild la casa del sefior pedro e. rubio frente al parque municipal por espacio
de 12 afios. Se dio principio a la construccién de su primer local en el afio de 1,983 inaugurandolo
en octubre de 1,984 con la ayuda de un proyecto de AID y FACACH se ampli6 el local y se

construyo la segunda planta.

Durante cuatro afios se cre6 una partida de reserva para construir el edificio I. 50.000.00
anuales lograndose acumular hasta dic. del afio 2,000 la suma de I. 250.000.00 con los cuales se
dio principio a los trabajos de ampliacion del edificio. Esta dotado en la actualidad de varias
oficinas las necesarias para prestar un eficiente servicio a los afiliados y un amplio salén para

sesiones de asamblea general y capacitacion para afiliados y cuerpos directivos.

2.1.1.2. Misién

Somos una cooperativa de ahorro y crédito que ofrece productos y servicios financieros
innovadores, con talento humano calificado y tecnologia adecuada, que contribuye al desarrollo

econémico y social de sus afiliados y la ciudad.

2.1.1.3. Vision

Ser una cooperativa con mayor solidez en su gestion financiera y operativa, brindando

productos de calidad con servicios agiles, fortaleciendo la inclusion social de los afiliados y la

comunidad a través de la educacién cooperativista.

2.1.1.4. Valores
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» Responsabilidad
» Honestidad

> Integridad

» Transparencia
» Solidaridad

(Cooperativatalanga.hn, 2021.)

2.1.1.5. Organigrama

llustracion 1.1 Organigrama de la empresa

A continuacion, en la ilustraciéon 1.1, organigrama de Cooperativa de Ahorro y Crédito

Talanga Limitada, donde se presenta la estructura organizacional.
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ORGANIGRAMA
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO TALANGA LTDA.

Asamblea General de
=
Junta de Junta
Vighandia Directiva [Comédeiwcwbn] [Canneoecenuo]
| |

[Camedeerwmrto Comité de Juventud ]
[ Comité de Crédito Comité de Riesgos ]
Gerente I
General
o)
Sub-
Gerente
| | | 1 |
Audior Contador Jefe de Jefe de Cobranzas Jede de Fikal Oficial de Oficial de
inkemo General Carters ¥ Recuperaciones Riesgos Cumplimiento
Auxilar Contable Auxiliar Oficiales de Asesores de Oficiales Asesor de Oficial de Atencidn al )
y UNIRED Contable Créditos Cobros de Créditos Cobro Cooperativista y ATP )
Auxilar de Auxiliar de Atencidn Secretaria
Auditoria al Publico General
[_/cwos

Fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Limitada

2.1.1.6. Productos

Afiliaciones

Necesitas:

Tarjeta de Identidad

Cuenta de Aportaciones se apertura con un saldo inicial de L 360.00
Cuenta de Ahorro Retirable

Saldo inicial L. 100.00

Cuota de Ingreso L. 5.00

vV VvV VYV Vv V V

Libreta L. 10.00
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Depositar al mes L. 30.00 como minimo en ambas cuentas para mantenerlas activas y asi

poder hacer transacciones de UNIRED

Cuenta de Menor

Requisito que el padre o la madre tenga cuenta en la cooperativa
Partida de Nacimiento Original del menor

Tarjeta de identidad del tutor

Cuenta Ahorro de menor Saldo inicial L. 100.00

Cuota de Ingreso L. 5.00

Libreta L. 10.00

Depositar al mes L. 30.00 como minimo para mantenerla activa

Cuentas de ahorros

vV V Vv VYV V V

Retirables

Ahorro de menores
Ahorro navidefio
Ahorros en dolares
Ahorro programado

Deposito plazo fijo

Prestamos

vV VYV Vv

Y

Préstamo Automatico
Préstamo fiduciario
Préstamo hipotecario
Agro comercio

Mi auto

Credimoto
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2.1.2. Descripcién del Departamento/Unidad
La investigacion se desarrollara con los 26 colaboradores que pertenecen a los 4

departamentos de la organizacion, que son:

» Departamento de cobranza
> Departamento de credito
» Departamento de contabilidad
» Departamento de riesgo

2.2. Antecedentes del Problema

Desde su inicio, la cooperativa ahorro y crédito Talanga LNDA, no ha contado con un

departamento de Recursos humanos, por lo cual carece la habilidad de aplicar los pasos criticos
de la gestion, la empresa planea expandirse a futuro, para esto requiere un manejo junto con la
gerencia general que hasta ahora ha sido el responsable de cada una de las funciones que este
departamento deberia desempefiar, la creacion de este ayudard a manejar compromisos gque son
propios de esta area, para no comprometer a la gerencia a tener tareas adicionales e incluso
demorar sus labores, ya que esto presenta inconvenientes, como retrasos en los procesos de toma
de decisiones, y como consecuencia ha generado problemas en cuanto al proceso de seleccion de
personal, contratacion, bajo desempefio, problemas de reclutamiento, dependencia y pérdida de

control. (German, 2019)

Con el disefio del departamento de RRHH y el uso adecuado de técnicas lograra enfrentar
los nuevos retos, ya que estos nunca dejan de surgir, sin una apropiada configuracion del talento
humano, cualquier empresa esta obligada a sufrir mientras gestiona sus actividades habituales,
este departamento ayudara a mejorar no solo los objetivos cualitativos sino también su cultura
organizativa y sus aspectos cognitivos, por lo tanto, una gestion fuerte y eficaz se ha convertido

en una necesidad para cualquier empresa hoy en dia.
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2.3. Justificacion

El proyecto consiste en presentar el disefio del departamento de RRHH y dar a conocer a
la organizacién la importancia de contar con esta area, al momento de expandirse la empresa
necesita el mejor talento humano, hoy en dia es necesario implementar la eficiencia y eficacia en
todos sus procesos, basados en calidad para atender las necesidades y exigencias de un ambiente

competitivo y globalizado.

El no contar con este departamento, se necesita de poder detectar las amenazas o problemas
a futuro externamente e internamente, también ayuda a las posibles desviaciones en las metas
programadas, y brinda a la empresa una ventaja competitiva, esta se encarga de ofrecer mejores

resultados en comparacion a los competidores.

Por medio de esta investigacion facilitaremos a conocer el disefio de un proceso organizado
y estructurado de gestion humana, con el fin de tener en cuenta las necesidades y requerimientos
de la organizacion, de manera positiva, a través del beneficio del capital humano de la
organizacion, este departamento permite, tener un panorama mas detallado de las necesidades de

mejora en todas las &reas.

Contar con un Departamento de Recursos Humanos es crucial para el éxito de una empresa
y puede ser el recurso mas importante para mejorar y mantener a los empleados motivados. Sera
el encargado de la seleccidn, contratacion, capacitacion y motivacion para asi cumplir las
expectativas de todo personal que conforma la empresa y los objetivos comerciales de la misma,
lo que promueve el desarrollo integral del personal, y como consecuencia el desarrollo de la
organizacion, propicia y fortalece el conocimiento técnico necesario para el mejor desempefio de

las actividades laborales, por lo tanto, aumentar la productividad de los trabajadores.
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CAPITULO I1l. MARCO TEORICO

3.1. Conceptualizaciones y definiciones
3.1.1. Administracién de los recursos humanos

La administracion de los recursos humanos implica coordinar la participacion de
individuos para el logro de los objetivos organizacionales. En consecuencia, los administradores
de todos los niveles deben presentarse en la ARH. Basicamente, todo administrador hace que se
logren cosas atreves de los esfuerzos de otros; esto requiere de una administracion eficaz de los
recursos humanos. Los individuos que tratan con los aspectos de recursos humanos se enfrentan a
una multitud de desafios, los cuales van desde una fuerza de trabajo que cambian de manera
constante, regulaciones gubernamentales estan siempre presentes y la revolucion tecnoldgica.

(Mondy, R.W, 2010, P.26)

3.1.2. La organizacion de los recursos humanos

Tejedo J (2013) define:

Para organizar de forma eficiente, los recursos humanos que tiene la empresa se tendran
que analizar los trabajadores que lo componen (directivos, operarios, etc.) asignar funciones
concretas a cada uno de ellos, asi como determinar las relaciones que se deben establecer entre los

mismos. (P.8)

“La administracién de recursos humanos es la funcion que permite la colaboracion eficaz
de las personas (empleados, oficinistas, recursos humanos, talentos o el nombre que se utilice) a

efecto de alcanzar los objetivos de la organizacion y los individuales” (Chiavetano,2009, P.11)

3.1.3. Los departamentos de la empresa

Para poder desempenar las distintas funciones Tejedo J (2013) menciona: que, al realizar en

una empresa, todos los recursos (financieros, tecnoldgicos y humanos) se tienen que
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interrelacionar entre si, de forma que, para facilitar su gestion, la empresa se suele dividir por areas

funcionales o departamentos:

Departamento economico- financiero
Departamento de produccion
Departamento de marketing

Departamento administrativo

vV V V VvV V

Departamento de RRHH
La forma maés usual de realizar la departamentalizacion en una empresa es porque areas
funcionales, pero también se podria realizar atendiendo a otros criterios: por areas geograficas,

tipos de clientes, diferentes productos o servicios, etc. (P.9)

3.1.4. Funciones y tareas ligadas a la gestion de personal

lustracion 1. 2 Funciones de gestion del personal

A continuacion, en la ilustracién a 1.2, Funciones de gestion del personal, ilustra la

departamentalizacién de las areas funcionales.

Planificacion de las necesidades de personal de la empresa
Analisis y descripcion de cada uno de los puestos de trabajo

FUNCION DE EMPLEO —— - Captacion y seleccion de los trabajadores
Plan de acogida de nuevos trabajadores
Evaluacion del desempeno de cada trabajador
FUNCION DE DESARROLLO ____ - Formacion del personal
DEL PERSONAL Politica de promocion

FUNCION DE COMPENSACION

ECONOMICA —— Valoracion y retribuciéon del puesto de trabajo

Derechos y deberes laborales

FUNCION DE RELACIONES LABORALES S Prevencion de riesgos laborales

FUNCION DE SERVICIOS SOCIALES —— Incentivos sociales voluntarios

Fuente: (Tejedo J, 2013, P.9)

3.1.5. Politicas de gestion del capital humano en la empresa
Como ya hemos visto, las funciones de la gestion del personal contienen tareas y las

diferentes formas de llevar a cabo dichas tareas son las politicas de gestion del capital humano.

Hay tantos tipos de politicas de gestion de capital humano como formas de llevar a cabo las tareas,

pero basicamente, las podemos dividir en dos grandes grupos.
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> Politicas que utilizan las tendencias tradicionales de gestion de capital humano:
Su finalidad es incrementar la productividad de la empresa reduciendo los costes. El trabajador
es una herramienta mas dentro del proceso productivo, sin tener en cuenta sus niveles de

integracion, motivacion y satisfaccion.

Las tareas de la funcion de empleo se limitan a cubrir los puestos de trabajo vacantes segun
se van produciendo, sin realizar una planificacion de los procesos de capacitacion de trabajadores,
prima mas la rapidez en la ocupacién del puesto de trabajo que el estudio detallado de los

candidatos.

La formacion del personal es valorada por el empresario, pero corresponde Unica y
exclusivamente al trabajador. De esta manera, al ser la formacién la herramienta para conseguir la

promocion interna en la empresa, este elemento motivador es escaso o nulo.

> Politicas que utilizan las tendencias actuales de gestion de capital humano:
Su finalidad es que el trabajador este lo mas satisfecho posible dentro de la empresa, ya
que de esta forma estara mas motivado para realizar bien su trabajo y se incrementaran sus niveles

de productividad laboral.

Se planifican de forma escrupulosa, las necesidades del personal presentes y futuras, de

forma que en cada momento existe al menos un posible sustituto para cada puesto de trabajo.

El proceso de capacitacion de personal se hace de forma minuciosa, teniendo en cuenta las
caracteristicas profesionales y personales del candidato, para su mejor integracion en el grupo de
trabajo. La empresa es la protagonista del proceso de formacion de los trabajadores y su finalidad
es gue se desarrollen profesionalmente y promocionen dentro de la organizacion, evitando que los

trabajadores mas cualificados abandonen. (Tejedo J, 2013, P.16)

3.1.6. El puesto de trabajo y el perfil profesional
Existen muchas formas de capacitacion y seleccion del personal, en esta unidad, Tejedo J

(2016) menciona lo siguiente trata de explicar las mas habituales, reflejando todas las tareas que
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tendria que realizar un departamento de recursos humanos en este sentido y elaborando toda la

documentacion necesaria al efecto.

La tarea que debe realizar el departamento de recursos humanos es una buena planificacion
de plantillas, de forma que estudie la cantidad de trabajadores (presentes y futuros) que tiene que
tener la empresa en sus diferentes puestos. Por lo que debera prever las posibles necesidades que
vayan a surgir (por ejemplo, jubilaciones, movilidades geograficas, promociones internas, etc.)

Para tener preparado al personal necesario para cubrir dicho puesto.

En otras ocasiones, realizar esta prevision serd mas complicado (por ejemplo, en el caso
de dimisiones, abandonos, despidos disciplinarios, etc.), por lo que el departamento de recursos
humanos tendra que haber realizado previsiones aproximadas de las potenciales necesidades de la
empresa en funcion de técnicas estadisticas (como son los indices de siniestralidad, rotacion,
absentismo, etc.), en comparacion de afios anteriores u otras empresas del sector. De cualquier
forma, habré que tener un mecanismo agil para que la incorporacién de un nuevo trabajador con

el perfil adecuado se lleve a cabo lo més rapidamente posible.

La planificacion de plantillas la debe realizar el departamento de recursos humanos en
colaboracion con los jefes de cada uno de los departamentos, que de forma periddica y sistematica
le deben enviar un formulario con la prevision de necesidades de puesto de trabajo para cubrir en

su seccion, también denominada propuesta de provision de personal. (P.23)
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llustraciéon 1.3 Plantilla

A continuacién, en la ilustracion 1.3 Plantilla, se muestra el formato de una propuesta de

provision de personal.

PROPUESTA DE PROVISION DE PERSONAL

Departamento solicitante:
Puesto de trabajo:
Posicion en el organigrama:

DATOS CUALITATIVOS

Funciones:

Tareas:

Formacién ideal:
Experiencia ideal:

DATOS CUANTITATIVOS

N.” de puestos necesarios:
Tipo de jornada:
Fecha de incorporacion:

Duracién de la necesidad:

2.1. Modelo de propuesta de provision de personal.

Fuente: (Tejedo J, 2013, P.23)

3.1.7. La captacion de candidatos

Una vez que conocemos el puesto de trabajo que se necesita cubrir en la empresa, asi como
el perfil de persona idénea para ocuparlo, se empieza a buscar al candidato adecuado para el
mismo. Esta busqueda la podemos realizar entre los trabajadores de la misma empresa, en cuyo
caso estaremos hablando de capacitacion interna, o fuera de la misma, lo que se denomina

capacitacion externa. (Tejedo J, 2013, P.27)

3.1.8. Proceso de seleccion de personal

Una vez conseguido un numero lo suficientemente amplio de candidatos, a través de la
fuente de capacitacion, tendremos que analizar sus caracteristicas personales (actitudes y
aptitudes) para encontrar al que mas se aproxime al perfil que estamos buscando. Para ello se
pondrad en marcha la seleccidn de personal, en el que habra que analizar una serie de pruebas y

entrevistas hasta encontrar a la persona adecuada para el puesto. (Tejedo J, 2013, P.31)
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3.1.8.1. Fases del proceso de seleccion

Dentro del proceso de seleccidon de personal de una empresa Tejedo J (2013) distingue las

fases siguientes:

» Preseleccion de candidatos
> Entrevista de presentacion

> Realizacion de diferentes tipos de pruebas

Pruebas psicotécnicas y Test de personalidad
Pruebas profesionales
Dinamicas de grupo

Pruebas de bandeja (o inbasket)

v V V VvV 'V

Centros de evaluacion (o assessment centers)

Entrevista en profundidad
Propuesta de candidatos finalistas
Reconocimiento medico

Entrevista final y eleccién del candidato ideal

vV V V¥V VYV V¥V

Programa o plan de acogida (P.33)

3.1.9. Fases de proceso de contratacion
Tejedo J (2013) sefiala que una de las labores mas importantes que realiza el departamento

de recursos humanos es la que tiene que ver la contratacion del personal.

Clasificacion de fases:

» Eleccion del tipo de contrato méas adecuado
» Redaccion del contrato
> Entrega de la copia basica del contrato a los representantes de los trabajadores

» Comunicacion de la contratacion al servicio publico de empleo
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» Tramites relacionados con la seguridad social. (P.141)
A continuacion, en la ilustracion 1.2 Proceso de contratacion, se ilustra la clasificacion del

proceso.

llustraciénl.4 Proceso de contratacion

[

Fases del proceso de
contratacion

Eleccion del tipo de contrato
Redaccion del contrato

Entrega de la copia basica del con-
trato a los representantes de los
trabajadores

Comunicacion de la contratacion

EL PROCESO DE
CONTRATACION

Documentacion y formalizacion
del proceso de contratacion

Contrato y copia basica

Otros documentos:

« Prorrogas

« Conversion de contratos tempo-
rales en indefinidos

« Pacto de horas complementarias

l

El expediente de personal

Ficha de personal
Hoja-resumen
Documentos e informes

al Servicio Piblico de Empleo
Tramites relacionados con la Segu-
ridad Social

Confidencialidad, seguridad
y diligencia en la gestiéon
y conservacion
de la informacion

Ley Organica de proteccion de datos:

Deber de informacion en el momento de la con-
tratacion:

«» Existencia del fichero, finalidad y destinatarios

« Derechos de acceso, rectificacion, cancelacion
y oposicion

« Identidad y direccion del responsable del trata-
miento de datos

Limites en la utilizacion de los datos
Cancelacion y bloqueo de los datos al finalizar la
relacion laboral

Deber de secreto

Fuente: (Tejedo J, 2013, P.141)

3.1.10. Induccién

La induccién es una etapa que se inicia luego del reclutamiento, la seleccion y la
contratacién de personal, la cual busca introducir de forma efectiva a su nuevo ambiente laboral,
presentando a su equipo de trabajo las funciones de su cargo, las politicas de la empresa, mision y

vision de la organizacion.

A continuacién, en la ilustracion 1.5, Reclutamiento y seleccion, se ilustra una de las etapas

de contratacion de personal.



llustracionl. 5 Reclutamiento y seleccion

Induccion al
Departamento de
Personal

Adaptacién al nuevo puesto
de trabajo

W Conferencias
W Peliculas

W Proyecciones
de transferencias
W Visitasala
empresa

Introduccion al
Puesto

W Presentacion

al nuevo
empleado en su
area de trabajo
W Descripcion
de puesto a
desempeiar

W Mostrarle
si1t10s generales

Incorporacion
adecuada

W Influir su
actvidad

W Motivar su
rendinuento

W@ Adaptacion
positiva

W Lograr
estabilidad

W Lograr lealtad

Fuente: (Thomson,2002, P.137)

3.1.11. Capacitacion del personal

25

Es bastante importante realizar la capacitacion al personal nuevo a pesar de harbesele

realizado la induccion, debido a que en pocas ocasiones los nuevos empleados estan en

condiciones de desemperiarse satisfactoriamente en sus nuevas funciones.

La debida orientacion y capacitacion pueden potenciar la aptitud de un empleado para su

puesto los cuales traen como beneficio:

» Crear mejor imagen
» Es un auxiliar para la comprension y adopcion de politicas
» Ayuda al empleado a la solucion de algunos problemas y toma de decisiones

> Elimina los costos de recurrir a consultores externos

(Chiavenato,2002, P. 137)
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3.1.12. Evaluacion de desempefio

Es una apreciacion sistemética de como se desempefia una persona en un puesto y de su
potencial desarrollo. Toda evaluacion es un proceso para estimular o juzgar el valor esencial y
cualidades de una persona. Para evaluar a los individuos que trabajan en una organizacion se
aplican varios procedimientos que se conocen por distintos nombres, como evaluacién de
desempefio, evaluacion de meéritos, evaluacion de los empleados avance, evaluacion de la

eficiencia en las funciones.

De acuerdo con lo anterior la evaluacion de desemperfio la realiza la organizacion y la
examina el jefe inmediato con el fin de identificar las fortalezas y falencias de cada empleado de
acuerdo con sus funciones a cargo, el trabajo del departamento de talento humano es esta etapa,
identificar las deficiencias y realizar un plan de contingencia dirigidos asistir a cada empleado

para corregir dichas deficiencias. (Chiavenato, 2011, P. 203)

3.1.13. Descriptores de puesto

Mondy, R.W (2010) Afirma lo siguiente: Tradicionalmente, el andlisis de puesto se ha
realizado de diversas maneras, ya que las necesidades organizacionales y los recursos para llevar
a cabo tal andlisis difieren. La seleccion de un método especificos dependera de los objetivos para
los cuales se va a usar la informacion (evaluacion de puestos, aumentos de sueldo, desarrollo o

algun otro) y del enfoque que sea mas factible para una organizacion en particular. (P. 118)

3.1.14. Remuneracion

En el area de remuneracion es de gran utilidad conocer el valor relativo de un puesto en
particular para la compafiia antes de que se le asigne un valor monetario. Desde una perspectiva
interna, cuanto mas significativos sean los deberes y las responsabilidades, mas valor tendra el
puesto. Los puestos que requieren de mayores conocimientos, destrezas y habilidades deben valer

maés para la organizacién. (Mondy, R. W,2010, P. 116)
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3.1.15. Higiene y seguridad

“La informacion derivada del andlisis de puesto también es valiosa al identificar las
consideraciones de seguridad y salud. Por ejemplo, los empleadores estan obligados a declarar si
un trabajo es peligroso. La descripcion/ especificacion del puesto debe reflejar esta condicion.”

(Mondy, R, W. 2010, P.116)

3.1.16. Clima Laboral

Mondy, R. W, (2010) menciona: La informacion del andlisis de puestos también es
importante en las relaciones laborales. Cuando se considera a los empleados para una posible
transferencia, promocion o descenso de categoria la descripcion de puesto ofrece una norma para
la evaluacion y la comparacion de talentos. Sin importar si la empresa esta o no sindicalizada, la
informacion obtenida a través del andlisis de puestos conduce con frecuencia a decisiones de

recursos humanos objetivas. (P. 117)

3.2. Andlisis de la situacion actual relacionado con las variables

Actualmente la Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Limitada de Francisco Morazan
tiene la necesidad de un departamento de recursos humanos donde se busca construir y mantener
entornos de excelencia en la calidad para habilitar la mejora de la fuerza en el trabajo, es decir que
la unidad de recursos humanos en la organizacion es fundamental, debido a que depende de un

sistema organizacional adecuado a sus necesidades.

Los factores determinantes para el disefio del departamento de RRHH dentro de la Cooperativa

son la identificacion de variables, dentro de estos estan:

3.2.1. Comportamientos de los trabajadores
La situacién actual de la Cooperativa difiere con una deficiencia en el logro de las metas y
eficiencia en los procesos, factor que afecta el rendimiento y aumenta el grado de conformidad de

los trabajadores respecto a sus tareas o0 abuso de ellas en el contexto en el que se trabaja.
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“El cambio debe tener las competencias y la motivacion para ejercer apropiadamente sus
funciones, ademas es importante por su proceso de cambio debido a que constantemente se dan

cambios y muestran una serie de estrategias” (Lazzati,S, 2008, P. 415)

3.2.2. Rendimiento

Los factores que afectan el rendimiento, a veces estan ligados a problemas personales, que en
este caso serian infinitos ya que cada persona es un mundo y también considerar que el
rendimiento es como un conjunto de conductas en el entorno laboral, enfocado en los

comportamientos que se dirigen a la consecucion de los resultados.

(Lazzati, S, 2008) Afirma que: “La clave de ellos consiste en identificar cada rendimiento de

la persona evaluarla y en su funcidn de ellos elegir las estrategias pertinentes”. (P. 415)

3.2.3. Productividad
Factores que influyen en la productividad laboral en la Cooperativa puede entenderse como
una medida de rendimiento, el cual cuantifica el volumen de beneficio y el gasto por unidad de

trabajo realizado, en este caso las funciones que tiene cada departamento.

(Lazzati, S, 2008) Menciona: “El empleado muestra su rendimiento y también desarrolla sus
competencias, va mejorando cada vez mas sus debilidades y muestra cada fortaleza al competir o

desarrollarse en la organizacion” (P. 415)

3.2.4. Procesos
El factor que afecta los procesos, es el exceso de labores que tiene cada departamento, lo cual

hace un retraso dentro del cumplimiento de metas, organizacionales y personales.

“En los procesos puede variar ya que hay cambios en las organizaciones y todo es por medio
de procesos, en el cual estos procesos llegan a una validacion para poder ser aplicados en las

organizaciones para tener productividad en las empresas”. (Lazzati, S, 2008, P. 415)
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CAPITULO IV. METODOLOGIA

4.1. Enfoque y Métodos

El tipo de investigacion que se llevara a cabo en este proyecto seré el enfoque cualitativo
que segun Sampieri: También se guia por areas o temas significativos de investigacion, sin
embargo, en lugar de que la claridad sobre las preguntas de investigacion e hipotesis preceda a la
recoleccion y el analisis de los estudios que se pueden desarrollar preguntas e hipdtesis antes,
durante o después de la recoleccion y el analisis de los datos. Con frecuencia, estas actividades
sirven, primero para descubrir cuales son las preguntas de investigacion mas importantes y

después, para perfeccionarlas y responderlas. (Sampieri H, 2014, P. 7)

En el enfoque que se aplica la investigacion es un enfoque cualitativo ya que la persona
tiene la libertad de responder, y las interrogantes son de manera abierta mayor fluidez y con total
confianza para responder. Puede permitirle a los encuestados reaccionar a ideas en un nivel mas
conceptual, compartir ideas o tomarse el tiempo para reflexionar sobre sus propias respuestas.
Aunque el entrevistado no sea un experto en el tema en cuestién, podria tener buenas ideas que

podrian ser de gran apoyo.

4.2. Disefio de la investigacion

Para extraer la informacién necesaria se disefid una entrevista.
Ver anexo P. 206, 207.

4.3. Poblacion y muestra

La Poblacion para realizacion de proyecto es de tipo finita porque se enfoca
especificamente en el departamento de Recursos Humanos de la Cooperativa de Ahorro y Crédito
Talanga Limitada de Francisco Morazan, con un total de 26 empleados constituidos por 4

departamentos.
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» Cobranza
> Crédito

» Contabilidad
> Riesgo

Por contar con pocos empleados no es necesario utilizar la formula para calcular la muestra.
4.4. Técnicas e instrumentos aplicados

El instrumento utilizado es la entrevista, la cual estd conformada por 15 preguntas
semiestructuradas, aplicada directamente a la gerente general Maria Isabel Mejia, con la finalidad
de conocer datos importantes que permitan realizar un mejor andlisis para conocer la manera de
cdémo se maneja todo lo relacionado con el personal, es decir, como han logrado reclutar personal

sin contar con un departamento de RRHH. Ver anexo 2008
4.5. Fuentes de informacion
Fuentes primarias

Las fuentes primarias proporcionan datos de primera mano, informacion que no ha sido

filtrada o manipulada por nadie mas, las fuentes primarias utilizadas en esta investigacion son:

Libros y diccionarios: Se realizaron consultas a diversos libros académicos, metodologia
de la investigacion, diccionario de términos generales, documentos oficiales de la empresa,

etcétera.
Fuentes secundarias

Las fuentes secundarias se utilizan especialmente cuando no se puede obtener informacién
por medios de las fuentes primarias, el objetivo de estas es ampliar el contenido de la informacién

presentadas por las fuentes primarias.

Las fuentes secundarias utilizadas en esta investigacion son: Resultados de la entrevista,

informacion de internet, revistas.
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CAPITULO V. RESULTADOS Y ANALISIS

5.1. Resultados de tablas, graficos y anélisis

Tabla n® 1;Considera que es importante crear la propuesta de disefio de recursos humanos?

¢Por qué? Si, porqué hasta la fecha no tenemos un &rea de recursos humanos, yo como gerente

general hao todo el proceso y supervision de recursos humanos.

Analisis se muestra que la gerente contesto con totalidad mencionando que la empresa no

posee el area de recursos humanos siendo la mayor necesidad que tiene la cooperativa.

Gréfico 1 Propuesta de Recursos Humanos
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Tabla N°2 Para usted, ¢cuales son los aspectos mas importantes que requiere la cooperativa?

Creacion de politica de seleccion y contratacion, procesos, organigrama del éarea,

herramientas.

Analisis menciona muchos de los factores de los cuales la empresa no tiene y de los cuales
ella nos menciona en los cuales nos podemos fijar y poder mejorar debido a que la cooperativa

carece de ellas y son puntos en los cuales se tiene que mejorar y solucionar.

Graéfico 2 Aspectos Importantes de la cooperativa
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Tabla N°3 ;Qué beneficios tendria la empresa al crear el disefio del departamento de
recursos humanos? Mejora continua y un mejor funcionamiento del personal en su orden

jerarquico.

Analisis dos fuertes beneficios que la empresa llegara a tener en el cual se toman en cuenta
para una mejora y poder tomar en cuenta puntos importantes de los cuales se pueden agregar para

un mejor funcionamiento en el manejo de una nueva unidad y obtener resultados.

Graéfico 3 Beneficios de la empresa
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Tabla N°4 ¢ Por qué las empresas deben contar con un departamento de recursos humanos?
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Muy importante porque los empleados tienen que estar informado de sus deberes y
derechos, asi como un area para supervisar el cumplimiento de las normas internas y externas y

de este modo mejore el funcionamiento de la empresa.

Analisis claramente que el area por no estar en la cooperativa cada uno de los empleados
desconoce sus derechos y con la necesidad de la empresa entonces la solucion esta en disefiarlo y

brindar las mejores opciones.

Gréafico 4 Unidad de recursos humanos
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Tabla N°5 ¢Considera qué habra cambios en la cooperativa al existir un departamento de

recursos humanos?

Claro que si, tuviese un apoyo para mejorar los canales de comunicacion y supervision del
personal analisis habra cambios dentro de la empresa para bien es un positivo debido a que la
persona encargada bajaria su carga de trabajo y aumenta produccién y también beneficios para los

empleados llegan a conocer sus derechos.

Canales de comunicacion 50
Supervisién 50
Cambios en La Cooperativa 100
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Grafico 5 Cambios en la empresa
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comunicacién cooperativa

Tabla N°6 ¢Cree que los colaboradores tendran algun beneficio al existir dicho

departamento?

Si, tendrian un mejor desempefio, asi como mejores oportunidades de crecimiento y

capacitacion.

Analisis la gerente nos responde con claridad al 100% afirmando y asegurando de que cada
colaborador obtendra algin beneficio para bien y para una mejora continua dentro de la

cooperativa.

Grafico 6 Beneficios de empleados
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Tabla N°7 ¢ Cree usted que los objetivos de este nuevo departamento estan alineados con los
objetivos de la empresa? Si

Anadlisis 100% menciona que en realidad cada uno de los objetivos van ligados con la
empresa.

Objetivos de nueva area de RR.HH.
| Objetivos de la empresa 100

Gréfico 7 Beneficios
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Tabla N°8 ¢ Por qué la empresa no cuenta con un departamento de recursos humanos?
Se ha considerado una empresa pequefia, pero analizando las tendencias de crecimiento es

importante tener este departamento.
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Analisis la gerente un punto en el cual para muchas organizaciones es débil es que la
empresa es pequefia, pero de que a un alto crecimiento la empresa ya tiene la necesidad y se llega

a una conclusion de que va parejo 50% para cada uno.

Empresa pequefia 50
Crecimiento 50
Motivo del que no cuenta con el area de recursos humanos 100

Gréfico 8 Propuesta de recursos humanos
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Tabla N°9 ¢ Considera que la empresa tiene las herramientas necesarias para la contratacion
del personal de recursos humanos? Si

Analisis ampliamente al 100% menciona que herramientas aplica o trata la empresa para
su contratacion, pero nos afirma que si las hay en la empresa

Grafico 9 Herramientas para contratacion
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Tabla N°10 ¢ Tiene claro usted cual es la funcion del departamento de recursos humanos? Si
Analisis en su totalidad del 100% afirma que conoce o que si hay un poco de conocimiento
en lo que es el departamento de recursos humanos.

Grafico 10 Funcidén de recursos humanos
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Tabla N°11 ¢Actualmente como se maneja la empresa al no tener un departamento de
recursos humanos? ¢quién contrata? ¢quién esta a cargo de todas estas funciones?

La gerente general

Anélisis la gerente toma todas las funciones de esta unidad de recursos humanos que es
ella la que lleva todo tipo de gestion de lo que es el departamento de recursos es ella la encargada
de este y todo el trabajo que ese departamento posee.

Gréafico 1 Manejo de no tener recursos humanos



38

Tabla N°12¢Cree usted que la empresa contando con solo 4 departamentos se organiza y se

administra el trabajo incluyendo las habilidades, la innovacién? ¢considera que necesitan

recursos humanos para mejorar en estos puntos o cambiarian al contar con una unidad

nueva?

No, se tendria que crear una unidad nueva de RR.HH.

Analisis que la empresa si necesita esta unidad debido a podrian mejorar ain mas contando

con el departamento y las dos partes tendrian un beneficio.

Departamento cobranza 20
Departamento crédito 30
Departamento contabilidad 10
Departamento riesgo 40
Necesita La unidad 100

Gréfico 12 Propuesta de nueva unidad de recursos humanos
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m Departamento
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m Departamento
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Tabla N°13 (Al tener este departamento de recursos humanos como se evaluaria al
personal?

Ya directamente del area en conjunto con los jefes de area

Analisis 100% ella afirma que efectivamente se evaluarian al personal se encargaria otro
jefe de area y de que reclutaria estos colaboradores al crear esta propuesta de una unidad nueva en
la cooperativa.

