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Propuesta de Implementacion del Departamento de Talento Humano en la Empresa Sistemas y Servicios Erazo C.A.

INTRODUCCION

En pleno siglo XXI donde la era tecnoldgica ha evolucionado a pasos gigantes y de
manera muy acelerada, todas las organizaciones, instituciones o empresas
legalmente constituidas a nivel mundial buscan ser competitivas a través de todos
los recursos que disponen para enfrentar este nivel de competitividad, y es bien
conocido que el recurso mas importante que marca la gran diferencia en las
organizaciones o empresas es el recurso humano o talento humano (conocido

actualmente).

Todas las organizaciones grandes o0 pequefias pueden disponer de la mejor
tecnologia del mundo, de los mayores recursos econémicos, de las mejores materias
primas y de los productos o servicios de mejor calidad, pero si no disponen de un
talento humano calificado e idéneo, es seguro advertir que no lograran los objetivos

empresariales propuestos en sus planificaciones estratégicas planteadas.

En su gran mayoria solo las grandes empresas poseen una estructura
organizacional bien definida para enfrentar los retos de esta globalizacion vy
competitividad. Dentro de esta estructura organizacional las empresas poseen un sin
numero de departamentos como por ejemplo: talento humano (anteriormente
conocido como recursos humanos), planificacién, produccion, sistemas informaticos,

administrativos, financieros, logistica y compras, comunicacion, entre otros.

Pero se debe considerar que no solo las grandes empresas pueden tener este
tipo de estructura organizacional, sino también las medianas y pequefas empresas,
cualquiera que sea la actividad productiva o comercial a que se dediquen, ya que
al igual que las grandes compaifiias o multinacionales, éstas pequefias o medianas
empresas son generadoras de empleo directo o indirecto, y por supuesto que de

alguna u otra manera estan contribuyendo al desarrollo socio - econémico del pais.

Por lo tanto cada empresa indistintamente de su tamafio (grande, mediana o

pequeiia) debe y tiene que mantener una estructura organizacional bien definida; y

R e e P T T N R T
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Propuesta de Implementacion del Departamento de Talento Humano en la Empresa Sistemas y Servicios Erazo C.A.

sabiendo que el recurso humano es el mas importante dentro de cualquier
organizacion, ninguna firma comercial puede darse el lujo de dar ventaja a su
competencia al no disponer de un departamento de talento humano que haga los
procesos inherentes al mismo, como son reclutamiento, seleccidn, induccion,
capacitacion, motivacion, evaluacion, entre otros; de hacerlo, la empresa estaria
relegandose en un mundo financiero que dia a dia avanza a pasos agigantados,

no dando tregua a nada, ni a nadie.

El talento humano va a coadyuvar para el fortalecimiento, desarrollo y cumplimiento
de los objetivos empresariales, independientemente de cuales objetivos sean estos,
asi mismo sin importar los mercados en qué se devuelvan las actividades

comerciales.

Las organizaciones requieren del recurso humano, y el recurso humano también
requiere de las organizaciones. Se debe tener presente que el ser humano como
persona, es el que se va a encargar de aportar con su trabajo para el éxito o fracaso
de toda empresa, para el efecto en cada organizacion debe existir el departamento
de talento humano para que haga y ejecute los procesos que le corresponden como
son, reclutamiento, seleccion, induccién, capacitacién, programas de integracion,
entre otros procesos; y de esta manera vincule a personas idéneas y calificadas
dentro de la organizacién, que con su trabajo, seran las encargadas de alcanzar los
objetivos empresariales. Es esta la principal razén que nos impulsa y motiva para
presentar esta propuesta de implementar el departamento de talento humano en la

Empresa Sistemas y Servicios Erazo C.A.

S RSt
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Propuesta de Implementacién del Departamento de Talento Humano en la Empresa Sistemas y Servicios Erazo C.A.

CAPITULO |
1. DISENO DE LA INVESTIGACION.
1.1. Antecedentes de la Investigacion.
Para el efecto veremos una pequefia introduccién de la empresa de estudio, que es

aquella en la cual se llevara a efecto el desarrollo de este proyecto de investigacion.

La Empresa Sistemas y Servicios Erazo C.A.

Grafico No. 1

Logo de Sistemas & Sistemas

Fuente: Empresa Sistemas y Servicios Erazo C.A.
Elaborado por: Los autores.

En 1990 se crea la Empresa Sistemas & Sistemas con un capital en sucres y se la

inscribe en la Superintendencia de Compaiiias.

Grafico No. 2
Logo de Sistemas y Servicios Erazo C.A.

((

Fuente: Empresa Sistemas y Servicios Erazo C.A.

) 2ISTEMAS:
# S5ERVICIOS

Expertos en Computacion

Elaborado por: Los autores.

Con la creacion de Sistemas & Sistemas se inicia un camino hacia una meta que es
el de proporcionar equipos de computacion y de automatizacion para empresas y

Ing. Civil Manuel Eduardo Jibaja Camacho e Ing. Ind. Bairon Manuel Renteria Torres Pagina 3
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hogares a través de una atencion personalizada, asesoria gratuita y la distribucion
de las mejores marcas del medio informatico, ofreciendo la vanguardia y calidad con

flexibilidad de precios.

Al 7 de Febrero del 2002 la Empresa Sistemas & Sistemas cambia de nombre a
Sistemas & Servicios Erazo C.A., cuyos accionistas se los detalla a continuacion,

con la respectiva participacidén de acciones:

Cuadro No. 1
Participacion de acciones de la Empresa
Nombres completog Numero de cédula de Porcentaje de Domicilio
del SOCio (s), identidad, ruc g participacion en I Fiscal
accionista (s), identificacion similar estructura de
participe (s), emitida por pais propiedad de |Ig
mayoritarios (s). extranjero, de ser el persona juridica
caso
Erazo Navas 1705760658 0.5% Quito
Amparo
Erazo Navas Byron 1704907656 98% Guayaquil
Eduardo
Erazo Navas 1705425237 0.5% Quito
Esperanza
Erazo Navas Héctor 1704907730 0.5% Quito
Marcelo
Erazo Veloz 0920779709 0.5% Guayaquil
Eduardo Andrés

Fuente: Superintendencia de Compaiiias, estado de la constitucién de la Empresa Sistemas y Servicios C.A.

Elaborado por: Los autores

A través de estos 20 afios la cartera de clientes corporativos garantiza la seriedad y
prestigio ganados a través del tiempo. Sistemas y Servicios Erazo C. A. cuenta con
personal técnico altamente -calificado quienes podran responder todas las

inquietudes que la constante evolucion de las tecnologias de marca.

Ing. Civil Manuel Eduardo Jibaja Camacho e Ing. Ind. Bairon Manuel Renteria Torres Pagina 4
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Distribucidn y ventas de marcas tales como:
“ hp

% Epson

% Acer

» LG

s Intel

% MSI

% Tripp Lite

% APC

% D-Link

% 3 Com

s Symbol

% Zebra

% Microsoft

% Toshiba

% Sony

% Genius

% Dell

< Compaq

Estas marcas han visto en Sistemas y Servicios Erazo C.A. un socio de negocios y

por lo tanto su respaldo es total.

Un amplio stock y variedad de productos permite complementar o configurar su
compra. La capacidad técnica ha permitido desarrollar proyectos de Instalacion de
redes, enlaces digitales, lectoras de barras, hand'shelp e impresoras personales
portatiles para y la asesoria correcta para el desarrollo de software y licenciamiento

de las computadoras.

Se ofrece el mejor precio del mercado, garantia inmediata y servicio técnico

permanente, esto permite asegurar la posicién en el mercado nacional.

Ing. Civil Manuel Eduardo Jibaja Camacho e Ing. Ind. Bairon Manuel Renteria Torres Pagina 5




Propuesta de Implementacion del Departamento de Talento Humano en la Empresa Sistemas y Servicios Erazo C.A.

La compra y satisfaccidn de los clientes estara respaldada por el servicio de
postventa que caracteriza a la empresa, Se cuenta con un Centro Autorizado de
Servicio (CAS) propio de la empresa para garantizar a los clientes un optimo
respaldo por su compra.

Clientes de Sistemas y Servicios Erazo C.A.:
% Almacenes TIA
% El Universo
% Policia Nacional del Ecuador
< Muy llustre Municipio de Guayaquil
“ Budget Rent a Car
% Industrias Lacteas Indulac
* Maquinarias y Vehiculos Mavesa
¥ Consejo de la Judicatura de los Rios
% Empresa Eléctrica del Ecuador
% Hotel Continental
++ Febres Cordero & Asociados
% Unidad Educativa La Asuncién
«+ Colegio Logos
< Resgasa
% Primera Zona Naval
% Casino de Tripulantes de la Armada
% Universidad Casa Grande
% Colegio San José La Salle
< Astilleros Navales del Ecuador
% ldepro (Camara de Comercio de Guayaquil).
% Induauto S.A.
% Fundespol
% ldulac s.a.
» TV Cable
< Universidad Estatal de Milagro
% Liceo Naval
%+ Base Naval Sur

R S N R SO ST PSR
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*

Corporacioén Viviendas Hogar de Cristo
Univisa .S.A.
Municipalidad de Pasaje

*, 9
o g L)

X4

Municipio de Balao

-,

>

°,

*,

» Municipio del Empalme

Matriz.

La oficina matriz de la empresa Sistemas y Servicios Erazo C.A. se encuentra
ubicada en la ciudad de Guayaquil, ciudadela Guayaquil Mz. 2, solar 24.

PBX: 04 2290440

Grafico No. 3
Oficina de Sistemas y Servicios Erazo C.A.

Fuente: Empresa Sistemas y Servicios Erazo C.A.
Elaborado por: Los autores.

En la oficina matriz se cuenta con:

4

7 amplias oficinas administrativas.

L)

A 54

1 local de venta y servicio de atencién al cliente externo

()

1 bodega de almacenamiento acorde para guardar equipos informaticos.

K/
L%

1 sala de reuniones

L)
o®

L)

1 taller técnico

7
0.0

24 empleados

B e e e e T
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Sucursales.

Riocentro Ceibos: fecha inicio de actividades 04/09/2009
No. de empleados: 3

Riocentro Sur: fecha inicio de actividades 02/12/2010

No. de empleados: 3

Mall del Sol: fecha inicio de actividades 05/09/2011
No. de empleados: 3

Misién.
Proveer de equipos de computacion a la poblacién del Ecuador y resto del pais, asi
como brindarles la oportunidad de estar acorde con el nivel tecnolégico de la

actualidad ofreciéndoles productos de calidad.

Vision.
Ser empresa lider en la distribucién y comercializaciéon de equipos de computacion
ofreciendo amplia gama de accesorios nacionales e importados a fin de poder captar

el mercado y satisfacer a un numero creciente de clientes.

1.2. Problema de Investigacion.

Basicamente el problema radica en que la Empresa Sistemas y Servicios Erazo
C.A., que se dedica a la venta de equipos de computacion, venta de periféricos y
suministro de servicio técnico, no posee un departamento de talento humano que se
encargue con todo lo relacionado al recurso humano y sus procesos inherentes
como son: reclutamiento, seleccién, induccién, capacitacién, motivacién, evaluacion
de competencias y/o desempefio, estudio de clima laboral, planes y programas de

integracion e interrelacion, entre otros.

Ing. Civil Manuel Eduardo Jibaja Camacho e Ing. Ind. Bairon Manuel Renteria Torres Péagina 8
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1.2.1. Planteamiento del Problema.

Sintomas
+ Seleccion inadecuada del personal.
< Reclutamiento del personal con poca experiencia y de forma directa.
% Personal no capacitado en las diferentes areas.
% Mala atencion a los clientes.
% Falta de comunicacion.
% Falta programas de capacitacion.
< Personal desmotivado.
% Falta de incentivos por parte de la alta gerencia.
% Personal no comprometido.
% Ausencia de planes y programas para integrar e interrelacionarse entre
colaboradores.

+ Ausencia de programas de evaluacion.

Causas.
% Ambiente o clima laboral tenso.
+ Un mal servicio de atencion del cliente interno.
% Pérdida de ventas.
% Pérdida de clientes.
% Bajos ingresos econémicos.
% Altos indices de rotacion del personal.

% Mala imagen de la empresa.
Pronéstico.

Si la Empresa Sistemas y Servicios Erazo C.A. se mantiene bajo el mismo esquema
de trabajo sin generar cambios que le permitan ser mas competitiva y
acondicionarse a los actuales y modernos sistemas de trabajo empresariales, bajo
esquemas de una estructura organizacional por departamentos, lo que se puede

predecir es que tendra una:

e e Ay
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*,

Pérdida masiva de clientes (en forma definitiva).
Posible cierre de puntos de venta.

Disminucién considerable de ingresos econémicos.
Desapariciéon de la empresa del mercado.

Cierre o quiebra de la empresa.

Control de Prondéstico.

Para controlar, mitigar y superar el problema actual que mantiene la Empresa

Sistemas y Servicios Erazo C.A. referente al recurso humano que mantiene

laborando en sus instalaciones y puntos de venta, es necesario generar un cambio a

través de la implementacion de un departamento de talento humano que se

encargue de:

Reclutar el personal idoneo, adecuado y calificado a través de procesos de
seleccion.

Establecer programas de capacitacion para los colaboradores.

Mejorar la comunicacion en todas las vias entre el personal y los diferentes
Departamentos de la empresa.

Incentivar y motivar al personal.

Implementar profesiogramas para cada uno de los colaboradores de la
empresa.

Establecer procedimientos e instructivos de trabajo para estandarizar los
procesos.

Desarrollar programas de integracion e interrelacion.

Buscar crear el sentido de pertenencia del colaborador con la organizacion.
Satisfacer a sus clientes internos.

Evaluar constantemente a los colaboradores.

Benchmarking.

Buscar permanentemente mejoras e innovaciones.

P T S T S ]
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1.2.2. Formulacién del Problema de Investigacion.

¢,De qué manera incidira el implementar un departamento de talento humano que se
encargue de reclutar, seleccionar y retener a los mejores talentos, que permitan
satisfacer las expectativas del servicio de atencién del cliente interno y lograr un
clima laboral apto y éptimo para desarrollar las actividades laborales?

1.2.3. Sistematizaciéon del Problema.

< ¢lInfluye o no, contratar de manera directa sin pasar un proceso de
reclutamiento y seleccién de personal calificado por un departamento de
talento humano, en un mal servicio de atencién al cliente interno y en un
ambiente laboral no éptimo al interior de la Empresa Sistemas y Servicios
Erazo C.A.?

% ¢Aporta un departamento de talento humano para mejorar el ambiente laboral
y con ello las relaciones interpersonales, la capacitacion de los colaboradores,
el trabajo en equipo y el desempefo individual de cada persona

seleccionada?

< ¢ Existiran beneficios para los colaboradores y para la empresa, si esta ultima
cuenta en su estructura funcional con un departamento de talento humano?

/7
X4

» ¢Generara un departamento de talento humano el cambio en la cultura
organizacional en la Empresa Sistemas y Servicios Erazo C.A.?
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1.3. Objetivos de la Investigacion.

1.3.1. Objetivo General.

Desarrollar un plan para implementar el departamento de talento humano que
permita incluir y estandarizar procesos para el reclutamiento y seleccion de personal

idéneo y calificado, para cada una de los departamentos de la Empresa Sistemas y

Servicios Erazo C.A.

1.3.2. Objetivo Especifico.

\/

* Realizar un censo para determinar el clima laboral, y el grado de satisfaccion

del cliente interno que mantiene la empresa en la actualidad.

< Presentar un plan que permita implementar el departamento de talento
humano, que faculte el incluir y estandarizar procesos de reclutamiento y
seleccion de personal, de tal forma que la organizacién pueda contar con los

colaboradores mas aptos e idoneos.

K/
.0

Analizar beneficios a obtener en la Empresa Sistemas y Servicios Erazo C.A.,

*,

al contar en su estructura funcional con un departamento de talento humano.

X/
o*

A través de un benchmarking, analizar el impacto a generar en la cultura

L)

organizacional por la implementacion de este nuevo departamento.

1.4. Justificacion de la Investigacion.

Importancia.

Partiendo del hecho de que cada empresa u organizacién publica o privada

mantiene dentro de su esquema funcional una estructura organizacional

e e )
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departamental, donde cada area es responsable de cumplir los objetivos 0 metas
planteadas por la alta direccién; pero, hay que considerar que todos los
departamentos de alguna u otra manera directa o indirectamente dependen el uno
del otro, y lo que es fundamental, que dentro de esta estructura organizacional existe
la llamada “cadena de valor’, es decir que cada departamento es un eslabén de esta
gran cadena, donde la falla o el error de un eslabén ocasionaria la ruptura de la
cadena, por tanto es necesario y fundamental que dentro de este esquema funcional
existan todos los departamentos necesarios para un correcto funcionamiento de la

empresa.

Cada departamento tiene su rol dentro de la organizacién, y mucho mas importante
el departamento de talento humano, ya que de este departamento mucho depende
el éxito o fracaso de la empresa, porque este es el responsable de seleccionar el
personal idéneo y calificado para enrolarlo a cada una de las areas que lo solicitan o

requieren.

Asi mismo este departamento de talento humano es el encargado en el tiempo de
velar por el bienestar de todos los colaboradores, a través de los diferentes
programas como son, de induccién, capacitacién, némina, mediacion, integracién y
todo aquello inherente a mantener un colaborador motivado y con un alto sentido de

pertenencia a su organizacion.

Como vemos es de gran y mucha importancia contar con un departamento de
talento humano dentro de todas las empresas, esto con la finalidad de que ayude a
todas las areas en las necesidades que se presenten y sean inherentes a la funcion
de este departamento; es esa la razén que nos impulsa y motiva a plantear una
propuesta de Implementar un departamento de talento humano en la Empresa

Sistemas y Servicios Erazo C.A.

Justificacion Teorica.