Gréafico 13 Unidad de recursos humanos
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Tabla N°14 ¢ Cree usted que con los 4 departamentos existentes se cubren las necesidades o
se estan cumpliendo las metas propuestas por la empresa? No
Anadlisis efectivamente en la interrogante la cual ella contestd no se cubren estas

necesidades y de que urgentemente si necesitan esta nueva unidad en la cooperativa para el
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departamento de riesgo 40% que no se cubre departamento de cobranza el 20% para el
departamento de contabilidad un 10%, asi mismo para el departamento de crédito un 30%.

Gréfico 14 Necesidades de la empresa
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Tabla N°15¢,Cudl ha sido la experiencia para la empresa y los empleados al no tener este

departamento de recursos humanos?
Lo normal, pero se ha adaptado a ellos.

Anadlisis de que se adaptarian a un nuevo cambio de que todos los colaboradores y ella
también se adaptarian al tener una nueva unidad en la cooperativa los empleados tienen el 50% y

la empresa de igual manera tiene un beneficio del 50%.

Como lo Manejan

Empleados 50
Empresa 50
No hay Departamento de Recursos humanos 100

Gréfico 15 Experiencia al no tener recursos humanos
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Anadlisis al evaluar los resultados de la entrevista, se muestra con una postura con caracter
de valor del gerente de la Cooperativa, en el cual al terminar la entrevista se llegé a la conclusion
de que la organizacion tiene la necesidad de una unidad de Recursos Humanos, en la cual se

procede a realizar un disefio para proponer a la organizacion que se mejoren los puntos débiles.

CAPITULO VI. ACTIVIDADES DE MEJORA / APLICABILIDAD

6.1. Situacion actual / Introduccion
Para realizar el analisis de la situacién actual en la Cooperativa Ahorro y Crédito Talanga

Limitada de Francisco Morazan, se recolecto la informacion utilizando como herramienta, una
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entrevista a la gerente general de organizacion. Dicha entrevista fue ejecutada de manera digital
con preguntas abiertas que permiten al entrevistado, desarrollar sus ideas de una forma compleja

y basta.

Dado el método cualitativo de la investigacion se analizo, cada una de las respuestas dadas,
para asi llegar a la recoleccién de informacion y poder identificar sus debilidades y deficiencias,
en este caso se reconocid que se carece de un departamento de Recursos humanos, la propuesta
del disefio de este departamento ayudara a manejar compromisos que son propios de esta area, de
esta manera evitar retrasos en la toma de decisiones, y como consecuencia reducir problemas en
el proceso de seleccion de personal, contratacion, bajo desempefio, problemas de reclutamiento,

dependencia y pérdida de control.

6.2. Solucién implementada /Nombre de la propuesta
Disefio del departamento de Recursos Humanos en la cooperativa de Ahorro y Crédito

Talanga Limitada de Francisco Morazan.

La siguiente propuesta posee los elementos necesarios para lograr un disefio adecuado del

departamento de recursos humanos, integrando y colaborando en la organizacion.

Se puede decir que los recursos humanos, son préacticas capaces de emprender el disefio
eficiente de los empleados; estos procesos de gestion radican en la planificacidn, organizacion,
coordinacidn, control para el progreso y mantenimiento de los recursos humanos, lo que causa

beneficios para el empleado y la propia institucion.

6.3. Sustento tedrico de la solucion implementada

Las elaboraciones de estos manuales se realizaron a través del andlisis de problemas
vinculados a las competencias laborales en la Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Limitada
de Francisco Morazan, conforme a los indicadores y resultados de la evaluacién obtenida en la

entrevista a la gerente general de la organizacion.
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Este andlisis identifica la brecha existente entre los saberes, capacidades y actitudes que
realmente poseen las personas y lo que debieran poseer para un desempefio idoneo. El producto
final de este procedimiento es un conjunto preciso de conocimientos teoricos, practicos, de
valores, actitudes, para cada competencia, una vez sistematizados técnica y pedagogicamente,

permiten el desarrollo de la persona en las competencias requeridas.

Un manual de recursos humanos es un documento que detalla las politicas de una
organizacion con respecto a la gestion de los empleados y la relacién entre los gerentes y los
empleados. Dividido en secciones el manual de RR.HH. describe politicas, normas,
procedimientos, terminologia, formas de actuar y mucha otra informacion pertinente. Estos
manuales son esenciales para comunicar la politica del lugar de trabajo de una organizacion y
unificar la forma de trabajo de mandos y lideres de recursos humanos. Las politicas de recursos

humanos establecidas en el manual de RRHH estan disefiadas para promover la comunicacion y

la comprensidn entre los gerentes y sus subordinados, y para dar una vision general de los

programas de la compafiia.

Estos siete manuales de recursos humanos que se construyeron para la organizacion, estan
disefiados para satisfacer necesidades como acceso a los recursos pertinentes necesarios para un
empleo exitoso, fomentar la comunicacion y promover la comprension entre el personal y sus
supervisores y proporcionar una revision de las politicas, procedimientos y programas de

beneficios de recursos humanos.

Estos manuales aportaran satisfactoriamente beneficios que ayudaran a identificar los

derechos, obligaciones, roles y responsabilidades de la empresa como organizacion.

Para establecer un enfoque sistematico en la gestion de las politicas, sistemas,
procedimientos y practicas con el objetivo de lograr relaciones armoniosas entre la organizacion

y sus empleados, manteniendo un ambiente libre de peligros y un trabajo saludable.
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A continuacion, se brinda la propuesta de Disefio del area de Recursos humanos en la
Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Limitada en Francisco Morazén, con el fin de mejorar

los objetivos estratégicos de la organizacion, su eficiencia y eficacia.

6.3.1. Reglamento Interno

Es un conjunto ordenado de normas que tiene validez en un cierto contexto. Para que exista
un reglamento, debe haber una escala jerarquica y una autoridad con la potestad de hacer cumplir
las normativas establecidas que determinan las condiciones a que deben de sujetarse el patrono y

sus trabajadores y trabajadoras en la prestacion del servicio.

6.3.2. Manual de reclutamiento y seleccién de personal

La seleccion es el proceso especializado del personal que se encarga de aplicar diversas
pruebas de conocimientos, habilidades y actitudes, que permitan evaluar a los candidatos
reclutados y de acuerdo con los resultados que obtenga cada uno, clasificarlos en orden de mérito,
siendo contratados segin el numero de vacantes ofertadas, aquel o aquellos que ocupen los

primeros lugares.

Este manual de reclutamiento y seleccion de personal tomara en cuenta estos puntos:

» Andlisis de necesidades de empleo (analisis y valoracion de puestos)
» Reclutamiento (interno y externo)
» Seleccion

» Incorporacién a la organizacion

6.3.3. Manual de Induccién

Al Disefar el Manual de Induccidn se eliminara el desconocimiento del

Trabajador respecto a elementos importantes que conforman la empresa, como

son:

> Misién
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> Vision

> Valores

» Objetivos

> Historia

» Politica de Calidad

» Lineamientos de la Empresa

6.3.4. Manual de capacitacion

Contar con un instrumento que permita identificar las necesidades de capacitacion y
desarrollo del personal; planificar y ejecutar la capacitacion; realizar el seguimiento y evaluar los
resultados de la de capacitacion del personal que contribuya al desarrollo y profesionalizacién de

los empleados de la organizacion.

6.3.5. Manual de evaluacion de desempefio

El manual de evaluacion de desempefio, consiste en la evaluacion objetiva del desempefio
de cada empleado en su puesto de trabajo. Esta orientada a la determinacion e implementacién de
soluciones a los obstaculos que puedan presentarse al desempefio exitoso, y a la canalizacién

adecuada de los recursos de cada trabajador en beneficio propio y por ende de la Institucion.

» Propuesta de evaluacion 360.

6.3.6. Manual de higiene y seguridad
Este manual pretende informar sobre los distintos riesgos de accidentes y enfermedades
profesionales que pueden presentarse en el ambiente de trabajo, y sugiere un conjunto de medidas

preventivas para evitar o minimizar dichos riesgos.

» Seguridad: Tiene como objetivos evitar los accidentes de trabajo
> Higiene: Busca evitar las enfermedades profesionales
» Accidente de trabajo: Lesién corporal que sufre un trabajador en ocasion 0 consecuencia

del trabajo.
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» Enfermedad Profesional: Deterioro lento y paulatino de la salud del trabajador como

consecuencia de las condiciones en la que se desarrolla el trabajo.

6.3.7. Manual de compensacion

Se definira un conjunto de beneficios monetarios y/o no monetarios, cuyo objetivo

principal serd recompensar e incentivar a través de la satisfaccion de un grupo de necesidades

complementarias e importantes de los empleados.

Como principales objetivos, recompensar el desempefio de los colaboradores para su

propia satisfaccion y la de la organizacién, mantener a la organizacion competitiva en el mercado

laboral y motivar el desempefio futuro de los empleados.

6.4. Cronologia de trabajo / Cronograma de ejecucién

A continuacion, en la tabla cronologia del trabajo, se presenta un cuadro de actividades

donde se clasifican en orden mensual desde el inicio hasta el final del proyecto de graduacion

especificando la duracion de cada funcion realizada.

Cuadro de actividades del proyecto de graduacién del afio 2021

Mes de Mes de Mes de

Actividades del proyecto Enero Febrero Marzo Horas
Reunion General con la Jefa de la
carrera X 1 hora
Primera reunién del proyecto X 1 hora
Lluvia de ideas X 5 horas
Envio de propuestas (4 ideas) X 2 horas
Segunda reunién del proyecto X 2 horas
Propuesta aprobada por parte de la
asesoria X 1 hora
Presentacion del proyecto a la
Coopertiva X 3 horas
Modificaciones de la propuesta
solicitadas por la asesora X 3 horas
Primer avance del proyecto de
investigacion
Revision de recursos para la
realizacion del primer avance X 5 horas
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Planteamiento del problema
Formulacién del problema
Enunciado del problema
Justificacion
Preguntas de investigacén
Objrtivo general
Objetivos especificos X 6 horas
Generalidades de la empresa
Organigrama
Productos
Descripcion del departamento/ unidad
Antecedentes del problema X 6 horas
Entrega del primer avance del
proyecto de graduacion X 1 hora
Correcciones del primer avance X 4 horas
Tercera reunion del proyecto X 1:30 hora
Cuarta reunion del proyecto X 1:50 hora
Revision de recursos para la
realizacién del segundo avance X 5 horas
Segundo avance del proyecto de
graduacion X
Desarrollo del marco teérico:
Conceptualizaciones y definiciones
Andlisis de la situacién actual X 5 horas
Desarrollo de la metodologia X 3 horas
Elaboracion de disefio de invetigacion
(poblacién y muestra) X 3 horas
Elaboracién de formato de entrevista X 5 horas
Aplicacion del instrumento a la
Gerente general de la organizacion X 2 horas
Recoleccion de la informacién X 4 horas
Anélisis de resultados X 4 horas
Entrega del segundo avance del
proyecto de graduacion X 1 hora
Tercer avance del proyecto de
graduacion
Propuesta para la aplicabilidad 6 horas
Reunién con la asesora metodoldgica 1 hora
Entrega del tercer avance del proyecto
de graduacion 1 hora
Entrega y evaluacion del proyecto de
graduacion 1 hora

Fuente (Propia, 2021)
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6.4.1. Cronograma de Ejecucion
A continuacion, en la tabla cronograma de Ejecucion, se presentan las actividades

realizadas en transcurso del proyecto profesional.

Actividades de mejora/aplicabilidad

Descripcion del trabajo desarrollado

Realizacion de los manuales

Realizacién de encuesta a los empleados

Diagnostico de capacitacitaciones

Investigacon de la organizacion X
Analisis de las necesidades de la
organizacion X
Entrevista a la Gerente general X
Eresultados y analisis X

XX XX [ X

Fuente (Propia, 2021)

6.5. Analisis costo-beneficio / Presupuesto

A continuacién, se presenta el presupuesto para la implementacion futura del departamento

de Recursos Humanos, dirigido a la organizacion.

Activo Cantidad Costo
Escritorio 1 L2,800.00
Silla ejecutiva 1 L1,550.00
Silla de escritorio 2 L900.00
Telefono 1 L1,250.00
Computadora 1 L10,500.00
Impresora 1 L4,000.00
Basurero 1 L180.00
Total L21,180.00
Materiales y suministros
Dispensador de tape 1 L220.00
Engrapadora 1 L90.00
Tinta para impresora 1 L1,100.00
Resma papel 3 L400.00
Tape 2 L95.00
Paquete de folderes 2 L.80.00
Caja de fasteners 1 L55.00
Sobres 100 L250.00
Caja de lapices 1 L60.00
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Cja de clips 1 L45.00
Total L2,395.00
Pruebas psicometricas L2,800.00
Total L38,375.00

Fuente (Propia, 2021)

La organizacién cuenta con una planta fisica adecuada para recibir méas personal, si por
algn motivo se requiere, por lo tanto, hay espacios para ser habilitados como oficinas; para este
caso se destinara para la instalacion de la oficina del jefe encargado del departamento de Talento
Humano; sin embargo, es necesario contratar a una persona quien se encargue de la instalacion de

los equipos de computo y la linea telefdnica.

CAPITULO VII. DESCRIPCION DEL TRABAJO DESARROLLADO

En trabajo desarrollado es un Disefio de los manuales para el proceso de Recursos
Humanos, para poder administrar efectivamente al personal de la Cooperativa de Ahorro y Credito

Talanga Limitada en Francisco Morazan y que permita una mayor eficiencia en los colaboradores.

Esta propuesta incluye la elaboracion del reglamento interno para conocer las politicas que

regulan la gestion del talento humano, incluye un manual de reclutamiento, seleccion y
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contratacion de personal que se crea con base a los procesos que se desprenden de las politicas

internas.

Asi mismo incluye, un manual de induccion que proporcionara al nuevo colaborador la
informacidn necesaria para su integracion y adaptacion dentro de la organizacion. Incluye un
manual de capacitacion para que el colaborador tenga conocimiento y habilidades para lograr un

desempefio satisfactorio.

Finalmente se realizara el disefio de los manuales de, evaluacion del desempefio, higiene
y seguridad y manual de compensacién en la Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Limitada

en la Francisco Morazan.

7.1. Reglamento Interno
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INTRODUCCION

En el siguiente informe, se presentara el Reglamento Interno de la Cooperativa de Ahorro
y Crédito Talanga Limitada, este documento traza el vinculo laboral entre empleador y empleado.
Por eso al crearlo se deben tener en cuenta las necesidades de la organizacion y lo mas importante,
la norma laboral vigente para salvaguardar los derechos de sus colaboradores. Una organizacion
que cuente con un Reglamento Interno de Trabajo, no solo se hace imprescindible para que la

organizacion pueda cumplir con lo dictado por la ley, en este caso el Codigo de Trabajo.
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El reglamento interno del trabajo, se encarga de contemplar aquellos aspectos no
contemplados de forma expresa por la ley, o que simplemente han quedado al libre albedrio de las
partes, asi mismo, es importante que Recursos Humanos le cuente a sus colaboradores, que el
Reglamento Interno de Trabajo es un proceso participativo, que también respalda sus derechos

como empleados y tiene en cuenta su punto de vista.

1.10BJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo general
» Permitir que la Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Limitada, dirija adecuadamente

Sus operaciones.

Objetivos especificos
> Establecer los limites del comportamiento laboral.
» Dividir de manera clara y concreta las funciones y responsabilidades de todos.
» Declarar derechos, deberes, incentivos y sanciones.

» Contribuir al cumplimiento de las metas y objetivos de la organizacion.
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2.1DATOS GENERALES DE LA EMPRESA
Mision

Somos una cooperativa de ahorro y crédito que ofrece productos y servicios financieros
innovadores, con talento humano calificado y tecnologia adecuada, que contribuye al desarrollo
economico y social de sus afiliados y la ciudad.
Vision
Ser una cooperativa con mayor solidez en su gestion financiera y operativa, brindando productos

de calidad con servicios agiles, fortaleciendo la inclusion social de los afiliados y la comunidad a

través de la educacion cooperativista.

Valores

» Responsabilidad
» Honestidad
> Integridad
» Transparencia
>

Solidaridad

3.1PREAMBULO

La Cooperativa y sus trabajadores reconocen que en sus relaciones de trabajo estan en obligacion
de proceder en forma justa y armoniosa, dando estricto cumplimiento a las disposiciones del

Cadigo del Trabajo y al presente reglamento.

Son atribuciones propias y exclusiones de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Limitada,
y sus representantes la libre administracion de esta, el control de sus operaciones y la aplicacion
de este reglamento; por lo tanto le corresponde la formulacion, establecimiento y aplicacion de las

normas, reglamentos, instructivos manuales, disposiciones y politicas que reunen el trabajo el cual
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deben ser acatados por los trabajadores, sin mas limitaciones que las establecidas en el Cadigo del

Trabajo.

CAPITULO I

DISPOSICIONES PRELIMINARES

Articulo 1: El presente Reglamento de Trabajo de Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga
Limitada con domicilio en la Ciudad de Talanga, Departamento de Francisco Morazan, constituye
el conjunto de normas obligatorias que determinan las condiciones a que deben sujetarse el
empleador, sus representantes y sus trabajadores en la prestacion del servicio en virtud de lo

establecido en el Articulo nimero 87 del Codigo del Trabajo.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Limitada se dedica a: Prestar servicios financieros

de caracter solidario.

Articulo 2: La aplicacion de este Reglamento regula a los establecimientos o lugares que se
denominen Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Limitada y demés establecimientos que
pudieren establecerse en pais, se entiende por centros de trabajo: las oficinas, departamentos,
secciones, talleres, bodegas, parqueos y demas sitios comprendidos en el establecimiento y sus
dependencias, y en los cuales el trabajador desarrollara sus labores en atencion a la categoria de
trabajo, el salario y el respectivo contrato; también debera entenderse que todas las filiales creadas
en el territorio nacional forman parte de los establecimientos de trabajo y por ende la aplicacion

de este Reglamento.

Si el trabajador debe realizar alguna labor fuera de los centros de trabajo debera especificarse en
el contrato individual de trabajo y le seran aplicables todas las disposiciones del presente

reglamento.

Articulo 3: Para los efectos del presente Reglamento, las leyes de trabajo y todo lo que derive de
la relacion laboral, el patrono es la persona natural designada como tal, en este caso su Gerente

General, quien podrd nombrar de acuerdo a las necesidades de expansion del negocio a un
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representante por filial y a través de ellos se contratara los servicios de uno o mas trabajadores,
mediante un contrato o relacidn de trabajo; para los efectos de los representantes de la Cooperativa
de Ahorro y Crédito Talanga Limitada se estara a lo dispuesto en el Articulo 6 del Codigo del

Trabajo.

Articulo 4: El trabajador y a efecto de aplicar el presente Reglamento sera aquella persona natural
que presta a la Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Limitada sus servicios laborales,
intelectuales o de ambos géneros, mediante el pago de una remuneracion y en cumplimiento a un

contrato o relacién de trabajo.

Todo trabajador que celebra contrato individual de trabajo con la Cooperativa de Ahorro y Crédito
Talanga Limitada firma un pacto de exclusividad con la misma, por lo que estd prohibido
terminantemente a los mismos, laborar en otros establecimientos o en funciones analogas,
mientras dure el contrato individual de trabajo con el patrono, definido en el Articulo 3 del presente

Reglamento.

CAPITULO 11

REQUISITOS DE ADMISION
Articulo 5: Toda persona que desee ingresar como trabajador en la Cooperativa de Ahorro y

Crédito Talanga Limitada presentara los siguientes documentos:

» Solicitud de trabajo.

» Tarjeta de Identidad o cualquier otro documento fehaciente en su caso, ademas de su
Carnet del Seguro Social si lo tuviere.

» Constancia que acredite su experiencia, titulo o diploma, si a juicio de la Gerencia General
0 Jefe de recursos humanos, fuere necesario en atencion al cargo a que aspira.

» Constancia de no tener Juicios pendientes en los Tribunales de Justicia, extendida por

autoridad competente (Antecedentes Penales y policiales, conforme a Ley).
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» Autorizacién escrita de representante legal y de autoridad competente, si se trata de un
menor al que la ley le permite el trabajo.

» Constancia de servicio, extendida por el ultimo patrono de conformidad con lo establecido
en el Articulo 125 del Cadigo del Trabajo, si el solicitante hubiere trabajado anteriormente.

» Tarjeta de Salud.

> Carné de Trabajo para Extranjeros, cuando se trate de personas de nacionalidad distinta a
la hondurefia. Dicho carné debe de ser extendido por la Secretaria de Trabajo y Seguridad
Social de acuerdo al Decreto No. 110 del 1 de noviembre del afio de 1966.

» Firmar con el empleador o su representante en caso de ser aceptado, el Contrato Individual

de Trabajo.

CAPITULO 111

PERIODO DE PRUEBA
Articulo 6: EIl Periodo de Prueba, tendra por objeto por parte del patrono, apreciar las aptitudes

del trabajador y por parte de éste, estimar lo conveniente sobre las condiciones de trabajo.

El periodo de prueba que no puede exceder de sesenta (60) dias, sera estipulado por escrito, en
caso contrario los servicios de trabajo se entienden regulados por las normas generales del
Contrato de Trabajo. Durante el periodo de prueba, cualquiera de las partes podra dar por
terminado el contrato de trabajo por su propia voluntad, con justa causa o sin ella, sin incurrir en
responsabilidad alguna debiéndose cumplir con lo estipulado en el Articulo 50, 51 y 52 del Codigo

del Trabajo. El periodo de prueba sera remunerado.

CAPITULO IV

CONTRATO DE APRENDIZAJE
Articulo 7: El Contrato de Aprendizaje, debera de celebrarse por escrito, el cual se ajustara a las

normas Yy disposiciones contenidas en la ley y sus Reglamentos emitidos por El Instituto Nacional
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de Formacion Profesional (INFOP), Codigo de la Nifiez y la Adolescencia y su Reglamento sobre
Trabajo Infantil en Honduras y las que sean aplicables del Decreto Ley No. 121 del 18 de abril del

afio 1974 y sus Reformas y lo estipulado en el Codigo del Trabajo.

Articulo 8: Los contratos de aprendizaje no podran exceder de un afio, a menos que la respectiva
autoridad de trabajo autorice por escrito la ampliacion de dicho término, pero en ningun caso la
duracion del aprendizaje podra pasar de (3) tres afios. La Remuneracién en un Contrato de

Aprendizaje no puede ser inferior al Salario Minimo Decreto 73-96.

Articulo 9: Los contratos de trabajos se definen asi:

» Contrato por tiempo indefinido: Cuando no se especifique tiempo para su terminacion,
estos contratos se llevaran a cabo con aquellos trabajadores que se consideren necesarios
para satisfacer los trabajos propios y permanentes de Cooperativa de Ahorro y Crédito
Talanga Limitada.

» Contrato por tiempo limitado o determinado: Cuando se especifique fecha para su
terminacion, estos contratos se celebraran con aquellos trabajadores que vengan a servir
temporalmente o sea para desempefiar funciones de quien o quienes se encuentren bajo
licencia o en disfrute de vacaciones, maternidad, etc., asi como otros casos excepcionales
y que su contratacion resulte procedente conforme a la naturaleza del servicio que se va a
prestar.

» Contrato por obra o servicio determinado en sus diferentes géneros: Estos contratos se
podran celebrar para satisfacer necesidades que eventualmente se presenten en la
Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Limitada, sin previa fijacion de tiempo, el objeto
de la prestacion del servicio serd la misma obra producida. Estos contratos expiran al
expirar el plazo establecido o al ejecutarse la obra.

» Contratos por Horas: La Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Limitada, se reserva el
derecho de utilizar los Contratos de Empleo por Horas recientemente implementados por

el Gobierno.
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CAPITULO V

TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS
Articulo 10: Seran trabajadores accidentales, transitorios o temporales los que se contraten por
tiempo limitado, para obra o servicios determinados. Los contratos por tiempo limitado, o para

obra o servicios determinados terminaran al expirar el plazo o al ejecutarse la obra.

CAPITULO VI

HORARIO DE TRABAJO INICIO Y TERMINACION DE LABORES HORAS EXTRAS
Articulo 11: La jornada de trabajo sera de lunes a sébado, en un horario de ocho (8) horas de lunes

a viernes y de cuatro (4) horas los dias sabados detallados asi:

De lunes a viernes de las 08: 00 a.m. a 4:00 p.m. y los dias sabados de 08:00 a.m. a 12:00 m;
Todos los trabajadores tendran media hora libre de descanso, podra tomarlo dentro o fuera de la

Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Limitada y no estara bajo las 6rdenes del patrono.

Los Domingos y dias feriados cuando fuere llamado a desempefiar una jornada de trabajo a
solicitud de la Gerencia General, el horario sera de acuerdo al tiempo que requiera dicha jornada

sin exceder lo indicado en el Cddigo del Trabajo.

El tiempo que exceda de la jornada méxima legal sera remunerado como tiempo extraordinario de

acuerdo al Codigo del Trabajo.

Articulo 12: Las modificaciones o reformas al horario, se haran segun las circunstancias y
necesidades de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Limitada, siempre que ése no exceda

a la jornada ordinaria fijada como maxima legal.
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JORNADAS DE TRABAJO HORAS EXTRAS
Articulo 13: En cumplimiento de lo dispuesto por la Constitucion de la Republica y el Codigo
del Trabajo, la jornada ordinaria de trabajo diurno no excederé de (8) ocho horas diarias y (44)

cuarenta y cuatro a la semana, equivalente a (48) cuarenta y ocho de salario.

La jornada ordinaria de trabajo nocturno no excedera de seis horas diarias y treinta y seis a la
semana, con el pago equivalente a cuarenta y ocho horas de salario. La jornada mixta de trabajo
no excedera de siete horas diarias y cuarenta y dos a la semana, con el pago equivalente a cuarenta

y ocho horas de salario.

Articulo 14: Quedaran excluidas de la regulacion sobre la jornada méxima legal de trabajo, los
trabajadores que desempefien cargos de direccion, de confianza o de manejo; los trabajadores
remunerados basado en comision y los empleados similares que no cumplan su cometido en el

local de establecimiento o lugar de trabajo, tales como las labores agricolas, ganaderas y afines.

No estan comprendidos en las exclusiones anteriores los trabajadores que desempefien el cargo de
vigilantes o celadores por disposicion expresa de la ley. Para los efectos del parrafo que antecede,
todo lo que tenga relacién con los trabajadores a que se refiere, se regulara por las disposiciones
del Cédigo del Trabajo. Este mismo principio regira la jornada ordinaria de trabajo efectivo

nocturno y la mixta.

Articulo 16: El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunerara con un recargo
del veinticinco por ciento (25%) sobre el valor del trabajo diurno. Con el mismo recargo se pagaran

las horas trabajadas durante el periodo nocturno en la jornada mixta.

Articulo 17: El trabajo efectivo que se ejecute fuera de los limites de la jornada ordinaria, o que
exceda de la jornada inferior, convenida por las partes, constituye jornada extraordinaria y se

remunerara asi:

» Con un veinticinco por ciento (25%) de recargo sobre el salario de la jornada diurna cuando

se efectle en el periodo diurno;
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» Con un cincuenta por ciento (50%) de recargo sobre el salario de la jornada diurna cuando
se efectue en el periodo nocturno;
» Con un setenta y cinco por ciento (75%) de recargo sobre el salario de la jornada nocturna

cuando la jornada extraordinaria sea prolongacion de aquélla.

Articulo 18: No seran remuneradas las horas extraordinarias cuando el trabajador las ocupe en

subsanar los errores imputables solo a él, cometidos durante la jornada ordinaria.
El trabajo extraordinario se realizard por acuerdo entre el patrono y los trabajadores.

Articulo 19: Los trabajadores tomaran sus alimentos por turnos establecidos por la Cooperativa
de Ahorro y Crédito Talanga Limitada, teniendo para ello el tiempo intermedio entre la jornada

de la mafiana y la de la tarde.

Articulo 20: La jornada extraordinaria, sumada a la ordinaria, no podra exceder de doce horas,
salvo que por siniestro ocurrido o riesgo inminente peligren las personas, establecimientos,
maquinas o instalaciones, y que sin evidente perjuicio, no puedan substituirse los trabajadores o
suspenderse las labores de los que estén trabajando; quedando terminantemente prohibido al
patrono permitir la jornada extraordinaria de un mismo trabajador durante mas de cuatro veces a

la semana.

Articulo 21: En los trabajos que por su propia naturaleza son peligrosos o insalubres no se
permitira la jornada extraordinaria de un mismo trabajador durante mas de cuatro veces a la

semana, excepto que haya evidente escasez de personal.

Articulo 22: La Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Limitada esta obligada a ocupar tantos
equipos formados por los trabajadores distintos, como sean necesarios, para realizar el trabajo en

jornadas que no excedan de los limites que sefiala el Codigo del Trabajo.

Articulo 23: Todo trabajador gozara de un dia de descanso, preferentemente el domingo (pero

podra pactarse de comun acuerdo dia distinto al domingo, segun a conveniencia de las partes), por
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cada seis de trabajo, de acuerdo a los turnos que sefialara la Cooperativa de Ahorro y Crédito

Talanga Limitada.

Articulo 24: La Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Limitada pagara los siguientes dias
feriados o de fiesta nacional: 10. de enero, 14 de abril, 1 de mayo, 15 de septiembre, 3, 12 y 21 de
octubre, 25 de diciembre, aunque caigan en domingo; el jueves, viernes y sabado de la Semana
Santa; Agregando a estos, el dia del Santo Patrono de la ciudad donde la Cooperativa de Ahorro

y Crédito Talanga Limitada tenga sus oficinas.

Cuando coincidan dos feriados en un mismo dia, se tendrd cumplida la obligacion, pagando la
Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Limitada a sus trabajadores un dia feriado o de fiesta
nacional, conforme al Codigo del Trabajo. Cuando por motivo de cualquier fiesta no determinada
en el parrafo anterior, la Empresa suspendiere el trabajo, esta obligada a pagar el salario de ese dia

como si se hubiere realizado.

El pago de los dias feriados o de fiesta nacional, cuando no se trabajen, debe hacerse con el
promedio diario de salarios ordinarios y extraordinarios que haya devengado el trabajador durante

la semana inmediata anterior al dia feriado o de fiesta nacional de que se trate.

Si éste no hubiere trabajado durante la semana inmediata anterior se tomara como base el salario
correspondiente a una jornada normal de trabajo. Es entendido que cuando el salario se estipule
por quincena o por mes, incluye en forma implicita el pago de los dias feriados o de fiesta nacional

gue no se trabajen.

Articulo 25: Si en virtud de convenio se trabajare durante los dias de descanso o los dias feriados
o de fiesta nacional, se pagaran con el duplo del salario correspondiente a la jornada ordinaria en
proporcidn al tiempo trabajado, sin perjuicio del derecho del trabajador a otro dia de descanso en

la semana, de conformidad con él articulo 340 del Codigo del Trabajo.

La jornada de trabajo comenzarad desde el momento en que el trabajador este a las o6rdenes del

patrono en los lugares en que se va ejecutar el trabajo y terminara cuando el trabajador deja de
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estar a la orden del mismo, de acuerdo con los horarios, costumbres, naturaleza y condiciones de

trabajo.

CAPITULO VII

LICENCIAS ASUETOS E INCAPACIDADES

Articulo 26: El trabajador tendrd derecho a permisos especiales remunerados para el
cumplimiento de obligaciones de caracter publico impuestas por la ley; en caso de grave calamidad
doméstica; para el desempefio de comisiones sindicales y para asistir a funerales de familiares y
comparieros de trabajo en la forma y tiempo establecido en el Cédigo del Trabajo o en su defecto

a consideracion del empleador:

En caso de fallecimiento del padre, madre, hermano(a), conyugue o hijo(a) del trabajador, recibira

seis (6) dias habiles de permiso con goce de salario, a partir de la fecha de la defuncion.

En caso de fallecimiento de abuelos, tios, primos, sobrinos y los afines en segundo grado,
(cufiados, suegros, nuera 0 yerno) no mas de dos (2) dias habiles de permiso con goce de salario,
a partir de la fecha de defuncién. Los permisos para asistir al funeral y entierro de otros parientes

0 amistades se concederan a criterio y discrecién del Patrono.

Los trabajadores estaran obligados a presentar ante el patrono o su representante en un término
méaximo de tres (3) dias habiles, la prueba legal que amerite su justa causa de impedimento por no

haber asistido al trabajo o haber abandonado el mismo, por la causa antes expuesta.

Los permisos para ausentarse del trabajo seran concedidos por La Cooperativa de Ahorro y Crédito
Talanga Limitada solo por causa justificada, por tiempo razonable y tales permisos deberan
solicitarse por escrito y por lo menos con un dia de anticipacion, excepto en caso de emergencia

y deberan concederse también por escrito.

Articulo 27: Si en virtud de convenio se trabaje durante los dias feriados o de fiesta nacional,

establecido por el Gobierno, estos se pagaran con el doble del salario correspondiente a la jornada
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ordinaria en proporcién al tiempo trabajado, sin perjuicio del derecho del trabajador a disfrutar de
cualquier otro dia de descanso en la semana, conforme a lo dispuesto en el Articulo 338 del Codigo

del Trabajo.

Los pagos de los dias de asueto o descansos semanales se efectuaran de acuerdo con lo preceptuado
en el Cddigo de trabajo. Es entendido que el salario mensual, incluye implicitamente el pago de

los dias de asueto y de descanso semanales que no se trabajen.

Articulo 28: EI empleador reconocera Unicamente las incapacidades extendidas por el Instituto
Hondurefio de Seguridad Social, en caso que sea extendida a un trabajador una incapacidad por

medico particular esta debera ser refrendada por el IHSS cuando excediera de tres dias.

CAPITULO VIlII

VACACIONES
Articulo 29: Todo trabajador al servicio de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Ltda,
tendra derecho a Vacaciones remuneradas, después de cada afio de trabajo continuo, en la forma

siguiente:

Después de un afio de servicios continuos, diez (10) dias laborables consecutivos.
Después de dos afios de servicios continuos, doce (12) dias laborables, consecutivos.