El poseer un departamento de talento humano en la empresa va a permitir que los

colaboradores que la conforman se desenvuelvan en un ambiente de clima laboral

D e e oo )
Ing. Civil Manuel Eduardo Jibaja Camacho e Ing. Ind. Bairon Manuel Renteria Torres Pégina 13




Propuesta de Implementacion del Departamento de Talento Humano en la Empresa Sistemas y Servicios Erazo C.A.

mas agradable, asi como también cada colaborador serda mas eficiente y efectivo
dentro de la empresa, lo que conllevara a que la empresa sea mas competitiva en el
mercado que se desenvuelve, por tanto el hecho de implementar un departamento
de talento humano va a permitir;

+» Mejorar el ambiente o clima laboral debido a que el departamento pasa a
cumplir con requerimientos minimos necesarios para lograr el bienestar de los
colaboradores que conforman la empresa.

% Poseer personal idoneo, calificado y capacitado para que se desenvuelva
mejor en sus funciones y de esta manera lograr cumplir los objetivos

empresariales.

% Mejorar indices de produccién optimizando recursos.

% Mejorar la calidad de los productos y/o servicios para lograr ser mas eficientes
y eficaces, es decir ser mas competitivos en el mercado que se desenvuelve

la empresa.

% Trabajar y ganar en equipo, coordinando las actividades que deben realizar

cada uno de los colaboradores y areas entre si.

\/
o

Mejoras en la comunicacidn en todos los sentidos (horizontal, vertical,

bidireccional).

% Mediacién departamental para dar soporte y ayuda cuando asi lo requieran
las areas, en inconvenientes que se pueden dar en una relacién de trabajo.

% Definir a través de profesiogramas el perfil adecuado para cada uno de los
colaboradores.

R/
X4

*,

Elaboracién de instructivos y procedimientos de trabajo para estandarizar
procesos y optimizar recursos.
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Justificacion Metodoldgica.

En este trabajo investigativo hemos utilizado los métodos deductivo, inductivo y
empirico experimental, y como técnica el censo.

Estos métodos y técnicas han estudiado todos los puntos de la investigacion y
planteamiento de hipdtesis, las mismas que seran confirmadas o no.

Se ha realizado un censo para verificar las hipétesis planteadas, censo que se
realizara a toda la poblacién, es decir que se la hara a todos los empleados de la
Empresa Sistemas y Servicios Erazo C. A.

Justificacion Practica: Ganar - Ganar.

Dentro del presente tema de investigacion se tiene como finalidad levantar
informacion a través de un censo (es decir datos reales), los mismos que se
tabularan y serviran de soporte para presentar de manera contundente la propuesta
de implementar el departamento de talento humano en la Empresa Sistemas y

Servicios Erazo C.A.

Como vemos, uno de los grandes beneficiados sin duda alguna sera la Empresa
Sistemas y Servicios Erazo C.A., pero también debemos considerar que cada
colaborador que conforma e integra esta gran empresa también saldra beneficiado,
ya que el primer paso a efectuar el departamento implementado, seré la evaluacién
de cada persona, es decir un estudio del perfil de cada uno de sus empleados.

Este estudio del perfil de cada colaborador va a permitir determinar que la persona
que ocupa el cargo, cumpla con los requisitos necesarios para desenvolverse en
dicho cargo; y, en caso de no cumplir con dichos requisitos, el departamento de
talento humano buscara la capacitacion necesaria para que cada persona tenga los

conocimientos y capacidad que el cargo amerita.

5 e e A )
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Adicional, si consideramos que el nuevo departamento implementado buscara
cambiar la manera de llevar las cosas a través de todos los programas que

implemente, seran los colaboradores los grandes beneficiados.

Todos sabemos que un colaborador completamente motivado (no necesariamente
de forma econdmica), sino por la capacitacion que se le brinde, por el trato que se le
dé, por el mejor ambiente laboral, por el sentido de pertenencia que se genere en él,
se encargara de atender de mejor manera y con un mejor servicio a todos los

clientes internos y externos de la empresa.

Como vemos, todas las partes saldran beneficiadas:

% Accionistas o propietarios (Empresa).

e/
£ 2

Colaboradores.

X3

%

Clientes.

X/
Xd

Mercado en general.

,

1.5. Marco de Referencia de la Investigacion.

1.5.1. Marco Tedrico.

El potencial humano, recurso primordial en las empresas.

El recurso humano es el activo mas importante de la empresa, la herramienta mas

valiosa con que cuentan las companiias que quieren alcanzar sus objetivos.

Alcanzar las metas y lograr los objetivos en las empresas son el resultado de una
buena administracion, tecnologia avanzada y capacidad del personal para

desarrollar sus funciones y responsabilidades.
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En una empresa se manejan tres recursos principales. Los recursos materiales
relacionados a infraestructura y productos intangibles son, sin duda, los bienes

patrimoniales de la empresa.

Los recursos financieros, es decir, lo relacionado al capital permite manejar las
inversiones para generar solvencia y expansion en las instituciones. El valor
trascendental es el recurso humano que por ser la pieza de la organizacion
desarrolla, mediante su potencial, las utilidades econdémicas y beneficios de la
empresa. El recurso humano es fundamental, tanto en micro, pequefas, medianas y

macro empresas ya que es el Unico recurso capaz de usar los otros.

La buena gestién que se maneja en la politica de los recursos humanos se basa en
un eficaz proceso de seleccidon hasta la capacitacion pasando por el disefio de la
estructura organizacional y las politicas de la empresa del capital humano que se

desarrolla en las instituciones.

Un personal motivado, satisfecho e identificado con la empresa permite que las
responsabilidades delegadas sean cumplidas en su totalidad. El ambiente de trabajo
armoniza las situaciones que se puedan presentar y dinamiza la comunicacion en
general, debemos recordar el personal no es un instrumento es una herramienta al

servicio de las empresas.

En relacion a las grandes empresas, estas suelen contar con areas muy bien
organizadas, mientras que muchas de las pequefias empresas parecieran estar
restringidos a esta estructura ya que sus limitados recursos econémicos se orientan

hacia asuntos mas urgentes.

Sin duda, una administracion se organiza para lograr un eficiente recurso humano.
El instrumento que permite una buena distribucién de funciones se basa en la
estructura de un organigrama donde se establecen los niveles de jerarquia. Si una

empresa no se administra no podra subsistir.

e o e o o e e e S T
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Sin embargo, en algunos momentos los recursos materiales y financieros
demandaran mayor atencién como consecuencia de los diversos contextos que las

empresas deban afrontar evitando desplazar la importancia del recurso humano.

En las empresas de servicios tiene una mayor preponderancia el personal, la
capacitacion constante repercute en las técnicas que puedan usar para obtener
resultados favorables, estableciendo un sistema reciproco de confianza.

Ante la tendencia y de generar sistemas de gestion de calidad para asegurar la
optimizacion de los procesos, es necesario contar con personal capacitado y

comprometido con la mision y visién de la empresa.

Consecuentemente, cada integrante del capital humano debe estar consciente de la
importancia de su trabajo dentro de la organizacidén ya que son el componente de la

gran estructura’.

El Recurso Humano en las Organizaciones.

Toma anos reclutar, capacitar y desarrollar el personal necesario para la
conformacién de grupos de trabajos competitivos, es por ello que las organizaciones
han comenzado a considerar al recurso humano su capital mas importante y la
correcta administracion del mismo como una de sus tareas mas decisivas. Sin
embargo la administracion de este recurso no es una tarea muy sencilla, cada
persona es un fenédmeno sujeto a la influencia de muchas variables y entre ellas las

diferencias en cuanto a aptitudes y patrones de comportamientos son muy diversos.

Si las organizaciones se componen de personas, el estudio de las mismas constituye
el elemento basico para estudiar a las organizaciones, y particularmente la
administracion de recursos humanos; es por eso la importancia del desarrollo

organizacional.

! atin American Quality Institute

http.//www.lagualityinstitute .org/articulos/lagi_art 3.pdf
B e e T e e e O e
Ing. Civil Manuel Eduardo Jibaja Camacho e Ing. Ind. Bairon Manuel Renterfa Torres Pagina 18




Propuesta de Implementacion del Departamento de Talento Humano en la Empresa Sistemas y Servicios Erazo C.A.

Es definitivo que a los trabajadores debe darseles razones e incentivos para influir
en su comportamiento; ya que estos cuentan con la libertad de poder elegir cuando
tener una actitud de cooperaciéon o de resistencia hacia la autoridad (aunque no lo
expresen); también deciden su cuota de compromiso con los objetivos de la
organizacion y debido a que las personas no pueden controlarse de la misma forma
que las herramientas, la direccidn de la administracion debe preocuparse por
asegurar el aporte de los esfuerzos individuales de sus miembros y una forma de

lograrlo es haciendo hincapié en la motivacion.

Personalidad y conducta: la percepcion en la organizacion.

Nuestros sentidos nos proveen de datos del mundo exterior sin procesar, estos
datos iniciales carecen por completo de significado por lo que se requiere de un
proceso de interpretacion para poder encontrar la relacidon con nosotros eso es la

percepcién, un proceso por el cual el individuo connota de significado al ambiente.

Dar significado al ambiente requiere de una integracion de la informacion sensorial
con elementos cognitivos como por ejemplo, con nuestros recuerdos, con nuestras
presunciones basicas de lo que es el mundo, con nuestros modelos ideales, etc.,

con el fin Gltimo de construir el mundo que nos rodea.?
De administracion de recursos humanos a gestion del talento humano.
A lo largo de los afios se han dado diversas denominaciones a la administraciéon de

las personas, el cual ha cambiado en la medida que variaban los conceptos y los

enfoques con el paso del tiempo.

2Agustln Quintanar, Apoyo Organizacional, 6 de Febrero del 2008

http://apoyoorganizacional.blogspot.com/2008/02/el-recurso-humano-en-las-organizaciones. htmi
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Preguntas como ,qué es lo que se administra?, ¢iel personal?, ;los recursos
humanos?, ¢el potencial humano?, el capital intelectual? o ¢el talento humano?

seran aclaradas.

Inicialmente se utilizd y se utiliza el término de personal porque deviene de
personas, posteriormente con la presencia de los economistas en las empresas se
aplico el término recursos humanos porque se consideraba que los factores de la

produccién eran el capital, la mano de obra y la tierra.

La mano de obra proporcionada por las personas se consideraba como un bien que
se podia obtener facilmente, era un factor o engranaje mas del sistema productivo y
se le catalogaba como un recurso renovable al igual que los recursos naturales,

materiales, econdémicos o técnicos.

Con la aparicién de los psicologos en las organizaciones se cambia el concepto y se
le designa potencial humano, considerando que el hombre no puede ser visto como
un recurso, sino como un elemento con inteligencia, habilidades y destrezas, es

decir un elemento con potencialidades.

Posteriormente los economistas y gerentes de la era industrial avanzada al darse
cuenta de la creciente importancia del hombre dentro de la organizacion acufiaron el
concepto de capital intelectual. En los tiempos actuales de globalizacién econémica
llamada también la era de la informacién y del conocimiento, el hombre con su
talento asume un papel trascendental en la organizacion, es el generador de riqueza
y el que dirige a la organizacion hacia la excelencia y la competitividad. Es el capital

fundamental o el activo mas importante de la empresa.

Por ello el enfoque moderno de la gestion de las organizaciones considera que el
componente humano es la parte esencial de la empresa y que esta tiene tres tipos
de capital: el capital econémico, intelectualy emocional.
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Capital econémico.- Compuesto por el dinero, las fuentes de financiamiento, las

magquinarias, los inmuebles, la materia prima y los productos terminados.

Capital Intelectual.- Compuesto por las férmulas, patentes (como hacer), asi como
la inteligencia, la creatividad y los conocimientos especializados de las personas,
que son la fuente de la innovacién y la generaciéon de competitividad.

Capital emocional.- Considera a las habilidades interpersonales, el optimismo, el
entusiasmo, las actitudes, los valores, las emociones y los sentimientos que fluyen
en las comunicaciones e interacciones personales y que configuran el clima y la

cultura organizacional.

Los dos ultimos tipos de capital constituyen lo que ahora se denomina el talento
humano (entendida esta como los dones que hacen grande a la empresa y a las
organizaciones que la albergan), y el psiclogo organizacional es el encargado de

atraer, custodiar y hacer producir a estos capitales.®

¢ Qué es la administracién del talento humano?

Para ubicar el papel de la administracion del talento humano es necesario empezar
a recordar algunos conceptos. Asi pues, precisa traer a la memoria el concepto de
administracion general. Aunque existen multiples definiciones, mas o menos
concordantes, para el proposito de este estudio diremos que es:

“La disciplina que persigue la satisfaccion de objetivos organizacionales contando

para ello una estructura y a través del esfuerzo humano coordinado”.

Como facilmente puede apreciarse, el esfuerzo humano resulta vital para el
funcionamiento de cualquier organizacién; si el elemento humano esta dispuesto a
proporcionar su esfuerzo, la organizacion marchara; en caso contrario, se detendra.
De aqui toda organizaciéon debe prestar primordial atencion a su personal, (talento

humano).

3'Juan Carlos Cuevas, Psicologia Organizacional, 5 febrero del 2011

httg:/lgsicologiagemgresa .com/administracion-de-recursos-humanos-ogestion-d el-talento-humano.html
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En la practica, la administracion se efectua a través del proceso administrativo:

planear, ejecutar y controlar.

Desarrollo de una filosofia propia de la administracion del talento humano.

Las acciones de las personas siempre estan basadas en sus suposiciones basicas;
esto es particularmente cierto en relacién con la administracion de personal. Las
suposiciones basicas con respecto a las personas, pueden ser, si se les puede tener
confianza, si les desagrada el trabajo, si pueden ser creativas, por qué actian como
lo hacen y la forma en que deben ser tratadas, comprenden una filosofia propia de la
administracion de personal. Todas las decisiones sobre el personal que se tomen - la
gente que se contrate, la capacitacion que se les ofrece, las prestaciones que se le

proporcionen - reflejan esta filosofia basica.

¢,Cémo se desarrolla una filosofia asi? en cierta medida, eso es algo que se tiene de
antemano. No cabe la menor duda de que una persona trae consigo a su trabajo una
filosofia inicial basada en sus experiencias, educacion y antecedentes, sin embargo,
esta filosofia no esta grabada en piedra. Debe evolucionar continuamente en la
medida en que la persona acumula nuevos conocimientos y experiencias. Por lo
tanto, se procedera a analizar algunos de los factores que influyen en estas

filosofias.

Influencia de la filosofia de la alta administracion.

Uno de los factores que daran forma a la filosofia personal de cada empleado sera la
de la alta administracién de la empresa para la cual trabaje. Aunque la filosofia de la
alta administracion puede o no ser explicita, generalmente se comunica por medio

de sus acciones y se extiende a todos los niveles y areas en la organizacion.
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Influencia de las suposiciones basicas propias acerca del personal.

La filosofia que se tenga sobre la administracion del personal estara influida también
por las suposiciones basicas que se hagan sobre las personas. Por ejemplo,
Douglas McGregor distingue entre dos conjuntos de suposiciones que clasificd como

Teoria X y Teoria Y. Afirma que las suposiciones de la Teoria X sostienen que:

1.- El ser humano promedio tiene un rechazo inherente hacia el trabajo y lo evitara si

puede.

2.- Debido a esta caracteristica humana de rechazo al trabajo, la mayoria de las
personas deben ser obligadas, controladas, dirigidas y amenazadas con castigos a

fin de lograr que realicen un esfuerzo adecuado.

3.- El ser humano promedio prefiere ser dirigido y desea evitar responsabilidades.

En el otro extremo, las acciones de algunos gerentes reflejan un conjunto de

suposiciones de la Teoria Y, las cuales sostienen que:

a) El ser humano promedio no rechaza inherentemente el trabajo.

b) El control externo y la amenaza de castigos no son los unicos medios para lograr

que se realice un esfuerzo hacia los objetivos de la organizacion.

c) Los empleados estaran mas motivados al satisfacer sus necesidades de orden

superior en cuanto al logro, estima y autorrealizacion.

d) El ser humano promedio aprende, en condiciones apropiadas, no solo a aceptar

sino también a buscar responsabilidades.

e) La capacidad de ejercer un grado relativamente alto de imaginacién, ingenio y
creatividad en la solucion de problemas organizacionales estan continuamente

distribuidas en la poblacioén y no al contrario.
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Rensis Likert afirma que, suposiciones como éstas, se manifiestan a si mismas en
dos tipos o sistemas basicos de organizaciones a las que califica como Sistema | y

Sistema IV. En las organizaciones de Sistema | seiala:

1.- La gerencia es considerada como desconfiada hacia los subordinados.
2.- El grueso de las decisiones vy la fijacion de metas de la organizacién se realiza en

la capula.

3.- Los subordinados se ven forzados a trabajar con temor, amenazas y castigos.

4.- El control estda muy concentrado en la alta direccion.

En su lugar, Likert propone el Sistema IV, es decir, una organizaciéon basada en

suposiciones del tipo de la Teoria Y. En las organizaciones del sistema IV:

1.- La gerencia tiene confianza absoluta en los subordinados.
2.- La toma de decisiones esta generalmente dispersa y descentralizada.

3.- Los trabajadores se sienten motivados por su participacion e influencia en la toma

de decisiones.
4.- Hay una amplia y amistosa interaccién entre superiores y subordinados.

5.- La responsabilidad para el control estda muy difundida y los niveles mas bajos

tienen una participacioén importante.

Ademas de los dos factores mencionados anteriormente, existe otro - La necesidad
de motivar a los empleados - que afectara la formacién de una filosofia propia sobre
el personal. Este factor sera explicado con detenimiento mas adelante.

Imaginemos en este momento que dentro de una organizaciéon existe un puesto
vacante. ;,Qué se puede hacer para incrementar la probabilidad de que la persona
que se elija para ocuparlo permanezca en la organizaciéon y sea productiva? tal vez
se podria pedir a los solicitantes al puesto que hagan una serie completa de pruebas
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de personalidad, intereses y aptitudes. También se puede considerar la posibilidad

de someter a los candidatos a una serie de entrevistas.

Sin embargo, se sabe que la validez de las pruebas escritas y las entrevistas no
merecen calificaciones muy elevadas. Es decir, éstas no prevén el rendimiento
laboral posterior. Al parecer, ello se debe a que estan muy alejadas de las conductas
laborales reales. Por tanto, para poder realizar una seleccion efectiva y correcta de
la persona que ocupara un puesto vacante dentro de una organizacién se debe

primero efectuar un analisis de puestos.*

Funciones del Departamento de Talento Humano.

1. Funcién econémica: relacionada con salarios, incentivos y prestaciones

sociales.

2. Funcién dinamica: enganche, contratos, adaptacion y evaluacién de

desempefio.
3. Funcién formativa: capacitacion y desarrollo de personal.
4. Funcién sanitaria: examenes médicos pre-ocupacionales u ocupacionales.
5. Funcién normativa: reglamentos y politicas de manejo de personal.

6. Funcién de bienestar. transporte, casino, recreacién y deportes, entre otros®.

1.5.2. Marco Conceptual (glosario de términos).

Aleatorio: perteneciente o relativo al juego de azar.

“Alberto J. Esparragoza J., Gestion del talento, Enero de 2002.

http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh/admontalhum.htm
5htt;;:llwww.encolombia.con'lleconomialRecursosHumano:-;/FuncionesdeIdegartamentodegestionhumana.htm
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Argot: lenguaje especial entre personas de un mismo oficio 0 actividad.

ARH: administracidon de recursos humanos.

Auge: periodo de mayor movimiento o intensidad de un proceso o estado de

cosas.
Azar: casualidad, caso fortuito.

Benchmarking: es una técnica o herramienta de gestion que consiste en tomar
como referencia aspectos de nuestra competencia, y adaptarlos a nuestro
negocio o empresa.

Bienestar: conjunto de las cosas necesarias para vivir bien.

Capacitacion: accion o efecto de capacitar.

Capacitar: hacer a alguien apto, habilitarlo para algo.

Captacion: percibir por medio de los sentidos o de la inteligencia, percatarse, ,

comprender.

Censo: padrén o lista de la poblacion de una nacién o pueblo.

Cliente: persona que utiliza con asiduidad los servicios de una persona o

empresa.

Competitiva: situacion de empresas que rivalizan en un mercado ofreciendo o ‘
demandando un mismo producto o servicio. Oposicion o rivalidad entre dos 0 mas

que aspiran a obtener la misma cosa.

DTH: departamento de talento humano. |
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Estereotipar: fijar mediante su repeticion frecuente un gesto, una frase, o formula

artistica, etc.

Experiencia: practica prolongada que proporciona conocimiento o habilidad para

hacer algo.

Funciones: tarea que corresponde realizar a una institucion o entidad, o a sus

érganos O personas.

Hipétesis: suposicion de algo posible o imposible para

consecuencia.

ldoneo: adecuado y apropiado para algo.

Incentivos: estimular para que algo se acreciente o aumente.

Idiosincrasia: rasgos, temperamento, caracter, distintivos

individuo o de una colectividad.

Induccién: accion y efecto de inducir.

Inducir: instigar, persuadir, mover a alguien.

Inmerso: sumergido.

Know-how: conocimiento.

sacar de ello una

y propios de un

Mercado: conjunto de actividades realizadas libremente por los agentes econdmicos

sin intervencion del poder publico. / Conjunto de operaciones comerciales que

afectan a un determinado sector de bienes.

Metas: fin a que se dirigen las acciones o.deseos de alguien.
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Motivar: dar o explicar la razén o motivo que se ha tenido para hacer algo. /

Disponer del animo de alguien para que proceda de un determinado modo.

Objetivo: meta establecida, o fin determinado.

Personal: conjunto de las personas que trabajan en un mismo organismo,

dependencia, fabrica, taller, etc. / Conjunto de personas, gente.

Planificar: hacer plan o proyecto de una accién. Someter a planificacion.
Planificaciéon: plan general, metédicamente organizado y frecuentemente de
gran amplitud, para obtener un objetivo determinado, tal como el desarrollo
armonico de una ciudad, el desarrollo econdmico, la investigacion cientifica, el
funcionamiento de una industria, etc.

Postulante: candidato, aspirante a un cargo.

Produccién: acciéon de producir.

Producir: dicho de una cosa: rentar, redituar interés, utilidad o beneficio anual.

Fabricar, elaborar cosas utiles.

Profesiograma: perfil del cargo en el cual estan las competencias y habilidades de
la persona, ademas se da a conocer una valoracion de los riesgos inherentes a los
cuales el individuo va a estar expuesto; también sirve para ver las caracteristicas,
fisicas, fisiolégicas y ergondémicas, asi como ver que tipo de valoraciones clinicas se
le debe realizar al colaborador.

Reclutamiento: accion o efecto de reclutar.

Reclutar: reunir gente para un propésito determinado.

RH: recursos humanos.

B e et e e e
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Relaciones Interpersonales: conexién, correspondencia, trato, comunicacion

que existe o se desarrolla entre dos 0 mas personas.

Rentable: que produce renta suficiente o remuneradora.

Requerimiento: accion y efecto de requerir.

Requerir: necesitar. Dicho de una persona: solicitar, pretender, explicar.
Sumergido: dicho de una persona: que tiene la atencién concentrada en algo.

Talento Humano: ser humano apto para determinada ocupacion.

1.6. Formulacion de la Hipotesis y Variables.
1.6.1. Hipétesis General.

Si se implementa el departamento de talento humano, permitira incluir y estandarizar
procesos para el reclutamiento y seleccién de personal idoneo y calificado, para
cada una de los departamentos de la Empresa Sistemas y Servicios Erazo C.A.

1.6.2. Hipétesis Particulares.

% Sin un departamento de talento humano, el clima laboral no es agradable ni
optimo para los colaboradores de la empresa, haciendo que todo malestar

sea transmitido a todo cliente interno.

< Si se implementa el departamento de talento humano, permitird a la empresa
contar con los colaboradores mas aptos e idoneos, por la inclusién y
estandarizacion de procesos de reclutamiento y seleccidon de personal

creados.
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< Si la empresa implementa el departamento de talento humano, permitira la

obtencién de beneficios al interior de la organizacion.

% Si se implementa el departamento de talento humano, generard un alto

impacto en la cultura organizacional de la empresa.

1.6.3. Variables (Independientes y Dependientes).

Variable Independiente de la Hip6tesis General (VIHG).

Si se implementa el departamento de talento humano.

Variable Dependiente de la Hipétesis General (VDHG).

Permitira incluir y estandarizar procesos para el reclutamiento y seleccion de
personal idoneo y calificado, para cada una de los departamentos de la Empresa
Sistemas y Servicios Erazo C.A.

Variable Independiente de la Hipotesis Particular 1 (VIHP1).

Sin un departamento de talento humano.

Variable Dependiente de la Hipotesis Particular 1 (VDHP1).
El clima laboral no es agradable ni éptimo para los colaboradores de la empresa,
haciendo que todo malestar sea transmitido a todo cliente interno.

Variable Independiente de la Hipé6tesis Particular 2 (VIHP2).

Si se implementa el departamento de talento humano.

Variable Dependiente de la Hipotesis Particular 2 (VDHP2).
Permitira a la empresa contar con los colaboradores mas aptos e idoneos, por la
inclusién y estandarizacion de procesos de reclutamiento y seleccion de personal

creados.
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Variable Independiente de la Hipétesis Particular 3 (VIHP3).
Si la empresa implementa el departamento de talento humano.

Variable Dependiente de la Hipétesis Particular 3 (VDHP3).
Permitira la obtencion de beneficios al interior de la organizacion.

Variable Independiente de la Hipétesis Particular 4 (VIHP4).
Si se implementa el departamento de talento humano. |

Variable Dependiente de la Hipétesis Particular 4 (VDHP4).

Generara un alto impacto en la cultura organizacional de la empresa.

1.7. Aspectos Metodolégicos de la Investigacion.

1.7.1. Tipo de Estudio.

Investigacion Descriptiva.

Esta investigacion se basa fundamentalmente en hechos reales, ya que gran
cantidad de organizaciones, empresas y/o instituciones existentes eh el mercado,
poseen un departamento de talento humano que es el encargado de reclutar y
seleccionar el personal, asi como también del resto de procesos inherentes a este

departamento.
Otro hecho que da base a que esta investigacion es descriptiva, es el que las

variables que tenemos son claras y definidas, y ademas la relacién o asociacion que

existe entre las mismas (variables) van a ser de mucha utilidad en la prediccion.
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1.7.2. Método de Investigacion.

Los Métodos de investigacion para el presente estudio se centraran basicamente en

la deduccién e induccién y método empirico experimental complementario.

Método de Investigacion Deductivo.

Se parte de un marco general referencial que es el hecho generalizado de que la
gran mayoria de las empresas u organizaciones cuentan con un departamento de
talento humano para que apoye en las actividades, tareas y procesos que le
competen a este departamento, para centrarlo especificamente en una Institucién

como es en este caso la Empresa Sistemas y Servicios Erazo C.A.
Iniciamos con unas hipotesis, las que son estudiadas detenidamente, las mismas
que son confirmadas o no, después de que se haya realizado una observacion

pormenorizada de las mismas.

Método de investigacidn inductivo.

Basicamente esta investigacion parte de las observaciones en sitio buscando
patrones de comportamiento humano, donde se buscaran alternativas de solucion
basadas en hipétesis para dar soporte 0 sustento a la teoria planteada de que el

potencial humano es el recurso primordial en las empresas.

Método empirico experimental.

De caracter complementario.

Se va a utilizar como una técnica de recoleccidon de datos a través de un censo, el
cual va permitir verificar las hipdtesis que hemos planteado, una vez que analizadas

las preguntas realizadas.
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De caracter Fundamental.

También se va a utilizar la técnica de observacion, ya que se observara de
manera directa el desenvolvimiento de los colaboradores de la Empresa Sistemas y
Servicios Erazo S.A., y de esta manera sacar las respectivas conclusiones.

1.7.3. Fuentes y técnicas para la recoleccién de informacion.

Dentro de las técnicas que se estan considerando utilizar para la elaboracion del

presente estudio de investigacion se enuncian a continuacion:

Técnica de la observacion, dentro de las cuales se utilizara:

% Observacion humana (realizada por una persona).
< Observacion natural (situaciéon normal).
% Observacion directa (observar el comportamiento tal y cual ocurre en la

realidad).

Técnica del censo.

El censo es una técnica de recoleccién de datos que se lleva a efecto a toda la
poblacién que es objeto del estudio, es decir que un censo no se lo puede efectuar

a una muestra.

Como en este caso el numero total de empleados que tiene la Empresa Sistemas y
Servicios Erazo C.A.es de 33 colaboradores, se decide trabajar con la técnica del

censo para obtener la informacion requerida.
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1.7.4. Tratamiento de la Informacion.

Para procesar el tratamiento de la informacion se hara uso de las modernas
herramientas tecnolégicas que existen en la actualidad, es decir buscaremos
apoyarnos en los sistemas de informacién computacionales. Asi mismo para la

presentacion de datos se lo hara a través de hojas electrénicas.

Por otra parte, en este trabajo de investigacion también se utilizara la estadistica
descriptiva, que es el proceso de recolectar, agrupar y presentar datos de una
manera tal, que describa facil y rapidamente dichos datos®.

1.8. Resultados e impactos esperados.

Podemos decir que al finalizar este trabajo de investigacion se presentaran datos
reales que permitirdn poner en evidencia la falta de un departamento de talento
humano en la Empresa Sistemas y Servicios Erazo C.A. de la ciudad de Guayaquil
ya que el censo a realizar a cada uno de los colaboradores que la conforman, dejara
ver con claridad el malestar existente en cada uno de ellos. Esto por distintas
razones, como pueden ser, por la falta de capacitacién, fallas en la comunicacion,
falta de programas de integraciéon entre colaboradores, falta de un programa de

incentivos, fallas en el servicio de atencion del cliente interno, entre otras.

Asi mismo los resultados obtenidos podran dejar entrever el ambiente o clima laboral
que existe al interior de la organizacion por la falta del departamento de talento

humano que se encargue de llevar a cabo todos los procesos que le competen.

Por tanto, auguramos que la Empresa Sistemas y Servicios Erazo C.A. acoja
nuestras observaciones, sugerencias, resultados del censo, y sobre todo, el plan
estratégico para dar inicio en el corto plazo, a la implementacion del departamento

de talento humano.

6Allen L. Webster. “Estadistica aplicada a los Negocios y Economia”. Editorial Irwin Mc Graw — Hill. Tercera edicién. Colombia. 2004.
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CAPITULO Il

2. ANALISIS, PRESENTACION DE RESULTADOS Y DIAGNOSTICO.
2.1. Analisis de la situacion actual.

Se presenta un analisis de la real y actual situacion del manejo del recurso humano
al interior de la empresa de estudio — Sistemas y Servicio Erazo C.A., asi como
también una clara muestra de que varios de sus colaboradores no cuentan con las
competencias necesarias y capacidades para desenvolverse en el cargo que
ocupan; es decir, la manera como han sido seleccionados estos colaboradores, no
ha sido a través de la aplicacion de procedimientos y procesos estandares que se

aplican en la actualidad.

A continuacién se detalla como se llevan los diferentes procesos del manejo del
RRHH al interior de la organizacion.

Proceso de Reclutamiento y seleccion.

El actual proceso de reclutamiento para vincular a un nuevo colaborador a la

empresa, se lo realiza de la siguiente manera:

A) Solicitud de recomendados.- Por medio de esta actividad la empresa acoge
aspirantes que son recomendados por parte de colaboradores que trabajan al
interior de la empresa, con esto se descarta buscar postulantes en el mercado, lo
que conlleva a que el candidato (a) no cumpla con todos los requerimientos y
requisitos para ocupar la vacante existente.

Bajo este sistema de recomendados no se busca ser eficientes y efectivos para
cubrir las puestos al interior de la empresa, sino mas bien cumplir compromisos de

amistad y solidaridad.
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Se debe tener presente que la manera de reclutar y seleccionar personal bajo este
sistema de recomendados, no aporta para que la empresa pueda contar con los

mejores talentos que permitan a la organizacion ser mas competitiva.

B) Portales de Universidades.- La empresa a través de este medio busca reclutar y
seleccionar jovenes profesionales recién graduados para vincularlos a la misma; si
bien es cierto que esta manera de reclutar personal estd dentro de un proceso
normal de seleccion, hay que considerar que estos jévenes profesionales aun no
cuentan con la suficiente experiencia dentro del campo laboral, lo que puede
considerarse como una desventaja ante profesionales de carrera con experiencia

existentes en el mercado.

Un claro ejemplo de este tipo de reclutamiento se lo pudo realizar en compania del
Gerente General de la empresa, quien supo indicar que ingresando a los portales de
la ESPOL y de la Universidad Catolica de Santiago de Guayaquil, en ambas
universidades existe la bolsa de empleo o trabajo, donde via virtual colocan los
anuncios de las vacantes y/o puestos existentes en la empresa, indicando por

supuesto todos los requisitos que debe de cumplir el postulante o candidato.

Adicional en las observaciones realizadas al interior de la empresa, se pudo apreciar
y evidenciar que este reclutamiento (contratar joévenes profesionales recién
graduados) estaba provocando cierto malestar en el personal antiguo, ya que - el
personal antiguo - no brindaba la suficiente colaboracidon a este personal nuevo y
joven, esto indudablemente viene afectar el ambiente laboral al interior de esta

empresa.

C) Referencias Personales.- La empresa a través de este sistema solicita referencias
via telefénica de sus aspirantes, esto lo ejecuta cuando el candidato proviene de una
fuente externa, es decir de la bolsa de empleos de la Universidad.

Si el aspirante proviene por recomendacién interna de sus empleados, se omite este
paso, y el aspirante es contratado de manera directa sin necesidad de solicitar

referencia alguna.

ol
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Como se puede evidenciar, tanto el proceso de reclutamiento y seleccion de
personal se lo lleva a la ligera, es decir sin considerar aspectos basicos que son

necesarios para un proceso correcto de reclutamiento y seleccién de personal.

Estos procesos (de reclutamiento y seleccion) llevados de una manera rapida, no
contribuyen a que la organizaciéon pueda contar con gente con las capacidades,
conocimientos y experiencia suficiente para desenvolver los cargos para los cuales
han sido (y son) contratados, y en cierta forma afectan el desempefio de ellos
mismos, y la calidad del servicio con las cuales cada persona atiende y es atendida

al interior de la empresa.

Proceso de induccién y capacitacion.

En la actualidad al interior de la empresa no se cuenta con procesos establecidos de

induccion y capacitacion para los colaboradores.

De acuerdo a versiones de los jefes departamentales, existen pocos programas de
capacitacién que se ejecutan y llevan a cabo en los momentos actuales, y estos
programas estan direccionados solo para los mandos medios (Jefaturas), esto
evidentemente deja entrever que no existe una planificacion de parte de alguna
persona o departamento que se encargue de hacer un analisis de deteccién de

necesidades de capacitacion para los colaboradores en general.

La falta de programas de induccion y capacitacion afecta sin lugar a duda al buen
rendimiento y desempefo de cada persona, porque desde un inicio no se trata de
familiarizar al colaborador con la empresa, menos aun se preocupa por detectar los

vacios que esta persona tiene para desempefiar mejor su funcién.
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Proceso de evaluacion de Desempeiio y Compensacion.

Proceso de Evaluacion de Desempeno.- Segun la informacion proporcionada por la
Gerencia General, en los momentos actuales la empresa no cuenta con un formato
que sirva para evaluar el desempefo de cada colaborador, y esto basicamente
porque no disponen de indicadores o metas establecidas que deban cumplir cada
departamento.

Al no existir indicadores sobre los cuales basarse y calificar el desempefio del
personal, resulta muy dificil ser objetivo sobre una evaluacién al colaborador, por
tanto la manera como se lleva esta evaluacidon, es mas subjetiva a lo que el Jefe
pueda determinar sobre su dirigido. Indudablemente que esto no es correcto, y crea
un malestar en cada colaborador al ser evaluado por su Jefe de esa manera, ya que
la aspiracion de cada empleado es que lo evalien de acuerdo a los resultados que

entregue.

Proceso de Compensaciéon.- Se considera que la falta de indicadores y manera
subjetiva de evaluar el desempefio de cada colaborador, es lo que no ha permitido

llevar un programa de reconocimiento y compensacion.

Programas de integracion.

Dentro de los programas de integracion que mantiene la empresa en la actualidad,
se da el fin de ano; es decir, la Unica fecha en la cual se realizan reuniones por

areas en todo un ano de trabajo, es a finales del mes de Diciembre.