Después de tres afios de servicios continuos, quince (15) dias laborables consecutivos.

vV V VYV V

Después de cuatro afilos 0 mas de servicios continuos, veinte (20) dias laborables,

consecutivos.

Durante el periodo de Vacaciones, el trabajador beneficiado no puede dedicarse a trabajar en

ninguna forma por cuenta ajena.

Articulo 30: Si en virtud de convenio se trabaje durante los dias feriados o de fiesta nacional,

establecido por el Gobierno, estos se pagaran con el doble del salario correspondiente a la jornada.
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Articulo 31: En las labores en que el trabajo no se efectie con regularidad todo el afio, se
considerara cumplida la condicion de continuidad en el servicio cuando el interesado haya

trabajado durante un minimo de doscientos (200) dias en el afio.

Articulo 32: La época de Vacaciones debe ser sefialada por el patrono, a mas tardar dentro de tres
meses siguientes a la fecha en que se tiene derecho a Vacaciones, y ellas deben ser concedidas

oficiosamente o a peticidn del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.

El patrono dara a conocer al trabajador, con diez dias de anticipacion, la fecha en que le concedera

las Vacaciones.

Las sumas que deba recibir el trabajador por concepto de Vacaciones le seran liquidadas y pagadas

con tres (3) dias de anticipacién respecto de la fecha en que comience a disfrutar de ellas.

Es prohibido compensar las Vacaciones con dinero, pero la Secretaria del Trabajo y Seguridad
Social puede autorizar que se paguen en forma diferente a dinero en casos especiales de perjuicio

para la economia nacional o para la industria.

Articulo 33: El trabajador que hubiere adquirido derecho a Vacaciones y que antes de disfrutar

de éstas cese en su trabajo por cualquier causa, recibira el importe correspondiente en dinero.

Cuando el contrato de trabajo termina antes del tiempo que da derecho a Vacaciones, por causa
imputable a la Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Ltda, el trabajador tendra derecho a que
se le pague la parte proporcional de la cantidad que debia habérsele pagado por Vacaciones en

relacion con el tiempo trabajado.

Articulo 34: Sera prohibido acumular las VVacaciones, pero podran serlo por una sola vez cuando
el trabajador desempefiare labores técnicas de direccion, de confianza u otras anélogas, que
dificulten especialmente su reemplazo. En los casos apuntados la acumulacion sera hasta por dos

(2) afos.



67

Articulo 35: Las faltas injustificadas de asistencia al trabajo no deben descontarse del periodo de

Vacaciones, salvo que se haya pagado al trabajador.

Si el salario del trabajador se ha estipulado por quincena, o por mes, no debe la Cooperativa de
Ahorro y Crédito Talanga Limitada descontar las faltas injustificadas que haya pagado a aquél en
lo que exceda de un nimero de dias equivalentes a la tercera parte del correspondiente periodo de

Vacaciones.

CAPITULOIX

SALARIO
Articulo 36: El salario es la retribucion que el patrono debe pagar al trabajador en virtud de un
Contrato Individual de Trabajo, sin que éste sea inferior al salario minimo aprobado por el

Gobierno de acuerdo a la actividad que se realiza.

Articulo 37: Los salarios se pagaran el catorce y veintinueve de cada mes en el local de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Ltda., especificamente se hara el pago mediante el
método de planilla con deposito a cuenta del empleado, y si el dia de pago fuere inhabil, se hara

en el dia habil anterior.

Articulo 38: Si el trabajador estuviere imposibilitado de recibir su pago personalmente, autorizara
por escrito, ante dos testigos, a la persona que deba recibirlo, 0 a quien se designe en acta levantada

por una autoridad de trabajo.
No se descontard al trabajador, de su salario, suma alguna en concepto de multa.

Articulo 39: El pago del Séptimo dia y Decimo Tercer mes en concepto de Aguinaldo se hara de
acuerdo en lo dispuesto en el decreto Legislativo Numero 112 y las Reformas del Decreto Numero
179-97, el pago del Décimo Cuarto mes en concepto de Compensacion Social, se hara de acuerdo
al Decreto 135-74 y Decreto 54-95. En cuanto al pago del Bono Educativo se hara de acuerdo a

lo dispuesto en el Decreto 43-97
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CAPITULO X

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LAS PARTES

OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

Articulo 40: Ademas de las contenidas en otros articulos del Cddigo del Trabajo, en sus
reglamentos, y en las leyes de Prevision Social, son obligaciones de la Cooperativa de Ahorro y

Credito Talanga Limitada:

1. Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos en el
contrato, o en los establecidos por las leyes y reglamentos de trabajo, o por los reglamentos
internos o convenios colectivos, o en su defecto por la costumbre.

2. Pagar al trabajador el salario correspondiente al tiempo que dejare de trabajar por causas
imputables a la Cooperativa de Ahorro y Credito Talanga Ltda.

3. Proporcionar oportunamente a los trabajadores los Utiles, instrumentos y materiales
necesarios para ejecutar el trabajo convenido, los cuales dara de buena calidad y repondra
tan pronto como dejen de ser eficientes, siempre que aquellos no se hayan comprometido
a usar herramientas propias.

4. Proporcionar local seguro para la guarda de los instrumentos y utiles de trabajo
pertenecientes al trabajador, siempre que aquellos deban permanecer en el lugar en que
presten los servicios, sin que sea licito a la Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Ltda.;
retenerlos a titulo de indemnizacion, garantia o cualquier otro.

5. Elinventario de instrumentos o Utiles de trabajo debera hacerse siempre que cualquiera de
las partes lo solicite.

6. Guardar a los trabajadores la debida consideracion, absteniéndose de maltratos de palabra
0 de obra y de actos que pudieran afectar su dignidad.

7. Adoptar medidas adecuadas para crear y mantener en su Cooperativa de Ahorro y Crédito

Talanga Ltda.; Las mejores condiciones de higiene y seguridad en el trabajo.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

69

Permitir y facilitar la inspeccion y vigilancia que las autoridades de trabajo, sanitarias y
administrativas, deban practicar en su Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Ltda.,
establecimiento o negocio, y darles los informes que a ese efecto sean indispensables,
cuando lo soliciten en cumplimiento de las disposiciones legales correspondientes.
Tomar las medidas indispensables y las que fijen las leyes para prevenir accidentes en el
uso de maquinarias, instrumentos o material de trabajo y mantener una provision de
medicinas y Utiles indispensables para la atencion inmediata de los accidentes.

Cubrir las indemnizaciones por los accidentes que sufran los trabajadores con motivo del
trabajo 0 a consecuencia de él, y por las enfermedades profesionales que los mismos
contraigan en el trabajo que ejecuten, o en el ejercicio de la profesion que desempefien.
Pagar a los nifios trabajadores el salario, prestaciones sociales y demas garantias que la ley
y los contratos individuales o colectivos le concedan a los trabajadores mayores de
dieciocho (18) afios y a los especiales que por razon de su edad y desarrollo le son
reconocidas por el Cédigo del Trabajo y Codigo de la Nifiez y la Adolescencia.

Dar la estabilidad laboral, a la Mujer u hombre portadores del VIH/SIDA, de acuerdo a las
leyes del Pais y si es necesaria su reubicacion segin sus capacidades y de acuerdo a
dictamen médico.

Investigar las denuncias que le hicieren llegar por acoso y hostigamiento sexual y
trasladarlas a la Autoridad competente para deducir las responsabilidades conforme a Ley.
Es obligacion de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Ltda., dar a la mujer
trabajadora que adopte a un menor o una menor de cinco (5) afios, la misma Licencia post
parto que la mujer en estado de gravidez.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Ltda. reglamentara el uso y control de la o
las guarderias infantiles que hubiere en la Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Ltda.
Cumplir las demas obligaciones que les impongan las leyes que rijan las relaciones Obrero-

Patronales y reglamentos de trabajo tales como el pago del Séptimo Dia, Décimo Tercer
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Mes, Décimo Cuarto Mes, Bono Educativo, Ley de Igualdad y Oportunidades Para la
Mujer, Ley del VIH-SIDA., Ley del Seguro Social y su Reglamento y otros relacionados

con la materia.

17. Cumplir con el Articulo 59-A de la Ley Marco de Proteccion Social, segun Decreto

Legislativo No. 77-2016

18. Las contenidas en el Decreto 17-91 Ley de Equidad y Desarrollo Integral Para Personas

Con Discapacidad, Ley de Equidad de Género.

PROHIBICIONES AL EMPLEADOR

Articulo 41: Se prohibe a la Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Ltda.;

1.

2.

Solicitar prueba de embarazo como requisito previo para optar a un empleo 0 ascenso.
Inducir o exigir a sus trabajadores que compren sus articulos de consumo o de cualquier
clase a determinados establecimientos o personas.

Exigir o aceptar dinero, u otra compensacion de los trabajadores como gratificacion para
que se les admita en el trabajo o por cualquier otra concesion o privilegio que se relacione
con las condiciones de trabajo en general.

Despedir o perjudicar en alguna otra forma a sus trabajadores a causa de su afiliacion
sindical o de su participacion en actividades sindicales licitas.

Influir en las decisiones politicas o en las convicciones religiosas de sus trabajadores.
Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y préstamos en dinero
que correspondan a los trabajadores, sin autorizacién previa escrita de éstos para cada caso,
sin mandamiento judicial, o sin que la ley, el contratante o el reglamento lo autoricen.
Establecer listas negras o indices que puedan restringir las posibilidades de colocacion a
los trabajadores o afectar su reputacion.

Hacer o autorizar colectas o suscripciones entre sus trabajadores, salvo que se trate de las

impuestas por la ley.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
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Dirigir o permitir que se dirijan los trabajos en estado de embriaguez o bajo la influencia
de drogas estupefacientes o en cualquier otra condicion anormal analoga o permitir
personas en esa condicidn dentro de los talleres, empresas, establecimientos o centros de
trabajos.

Ejecutar o autorizar cualquier acto que directa o indirectamente vulnere o restrinja los
derechos que otorgan las leyes a los trabajadores, o que ofendan la dignidad de éstos.
Despedir a sus trabajadores o tomar cualquier otra represalia contra ellos, con el propésito
de impedirles demandar el auxilio de las autoridades encargadas de velar por el
cumplimiento y aplicacion de las leyes obreras.

Imponer a los trabajadores penas o sanciones que no hayan sido autorizadas por las leyes
0 reglamentos vigentes.

Exigir la realizacion de trabajos que ponen en peligro la salud o la vida del trabajador
cuando dicha condicién no esté expresamente convenida.

La discriminacion de género en los recortes de personal y despidos.

Se prohibe a los empleadores anunciar por cualquier medio sus ofertas de trabajo y
especificar como requisito el sexo, la edad, la religion o el estado civil de la persona.

Le es prohibido despedir, sancionar, degradar o disminuir en su salario a sus empleados
por su condicion de infectados por el VIH/SIDA.

Obligar a sus trabajadores (as) a someterse a examenes de sangre para detectar el
VIH/SIDA, u otras enfermedades sin el consentimiento de los mismos (as).

Dejar que los nifios trabajadores desempefien labores insalubres o peligrosas aun cuando
sean realizadas como parte de un curso o programa educativo o formativo.

El Acoso Sexual hacia sus Trabajadoras segun lo establecido en el Articulo 60 de la ley de

Igualdad de Oportunidades Para La Mujer.
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OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES
Articulo 42: Ademas de las contenidas en otros articulos del Codigo del Trabajo, en sus

Reglamentos y en las leyes de Prevision Social, son obligaciones de los trabajadores:

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos del reglamento
y acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de modo particular les impartan la Cooperativa

de Ahorro y Crédito Talanga Ltda. o su representante, segun el orden jerarquico establecido;

1. Ejecutar por si mismos su trabajo, con la mayor eficiencia, cuidado esmero, en el tiempo
lugar y condiciones convenidas.

2. Observar buenas costumbres y conducta ejemplar durante el servicio.

3. Prestar auxilio en cualquier tiempo que se necesite, cuando por siniestro o riesgo Inminente
peligren las personas o los intereses de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Ltda.
0 sus comparieros de trabajo.

4. Integrar los organismos que establecen las leyes y reglamentos de trabajo.

5. Restituir a la Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Ltda. los materiales no usados y
conservar en buen estado los instrumentos y tiles que les hayan dado para el trabajo, no
incurrira en responsabilidad si el deterioro se originé por el uso natural, por caso fortuito,
fuerza mayor, por mala calidad o defectuosa construccion de esos objetos.

6. Comunicar al patrono o a su representante las observaciones que le hagan las autoridades
de trabajo o de salud para evitar dafios y perjuicios a los intereses y vidas de sus
comparieros o de los patronos.

7. Guardar escrupulosamente los secretos técnicos, comerciales y de fabricacion de los
productos a cuya elaboracién concurran, directa o indirectamente, o de los cuales tengan
conocimiento por razén del trabajo que desempefian; asi como de los asuntos
administrativos reservados, con cuya divulgacion puedan causar perjuicios a la

Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Ltda..
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8. Acatar las medidas preventivas de higiene que acuerden las autoridades competentes y las
que indiquen los patronos para seguridad y proteccion personal de los trabajadores y
lugares de trabajo.

9. Abstenerse de cuanto pueda poner en peligro su propia seguridad, la de sus comparieros
de trabajo o la de otras personas; asi como la de los establecimientos, talleres y lugares de
trabajo.

10. Cumplir las deméas obligaciones que les impongan el Codigo del Trabajo, leyes y

reglamentos de trabajo y demas disposiciones legales.

PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES

Articulo 43: Sé prohibe a los trabajadores:

1. Faltar al trabajo, o0 abandonarlo en horas de labor, sin justa causa de impedimento o sin
permiso de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Ltda..

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez, o bajo la influencia de drogas
estupefacientes, o en cualquier otra condicion anormal analoga.

3. Portar armas de cualquier clase durante las horas de labor, excepto en los casos especiales
autorizados debidamente por las leyes o cuando se trate de instrumentos punzantes,
cortantes 0 punzo-cortantes que formen parte de las herramientas o utiles propios del
trabajo.

4. Sustraer de la fabrica, taller o establecimiento, los Gtiles de trabajo y las materias primas o
productos elaborados, sin permiso de Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Ltda..

5. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo, suspender ilegalmente
labores, promover suspensiones intempestivas del trabajo, o excitar a su declaracion y
mantenimiento, sea que se participe o no en ella.

6. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar; o para afiliarse 0 no a un sindicato o

permanecer en él o retirarse.
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7. Usar los atiles o herramientas suministrados por la Cooperativa de Ahorro y Crédito
Talanga Ltda. para objeto distinto de aquél a que estan normalmente destinados.

8. Hacer durante el trabajo propaganda politico-electoral, o contraria a las instituciones
democraticas creadas por la constitucion, o ejecutar cualquier acto que signifique coaccion
de la libertad de conciencia que la misma establece, lo mismo que hacer colectas o
suscripciones en las horas de trabajo.

9. Representar por medio de carta poder o poder de administracién a afiliados (as) que no

tengan parentesco familiar de ningun tipo.

CAPITULO XI

DISPOCISIONES DISCIPLINARIAS Y PROCEDIMIENTOS DE APLICACION
Articulo 44: Las faltas cometidas por un empleado en el desempefio de su cargo, seran

sancionadas de acuerdo con la gravedad de las mismas.
El objeto de la sancion seré la enmienda del empleado.
Articulo 45: Las medidas disciplinarias seran de cuatro tipos:

1. Amonestacion privada, verbal o escrita.
2. Amonestacion por escrito.
3. Suspension del trabajo sin goce de sueldo hasta por ocho dias

4. Despido en ultimo caso.

Articulo 46: La Amonestacion privada, se aplicara en el caso de faltas leves, cuando ocurra
reincidencia de faltas leves se hara la amonestacion por escrito, la suspension sin goce de sueldo
en el caso de faltas menos graves, en los casos de faltas graves, sin perjuicio y de conformidad

con la gravedad de la falta, la medida que corresponda aplicar seré el despido.
Articulo 47: Entre las faltas leves tenemos las siguientes:

1. Ingreso tardio injustificado al centro de trabajo.
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Utilizacion indebida o desautorizada de maquinaria, instrumentos y materiales que la
empresa hubiere confiado al trabajador para el desempefio de sus labores.

El incumplimiento manifiesto del trabajador de las medidas de proteccion e higiene
dictadas por la Direccion General de Prevision Social.

Utilizar palabras indecentes y groseras dentro de la Cooperativa de Ahorro y Crédito
Talanga Ltda.

Ir de un Departamento a otro, con el propésito de interrumpir las labores de sus
comparieros, excepto que ande en asuntos de trabajo.

Todas las descritas en el Régimen de Sanciones y el Cédigo de Etica, de la Cooperativa de

Ahorro y Credito Talanga Ltda.

Articulo n. 48: Son faltas graves:

1.

2.

3.

El uso de los diarios, radio, computadoras para juegos y asuntos personales.

Negligencia en el desempefio de sus funciones o inobservancia de 6rdenes superiores.
Comportamiento contrario a la moral y a las buenas costumbres dentro de los
establecimientos de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Ltda.

Encargarse de asuntos ajenos al servicio, en horas de trabajo.

Incumplimiento manifiesto de las 6rdenes o funciones propias de su cargo.

La insubordinacion probada con tendencia a eludir el cumplimiento de cualquier orden o

disposicién.

. Agredir verbalmente a su superior o algiin compafiero de trabajo.

Agredir verbalmente a un afiliado y/o cliente de la Cooperativa de Ahorro y Crédito
Talanga Ltda.
Todas las descritas en el Régimen de Sanciones y el Codigo de Etica, de la Cooperativa de

Ahorro y Credito Talanga Ltda.

Articulo no. 49: Se consideran faltas muy graves, las siguientes:
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1. Agredir fisicamente a su superior o algin compafiero de trabajo.

2. Agredir fisicamente a un afiliado y/o cliente de la Cooperativa de Ahorro y Crédito
Talanga Ltda.

3. Ausentarse de su trabajo, sin haber solicitado el permiso correspondiente, por dos (2) dias
consecutivos 0 tres (3) alternos en el mes.

4. Ingerir bebidas alcohdlicas o cualquier tipo de droga dentro de su horario de trabajo que
desprestigie la Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Ltda.; o presentarse en evidente
estado de ebriedad.

5. Cuando el trabajador cometa actos que impliquen violacién de las obligaciones o
prohibiciones que a él incumben, asi como las que ordenen sus jefes para la mejor
ejecucion de las labores y comportamiento en el trabajo.

6. La negativa y reiterada del trabajador a adoptar las medidas preventivas o a seguir los
procedimientos indicados para evitar accidentes o enfermedades, tal como lo establece el
Decreto No. 2368-02.

7. Revelar secretos o férmulas propias de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Ltda.

8. El incumplimiento a las obligaciones y prohibiciones que establece el Codigo de Trabajo.

9. Todas las descritas en el Régimen de Sanciones y el Codigo de Etica, de la Cooperativa de
Ahorro y Creédito Talanga Ltda.

10. Todas las descritas en el articulo 112 del Cadigo del Trabajo.

Articulo No. 50: Toda sancién de despido, asi como las otras medidas disciplinarias, podran ser
aplicadas una vez escuchadas las observaciones o los descargos del empleado, hechas las

investigaciones respectivas y evacuadas las pruebas pertinentes.

Articulo no. 51: Para los efectos de la aplicacién de las sanciones, la autoridad nominadora o
quien se delegue dicha funcion, debera notificar por escrito al empleado las razones de los hechos
que se le imputan, que de resultar no desvirtuados o de insuficiente mérito, darian lugar a la

aplicacién de una sancion efectivo en fecha determinada.
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Articulo no. 52: La audiencia de descargos, se celebrara ante dos testigos nominados, uno por el

empleado y el otro por el empleador y en el lugar donde el empleado realiza sus funciones.

Articulo no. 53: Todo lo actuado en la audiencia, se hara constar en acta que se levantara al
efecto, la cual debera ser firmada por todos los presentes. En caso de que alguien se rehusase a

firmar, se hara constar en la misma, la negativa.

Articulo no. 54: Si no compareciere a la audiencia, se tendra su rebeldia como aceptacion técita
de las razones que se le imputan. Se exceptua el caso cuando por causa justa que el impida al
empleado, éste no pueda hacerse presente dicha audiencia se suspendera la cual se celebrara en

fecha posterior.

Articulo no. 55: Si de los descargos que se hicieren y/o de las pruebas que portare el empleado,
la autoridad ante quien se celebre la audiencia, estableciere claramente la inocencia del mismo, se

mandara a archivar la documentacion en el expediente personal del empleado.

CAPITULO XiIlI

PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y SEGURIDAD
Articulo No. 56: Todo trabajador y empleador queda obligado al cumplimiento de las
disposiciones contempladas en el Reglamento General de Medidas Preventivas de Accidentes de

Trabajo y Enfermedades Profesionales de acuerdo con el Decreto 268-2002.

CAPITULO XIll

ORDEN JERARQUICO
Articulo 57: La Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Ltda. tendra el siguiente orden
jerarquico: Asamblea General, Junta de Vigilancia, Junta Directiva, Gerente General, Jefes de

Areas o Departamentos y Jefe de Recursos Humanos.
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CAPITULO XIV

TRABAJO DE LOS MENORES Y MUJERES

Articulo 58: La Cooperativa de Ahorro y Credito Talanga Ltda. acatara todas las disposiciones
legales en cuanto al régimen de actividades de la mujer trabajadora, segun lo establecido en el
Decreto # 34-2000 de fecha 22 de Mayo del Dos Mil; en cuanto a los menores de dieciocho afios
lo establecido en el Codigo de la Nifiez y la Adolescencia, otorgandoles la proteccién que por su
edad les corresponde, y velara porque la moral y las buenas costumbres sean normas efectivas en
las relaciones de trabajo, la trabajadora en estado de gravidez gozara de todos sus derechos
establecidos en el Cadigo del Trabajo en sus Articulos 135 al 147, y lo establecido por la Ley de

El Instituto Hondurefio de Seguridad Social (1.H.S.S.)

CAPITULO XV

DEL TRABAJO DE EXTRANJEROS
Articulo 59: La Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Ltda. podré ocupar los servicios de
trabajadores de nacionalidad extranjera, siempre que llenen los requisitos del Decreto Legislativo

No0.110 del 1 de noviembre de 1966.

Articulo 60: El trabajador extranjero debera obtener su carne de trabajo, previo los tramites de
Ley establecidos, autorizados por las Autoridades Migratorias y de la Secretaria de Trabajo y

Seguridad Social y especificamente por la Direccion General de Empleo.

CAPITULO XVI

TERMINACION Y SUSPENCION DE LOS CONTRATOS DE TRABAJO

Articulo 61: Las causas que facultan al trabajador para dar por terminado el contrato de trabajo
sin preaviso y sin responsabilidad de su parte, conservando el derecho a las prestaciones laborales,
indemnizaciones legales, como en el caso del despido injusto, seran las contempladas en el articulo

114 del Codigo del Trabajo y articulo 60 de la Ley de Igualdad de Oportunidades para la Mujer.
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En los casos que amerite debe contemplarse el cumplimiento a lo referente al Articulo 120 y sus

reformas del Codigo del Trabajo cuando el caso lo amerite.

Articulo 62: Son causas justas que facultan al patrono para dar por terminado el contrato de
trabajo, sin responsabilidad de su parte, las contempladas en el Articulo 112 del Cdédigo de

Trabajo.

Articulo 63: Son causas justas de terminacion de los contratos de trabajo, las establecidas en el
articulo 111 del Cddigo del Trabajo, reformado mediante Decreto Ley No. 243 del 18 de Julio de

1975. Lo referente al Articulo 120 reformado del Cédigo del Trabajo.

Articulo 64: Los Contratos podran Suspenderse sin responsabilidad para las partes por las causas

enumeradas en el Articulo 100 del Cédigo del Trabajo

CAPITULO XVII

PETICIONES DE MEJORAMIENTO O RECLAMO
Articulo 65: Las peticiones de mejoramiento o reclamos en general, deberan presentarse por
escrito en la Gerencia General con copia al Jefe de Recursos Humanos y resolveran en el término

de tres dias.

CAPITULO XVIlII

DISPOSICIONES FINALES
Articulo 66: En todo lo no previsto en este Reglamento, se estara a las disposiciones del Codigo

del Trabajo vigente y sus Reglamentos.

Articulo 67: Son nulos ipso jure todos los actos o estipulaciones que impliquen renuncia,
disminucion o tergiversacion de los derechos que la Constitucion, el Codigo del trabajo, el
Presente Reglamento o las demas leyes de trabajo o de prevision social otorguen a los trabajadores,

aunque se encuentren en un contrato de trabajo y en virtud de trabajo u otro pacto cualquiera.



80

Articulo 68: No produciran ningun efecto las clausulas del presente Reglamento que desmejoren
las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, Contratos Individuales,
Convenciones Colectivas o Fallos Arbitrales, los cuales sustituyen las disposiciones del

Reglamento en cuanto fueren favorables al trabajador.

Articulo 69: La Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Ltda. se obliga a darle la debida
publicidad al presente Reglamento una vez que este sea aprobado, ya sea mandando a imprimir

ejemplares de él, o bien colocandolo a la vista de los trabajadores en los centros de trabajo.

Articulo 70: EIl presente Reglamento de Trabajo tendrd aplicacién directa en todas las
dependencias establecidas en la Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Limitada en el territorio
de la Republica de Honduras y entrara en vigor el dia de su aprobacion por la Secretaria de Estado
en los Despachos de Trabajo y Seguridad Social y sus reformas o derogatorias se sujetaran a los

mismos tramites que para su aprobacion.

En fe de lo anterior, ambas partes firman para constancia, la presente acta de discusion y
aprobacién del Reglamento Interno de Trabajo de Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga
Limitada quedando comprometido el empleador a someter este instrumento a la aprobacion de la
Secretaria de Trabajo y Seguridad Social. - Con lo anterior se da por concluida la presente sesion,
en el mismo lugar y fecha que consta en el preAmbulo de esta acta, siendo las (hora de finalizacion

de la reunion).

Por los Trabajadores:

Nombre

No. de Identidad

Firma

Nombre

No. de Identidad



Firma

Por el empleador:
Nombre

No. de Identidad
Firma

Nombre

No. de Identidad

Firma.

7.2. Manual de Reclutamiento y seleccion de personal

81



82

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO TALANGA LIMITADA
MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

SUSTENTADO POR:

KATYA YESSENIA RAMIREZ ELVIR
CUENTA: 31411195

KEILYN STEPHANY VALLADARES VALERIANO
CUENTA: 31411565

TEGUCIGALPA, M.D.C HONDURAS, C.A
MARZO, 2021

INDICE
INTRODUGCCION ..o oot e et ee e e et e e er e s e e e e es e e e e es e e e e e e eseeeeereesanans 84



83

L1 POLITICA oot 85
2.1. DATOS GENERALES DE LA EMPRESA ... 86
2 00 R 1Y/ ST o PP 86
Y 4 T o] o PR 86
N R TV - 1 o] (1SRRI 86
3.1. OBIETIVOS DEL MANUAL ....ooouiiiiieieet et 87
TN S B @ o] 1= (Ao N [=T 1= - | TSP 87
3.1.2. ODJetiVOS ESPECITICOS ..c.vveuriieieiireie ettt nre e 87
4.1 ALCANCE DEL MANUAL ....cooiiiiictt ettt 88
5.1. CONTENIDO DEL MANUAL ...ttt ettt ee e 88
5.1.1. RECIUTAMIBNTO ..c.veeveiceieciee ettt sre et e e aneesreenneenee e 88
5.1.2. SONCITUA 0€ tAIENTO ....eeveeeicie et 89
5.1.3. Fuentes de reClUtAMIBNTO .......ccveieiieiieiieie e 89
5.1.4. ReCIUtAMIENTO INTEINO ......oiviiiiiieiieieiesie et 89
5.1.5. Ventajas del reclutamiento INtErNO ...........ccevieiieiiiieceee e 90
5.1.6. Desventajas del reclutamiento INtEINO ..........cc.cvvevieiieie e 90
5.1.7. ReCIUtAMIENTO EXEEITIO .....eviiiiiieiieie ettt 91
5.1.8. Ventajas del reclutamiento eXIEIMO. .........cooiiiiiiieieee e 93
5.1.9. Desventajas del reclutamiento eXIEIMO .........ccovviirieiierieie e 93
B.1. SELECCION ...ttt ettt 93
6.1.2. Revision de h0ja de Vida........ccccoviiiiiiie e 94
8. 1.3, ENEIBVISTAS ...ttt et b e bbbttt b r e 94
6.1.4. Evaluaciones PSICOMELIICAS .......ccueeuveiieeieeie e sie et ste et ste e sreenre e 95
6.1.5. Verificacion de 1aS 1aDO0reS.........cooveiiiiiiicee e 98
6.1.6. Elaboracion de iNOIMES .........ccciiioiiie e 99
7.1 CONTRATACION ..ottt ettt n sttt neneas 99
7.1.1. Elaboracion de la oferta [aboral ............cccooviieiicie e 99
7.1.2. Aceptacion de la oferta 1aboral ... 99
7.1.3. Candidato contratado y SEIECCIONA0. ..........covriiieieieierie e 99
7.1.4. Aceptacion del puesto de trabajo ........cccooeieiiiiiiiiee s 100
8.1. POLITICA DE ACTUALIZACION .....iiiiiiiiiriinrisisiesinsiese s 100
9.1. RESPONSABLES DEL PROCESO ......ccoiiiiiiiieciit et 100
10.1. FLUJOGRAMA DE CONTRATACION DE PERSONAL ......ccccoooiieeiieieeiecieieans 100
I T o O 11 N I 1 TSP 102
11.1.2. Formato de verificaciones 1aborales ...........ccooeeiiiiiiiiiiiieeee s 102
INHCTALIVA ..t b bbbttt e bbb bbb renne s 103

11.1.3. Formato de oferta [aD0OTal ...........ooo oot 104



84

11.1.4. Formato de aceptacion 1aboral ...............cccooeiiiiiiie e 105
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INTRODUCCION

El proceso de Seleccion de personal es fundamental para el éxito en la consecucion de las metas
y objetivos institucionales ya que, seleccionando a las personas adecuadas desde el inicio, se
incrementa la productividad, la calidad en el trabajo y la motivacion del trabajador. El

reclutamiento, seleccidon y contratacion de personal es un proceso importante para cualquier
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organizacion. Se realiza de acuerdo con las necesidades de la unidad administrativa que

corresponda y con los requisitos del manual de descripcion de puestos correspondiente.

Este manual presenta la forma como debe llevarse a cabo el procedimiento de reclutamiento,
seleccidn y contratacion de personal, afladiendo informacidn extra y la comprension necesaria para
identificar, atraer y seleccionar a los candidatos idoneos con las competencias y cualidades

necesarias, tomando en cuenta que la decision final corresponde siempre a la unidad solicitante.

Este instrumento, facilita la depuracion del grupo de candidatos hasta que se reduce solo a unos
pocos individuos que posean las especificaciones del cargo necesarias para contribuir de forma
significativa al logro eficaz de los objetivos y metas de la Cooperativa de Ahorro y Crédito

Talanga Limitada.

1.1.POLITICA
Este manual seré aplicado a todos los candidatos a ocupar una vacante en la Cooperativa de Ahorro

y Crédito Talanga Limitada.
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2.1. DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

2.1.1. Mision

Somos una cooperativa de ahorro y crédito que ofrece productos y servicios financieros
innovadores, con talento humano calificado y tecnologia adecuada, que contribuye al desarrollo

economico y social de sus afiliados y la ciudad.

2.1.2. Visién
Ser una cooperativa con mayor solidez en su gestion financiera y operativa, brindando productos
de calidad con servicios agiles, fortaleciendo la inclusion social de los afiliados y la comunidad a

través de la educacion cooperativista.

2.1.3. Valores
e Responsabilidad
e Honestidad
e Integridad
e Transparencia

e Solidaridad
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3.1. OBJETIVOS DEL MANUAL

3.1.1. Objetivo general

Establecer los lineamientos, acciones, responsabilidades y roles de necesarios de los procesos de
reclutamiento y seleccién de Recursos Humanos de forma objetiva y transparente en la

Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Limitada.

3.1.2. Objetivos especificos
e Proporcionar un instrumento idéneo, que sea utilizado por personas involucradas en la
gestion del Recurso Humano.
e Proveer informacion sistematica y real que contribuya a facilitar seleccion de trabajadores.
e Promover buenas préacticas laborales a través de la igualdad de oportunidades y no

discriminacion.
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4.1. ALCANCE DEL MANUAL

La aplicacion del presente manual de reclutamiento y seleccion de personal, es para uso
exclusivamente de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Limitada, la aplicacion de los
procesos aqui propuestos, debe cubrir a todo el personal permanente y por contrato dentro de la

estructura organizacional.

La administracion de recursos humanos tiene como una de sus tareas proporcionar las capacidades
humanas requeridas por una organizacion y desarrollar habilidades y aptitudes del individuo para

ser lo mas satisfactorio asi mismo y a la colectividad en que se desenvuelve.

El proceso de reclutamiento y seleccién de personal es un conjunto de etapas 0 pasos que tienen
como objetivo el reclutar y seleccionar al personal més idéneo para un puesto de trabajo en una

empresa.

5.1. CONTENIDO DEL MANUAL

5.1.1. Reclutamiento

Chiavenato, (2001) afirma que: EIl reclutamiento es un conjunto de técnicas y procedimientos
orientados a atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la
organizacion. En esencia, es un sistema de informacion mediante el cual la organizacion divulga
y ofrece al mercado de recursos humanos las oportunidades de empleo que pretende llenar. Para,
ser eficaz, el reclutamiento debe atraer suficiente cantidad de candidatos para abastecer de modo

adecuado el proceso de seleccién. (P. 229)

El reclutamiento consiste en las actividades relacionadas con la investigacion y con la intervencion
de las fuentes capaces de proveer a la organizacion de un namero suficiente de personas que ésta
necesita para la consecucion de sus objetivos. Es una actividad cuyo objetivo inmediato consiste

en atraer candidatos entre los cuales se seleccionaran los futuros integrantes de la organizacion.
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5.1.2. Solicitud de talento
Es un instrumento con el cual se comunica plenamente al departamento de Recursos Humanos, la

necesidad de cubrir una vacante.