Se debe dar a conocer que en esta fecha, no se reunen todos los empleados a
festejar en un evento de manera grupal, sino cada area es la encargada de
organizar su pequeio evento, y a manera de islas cada una por separado realiza

sus actividades de festividad.
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Profesiones por cargo.

El presente cuadro permite tener una leve idea de cuan mal estan seleccionados los

colaboradores para el cargo que actualmente ocupan. En el mismo se hace

referencia a ciertos cargos.

Cuadro No. 2

Profesiones por cargo

Cargo Profesién Funciones principales
Representacién legal, judicial y
Lcdo. En | extrajudicial de la organizacion, planificar,

Gerente General

Administracion

organizar, administracibn y manejo de
personal

Jefe Financiero

Ing. Administraciéon
de Empresas

Organizar, dirigir, coordinar y controlar
todas las actividades financieras de la
empresa.

Jefe de
Comercializacion

Ing. Administracion
de Empresas

Dirigir el departamento comercial,
incrementar la cartera de clientes, plan
estratégico de ventas.

Jefe Técnico

Ing. Sistemas de
computo

Administrar y dirigir el departamento
técnico, servicio técnico de reparacion de
equipos de coémputo.

Jefe
Administrativo

Ing. Administracion
de Empresas

Administrar, organizar, dirigir y coordinar
el desarrollo de la empresa de una
manera eficiente, manejo de presupuesto.

Elaboracion de balances, cuadre de
Contador CPA cuentas, presupuestos, informes,
conocimientos contables, manejos NIIFS,
Caiera CPA Atencién al cliente, facturacion,
I inventarios, realizaciéon de pedidos,
- Bachiller en .
Auxiliar contable oAl Manejo de procesos contables
. . Elabora pedidos de compra, guias de
éjr'ﬁtigtse de Em?gmléegica il remision, recepta y entrega productos a
P bodega.
Asistente de | Bachiller en | Andlisis de ventas y presupuesto de
ventas Informatica ventas, analisis de comisiones.
Coordinador  de | Estudiante de Ing. Administrar presupuesto de MK, Coordina

actividades para publicidad, canales de

marketing Comercial ventas, mercadea

Bodeguero Bgchi[ler _ en !ngresos_ y egresos en el _sistema,
Ciencias Sociales inventarios, movimiento de materiales

Seeratara E§tudiante Ing. | Apoya en procesos administrativos,
Sistemas contacto con clientes

Fuente: Los autores.
Elaborado por: Los autores.
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Como se puede apreciar, en algunos casos el estudio no tiene afinidad con el cargo
que ocupa. Basicamente no se ha seguido un correcto proceso de reclutamiento y
seleccion de las personas para ocupar estas vacantes, mas bien ha primado el

compromiso por aceptar personal recomendado.

Niveles de comunicacion.

A continuacioén se resume los problemas y falencias en la comunicacion:

Cuadro No. 3

Actual sistema de niveles de comunicacion

Comunicacion

Comunicacion

Comunicacion

Actividad horizontal (hacia vertical (hacia | vertical (hacia
Sus pares) arriba) sus dirigidos)
Abierto a escuchar Si No Si
Acepta opiniones No No Oyente
Abierto a comunicar Lo basico No Lo basico

Fuente: Los autores.
Elaborado por: Los autores.

Resumiendo:

Los resultados presentados denotan el problema y realidad actual de la situacion de
la Empresa Sistemas y Servicios Erazo C.A., producto de la falta de un area que se
encargue de velar y preocuparse del recurso humano; es decir, de un departamento
de talento humano que administre, planifique y dirija el recurso (considerado) mas
valioso de las organizaciones.

De manera resumida podemos enunciar los problemas evidenciados:

% Contratacion por recomendaciéon 0 compromiso

% Contratacion de manera directa, sin realizar un proceso adecuado de

reclutamiento y seleccioén del personal.
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*,

% Enrolamiento de personal con poca experiencia, capacidad, liderazgo,

destrezas y mala actitud (no en su totalidad por cierto).

< Vinculacidén de personal sin haber hecho un analisis o seguimiento de sus

antecedentes y/o referencias personales.

% Personal con falta de capacitacion.

< Desmotivacion y falto de sentido de pertenencia a la organizacién, personal

no comprometido.

< Fallas en la comunicacion en todos los niveles.

o
hS

% Ausencia de programas de incentivo (no necesariamente econémicos), ya que
existen multiples factores para motivar al personal, por ejemplo: la

capacitacion, un adecuado liderazgo, programas deportivos entre otros.

+»+ Fallas en el servicio de atencién al cliente interno.

7
24

Ausencia de planes y programas de integracidon e interrelacion entre
colaboradores, y entre colaboradores y sus familias, entre sus familias y la

empresa.

+ Falta de procedimientos, instructivos, profesiogramas para cada perfil.

7
°

Ausencia de programas de evaluacion de desempefio

Se logra determinar que existen varios factores que estan afectando a la Empresa
Sistemas y Servicios Erazo C.A. por la falta de un departamento de talento humano,
que sea el encargado de llevar a cabo todos los procesos que le competen.
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Analisis actual y descripcion de los puestos.

La manera como llevan la descripcidén de puestos al interior de la Empresa Sistemas

y Servicios Erazo C.A., se la presenta a continuacion:

Puesto: Gerencia General
Cargo: Gerente General
Analisis del cargo:
Desarrollo empresarial
Descripcién del puesto:
% Innovacién
% Decision inmediata y oportuna
% Vision
% Comunicacion altamente efectiva con toda la organizacion.

Area: Contabilidad
Cargo: Jefe Financiero
Analisis del cargo:
Supervision financiera de la organizacién
Descripcidn del puesto
% Control de la liquidez organizacional.
% Confidencialidad
% Comunica a: gerencia.- gerente general

Area: Contabilidad

Cargo: Contadora general

Andlisis del cargo:

Manejo financiero

Descripcion del puesto
% Control y supervisién de movimientos financieros y contables.
< Confidencialidad
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% Optimizacion de recursos financieros
< Comunica a: gerencia la informacion financiera de la organizacion, para la

eficaz toma de decisiones.

Area: Contabilidad
Cargo: Auxiliar Contable
Analisis del cargo:
Soporte y respaldo a la informacion financiera y contable de la organizacién.
Descripcion del puesto:
% Ejecucion y elaboracién de movimientos contables.
% Comunica a: contador general reportes semanales de los movimientos

contables.

Area: Caja
Cargo: Cajera
Analisis del cargo:
Recaudacion de valores monetarios.
Descripcién del puesto
% Reportes diarios de movimientos en valores en efectivo u otros ingresos.
% Comunica a: contabilidad general reportes diarios de los movimientos

monetarios.

Puesto: Comercial
Cargo: Jefe de Comercializacion
Analisis del cargo:
Supervision y logistica
Descripcién del puesto
% Analisis de volimenes de venta.
% Verificacion de valores por gastos de adquisicion.

% Supervision de estrategias a utilizarse.
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+ Comunica a: gerencia.- gerente general

Area: Ventas

Cargo: Asesor (a) Comercial

Anélisis del cargo

Maximizar las ventas con recursos propios de la organizacion.

Descripcion del puesto
< Asesoramiento y blisqueda de clientes e incrementar el volumen de ventas.
.

< Proactivo y dinamico.

% Comunica a jefe de comercializacion.

Puesto: Compras
Cargo: Jefe de Compras
Analisis del cargo
Minimizar gastos por adquisicion de mercaderia.
Descripcién del puesto

% Incrementar la rentabilidad de la organizacién.
+ Conocimiento general de productos.

% Comunica a jefe de comercializacion.

Area: Marketing
Cargo: Jefe Marketing
Analisis del cargo
Atencién de clientes con estrategias.
Descripcion del puesto
+ Fomentar la atencion de cliente mediante estrategias publicitarias.
< Coordinacién y activaciéon de eventos en pro de mejorar ventas.

% Comunica al jefe de comercializacién, compras y ventas.
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Ing. Civil Manuel Eduardo Jibaja Camacho e Ing. Ind. Bairon Manuel Renterfa Torres Pagina 44




Propuesta de Implementacion del Departamento de Talento Humano en la Empresa Sistemas y Servicios Erazo C.A.

Area: Técnico
Cargo: Jefe Técnico
Analisis del cargo
Supervisidn de procesos de garantia y ensamblaje.
Descripcién del puesto
% Induccién a capacitaciones continuas.
+ Manejo y control de inventario.

% Comunica a gerencia — gerente general

Area: Técnico

Cargo: Garantia

Andlisis del cargo
Respuesta y agilidad técnica
Descripcién del puesto

R/
*

Relacién y comunicacion con los clientes

X4

Proceso de garantia inmediato.

L)

X4

Verificacion de datos para tramites de garantia

*,

7
o

Comunica a jefe técnico

Area: Técnico
Cargo: Ensamblaje de equipos
Analisis del cargo
Conocimientos en equipos de computacion
Descripcién del puesto
%+ Precision en el proceso de ensamblaje.

\/

+ Rapidez en el armado de piezas.

)

% Comunica a jefe técnico.

Area: Administrativo
Cargo: Jefe Administrativo
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Analisis del cargo
Supervisién del rendimiento y desempeno del area.
Descripcién del puesto

< Decision oportuna

+« Capacidad de mando

+ Comunica a gerencia — gerente general

Area: Bodega
Cargo: Jefe de Bodega
Analisis del cargo
Interaccién con el inventario y el manejo eficaz de la logistica de la organizacion.
Descripcién del puesto
« Dirigir al personal de bodega en las labores planificadas
% Comunica al gerente general los indicadores con posibles mejoras para los

procesos logisticos.

Area: Cobranzas — Crédito
Cargo: Jefa de Cobranzas y Crédito
Analisis del cargo
Manejo de cartera vencida y por vencer de clientes.
Descripcidn del puesto
+ Analisis de saldos vencidos y por vencer
% Revision de lineas de créditos de clientes
% Comunica a: contador general reportes diarios de cobranzas y créditos

otorgados a clientes.

Area: Secretaria
Cargo: Secretaria General
Analisis del cargo

Eficiencia oportuna
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Descripcion del puesto
% Proactiva
% Compromiso con la organizaciéon
Flexibilidad
Compromiso con el aprendizaje

L)

%o

8

7
X4

*,

/
0’0

Comunica a: gerencia

Como se puede observar, no existen formatos que permitan describir los puestos,
cargos, funciones, procedimientos y actividades (instructivos) que cada colaborador

debe desarrollar al interior de la empresa.

Tanto la informacion recopilada al interior de la empresa, como las observaciones
realizadas, indican y dejan entrever que no existe evaluacién de desempefio que se
realice a los colaboradores, por tal razdn no se puede colocar valores o
calificaciones que permitan dar a conocer con mayor claridad la falta de
competencias o bajo rendimiento de cada uno de los empleados al interior de la

empresa.

Por tanto, realizado el respectivo analisis de la situacién actual se puede estimar que
es de suma importancia que los directivos o duefios de la Empresa Sistemas y
Servicios Erazo C.A. adopten las medidas correctivas a fin de enrumbar y guiar de
mejor manera la organizacién con un departamento que se encargue de administrar
todos los procesos de RRHH, y acogiendo este trabajo investigativo como una

alternativa para mejorar su competitividad.

2.1.1. Analisis de la zona de estudio.

Se comprendera como zona de estudio a la ubicacidon geografica donde se

encuentra la fuente de investigacidén de este proyecto.
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esta compuesta de 344,5 km? de superficie, de los cuales 316,42 km?, equivalentes
al 91,9% del total, pertenecen a la tierra firme (suelo); mientras que los restantes
28,08 km?, equivalentes al 8,1%, pertenecen a los cuerpos de agua que comprenden
a rios y esteros. La Conurbacion de Guayaquil que es el area metropolitana de
Guayaquil mas alla de los limites de la aglomeracion urbana, incluye las ciudades de
Milagro, Daule, Playas entre otras dandole una poblacion consolidada de 3.063.727

habitantes.

Santiago de Guayaquil se destaca entre las ciudades ecuatorianas por su elevado
uso de transito masivo, y por su densidad total y la diversidad de su poblacion. El
puerto de la ciudad es uno de los mas importantes de la costa del Pacifico oriental.
El 70% de las exportaciones privadas del pais sale por sus instalaciones, ingresando
el 83% de las importaciones. Ademas, por su posicion de centro comercial, se ha
denominado a la ciudad como la "capital econémica del pais" esto es debido a la
cantidad de empresas, fabricas, y locales comerciales que existen en toda la ciudad.

Otro apodo muy comUn entre la poblacién es el de "La Perla del Pacifico".®

2.1.2. Analisis del entorno de la zona de estudio.

Para realizar el respectivo analisis de la zona donde se centra nuestro trabajo de
investigacion, es necesario presentar una perspectiva de su economia y comercio

para conocer mayores detalles pormenorizados de la zona.

Economia de la Ciudad de Guayaquil.

Guayaquil es una ciudad de amplia actividad comercial. La revista América
Economia en su edicién de abril del 2002, incluy6 el ranking 2003 de las ciudades de
Ameérica,[10] del que se destaca la aparicion de Guayaquil en el sexto puesto entre
las ciudades que prestan mayores facilidades para emprender negocios (ciudades

® nstituto Nacional de Estadistica y Censos - INEC.gov.ec - Cantén Guayaquil

CIA World Factbook.CIA, 2011.
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La ciudad de Guayaquil ha sido desde la época colonial un importante centro de
comercio en la regién. Los principales ingresos de los guayaquilefios son el comercio
formal e informal, los negocios, la agricultura y la acuacultura; el comercio de la gran
mayoria de la poblaciéon consta de pymes y microempresas, sumandose de forma

importante la economia informal que da ocupacion a miles de guayaquilefios.

Guayaquil mantiene una infraestructura de importaciones y exportaciones de
productos con estandares internacionales. Entre sus principales puentes de
comercio estan: el puerto maritimo, principal del Ecuador y uno de los de mayor
afluencia naviera en las costas del Pacifico; y el aeropuerto internacional José
Joaquin de Olmedo. Adicionalmente, cuenta con una infraestructura de carreteras y

vias a otras ciudades y provincias, consideradas las mejores del pais.

El proyecto de regeneracion urbana busca como principal objetivo, por medio de
regeneraciones de los cascos comerciales, el incremento de las plusvalias prediales.
Estos proyectos impulsados en la ciudad por parte de las ultimas alcaldias han
logrado este objetivo tras invertir grandes sumas de dinero. La actual administracion
municipal tiene como meta convertir a Guayaquil en un lugar para el turismo

internacional de primera clase y de negocios multinacionales.

Guayaquil, la ciudad con mayor influencia sobre el PIB Guayas, tiene una oferta
urbanistica por la via a la costa, a Daule y a Samborondon que crece. Mientras que
los productores de camardn, banano, cacao, café, y arroz se han beneficiado de un
precio mayor. De acuerdo con el ultimo estudio, efectuado por el Banco Central del
Ecuador, en el 2010 la economia guayasense generd 26,44 del PIB, lo que la ratifica
a la cabeza de las otras 21 provincias. Le sigue Pichincha con un 21,86 del PIB. La
inversién se concentra en un 68% en cinco sectores: el agricola, pesquero,
manufacturero, comercial y construccidén, segun los datos del central; siendo la
manufactura, especificamente, la mas relevante con un valor agregado generado de
1200 millones de ddlares.

La actividad comercial y los beneficios que brindan se ven también a nivel
corporativo, las oportunidades del sector privado al desarrollar modelos de negocios
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que generen valor econémico, ambiental y social, estan reflejadas en el desarrollo
de nuevas estructuras y edificaciones, la inversion privada en Guayaquil ha formado
parte en el proceso del crecimiento de la ciudad, los proyectos inmobiliarios,
urbanizaciones privadas, y centros de negocios y oficinas, han ido en aumento,
convirtiendo a la ciudad en un punto estratégico y atractivo para hacer negocios en

el Ecuador.

Comercio.

El comercio aporté con 1028 millones de ddlares. La construccién también ha tenido
un efecto multiplicador en la economia. Durante la época de la colonia Guayaquil
siempre ocupd un lugar primordial. En sus astilleros se construian embarcaciones
con las famosas maderas de sus inmediaciones como guayacan, mangle, balsa,

laurel, y otras, llegando a convertirse en Astillero Real de la corona espafiola.

Actualmente Guayaquil es el puerto fluvial mas importante del pais, donde liegan
embarcaciones de todas partes del mundo. El 73% de todas las importaciones y el
47% del total de las exportaciones se movilizan a través de las instalaciones
portuarias que se encuentran al sur de la ciudad. Existe la polémica de que los altos
sectores empresariales guayaquilefios han obligado por medio del Estado a imponer
restricciones mercantiles a los demas puertos del pais, lo que les ha impedido

desarrollarse a estos ultimos dando la hegemonia a los primeros.

Las siguientes camaras tienen su sede en la ciudad de Guayaquil:

% La Camara de Comercio de Guayaquil es el ente gremial mas antiguo del
Ecuador, fue fundada para servir al interés gremial de sus afiliados, al
desarrollo de sus actividades comerciales y empresariales, dentro del marco
de las leyes de la nacién.

% La Camara de la pequefia Industria del Guayas es una organizacién no
gubernamental con sede en Guayaquil, agrupa y representa a las pequefias y
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medianas empresas de la provincia del Guayas, busca la generacion y apoyo
a la produccion sostenible y sustentable de bienes y servicios en la provincia
del Guayas, a través de la creacién y consolidacion de unidades de
produccién, comercio o servicios, liderando su desarrollo empresarial por

medio de, apoyo empresarial, promocion comercial y servicios financieros.

% La Camara de Industrias constituida y organizada por los productores
industriales radicados en Guayaquil y su zona de influencia, apoya el
desarrollo socioeconémico de la ciudad. '

2.2. Analisis comparativo, evolucion, tendencias y perspectivas.

2.2.1. Analisis comparativo.

Para sustentar la propuesta de este proyecto de investigacion, es necesario realizar
un analisis comparativo con otras empresas que dispongan un departamento de

talento humano funcionando en sus instalaciones.

Por tanto, es de conocimiento publico que las grandes empresas como las
multinacionales que funcionan en nuestro pais, estan bien estructuradas
departamentalmente hablando, bien organizadas con todos sus procesos; y, que
mas alla de los recursos econémicos con los que cuentan, estas empresas han
invertido mucho en el pilar fundamental que es el recurso humano (es decir sus
colaboradores), ya que es ésta “gente” es la que conforma y hace la empresa, y a la

vez, es la que hace la gran diferencia con las demas empresas.

' Diccionario Biografico Ecuador. Rodolfo Pérez Pimentel
El Tiempo. El Tiempo de Cuenca, 2010.

La economia de Guayas lidera el PIB, segiin Banco Central del Ecuador
Mercado bursatil, articulo del Diario Expreso

B R o e e e e N e
Ing. Civil Manuel Eduardo Jibaja Camacho e Ing. Ind. Bairon Manuel Renteria Torres Pagina 54




Propuesta de Implementacién del Departamento de Talento Humano en la Empresa Sistemas y Servicios Erazo C.A.

Aplicacion de benchmarking para aplicar un departamento de talento humano

en la Empresa Sistemas y Servicios Erazo C.A.

En la mayoria de empresas existe un departamento de talento humano encargado
de reclutar, seleccionar, retener, capacitar, desarrollar y motivar al recurso humano,
que es a donde debemos ver para aprender, replicar, y en el mejor de los casos
superar los resultados.

Asi mismo, estamos considerando que en aquellas empresas donde cuentan con
este departamento de talento humano existe mejor clima laboral para trabajar, menor
indice de rotacion y mejores resultados obtenidos, entonces es conveniente aplicar
una herramienta muy valiosa en la actualidad, como es el benchmarking; para
aprender de “los mejores” todas aquellas practicas, herramientas y modelos
adoptados por ellas, para aplicar en la empresa de estudio de este proyecto de

investigacion.

2.2.2. Evolucion.

Desde la creacion de la Empresa Sistemas y Servicios C.A. en el afio 1990 su duefio
y Gerente propietario el Lcdo. Byron Eduardo Erazo Navas ha sido la persona que
con su esfuerzo e inversidbn econdmica ha levantado esta empresa, pero con el

transcurrir de los afos esta micro empresa pasa a ser una pequeia empresa.

A inicios la empresa contaba con una oficina matriz y 4 empleados, incluido su
propietario, actualmente la empresa cuenta con 33 empleados y 3 sucursales en
diferentes Centros Comerciales de la Ciudad de Guayaquil. Es por tanto de
considerar que las cosas y la manera de llevar las cosas han cambiado, y asi mismo
debemos tener claro que en la actualidad moderna, ya no funcionan los métodos y

maneras de llevar las cosas como antes.

Referente a la contratacion de nuevos colaboradores, hasta la actualidad el mismo
duefio de la empresa es el encargado de hacer todo el proceso de reclutamiento y
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seleccion de personal para vincularlo a la organizacion, asi mismo el duefo de la
empresa es el encargado de llevar toda la parte de la administracion del recurso
humano; entonces claramente nos podemos dar cuenta que el duefio o Gerente es
el encargado de realizar todos los procesos inherentes al manejo del RRHH. Esto no
es correcto, ni debe ser posible en la actualidad en una empresa que esta inmersa

en un mercado tan competitivo.

Es por tanto que después de haber evidenciado todas estas anomalias, nace la
propuesta de este proyecto de investigacion, con la finalidad de mejorar
principalmente la seleccién del recurso humano para vincularlo a la empresa
Sistemas y Servicios Erazo C.A. de la ciudad de Guayaquil a través de un

departamento que se encargue de realizar todos estos procesos.

2.2.3. Tendencias y perspectivas.

2.2.3.1. Tendencias.

Lo mas probable que si la Empresa Sistemas y Servicios Erazo C.A. continua
aplicando todos aquellos procesos de reclutamiento y seleccion de personal de
manera directa como la hacia o hace hasta la actualidad, sin valerse de las
herramientas que se ofrecen en el mercado, y aplicando procedimientos y procesos
correctos para seleccionar un personal idéneo, calificado y capacitado para que
realice las diferentes actividades laborales en los distintos departamentos de la
organizacion, se puede decir que la tendencia va seguir siendo la de vincular
personal no capacitado, no apto, con falta de idoneidad que a la larga va a derivar
en continuar manteniendo un ambiente laboral de baja calidad y con resultados no

muy alentadores para su duefo.

2.2.3.2. Perspectivas.

Como se ha mencionado a lo largo del desarrollo de este tema de investigacion, la

falta del departamento de talento humano en la Empresa Sistemas y Servicios Erazo
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C.A., permite evidenciar todas aquellas falencias con el recurso humano contratado,

y los resultados negativos 0 consecuencias que derivan de ello.

Por tanto nuestra observacion de lo percibido dentro de la empresa; y, comparando
con otras empresas donde se evidencia la estructura organizacional departamental
completa y funcionando de mejor manera, nos permite crear un juicio de valor
(percepcion) de la realidad actual, es decir del ambiente laboral de baja calidad que
se tiene al interior de la empresa, esto por contar con colaboradores sin las

competencias necesarias para desenvolver sus funciones.

Necesariamente hay que generar el cambio dentro de la empresa, pero para el
efecto se necesita primero que el Gerente se convenza que la propuesta enmarcada
dentro de este proyecto de investigacion le va a dar buenos resultados, resultados
que a la postre van a beneficiar a todas las partes (empresa, colaboradores, clientes,
proveedores, y todas aquellas personas que tengan una relacion directa e indirecta

con la organizacién).

Presentacion de resultados y diagnésticos.

A continuacion se detalla el respectivo analisis e interpretacion de resultados del
censo realizado, asi como también el diagnéstico de cada una de las preguntas

formuladas al total de la poblacién censada.
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CENSO DE DIAGNOSTICO DEL TALENTO HUMANO DE LA EMPRESA
SISTEMAS Y SERVICIOS ERAZO C.A.
1.- ¢ Cree usted que el Departamento de Talento Humano (DTH) es beneficioso

para la empresa?

Tabla No. 1
Pregunta No. 1 del censo

Calificacion Frecuencia %
Excelente-totalmente de acuerdo 23 70
Muy bueno - parcialmente de acuerdo 7 21
Aceptable- ni acuerdo ni en desacuerdo 1 3
Regular - parcialmente en desacuerdo 0 0
Deficiente - totalmente en desacuerdo 2 6
Total 33 100

Fuente: Censo realizado en Sistemas y Servicios Erazo C.A.

Elaborado por: Los autores.

Grafico No. 4

empresa?

3% Wl ®2 m3 4 &5
0%

éCree usted que el DTH es beneficioso para la

Fuente: Censo realizado en Sistemas y Servicios Erazo C.A.

Elaborado por: Los autores.
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El 70% de los empleados estan totalmente de acuerdo que exista el DTH en la
empresa, el 21% esta parcialmente de acuerdo, mientras que el 6% esta totalmente

en desacuerdo, y el 3% no esta ni de acuerdo ni en desacuerdo.

Ing. Civil Manuel Eduardo Jibaja Camacho e Ing. Ind. Bairon Manuel Renterfa Torres Péagina 59




Propuesta de Implementacién del Departamento de Talento Humano en la Empresa Sistemas y Servicios Erazo C.A.

2.- ;Cree usted que el Departamento de Talento Humano (DTH) es beneficioso
para los empleados?

Tabla No. 2
Pregunta No. 2 del censo

Calificacion Frecuencia %
Excelente-totalmente de acuerdo 19 58
Muy bueno - parcialmente de acuerdo 9 27
Aceptable- ni acuerdo ni en desacuerdo 5 16
Regular - parcialmente en desacuerdo 0 0
Deficiente - totalmente en desacuerdo 0 0
Total 33 100

Fuente: Censo realizado en Sistemas y Servicios Erazo C.A.
Elaborado por: Los autores.

Grafico No. 5

¢Cree usted que el DTH es beneficioso
para los empleados?

Bl m2 =3 B4 85

0%

Fuente: Censo realizado en Sistemas y Servicios Erazo C.A.

Elaborado por: Los autores.

El 58% de los empleados estan de acuerdo que el DTH es totalmente beneficioso
para los empleados, el 27% esta parcialmente de acuerdo de que es beneficioso,

mientras que el 15% no esta ni de acuerdo ni en desacuerdo.
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4.- ;Cree usted que al existir el DTH ingresaran colaboradores mas

capacitados ala empresa?

Tabla No. 4
Pregunta No. 4 del censo

Calificacion Frecuencia %
Excelente-totalmente de acuerdo 16 49
Muy bueno - parcialmente de acuerdo 10 30
Aceptable- ni acuerdo ni en desacuerdo 7 21
Regular - parcialmente en desacuerdo 0 0
Deficiente - totalmente en desacuerdo 0 0
Total 33 100

Fuente: Censo realizado en Sistemas y Servicios Erazo C.A.

Elaborado por: Los autores.

Grafico No. 7

¢ Cree usted que al existir el DTH
ingresaran colaboradores mas j
capacitados

a laempresa?
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Fuente: Censo realizado en Sistemas y Servicios Erazo C.A.
Elaborado por: Los autores.

El 49% de los empleados esta totalmente de acuerdo, el 30% esta parcialmente de
acuerdo y el 21% no esta ni de acuerdo ni en desacuerdo de que al existir el DTH

ingresaran colaboradores mas capacitados a la empresa.
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5.- ¢ Con qué frecuencia recibe capacitacion por parte de la empresa?

Tabla No. 5
Pregunta No. 5 del censo

Calificacion Frecuencia %
Siempre 3 9
Muy frecuente 6 18
A veces 8 24
Poco frecuente 4 12
Nunca 12 37
Total a3 100

Fuente: Censo realizado en Sistemas y Servicios Erazo C.A.

Elaborado por: Los autores.

Grafico No. 8

¢ Con qué frecuencia recibe
capacitacion por parte de la
empresa?

2l @2
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Fuente: Censo realizado en Sistemas y Servicios Erazo C.A.

Elaborado por: Los autores.

El 37% de los empleados

nunca han recibido capacitacién por parte de la

empresa, el 24% a veces a recibido capacitacion, el 18% muy frecuente, el 12%
poco frecuente y el 9% siempre ha recibido capacitacion.
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6.- ¢Cree usted que los programas de capacitacion aumentaria su

rendimiento?
Tabla No. 6
Pregunta No. 6 del censo

Calificacion Frecuencia %
Excelente-totalmente de acuerdo 19 58
Muy bueno - parcialmente de acuerdo 10 30
Aceptable- ni acuerdo ni en desacuerdo 4 12
Regular - parcialmente en desacuerdo 0 0
Deficiente - totalmente en desacuerdo 0 0
Total 33 100

Fuente: Censo realizado en Sistemas y Servicios Erazo C.A.

Elaborado por: Los autores.

Grafico No. 9

0% m1m2 =3 m4

5 0%

Fuente: Censo realizado en Sistemas y Servicios Erazo C.A.

Elaborado por: Los autores.

1 ¢ Cree usted que los programas de
| capacitacion aumentaria su rendimiento?

El 58% de los empleados de Sistemas y Servicios Erazo C. A. esta totalmente de

acuerdo con que los programas de capacitacidon aumentarian su rendimiento, el 30%

esta parcialmente de acuerdo y el 12% esta ni de acuerdo ni en desacuerdo.
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7.- ¢ Tiene facilidad por parte de la empresa para comunicar sus inquietudes?

Tabla No. 7
Pregunta No. 7 del censo.

Calificacion Frecuencia %
Excelente-totalmente de acuerdo 3 9
Muy bueno - parcialmente de acuerdo 4 12
Aceptable- ni acuerdo ni en desacuerdo 8 24
Regular - parcialmente en desacuerdo 13 40
Deficiente - totalmente en desacuerdo 5 15
Total 33 100

Fuente: Censo realizado en Sistemas y Servicios Erazo C.A.

Elaborado por: Los autores.

Grafico No. 10

3 ¢ Tiene facilidad por parte de la empresa
para comunicar sus inquietudes?

Fuente: Censo realizado en Sistemas y Servicios Erazo C.A.

Elaborado por: Los autores.

El 40% de los empleados estad parcialmente en desacuerdo de que si se tiene
facilidad por parte de la empresa para comunicar sus inquietudes, el 24% esta ni de
acuerdo ni en desacuerdo, el 15% esta totalmente en desacuerdo, el 12% esta

parcialmente de acuerdo y el 9% esta totalmente de acuerdo.
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8.- ¢ Su jefe comunica las metas a alcanzarse?

Tabla No. 8
Pregunta No. 8 del censo

Calificacion |Frecuencia %
Si 14 42
No 19 58
No contesta 0 0
Total 33 100

Fuente: Censo realizado en Sistemas y Servicios Erazo C.A.
Elaborado por: Los autores.

Grafico No. 11

¢Su jefe comunica las metas a
alcanzarse?

Bl m2

Fuente: Censo realizado en Sistemas y Servicios Erazo C.A.
Elaborado por: Los autores.

El 58% de los empleados indica que su jefe no comunica las metas a alcanzarse,

mientras que el 42% manifiesta que si lo hace.
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9.- ¢ Su jefe es cordial?

Tabla No. 9
Pregunta No. 9 del censo

Calificacion |Frecuencia %
Si 16 49
No 18 39
No contesta 4 12
Total 33 100

Fuente: Censo realizado en Sistemas Y Servicios Erazo C.A.

Elaborado por: Los autores.

Grafico No. 12

¢Su jefe es cordial?
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Fuente: Censo realizado en Sistemas Y Servicios Erazo C.A.

Elaborado por: Los autores.

El 49% de los empleados responde que su jefe es cordial, mientras
que no lo es, y el 12% no contesta.
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10.- ¢ Su jefe felicita por un trabajo bien realizado?

Tabla No. 10
Pregunta No. 10 del censo

Calificacion |Frecuencia %
Si 17 52
No 14 42
No contesta 2 6
Total 33 100

Fuente: Censo realizado en Sistemas Y Servicios Erazo C.A.

Elaborado por: Los autores.

Grafico No. 13

¢Su jefe felicita por un trabajo bien 1
‘ realizado?

wl1m2 =3 ;

Fuente: Censo realizado en Sistemas Y Servicios Erazo C.A.

Elaborado por: Los autores.

El 52% de los censados indica que si reciben una felicitacion por un trabajo bien
realizado, mientras que el 42% indican que no lo hace, y el 6% no contesta.
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11.- ¢ Su opinién es valorada por su jefe?

Tabla No. 11
Pregunta No. 11 del censo

Calificacion |Frecuencia %
Si 21 64
No 10 30
No contesta 2 6
Total 33 100

Fuente: Censo realizado en Sistemas Y Servicios C.A.
Elaborado por: Los autores.

Grafico No. 14

¢ Su opinién es valorada por su jefe? ;

mlm2 53

Fuente: Censo realizado en Sistemas Y Servicios C.A.

Elaborado por: Los autores.

El 64% de los empleados indican que su opinidn si es valorada por su jefe,
mientras que el 30% dicen que no es, el 6% no contesta.

S P  A  SAEss
Ing. Civil Manuel Eduardo Jibaja Camacho e Ing. Ind. Bairon Manuel Renteria Torres Pagina 69




Propuesta de Implementacion del Departamento de Talento Humano en la Empresa Sistemas y Servicios Erazo C.A.

12.- ;La implementacion del DTH generara un alto impacto a favor de la

cultura organizacional de la empresa?

Tabla No. 12
Pregunta No. 12 del censo.

Calificacion Frecuencia %
Excelente-totalmente de acuerdo 12 37
Muy bueno - parcialmente de acuerdo 8 24
Aceptable- ni acuerdo ni en desacuerdo 6 18
Regular - parcialmente en desacuerdo ) 15
Deficiente - totalmente en desacuerdo 2 6

23 100

Grafico No. 15

¢La implementaciéon del DTH generara un

alto impacto a favor de la cultura
organizacional de la empresa?

mlm2 53 m4 ®5

Fuente: Censo realizado en Sistemas y Servicios Erazo C.A.

Elaborado por: Los autores.

El 37 % de los empleados de Sistemas y Servicios Erazo C.A. esta totalmente de
acuerdo que la implementacion del DTH generara un alto impacto a favor de la
cultura organizacional de la empresa, el 24% esta parcialmente de acuerdo, el 18%
se encuentra ni de acuerdo ni en desacuerdo, el 15% estd parcialmente en
desacuerdo y el 6% esté totalmente en desacuerdo.
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13.- ¢ Existe buenas relaciones entre los comparfieros?

Tabla No. 13

Pregunta No. 13 del censo

Calificaciéon Frecuencia %
Excelente-totalmente de acuerdo 3 9
Muy bueno - parcialmente de acuerdo 4 12
Aceptable- ni acuerdo ni en desacuerdo 13 40
Regular - parcialmente en desacuerdo 10 30
Deficiente - totalmente en desacuerdo 3 9
Total 33 100

Fuente: Censo realizado en Sistemas y Servicios Erazo C.A.

Elaborado por: Los autores.

Grafico No. 16

compaiieros?

¢ Existe buenas relaciones entre los
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Fuente: Censo realizado en Sistemas y Servicios Erazo C.A.

Elaborado por: Los autores.

El 40% no esta ni de acuerdo ni en desacuerdo de que exista buenas relaciones
entre los companeros, el 30% esta parcialmente en desacuerdo, el 12 % esta
parcialmente de acuerdo y el 9% esta totalmente en desacuerdo y de acuerdo.
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14.- ;En qué grado de satisfaccion encuentra usted el ambiente de la
empresa?

Tabla No. 14
Pregunta No. 14 del censo

Calificacién Frecuencia %
Totalmente satisfecho 5 15
Parcialmente satisfecho 6 18
Ni: satisfecho e insatisfecho 5 15
Parcialmente insatisfecho 11 34
Totalmente insatisfecho 4 12
No contesta 2 6
Total 33 100

Fuente: Censo realizado en Sistemas y Servicios Erazo C.A.

Elaborado por: Los autores

Grafico No. 17

! ¢En qué grado de satisfaccion encuentra usted el
ambiente de la empresa? |
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Fuente: Censo realizado en Sistemas y Servicios Erazo C.A.

Elaborado por: Los autores.