5.1.3. Fuentes de reclutamiento

Las fuentes de recursos humanos se denominan fuentes de reclutamiento. Una de las fases mas
importantes del reclutamiento la constituyen la identificacion, la seleccion y el mantenimiento de
las fuentes que pueden utilizarse adecuadamente para hallar candidatos que tienen probabilidad

de cumplir con los requisitos preestablecidos por la organizacién. (Chiavenato. S.f)

5.1.4. Reclutamiento interno
El reclutamiento interno es cuando, al presentarse determinada vacante, la organizacion intenta
Ilenarla mediante la reubicacién de sus empleados, los cuales pueden ser ascendidos, transferidos

o transferidos con promocion.

e Transferencia de personal

e Ascensos de personal

e Transferencias con ascenso de personal
e Programas de desarrollo de personal

e Planes de “profesionalizacién” (carreras) de personal

El reclutamiento interno exige una intensa y continua coordinacién e integracién de la dependencia

de reclutamiento con las demas dependencias de la organizacion.

El reclutamiento interno exige el conocimiento previo de una serie de datos e informaciones

relacionados con los otros subsistemas, a saber:

e Resultados de las pruebas de seleccién
e Resultados de las evaluaciones de desempefio

e Resultados de los programas de entrenamiento y perfeccionamiento
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e Examenes de los analisis y descripciones de cargo
e Examen de los planes de carreras

e Verificacion de las condiciones de ascenso y sustitucion

5.1.5. Ventajas del reclutamiento interno

e Es més econdmico para la organizacion: Evita gastos de avisos de prensa u honorarios
de organizaciones de reclutamiento, costos de recepcién y admisién de candidatos, etc.

e Esmas rapido: Dependiendo de la posibilidad de que el empleado, se transfiera o ascienda
de inmediato, y evita las frecuentes demoras del reclutamiento externo.

e Presenta mayor indice de validez y de seguridad: Puesto que ya se conoce el candidato,
se lo evalud durante cierto periodo y fue sometido al concepto de sus jefes.

e Es una poderosa fuente de motivacion para los empleados: Estos vislumbran la
posibilidad de progreso dentro de la organizacion, gracias a las oportunidades ofrecidas a
quienes presentan condiciones para un futuro ascenso.

e Aprovecha las inversiones de la organizacion en entrenamiento de personal: Ya que
muchas veces solo tiene su retorno cuando el empleado pasa a ocupar cargos mas elevados
y complejos.

e Desarrolla un sano espiritu de competencia entre el personal: Teniendo presente que
las oportunidades se ofreceran a quienes realmente demuestren condiciones para

merecerlas.

5.1.6. Desventajas del reclutamiento interno
e Exige que los empleados nuevos tengan condiciones de potencial de desarrollo para poder
ascender, al menos, a algunos niveles por encima del cargo donde estan ingresando, y la
motivacion suficiente para llegar alli.
e Puede generar un conflicto de intereses: ya que, al explicar las oportunidades de
crecimiento dentro de la organizacion, tiende a crear una actitud negativa en los empleados

que, por no demostrar condiciones, no realizan esas oportunidades.
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e Cuando se administra de manera incorrecta, puede conducir a la situacion que Laurence
Peter denomina “Principio de Peter”; las organizaciones, al promover incesantemente a
sus empleados, los elevan siempre a la posicion donde demuestran el maximo de su
incompetencia; a medida que un empleado demuestra, en principio competencia en algin
cargo, la organizacion, para premiar su desempefio y aprovechar su capacidad, lo asciende
sucesivamente hasta el cargo en que el empleado, por demostrarse incompetente, se
estanca, una vez que la organizacién quiza no tenga como devolverlo a la posicion anterior.

e Cuando se efectla constantemente, puede llevar a los empleados a una progresiva
limitacion de las politicas de la organizacion, ya que éstos se adaptan a los problemas y
pierden la creatividad y la actitud de innovacion.

e No puede hacerse en términos globales de la organizacion.

5.1.7. Reclutamiento externo

El reclutamiento es externo cuando al existir determinada vacante, una organizacion intenta
Ilenarla con personas extrafias, vale decir, con candidatos externos atraidos por las técnicas de
reclutamiento. El reclutamiento externo incide sobre los candidatos reales o potenciales,

disponibles o empleados en otras organizaciones.

Las principales técnicas de reclutamiento externo son las siguientes:

Archivos de candidatos que se presentan espontaneamente 0 que provienen de otros

reclutamientos.

Los candidatos que se presentan de manera espontanea o que no se consideraron en reclutamientos
anteriores han de tener un curriculo debidamente archivado en la dependencia de reclutamiento.

Este es un sistema de menor costo y, cuando funciona, es uno de los mas breves.

5.1.8Presentacion de candidatos por parte de los funcionarios de la Organizacién
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También es un sistema de reclutamiento de bajo costo, alto rendimiento y bajo indice de tiempo.
La presentacion de candidatos por parte de funcionarios refuerza la organizacion informal y brinda

a éstos condiciones de colaboracion con la organizacion formal.

5.1.9Carteles o avisos en la puerta de la Organizacion

Es un sistema de bajo costo, aunque su rendimiento y rapidez de resultados dependen de una serie
de factores, como localizacion de la Empresa, proximidad de lugares donde haya movimiento de
personas, visualizacion de los carteles y anuncios, facilidad de acceso. En este caso el vehiculo es

estatico y el candidato va hasta él, tomando la iniciativa. Es utilizado para cargos de bajo nivel.

5.1.10Contactos con Sindicatos y Asociaciones gremiales

Aunque no exhibe el rendimiento de los sistemas presentados, tiene la ventaja de involucrar a otras
organizaciones en el proceso de reclutamiento, sin que haya elevacion de costos. Sirve mas como

estrategia de apoyo que como estrategia principal.

Contacto con Universidades, Escuelas, Agremiaciones Estudiantiles, Directorios Académicos,
etcétera. Aungue no haya vacantes en el momento, algunas organizaciones desarrollan este sistema

de manera continua como publicidad institucional para intensificar la presentacién de candidatos.

5.1.11 Conferencias y charlas en Universidades y Escuelas

Son destinadas a promover la Organizacion y crear una actitud favorable de la misma. Contacto

con otras Organizaciones que actdan en un mismo mercado, en términos de cooperacion mutua

En algunos casos, estos contactos entre Organizaciones llegan a formar Cooperativas u
organismos de reclutamiento financiados por un grupo de Organizaciones que tienen una mayor

amplitud de accion que si se tomaran aisladamente.
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5.1.12 Ventajas del reclutamiento externo

e Trae “sangre nueva” y nuevas experiencias a la organizacion: la entrada de recursos
humanos ocasiona siempre una importacion de ideas nuevas y diferentes.

e Renueva y enriquece los recursos humanos de la organizacion: sobre todo cuando la
politica consiste en recibir personal que tenga idoneidad igual o0 mayor que la existente en
la Empresa.

e Aprovecha las inversiones en preparacion y en desarrollo de personal efectuadas por otras
Empresas o por los propios candidatos: esto no significa que la Empresa deje de hacer esas
inversiones de ahi en adelante, sino que usufructia de inmediato el retorno de la inversion

ya efectuada por los demas.

5.1.13 Desventajas del reclutamiento externo

e Generalmente tarda mas que el reclutamiento interno.

e Es mas costoso, exige inversiones y gastos inmediatos con anuncios de prensa, honorarios
de agencias de reclutamiento, formularios, etc.

e En principio, es menos seguro que el reclutamiento interno, ya que los candidatos externos
son desconocidos y provienen de origenes y trayectorias profesionales que la Empresa no
esta en condiciones de verificar con exactitud.

e Afecta la politica salarial de la Empresa al actuar sobre su régimen de salarios,
principalmente cuando la oferta y la demanda de recursos humanos estan en situacién de

desequilibrio. (German, 2019)

6.1. SELECCION

El criterio de seleccion se fundamenta en los datos y en la informacion que se posean respecto del
cargo que va a ser proveido. Las condiciones de seleccidn se basan en las especificaciones del
cargo, cuya finalidad es dar mayor objetividad y precision a la seleccion de personal para ese

cargo.
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El objetivo especifico de la seleccidn es escoger y clasificar los candidatos mas adecuados para

satisfacer las necesidades de la organizacion.

La seleccion se configura como un proceso de comparacion y de decision, puesto que, de un lado,
estdn el analisis y las especificaciones del cargo que proveera y, del otro, candidatos

profundamente diferenciados entre si, los cuales compiten por el empleo.

Hay otros elementos adicionales en este proceso que también deben ser considerados:

e Las politicas de La Cooperativa Ahorro y Crédito Talanga Limitada
e La oferta limitada de empleo
e Los aspectos éticos

e Marco legal en el que se escribe toda actividad

6.1.2. Revision de hoja de vida

Los candidatos participantes para ocupar el puesto vacante, se hace la revisién de antecedentes,
implica lecturas de la hoja de vida, o aplicacion de filtros en el caso de busquedas a través de
Internet o intranet. Esto con el objetivo de descartar casos identificando a los candidatos que se

ajusten mas al perfil, de modo de optimizar costos y tiempos.

6.1.3. Entrevistas

Pasado el filtro de la hoja de vida, el objetivo de las entrevistas son las siguientes: Presentacion al
postulante del puesto que se desea cubrir; analisis y evaluacion de la historia laboral para
determinar si los conocimientos y competencias del postulante se relacionan y en qué grado con
el perfil buscado, y andlisis de las motivaciones de la persona entrevistada en relacion con la

busqueda.

Entre las preguntas que puede responder el aspirante estan:

e Hablame de ti

e Describe tus puntos fuertes y débiles
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e ;Porque crees que eres el candidato idoneo?
e ;Qué puedes aportar para esta organizacion?
e ;Qué espera de esta organizacion?

e ;Qué importancia tiene el dinero para usted?
e Porque eligio estos estudios?

e ;Qué objetivos a medio plazo tiene?

e (A que dedica su tiempo libre?

6.1.4. Evaluaciones psicométricas

Pruebas de personalidad: Los test de personalidad intentan extraer a través de preguntas de
indole personal los principales rasgos del caracter de un individuo, lo que permitira deducir su
adaptabilidad al puesto de trabajo ofertado, los test de personalidad son los recursos mas utilizados
en la practica clinica. Los méas importantes, los que se usan a diario en la practica clinica cuentan

con adecuados estudios que garantizan su fiabilidad y su validez.

Las pruebas de personalidad recomendadas para encontrar el candidato idéneo son las

siguientes:

Tabla 1 Pruebas de personalidad

Nombre de la prueba Descripcién Encargado de aplicarla

Test de los 16 factores de | Este instrumento de evaluacion, su funcién

la personalidad. principal es estudiar y valorar los rasgos de
opp_ la personalidad a partir de diversos
factores.
16 PF_'S (Dieciseis principales y cinco globales). Recursos Humanos

Hanual




Test de la personalidad

de TEA

TPT.

Ha sido desarrollado para satisfacer las
necesidades de muchas organizaciones que
necesitan de instrumentos  nuevos,
recientes.

Consta de 160 elementos que se contestan
en una escala de cuatro grados de
frecuencia de la conducta, concebido

especialmente para el &mbito laboral.

Recursos Humanos

Perfil e inventario de
personalidad

PPG-IPG

La prueba es el resultado de la union de dos
instrumentos: El perfil personal (PPG) y el
de inventario personal (IPG). Ambas
pruebas ofrecen medidas complementarias
de la personalidad, de modo que su
integracion en una Unica prueba permite
obtener una informacién de gran riqueza y

utilidad.

Recursos Humanos

Fuente: Elaboracion propia
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Pruebas de inteligencia: Los test de inteligencia son pruebas que miden habilidades,

conocimientos, aptitudes y funciones. Su principal caracteristica, o por lo que mayormente se

conocen, es por medir el cociente intelectual (Cl); se basan en las capacidades de asimilacion,

comprension y elaboracion de la informacion de una forma adecuada.

Las pruebas de inteligencia recomendadas son las siguiente:

Tabla 2 Pruebas de inteligencia

Nombre de la prueba

Descripcion

Encargado de

aplicarla




D-48 Test de Domin6

Evalida la capacidad para
conceptualizar 'y  aplicar el
razonamiento sisteméatico a nuevos
problemas y constituye una
excelente medida del factor “g”,
escasamente  contaminada  por
factores culturales. Aprecia las
funciones centrales de la
inteligencia: abstraccion y

comprension de relaciones.

Recursos

Humanos

D-70. Test de Dominé
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El Test de Dominds D-70 es un test
grafico, de papel y lapiz que consta,
como el D-48, de varias series de
fichas de dominds, dispuestas
espacialmente, en las que se debe
descubrir la relacion existente entre
ellas y extenderla a un nuevo

elemento.

Recursos

Humanos

OTIS Sencillo. Test de

inteligencia general.

Instrumento disefiado para medir la
capacidad intelectual de sujetos con
un nivel cultural bajo o medio. La
prueba estd formada por una
seleccion de 75 items que miden
distintos aspectos de la inteligencia
(razonamiento deductivo e

inductivo y conocimiento Iéxico).

Recursos

Humanos

Fuente: Elaboracion propia
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Pruebas de habilidades y aptitudes: Las pruebas de aptitud son una forma de determinar las
habilidades del destinatario. Son pruebas que miden habilidades, atributos especificos, no son
como los exdmenes que prueban tu conocimiento, en cambio, ponen a prueba tu talento en una

competencia particular.
Las pruebas de habilidades o aptitudes recomendadas son las siguientes:

Tabla 3 Prueba de habilidades y aptitudes

Nombre de la prueba Descripcion Encargado de aplicarla
PMA-R. Aptitudes | La bateria PMA-R permite una
mentales primarias evaluacion de las principales

s aptitudes relacionadas con la

MIENTALES .
PRIMARIAS . n a 7 -
Revi inteligencia. Esta formada por cinco | Recursos Humanos

P M A . R pruebas o subtests, cada una dirigida

o G

a evaluar una aptitud concreta:
Verbal V), Espacial (B),
Razonamiento I6gico (R), Numérica

(N) y Fluidez verbal (F).

TP-R. Toulouse Pieron El test Toulouse-Piéron-Revisado

ﬂ permite evaluar las aptitudes

perceptivas y atencionales de los

_ﬂﬁ u adultos. En concreto, permite | Recursos Humanos
=)

Toulouse-Piéron-Revisado evaluar la capacidad de atencién

Prueba perceptiva
y de stentidn

sostenida, de concentracion, de
| @ rapidez y agudeza perceptiva, asi
— | como la resistencia a la fatiga.

Fuente: Elaboracion propia

6.1.5. Verificacion de las labores
Verificar los datos laborales consignados por el trabajador o postulante determinado la veracidad

de los mismos, confirmado su participacion en la organizacion, midiendo nivel de desempefio,
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tolerancia, trabajo en equipo, adaptabilidad, comunicacion, se realizan un minimo de 3 referencias

laborales por persona.

Permite validar la informacion proporcionada por terceros, antes de tomar una decision en el tema
de contratacion, de personal, acuerdos comerciales o legales, la verificacion de sus antecedentes

protege los intereses de la organizacion y la seguridad de otros empleados.

6.1.6. Elaboracion de informes
Con la informacién recopilada y examinados del aspirante, se elabora un informe verificando si el

solicitante es apto para el puesto y se remite al jefe de Recursos Humanos y jefe de area.

7.1. CONTRATACION

7.1.1. Elaboracion de la oferta laboral
Debera hacerse en base a la politica de sueldos y a la estrategia de pagos vigente, incluyendo su
escala salarial y en base a las funciones del puesto incluidas en el manual de la Organizacion y

leyes laborales de Honduras.

7.1.2. Aceptacion de la oferta laboral

Aprobada la oferta laboral, se procede a la integracion del expediente a la base de la organizacion.

7.1.3. Candidato contratado y seleccionado
Una vez se tome la decision de seleccidn del candidato y se tenga constancia escrita de la misma,
se procedera a la realizar por parte de la gerencia de Recursos Humanos, un cierre de la oferta

laboral que incluiré:

e Aceptacion del puesto de trabajo
e Las condiciones del mismo en cuanto a lugar, jornada, horario y fecha de inicio
e La aceptacion de la remuneracion total que incluya el salario mensual y remuneracion de

ley, los incentivos laborales en caso de aplicar y los beneficios ofrecidos.
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7.1.4. Aceptacion del puesto de trabajo

Las condiciones del mismo en cuanto a lugar, jornada, horario y fecha de inicio

La aceptacion de la remuneracion total que incluya el salario mensual y remuneracion de ley, los

incentivos laborales en caso de aplicar y los beneficios ofrecidos.

8.1. POLITICA DE ACTUALIZACION
Se estima que el manual debe ser actualizado una vez al afio segun las necesidades y

requerimientos normativos de Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Limitada.

9.1. RESPONSABLES DEL PROCESO
El departamento de Recursos Humanos es quien sera el encargado de realizar las bases que
seran utilizadas para el reclutamiento, ademas es quien se encargara de verificar que se cumplan

todos los requerimientos durante el proceso. (sallan, 2018)

10.1. FLUJOGRAMA DE CONTRATACION DE PERSONAL

No ACTIVIDAD DETALLE RESPONSABLE
1
INICIO
2
Andlisis de Rev!sar el requgr!mlento Departamento de Recursos
. del &rea que solicita Humanos
Reclutamiento
3 Departamento de Recursos
., Realizar perfiles de puesto | Humanos
Generacion
del perfil de

puesto
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4
Publicar anuncios y aviso | Departamento de Recursos
Convocatoria tanto interno como Humanos
interna y externo
externa
5
Recoleccion de hoja de Departamento de Recursos
Reclutamiento vida de los postulantes Humanos
de hojas de
vida
6 Revisar las hojas de vida Departamento de Recursos
A ok _sellecmonando las mas Humanos
] . idoneas
hojas de vida 'y
convocatoria
7 Generar preguntas Departamento de Recursos
Realizar necesarias para tener Humanos
entrevistas a las bases en la contratacion
personas
convocadas con la
persona
8 Realizar informes de cada | Departamento de Recursos
Resultados de las entrevistado para elegir Humanos
entrevistas y
seleccion
9 Realizar el informes Gerencia General
entregado por RRHH
., ara aprobacion
Aprobacion > >
de resultados
10 Ejecutar los tramites de

[ Contratacion

contratacion y solicitar
toda la documentacion
necesaria

Departamento de Recursos
Humanos
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11

Fin

Fuente: Elaboracion propia

Este flujograma es el que se sugiere para realizar el reclutamiento de manera adecuada, buscando
cumplir con todas las necesidades del area que solicita, en cada etapa se debe velar por la

integridad humana.

11.1. FORMATOS
A continuacién, se muestra los formatos a utilizar dentro de la Cooperativa de Ahorro y Crédito

Talanga limitada, que seran realizados y evaluados por el departamento de Recursos Humanos.

11.1.2. Formato de verificaciones laborales
Nos sirve como guia para entrevistar a las personas que un candidato sefiale como referencia en

una solicitud de trabajo.

Formato verificaciones laborales

Datos de candidato

Nombre del candidato:

Fecha:

Referencias laborales

Empresa:




Teléfono:

Nombre del contrato:

Cargo:

103

Relacién laboral:

Tiempo laborado:

Causa de salida:

¢ COmo describe su desempefio?:

Referencias personales

No Nombre Teléfono

Ocupacién

Tiempo de

conocerlo

Cémo
describiria su

desempefio

Inferior

Bajo | Promedio

Alto

Superior

Iniciativa

Puntualidad

Asistencia

Adaptabilidad

Calidad de trabajo

Honradez-rectitud
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Colaboracion

Responsabilidad

Proyeccion

Actitud hacia jefe

Actitud hacia compafiero

Actitud hacia
subordinado

Observaciones

Nombre de quien verifica Firma Cargo

11.1.3. Formato de oferta laboral
Documento en el que la Organizacion comunica, por escrito, a un candidato que le ofrece ocupar

un determinado puesto de trabajo ofertado.

Formato oferta laboral

Talanga, FM (dia) de (mes) de (afio)

Yo, (Nombre de la empresa o persona natural-puede ser hondurefio o extranjero mientras
tenga namero de cédula), por medio de la presente oferta le ofrezco al sefior (a) (Nombre de la
persona que van a contratar), siguiente oferta laboral como: (Cargo ofrecido). Recibiendo una
remuneracion mensual de (escribir el pago) que la presente oferta se concrete, el sefior/la sefiora

(Nombre de la persona que va contratar), antes identificado plenamente, tendrd que realizar
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todos los tramites exigidos por la ley, es decir, podra comenzar el ejercicio de las funciones

descritas una vez que obtenga el contrato o la autorizacion para trabajar correspondiente.

Atentamente, (Nombre de la empresa o persona natural)

Firma

11.1.4. Formato de aceptacion laboral
Documento formal que se utiliza cuando el candidato reclutado por la organizacion accede al

contrato propuesto por el empleador.

Formato de la aceptacion de la oferta laboral

Nombre:

Teléfono:

Correo electrénico:

Fecha:

Nombre del destinatario:

Puesto:

Nombre de la empresa:
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Estimado:

Me encantara aceptar su oferta de empleo como cargo con nombre de la empresa, a partir de fecha,

el puesto suena interesante y desafiante, dos de los aspectos mas importantes del trabajo para mi.

He recibido cuidadosamente los detalles de la oferta como se describe en la carta de oferta. He
firmado y anexado una copia de la carta como ha solicitado. Si tengo que realizar mas papeleo
antes de mi primer dia de trabajo. Enviemelo por correo a mi direccion particular, que indique

anteriormente.
Espero trabajar con usted.

Atentamente.

11.1.5. Formato de Entrevista laboral
Es la técnica mas utilizada en los procesos de seleccion de personal. Ante un puesto de trabajo
vacante o de nueva creacion, se establece el perfil del candidato y, posteriormente, a través de la

entrevista, se elige a uno de los candidatos para cubrir el puesto determinado.

Formato de Entrevista laboral

Fecha de entrevista: Entrevistador (a):

Datos personales

Nombres: Apellidos:

Lugar y fecha de nacimiento

Edad: Sexo: Estado Civil:

F() M() Soltero_ Casado___ Union libre
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Direccion actual:

Teléfono fijo:

Celular:

Correo electronico:

Puesto al que aplica:

Aspiracion salarial:

Como se entero de la plaza:

Informacion Familiar

Personas con las que vive: N°

Hijos:

N° Nombre Parentesco Ocupacion
1
2
3

Informacion académica

Secundaria

Pre grado

Post grado

Otros

Informacion laboral

Mencione las ultimas tres organizaciones en las que laboro:

Organizacion:

Fecha (Inicio y retiro) Puesto

Motivo de retiro

Organizacion:

Fecha (Inicio y retiro) Puesto

Motivo de retiro
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Informacidén socioeconémica

1. Lavivienda en la que habita es: Propia () Alquilada ()

2. ¢Qué medio de transporte utiliza para movilizarse? Publico () Propio ()

3. ¢Tiene algun crédito pendiente? Si () No ()

Organizacion:
Especifique:

4. ¢Quiénes aportan a la economia de su casa?

5. ¢Quiénes dependen econémicamente de usted?

Informacién medica

1. ¢Cudl es su estado de salud actual?

2. ¢Padece algun tipo de enfermedad?
Si() No()

Especifique:

3. ¢Sigue algun tipo de tratamiento?
Si () No ()

Especifique:

4. ¢De qué forma suele manejar el estrés y la tension?

Informacion complementaria
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1. ¢Que conoce sobre la Cooperativa?

2. ¢Cual seria su mayor aportacion a la Cooperativa en caso de ser contratado
(a)?

3. ¢ Por qué cree que califica para este puesto?

4. ¢Tendria alguna dificultad si se le solicitara extender su jornada laboral?

Explique:

5. ¢Estaria dispuesto (a) a viajar si la Organizacion lo considera necesario?

6. ¢Como maneja el trabajo bajo presion?

7. ¢COmo maneja el trabajo en equipo?

8. ¢Cuadles son sus mayores fortalezas?

9. ¢Qué aspectos de su personalidad considera que puede mejorar?

10. ¢Queé actividades realiza en su tiempo libre?

Observaciones del entrevistador:

Se adaptara con el perfil del puesto:
Si No

Comentarios

Realizado por: | Recursos Humanos | Actualizado por:




11.1.6. Formato de Entrevista
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Entrevista formal y estructurada planteada de una manera estandarizada; en ella se hacen preguntas

que previamente fueron pensadas y que se dirigen a un entrevistado en particular que responde

concretamente lo que se le esta preguntando.

Formato de entrevista

¢Dénde realizé sus estudios?

Formacion ¢Repetiria su eleccion de estudios si volviera a empezar?
¢ Esta dispuesto a complementar su formacion segin se requiera?
Cuénteme de sus experiencias profesionales. ¢ Qué cargo es el
Pasado ultimo que ha desempefiado?
profesional ¢Por qué dejo el ultimo empleo?

¢De todo lo que ha hecho hasta ahora, que es lo que mas le
gusta? ¢Porque?

Motivo de la solicitud

¢Por qué le gustaria trabajar precisamente en esta Organizacion
y no en otro?

¢Qué le llamd la atencion de Cooperativa de Ahorro y Crédito
Talanga Limitada?

¢ Cual cree que podria ser su aporte?

Comportamiento en el
trabajo

¢ Qué experiencias tiene del trabajo en equipo?

¢ Qué opina de sus jefes anteriores?

¢ Qué aspectos positivos y negativos tenian sus jefes anteriores?
¢Ha tenido alguna situacion imprevista con algun colaborador
del trabajo, como lo manejo?

¢Podria identificar el grado de compromiso con el anterior
establecimiento y su cargo?

Potencial de desarrollo

¢ Cudles son sus objetivos a corto, mediano y largo plazo?
¢Cree que usted es la persona iddnea para el cargo?

¢ Qué méritos o puntos fuertes cree usted le pueden
proporcionar ventajas respecto a otros candidatos?

Si usted fuera seleccionado, ¢ COmo se proyecta de aqui a tres
anos?
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Condiciones personales | ¢Puede incorporarse inmediatamente a este puesto?

¢ Tiene usted alguna actividad extraprofesional? ¢ Es formal?
¢Hace cuanto tiempo?

¢ Tiene alguna ocupacion complementaria, retribuida o no?
¢ Tiene otras ofertas de trabajo alternativo?

Realizado por:

Recursos Humanos | Actualizado por:

7.3. Manual de Induccion

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO TALANGA LIMITADA

MANUAL DE INDUCCION

SUSTENTADO POR:

KATYA YESSENIA RAMIREZ ELVIR
CUENTA: 31411195

KEILYN STEPHANY VALLADARES VALERIANO
CUENTA: 31411565

TEGUCIGALPA, M.D.C HONDURAS, C.A

MARZO, 2021
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INTRODUCCION

El proceso de induccién es un programa formal e intensivo de entrenamiento inicial, destinado a
los nuevos miembros de la organizacién, que tiene por objetivo familiarizarlos con el lenguaje
habitual, sus usos y costumbres internos (cultura organizacional), la estructura de la organizacion
(las areas o departamentos que existen), los principales productos y servicios, la mision, vision y

los objetivos de la organizacion.

Siendo el principal método para instruir a los nuevos participantes en las practicas de la
organizacion. Su objeto es conseguir que aprendan y absorban los valores, las normas y las pautas
de comportamiento que la organizacion considera imprescindibles y relevantes para el buen

desempefio.

Buscando lograr que el nuevo colaborador asimile, de forma intensiva y rapida, la cultura

organizacional y se comporte, como un miembro de la organizacion.

El siguiente Manual de Induccion fue elaborado para la Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga
Limitada en Francisco Morazan para la implementacion del proceso de integracion a los nuevos

colaboradores.
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1.1. POLITICA
Este manual serd aplicado a todos los candidatos a ocupar una vacante en la Cooperativa de Ahorro

y Crédito Talanga Limitada de Francisco Morazan.

2.1. DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

2.1.1. Mision

Somos una cooperativa de ahorro y crédito que ofrece productos y servicios financieros
innovadores, con talento humano calificado y tecnologia adecuada, que contribuye al desarrollo

econdmico y social de sus afiliados y la ciudad.

2.1.2. Visién
Ser una cooperativa con mayor solidez en su gestion financiera y operativa, brindando productos
de calidad con servicios agiles, fortaleciendo la inclusion social de los afiliados y la comunidad a

través de la educacion cooperativista.

2.1.3. Valores

Responsabilidad
e Honestidad

e Integridad

e Transparencia

e Solidaridad
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3.1. OBJETIVOS DEL MANUAL
3.1.1. Objetivo general
Brindar un proceso detallado de induccion a los nuevos colaboradores, con el fin de integrarlos a

la cultura organizacional de la empresa.

3.1.2. Objetivos especificos
e Informar a los nuevos colaboradores de las politicas generales de la empresa y el
reglamento interno de la organizacion.
e Involucrar a los jefes de cada departamento en el proceso de induccion, para que orienten
a los colaboradores sobre el funcionamiento de la empresa y las funciones
correspondientes al cargo que estan por ocupar.

e Mostrar a los nuevos colaborares como esta estructurada la organizacion.

4.1. ALCANCE DEL MANUAL

El Manual de Induccion es aplicado a los nuevos colaboradores, con el propdsito de fomentar el
sentido de pertenencia e involucrarlos mediante el proceso de integracion a la empresa. El objetivo
principal que se tiene con los procesos de induccion, es instruir, orientar y dar a conocer a los
nuevos miembros de un grupo, sus deberes, derechos, y diferentes temas que deben conocer al

momento de ingresar a realizar sus labores correspondientes en una compafiia.

La induccion es el proceso inicial por medio del cual se proporcionara al nuevo empleado la
informacidn béasica que le permita integrarse rapidamente al lugar de trabajo. Una vez que se ha
reclutado y seleccionado al colaborador deseado, es necesario orientarlo y capacitarlo;
proporcionandole la informacion y los conocimientos necesarios para que tenga éxito en su nueva

posicidn, aun cuando ya cuenten con experiencia en el puesto.
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Esta nueva propuesta generara un cambio en los habitos de los jefes directos quienes podrian
considerarlo como un incremento de carga laboral, con este proyecto la organizacion no solo busca
realizar un correcto proceso de aprendizaje y adaptacion para los nuevos colaboradores sino
también para transformar a los jefes directos en lideres de equipo que se responsabilicen por

desarrollar a sus equipos y formar potenciales sucesores.

Es importante hacerles ver que este cambio sera positivo contribuyendo en el rendimiento del area
ya que contaran con empleados capacitados, motivados y aptos para iniciar sus funciones mediante

una correcta adaptacion a la empresa.

Si bien los jefes directos invertiran mas tiempo en capacitar a sus nuevos colaboradores, la curva
de aprendizaje sera mas corta lo que facilitard al nuevo empleado a ser productivo, el tiempo

invertido por el jefe directo en capacitar a su nuevo colaborador serd mas eficiente.

Una secuencia légica y recomendada es que la induccion se realice antes de iniciar funciones en
el area contratada, las mejoras que se plantean en esta propuesta impactaran en el proceso de

induccion.

Propuesta del proceso seria el siguiente:

Propuesta del proceso seria el siguiente:

Atraccion Seleccion Contratacién \ Induccién

Inicio de

funciones

Fuente: Proceso de Incorporacion de un nuevo trabajador
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5.1. DESARROLLO DEL MANUAL

5.1.1. Carta de bienvenida
Esta carta esta escrita para dar la bienvenida a un nuevo empleado en la organizacion, la

misma ayuda a dar confianza y apoyo al nuevo empleado.

Carta de Bienvenida

Talanga FM, Dia, Mes, Afio

Estimado(a),

Mediante la presente, deseo darle una bienvenida a nuestra Cooperativa de Ahorro y Crédito
Talanga Limitada en Francisco Morazan. Desde el dia de hoy sera su organizacién, que esta
compuesta por personas amistosas, dispuestas y ansiosas de ayudarla a realizar eficientemente su

trabajo. La consideramos muy importante como de miembro de nuestro personal.

Como empleado de nuestra organizacion, usted tendra oportunidad de usar sus capacidades e

iniciativa. Usted y su trabajo son importantes tanto para nosotros como para nuestros clientes.

Espero que encuentre satisfaccion y alegria trabajando con nosotros.

Firma
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5.1.2. Resefia historica

La Cooperativa de Ahorro y Créditos Talanga Limitada, fue fundada por iniciativa del sacerdote
catolico canadiense basilio CAMPBELL, las actividades que se realizaron para su fundacion
fueron entre otras las méas importantes las siguientes: Reuniones con las personas de la comunidad
para explicar cbmo se organizaria la cooperativa. reuniones para explicar los procedimientos de
ahorro y las formas como se obtendria un préstamo. Reuniones para explicar las funciones de los
cuerpos directivos. las reuniones de educacion se hicieron en la iglesia catolica y el salon
municipal, curso de educacion bésica sobre cooperativismo de ahorro y credito impartido por

FACACH en el local del instituto Jesus Soto S.

La etapa de promocion y organizacion duro en un principio en el afio de 1968 se determind en el
afio de 1969, se organizo la cooperativa con 100 afiliados y un capital de I. 1,000.00 en mayo de
1969 se afilio a FACACH su primer consejo de administracion estuvo integrado por los afiliados
siguientes presidente profesor Daniel H. Cruz, vicepresidente Sr. Rene Contreras, la secretaria y
profesora Luz Argentina Soto de Zlniga, tesorero Sr. Ramon Isaac Mendoza V. vocal Sr, Juan

Manuel Rodriguez.