El 34% indica que esta parcialmente insatisfecho, el 18% esta parcialmente
satisfecho, el 15% esta totalmente satisfecho y ni satisfecho e insatisfecho, el 12%
esta totalmente insatisfecho y el 6% no contesta sobre el grado de satisfaccién del

ambiente de la empresa.
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15.- ¢ Le gusta el trabajo que realiza?

Tabla No. 15
Pregunta No. 15 del censo.

Calificacion Frecuencia %
Excelente-totalmente de acuerdo 7 21
Muy bueno - parcialmente de acuerdo 8 24
Aceptable- ni acuerdo ni en desacuerdo [ 21
Regular - parcialmente en desacuerdo 9 28
Deficiente - totalmente en desacuerdo 2 6
Total 33 100

Fuente: Censo realizado en Sistemas y Servicios Erazo C.A.

Elaborado por: Los autores.

Grafico No. 18

¢Le gusta el trabajo que realiza? 1
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Fuente: Censo realizado en Sistemas y Servicios Erazo C.A.

Elaborado por: Los autores.

El 28% esta parcialmente en desacuerdo de que le gusta el trabajo, el 24% esta
parcialmente de acuerdo, el 21% esta ni de acuerdo ni en desacuerdo y totalmente

de acuerdo y el 6% se encuentra totalmente en desacuerdo.
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16.- ;Le gusta como lo tratan en la empresa?

Tabla No. 16

Pregunta No. 16 del censo

Calificacion |Frecuencia %
Si 12 36
No 17 52
No contesta 4 12
Total 33 100

Fuente: Censo realizado en Sistemas y Servicios Erazo C.A.

Elaborado por: Los autores.

Grafico No. 19

1l m2 =3

¢Le gusta como lo tratan en la empresa?

Fuente: Censo realizado en Sistemas y Servicios Erazo C.A.

Elaborado por: Los autores.

El 52% de los empleados indican que no les gusta como los tratan en la empresa, el

36% que si les gusta el trato que reciben,

contestar.
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17.- ¢ Existe un plan de incentivos para los empleados de la empresa?

Tabla No. 17
Pregunta No. 17 del censo

Calificacion |Frecuencia %
Si 6 18
No 23 70
No sabe 4 12
Total 33 100

Fuente: Censo realizado en Sistemas y Servicios Erazo C.A.
Elaborado por: Los autores.

Grafico No. 20

¢Existe un plan de incentivos para los
empleados de la empresa?

®mlm2 23

Fuente: Censo realizado en Sistemas y Servicios Erazo C.A.

Elaborado por: Los autores.

El 70% de los empleados indican que no existe un plan de incentivos, el 18%

indican que si lo hay, y el 12% no sabe si existe.

Ing. Civil Manuel Eduardo Jibaja Camacho e Ing. Ind. Bairon Manuel Renterfa Torres

Pagina 75




Propuesta de Implementacién del Departamento de Talento Humano en la Empresa Sistemas y Servicios Erazo C.A.

18.- ¢ La empresa se preocupa por su bienestar?

Tabla No. 18
Pregunta No. 18 del censo

Calificacion Frecuencia %
Excelente-totalmente de acuerdo 2 6
Muy bueno - parcialmente de acuerdo 4 12
Aceptable- ni acuerdo ni en desacuerdo 7 21
Regular - parcialmente en desacuerdo 16 46
Deficiente - totalmente en desacuerdo 5 15
Total 33 100

Fuente: Censo realizado en Sistemas y Servicios Erazo C.A.
Elaborado por: Los autores.

Grafico No. 21

i
; ¢La empresa se preocupa por su i
} bienestar?
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Fuente: Censo realizado en Sistemas y Servicios Erazo C.A.

Elaborado por: Los autores.

El 46% de los empleados esta parcialmente en desacuerdo de que la empresa se
preocupa por su bienestar, el 21% esta ni de acuerdo ni en desacuerdo, el 15%
se encuentra totalmente en desacuerdo, el 12% esta parcialmente de acuerdo y el
6% esta totalmente de acuerdo.
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19.- ;La empresa siguié un proceso en el momento de su contratacion?

Tabla No. 19
Pregunta No. 19 del censo

Calificacion PESTLENCIH o
Excelente-totalmente de acuerdo 2 6
Muy bueno - parcialmente de acuerdo 3 9
Aceptable- ni acuerdo ni en desacuerdo 6 18
Regular - parcialmente en desacuerdo 16 49
Deficiente - totalmente en desacuerdo 6 18
Total 33 100

Fuente: Censo realizado en Sistemas y Servicios Erazo C.A.

Elaborado por: Los autores.

Grafico No. 22

¢La empresa siguié un proceso en el |
momento de su contratacion?
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Fuente: Censo realizado en Sistemas y Servicios Erazo C.A.

Elaborado por: Los autores.

El 49% esta parcialmente en desacuerdo de que la empresa siguié un proceso en el
momento de su contratacion, el 18% esta totalmente en desacuerdo y no esta ni de
acuerdo ni en desacuerdo, el 9% esta parcialmente de acuerdo y el 6% esta
totalmente de acuerdo.
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20.- ; Qué cambios le gustaria que se implementen en la empresa?

Tabla No. 20
Pregunta No. 20 del censo

Respuesta Frecuencia %

Se realice capacitacion a los 12 37
diferentes departamentos.

Dedicar tiempo a la integracion 1 3
dentro de la empresa.

Se realice evaluaciéon de puestos en 1 3
la empresa.

Se reconozca el trabajo del 5 6
personal.

Se implementen incentivos

econdmicos para los empleados que 6 18
no reciben bonificaciones

mensuales.

Necesidad de herramientas de 1 3
trabajo.

Los departamentos cumplan su
funcién de trabajo.

Mejorar el ambiente del personal,
seleccion del personal y el respeto a 1 3
los superiores.

Mejorar la remuneracion, realizar

actividades para mejorar la relacion 4 12
empleado-empresa.

No contesta 4 12
Total 33 100

Fuente: Censo realizado en Sistemas y Servicios Erazo C.A.
Elaborado por: Los autores.
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Grafico No. 23
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Fuente: Censo realizado en Sistemas y Servicios Erazo C.A.
Elaborado por: Los autores.
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2.3. Verificacion de hipotesis.

La mejor manera de verificar las hipdtesis planteadas, es el censo realizado.

Evidentemente si se analiza cada una de las preguntas y sus respuestas, se vera
con claridad que la gran mayoria de los colaboradores esta consciente que hace
falta un departamento de talento humano que se encargue de todos los procesos

que le competen al mismo.

Para el efecto se analizara las respuestas, de las preguntas que dan sustento a cada

una de las hipétesis planteadas.

Para la Hipétesis General.

Si se implementa el departamento de talento humano, permitira incluir y estandarizar
procesos para el reclutamiento y seleccion de personal idoneo y calificado, para

cada una de los departamentos de la Empresa Sistemas y Servicios Erazo C.A.

A esta hipdtesis se la verifica 0 se le da sustento con las respuestas de las

preguntas 1, 2, 3y 4.

Pregunta 1.
Cree usted que el departamento de talento humano es beneficioso para la empresa.

Respuesta 1.

70% de los empleados estan totalmente de acuerdo que exista el DTH.
21% esta parcialmente de acuerdo.

6% esta totalmente en desacuerdo

3% no esta ni de acuerdo, ni en desacuerdo.

Se esta hablando que mas del 90% ve la necesidad de que exista en la empresa el

departamento de talento humano.
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Pregunta 2.
Cree usted que el departamento de talento humano es beneficioso para los

empleados.

Respuesta 2.

58% de los empleados estan de acuerdo que el DTH es totalmente beneficioso para
los empleados.

27% esta parcialmente de acuerdo.

15% no esta ni de acuerdo ni en desacuerdo.

La gran mayoria de los colaboradores de la empresa, es decir un 85% considera que
el departamento de talento humano a implementar en la empresa, sera totalmente

beneficioso.

Pregunta 3.
Considera usted que el personal existente esta bien seleccionado para el cargo que

ocupa.

Respuesta 3.

40% de los empleados esta parcialmente en desacuerdo.
21% esta ni de acuerdo ni en desacuerdo.

15% esta totalmente en desacuerdo y parcialmente de acuerdo.

9% se encuentra totalmente de acuerdo.

Como se evidencia un 15% califica de deficiente o completo desacuerdo, sumese el
40% que califican en un desacuerdo parcial o regular, nos demuestra claramente
que un 55% considera que el personal existente no esta bien seleccionado para el

cargo que ocupa.

Pregunta 4.
Cree usted que al existir el DTH ingresaran colaboradores mas capacitados a la

empresa.
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Respuesta 4.

49% esta totalmente de acuerdo.

30% esta parcialmente de acuerdo.

21% no esta ni de acuerdo ni en desacuerdo.

La gran mayoria de los colaboradores de la empresa, es decir un 79% considera que

al existir el DTH ingresaran colaboradores mas capacitados a la empresa.

Para la Hipétesis Particular 1.

Sin un departamento de talento humano, el clima laboral no es agradable ni 6ptimo
para los colaboradores de la empresa, haciendo que todo malestar sea transmitido a

todo cliente interno.

A esta hipétesis se la verifica o se le da sustento, con las respuestas de las

preguntas desde la 13 hasta la 18.

Pregunta 13.
Existen buenas relaciones entre los compareros

Respuesta 13.

40% no esta ni de acuerdo ni en desacuerdo.
30% esta parcialmente en desacuerdo.

12 % esta parcialmente de acuerdo.

9% esta totalmente en desacuerdo y de acuerdo.

Solo un 21% esta de acuerdo que existen buenas relaciones entre los companeros;
esto ya deja entrever la mala comunicacion, bajo grado de satisfacciéon por parte de
cada cliente interno, y un clima laboral no tan 6ptimo que existe en la empresa.
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Pregunta 14.
¢, En qué grado de satisfaccion encuentra usted el ambiente de la empresa?

Respuesta 14.

34% parcialmente insatisfecho.
12% totalmente insatisfecho.
15% ni satisfecho e insatisfecho.

6% no contesta.

Es claro determinar que a un 46% se encuentra insatisfecho referente al ambiente al
interior de la empresa, y si sumamos que un 6% prefiere no contestar, determinamos

que es la mayoria de colaboradores que no e agrada la calidad del clima laboral.

Pregunta 15.

~ Le gusta el trabajo que realiza.

Respuesta 15.

28% esta parcialmente en desacuerdo

24% esta parcialmente de acuerdo

21% esta ni de acuerdo ni en desacuerdo, y totalmente de acuerdo

6% se encuentra totalmente en desacuerdo

A un 34% de los censados no les gusta el trabajo que realiza, si sumamos a este
porcentaje, el 21% de aquellas personas que se mantienen neutras (ni de acuerdo,
ni en desacuerdo), evidentemente se tiene que a un 55% de los censados no les
agrada en su totalidad el trabajo que efectia actualmente.

Pregunta 16.

Le gusta como lo tratan en la empresa.

Respuesta 16.
52% no le gusta como lo tratan en la empresa.
12% no contesta.
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La mayoria de colaboradores, es decir un 52% no le gusta como lo tratan en la
empresa, siimese a esto que el 12% prefiere no contestar, estamos hablando que un

64% se siente practicamente mal por el trato que le dan.

Pregunta 17.

Existe un plan de incentivos para los empleados de la empresa.

Respuesta 17.
70% contesta que no.
12% no sabe si existen programas de incentivo

Un 82% de los censados asevera que no existen y que desconocen de planes de
incentivo para los empleados, esto indudablemente afecta el desempefio de cada
colaborador, ya que la aspiracién de toda persona al interior de una organizacién es
gue se lo incentive de alguna u otra manera (no necesariamente econdémica).

Pregunta 18.

¢La empresa se preocupa por su bienestar?

Respuesta 18.

46% esta parcialmente en desacuerdo.

15% se encuentra totalmente en desacuerdo.
21% esta ni de acuerdo ni en desacuerdo.
12% esta parcialmente de acuerdo.

6% esta totalmente de acuerdo.

Como se evidencia, solo un 18% esta de acuerdo en que la empresa se preocupa

por su bienestar.

Para la Hipétesis Particular 2

Si se implementa el departamento de talento humano, permitira a la empresa contar
con los colaboradores mas aptos e idéneos, por la inclusién y estandarizacion de

procesos de reclutamiento y seleccion de personal.
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A esta hipdtesis se le da sustento o se la verifica con la respuesta de la pregunta 4.

Pregunta 4.
Cree usted que al existir el DTH ingresaran colaboradores mas capacitados a la

empresa

Respuesta 4.

49% esta totalmente de acuerdo.

30% esta parcialmente de acuerdo.

21% no esta ni de acuerdo ni en desacuerdo.

La gran mayoria de los colaboradores de la empresa, es decir un 79% considera que

al existir el DTH ingresaran colaboradores mas capacitados a la empresa.

Para la Hipétesis Particular 3

Si la empresa implementa el departamento de talento humano, permitira la obtencién

de beneficios al interior de la organizacion.

A esta hipotesis se le da sustento o se la verifica con la respuesta de la pregunta 1.

Pregunta 1.
Cree usted que el departamento de talento humano es beneficioso para la empresa.

Respuesta 1.

70% de los empleados estan totalmente de acuerdo que exista el DTH.
21% esta parcialmente de acuerdo.

6% esta totalmente en desacuerdo.

3% no esta ni de acuerdo, ni en desacuerdo.
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Se esta hablando que mas del 91% considera que si la empresa cuenta en su
estructura funcional con un DTH, se generaran beneficios al interior de la

organizacion.

Para la Hipétesis Particular 4

Si se implementa el departamento de talento humano, generara un alto impacto en

la cultura organizacional de la empresa.

A esta hipotesis se le da sustento o se la verifica con la respuesta de la pregunta 12.

Pregunta 12.
La implementaciéon del DTH generard un alto impacto a favor de la cultura

organizacional de la empresa.

Respuesta 12.

37% esta totalmente de acuerdo.

24% esta parcialmente de acuerdo.

18% se encuentra ni de acuerdo ni en desacuerdo.
15% esta parcialmente en desacuerdo.

6% esta totalmente en desacuerdo.

61% de los censados considera que si se implementa el departamento de talento
humano, generara un alto impacto a favor de la cultura organizacional de la

empresa.

De esta manera queda verificada cada una de las hipdtesis planteadas en este
proyecto de investigacion.
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CAPITULO 1l

3. PROPUESTA.
3.1. Introduccién a la propuesta.

Coherentes con el tema planteado al inicio de este proyecto de investigacion y a los
objetivos propuestos, este capitulo tratara basicamente el estudio y planteamiento
de la propuesta de implementar el departamento de talento humano en la Empresa
Sistemas y Servicios Erazo C.A.; es decir aquellos parametros a considerar para que
el DTH pueda entrar a funcionar basados en los resultados (de los capitulos
anteriores) de este proyecto de investigacion, y todas aquellas actividades
relacionadas con la estandarizacidon de los procesos para llevar a cabo el
reclutamiento y seleccién de personal idéneo y calificado de una manera eficiente,
efectiva y eficaz, con la finalidad que permita mejorar la calidad del servicio de
atencién del cliente interno, asi como también el ambiente o clima laboral al interior

de la organizacién.

Por tanto, es fundamental que adicional a toda la informacién levantada, estudiada y
procesada en los capitulos anteriores, se deba presentar la propuesta de un plan
que permita a la Empresa Sistemas y Servicios Erazo C.A. tomar una decisiéon para
implementar el departamento de talento humano, que le ayude a realizar de una
mejor manera sus procesos de reclutamiento y seleccidon de personal, todo esto a

partir de sus necesidades actuales.

Para el efecto, se presenta a continuacién la propuesta de implementacién del DTH
en la empresa de estudio:

1.- Introduccién

2.- Antecedentes
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3.- Analisis FODA de la empresa

4.- Organigrama propuesto

5.- Estructura del nuevo departamento de talento humano en Sistemas y Servicios

Erazo C.A. (Plan de accion)

5.0.- Perfiles del Jefe departamental de desarrollo y talento humano y Asistente de
talento humano (perfil de competencias - profesiogramas de cada perfil).

6.- Formatos para estandarizar los procesos en el DTH.

7.- Procesos de reclutamiento de personal

8.- Procesos de evaluacion y seleccion

9.- Procesos de induccion

10.- Procesos de capacitaciéon

11.- Procesos de evaluacion de desempefio

12.- Procesos de compensacion

13.- Reglamento de talento humano

14.- Actual cultura organizacional al interior de Sistemas y Servicios Erazo C.A.

15.- Generar el cambio en la cultura organizacional de la empresa a través del nuevo
departamento de talento humano (Plan de accion)

16.- Financiamiento para implementar el DTH (gastos de su inversion)
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3.2. Desarrollo de la propuesta de implementacion del Departamento de

Talento Humano en la Empresa Sistemas y Servicios Erazo C.A.

3.2.1. Plan de ejecucion.

1. Introduccion.

En los sistemas empresariales de los tiempos actuales, cada organizacion busca ser
competitiva a través del uso eficiente, racional y 6ptimo de todos los recursos que
dispone dentro de sus procesos administrativos, productivos y/o servicios que realiza
cada empresa dentro de un sistema globalizado. Con esto lo que se busca es
generar mayor rentabilidad para los accionistas, mejor bienestar para los
colaboradores, mejores condiciones de trabajo, productos o servicios de calidad al
menor costo, ser amigables y consecuentes con el medio ambiente, cumplir

disposiciones legales, y sobre todo aportar a la economia de un pais.

Dentro de todos los recursos que disponen las empresas, existe un recurso muy
importante, que es el recurso humano (o talento humano conocido en la actualidad),
que es aquel recurso unico en el mundo capaz de combinar, controlar, manejar y

mejorar los demas recursos disponibles dentro de todo proceso.

2. Antecedentes.

Luego del analisis de resultados presentados con antelacion en el proyecto
investigativo de los Maestrantes en Administracién y Direccién de Empresas de la
Universidad Tecnoldgica Empresarial de la ciudad de Guayaquil, Ing. Ind. Bairon
Renteria Torres e Ing. Civil Manuel Jibaja Camacho donde se evidencia a través del
respectivo censo realizado, que existe un malestar al interior de la empresa debido a
que el personal con el que se cuenta, en su gran mayoria no cumple con el mas
minimo requisito necesario para ocupar el cargo que le ha sido designado para

desenvolver sus funciones; esto, deja en clara evidencia que gran parte de los
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colaboradores no ha pasado un riguroso proceso de seleccién o filtro antes de
formar parte de la empresa, lo que esta conllevando a generar un ambiente laboral
de baja calidad, y con un bajo grado de satisfaccion en las expectativas de servicio

de atencion al cliente interno.