El poder ejecutivo mediante acuerdo no 478 de fecha 11 de junio de 1969 de la secretaria de estado
en los despachos de economia en sus primeros afios la oficina funcionaba en la casa del tesorero-
gerente sr. ramoén Isaac Mendoza. Posterior mente se alquilé un local en la casa de la sefiora juanita
soto se alquild la casa del sefior pedro e. rubio frente al parque municipal por espacio de 12 afios.
Se dio principio a la construccion de su primer local en el afio de 1,983 inaugurandolo en octubre
de 1,984 con la ayuda de un proyecto de AID y FACACH se amplié el local y se construyé la

segunda planta.
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Durante cuatro afios se cre6 una partida de reserva para construir el edificio I. 50.000.00 anuales
lograndose acumular hasta dic. del afio 2,000 la suma de I. 250.000.00 con los cuales se dio
principio a los trabajos de ampliacion del edificio. Esta dotado en la actualidad de varias oficinas
las necesarias para prestar un eficiente servicio a los afiliados y un amplio salén para sesiones de

asamblea general y capacitacion para afiliados y cuerpos directivos.

6.1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO TALANGA LTDA.
Asamblea General de
Cooperativistas

Jontade nta
Viglancia Orecta || Comit e Ecacs | [ Comitéde Géner |
| |

( comté ge Cumpimnto [=-{ Comit de avents |
[ conece ctato ] ot s Resos |
Em
General |
Sub-
Gerente
|
Auditor Contador Jefe de Jefe de Cobranzas Jefe de Fikal Oficial de Oficial de
Inteno General Cartera ¥ Recuperaciones Riesgos Cumplimiento

Auxikar Contable Auxiliar Oficiales de Asesores de Oficiales Asesor de Oficial de Atencidn al
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7.1. OFERTA LABORAL
La oferta laboral ofrecida por la Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Limitada, es de
acuerdo a la escala salarial por puesto de trabajo, establecido por el departamento de Recursos

Humanos.

8.1. UBICACION

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Limitada, est4 ubicada en la calle principal, Barrio

El Centro, Talanga.

9.1. MARCO LEGAL
La Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Limitada, se rige bajo los articulos del cddigo de

trabajo y la ley de Cooperativas de Honduras.

9.1.1. Condiciones de admision
Articulo 5: Toda persona que desee ingresar como trabajador en la Cooperativa de Ahorro y

Crédito Talanga Limitada presentara los siguientes documentos:

a. Solicitud de trabajo.

b. Tarjeta de ldentidad o cualquier otro documento fehaciente en su caso, ademés de su
Carnet del Seguro Social si lo tuviere.

c. Constancia que acredite su experiencia, titulo o diploma, si a juicio de la Gerencia General

0 Jefe de recursos humanos, fuere necesario en atencion al cargo a que aspira.
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d. Constancia de no tener Juicios pendientes en los Tribunales de Justicia, extendida por
autoridad competente (Antecedentes Penales y policiales, conforme a Ley).

e. Autorizacion escrita de representante legal y de autoridad competente, si se trata de un
menor al que la ley le permite el trabajo.

f. Constancia de servicio, extendida por el ultimo patrono de conformidad con lo establecido
en el Articulo 125 del Cadigo del Trabajo, si el solicitante hubiere trabajado anteriormente.

g. Tarjeta de Salud.

h. Carné de Trabajo para Extranjeros, cuando se trate de personas de nacionalidad distinta a
la hondurefia. Dicho carné debe de ser extendido por la Secretaria de Trabajo y Seguridad
Social de acuerdo al Decreto No. 110 del 1 de noviembre del afio de 1966.

i. Firmar con el empleador o su representante en caso de ser aceptado, el Contrato Individual

de Trabajo.

9.1.2. Periodo de prueba
Articulo 6: El Periodo de Prueba, tendréa por objeto por parte del patrono, apreciar las aptitudes

del trabajador y por parte de éste, estimar lo conveniente sobre las condiciones de trabajo.

El periodo de prueba que no puede exceder de sesenta (60) dias, sera estipulado por escrito, en
caso contrario los servicios de trabajo se entienden regulados por las normas generales del
Contrato de Trabajo. Durante el periodo de prueba, cualquiera de las partes podra dar por
terminado el contrato de trabajo por su propia voluntad, con justa causa o sin ella, sin incurrir en
responsabilidad alguna debiéndose cumplir con lo estipulado en el Articulo 50, 51 y 52 del Codigo

del Trabajo. El periodo de prueba serd remunerado.

9.1.3. Jornada de trabajo
Articulo 11: La jornada de trabajo sera de lunes a sdbado, en un horario de ocho (8) horas de lunes

a viernes y de cuatro (4) horas los dias sabados detallados asi:
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1. De lunes a viernes de las 08: 00 a.m. a 4:00 p.m. y los dias sabados de 08:00 a.m. a 12:00
m; Todos los trabajadores tendran media hora libre de descanso, podra tomarlo dentro o
fuera de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Limitada y no estara bajo las 6rdenes
del patrono.
2. Los Domingos y dias feriados cuando fuere llamado a desempefiar una jornada de trabajo
a solicitud de la Gerencia General, el horario seré de acuerdo al tiempo que requiera dicha
jornada sin exceder lo indicado en el Cadigo del Trabajo.
3. El tiempo que exceda de la jornada maxima legal serda remunerado como tiempo
extraordinario de acuerdo al Codigo del Trabajo.
Articulo 12: Las modificaciones o reformas al horario, se hardn segun las circunstancias y
necesidades de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Limitada, siempre que ése no exceda

a la jornada ordinaria fijada como méaxima legal.

9.1.4. Medidas disciplinarias
Articulo 44: Las faltas cometidas por un empleado en el desempefio de su cargo, seran
sancionadas de acuerdo con la gravedad de las mismas. El objeto de la sancion sera la enmienda

del empleado.
Articulo 45: Las medidas disciplinarias seran de cuatro tipos:

a. Amonestacion privada, verbal o escrita.

b. Amonestacion por escrito.

c. Suspension del trabajo sin goce de sueldo hasta por ocho dias

d. Despido en ultimo caso.
Articulo 46: La Amonestacion privada, se aplicara en el caso de faltas leves, cuando ocurra
reincidencia de faltas leves se hara la amonestacion por escrito, la suspension sin goce de sueldo
en el caso de faltas menos graves, en los casos de faltas graves, sin perjuicio y de conformidad

con la gravedad de la falta, la medida que corresponda aplicar seré el despido.
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Articulo 47: Entre las faltas leves tenemos las siguientes:

1.

Ingreso tardio injustificado al centro de trabajo.

Utilizacion indebida o desautorizada de maquinaria, instrumentos y materiales que la
empresa hubiere confiado al trabajador para el desempefio de sus labores.

El incumplimiento manifiesto del trabajador de las medidas de proteccién e higiene
dictadas por la Direccion General de Prevision Social.

Utilizar palabras indecentes y groseras dentro de la Cooperativa de Ahorro y Crédito
Talanga Ltda.

Ir de un Departamento a otro, con el propdsito de interrumpir las labores de sus
compafieros, excepto que ande en asuntos de trabajo. Y

Todas las descritas en el Régimen de Sanciones y el Codigo de Etica, de la Cooperativa

de Ahorro y Crédito Talanga Ltda.

Articulo 48: Son faltas graves:

1.

2.

3.

El uso de los diarios, radio, computadoras para juegos y asuntos personales.

Negligencia en el desempefio de sus funciones o inobservancia de 6rdenes superiores.
Comportamiento contrario a la moral y a las buenas costumbres dentro de los
establecimientos de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Ltda.

Encargarse de asuntos ajenos al servicio, en horas de trabajo.

Incumplimiento manifiesto de las 6rdenes o funciones propias de su cargo.

La insubordinacion probada con tendencia a eludir el cumplimiento de cualquier orden o
disposicién.

Agredir verbalmente a su superior o algiin compafiero de trabajo.

Agredir verbalmente a un afiliado y/o cliente de la Cooperativa de Ahorro y Crédito
Talanga Ltda. Y

Todas las descritas en el Régimen de Sanciones y el Codigo de Etica, de la Cooperativa de

Ahorro y Credito Talanga Ltda.
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Articulo 49: Se consideran faltas muy graves, las siguientes:

9.

Agredir fisicamente a su superior o algiin compafiero de trabajo.

Agredir fisicamente a un afiliado y/o cliente de la Cooperativa de Ahorro y Crédito
Talanga Ltda.

Ausentarse de su trabajo, sin haber solicitado el permiso correspondiente, por dos (2) dias
consecutivos 0 tres (3) alternos en el mes.

Ingerir bebidas alcoholicas o cualquier tipo de droga dentro de su horario de trabajo que
desprestigie la Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Ltda.; o presentarse en evidente
estado de ebriedad.

Cuando el trabajador cometa actos que impliquen violacién de las obligaciones o
prohibiciones que a él incumben, asi como las que ordenen sus jefes para la mejor
ejecucidn de las labores y comportamiento en el trabajo.

La negativa y reiterada del trabajador a adoptar las medidas preventivas o a seguir los
procedimientos indicados para evitar accidentes o enfermedades, tal como lo establece el
Decreto No. 2368-02.

Revelar secretos o formulas propias de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Ltda.
8. El incumplimiento a las obligaciones y prohibiciones que establece el Codigo de
Trabajo.

Todas las descritas en el Régimen de Sanciones y el Cédigo de Etica, de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito Talanga Ltda.

Todas las descritas en el articulo 112 del Codigo del Trabajo.

Articulo 50: Toda sancion de despido, asi como las otras medidas disciplinarias, podran ser

aplicadas una vez escuchadas las observaciones o los descargos del empleado, hechas las

investigaciones respectivas y evacuadas las pruebas pertinentes.

Articulo 51: Para los efectos de la aplicacion de las sanciones, la autoridad nominadora o quien

se delegue dicha funcion, debera notificar por escrito al empleado las razones de los hechos que
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se le imputan, que de resultar no desvirtuados o de insuficiente mérito, darian lugar a la aplicacion

de una sancion efectivo en fecha determinada.

Articulo 52: La audiencia de descargos, se celebrard ante dos testigos nominados, uno por el

empleado y el otro por el empleador y en el lugar donde el empleado realiza sus funciones.

Articulo 53: Todo lo actuado en la audiencia, se haré constar en acta que se levantar al efecto, la
cual debera ser firmada por todos los presentes. En caso de que alguien se rehusase a firmar, se

hard constar en la misma, la negativa.

Articulo 54: Si no compareciere a la audiencia, se tendra su rebeldia como aceptacion técita de
las razones que se le imputan. Se exceptla el caso cuando por causa justa que el impida al
empleado, éste no pueda hacerse presente dicha audiencia se suspenderd la cual se celebrara en

fecha posterior.

Articulo 55: Si de los descargos que se hicieren y/o de las pruebas que portare el empleado, la
autoridad ante quien se celebre la audiencia, estableciere claramente la inocencia del mismo, se

mandara a archivar la documentacion en el expediente personal del empleado.

9.1.4. Licenciasy permisos
Permisos por maternidad

El articulo 135 del codigo del Trabajo menciona lo siguiente:

Articulo 135: Toda trabajadora en estado de gravidez gozara de descanso forzoso, retribuido del
mismo modo que su trabajo, durante las cuatro (4) semanas que precedan al parto y las seis (6)
que le sigan, y conservara el empleo y todos los derechos correspondientes a su contrato de trabajo.
Si se tratare de un salario que no sea fijo, como en el caso de trabajos a destajo o por tarea, se
tomara en cuenta el salario promedio devengado por la trabajadora en el tltimo afio de servicio, 0

en todo el tiempo si fuere menor.
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Para los efectos del descanso de que trata este articulo, la trabajadora debe presentar al patrono

un certificado médico, en el cual debe constar:

a. El estado de embarazo de la trabajadora;
b. Laindicacién del dia probable del parto; y
c. Laindicacion del dia desde el cual debe empezar el descanso, teniendo en cuenta que, por
lo menos, ha de iniciarse cuatro (4) semanas antes del parto.
Todo médico que desempefie algin cargo remunerado por el Estado o por sus instituciones,
deberd expedir gratuitamente este certificado, a cuya presentacion el patrono dara un acuse de

recibo para los efectos legales.

9.1.5. Permiso por duelo
Articulo 26: El trabajador tendra derecho a permisos especiales remunerados para el
cumplimiento de obligaciones de caracter pablico impuestas por la ley; en caso de grave calamidad
domeéstica; para el desempefio de comisiones sindicales y para asistir a funerales de familiares y
compafieros de trabajo en la forma y tiempo establecido en el Cédigo del Trabajo o en su defecto

a consideracion del empleador:

En caso de fallecimiento del padre, madre, hermano(a), conyugue o hijo(a) del trabajador, recibira

seis (6) dias habiles de permiso con goce de salario, a partir de la fecha de la defuncion.

En caso de fallecimiento de abuelos, tios, primos, sobrinos y los afines en segundo grado,
(cufiados, suegros, nuera o0 yerno) no mas de dos (2) dias habiles de permiso con goce de salario,
a partir de la fecha de defuncién. Los permisos para asistir al funeral y entierro de otros parientes

0 amistades se concederan a criterio y discrecién del Patrono.

Los trabajadores estaran obligados a presentar ante el patrono o su representante en un término
maximo de tres (3) dias habiles, la prueba legal que amerite su justa causa de impedimento por no

haber asistido al trabajo o haber abandonado el mismo, por la causa antes expuesta.
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Los permisos para ausentarse del trabajo seran concedidos por La Cooperativa de Ahorro y Crédito
Talanga Limitada solo por causa justificada, por tiempo razonable y tales permisos deberan
solicitarse por escrito y por lo menos con un dia de anticipacion, excepto en caso de emergencia

y deberan concederse también por escrito.

Articulo 27: Si en virtud de convenio se trabaje durante los dias feriados o de fiesta nacional,
establecido por el Gobierno, estos se pagaran con el doble del salario correspondiente a la jornada
ordinaria en proporcién al tiempo trabajado, sin perjuicio del derecho del trabajador a disfrutar de
cualquier otro dia de descanso en la semana, conforme a lo dispuesto en el Articulo 338 del Cadigo

del Trabajo.

Los pagos de los dias de asueto o descansos semanales se efectuaran de acuerdo con lo
preceptuado en el Cédigo de trabajo. Es entendido que el salario mensual, incluye implicitamente

el pago de los dias de asueto y de descanso semanales que no se trabajen.

Articulo 28: El empleador reconocera Unicamente las incapacidades extendidas por el Instituto
Hondurefio de Seguridad Social, en caso que sea extendida a un trabajador una incapacidad por

medico particular esta debera ser refrendada por el IHSS cuando excediera de tres dias.

9.1.6. Vacaciones
Articulo 29: Todo trabajador al servicio de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Limitada,
tendra derecho a Vacaciones remuneradas, después de cada afio de trabajo continuo, en la forma

siguiente:

1. Después de un afio de servicios continuos, diez (10) dias laborables consecutivos.

2. Después de dos afios de servicios continuos, doce (12) dias laborables, consecutivos.

3. Después de tres afios de servicios continuos, quince (15) dias laborables consecutivos.

4. Después de cuatro afios 0 mas de servicios continuos, veinte (20) dias laborables,

consecutivos.
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5. Durante el periodo de Vacaciones, el trabajador beneficiado no puede dedicarse a trabajar
en ninguna forma por cuenta ajena.
Articulo 30: Si en virtud de convenio se trabaje durante los dias feriados o de fiesta nacional,

establecido por el Gobierno, estos se pagaran con el doble del salario correspondiente a la jornada.

Articulo 31: En las labores en que el trabajo no se efectie con regularidad todo el afio, se
considerara cumplida la condicion de continuidad en el servicio cuando el interesado haya

trabajado durante un minimo de doscientos (200) dias en el afio.

Articulo 32: La época de Vacaciones debe ser sefialada por el patrono, a méas tardar dentro de tres
meses siguientes a la fecha en que se tiene derecho a Vacaciones, y ellas deben ser concedidas
oficiosamente o a peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.
El patrono daré a conocer al trabajador, con diez dias de anticipacién, la fecha en que le concedera

las Vacaciones.

Las sumas que deba recibir el trabajador por concepto de Vacaciones le seran liquidadas y pagadas

con tres (3) dias de anticipacién respecto de la fecha en que comience a disfrutar de ellas.

Es prohibido compensar las Vacaciones con dinero, pero la Secretaria del Trabajo y Seguridad
Social puede autorizar que se paguen en forma diferente a dinero en casos especiales de perjuicio

para la economia nacional o para la industria.

Articulo 33: El trabajador que hubiere adquirido derecho a Vacaciones y que antes de disfrutar

de éstas cese en su trabajo por cualquier causa, recibira el importe correspondiente en dinero.

Cuando el contrato de trabajo termina antes del tiempo que da derecho a Vacaciones, por causa
imputable a la Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Limitada, el trabajador tendra derecho a
que se le pague la parte proporcional de la cantidad que debia habérsele pagado por Vacaciones

en relacion con el tiempo trabajado.
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Articulo 34: Sera prohibido acumular las VVacaciones, pero podran serlo por una sola vez cuando
el trabajador desempefiare labores técnicas de direccion, de confianza u otras anélogas, que
dificulten especialmente su reemplazo. En los casos apuntados la acumulacion serd hasta por dos

(2) afos.

Articulo 35: Las faltas injustificadas de asistencia al trabajo no deben descontarse del periodo de

Vacaciones, salvo que se haya pagado al trabajador.

Si el salario del trabajador se ha estipulado por quincena, o por mes, no debe la Cooperativa de
Ahorro y Crédito Talanga Limitada descontar las faltas injustificadas que haya pagado a aquél en
lo que exceda de un nimero de dias equivalentes a la tercera parte del correspondiente periodo de

Vacaciones.

9.1.7. Salarios
Articulo 36: El salario es la retribucién que el patrono debe pagar al trabajador en virtud de un
Contrato Individual de Trabajo, sin que éste sea inferior al salario minimo aprobado por el

Gobierno de acuerdo a la actividad que se realiza.

Articulo 37: Los salarios se pagaran el catorce y veintinueve de cada mes en el local de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Ltda., especificamente se hara el pago mediante el
método de planilla con deposito a cuenta del empleado, y si el dia de pago fuere inhabil, se hara

en el dia habil anterior.

Articulo 38: Si el trabajador estuviere imposibilitado de recibir su pago personalmente, autorizara
por escrito, ante dos testigos, a la persona que deba recibirlo, 0 a quien se designe en acta levantada

por una autoridad de trabajo.

No se descontard al trabajador, de su salario, suma alguna en concepto de multa.

Articulo 39: El pago del Séptimo dia y Décimo Tercer mes en concepto de Aguinaldo se haré de

acuerdo en lo dispuesto en el decreto Legislativo Namero 112 y las Reformas del Decreto Namero
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179-97, el pago del Décimo Cuarto mes en concepto de Compensacion Social, se hara de acuerdo
al Decreto 135-74 y Decreto 54-95. En cuanto al pago del Bono Educativo se hara de acuerdo a

lo dispuesto en el Decreto 43-97.

9.1.8. Obligaciones del empleador
Articulo 40: Ademéas de las contenidas en otros articulos del Cddigo del Trabajo, en sus
reglamentos, y en las leyes de Prevision Social, son obligaciones de la Cooperativa de Ahorro y

Crédito Talanga Limitada:

1. Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos en el
contrato, o en los establecidos por las leyes y reglamentos de trabajo, o por los reglamentos
internos o convenios colectivos, o en su defecto por la costumbre;

2. Pagar al trabajador el salario correspondiente al tiempo que dejare de trabajar por causas
imputables a la Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Limitada;

3. Proporcionar oportunamente a los trabajadores los Utiles, instrumentos y materiales
necesarios para ejecutar el trabajo convenido, los cuales dara de buena calidad y repondra
tan pronto como dejen de ser eficientes, siempre que aquellos no se hayan comprometido
a usar herramientas propias;

4. Proporcionar local seguro para la guarda de los instrumentos y Utiles de trabajo

pertenecientes al trabajador, siempre que aquellos deban permanecer en el lugar en que
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presten los servicios, sin que sea licito a la Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Ltda.;
retenerlos a titulo de indemnizacion, garantia o cualquier otro.

El inventario de instrumentos o Utiles de trabajo deberd hacerse siempre que cualquiera de
las partes lo solicite;

Guardar a los trabajadores la debida consideracion, absteniéndose de maltratos de palabra
0 de obra y de actos que pudieran afectar su dignidad,;

Adoptar medidas adecuadas para crear y mantener en su Cooperativa de Ahorro y Crédito
Talanga Ltda.; Las mejores condiciones de higiene y seguridad en el trabajo;

Permitir y facilitar la inspeccién y vigilancia que las autoridades de trabajo, sanitarias y
administrativas, deban practicar en su Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Ltda.,
establecimiento o negocio, y darles los informes que a ese efecto sean indispensables,
cuando lo soliciten en cumplimiento de las disposiciones legales correspondientes;
Tomar las medidas indispensables y las que fijen las leyes para prevenir accidentes en el
uso de magquinarias, instrumentos o material de trabajo y mantener una provision de
medicinas y Utiles indispensables para la atencion inmediata de los accidentes;

Cubrir las indemnizaciones por los accidentes que sufran los trabajadores con motivo del
trabajo 0 a consecuencia de él, y por las enfermedades profesionales que los mismos
contraigan en el trabajo que ejecuten, o en el ejercicio de la profesion que desempefien;
Pagar a los nifios trabajadores el salario, prestaciones sociales y demas garantias que la ley
y los contratos individuales o colectivos le concedan a los trabajadores mayores de
dieciocho (18) afios y a los especiales que por razon de su edad y desarrollo le son
reconocidas por el Cddigo del Trabajo y Codigo de la Nifiez y la Adolescencia.

Dar la estabilidad laboral, a la Mujer u hombre portadores del VIH/SIDA, de acuerdo a las
leyes del Pais y si es necesaria su reubicacion segun sus capacidades y de acuerdo a

dictamen médico.
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13. Investigar las denuncias que le hicieren llegar por acoso y hostigamiento sexual y
trasladarlas a la Autoridad competente para deducir las responsabilidades conforme a Ley.

14. Es obligacién de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Ltda., dar a la mujer
trabajadora que adopte a un menor o una menor de cinco (5) afos, la misma Licencia post
parto que la mujer en estado de gravidez.

15. La Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Ltda. reglamentard el uso y control de la o
las guarderias infantiles que hubieren en la Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Ltda.

16. Cumplir las demas obligaciones que les impongan las leyes que rijan las relaciones Obrero-
Patronales y reglamentos de trabajo tales como el pago del Séptimo Dia, Décimo Tercer
Mes, Décimo Cuarto Mes, Bono Educativo, Ley de Igualdad y Oportunidades Para la
Mujer, Ley del VIH-SIDA., Ley del Seguro Social y su Reglamento y otros relacionados
con la materia.

17. Cumplir con el Articulo 59-A de la Ley Marco de Proteccion Social, segin Decreto
Legislativo No. 77-2016

18. Las contenidas en el Decreto 17-91 Ley de Equidad y Desarrollo Integral Para Personas

Con Discapacidad, Ley de Equidad de Género.

9.1.9. Prohibiciones al empleador

Articulo 41: Se prohibe a la Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Ltda.;

1. Solicitar prueba de embarazo como requisito previo para optar a un empleo o ascenso;

2. Inducir o exigir a sus trabajadores que compren sus articulos de consumo o de cualquier
clase a determinados establecimientos o personas;

3. Exigir o aceptar dinero, u otra compensacion de los trabajadores como gratificacién para
que se les admita en el trabajo o por cualquier otra concesion o privilegio que se relacione
con las condiciones de trabajo en general;

4. Despedir o perjudicar en alguna otra forma a sus trabajadores a causa de su afiliacion

sindical o de su participacion en actividades sindicales licitas;
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Influir en las decisiones politicas o en las convicciones religiosas de sus trabajadores;
Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y préstamos en dinero
que correspondan a los trabajadores, sin autorizacion previa escrita de éstos para cada caso,
sin mandamiento judicial, o sin que la ley, el contratante o el reglamento lo autoricen;
Establecer listas negras o indices que puedan restringir las posibilidades de colocacién a
los trabajadores o afectar su reputacion;

Hacer o autorizar colectas o suscripciones entre sus trabajadores, salvo que se trate de las
impuestas por la ley;

Dirigir o permitir que se dirijan los trabajos en estado de embriaguez o bajo la influencia
de drogas estupefacientes o en cualquier otra condicion anormal analoga o permitir
personas en esa condicién dentro de los talleres, empresas, establecimientos o centros de
trabajos;

Ejecutar o autorizar cualquier acto que directa o indirectamente vulnere o restrinja los
derechos que otorgan las leyes a los trabajadores, o que ofendan la dignidad de éstos;
Despedir a sus trabajadores o tomar cualquier otra represalia contra ellos, con el propésito
de impedirles demandar el auxilio de las autoridades encargadas de velar por el
cumplimiento y aplicacion de las leyes obreras;

Imponer a los trabajadores penas o sanciones que no hayan sido autorizadas por las leyes
0 reglamentos vigentes;

Exigir la realizacion de trabajos que ponen en peligro la salud o la vida del trabajador
cuando dicha condicidn no esté expresamente convenida.

La discriminacion de género en los recortes de personal y despidos le prohibe a los
empleadores anunciar por cualquier medio sus ofertas de trabajo y especificar como
requisito el sexo, la edad, la religion o el estado civil de la persona.

Le es prohibido despedir, sancionar, degradar o disminuir en su salario a sus empleados

por su condicion de infectados por el VIH/SIDA.
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16. Obligar a sus trabajadores (as) a someterse a examenes de sangre para detectar el
VIH/SIDA, u otras enfermedades sin el consentimiento de los mismos (as).

17. Dejar que los nifios trabajadores desempefien labores insalubres o peligrosas aun cuando
sean realizadas como parte de un curso o programa educativo o formativo.

18. El Acoso Sexual hacia sus Trabajadoras segun lo establecido en el Articulo 60 de la ley de

Igualdad de Oportunidades Para La Mujer.

9.1.10. Obligaciones de los trabajadores
Articulo 42: Ademés de las contenidas en otros articulos del Codigo del Trabajo, en sus

Reglamentos y en las leyes de Prevision Social, son obligaciones de los trabajadores:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos del
reglamento y acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de modo particular les
impartan la Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Ltda. o su representante, segun el
orden jerarquico establecido;

2. Ejecutar por si mismos su trabajo, con la mayor eficiencia, cuidado esmero, en el tiempo
lugar y condiciones convenidas;

3. Observar buenas costumbres y conducta ejemplar durante el servicio;

4. Prestar auxilio en cualquier tiempo que se necesite, cuando por siniestro o riesgo Inminente
peligren las personas o los intereses de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Ltda.
0 sus comparieros de trabajo

5. Integrar los organismos que establecen las leyes y reglamentos de trabajo;

6. Restituir a la Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Ltda. los materiales no usados y

conservar en buen estado los instrumentos y Utiles que les hayan dado para el trabajo, no
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incurrird en responsabilidad si el deterioro se origino por el uso natural, por caso fortuito,
fuerza mayor, por mala calidad o defectuosa construccion de esos objetos;

7. Comunicar al patrono o a su representante las observaciones que le hagan las autoridades
de trabajo o de salud para evitar dafios y perjuicios a los intereses y vidas de sus
comparieros o de los patronos;

8. Guardar escrupulosamente los secretos técnicos, comerciales y de fabricacién de los
productos a cuya elaboracion concurran, directa o indirectamente, o de los cuales tengan
conocimiento por razén del trabajo que desempefian; asi como de los asuntos
administrativos reservados, con cuya divulgacion puedan causar perjuicios a la
Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Ltda.;

9. Acatar las medidas preventivas de higiene que acuerden las autoridades competentes y las
que indiquen los patronos para seguridad y proteccion personal de los trabajadores y
lugares de trabajo;

10. Abstenerse de cuanto pueda poner en peligro su propia seguridad, la de sus comparfieros
de trabajo o la de otras personas; asi como la de los establecimientos, talleres y lugares de
trabajo; v,

11. Cumplir las deméas obligaciones que les impongan el Codigo del Trabajo, leyes y

reglamentos de trabajo y demas disposiciones legales.

9.1.11. Prohibiciones a los trabajadores

Articulo 43: Sé prohibe a los trabajadores:

1. Faltar al trabajo, o abandonarlo en horas de labor, sin justa causa de impedimento o sin
permiso de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Ltda.;
2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez, o bajo la influencia de drogas

estupefacientes, o en cualquier otra condicion anormal analoga;
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3. Portar armas de cualquier clase durante las horas de labor, excepto en los casos especiales
autorizados debidamente por las leyes o cuando se trate de instrumentos punzantes,
cortantes o punzo-cortantes que formen parte de las herramientas o Utiles propios del
trabajo;

4. Sustraer de la fabrica, taller o establecimiento, los Utiles de trabajo y las materias primas o
productos elaborados, sin permiso de Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Ltda.;

5. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender ilegalmente
labores, promover suspensiones intempestivas del trabajo, o excitar a su declaracién y
mantenimiento, sea que se participe o no en ella;

6. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar; o para afiliarse 0 no a un sindicato o
permanecer en él o retirarse;

7. Usar los dtiles o herramientas suministrados por la Cooperativa de Ahorro y Crédito
Talanga Ltda. para objeto distinto de aquél a que estan normalmente destinados; y,

8. Hacer durante el trabajo propaganda politico-electoral, o contraria a las instituciones
democraticas creadas por la constitucion, o ejecutar cualquier acto que signifique coaccion
de la libertad de conciencia que la misma establece, lo mismo que hacer colectas o
suscripciones en las horas de trabajo.

9. Representar por medio de carta poder o poder de administracion a afiliados (as) que no

tengan parentesco familiar de ningun tipo.

10.1. PROCESO

Al momento que el nuevo colaborador ingrese a la organizacion se le brindara, toda la
informacidn necesaria por medio de una presentacion en Power Point, donde tendra conocimiento
de la misidn, vision, politicas, valores y aspectos relevantes de la Cooperativa de Ahorro y Crédito
Talanga Limitada. Una vez dada la induccion, se le daré a conocer los horarios de trabajo, normas

y responsabilidades dentro de su area de trabajo.



10.1.1. Esquema general de Induccién

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Llenar el registro de Llene el formulario de registro de | Recursos Humanos
Induccién induccion de personal.

Elegir la persona encargada
de llevar a cabo el proceso
de induccion y el sitio
donde se llevara a cabo la

induccion general

Recursos Humanos coordina con el
cliente interno el lugar donde se
desarrollard elproceso de induccién

general.

Determinar la persona idonea para
realizar el proceso de induccion
general y especifica, en el area y/o
sucursal correspondiente

dependiendo de a donde ingresa el

nuevo colaborador.

Recursos Humanos

Preparar el  material

audiovisual

En un archivo digital incluir:

e Presentacion power point,

Esta presentacion incluira
saludo de Bienvenida,
Historia, Mision, Vision vy
Valores.; Generalidades dela

Obra Salesiana.

Imprimir e incluir en una carpeta:
e Copia del Reglamento

Interno de Trabajo.

Recursos Humanos

138
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e Manuales de usuarios del
sistema, uso de email y

telefonia.

e Acta de entrega de materiales

de trabajo.

e Cartilla de Bienvenida a la
organizacion y beneficiosque

ofrece la obra.

Convocar al personalque

Elaborar la respectiva

Recursos Humanos

apoyara durante el | notificacion al personal queapoyara
proceso durante el proceso de induccion
especifica.
Inicia el proceso de | Convocar al nuevo colaborador al | Recursos Humanos
induccién proceso de induccion.

Bienvenida e Indicaciones

generales.

Evaluacion del procesode

induccidén

Al cumplirse el primer mes de haber
ingresado el nuevocolaborador a la
la evaluacion al

empresa, realizar

colaborador.

Recursos Humanos
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10.1.2. Tiempo de duracién de los procesos Induccion General
El tiempo estimado para llevarse a cabo el proceso de Induccion General es de 2 horas y 25

minutos, distribuido de la siguiente manera:

ACTIVIDAD TIEMPO

Bienvenida, Indicaciones Generales )
15 min

Registro y Generacién de Ficha

personal - Asignacion de cddigo
30 min

Institucional.

Presentacion de Bienvenida

(presentacion General de la
10 min
Empresa, Historia, Vision vy

Mision)

Protocolo de presentacion y
recorrido por todas las areas y los
45 min
departamentos de la

Organizacion.

Explicacién de los beneficios )
15 min

recibidos por la empresa

Entrega de cartilla de bienvenida a .
5 min

la Cooperativa de Ahorro y crédito

Talanga Limitada.




10.1.3. Flujograma de actividades de induccion

Retroalimentacion: respuesta
ainquietudes presentadas por

el candidato

15 min

Firma del Acta de Induccion

General.

5 min

Total tiempo invertido:

2 horas 25 minutos

-

D

Inicio

-

Exposicién de Politicas y

-

Procedimientos

Revision general del
sistema informatico

-~

Manejo de telefonia IP /

~y

mail institucional

~

Revisidn y firma del Acta

de Entrega del cargo

Entrenamiento en las
actividades del cargo

Fin
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De esta manera se busca que el nuevo colaborador se ajuste lo mas pronto posible a su nuevo

puesto de trabajo y desde el inicio se sienta comprometido con la Organizacion.
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12.1. POLITICAS DE ACTUALIZACION

El presente manual de induccion, se recomienda que su actualizacion sea anualmente.

13.1. FORMATOS
Facilitan la adaptacion e integracion del nuevo trabajador a la organizacion y a su puesto de
trabajo, mediante el suministro de la informacion relacionada con las caracteristicas y

dimensiones de la misma.

El manual de introduccion se presentara al colaborador por medio de una presentacién de power
point y una revista virtual para facilitar el aprendizaje de las funciones a desempefiar y el proceso

de adaptacion en la Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Limitada en Francisco Morazan.

A continuacion, se presentan los formatos a utilizar en el proceso de induccion:

12.1.1. Registro de induccion de personal

Este formulario servira unicamente al departamento de Recursos Humanos, pues es este quien
una vez culminado el proceso de seleccion de personal integrara al nuevo colaborador iniciando
con el proceso de induccidn antes de que este se integre a sus labores directamente en el cargo,

asi como también generara un registro de todos los procesos de induccion realizados.

El presente formulario debe ser llenado por el asistente de recursos humanos quien solicita al

gerente de recursos humanos la induccion general del nuevo colaborador.



1. Datos del nuevo colaborador:
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Nuevo

cargo:

Reemplazo [ ] Motivo: |

Interna: I:I Externa:l:l Mixta: |:|

2. Datos para el proceso de induccion:

Area / departamento

si [ ] Nno []

Responsable / delegado

No () si () monto:

Firmar solicitante

Firma de Recursos Humanos
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12.1.2. Induccidn especifica

Este formato servir4 al Departamento de Recursos Humano para coordinar la induccion
especifica requerida para los nuevos colaboradores, con las diferentes areas o departamentos
intervinientes en el proceso; en el mismo se notificard a manera de memorandum con fecha e
indicacion de la persona responsable en Recursos Humanos, para el responsable del area de la

que se necesita la induccién.

Notificacion de induccion especifica

Fecha:

De:
Cargo:

Para:
Cargo:

Asunto:

Saludos Cordiales,
Por medio de la presente pongo a su conocimiento que el/l

ingresa a laborar en nuestra empresa en el cargo da

a partir del dia ___ del mes de del presente.

Por tal motivo solicitamos delegar a un representante del Departamento a su cargo para que
realice el proceso de Induccidn Especifica en los insumos que intervienen en el desarrollo de las
actividades del cargo en mencién; una vez concluido el proceso solicitamos elaborar el informe
respectivo.

Cualquier situacion o detalle que se presente durante el desarrollo comunicar a Recursos

Humanos.
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Por la atencion y el apoyo brindado anticipo mi agradecimiento.

Atentamente, Recursos Humanos.

12.1.3. Induccidn Especifica

Este formato servira para monitorear y verificar la efectividad del proceso.

> Iniciaremos registrando los datos generales sobre el proceso de induccién especifica, la
respectiva fecha en que se realiza el informe, quien lo elabora, a qué departamento
pertenece y su cargo.

> A continuacién, en el contenido del formato indicaremos nombre del entrenador (persona
responsable de la induccidn especifica).

» Nombre del nuevo colaborador, cargo y departamento al que pertenece.

> Haremos constar fechas de inicio y terminacion del proceso, y una breve descripcion de
los temas impartidos durante el entrenamiento.

> Finalmente, el entrenador registrara las recomendaciones que considere necesarias para

el nuevo colaborador.

Informe de induccidn especifica

Datos generales:

Fecha de
Elaboracion:

Elaborado por:
Departamento:
Cargo:
Informe:

NOMBRE DEL ENTRENADOR:

NOMBRE DEL COLABORADOR
CAPACITADO:
CARGO:
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12.1.4. Evaluacién de proceso de induccién general

Evaluar el Proceso de Induccion general permitira al Departamento de Recursos Humano,
obtener datos cuantitativos y cualitativos de la efectividad con que se lleve a cabo dicho proceso,
obteniendo indicadores que nos permitan tomar los correctivos necesarios para mejorar el

proceso visualizando exactamente qué es lo que no se esté realizando de forma adecuada.

12.1.5. Evaluacion del proceso de induccidn general

Instrucciones:

A continuacion, encontrara una serie de preguntas relacionadas con las actividades
realizadas en el proceso de induccion / re induccion, agradecemos diligenciar en su
totalidad la informacion solicitada, a fin de aunar esfuerzos y consolidar las acciones de

mejora en el procedimiento.

Para ello debera marcar con una X la casilla correspondiente de acuerdo con el siguiente

criterio:

1. Malo 2. Regular 3. Bueno




CUADR

(Para us

O DE EQUIVALENCIA:

0 de Recursos Humanos)

15-21 OPTIMO
8-14 ACEPTABLE
1-7 DEFICIENTE
REALIZADO RECURSOS HUMANOS | ACTUALIZADO

POR:

POR:
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7.4. Manual de capacitaciones

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO TALANGA LIMITADA
MANUAL DE CAPACITACIONES

SUSTENTADO POR:

KATYA YESSENIA RAMIREZ ELVIR
CUENTA: 31411195

KEILYN STEPHANY VALLADARES VALERIANO
CUENTA: 31411565

TEGUCIGALPA, M.D.C HONDURAS, C.A
MARZO, 2021
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INTRODUCCION

En el Presente trabajo se da a conocer sus beneficios su importancia y cada uno de los elementos
que contiene la capacitacion como se desarrolla quien y otros factores la importancia de la
capacitacion, ya que para toda organizacion debe quedar claro que es relevante capacitar a su
personal de una forma constante y oportuna para que puedan conocer, planear y realizar sus
actividades conjuntamente con los demas colaboradores por lo que es necesario trabajar en

equipo para poder sobresalir con grandes estandares de calidad y tomar buenas decisiones.

Lo anterior se podra realizar aplicando una buena comunicacion entre departamentos y una
buena motivacion del lider a todos los departamentos para que cada colaborador realice
efectivamente sus actividades donde pueda producir grandes ingresos para la empresa, de

acuerdo a la cultura y/o ambiente del departamento que corresponda.

En lo cual en cada empresa se genera una capacitacion y asi el personal tiene mejores destrezas
a lo largo de su jornada laboral. Es importante que cada uno de ellos tenga el conocimiento de
cada una de sus funciones que va desarrollar. Y que la capacitacion que se desarrollan lo formen

y desarrolle en el area especifica y ser productivo.
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1.1 POLITICA
El siguiente manual se actualizard una vez al afio contando con un plan de capacitacion basados
en las necesidades detectadas por la junta directiva y directivos de la Cooperativa de Ahorro y

Credito Talanga limitada de Francisco Morazan.

2.1. DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

2.1.1. Misién

Somos una cooperativa de ahorro y crédito que ofrece productos y servicios financieros
innovadores, con talento humano calificado y tecnologia adecuada, que contribuye al desarrollo

econdmico y social de sus afiliados y la ciudad.

2.1.2. Vision
Ser una cooperativa con mayor solidez en su gestion financiera y operativa, brindando productos
de calidad con servicios agiles, fortaleciendo la inclusion social de los afiliados y la comunidad

a través de la educacion cooperativista.

2.1.3. Valores
e Responsabilidad
e Honestidad
e Integridad
e Transparencia

e Solidaridad

(Cooperativatalanga.hn, 2021.)
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3.1. OBJETIVOS DEL MANUAL
3.1.2. Objetivo General
Proponer un procedimiento de capacitacion para la gestion de la capacitacion, con

enfoque de aprendizaje, en funcion del desarrollo cooperativo.

3.1.3.0bjetivos Especificos

e Diseflar la evaluacion de desempefio, que permita identificar las necesidades de
competencias, para la Cooperativa de ahorro y crédito Talanga limitada de francisco
Morazan.

e Aplicar la evaluacion de desempefio disefiada en aras de identificar las falencias, en
cuanto al desarrollo de competencias, de los colaboradores de la Cooperativa de ahorro
y crédito Talanga limitada de francisco Morazan.

e Disefiar un plan de capacitacion que favorezca el fortalecimiento de las competencias
que obtuvieron baja puntuacion en las evaluaciones de desempefio realizada a los
colaboradores la Cooperativa. Plantear estrategias de capacitacion que facilite la
actualizacion y conservacion de las competencias que obtuvieron mayor puntaje en las

evaluaciones de desempefio realizada a los colaboradores la Cooperativa.
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4.1.ALCANCE
La Aplicacion del presente manual es uso exclusivo de la cooperativa la aplicacion de la
capacitacion debe contar para todos los miembros de la organizaciéon la cual estan en la estructura

Organizacional.

5.1. CAPACITACION

5.1.1. Definicion de capacitacion
La capacitacion se considera como un proceso a corto plazo, en que se utiliza un procedimiento
planeado, sisteméatico y organizado, que comprende un conjunto de acciones educativas y
administrativas orientadas al cambio y mejoramiento de conocimientos, habilidades y actitudes
del personal, a fin de propiciar mejores niveles de desempefio compatibles con las exigencias del
puesto que desempefia, y por lo tanto posibilita su desarrollo personal, asi como la eficacia,
eficiencia y efectividad empresarial a la cual sirve. (Ana, 2017)

5.1.2. Tipos de Capacitacion
5.1.2.1. La capacitacion para el trabajo
Es la que se le provee a cualquier persona, para que esta realice una labor determinada en
cualquier rama industrial, esto le va a permitir crecer no tan solo académicamente sino también
personalmente, alcanzando los objetivos propuestos en su plan de vida
5.1.2.2. Capacitacion promocional
Esta capacitacion se le brinda a empleado con la finalidad de que este tenga la oportunidad de
ascender a un rango mayor dentro de la compaiiia, de esta forma el empleado va a adquirir los
conocimientos necesarios para realizar totalmente sus nuevas labores y desarrollara las

habilidades necesarias dentro de su nuevo puesto laboral.
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5.1.2.3. Capacitacion laboral dentro de la empresa

Es cuando se desarrollan actividades para lograr una mejoria en las aptitudes de los empleados,

esta capacitacion busca el crecimiento integral de cada persona teniendo en cuenta sus aptitudes

y habilidades. Las empresas modernas, buscan integrar el aspecto familiar dentro del entorno

laboral de los trabajadores.

5.1.3. Beneficios de la Capacitacion

Genera un aumento de la productividad y la calidad de trabajo.
Incrementa la rentabilidad de la organizacion.

Levanta la moral de los trabajadores.

Ayuda a resolver problemas concretos en el dia a dia.
Disminuye la necesidad de supervision.

Contribuye a prevenir los accidentes de trabajo.

Mejora la estabilidad de la organizacion y su flexibilidad.
Propende a que el personal se sienta identificado con la empresa.
También beneficia a las organizaciones, pues:

Mejora la imagen de la organizacion.

Coadyuva a la comprension y adopcion de politicas.

Ayuda a reducir los costos.

5.1.4. Factores de la capacitacion

La organizacion: Analizar si la organizacion esta fallando en cumplir con las metas y objetivos,

cuéles son las principales fallas o debilidades, en que areas hay menor rendimiento, de ser asi

determinar si los resultados se deben a deficiencias de conocimientos, actitudes o habilidades,

asimismo determinar de cuanto presupuesto se dispone para la capacitacion, en que horarios hay
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disponibilidad para entrenar al personal, si se cuenta con los medios e infraestructura para la

capacitacion.

Los trabajadores: Se analiza el rendimiento o desempefio de los trabajadores, su motivacion, sus
opiniones y sugerencias y de acuerdo a ello se determina quienes 0 en que procesos 0 areas
requieren capacitacion. Asimismo, considerar si existe en la actualidad personal calificado o se

prevé escasez de habilidades particulares en el futuro.

Las tareas y actividades o procesos productivos: Se analiza como se vienen desarrollando las
tareas, como operan las maquinas, como se viene atendiendo a los clientes, cuales son las
principales fallas, donde hay mas errores de produccion de despacho o atencion al cliente, donde

hay més pérdidas o errores, etc. En funcion a ello.

5.1.5. Temas de capacitacion

En la cooperativa se capacitara a los empleados

6.1.Descripcién de formatos

6.1.1. Formato de capacitacion personal
El objetivo es capacitar al nuevo personal en el cual se le informa cuanto tiempo tendré de
duracion la capacitacion, su inicio como asi tambiéen su final. Se le capacita de con el objetivo
de que desempefie bien sus funciones y conozco del area, cada una de las actividades, como se
realizan y la importancia y la persona encargada que le estara capacitando a lo largo del periodo

es la gerente de recursos humanos.

En la cual se estara impartiendo los temas de comunicacion, trabajo en equipo, y el tema de la
comunicacion en los cuales para la cooperativa seran de gran importancia y para el personal la

cual logran objetivos y asi desempefiar sus funciones y lograr un rendimiento en el trabajo.
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6.1.2. Formato de necesidades de capacitacion
En el cual el objetivo es conocer las necesidades de capacitacion del trabajador en donde el
formato solo requiere colocar el nombre de la persona la cual tiene la necesidad en la cual se le
ha detectado, se coloca el area del departamento en el cual pertenece, se coloca la fecha y se
coloca en el siguiente recuadro la necesidad encontrada y finalizando con el lugar en el cual se

gjecutara una capacitacion en base a esas necesidades.

6.1.3. Formato de evaluacion de Colaboradores
En el cual el objetivo es evaluar el a los colaboradores hay una serie de preguntas en las cuales
se pregunta como es el capacitador, como maneja los temas y la persona va evaluar esa parte
como fue su experiencia en la capacitacién que brindara la gerente de recursos humanos y los
temas que se evaluaran son la motivacion, trabajo en equipo, y comunicacion competencias las

cuales son del documento de Martha Alles.
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7.1. FORMATOS

7.1.1. Formato de Capacitacion al personal

Cadigo
Version
Inicio de
capacitacion
Pégina 1

Fecha Formato de planeacion de capacitacion

Justificacion Duracion

Objetivo Capacitador

Contenido

Cargo Nombre Firma

Elaborado por

Revisado por

Aprobado Por




7.1.2. Evaluacién de colaboradores

Formato de Evaluacién de

Colaboradores

Tema de la
Capacitacion

Nombre del
Facilitador
Fecha

Este Cuestionario ,tiene un
objetivo en el cual es evaluar las
diferentes actividades
De la capacitacion, desarrolladas
por el programa de formacion de
recursos humanos.

Su evaluacion es muy importante
para nosotros .por favor Marque
con una X la respuesta
Que mejor refleje su
opinion.

Objetivos y Contenidos De la
Capacitacion

Si

No

¢ Los objetivos del programa
estuvieron definidos de manera
claray ordenada?

¢Los objetivos del programa de
formacion de recursos
humanos respondieron a sus
necesidades?

¢Los nuevos aprendizajes le
son Utiles para desempefiar sus
funciones?

Metodologia
de la
capacitacion

Excelente

Bueno

Regular

Malo
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Como califica usted la forma
como se realiz6 el programa de
capacitacion
Como se sinti6 en el desarrollo
de la capacitacion
El material utilizado fue
Considera que manejaba el
tema de manera

7.1.3. Formulario para detectar necesidades de capacitacion.

En este formulario van a colocar todos los datos generales en el formato esta dividido en 4
secciones en la primera seccion los colaboradores colocaran los datos generales, en la segunda
seccion colocaran la parte de la educacion todo lo que cursaron se les brinda un a (1) y una (c)
en donde las colocaran para decir si terminaron ese curso o si estd incompleta y en la parte de
nivel alcanzado si la completaron colocar qué curso terminaron ejemplo en el primero espacio
nivel primario marcan con una x el campo (c) si curso todo el nivel primario y en la otra seccién
de nivel alcanzado colocan 6 grado . en la 3 seccidn si ha recibido capacitaciones ,si los ha
recibido se pregunta cuanto fue la duracidn que organizacién la brindo y que tema fue si no le
brindaron temas o capacitaciones no colocar y preguntas siempre basandose en si recibio
capacitaciones, y en la 4 seccion se basa en el desempefio que actividades o habilidades
considera el colaborador que debe mejorar en el campo de causa colocar qué es lo que afecta que
esa habilidad no mejora la causa de porque no se mejora y en la otra seccion de accion sugerida
para eliminar la causa , colocar una mejora que considere que lograria avanzar y mejorar estas

habilidades para mejorar sus funciones.



Formulario para detectar necesidades de capacitacion
1. Generalidades

Nombre de la empresa:
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Nombres y Apellidos:

Edad Afos

Puesto que desempefia actualmente en laempresa

Departamento, seccion y/o unidad a que pertenece:

Puestos desempefiados anteriormente en laempresa:

Antigledad en la Empresa: Afos

Antigliedad en el puesto: Afos

Fecha de ingreso a la empresa:

Meses
Meses

Nombre y puesto del Jefe Inmediato:

2. Educacion

NIVEL I Cc

NIVEL ALCANZADO Y/O GRADO
OBTENIDO

Primario

Secundario

Universitario

Post-Grado

Otros

Incompleta

Completa

Otros aspectos

a) ¢Esta el puesto que Usted ocupa acorde a su formacion académica?

Si

No Explique:




b) ¢Ha recibido capacitacion acorde a su puesto de trabajo?

Si () Complete el siguiente cuadro:
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Accion/curso, Temas de la Duracion Fecha Nombre persona
seminario, accion y/o institucion
taller, otros. desarrollo

No( ) ¢Porqué?

d) ¢En queé horario estaria dispuesto a recibir capacitacion? Si No
Durante las horas de trabajo ( ) (
Después del trabajo diario ( ) (
Fines de semana ( ) (

Otro, indique cual

e) ¢Aspira actualmente a ocupar otro puesto de trabajo dentro de laempresa?

Si () ¢Qué puesto y por que?

No () ¢Porqué?

f) ¢ Actualmente se encuentra satisfecho (a) en su puesto de trabajo?

c) ¢Esta el puesto que Usted ocupa acorde a su formacion académica?

Si No

Explique:
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d) ¢Ha recibido capacitacion acorde a su puesto de trabajo?

Si () Complete el siguiente cuadro:

ACCION/CURSO, TEMAS DE LA DURACION FECHA NOMBRE PERSONA
SEMINARIO, ACCION Y/O INSTITUCION
TALLER, OTROS. DESARROLLO

No( ) ¢Porqué?

g) ¢En queé horario estaria dispuesto a recibir capacitacion? Si No
Durante las horas de trabajo (G ( )
Después del trabajo diario ( ) ()
Fines de semana ( ) ()

Otro, indique cudl

h) ¢Aspira actualmente a ocupar otro puesto de trabajo dentro de laempresa?

Si () ¢Qué puesto y por qué?

No () ¢Porqué?

1) ¢Actualmente se encuentra satisfecho (a) en su puesto de trabajo?
Si ( )
No () ¢Porqué?
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d) De acuerdo a su criterio, anote las tareas, actividades y/o conocimientos que Usted

mas domina en relacién a su puesto de trabajo:




Desempefio
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Anote en el cuadro las tareas y/o actividades en donde usted considere que debe reforzar sus

conocimientos y habilidades

No. | DESCRIPCION DE TAREAS
Y/O ACTIVIDADES

CAUSAS

ACCION SUGERIDA PARA
ELIMINAR LA CAUSA

Realizado por:

Recursos Humanos

Actualizado por:
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7.5. Manual de Evaluacion de Desempefio

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO TALANGA LIMITADA
MANUAL DE EVALUACION DE DESEMPERNO

SUSTENTADO POR:

KATYA YESSENIA RAMIREZ ELVIR
CUENTA: 31411195

KEILYN STEPHANY VALLADARES VALERIANO
CUENTA: 31411565

TEGUCIGALPA, M.D.C HONDURAS, C.A
MARZO, 2021
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INTRODUCCION

En el siguiente Manual Daremos a conocer la importancia y los puntos méas fundamentales de la
evaluacion del desempefio y como asi mismo es fundamental para la Cooperativa La Evaluacion
del Desempefio constituye uno de los subsistemas de la Gestion de Recursos Humanos, siendo
un proceso de vital importancia para la organizacion, pues a través de este se determinan las
deficiencias que limitan los resultados individuales que tributan al logro de los objetivos

generales de la organizacion y de igual forma al logro de la meta.

De esta se obtiene informacion que resulta util para planificar el entrenamiento, desarrollar las
politicas de personal, retroalimentar al trabajador para que él pueda evaluar la forma en que esta

trabajando, articular la politica de remuneracién de la Cooperativa.

Por ello es necesario controlar o evaluar el comportamiento de los recursos humanos lo cual sirve
como punto de partida para determinar donde estan las deficiencias y necesidades, por lo que no
puede ser un proceso formal establecido por los niveles funcionales, sino que debe realizarse de
forma sistematica, debe de ser un proceso continuo y a la vez periddico, lo cual evidentemente

tendra una incidencia significativa en el logro de la eficacia organizacional.
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1.1 POLITICA
El presente Manual se evaluara y se actualizara una vez al afio mediante una evaluacion de

desempefio, de acuerdo a las necesidades detectadas por el gerente General y la junta directiva.

2.1. DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

2.1.1. Misién

Somos una cooperativa de ahorro y crédito que ofrece productos y servicios financieros
innovadores, con talento humano calificado y tecnologia adecuada, que contribuye al desarrollo

econdmico y social de sus afiliados y la ciudad.

2.1.2. Vision
Ser una cooperativa con mayor solidez en su gestion financiera y operativa, brindando productos
de calidad con servicios agiles, fortaleciendo la inclusion social de los afiliados y la comunidad

a través de la educacion cooperativista.

2.1.3. Valores
e Responsabilidad
e Honestidad
e Integridad
e Transparencia

e Solidaridad

(Cooperativatalanga.hn, 2021.
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3.1. OBJETIVOS DEL MANUAL

3.1.1. Objetivo General

Medir el rendimiento y el comportamiento del trabajador en su puesto de trabajo y de manera
general en la organizacion y sobre esa base establecer el nivel de su contribucion a los objetivos

de la empresa.

3.1.2. Objetivos Especificos
e Reforzar el uso de los métodos de evaluacién como parte de la cultura organizacional.
e Prever informacion de retroalimentacion para mejorar el comportamiento laboral de los
trabajadores.
e Efectuar rotacion del personal de acuerdo a los conocimientos, habilidades y destrezas
mostradas en su desempefio.

e Detectar necesidades de capacitacion de los colaboradores.

4.1. ALCANCE DEL MANUAL
La aplicacion del respectivo Manual Es de uso exclusivo de la Cooperativa de ahorro y crédito
Talanga Limitada de Francisco Morazan. La aplicacion de cada uno de los procesos propuestos

debe cubrir a todo el personal por contrato o permanente Dentro de la estructura Organizacional.

5.1.DEFINICION DE LA EVALUACION DEL DESEMPERNO
El sistema que mide de forma objetiva e integral la conducta profesional, las competencias, el

rendimiento y la productividad. En definitiva, como es la persona, qué hace y qué logra.

La evaluacion de desempefio servia en el pasado para comprobar el grado de cumplimiento de

las expectativas y los objetivos propuestos a nivel individual.
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Sin embargo, el concepto y los métodos han variado a lo largo del tiempo para afiadir aspectos
como las habilidades, aptitudes, relaciones con compafieros, responsabilidad y cualquier variable

relacionada con el desempefio.

6.1.BENEFICIOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

e Desarrollo personal y profesional

La evaluacion de desempefio mide el rendimiento de los empleados, permitiendo que estos

identifiquen sus fortalezas y debilidades.

e Planificacién de la empresa

Otra manera de utilizar las evaluaciones de desempefio es examinando los resultados anteriores
para ver asi como esta evolucionando la empresa. Esto ayuda a los managers a delinear un futuro
con objetivos y metas. También puede ayudar a asignar y recolocar a empleados en los puestos

mas idoneos segun sus habilidades y capacidades.

e Herramientas motivacionales
e La evaluacién de desempefio tiene un impacto positivo en la motivacién del empleado,
si identificamos a aquellos que han trabajado duro y premiamos su esfuerzo

e Entrenamiento

Las empresas pueden utilizar la informacion obtenida a partir de estas evaluaciones para

ofrecer formacion a aquellos empleados que la necesitan.
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7.1. PARTICIPANTES EN EL PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO
7.1.1. Jefe Inmediato

El jefe inmediato en la cooperativa es el que coordina los esfuerzos de todos, es disciplinado,
centrado y equilibrado. Habla, pero, sobre todo, es capaz de escuchar a los demas. Y sus
funciones dentro de la cooperativa Funciones de un jefe de equipo son: Organizar, Asignar,

Comunicar, Desarrollar, Controlar, Analizar y organizar y Motiva.

7.1.2. Gerente de Talento Humano
Mide y administra el desempefio de los colaboradores a través de la capacitacion, la
retroalimentacion y el apoyo, que les permita tener una vision clara de las competencias que

necesitan para alcanzar el éxito personal y organizacional.

7.1.3. Colaborador

Es vital en una compafiia, pues este asume el liderazgo que debe proyectar a todos los integrantes
de la empresa. Pero un error comin en muchos lideres es centralizar todas las funciones y
decisiones hacia su persona, sin escuchar consejos u opiniones de otros miembros. No se debe
olvidar que la mayoria de empresas exitosas han basado su éxito en un lider visionario, pero bien
respaldado por un equipo de directivos muy competentes, encargados de subsanar

equivocaciones y falencias de la jerarquia superior.
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8.1. ASPECTOS QUE SERAN EVALUADOS EN EL PROCESO

8.1.1. Comportamientos

Ayuda a comprender las relaciones de los trabajadores entre si, también ayuda a entender la
influencia que el entorno ejerce sobre la empresa, analiza la estructura de un negocio puesto que
los trabajadores tienen que estar coordinados estructuralmente para trabajar en equipo y también,

analiza el factor tecnolégico que forma parte de la empresa.

8.1.2. Competencias

Conjunto de recursos personales que entran en juego en la ejecucion de una determinada
actividad laboral. Estamos hablando de habilidades, conocimientos, destrezas y
comportamientos. Pard que desempefien sus funciones en la empresa, y asi crecer

profesionalmente.

Para nombrar algunas: innovacion, liderazgo, orientacion al logro, planificacion, busqueda de
recursos, autoconfianza, autocontrol, empatia orientacion al cliente, creatividad, capacidad

analitica.

9.1. METODOS TRADICIONALES DE EVALUACION DE DESEMPENO
Existen varios métodos para evaluar el desempefio del personal, dado que no es tarea facil
evaluar el desempefio de los colaboradores en la organizacion, se utiliza criterios de equidad y
justicia y, al mismo tiempo, estimulandolas, varias organizaciones crean sus propios sistemas de

evaluacion.

Los métodos tradicionales mas utilizados de evaluacion de desempefio son escalas gréficas,

seleccidn forzada, investigacion de campo, incidentes criticos y listas de verificacion.
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9.1.1. La Autoevaluacion de desempefio
El ideal seria que cada persona evaluase su propio desempefio, tomando como base algunas
referencias como criterios para evitar subjetividad implicita en el proceso, identificar cuéles son

mis competencias en el puesto.

Cada colaborador evalla constantemente su desempefio, eficiencia y eficacia, teniendo en cuenta
determinados parametros fijados por el superior o por la tarea, debe evaluar su desempefio en la
consecucion de metas, resultados fijados y superacion de expectativas, también se evalla las
necesidades y carencias personales, mejorar tu productividad laboral, las debilidades y
fortalezas, las potencialidades y las fragilidades y, con esto reforzar y mejorar resultados

personales.

9.1.2. La Evaluacion del Gerente
Corresponde al Gerente la responsabilidad de evaluar el desempefio de los subordinados y por

la evaluacion y comunicacion constantes de los resultados.

En estas organizaciones, El gerente o el supervisor evaltan el desempefio del personal con la
asesoria del Area de RR.HH., que establece los medios y criterios para realizar la evaluacion, el
Gerente mantiene la autoridad de linea evaluando el trabajo de los subordinados por medio del

sistema.

9.1.3. Evaluacion de 360 Grados
Donde participan todas las personas que mantienen alguna interaccién con el evaluado. En la
evaluacion participan el jefe, los colegas y los pares, los subordinados, los clientes internos y

externos, y los proveedores, en fin, todas las personas en una amplitud de 360 grados.
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10.1.FORMATOS

10.1.1. Formato de Evaluacion de Desempefio laboral
El objetivo es evaluar el personal de la cooperativa y este calificado para desempefiar sus
funciones para una productividad, en el cual el formato consiste en que el colaborador colocara
su area el departamento en que actualmente esta laborando y los datos generales luego de ello
se desglosa una serie de caracteristicas en el cual tienen una ponderacion que va de alto a bajo
luego el colaborador llega al momento de realizar el cuadro de desempefio este cuadro son
competencias en las cuales estas competencias tienen una serie de preguntas las cuales el
colaborador a medida las va ir contestando y marcando con una X colocando la en el area del
nivel que considere que esta desempefiando estas competencias y cada nivel tiene un puntaje
muy bajo tiene un puntaje de 1 punto bajo con un puntaje de 2 moderado con un puntaje de 3

alto con un puntaje de 4 y muy alto con un puntaje de 5.

El colaborador marcara con una X en donde el considere que esta su puntaje acorde a cada una
de las competencias y la serie de preguntas en el cual al final todo obtendra un puntaje en el cual

ese puntaje dara a conocer en que competencias el colaborador debe mejorar.

Al final del formato esta una escala de puntuaciones en las cuales el colaborador obtendra un
puntaje al sumar la columna de puntaje en el cual coloco un puntaje y luego de sumar ese
resultado se remite al cuadro de clasificacion de puntaje y vera el resultado que obtuvo y en qué
nivel actualmente esta depende a ello el colaborador mira en que area esta debilitando y que tiene

que mejorar.
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10.1.1. Formato de Evaluacion del desemperio laboral personal

Formato de evaluacion del desempefio laboral del personal de
cooperativa de ahorro y crédito talanga limitada de francisco

Morazan.
UNIDAD/DPTO.--=-==mmm oo AREA/SERV .---m-mmmmmme
EVALUADO--------- S -
PUESTO--------------- e e FECHA DE INGRESQ-----------n=mnn=-
EVALUADOR - e

FECHA DE LA EVALUACION =-----nmmmmmmmmm oo

En qué grado cree usted que el trabajador tiene desarrollada las competencias que se presentan
a continuacion.- Marque con una X el nimero que refleja su opinion

INSTRUCCIONES

1. Antes de iniciar la evaluacion del personal a su cargo, lea bien las instrucciones, si tiene duda
consulte con el personal responsable de la  Unidad de Personal.

2. Lea bien el contenido de la competencia y comportamiento a evaluar.

3. Enforma objetiva y de conciencia asigne el puntaje correspondiente.

4. Recuerde que en la escala para ser utilizada por el evaluador, cada puntaje corresponde a un
nivel que va de Muy bajo a Muy alto.

Muy bajo : 1 ---Inferior.- Rendimiento laboral no aceptable.

Bajo P2 ---Inferior al promedio.- Rendimiento laboral regular.



Moderado : 3
Alto 14
Muy Alto :5

---Promedio. - Rendimiento laboral bueno.

---Superior. - Rendimiento laboral excelente.

---Superior al promedio. - Rendimiento laboral muy bueno.
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5. Enel espacio relacionado a comentarios, es necesario que anote lo adicional que usted quiere

remarcar.

6. Los formatos de evaluacién deben hacerse en duplicado, y deben estar firmadas por el
evaluador y el ratificador (Jefe del evaluador), si es necesario agregar algun comentario

general a la evaluacion.

7. No se olvide firmar todas las hojas de evaluacion.

8. La entrega de los formatos de evaluacion, es con documento dirigido a la Direccion
correspondiente, bajo responsabilidad Funcional como méaximo a los dos (02) dias de

recepcionado el formato.

Mode-
. Mu_y Bajo Alto I\/Iluy
Area Del Desempefio Bajo Rado Alto | pyntaje
1 2 3 4 5

ORIENTACION DE
RESULTADOS
Termina su trabajo
oportunamente

Cumple con las tareas que se
le encomienda

Realiza un volumen

adecuado de trabajo

CALIDAD

No comete errores en el
trabajo

Hace uso racional de los
recursos
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No Requiere de supervision
frecuente

Se muestra profesional en el
trabajo

Se muestra respetuoso y
amable en el trato

RELACIONES
INTERPERSONALES

Se muestra cortés con el
personal y con sus
compafieros

Brinda una adecuada
orientacion a sus
compafieros.

Evita los conflictos dentro
del trabajo

INICIATIVA

Muestra nuevas ideas para
mejorar los procesos

Se muestra asequible al
cambio

Se anticipa a las dificultades

Tiene gran capacidad para
resolver problemas

TRABAJO EN EQUIPO

Muestra aptitud para
integrarse al equipo

Se identifica facilmente con
los objetivos del equipo

ORGANIZACION

Planifica sus actividades

Hace uso de indicadores
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Se preocupa por alcanzar las
metas

PUNTAJE TOTAL.:

Firma del evaluador (Director, Jefe de | Comentarios
Departamento, o Jefe de Unidad
Administrativa)

10.1.2. Formato de Evaluacion 360

Es un método agil y confiable bastante utilizado en las areas de Recursos Humanos para evaluar
las competencias laborales de sus colaboradores. Al final del proceso, serad posible identificar

claramente las fortalezas y las oportunidades de mejora de cada miembro del equipo.

Clasificacion de Puntaje
Puntuacion
compuesta Clasificacion
130 -superior Muy superior
120-129 Superior
110-119 Medio -Alto
90-109 Medio
80-89 Medio-Bajo
70-79 Inferior
69-inferior Muy Bajo

La evaluacion es realizada por parte del jefe directo del empleado, de sus colegas de division y
de sus subordinados, puede incluir también la autoevaluacién en el modelo. Con esta evaluacion,

Aumenta la motivacion de los colaboradores al sentirse parte de un proceso que busca fortalecer

su potencial.
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Como asi también Facilita la identificacion de oportunidades para que los colaboradores sean
maés eficientes en sus cargos. Y al final, Permite medir el potencial de cada uno de los miembros

de la plantilla.

Cada una de las competencias de las cuales estan en este formato de evaluacion de 360 son de

Martha Alles.

Este proceso de evaluacion permite a cada colaborador entender el grado de competitividad que
tiene en su trabajo y comprender como es visto y valorado por los demas, jefes, compafieros,

subordinados, en el desempefio de sus funciones.

La evaluacion es bastante eficaz puesto que aporta puntos de vista que en muchas ocasiones l0s

colaboradores no suelen ver a la hora de evaluar su trabajo.