Es asi que basados en este estudio de investigacion, y conocedores que una
empresa que cuenta con un personal idéneo, calificado, capacitado y motivado, es
aquella empresa que marcara una gran diferencia de liderazgo y competitividad
sobre las demas empresas, ya que el talento humano es el motor principal

generador del cambio.

Por tanto, se presenta el desarrollo de este plan para llevar a cabo la
implementacién del departamento de talento humano en la Empresa Sistemas y

Servicios Erazo C.A.

Asi mismo se debe considerar que solo aquellas empresas que se ajustan a los
constantes cambios que requiere el mercado, seran las que “sobrevivan” a este
“canibalismo empresarial” conocido técnica y administrativamente en el ambito
empresarial como “mundo competitivo”.

3. Analisis FODA de la empresa.

Fortalezas.

9,
L4

F1: Venta de equipos de computacién de marcas reconocidas en el mercado.

*
0.0

F2: Provee equipos de computo de tecnologia de punta.

« F3: Experiencia de 13 anos en el mercado ecuatoriano.

7
X4

*,

F4: Contar con una buena infraestructura fisica

2o

o

F5: Efectividad en cobertura y logistica para la entrega oportuna de sus
productos y prestacion de servicios.
% F6: Ubicacion estratégica de las sucursales

% F7: Tener franquicia de marca reconocida a nivel mundial (HP).
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Oportunidades.

“» O1: Incorporacién de nuevos clientes (instituciones publicas).

< 0O2: Aparicion de nuevos mercados (apertura de sucursal en Playas).
% 03: Crecimiento y expansion hacia mercados de la sierra.

% 0O4: Aceptacidn en los mercados que apertura.

% 0O5: Gran demanda de productos.

Debilidades.

< D1: La empresa no es reconocida a nivel nacional.

% D2: Escasa publicidad y propaganda.

+ D3: Dificultad de adquirir prestamos a entidades financieras.

% D4: No hay apertura en la comunicacién - vertical hacia abajo (jefes a
dirigidos).

+ Db&: Falta de compromiso de parte de sus colaboradores.

% D6: Baja calidad del clima o ambiente laboral.

% D7: Malestar o insatisfaccion por parte de sus clientes internos.

Amenazas.

X4

A1: Amplia competencia en el mercado.

L)

7
0‘0

A2: Cercania geografica de la competencia.
% A3: Competencia con precios mas bajos.
% A4: Mercado con nuevos productos y mejores tecnologias.

% A5: Créditos con alto riesgo de recuperacion.

4. Organigrama propuesto para la Empresa.

Nuevo organigrama organizacional.

Ver Anexo 1
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Organigrama actual de la Empresa Sistemas y Servicios Erazo C.A.

Ver Anexo 2
Organigrama propuesto a la Empresa Sistemas y Servicios Erazo C.A.

5. Estructurar el nuevo Departamento de Talento Humano.

Hay que destacar que a la empresa la conforman:

% 33 empleados
+ 1 Gerente General

Como se evidencia es una cantidad moderada de colaboradores; por lo cual el
recurso a contratar que formara parte del nuevo DTH, sera acorde y consecuente
con las medidas, tamafo, dimensiones y recursos econémicos de la empresa.
Es por tanto que se considera que el nuevo departamento estaria conformado por:

% 1 Jefe Departamental de Talento y Desarrollo Humano.

% 1 Asistente de Talento Humano.
Plan de accion para estructurar el nuevo DTH.
Ver anexo 3

Plan de accién para estructurar el nuevo departamento de talento humano.

5.0. Perfiles del Jefe departamental de desarrollo y talento humano y Asistente

de talento humano (profesiogramas de cada perfil).

Hay que considerar que para tener el éxito esperado, o los resultados que aspiraria

el Gerente General por el hecho de incurrir en un gasto econdémico al implementar el
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nuevo departamento de talento humano; debe necesariamente solicitar ayuda o
colaboracién externa con firmas de empresas especializadas en procesos de
reclutamiento y seleccion de candidatos, para que le asesoren, le guien y pueda
tener al frente de este nuevo departamento a un personal altamente calificado que le
entregue los resultados que aspira y espera, ya que de nada serviria que el Gerente

General siga haciendo estos procesos de seleccidn y reclutamiento.

Efectivamente, en el mercado existen firmas de grandes, medianas y pequefnas
empresas especializadas en estos procesos de reclutamiento y seleccién de
personal que prestan sus servicios. Estas empresas consultoras se encargan de
reclutar y seleccionar el personal mas iddéneo y calificado para las vacantes

existentes dentro de toda empresa.

Perfil del Jefe Departamental de Talento y Desarrollo Humano.

Misién del cargo.

Dirigir, organizar y controlar planes y programas destinados a atraer retener y
desarrollar al mejor talento humano para lograr los resultados cuantitativos y
cualitativos, acorde con la estrategia y las metas empresariales, soportando el

desarrollo de la organizacion.

Principales responsabilidades o funciones especificas.

< Desarrollar, revisar e implementar, politicas y procedimientos para manejo de
los subsistemas de, seleccidén contratacién y desarrollo, de acuerdo con los
lineamientos y metas de la empresa, para garantizar personal idéneo que
aporte al desarrollo organizacional de la empresa.

< Implementar planes y programas de gestion de desarrollo y desempefio,

alineada a la estrategia de la empresa para garantizar una evaluacién técnica
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que permita el desarrollo profesional de los colaboradores y la consecucién de

las metas organizacionales.

% Evaluar y desarrollar modelos de competencias organizacionales y de
liderazgo, de acuerdo con el plan empresarial que garanticen personal

competente para el crecimiento rentable y sostenido del negocio.

< Implementar planes y programas para mejoramiento del clima organizacional
acorde con la estrategia de mejoramiento continuo, para obtener altos
estandares de satisfaccion del personal, que generen niveles Optimos de
eficiencia que permitan ser competitivos a través de mejores indices de

productividad.

% Administrar y controlar los procesos del area de desarrollo humano
garantizando el cumplimiento de los objetivos de acuerdo con los lineamientos

de la Gerencia General, politicas y estrategias de la compania.

« Planificar y desarrollar planes y controles de gestion acorde con el entorno a
fin de controlar posibles contingencias, laborales, fiscales, IESS, tributarias

que soporten el prestigio empresarial.

% Desarrollar e implementar planes de liderazgo acorde con la visién de la
empresa para generar cambios en los estilos de liderazgo a fin de apuntalar el

desarrollo organizacional.

% Coordinar y controlar la ejecucion de los procesos de seleccion contratacion,
induccién y capacitacion, de acuerdo con los lineamientos y metas
corporativas, para garantizar personal idéneo que aporte al desarrollo

organizacional de la empresa.

% Revisar y supervisar la nomina de pagos, beneficios sociales, de acuerdo a lo

que la ley exige.
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Aportar e implementar, planes, politicas, procedimientos, gestion y controles

de cumplimiento y desarrollo de los sistemas de gestion del area.

Planificar, desarrollar e implementar programas de integracion vy
reconocimiento a los colaboradores acorde con resultados o fechas

especiales a fin de mantener una cultura de reconocimiento al compromiso.
Cumplir y hacer cumplir las politicas y procedimientos implementados.

Es responsable de cumplir y hacer cumplir las normas y 6rdenes de
Seguridad Industrial contempladas en el reglamento interno, en la resolucién
172 del IESS, el decreto 2393 de 1986 y mas leyes afines de Seguridad

Industrial.

Responsabilidades secundarias:

7/
°0

Supervisar los procesos de seleccidn, capacitacion, ndmina de sueldos,

evaluaciones de desempefio y clima laboral.

Brindar soporte a las areas de trabajo social y medicina ocupacional.

Elaborar presupuesto del area.

Participar en la actualizacion de procedimientos, politicas y reglamentos de la

empresa.

Educacion formal.

Ing. Comercial, Economista, Psicélogo Industrial, Administracion

Conocimientos.

% Administrativos, presupuestario, financieros.
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% Manuales, politicas, procedimientos de Desarrollo Humano.
% Legislacién laboral.

» Gestion de desarrollo, desempefio y competencias.

% Manejo de compensaciones.

% Gestidn de clima y cultura organizacional.

% Planeacién estratégica o estrategia empresarial.

+ Seguridad y salud ocupacional.

Cursos.

“ Planeacién estratégica (general, recursos humanos).
% Seguridad y salud ocupacional.

% Coaching & feedback.

% Sistemas de remuneracion.

% Comunicacién y manejo de conflictos.
% Liderazgo y gestién de cambio.

% Subsistemas de recursos humanos.

< Utilitarios.

% Gestion de calidad.

< Gerenciamiento estratégico.

% Gestidon de desarrollo y desempenio.

% Gestidn de competencias.

% Programas de desarrollo administrativo.

Experiencia.

2 a 4 anos desempenando cargos de Jefatura de Recursos Humanos en empresas

industriales y/o de servicios.

Habilidades

< Comunicacion asertiva.

% Manejo de conflictos, coaching.
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+ Influencia y actitud positiva.

% Capacidad de trabajo a presion

% Relaciones interpersonales.

% Habilidad de seguimiento y control.
% Proactiva.

% Resolucién de problemas.

Competencias.

< Orientado a la mejora continua.

% Conduccién e inspiracion.

% Decision y Ejecucion.

% Innovador.

%+ Colaboracion y Apoyo.

% Desarrollador de Gente.

% Previsionista, Seguridad, Salud, Medio Ambiente.
+ Operacion y decisién asertiva en seguridad.

Perfil del Asistente de Talento Humano.

El asistente de Talento Humano debe cumplir el rol de:

Analista de seleccion.

R/
E N4

L/
o0

Analista de ndmina.

.0

*o

Analista de capacitacion y desarrollo.

X4

Trabajador (a) Social.

°,

Por lo que se elabora un perfil completo para cada uno de los roles que

desempenara el asistente (véase anexo correspondiente).

Ver Anexo 4
Profesiograma del Jefe de Desarrollo y Talento Humano.
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Ver Anexo 5
Profesiograma de Analista de seleccién de personal.

Ver Anexo 5.1
Profesiograma de Analista de némina.

Ver Anexo 5.2
Profesiograma de Analista de capacitacion y desarrollo

Ver Anexo 5.3
Profesiograma de Trabajador (a) social

6. Formatos para estandarizar los procesos en el nuevo DTH.

Con la finalidad de dar inicio a la creacion de politicas, procedimientos e instructivos,
gue permitan incluir y estandarizar procesos rigurosos, eficientes, efectivos vy
eficaces para el reclutamiento y seleccion de personal idoneo y calificado, para
vincularlo a la Empresa Sistemas y Servicios Erazo C.A.; es necesario enunciar los

mismos, a través de un listado que se presenta a continuacién:

Procedimientos, programas, politicas e instructivos.

% Procedimiento de Seleccion.

% Procedimiento de capacitacion.

% Procedimiento de evaluacién de efectividad de la capacitacion.
% Programas de induccion.

% Politica para realizar préstamos y anticipos.

% Instructivo de Induccion.

% Instructivo de Evaluacién de Competencias.

% Instructivo para la salida de personal.
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Formatos, formularios y reglamentos.

% Formato Deteccion de necesidades de capacitacion.
< Formato Evaluacion Efectividad de la capacitacion.
< Formato Evaluacion al instructor.

+ Formato Perfil del ocupante del cargo.

% Formato Evaluacién del perfil del cargo.

% Formato Evaluacion de Desempefio.

% Formato Informacién General de Empleados (ficha de cada colaborador).
% Formato Informacién visita domiciliaria.

% Formato Solicitud para préstamos y anticipos.

* Formato de vacaciones.

% Formato Cambio de Cargo o Funcion.

% Formato Entrega-Recepcidn ropa de trabajo.

+ Formato Entrega-Recepcion de credenciales.

% Formato Resultado de pruebas por el uso de drogas.

% Formato Requerimiento de personal.

Formatos.
Ver Anexo 6
Formatos para procedimientos.

Ver Anexo 7

Formato para instructivos.

Ver Anexo 8
Formato Solicitud para préstamos y anticipos a empleados.

Ver Anexo 9
Formato Deteccién de necesidades de capacitacion.

Ver Anexo 10

Formato Evaluacion efectividad de la capacitacion.
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Ver Anexo 11

Formato Evaluacion al instructor.

Ver Anexo 12
Formato Perfil del ocupante del cargo.

Ver Anexo 13
Formato Evaluacién del perfil del cargo.

Ver Anexo 14
Formato Evaluacién de Desempeno.

Ver Anexo 15
Formato Informacién general de empleados (ficha de cada colaborador).

Ver Anexo 16
Formato Informacidn visita domiciliaria.
Ver Anexo 17

Formato de vacaciones.

Ver Anexo 18
Formato Cambio de cargo o funcion.

Ver Anexo 19

Formato Entrega-Recepcién ropa de trabajo.

Ver Anexo 20
Formato Entrega-Recepcion de credenciales.

Ver Anexo 21
Formato Resultado de pruebas por el uso de drogas.
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Ver Anexo 22

Formato Requerimiento de personal.

7. Procesos de reclutamiento de personal.

El proceso de reclutamiento es el proceso de integrar candidatos aptos, idoneos y
capacitados para llenar vacantes de un puesto de trabajo en una empresa. Este
empieza con la definicion del perfil del postulante, y continia con la busqueda,
reclutamiento o convocatoria de postulantes, la evaluacion de éstos, la seleccion y

contratacion del mas idéneo, y finaliza con la induccién y capacitacién de éste.

El reclutamiento puede ser llevado a cabo de manera interna (buscar candidatos al
interior de la organizacion), y/o externa, es decir puertas afuera de la empresa (en el

mercado laboral).

Definicion del perfil del postulante.

El proceso de reclutamiento y seleccion de personal empieza con la definicién del
perfil del postulante, es decir, con la definicion de las competencias o caracteristicas
que debe cumplir una persona para que pueda postular al puesto que se esta

ofreciendo.

Por ejemplo, se debe determinar qué conocimientos, experiencia, habilidades,
destrezas, valores (honestidad, perseverancia, responsabilidad, entre otros),
actitudes (capacidad para trabajar en equipo, tolerancia a la presion) se desea que

posea.

Y para ello, se debe tener en cuenta el puesto al cual postula la persona; por
ejemplo, para un puesto relacionado con la atencién al publico, ademéas de
experiencia, se podria requerir habilidad para relacionarse con los demas, facilidad
de palabra, trato amable, entre otros requisitos.

B A S o S e
Ing. Civil Manuel Eduardo Jibaja Camacho e Ing. Ind. Bairon Manuel Renteria Torres Pagina 101




Propuesta de Implementacion del Departamento de Talento Humano en la Empresa Sistemas y Servicios Erazo C.A.

Pero ademas del puesto en vacancia también se debe tomar en cuenta factores o

requisitos legales a cumplir (normas de seguridad como el SART).

Es asi que, para un proceso de reclutamiento de personal en los momentos actuales
es fundamental, llenar desde un inicio los profesiogramas para cada uno de los

candidatos a reclutar (postulantes al cargo).

Estos profesiogramas van a incluir el perfil del cargo, en el cual estan las
competencias y habilidades de la persona, asi como también una valoracién de los

riesgos inherentes a los cuales el individuo va a estar expuesto.

Ver Anexo 23
Profesiograma, perfil de competencias y habilidades a llenar para cada colaborador

a reclutar.

Busqueda, reclutamiento o convocatoria.

El siguiente paso consiste en la busqueda, reclutamiento o convocatoria de los
postulantes que cumplan con las competencias o caracteristicas que se ha definido

en Profesiograma (sin necesidad de que tengan que cumplir todas ellas).

Las siguientes son algunas de las principales fuentes, formas o métodos a través de

los cuales se pueda buscar, reclutar 0 convocar postulantes:

% Anuncios o avisos: la forma mas comun de buscar o convocar postulantes es
a través de la publicacién de anuncios 0 avisos, ya sea en diarios, Internet,
carteles, murales en centros de estudios, paredes o ventanas del local y/o
empresa. La ventaja de este método es que se puede llegar a una gran
cantidad de personas, mientras que la desventaja es que implica un mayor
tiempo y costo que otros métodos; razén por la cual es recomendable que al
redactar los anuncios, sea lo mas precisos y especificos posibles en cuanto a
los requisitos.
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% Recomendaciones: otra forma comun de conseguir postulantes es a traves de
las recomendaciones que nos hagan contactos, amigos, conocidos,
trabajadores de nuestra empresa, clientes, centros de estudios, etc. La
ventaja es que es la forma mas rapida y menos costosa de conseguir
postulantes, mientras que la desventaja es que podrian recomendar
postulantes que no estén realmente capacitados, excepto en el caso de los
recomendados por nuestros propios trabajadores, que al saber que su

prestigio esta en juego, podrian recomendar buenos postulantes.

% Agencias de empleo: empresas en donde ofrecen postulantes con

determinadas competencias y caracteristicas ya definidas por ellos.

% La competencia. empresas competidoras, de las cuales se puede conseguir

postulantes capacitados y con experiencia.

% Consultoras en recursos humanos. empresas especializadas en buscar

postulantes, pero a un costo muy elevado.

%+ Practicas: consiste en tomar como postulantes a los practicantes que ya estén

colaborando de manera temporal en la empresa.

< Archivos o bases de datos. consiste en tomar como postulantes a personas
gue ya se han evaluado o que han dejado su curriculum anteriormente (para

convocatorias pasadas).

Esta etapa también incluye el pedido a los postulantes de que envien su curriculum
o que llenen un formulario de solicitud de empelo (el cual debe estar disefiado de tal

manera que permita recoger la mayor cantidad de informacion posible).

Hay que destacar que en este proceso (de reclutamiento) se hace el primer filtro de
candidatos, ya que se realiza la comparacién de las hojas de vida de los postulantes
con los profesiogramas elaborados a fin de descartar aquellas personas que no se

ajustan al perfil solicitado.
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8. Proceso de evaluacion y seleccion de personal.