Evaluacién 360

Gerencia
General

Comparieros

Subalternos

Autoevaluacion

Planificacion

Planifica efectivamente en
la programacion de las
vacaciones y horarios de
todo su personal segln el
volumen de trabajo

Establece las metas de
forma puntual y adecuada
a cada miembro de su
personal

Organizacion

Capacidad para lograr que
sus colaboradores trabajen
de manera eficiente y
eficaz de acuerdo al
reglamento establecido

Liderazgo y motivacion

Es ejemplo de integridad,
moral y servicio

Se ha suscitado quejas con
respecto a las relaciones
conel

Es un ejemplo para su
personal en conocimiento
técnico en su area

Motiva persistentemente a
su personal

Control

Ejerce el control necesario
sobre el cumplimiento del
reglamento de trabajo

Demuestra tener control
sobre las formas y medios
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para lograr su trabajo
organizado

Mantiene un sistema de
registro para efectuar el
seguimiento de los
trabajos delegados

Dar seguimiento a los
objetivos trazados para
lograr el préximo periodo
de evaluacion por parte de
su personal

Supervisa que el
departamento tenga los
materiales o herramientas
necesarias de trabajo

Toma de decisiones

Investiga y retne datos
antes de tomar decisiones

Sus decisiones son
objetivas y acertadas

Toma las decisiones en el
momento oportuno

Resolucion de problemas

Capacidad para resolver
situaciones en el corto y
largo plazo que exigen las
politicas de la
organizacion

Comunicacion

Reportar anomalias que
son de la inherencia del
supervisor o gerente de
RRHH en cuanto a
controles y medidas
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Efectla reuniones
requeridas con su personal

Mantiene informado a su
personal de nuevos
procedimientos y politicas

Realizado por: Recursos Humanos | Actualizado por:

7.7. Manual de Compensacion

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO TALANGA LIMITADA
MANUAL DE COMPENSACION

SUSTENTADO POR:

KATYA YESSENIA RAMIREZ ELVIR
CUENTA: 31411195

KEILYN STEPHANY VALLADARES VALERIANO
CUENTA: 31411565




184

TEGUCIGALPA, M.D.C HONDURAS, C.A
MARZO, 2021

INDICE

INTRODUCCION ..ottt 1850
L1. POLITICA et 186
2.1. DATOS GENERALES DE LA EMPRESA ...ttt 186
2 0 Y/ o OSSPSR 186
2.0.2. VISION. .ttt ettt ne et 186
2.1.3. VaIOTES ...ttt bbbttt r bbb b ene s 186

3.1. OBIETIVOS DEL MANUAL ...ttt 187
3.1.1. ODJEtIVO GENEIAL........oiiiiiiiieiieieieee e bbb 187
3.1.2. ODjetivos ESPECITICOS .....oviveiiiiieieieiie e 187

4.1. ALCANCE DE MANUAL ..ottt sttt e e e snae e e e 187
5.1. CONTENIDO. ..ottt sttt sttt naebe bt ne et e 188
5.1.1. COMPENSACION ....eevierveiieeeteeie st e eieete st et e et et e et e e sbe e ste et e saeesbeessesreenbeessesneesreenne e 188
5.1.2. Importancia de la COMPENSACION .........ccceeiveiieiiieieiiese e 188
5.1.3. Clases de COMPENSACION .......ccuveiveeieirieire et e ste e e et ste e ste e e e sre e 189
TN o (=T o 1= - Tox o o SRS 190
5.1.5. Beneficios de REMUNEIACION .........c.cceiiiiiiciciee et 190
5.1.6. FOIMAS 08 PAJO......uiitiiiiiiiiiieiieiei ettt bbbttt bbbt sbe i 191

6.1. POLITICA DE ACTUALIZACION .....cooiiiiiieieieisiesise s 192
7.1. PROPUESTA GENERAL DE INCENTIVOS .....c.ooooee e 192

7.1.1. Propuesta de INCENTIVOS ......c.eoiiiiiiic ittt 192



185

INTRODUCCION

En el siguiente Manual daremos a conocer la importancia sus beneficios y en la cooperativa
como puede ser vital La eficiente gestion de las compensaciones ofrecidas a los colaboradores
debe ser un aspecto fundamental en la estrategia organizacional, dado que permite desarrollar a
tu talento humano midiendo la inversién que se realiza en cada uno de ellos y el retorno de la

misma relacionandola con el logro de objetivos y resultados de la compafiia.

Como parte esencial de esta metodologia, la Cooperativa debe contar con programas y
procedimientos formales de evaluacion de desempefio, los cuales deben ser claros y conocidos
por todo el personal. Esto con el fin de lograr implementar un sistema de compensaciones justo
y equitativo que traiga consigo satisfaccion a los colaboradores, mejora del clima laboral de la

organizacion y fortalecimiento del equipo de trabajo para una empresa mas productiva.

La administracion de las compensaciones y prestaciones empresariales y beneficios debe de ser
parte fundamental de la gestion de talento humano e integrarse a los demas procesos de talento
humano y no tratarse como una practica aislada sino como un eslabén de la cadena que al final

del dia forma la experiencia del colaborador en la empresa.
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1.1.POLITICA

En el siguiente manual se actualizara en el cual La Politica Salarial, qué serd promovida de
acuerdo la equidad, transparencia e igualdad de derechos, en relacion a los puestos y a los
trabajadores, de modo que estimule el desempefio y el compromiso al cumplimiento satisfactorio

de las responsabilidades y la permanencia en los establecimientos.

2.1. DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

2.1.1. Mision

Somos una cooperativa de ahorro y crédito que ofrece productos y servicios financieros
innovadores, con talento humano calificado y tecnologia adecuada, que contribuye al desarrollo

econdmico y social de sus afiliados y la ciudad.

2.1.2. Visién
Ser una cooperativa con mayor solidez en su gestion financiera y operativa, brindando productos
de calidad con servicios agiles, fortaleciendo la inclusion social de los afiliados y la comunidad

a traveés de la educacion cooperativista.

2.1.3. Valores
e Responsabilidad
e Honestidad
e Integridad

e Transparencia
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e Solidaridad

(Cooperativatalanga.hn, 2021.)

3.1. OBJETIVOS DEL MANUAL

3.1.1. Objetivo General

Indagar el impacto de la compensacion y beneficios en los procesos de Seleccién, Formacion y
Capacitacion, Desarrollo, Retencién de personal, Evaluacion de desempefio y Mantenimiento de
Relaciones laborales liderados desde el &rea de recursos humanos, con el fin de establecer las

ventajas de implementar la administracion de compensacion y beneficios.

3.1.2. Objetivos Especificos

Identificar los diferentes aspectos asociados a de compensacion y beneficios y su
administracién como proceso.

e Realizar una descripcion tedrica de los procesos de Seleccion, Capacitacion, Desarrollo,
Retencidn de personal y Mantenimiento de Relaciones laborales liderados desde el area
de gestién humana.

e Analizar la relacion entre los procesos mencionados.

Analizar el impacto en la productividad, asociado a la administracion de compensacion

y beneficios.

4.1. ALCANCE DE MANUAL
El presente manual sera aplicado a todos los empleados de la estructura organizativa de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Limitada de Francisco Morazan. donde se estableceran

las normas que contenga el manual y se comunicara con cada uno de los colaboradores.
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5.1. CONTENIDO

5.1.1. Compensacion
La compensacion es el total de los pagos que se proporcionan a los empleados a cambio de sus
servicios. Los propoésitos generales de proporcionar una compensacion son atraer, retener y

motivar a los empleados.

5.1.2. Importancia de la compensacion

Para la mayoria de las personas, el pago tiene un efecto directo en el nivel de vida, en el status
dentro de su comunidad y por supuesto, dentro de su grupo de trabajo. Cualquier diferencia en
el pago a un trabajador afecta psicoldgicamente las posiciones de poder y autoridad en una
empresa; los empleados son muy sensible ante esto. Si en la cooperativa hay un sistema objetivo
y claro para determinar el valor de un puesto y su rendimiento, y cada persona sabe como se
Ilega a esa determinacion, es menos probable que los empleados se sientan victimas de una
inequidad en el pago. Existen muchos factores personales que afectan la percepcion de un
individuo sobre lo justo en cuanto a su compensacion. Hay evidencia que el pago y su papel
tienen un significado distinto para diferentes grupos de la poblacion y por supuesto, buena parte

de ello depende del nivel de importancia relativa que el puesto tiene dentro de una organizacion.

Una de las partes mas importantes de todos los procesos que se llevan a cabo dentro de las
organizaciones, ya sea que se dediquen a la produccion bienes o servicios, es el factor humano,
pues son los empleados quienes determinan que el proceso concluya de manera satisfactoria o

no. El factor humano es una ventaja competitiva para las organizaciones.
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Tener empleados motivados, comprometidos y capacitados es una condicion de suma
importancia para el éxito de la organizacion. Una de las formas en la que se logra la motivacion
en los trabajadores es a traves de incentivos. Cuando el individuo ve la oportunidad de lograr lo
que para él es importante para satisfacer sus necesidades, se ve atraido por dicha oportunidad. A

la oportunidad percibida se le denomina incentivo.

5.1.3. Clases de Compensacion

De acuerdo con la actividad que se desarrolle en cada cooperativa estas entidades son libres de
determinar qué tipo de compensaciones y beneficios pueden otorgar a sus colaboradores, muchas
tienen en cuenta su actividad econémica y su nivel de ingresos con el fin de asegurar
puntualmente y equitativamente una compensacién por las labores que se realizan a favor y en

nombre de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Limitada de Francisco Morazan.

La compensacion ordinaria es la que recibe el trabajador en forma permanente, periddica y
habitual. La compensacion ordinaria puede ser fija y/o variable. La fija es el pago al trabajo cuyo
monto periddico se mantiene en forma mensual y retribuye el esfuerzo del trabajador. La variable
es aquella cuyo monto se establece de acuerdo con la evaluacion de desempefio y las condiciones

econdmicas que se fijen.

Compensacién especial, el trabajador asociado que labore en dias de descanso obligatorio,
debidamente autorizado, tendra derecho a que se le compense el descanso en dias ordinarios de

trabajo, segun determinacién de la Organizacion.
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Compensacion semestral Es compensacion semestral la que recibe el trabajador para atender
sus gastos personales y familiares que se causan por costumbres sociales, religiosas y
tradicionales con motivo de las vacaciones escolares de mitad de afio y las festividades de
Navidad y afio nuevo. Esta compensacion semestral que recibe el trabajador asociado en cada
semestre, es proporcional al tiempo laborado y seré equivalente a la mitad de una compensacion
mensual ordinaria, que se pagara la primera en la Gltima quincena del mes de Junio y la segunda

en la primera quincena del mes de Diciembre.

En caso de retiro del trabajador de la cooperativa por alguna de las causales previstas en los
estatutos y el régimen de trabajo asociado se reconocera y liquidara la compensacion semestral

proporcional al tiempo laborado.

Compensacién anual Es la que se acumula anualmente por haber laborado el trabajador asociado
durante un afio continlo de trabajo. La Cooperativa reconocera a favor de los trabajadores una
compensacion anual, equivalente a una compensacion mensual ordinaria proporcional o por afio

completo de servicio.

5.1.4. Remuneracién

Las remuneraciones son todos los pagos Yy retribuciones hechas a un trabajador por sus funciones
y labores desempefiadas en una empresa., puede ser entregado en efectivo 0 en especie, e
igualmente, puede ser un pago ordinario o extraordinario. Las remuneraciones, también incluyen

los pagos por aguinaldos, primas vacacionales, prestaciones sociales, entre otras razones.

5.1.5. Beneficios de Remuneracion
a) Asignacion familiar: 10% de la remuneracion minima legal cuando el trabajador tenga hijos

menores de edad.
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b) Gratificacion legal y bonificacion extraordinaria: Para la gratificacion se consideran todos

los conceptos remunerativos, se paga dos veces al afio.

¢) Compensacion por tiempo de servicio: Se paga de acuerdo a la remuneracién computable,

pues se incluye la remuneracion en especio. Debe pagarse dos veces: mayo y noviembre.

5.1.6. Formas de pago

Los salarios se pagaran el catorce y veintinueve de cada mes en el local de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito Talanga Ltda., especificamente se hara el pago mediante el método de planilla
con dep6sito a cuenta del empleado, y si el dia de pago fuere inhabil, se hara en el dia hébil

anterior.

Si el trabajador estuviere imposibilitado de recibir su pago personalmente, autorizara por escrito,
ante dos testigos, a la persona que deba recibirlo, o0 a quien se designe en acta levantada por una
autoridad de trabajo. No se descontara al trabajador, de su salario, suma alguna en concepto de

multa.

El pago del Séptimo dia 'y Décimo Tercer mes en concepto de Aguinaldo se hara de acuerdo en
lo dispuesto en el decreto Legislativo Namero 112 y las Reformas del Decreto Numero 179-97,

el pago del Décimo Cuarto mes en concepto de Compensacion.
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6.1. POLITICA DE ACTUALIZACION
El presente Manual de compensacion y beneficios sera actualizado en 7 meses por autorizacion

de alta gerencia y junta directiva.

7.1. PROPUESTA GENERAL DE INCENTIVOS
Es un programa que ofrece una organizacion empresarial a uno o méas trabajadores con la

finalidad de estimular el desempefio de su actividad laboral y aumentar la produccion.
Algunas de las ventajas de esta propuesta son las siguientes:

e Genera empleados leales: Si un buen trabajador ve recompensado su esfuerzo y su
trabajo, se siente valorado y no busca otras alternativas.

e Contribuye a aumentar la productividad: Los incentivos se aplican al conseguir objetivos.
Eso hace que los trabajadores se esfuercen mas y que aumente su rendimiento.

e Atrae a personal cualificado: Si una empresa cuida y estimula a sus trabajadores, tiene

mejor valoracion entre los candidatos, lo que atraera a los profesionales més valiosos.

En el cual el objetivo es motivar a sus trabajadores para que aumenten su produccion y mejoren

sus resultados laborales.

7.1.1. Propuesta de incentivos

Motivacion e Organizar Torneos de Deportes
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Celebrar los cumpleafios
Cenas o Comer con ellos
Regalar cursos de formacion
Regalos

Preparar Actividades

Desemperio e Salario emocional

e Vacaciones

e Celebracién de fechas especiales
Productividad e Flexibilidad en el Horario
Bienestar e Descuentos en cooperativa

e Seguro privado
Desarrollo e Formacion Continua

e Beneficios por su Desempefio

e Formacion especifica
Talento e Actividades recreativas

Realizado por:

Recursos Humanos

Actualizado por:

En la propuesta general de incentivos para los colaboradores de la cooperativa la motivacion.
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Crear torneos de Futbol, voleibol, o basquetbol entre otros deportes, en el cual se incluyan
los colaboradores en equipos de mujeres y hombres en el cual obtendrén puntajes vy el
equipo ganador puede obtener beneficio. y asi lograr tener un poco de distraccion después
de una jornada laboral.

Las celebraciones de los cumpleafios de cada uno de los empleados esto es una manera
de motivacion para ellos al igual que es una manera de agradecer su esfuerzo y
dedicacion. Organizar una pequefia reunién entre los mismos comparferos.

Cenas o Comer con ellos preparar una cena especial para los colaboradores en el cual
compartan y conocer mejor a sus superiores.

Regalar cursos de formacion se beneficia a los empleados regalandoles cursos en los
cuales ellos tengan la oportunidad de una formacion y crecer profesionalmente y asi
lograr mejor desempefio y mejorar en la cooperativa.

Regalos a los colaboradores para mantenerlos activos y con altos desempefios como un
acto de motivacion dar regalos es una de las opciones en las cuales cada uno de ellos se
motivan a seguir adelante con sus trabajos y aportando.

Preparar Actividades las actividades que pueden realizarse como antes mencionadas
pueden ser actividades como deportes, actividades de comida salidas con los
colaboradores, hacer pequefias reuniones.

En base a desempefio se mencionan varios beneficios en los cuales se detallan a
continuacion

Salario Emocional se incluyen cuestiones de caracter no econémico, en el cual de manera
distinta lograr satisfacer las necesidades personales, familiares, y profesional de los

empleados.
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Vacaciones unas vacaciones en el cual tienen esa libertad y ese derecho de elegir se les
darén cierta cantidad de dias en las cuales ellos las pueden utilizar cuando ellos gusten.
Fechas Especiales como aniversarios de la cooperativa, cumpleafios, entre otros.

En productividad se presenta un beneficio se define de la siguiente manera

Flexibilidad en los horarios este beneficio para los colaboradores es ventajoso porque
colocando una flexibilidad en los horarios los colaboradores pueden optar por segundas
opciones por ejemplo el estudio y seguir creciendo profesionalmente en el cual tienen
una opcion los colaboradores eligen horarios en los cuales si es por la mafiana si pueden

en horario vespertino.

Con base en el bienestar los beneficios son los siguientes

Descuentos en cooperativa los empleados que laboran obtendran descuentos dentro de la
cooperativa.
Seguro privado los colaboradores que laboran en la cooperativa podran optar por un

seguro dentro de la cooperativa el cual les va a beneficiar.

Con base en el desarrollo los beneficios son de la siguiente manera

Formacién Continua los colaboradores tendran una formacién continua porque ellos
tienen la libre opcidn de preguntar a sus superiores de algo que miren que no pueden
hacer y solucionar ese problema y asi mantener una formacion profesionalmente.

Beneficios por su Desempefio los beneficios que pueden obtener por su desempefio en el
trabajo son bonificaciones, descuentos dentro de la cooperativa, seguros para sus hijos o

familiares.
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Formacidn especifica en las cuales a los colaboradores se les brindara actividades como cursos
de corta duracion cursos los cuales ellos tengan la oportunidad de crecer en sus conocimientos.

Talleres de habilidades de ofimética para entender el manejo de programas en la Organizacion.

En base al talento los beneficios que se van obtener es el siguiente:

Actividades Recreativas un beneficio en el cual los colaboradores obtendran beneficios como
torneos en la cual pueden participar hombres y mujeres todos los colaboradores de la empresa,
pausa laboral y también celebraciones de fechas especiales en las cuales se pueden incluir

dindmicas para los colaboradores para bajar el estrés laboral.
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7.8. Manual de Higiene y Seguridad

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO TALANGA LIMITADA
MANUAL DE HIGIENE Y SEGURIDAD

SUSTENTADO POR:

KATYA YESSENIA RAMIREZ ELVIR
CUENTA: 31411195

KEILYN STEPHANY VALLADARES VALERIANO
CUENTA: 31411565

TEGUCIGALPA, M.D.C HONDURAS, C.A
MARZO, 2021
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INTRODUCCION

La seguridad industrial en su contexto moderno significa mas que una simple situaciéon de
seguridad fisica, una situacion de bienestar personal, un ambiente de trabajo idoneo, una
economia de costos importantes y una imagen de modernizacién de filosofia de vida humana en

la actividad laboral contemporanea

La sociedad hace poco tiempo dio preferencia a la maquina, buscando la mayoria de los
beneficios sin tomar en cuenta varios de algunos de los factores el objetivo comun es el bienestar

de la persona mediante un esfuerzo racionalizado y humanizado de flexibilidad y seguridad.

La seguridad del empleo es incierta los continuos reemplazos por ausentismo y rotacion de
puestos aumentan en forma indirecta la predisposicion de los accidentes y sus causas lo que esta

creando la falta de seguridad en el trabajo.

Los ambientes laborales de cada persona estan rodeados de peligros, por ello saber reconocer los
riesgos es la base de nuestro desarrollo. Especificamente en el trabajo los accidentes en general,
varian en funcion a la frecuencia, a la gravedad y a las consecuencias, pero de cualquier forma
estos dejan secuelas. Lo mismo se puede decir de las enfermedades laborales, que se presentan
cada vez con mayor frecuencia. Lo expuesto lleva a comprender directamente la importancia de
la Higiene y Seguridad en el Trabajo. Esto constituye un verdadero reto que deben enfrentar
quienes comienzan este camino, el utilizar la prevencion como herramienta principal de la

seguridad, sera desde ahora una cosa habitual. Corregir problemas, ver los riesgos y eliminarlos.

Quienes hacen seguridad deben tratar de adelantarse a los problemas, no ir solucionandolos, si
se espera gue se produzca los accidentes para evitar futuros, el problema siempre estara detras
de uno; no quiere decir que esto no deba hacerse, por supuesto que hay que corregir las

condiciones que llevan a producir accidentes con finalidad que no se repitan.
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1.1.POLITICA

En el presente manual sirve de guia y orientacion al personal de la cooperativa para Sistema de
Higiene y Seguridad Industrial que tiene como objetivo la identificacion, reconocimiento,
evaluacion y control de los factores ambientales que se originen en los lugares de trabajo y que

puedan afectar la salud de los trabajadores.

2.1. DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

2.1.2. Mision

Somos una cooperativa de ahorro y crédito que ofrece productos y servicios financieros
innovadores, con talento humano calificado y tecnologia adecuada, que contribuye al desarrollo

econdmico y social de sus afiliados y la ciudad.

2.1.3. Visién
Ser una cooperativa con mayor solidez en su gestion financiera y operativa, brindando productos
de calidad con servicios agiles, fortaleciendo la inclusion social de los afiliados y la comunidad

a través de la educacion cooperativista.

2.1.4. Valores
e Responsabilidad
e Honestidad
e Integridad
e Transparencia

e Solidaridad

(Cooperativatalanga.hn, 2021.)
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3.1. OBJETIVOS DEL MANUAL
3.1.1. Objetivo General
Mejorar el programa de higiene y seguridad para que el trabajador desarrolle su labor de forma

confiada y segura, y de esta forma mejorar el clima organizacional.

3.1.2. Objetivos Especificos
e Identificar las areas de trabajo en las cuales la Cooperativa presta sus servicios.
e Identificar los factores de riesgo existentes en la Cooperativa a través de la elaboracion
del panorama de riesgos.
e Evaluar los factores de riesgo de la Cooperativa a partir del panorama de riesgos.

e Proponer medidas de Control para los factores de riesgo presentes en la Cooperativa.

4.1. ALCANCE DEL MANUAL

El presente manual de higiene y seguridad para la cooperativa de Ahorro y crédito Talanga
limitada De Francisco Morazan tiene como un alcance aplicar a cada uno de los puestos y sus
respectivos departamentos o areas de la Cooperativa para evitar accidentes de trabajo y también

por el cuidado del trabajador.

5.1. CONTENIDO
5.1.1. Capitulo I Reglas Generales De Seguridad del personal
e Adoptar medidas adecuadas para crear y mantener en su Cooperativa de Ahorro y Credito
Talanga Ltda.; Las mejores condiciones de higiene y seguridad en el trabajo;
e Permitir y facilitar la inspeccion y vigilancia que las autoridades de trabajo, sanitarias y

administrativas, deban practicar en su Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Ltda.,
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establecimiento o negocio, y darles los informes que a ese efecto sean indispensables,
cuando lo soliciten en cumplimiento de las disposiciones legales correspondientes;

Tomar las medidas indispensables y las que fijen las leyes para prevenir accidentes en el
uso de maquinarias, instrumentos o material de trabajo y mantener una provision de

medicinas y Utiles indispensables para la atencion inmediata de los accidentes;

5.1.2. Capitulo Il Obligaciones Del personal

Proporcionar oportunamente a los trabajadores los Utiles, instrumentos y materiales
necesarios para ejecutar el trabajo convenido, los cuales dara de buena calidad y repondra
tan pronto como dejen de ser eficientes, siempre que aquellos no se hayan comprometido
a usar herramientas propias;

Proporcionar local seguro para la guarda de los instrumentos y Utiles de trabajo
pertenecientes al trabajador, siempre que aquellos deban permanecer en el lugar en que
presten los servicios, sin que sea licito a la Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga
Ltda.; retenerlos a titulo de indemnizacion, garantia o cualquier otro.

El inventario de instrumentos o Utiles de trabajo debera hacerse siempre que cualquiera
de las partes lo solicite;

Guardar a los trabajadores la debida consideracidon, absteniéndose de maltratos de palabra
0 de obra y de actos que pudieran afectar su dignidad;

Adoptar medidas adecuadas para crear y mantener en su Cooperativa de Ahorro y Crédito
Talanga Ltda.; Las mejores condiciones de higiene y seguridad en el trabajo;

Permitir y facilitar la inspeccion y vigilancia que las autoridades de trabajo, sanitarias y
administrativas, deban practicar en su Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Ltda.,
establecimiento o negocio, y darles los informes que a ese efecto sean indispensables,

cuando lo soliciten en cumplimiento de las disposiciones legales correspondientes;
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e Tomar las medidas indispensables y las que fijen las leyes para prevenir accidentes en el
uso de maquinarias, instrumentos o material de trabajo y mantener una provision de
medicinas y Utiles indispensables para la atencion inmediata de los accidentes;

e Cubrir las indemnizaciones por los accidentes que sufran los trabajadores con motivo del
trabajo 0 a consecuencia de él, y por las enfermedades profesionales que los mismos

contraigan en el trabajo que ejecuten, o en el ejercicio de la profesion que desempefien;

5.1.3. Capitulo 111 Prohibiciones Al Empleador
e Despedir asus trabajadores o tomar cualquier otra represalia contra ellos, con el propdsito
de impedirles demandar el auxilio de las autoridades encargadas de velar por el
cumplimiento y aplicacion de las leyes obreras;
e Imponer a los trabajadores penas o sanciones que no hayan sido autorizadas por las leyes
0 reglamentos vigentes;

e EXigir la realizacion de trabajos que ponen en peligro la salud o la vida del trabajador

5.1.4. Capitulo 1V Disposiciones disciplinarias y procedimientos de aplicacion.

Las medidas disciplinarias seran de cuatro tipos:

1. Amonestacion privada, verbal o escrita.
2. Amonestacion por escrito.
3. Suspension del trabajo sin goce de sueldo hasta por ocho dias

4. Despido en ultimo caso.
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5.1.4.1. Faltas

e Utilizacién indebida o desautorizada de maquinaria, instrumentos y materiales que la
empresa hubiere confiado al trabajador para el desempefio de sus labores.
e El incumplimiento manifiesto del trabajador de las medidas de proteccion e higiene

dictadas por la Direccion General de Prevision Social.

5.1.5. Capitulo V Prescripciones de Orden y Seguridad
Todo trabajador y empleador queda obligado al cumplimiento de las disposiciones contempladas
en el Reglamento General de Medidas Preventivas de Accidentes de Trabajo y Enfermedades

Profesionales de acuerdo con el Decreto 268-2002

6.1. MEDIDAS DE SEGURIDAD, BIOSEGURIDAD POR EL COVID-19

6.1.1. Antecedentes

El coronavirus son una extensa familia de virus que pueden causar enfermedades tanto en
animales como en humanos. En los humanos, se conocen 7 coronavirus patdégenos, que, por lo
general, causan infecciones respiratorias que pueden ir desde el resfriado comin hasta

enfermedades més graves.

Las consecuencias de la pandemia dependen de las caracteristicas del SARS-CoV-2, incluyendo
de la magnitud y eficacia de su propagacion entre las personas, las formas clinicas de
presentacion de los casos y las medidas médicas, epidemioldgicas, sociales, politicas,
economicas, entre otras, que estén disponibles para controlar el impacto del virus. EI SARS-
CoV-2 representa una seria amenaza no solo para la salud individual, sino en especial para la

salud publica.
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La probabilidad de enfermar dependerd, en gran medida, de la exposicion. Por esta situacion, se
considera que para las personas en general, el riesgo se considera bajo. Sin embargo, existiran
personas con un mayor riesgo de infeccion, y en ese grupo, estan las personas que trabajan, sus

contactos méas cercanos incluyendo sus familiares.

6.1.2. Medidas Generales

Informacion De Simbolo De seguridad Medida

Medida general de | Blanco Azul
lavado contintio de

las manos.

Medida  general | Blanco Azul

Control de la

temperatura.
OBLIGATORIO
CONTROL DE
TEMPERATURA
Medida General de | Blanco Azul

Uso Obligatorio de

gel desinfectante.

ATORIO
AR EL GEL
CTANTE

Medida General de | Blanco Azul

uso de mascarilla 'y

guantes.
ES OBLIGATORIO

EL USO DE MASCARILLA
Y GUANTES
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Medida general de | Blanco Azul

pantalla protectora. @

USO OBLIGATORIO
DE PANTALLA
PROTECTORA

Medida General de | Blanco Azul

Distanciamiento

social

DISTANCIA
SOCIAL
OBLIGATORIA

7.1. POLITICAS DE ACTUALIZACION
El presente Manual de higiene y seguridad se actualizara a los 7 meses por autorizacién de los

altos directivos y por la junta directiva.

8.1. SENALES DE PROHIBICION

Informacion De simbolo De seguridad Sefial
Sefial de no utilizar | Negro Rojo
los méviles. .
PROHIBIDA
LA UTILIZACION DE
TELEFONIA MOVIL
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Sefial de no usar | Negro Rojo
camaras
fotograficas.
PROHIBIDO
CAMARAS
FOTOGRAFICAS
Sefial de  no | Negro Rojo
permitir Mascotas. .
PERROS NO
Sefial no votar | Negro Rojo
objetos al suelo.
PROHIBIDO
ARROJAR OBJETOS
AL SUELO
Sefial de no bebery | Negro Rojo

no comer.

PROHIBIDO
BEBER Y COMER
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Sefial de no utilizar | Negro Rojo
las escaleras en
mal estado.
ESCALERAS EN
MAL ESTADO
Sefial de no pasar | Negro Rojo
bicicletas. .
PROHIBIDO PASAR
BICICLETAS
9.1. SENALES DE SEGURIDAD
Informacion De simbolo | De seguridad | Sefial
Sefial de | Blanco Verde
Salida de
SALIDA DE
.
Emergencia.
Senal de | Blanco Verde
Botiquin.

==

PRIMEROS
AUXILIOS




Sefial de punto | Blanco Verde
de reunion.
Sefial de Zona | Blanco Verde
Segura .
ZONA SEGURA
EN CASOS
DE SiSMOS
Senal de sala | Blanco Verde
de  primeros
auxilios .
SALA DE
PRIMEROS
AUXILIOS
Sefial de | Blanco Verde

teléfono de

emergencia.

TELEFONO
DE

EMERGENCIA
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Senal de ducha | Blanco Verde

de emergencia.

DUCHA

DE

EMERGENCIA

10.1.SENALES DE ADVERTENCIA

Informacion De simbolo De seguridad Senfal
Sefial de | Negro Amarillo
Obstaculos en las
areas de la
organizacion. ATENCION
PELIGRO
DE OBSTACULOS
Sefial de Sustancias | Negro Amarillo
toxicas ‘ﬂ
SUSTANCIA O
MATERIAS
TOXICAS
Sefial de Materiales | Negro Amarillo
Inflamables.
SUSTANCIAS
O MATERIAS

INFLAMABLES
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Sefial de  Alto | Negro Amarillo
voltaje. fi E
PELIGRO
DE MUERTE
ALTO VOLTAJE
Sefial de  Piso | Negro Amarillo
Mojado. f:f
CUIDADO
PISO
RESBALOSO
Sefial de Riesgos | Negro Amarillo
eléctricos. ff E
ATENCION
RIESGO
ELECTRICO
Sefial De Pisos | Negro Amarillo
Mojados. ‘
CUIDADO
PISO
MOJADO
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Los descriptores y perfiles de puesto son de vital importancia en la empresa generalmente
describen las habilidades necesarias, la capacitacion y la educacién que necesita un posible
empleado. Explicara los deberes y responsabilidades del trabajo. Una vez que se prepara la
descripcion del trabajo, puede servir como base para entrevistar a los candidatos, orientar a un
nuevo empleado y, finalmente, evaluar el desempefio laboral. Usar descripciones de trabajo es

parte de una buena gestion.

Una buena descripcion de puesto sirve como una guia de referencia para los futuros candidatos,
ayuda a maximizar el dinero invertido en la compensacion de los empleados al garantiza que la
experiencia y las habilidades necesarias para el trabajo se detallen y ajusten a los posibles
solicitantes, funciona como base para desarrollar preguntas durante la entrevista, sirve como
documentacion legal para las empresas y proporciona una base para las revisiones de los

empleados.

Se hace la revision de cada uno de ellos y esto ayuda a conocer cada una de las habilidades saber
si estan en los puestos equivocados o si tienen las competencias necesarias para desempefiar

funciones y tareas en la cooperativa.

En la cooperativa actualmente se cuenta con descriptores y perfiles de puestos actualizados.
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1.1 POLITICA
El presente Manual sirve de guia y orientacion al personal de la cooperativa de ahorro y créditos
Talanga limitada de francisco Morazén para el proceso de sus ocupaciones y actividades y crear

una base fundamental para los perfiles de puestos y descriptores.

2.1 DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

2.1.1 Misibn
Somos una cooperativa de ahorro y crédito que ofrece productos y servicios financieros
innovadores, con talento humano calificado y tecnologia adecuada, que contribuye al desarrollo

econdmico y social de sus afiliados y la ciudad.

2.1.2 Vision
Ser una cooperativa con mayor solidez en su gestion financiera y operativa, brindando productos
de calidad con servicios agiles, fortaleciendo la inclusion social de los afiliados y la comunidad

a través de la educacion cooperativista.

2.1.3 Valores

» Responsabilidad
Honestidad
Integridad

Transparencia

YV VWV VYV V¥V

Solidaridad

(Cooperativatalanga.hn, 2021.)
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3.1 OBJETIVOS DEL MANUAL

3.1.1 Objetivo General

Disponer de documentos administrativo el Organigrama, Manual de Funciones y Descripcion de
Puestos, Manual de Evaluacién de Desempefio debidamente actualizados, conforme a la
estructura organica actual, para que sean instrumentos de orientacion para la Cooperativa,
jefaturas y demas personal de la Cooperativa de Ahorro y crédito Talanga Limitada de Francisco

Morazén, en la ejecucion y seguimiento de las distintas actividades técnicas y administrativas.

3.1.2 Objetivos Especificos

v Contar con una guia técnica que permita al personal de la cooperativa tener definida las
labores y responsabilidades de su puesto de trabajo, estableciendo los requisitos y
competencias necesarios para el buen desempefio de sus funciones.

v Aportar al desarrollo eficiente de los procesos estratégicos que desempefia cada una de
las areas de la Cooperativa, por medio de la orientacion idénea y conocimiento de los
objetivos, funciones y responsabilidades que debe desemperiar todo el personal.

v Ayudar al proceso de actualizacién de los manuales administrativos de la Cooperativa,
dando cumplimiento a lo establecido en las normas, leyes y reglamentos que rigen la

labor de la Cooperativa.

4.1 ALCANCE DEL MANUAL
El presente manual de descriptores y perfiles de puesto para la cooperativa de Ahorro y crédito
Talanga limitada De Francisco Morazan.tiene como un alcance cada uno de los puestos y sus

respectivos departamentos o areas de la Cooperativa.



5.1 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

5.1.1 Organigrama

ORGANIGRAMA
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO TALANGA LTDA.
Asambea Generalde
Cooperatvistas
dntade Jnta
Viglanca Drectia [(‘orméaeEmm] [ComnédeGenem]
| |
 conté e Curpimeno |- i e anenes |
| comése s o cumté e s |
oo |
Generd
e
&b. —_—
Gerente
| | | |
Audto Contador e el de Cobancas JlodeFidl Ofcalde Ofcade
Interno Generd Catea  Recuperaciones Riesgos Cumplimiento
l \
A Contatle | | Awiiar | | Ofcalsce hsesres & Ofcies | | | Aoesorce Ofcal de Aencién
y UNRED Contable Cridios Cabros de Crédios Catro Cooperitay ATP
Ausar de Autiar de e | | Secreara
Austora alPibico Geneal
Cajeros Cajero
r
Viglante Senicios ] [vwm] Sevicios

Fuente (Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga limitada de Francisco Morazan)

217



218

5.1 DESCRIPTORES Y PERFILES DE PUESTO

6.1.1 Perfiles De Puestos

v’ Gerente General

v Contador General

v' Jefe De Cartera

v' Jefe De Cobranza

v Oficial De Riesgos

v Oficiala De Cumplimiento
v Auxiliar de Contabilidad
v Auditor Interno

v Oficial De Auditoria

v’ Oficial De Atencion Al Usuario
v Cooperativista

v Asesores de Creédito

v" Asesores de Cobro

v’ Jefe De Filial Guaimaca
v’ Cajeros

v’ Secretaria

v Guardia de Seguridad

v" Personal De Aseo
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7.1 Descripcion de perfiles

El manual los perfiles de puesto estan actualizados y hasta el momento la gerente de la
cooperativa mantiene al margen esos perfiles y se actualizan a su debido tiempo por motivos que
la empresa no brindo los perfiles para revision y debido a que ellos ya tienen actualizados y que

no quieren cambiar ese manejo que tienen en la cooperativa.
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CONCLUSIONES

» Dando cumplimiento al primer objetivo especifico frente al diagnostico de la situacion
actual de la compafiia y apoyandonos en las herramientas que fueron utilizadas como: la
observacion en el momento del desarrollo y lo hablado con algunos funcionarios es
evidente la ausencia del serd de Talento Humano, lo que esto genera a su vez es un
desgaste en los demés departamentos de la compafiia que deben realizar estas funciones
sin un esquema a seguir, que les permita la toma de decisiones adecuada y la contratacion
del personal adecuado segun las necesidades de la compafiia.

» Dando cumplimiento al segundo objetivo especifico frente al plan estratégico para la
implementacion del area de Talento Humano, permite a la compafiia avanzar de forma
estratégica en el entorno empresarial ya que hay procesos tan importantes como la
capacitacion de personal, ya que la compafiia es quien en gran parte se beneficia de estos
frutos, ademas ayuda a mejorar la autoestima de la persona que es ficha clave en el clima
organizacional. El plan estratégico propuesto consiste en implementar el departamento
de Talento Humano utilizando primero las herramientas internas de la organizacion como
el Capital humano.

» Dando cumplimento al tercer y ultimo objetivo especifico cabe concluir que teniendo en
cuenta la estructura actual de la organizacion y que cada dia se expande mas en el
mercado, es de suma importancia tener definidos y estructurados los procesos del talento
humano ya que la organizacion requiere de un equipo de trabajo altamente calificado por
profesionales en cada area, que ofrezcan la realizacion de proyectos de manera eficaz y
efectiva. Por lo anterior se propuso crear los manuales de procedimientos de Recursos
Humanos y se tuvo en cuenta la necesidad de cada area de la organizacion segun el

organigrama suministrado por la organizacion.
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RECOMENDACIONES

» Se recomienda a la organizacion revisar la propuesta detenidamente con el propdsito de
contemplar la viabilidad de la misma.

> La organizacion requiere de un departamento de talento humano que se enfoque en
mejorar los procesos administrativos ya existentes, y a desarrollar los que ain no han
sido establecidos para mejorar la competitividad y la calidad del servicio ofrecido.

> El departamento de talento humano una vez este implementado debe identificar las
necesidades de los empleados respecto a capacitacion con el fin de cubrir los vacios
encontrados.

> Es de resaltar que la capacitacion a los empleados debe ser continua y de buena calidad
permitiendo que sirva a los mismos como una herramienta atractiva donde puedan
identificar habilidades, destrezas y conocimientos en sus labores cotidianas, no obstante,
la capacitacion requiere de una evaluacion para verificar dicha retroalimentacion y de
esta manera enriquecer el proceso de manera integral.

» Lamotivacion del personal es igual de importante que la capacitacion de los mismos, por
lo que se recomienda se organice y se lleve a cabo un plan de incentivos para los
empleados, con el fin de mantener a los empleados mas satisfechos y a gusto con la

organizacion.
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GLOSARIO

A continuacion, se presenta un glosario donde se definen palabras utilizadas dentro del

campo de Recursos Humanos esto ayudando al entendimiento y familiarizacion del contenido.
Obtenido de ( Chiavenato,2009)

1. ACTITUD: Son los comportamientos que reflejan los pensamientos, creencias,
valores y sentimientos sobre algo o alguien en particular.

2. APTITUD: Es la capacidad que posee una persona para desarrollar una destreza,
habilidad, aprender sobre un tema o hacer una tarea.

3. ARH: Administracion de Recursos Humanos

4. ASSESSMENT CENTER: Es identificar y evaluar los comportamientos de los
aspirantes a un puesto de trabajo concreto

5. BACKGROUND: Alude a la experiencia en algun asunto, normalmente la
experiencia profesional.

6. BENEFICIO: Remuneracion a favor del empresario por los riesgos asumidos
por el o su establecimiento, en la operacion y direccion de una empresa.

7. CAPACITACION: Capacitacion es el conjunto de actividades encaminadas a
capacidades y habilidades.

8. CAPITAL HUMANO: Representa el valor que el nimero de empleados (de
todos los

9. COMPORTAMIENTOS: Son las conductas especificas observables e
irrefutables que determinan la presencia de conocimientos y habilidades

(Competencias).



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
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CONOCIMIENTO: Es el componente cognitivo que sustenta una competencia
laboral y que se expresa en el saber como ejecutar una actividad productiva, es lo
que una persona sabe conseguir un objetivo determinado, es lograr los objetivos
trazados con el minimo posible de recursos de todos los niveles para que
desempefien mejor su trabajo de un area particular.

EFECTIVIDAD: Se define como la capacidad de disponer de alguien o de algo
para

EFICIENCIA: Es la capacidad de lograr el efecto en cuestion con el minimo de
recursos posibles viable.

FACACH: Proporciona Servicios Desarrollo Cooperativo a las Cooperativas de
Ahorro y Crédito.

FUNCION: Hace referencia a una actividad o al conjunto de actividades
genéricas,

HABILIDADES: Es la capacidad de hacer algo bien.

INBASKET: Se utiliza para predecir el rendimiento de los trabajadores dentro
de las pruebas profesionales que se le pueden hacer a los trabajadores. niveles) de
una institucién supone de acuerdo a sus estudios, conocimientos, objetivo
concreto y definido. Ocupacion: Actividad profesional de una persona.
Proporcionar conocimientos, desarrollar habilidades y modificar actitudes del
personal que desempefia uno o varios elementos, de forma complementaria para
conseguir un

RRHH: Recursos Humanos
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ANEXOS

Anexo No. 1 Formato de entrevista

de unitec
LAUREATE INTERNATIONAL UNIVERSITIES'

@ ceutec

CENTRO UNIVERSITARIO TECNOLOGICO CEUTEC

Entrevista
“Diseno del departamento de Recursos Humanos “
Cooperativa de ahorro y créditos talanga limitada

La entrevista se realiza con el fin de conocer las necesidades de la empresa
Instrucciones: a continuacion se presentaran una serie de preguntas en el cual
pedimos que se contesten con absoluta sinceridad y claridad.

Entrevistada Sra.: Maria Isabel Mejia fecha:15/02/2021

Cargo: Gerente General

Preguntas

1. ¢Considera que es importante crear el disefio de recursos humanos?
¢ Por qué? Si porque hasta la fecha no tenemos un area de recursos
humanos, yo como gerente general hago todo el proceso y supervision
del recurso humano.

2. Para usted, ¢ cuales son los aspectos mas importantes que requiere la
cooperativa al disenar este modelo? Creacion de politicas de seleccion y
contratacion, procesos, organigrama del area, herramientas.

3. ¢Qué beneficios tendria la empresa al crear el diseno del departamento
de recursos humanos? Mejora continua y un mejor funcionamiento del
personal en su orden jerarquico.

4. ¢Por qué las empresas deben contar con un departamento de recursos
humanos? Muy importante porque los empleados tienen que estar
informados de sus deberes y derechos, asi como un area para
supervisar el cumplimiento de las normas internas y externas y de este
modo mejore el funcionamiento de la empresa.

5. ¢Considera que cambiaria el tener un departamento en la cooperativa?
Claro que si, tuviese un apoyo para mejorar los canales de
comunicacion y supervision del personal.

6. ¢Cree que los colaboradores tendran algun beneficio al existir dicho
departamento? Si tendrian un mejor desempeno, asi como mejores
oportunidades de crecimiento y capacitacion.
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Gracias por contestar cada una de las interrogantes

Saludos cordiales.
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RESUMEN

En este trabajo se presenta la deteccion de necesidades de capacitacion (DNC), para identificar
las areas de ineficiencia en la organizacion y poder corregirlas oportunamente para optimizar los

resultados esperados.

El propoésito de un DNC es hacer mas productiva a la organizacion a partir de la deteccion de sus
necesidades en materia de formacién de capital humano ya que orientara para poder estructurar
planes y programas que permitan satisfacer las necesidades de la organizacién de forma clara y
precisa, con el Unico fin de llevarla al logro de sus objetivos ya sean corto, mediano o largo

plazo.
PRESENTACION

La etapa temprana de la capacitacion radica en la Planeacién de la misma, en ella se establece la
deteccidn de necesidades de capacitacion (DNC), para identificar las areas de ineficiencia en las

organizaciones y poder corregirlas oportunamente para optimizar los resultados esperados.

Las necesidades de capacitacion son establecidas por medio de un analisis detallado y meticuloso
del desempefio laboral, asi como de las opiniones y dificultades que enfrentan en el quehacer
cotidiano empresarial en este caso se utilizd una encuesta online para la recoleccion de

informacion.

Los resultados de esta exponen el escenario de un momento determinado de la organizacion
miembros de la Cooperativa de Ahorro y Credito Talanga Limitada en Francisco Morazan arroja
la descripcidn de una situacion real, la que se debe comparar con la situacion ideal que se debe
considerar para el adecuado funcionamiento de la operatividad empresarial que dé como

resultado una efectividad en el desempefio para lograr mejores condiciones.



230

ElI DNC permite que la organizacion no corra el riesgo de equivocarse al ofrecer una capacitacion
inadecuada, lo cual redundaria en gastos innecesarios, entendiendo que la capacitacion es un
proceso costoso en su valor comercial y que requiere de la distraccion de tiempo de la gente para
formarse, lo cual representa inversion importante para las organizaciones interesadas en este

proceso.

Las detecciones oportunas de necesidades de capacitacion ayudan a fortalecer el desempefio de

las personas y en consecuencia se vera beneficiada la organizacion en la que laboran.

El proposito de este DNC es hacer méas productiva la organizacién a partir de la deteccién de sus
necesidades en materia de formacién de capital humano ya que orientara para poder estructurar
planes y programas que permitan satisfacer las necesidades de la empresa de forma clara y
precisa, con el Unico fin de llevarla al logro de sus objetivos ya sean corto, mediano o largo

plazo.
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INTRODUCCION

Es importante considerar todos los aspectos que se encuentran integrados en la cadena productiva
de toda organizacion con el fin de que la misma pueda mantener un nivel competitivo y afrontar

las nuevas amenazas que dia con dia se van presentando.

Es por ello que la capacitacion nace de la necesidad de la organizacion de hacer mas eficientes

todos los procesos, donde intervienen individuos o grupos, que le permitan generar mayor valor.

El presente diagnostico de capacitaciones consiste es un analisis de los datos recolectados a
través de los instrumentos de recoleccién de informacion cuyo proposito se trata de un marco de
referencia que podria permitir la clasificacion, agrupacion y ordenamiento de la informacién que

se obtendra en el proceso de identificacion de necesidades de capacitacion.
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1.1.JUSTIFICACION

El proposito del presente diagnostico es analizar el ambiente laboral y conocer necesidades de
capacitaciones en la Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Limitada en Francisco Morazan
por medio de percepciones personales de empleados respecto a elementos como la toma de
decisiones, la comunicacion, trabajo en equipo, liderazgo, motivacion y la consistencia

interpersonal de la organizacion.

No es suficiente asegurar una condicion eficiente solamente en areas administrativas y
financieras dichas areas son importantes, pero debe ser de tal importancia atribuida a todas las

areas en las que se compone la organizacion.

Por otro lado, con la identificacion de las necesidades de capacitacion es posible ofrecer a la
organizacion los elementos técnicos de formacion que coadyuven a obtener una ventaja
competitiva que le permitiria cumplir con la vision y mantener un posicionamiento importante

en el mercado.

Otro elemento importante es la posibilidad que tiene la organizacion de contar con personal
capacitado que pueda dominar las diferentes actividades propias de cada puesto, tanto el aspecto

administrativo como operativo.
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2.1. INFORMACION DE LA EMPRESA

Fue fundada por iniciativa del sacerdote catélico canadiense BASILIO CAMPBELL, las
actividades que se realizaron para su fundacion fueron entre otras las mas importantes las

siguientes:

Reuniones con las Personas de la Comunidad para explicar cbmo se organizaria la Cooperativa.
Reuniones para explicar los procedimientos de Ahorro y las formas como se obtendria un

Préstamo.

Reuniones para explicar las funciones de los Cuerpos Directivos. Las reuniones de Educacion se
hicieron en la Iglesia catolica y el Salén Municipal. Curso de Educacion Béasica Sobre
Cooperativismo de Ahorro y Crédito impartido por FACACH en el local del Instituto Jesus Soto

S.

La etapa de Promocion Organizacion dura en un principio en el afio de 1968 se determind en el

afo de 1969.

Se organiz6 la Cooperativa con 100 afiliados y un capital de L. 1,000.00 En mayo de 1969 se
afilio a FACACH Su primer consejo de administracion estuvo integrado por los afiliados
siguientes Presidente Profesor Daniel H. Cruz, Vice-Presidente Sr. Rene Contreras M. Secretaria
Profesora Luz Argentina Soto de Zufiga, Tesorero Sr. Ramoén Isaac Mendoza V. Vocal Sr, Juan

Manuel Rodriguez.

El poder ejecutivo mediante acuerdo No 478 de fecha 11 de junio de 1969 de la Secretaria de
Estado en los despachos de Economia En sus primeros afios la Oficina Funcionaba en la casa del

Tesorero- Gerente Sr. Ramon Isaac Mendoza.
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2.1.1. MISION

Somos una cooperativa de ahorro y crédito que ofrece productos y servicios financieros
innovadores, con talento humano calificado y tecnologia adecuada, que contribuye al desarrollo

economico y social de sus afiliados y la ciudad.

2.1.2. VISION

Ser una cooperativa con mayor solidez en su gestion financiera y operativa, brindando productos
de calidad con servicios agiles, fortaleciendo la inclusion social de los afiliados y la comunidad

a través de la educacion cooperativista.

2.1.3.0RGANIGRAMA

ORGANIGRAMA
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO TALANGA LTDA.
Asamblea General de
Cooperativistas

Junta de Junta
Viglanca Orscta | " ComtssoEacactn | Comté deGane |
I T

[ comte e cumpimento |- comit de et |

[ comeé gecrtao cmmw]

Auditor Contador Jede de Jefe de Cobranzas Jefe de Filal Ofical de Oficial de
Intemo General Cartera y Recuperaciones Ruesgos Cumpiimiento
Audiar Contable Auxiiar Oficiales de Asesores de Ofoases Asesor de Oficial de Atencién al
y UNIRED Contable Créditos Cobros de Crédaos Cobeo Cooparativista y ATP
Auxiar de Awdlar de Alencion Secretaria
Auditoria al Piblco General

E G
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3.1. INSTRUMENTO DE MEDICION

El instrumento utilizado es la encuesta tiene como objetivo solicitar su informacion sobre temas

de interés en capacitaciones de la organizacién, canales de comunicacion y entorno de trabajo

diario. Esta encuesta deberia tardar unos 10 minutos en completarse.

Para que la encuesta sea Util y precisa es importante responder cada pregunta de la manera méas

honesta posible.

4.1. ENCUESTA

10.

11.

12.

13.

14.

Sexo

Departamento o Area de trabajo

¢Recibio capacitacion al momento de su ingreso a la organizacion?

¢Cree necesaria una capacitacion para la integracion al momento de ser parte la
organizacion?

¢ Cree necesaria alguna capacitacion para su area de trabajo?

¢ Considera que necesita capacitacion sobre motivacién?

¢ Considera una capacitacidn sobre trabajo en equipo le ayudaria en sus funciones?

¢ Considera que tiene todos los conocimientos y habilidades para desempefar su trabajo
con rendimiento?

¢ Qué temas de capacitacion le gustaria recibir?

¢La comunicacion entre departamentos es efectiva?

¢Confia en su gerente y las decisiones que toma?

¢ Considera que dentro de la organizacién se anima a todos los empleados para mejorar?
¢ Se siente valorado dentro de la organizacion?

¢ Todos los miembros del equipo saben las metas de su departamento?
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15. ¢ El trabajo asignado se distribuye de manera justa?
16. ¢Su departamento fomenta el trabajo en equipo?

17. ¢La comunicacién dentro del equipo es transparente?

5.1. METODOLOGIA DE APLICACION

Para la recoleccion de la informacion del presente diagnostico se utilizd la técnica de
cuestionario, el instrumento para realizarlo fue el programa online Survio ayudando a la
estructuracion de las preguntas donde se tomaron en cuenta todos los departamentos con los que

se conforma la organizacion.

El cuestionario se aplico en linea y contd con 17 preguntas semi estructuradas con los temas de
interés para capacitaciones como ser: Motivacion, Trabajo en equipo, Comunicacion,

Rendimiento, Liderazgo.

6.1. ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS INSTRUMENTOS
APLICADOS

Tamario de la muestra y resultados encontrados en las respuestas.

1. Sexo

Introduccion
32121357 |ala
Psicologia
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Genero

Anélisis: EI género masculino fue el de mayor porcentaje y se refleja en la tabla que la mayoria

que respondieron a las interrogantes en su mayoria eran del género masculino, y 7 de ellas del

género femenino.

2. Departamento o Area de trabajo

Introduccion
32121357 ala 903
Psicologia
DEPARTAMENTO O AREA DE
TRABAJO

Creditos
65%

ontabilidad §

C
6%

Riesgos | BCobranza
29% B Contabilidad
BEJRiesgos

ElCreditos
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Analisis: Los departamentos de la cooperativa al tener mayor puntaje el departamento de
créditos con un 65%, riesgos con el segundo porcentaje més alto de 29% y contabilidad con un

6% existentes en la cooperativa.

3. ¢Recibio capacitacion al momento de su ingreso a la organizacion?

Capacitacion

No

". Series1

Si No
. Series1 15 2

Analisis: Entre los colaboradores los cuales respondieron 15 de ellos afirmaron de que si
tomaron capacitacion y 2 de ellos mencionaron que no se les brindo capacitaciéon para el

desemperio de sus tareas en las Areas de la cooperativa.

4. ¢Cree necesaria una capacitacion para la integracion al momento de ser parte la

organizacion?
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Cree necesaria una capacitacion

Anélisis: En su totalidad los encuestados afirmaron de que si es necesaria la capacitacion para

poder mejorar en sus funciones y la cooperativa manejar una buena productividad.

5. ¢Cree necesaria alguna capacitacion para su area de trabajo?

!ree necesaria una capacitacion !ara

Area de trabajo

50% W Seriesl

Analisis: La mayoria de los colaboradores afirma que en efecto una capacitacion para el area de
trabajo dejando la opcion 2 en un 0%, la capacitacion en la cooperativa para los colaboradores

ayudara a los colaboradores y a la empresa para un mayor crecimiento y logro de objetivos.

6. ¢Considera que necesita capacitacion sobre motivacion?
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capacitacion sobre motivacion

mSi mNo

Anélisis: En la siguiente grafica se muestra una diferencia de porcentajes en la cual las respuestas
afirmativas tuvieron un total de 15.88 % , y con un 2.12% la diferencia de las personas que

consideran que una capacitacion de motivacion no es necesaria en la cooperativa.

7. ¢Considera una capacitacion sobre trabajo en equipo le ayudaria en sus funciones?

Considera necesaria una
capacitacion sobre equipo de
trabajo

Totalmente de Acuerdo 11
De acuerdo
Totalmente desacuerdo
En desacuerdo

o oo
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CAPACITACION EQUIPO DE TRABAJO

11 6
100%

90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
PA
10%

0%

Totalmente Totalmente En
De Acuerdo
de acuerdo desacuerdo desacuerdo

e Seriesl 11 () (0] (0]

Anélisis: Una serie de caracteristicas en la cual la mas ascendente es que la mayoria estuvo en
total acuerdo con un 11 colaboradores en el cual el resto de los colaboradores optaron estar en
acuerdo respecto a las respuestas se considera que las capacitaciones en cada una de las areas es

necesaria.

8. ¢Considera que tiene todos los conocimientos y habilidades para desempefiar su

trabajo con rendimiento?
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6
5
4
3 p 2
2
1
0
Totalmente De Acuerdo Totalmente En
de acuerdo desacuerdo desacuerdo
M Seriesl 9 4 2 2

Anélisis: Varian las opciones para cada uno de los colaboradores y en la cual se obtuvieron que
9 de ellos estan totalmente de acuerdo de tener todos cada uno las habilidades y conocimientos,
en acuerdo 4 de los colaboradores, totalmente desacuerdo 2 de los colaboradores, y por Gltimo
en desacuerdo 2 de ellos estuvieron en desacuerdo de que no cumplen .y que cada uno de ellos

requiere ser evaluado para la mejora de sus conocimientos y las habilidades.

9. ¢Qué temas de capacitacion le gustaria recibir?

Temas de capacitacon

comunicacion
18%

Trabajo en .

equipo

Motivacién B Motivacion

23% 59% B Trabajo en equipo
()

comunicacion
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Analisis: Los colaboradores tienen la opcion de elegir entre temas propuestos para una
capacitacion y sus respuestas son con un a totalidad de 59% el tema de motivacién en el cual los
colaboradores consideran de mas importancia, trabajo en equipo esta con 23% y comunicacion

con un 18%.

10. ¢ La comunicacién entre departamentos es efectiva?

Comunicacion

Siempre 12
A veces 3
Casi nunca 2

Comunicacion

casi nunca

aveces

Siempre 12

0 2 4 6 8 10 12

Analisis: La comunicacion para los colaboradores con una afirmacién de que con un 12%
siempre la comunicacion es efectiva ,3 de ellos respondieron que a veces es efectiva y 2 de los
colaboradores respondieron que casi nunca y se refleja que en su mayoria la comunicacién es

efectiva.



11. ¢ Confia en su gerente y las decisiones que toma?

GERENTE Y DECISIONES

18 17
16
14
12
10

oN B~ O (o]

Si

No
B3 Series1

Anélisis: En una totalidad de porcentaje los colaboradores estan total acuerdo en cémo su

gerente toma las decisiones.

12. ;Considera que dentro de la organizacién se anima a todos los empleados para

mejorar?

Animo a los empleados para mejorar

avaces

Si

B -
o J——
I,

8 10 12 14
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Analisis: Con 10% su respuesta es afirmativa y con un 5% a veces se anima a los colaboradores

y el 2% menciona que no se les apoya.

13. ¢Se siente valorado dentro de la organizacion?

Valorado dentro de la empresa
AVACES
NO

N

-2 0 2 4 6 8 10 12

Anélisis: Los colaboradores en su mayoria se sienten valorados y un porcentaje pequefio en el
cual no se sienten valorados dentro de la organizacion .el porcentaje menor es 2% y el mayor de

9%.

14. ; Todos los miembros del equipo saben las metas de su departamento?

Metas de Departamento

mSi

m No

15; 88%
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Analisis: En las metas de departamento la mayoria de los empleados cumplen y conocen de cada

una de ellas y desempefian sus funciones. 15% afirmo y el 2% se basé en la Opcién No

15. ¢El trabajo asignado se distribuye de manera justa?

TRABAIJO ES JUSTO

10

8
6
4
2
0
Si Aveces
Si Aveces No
[ Series1 9 6 2

Analisis: En la distribucion del trabajo el 9% afirmo que si el 6% a veces y 2 % mencionaron

gue no es justo en el cual se tiene que analizar.

16. ¢Su departamento fomenta el trabajo en equipo?

Fomenta el trabajo en equipo

0

BSi Msiempre Maveces no
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Analisis la mayoria de los colaboradores afirmo con el 14% el 2% mencionaron que siempre y

el 1% mencionaron que a veces se fomenta.

17. ¢ La comunicacion dentro del equipo es transparente?

La comunicacion es transparente

M siempre

10; 59% M aveces
M casi nunca

nunca

Anélisis: La mayoria de los colaboradores afirmo que si, la comunicacion es transparente dentro
de la Cooperativa. el 10% afirmo que siempre y el 7% dijo a veces en lo que igual se tiene que

revisar.
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7.1. ANALISIS DE RESULTADOS

Analizando los resultados de la investigacion para determinar el tipo de clima y cultura

organizacional de la Cooperativa de Ahorro y Credito Talanga Limitada en Francisco Morazan

podemos concluir lo siguiente:

v

Los colaboradores consideran que hace falta una mejor participacion general en las
actividades para tener una mejor comunicacion entre sus compafieros de trabajo y jefes.
Las opiniones y sugerencias que proporcionan los empleados son la mejor herramienta
que permite el mejoramiento y perfeccionamiento ya que quien es mejor que ellos,
pueden proporcionar informacién de interés para la organizacion.

Segln los colaboradores sus opiniones no son tomadas en cuenta en la toma de
decisiones, lo que hace que ellos no se sientan parte de la organizacion.

El compromiso para realizar un trabajo de calidad, no esta tan arraigada en el trabajador,
pero también es responsabilidad de la empresa inculcarla para que todos se sientan parte
de las metas.

A pesar que no hay un equilibrio en el ambiente laboral, la mayoria de los colaboradores
tienen un amigo dentro de la organizacion situacion que favorece la realizacion de labores

ya que aumenta un poco la motivacion y la realizacion de actividades.
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8.1. IMPORTANCIA DE LA IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA DEL
DIAGNOSTICO

El presente diagnostico se realiz6 con el propdsito de medir y analizar variables de gestion

humana que conciernen al clima laboral e identificacion del tipo de capacitacion mas optima.

Con base en los resultados de la encuesta realizada se puede plantear lo siguientes:

v" Promover la cultura del aprendizaje. En la economia rapida de hoy en dia si una
organizacion no estad aprendiendo seguramente fracasara. Una organizacion aprende
mientras las personas aprenden. Comunicar sus expectativas a todos los empleados. Se
debe tomar las medidas necesarias para perfeccionar las habilidades y mantenerse en la
cima de sus profesiones o campos de trabajo. Asegurarse de apoyar sus esfuerzos,
proporcionando los recursos necesarios para lograr este objetivo.

v' Aclarar el objetivo de la capacitacion. Algunos empleados pueden sentir que el
entrenamiento que estd recibiendo no es relevante para su trabajo. Es importante
ayudarles a entender la relacion entre la formacién y la aplicacion de la misma en su
trabajo desde el principio, asi no ven las sesiones de entrenamiento como una pérdida de
tiempo valioso. Los empleados deben ver la formacion como una importante adicion a

su cartera de profesionales.

9.1. COTIZACION DE CAPACITACIONES

De acuerdo a los resultados obtenidos de las encuestas aplicada a los colaboradores de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Limitada, se concluyd que la mayoria de los

colaboradores considera que necesita la participacion activa de capacitaciones en base a sus
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necesidades el orden de competencias va reflejado en las cotizaciones realizadas en CRECERH,

CADERH.

A continuacion se presenta una tabla de cotizacion del valor monetario de 10 horas de

capacitacion.

Motivacion 10hr/5d CRECERH L.30,000.00
Trabajo en equipo 10hr/5d CRECERH L25,000.00
Comunicacion 10hr/5d CRECERH L25,000.00
Clima Laboral 10hr/5d CADERH L.25,000.00
Toma de decisiones 10hr/5d CADERH L.30,000.00

TOTAL L.135,000.00
CONCLUSION

Analizando los resultados de la investigacion para determinar el tipo de clima y cultura
organizacional de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Talanga Limitada en Francisco Morazan

podemos concluir lo siguiente:

v Los colaboradores consideran que hace falta una mejor participacion general en las
actividades para tener una mejor comunicacion entre sus comparieros de trabajo y jefes.
v’ Las opiniones y sugerencias que proporcionan los empleados son la mejor herramienta
que permite el mejoramiento y perfeccionamiento ya que quien es mejor que ellos,

pueden proporcionar informacion de interés para la organizacion.
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v Segln los colaboradores sus opiniones no son tomadas en cuenta en la toma de
decisiones, lo que hace que ellos no se sientan parte de la organizacion.

v El compromiso para realizar un trabajo de calidad, no esta tan arraigada en el trabajador,
pero también es responsabilidad de la empresa inculcarla para que todos se sientan parte
de las metas.

v A pesar que no hay un equilibrio en el ambiente laboral, la mayoria de los colaboradores
tienen un amigo dentro de la organizacion situacion que favorece la realizacion de labores

ya que aumenta un poco la motivacion y la realizacion de actividades.

RECOMENDACIONES

El presente diagnostico se realiz6 con el propdsito de medir y analizar variables de gestion

humana que conciernen al clima laboral e identificacion del tipo de capacitacion mas dptima.

En base a los resultados de la encuesta realizada se puede plantear las siguientes

recomendaciones:

v" Promover la cultura del aprendizaje. En la economia rapida de hoy en dia si una
organizacion no estd aprendiendo seguramente fracasara. Una organizacion aprende
mientras las personas aprenden. Comunicar sus expectativas a todos los empleados. Se

debe tomar las medidas necesarias para perfeccionar las habilidades y mantenerse en la
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cima de sus profesiones o campos de trabajo. Asegurarse de apoyar sus esfuerzos,
proporcionando los recursos necesarios para lograr este objetivo.

v Aclarar el objetivo de la capacitacion. Algunos empleados pueden sentir que el
entrenamiento que estd recibiendo no es relevante para su trabajo. Es importante
ayudarles a entender la relacion entre la formacién y la aplicacion de la misma en su
trabajo desde el principio, asi no ven las sesiones de entrenamiento como una pérdida de
tiempo valioso. Los empleados deben ver la formacion como una importante adicion a
su cartera de profesionales.

v Que sea permanente. No limitarse inicamente a la formacién de nuevos empleados. Bien
disefiados y llevados adelante, los programas de capacitacion ayudan a mantener los
niveles de habilidad de todos los empleados, y continuamente motivarlos a crecer y

mejorar profesionalmente.
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Diagnostico de capacitaciones

1. Sexo*
Femenino
Masculino
2. Departamento o Area de trabajo”
Contabilidad
Riosgos
Créditos

Cobeanza

3. Recibié
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ala

organizacion?*

de su ing

3. Recibié capacitacién al momento de su ingreso a la
organizacion?*

No

4. Cree necesaria una capacitacion para la
integracion al momento de ser parte la organizacion?*

i
No
5. Cree ia alguna it: para su area
de trabajo?*
&
No
6. Considera que i p sobre

motivacion?*




s, too aid

1 sobre

6. Considera que r
motivacién?*

7. Considera una capacitacion sobre trabajo en
equipo le ayudaria en sus funciones?*

De acuerdo
En desacuerdo
Totaimente de scusrdo

Totaimente desacusdo

8. Considera que tiene todos los conocimientos y
habilid: para su trabajo con
rendimiento?*

Totaimente de acuerdo

Do acuordo

Ni de acusrdo ni en desacuerdo
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8. Considera que tiene todos los conocimientos y
habilidades para d su trabajo con
rendimiento?*

Totaimente de acusrdo

De acuerdo

Ni de scuerdo ni en desacuerdo
Totaimente en desacuerdo

En desacuerdo

9. Que temas de capacitacion le gustaria recibir?*

Motivicion
Trabajo en equipo

Comunicacién

10. La comunicacion entre depar es
efectiva?*

Slempre

A voces
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10. La comunicacién entre depar es

efectiva?*

Siempre
Aveces

Casi nunca

11. Confia en su gerente y las decisiones que toma?*

No

12. Considera que dentro de la organizacion se anima
a todos los empleados para mejorar?*

s
No

A veces

13. Se siente valorado dentro de la organizacion?*

13. Se siente valorado dentro de la organizaciéon?*

No

A veces
14. Todos los miembros del equipo saben las metas
de su departamento?*

No
15. El trabajo asignado se distribuye de manera
justa?*

No

Avocos

16. Su departamento fomenta el trabajo en equipo?*

= a8
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16. Su departamento fomenta el trabajo en equipo?*

17. La comunicacién dentro del equipo es
transparente?*

Nunca

Casi nunca

Powersd iy @ SUTVIO < m

Cree enouesaas o