Evaluacion.

La evaluacioén de los postulantes que se ha reclutado o convocado se la realiza con
el fin de elegir entre todos ellos al mas idéneo (o0 a los mas idoneos) para el puesto

gue se esta ofreciendo.

Esta etapa puede empezar con una pre-seleccion (por ejemplo, a través de revision
de hojas de vida) que permita descartar a los postulantes que no cumplan con los
requisitos solicitados, o que permita tener un numero razonable de postulantes a los

cuales evaluar.

Una vez que se cuenta con un nimero razonable de postulantes, se pasa a citarlos y

a evaluarlos a través del siguiente proceso:

a) Entrevista preliminar. consiste en tomarle al postulante una primera entrevista
informal en la cual se le haga preguntas abiertas con el fin de comprobar si

realmente cumple con los requisitos que se ha solicitado.

b) Prueba de conocimiento: consiste en tomarle al postulante una prueba oral y
escriba con el fin de determinar si cumple con los conocimientos necesarios

para el puesto.

c) Prueba psicolégica: consiste en tomarle una prueba psicolégica con el fin de

determinar su equilibrio emocional.

d) Entrevista final: consiste en tomarle una entrevista mas formal y estricta que la
primera, en donde se le realice preguntas abiertas con el fin de conocerlo en

profundidad, la cual podria ser tomada por el jefe del area a la cual postula.
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Es posible obviar algunas de estas etapas con el fin de ahorrar tiempo y reducir
costos, sin embargo, mientras mas formal y estricto sea este proceso de evaluacion,

mas posibilidades existira de contratar a la persona indicada.

Durante este proceso de evaluacidén es importante corroborar que la informacién y
las referencias brindadas por el postulante sean veraces, por ejemplo, manteniendo
comunicacién con sus antiguos jefes y preguntandoles si la informacion que ha

brindado es correcta.

Asimismo, también es importante evaluar como ha sido el desempeno del postulante
en sus antiguos trabajos, para lo cual también se podria optar por comunicarse con

sus antiguos jefes, pares y subordinados, y consultarles sobre su desempefio.

Seleccion y contratacion.

Una vez que se ha evaluados a todos los postulantes o candidatos, se pasa a
seleccionar al que mejor desempeno haya tenido en las pruebas y entrevistas
realizadas, es decir, se pasa a seleccionar al candidato mas idoneo para cubrir el

puesto vacante.

Asi mismo, una vez que se haya elegido al candidato mas iddéneo, se pasa a
realizarle los examenes médicos pre-ocupacionales, con la finalidad de saber que el

candidato seleccionado goza de buen estado de salud.

Finalizadas las pruebas médicas, se pasa a contratarlo, es decir, a firmar junto con él
un contrato en donde se indica claramente el cargo a desempeniar, las funciones que
realizara, la remuneracion que recibira, el tiempo que trabajara, y otros aspectos que

podrian ser necesario acordar."’

" http://www.crecenegocios.com/el-proceso-de-reclutamiento-y-seleccion-de-personal/
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Resumiendo el proceso de reclutamiento, evaluacion, seleccion y contratacién

de personal.

A continuacion se presenta mediante un grafico el resumen del proceso de

reclutamiento y seleccion de personal.

Grafico No. 24

Proceso de reclutamiento y seleccién de personal
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reclutamiento
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Fuente: Modulo Gerencia de RRHH

Elaborado por: Los autores
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9. Procesos de induccion.

Es un proceso que se inicia cuando un colaborador es contratado, que permitira
basicamente facilitar el proceso de adaptaciéon e integracion del colaborador en la
empresa, ademas lo que se busca es generar un sentido de larga permanencia en la

organizacion de este empleado.

Durante este proceso, se mostrara una fotografia de la organizacién, deberes y
derechos a mas de formalizar la insercidon ante el resto de colaboradores de la

organizacion.
En un inicio, el colaborador al ingresar en su primer dia a la organizacién acude al
Departamento de RRHH, en donde el asistente debera dar a conocer aspectos de la

empresa, tales como:

Informacién sobre la organizacién.

*e

% Misién, Vision y Valores.

K/
L X4

Historia de la compaiia.

o

*

Estructura de la compaiiia.

L)

>

» Lineas de productos y/o servicios.

>

% Descripcion del proceso de produccién y/o los servicios que ofrece.

Informacién sobre RRHH.

% Politicas de seleccion y reclutamiento.
< Informacién sobre contratacion.

% Politicas de Capacitacion.

% Politicas de evaluacion.

% Politicas sobre compensacion.

% Politicas sobre comunicacion.

% Cobdigo de ética y normas empresariales
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Informacién sobre beneficios y servicios que la empresa ofrece (si los tuviere).

< Beneficios legales.

< Beneficios dados por la empresa.
% Seguros individuales o familiares.
% Préstamos al personal.

<+ Servicios médicos.

% Servicios de cafeteria, restaurante y transporte.

Luego que el nuevo colaborador ha recibido la respectiva induccion de parte de
RRHH, el Asistente de talento humano se encargara de llevar por cada
departamento o area de la empresa al nuevo empleado para que vaya conociendo y
relacionandose con sus companeros de trabajo. Hay que anotar que durante todo
este proceso de induccion, el nuevo colaborador debera llevar el respectivo formato
de induccion que debera hacer firmar al Supervisor o Jefe de area; esto con la
finalidad de evidenciar que el proceso se esta llevando de manera correcta y
ademas para que exista evidencia de todos los procesos que se han implementado y

llevan al interior de la organizacién.
Ver Anexo 24

Formulario de programa de induccion.

Resumiendo el proceso de induccién del nuevo colaborador.
Se presenta la secuencia a seguir para el proceso de inducciéon del nuevo

colaborador al momento de vincularse a la empresa.

e A S e SR
Ing. Civil Manuel Eduardo Jibaja Camacho e Ing. Ind. Bairon Manuel Renteria Torres Pégina 108




Propuesta de Implementacion del Departamento de Talento Humano en la Empresa Sistemas y Servicios Erazo C.A.

Grafico No. 25 |

Proceso de induccién del nuevo colaborador en la empresa

3.- Productos y/o

2.- Descripcién de la
servicios

1.- Bienvenida empresa

5.- Relaciones de

4.- Procesos trabajo

6.- Seguridad e higiene

9.- Presentacion al

8.- Recorrido por las ¢
supervisor

7.- Rutina laboral instalaciones

111

11.- Induccién en areas
criticas

10.- Descripcién del
trabajo

1111

Fuente: Modulo Gerencia de RRHH.
Elaborado por: Los autores.

10. Procesos de capacitacion.

La capacitacidn se refiere a los métodos que se usan para proporcionar a los
empleados nuevos y actuales las habilidades necesarias para cubrir los

requerimientos de la organizacion.

Aunque la capacitacion auxilia a los miembros de la organizacion a desempefiar su
trabajo actual, sus beneficios pueden prolongarse a toda su vida laboral y pueden

contribuir al desarrollo de esa persona para cumplir futuras responsabilidades.

El proceso de capacitacion va desde la deteccion de necesidades hasta la

evaluacion de resultados.

Pasos para elaborar un programa de capacitacion.

Primer paso: deteccidén de necesidades.

P B S ]
Ing. Civil Manuel Eduardo Jibaja Camacho e Ing. Ind. Bairon Manuel Renterfa Torres Pagina 109




Propuesta de Implementacién del Departamento de Talento Humano en la Empresa Sistemas y Servicios Erazo C.A.

Segundo paso: clasificaciéon y jerarquizacién de las necesidades de capacitacion.
Tercer paso: definicion de objetivos.

Cuarto paso: elaboracion del programa.

Quinto paso: ejecucion.

Sexto paso: evaluacion de resultados.

Para elaborar un programa de capacitacion el primer paso es detectar las
necesidades de la empresa. Aplicar técnicas adecuadas para este fin elimina las

pérdidas de tiempo.

El segundo paso es clasificar y jerarquizar esas necesidades. Es decir, se tienen que
clasificar y ordenar para decidir cuales son las mas urgentes, 0 mas importantes, o

cuales requieren atencion inmediata y cuales se tienen que programar a largo plazo.

El tercer paso es definir los objetivos de capacitacion, es decir, motivos de llevar
adelante el programa. Estos objetivos tienen que formularse de manera clara,
precisa y medible para mas adelante, después de aplicar el programa, poder evaluar

los resultados.

El cuarto paso es elaborar el programa de capacitacion. En este momento se
determina qué (contenido), cdmo (técnicas y ayudas), cuando (fechas, horarios), a
quién (el grupo), quién (instructores), cuanto (presupuesto).

El quinto paso es ejecutar el programa, es decir, llevarlo a la practica.

El sexto paso es evaluar los resultados del programa. Esto debe hacerse antes,
durante y después de ejecutarlo.

Primer paso: deteccién de necesidades.

La deteccion de necesidades consiste en encontrar las diferencias que existen entre
lo que se deberia hacer en un puesto y lo que realmente se esta haciendo, asi como
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las causas de estas diferencias. En otras palabras una investigacion que se orienta a
conocer las carencias que manifiesta un trabajador y que le impiden desempefiar

adecuadamente las funciones de su puesto.

Algunas preguntas que se pueden plantear son las siguientes:

% ¢, Qué conocimientos, habilidades y actitudes requiere el puesto?

% ¢Qué se debe lograr?

% ¢,Qué se debe hacer?

% ¢ Qué conocimientos, habilidades y actitudes requiere la persona que ocupa el
puesto?

% ¢Qué esta logrando?

% ¢Qué esta haciendo?

Estas preguntas muy generales deben orientarse a investigar los siguientes

aspectos:

% Conocimientos y habilidades técnicos que se requieren para el puesto.

< Habilidades administrativas acerca de como organizar el propio trabajo y el de
los demas, utilizar los recursos, y lograr los objetivos.

% Habilidades en relaciones humanas como liderazgo, capacidad de motivar, de
comunicacion, de trabajar en equipo, etcetera.

% Habilidades conceptuales como son el analisis y solucién de problemas.

% Habilidad para el logro de resultados.

Hay que acotar que la deteccién de necesidades de capacitacién puede hacerse a

nivel de una persona, de un puesto, de un grupo o de toda la empresa.

Es muy importante establecer las necesidades de capacitacion en términos de
productividad y de una manera objetiva y medible.
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Por ejemplo, se puede establecerlas en aspectos como reducir el margen de error
(calidad), incrementar el nimero de unidades de producto o de prestaciones
(cantidad), mejorar la puntualidad (tiempo), reducir los costos de un producto o

servicio (costo), etcétera.

Con todo, algunas veces es dificil establecer las necesidades de una manera

medible, por ejemplo cuando se habla de comunicacion o de liderazgo.

Segundo paso: clasificacion y jerarquizacion de las necesidades de

capacitacion.

Una vez detectadas las necesidades de capacitacion, el siguiente paso es
clasificarlas y jerarquizarlas. Esto permite determinar cuales son las mas urgentes o

mas importantes.

La manera mas usual de clasificar las necesidades de capacitacion es la siguiente:

% Las que tiene una persona.

% Las que tiene un grupo.

% Las que tiene un nivel.

% Las de un puesto.

% Las que requieren atencidon inmediata.

% Las que requieren solucion a futuro.

* Las que exigen instruccién sobre la marcha.

% Las que precisan instruccién fuera del trabajo.

s Las que la empresa puede resolver por si misma.

+ Las que requieren contratar a capacitadores externos.

Al clasificar las necesidades de capacitacion, se obtendran indicadores sobre quién,
cuando y como capacitar. Ya clasificadas se las puede jerarquizar de acuerdo con su

importancia o urgencia.
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Al hacer esta clasificacién, es importante empezar a determinar quién necesita qué

tipo de capacitacion.

Tercer paso: definicién de objetivos.

El tercer paso en un proceso de capacitacion es establecer los objetivos que se
pretende lograr con el programa de capacitacion. Este es el momento de fijar que
tipo de comportamientos y caracteristicas se quieren inculcar en los participantes

después de que el programa haya sido impartido.

Lo que se quiere también es establecer qué conocimientos se les proporcionara o
qué actitudes se buscan. Es necesario establecer con precision la conducta deseada
y las condiciones en que debe producirse de la manera mas clara, alcanzable y
medible. Esto sirve como norma que permitira evaluar el rendimiento individual y el

programa.

Se deben establecer los objetivos que se pretende lograr con el programa de
capacitacion de una manera especifica y medible. Recuerde que los objetivos le
sirven como guia para mantenerle en el camino, no se trata Unicamente de cubrir un
expediente, sino de buscar un resultado concreto que esté lo mas relacionado

posible con el trabajo.

Los objetivos deben especificar quién, que, para cuando, bajo qué condiciones,

cémo medirlos, y a qué costo en tiempo y/o dinero.
Existen diferentes clases de objetivos, como se muestra en la siguiente lista.

1. Objetivos de productividad: que buscan lograr mejoras medibles en calidad,

cantidad, tiempo y costo de operacion.

2. Objetivos de desempefio: que buscan mejorar el desempefio individual de los
participantes.
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3. Objetivos de habilidades o destrezas: que buscan desarrollar o mejorar las

habilidades o destrezas de los participantes.

4. Objetivos de conocimientos: que buscan incrementar la familiaridad, los

conocimientos o la comprensién de los participantes con respecto a un tema.

5. Objetivos del dominio afectivo: que buscan modificar actitudes, valores o
emociones de los participantes.

Cuarto paso: Elaboracién del Programa.

Elaboracion del programa de capacitacion (4.a quién?)

Ahora es necesario determinar el conjunto de personas que recibiran la
capacitacion. Luego de clasificar y jerarquizar las necesidades de capacitacién que
tiene una persona, un grupo, un nivel, o un puesto, en este momento hay que decidir

quiénes tomaran el programa.

Necesario es cubrir el costo de un programa de capacitacion impartiéndolo a tantas
personas como sea posible haciendo también que el curso cubra sus necesidades
de entrenamiento. Sin embargo, hay que evitar cometer el error frecuente que

representa capacitar a todo el mundo, independientemente de si lo necesitan o no.

Esto hace muy costosos los programas de capacitacion, ademas de que los
participantes se pueden desmoralizar porque el curso no cumplié o llego a satisfacer

sus necesidades reales.

Elaboracion del programa de capacitacion (4.cuando?)

En este momento se determinan la fecha, horario y duraciéon del curso. El horario
debera especificar las horas en que se va a impartir el curso, la duraciéon de cada

sesion y la duracion del curso.

e oo ]
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La fecha y horario dependera de tres factores:

% Disponibilidad del instructor.
+ Disponibilidad del lugar
% Disponibilidad de los asistentes.

Es muy importante no programar los cursos de capacitacion cuando la carga de
trabajo es muy alta o cuando el grupo esta desempeifiando un trabajo especial que le
pueda impedir asistir. Lo mismo con respecto al horario. En cuanto a la duracion del
curso, es necesario considerar ademas los contenidos por cubrir y el nivel de

profundidad deseado.

Elaboracion del programa de capacitacion (4,qué?)

El contenido se refiere a los temas que se impartiran en el programa. Es el momento
de traducir los objetivos de desempefio buscados en puntos de aprendizaje. Por
ejemplo, el desempefio buscado es que la secretaria aprenda a acentuar
correctamente las palabras agudas; el punto de aprendizaje es que la secretaria

acentue ortograficamente las palabras agudas que terminan en n, s o vocal.

Los contenidos de un programa de capacitacién deben estar orientados a satisfacer

las necesidades detectadas en el primer paso y al logro de los objetivos planteados.

Puede ayudar a determinar los contenidos al preguntarse, ¢ qué debe el participante

hacer diferente?, ¢ dejar de hacer?, jempezar a hacer?
Algunas sugerencias con respecto a los contenidos son las siguientes:
% Jerarquizar los puntos de aprendizaje de acuerdo con su importancia.
% No tratar de abarcar demasiado. Es mejor cubrir menos material y lograr que
la gente lo domine que cubrir mucho y la gente no pueda percibir la

capacitacion.
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< Hay que ser creativo e imaginativo al desarrollar un programa de

capacitacion.

% Ser realista en cuanto al material que pueda cubrir en un tiempo determinado.

% Antes de pasar a la ejecucion del programa, preglintese a Usted mismo, ‘Si
los participantes aprenden muy bien los contenidos del curso y todavia fallan
al realizar el trabajo, ¢,cuél puede ser la causa?’ Esto le permite revisar que no

haya olvidado nada importante.

Por otra parte, la capacitacién resultara mas efectiva si se toman en cuenta los

siguientes aspectos:

% El aprendizaje es mas rapido y de efectos mas duraderos cuando quien

aprende participa en forma activa.

% Si el material que se va a estudiar tiene sentido e importancia para el que lo

recibe, el proceso de aprendizaje se acelera.

N7

*

Aungue no sea muy entretenido, entre mas se repita el contenido, mas facil es

memorizarlo.

% Si se retroalimenta a los participantes sobre su progreso, las personas
pueden ajustar su conducta y aprender con mayor rapidez.

Quinto paso: ejecucion.

Luego de disefiar y elaborar el programa de capacitacion se debe llevar a la practica
la ejecucion es decir, ha llegado el momento en el que el instructor, utilizando cierta
metodologia y apoyandose en auxiliares didacticos, imparte los contenidos a los

destinatarios en el lugar, horario y fechas programadas, a un cierto costo.

En este paso es importante cuidar los siguientes aspectos:
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< Organizar en una secuencia légica y didactica los contenidos.
% Organizar las sesiones de aprendizaje y los materiales que se utilizaran.
< Sensibilizar a los participantes con respecto a los objetivos y contenidos.
<+ Motivar e involucrar a los participantes.
< Establecer una buena comunicacion con los participantes.

p p

< Entender y mantener el control del grupo.
< Vigilar el desarrollo del programa para hacer los ajustes necesarios.

Sexto paso: evaluacion de resultados.

Para saber si los objetivos que se plantearon fueron alcanzados es necesario
realizar una evaluacion que permitira medir los resultados del programa de

capacitacion. La evaluacion debe informar sobre cuatro aspectos basicos:

% La reaccion del grupo y de cada participante en cuanto a actitudes.
% El conocimiento adquirido, es decir, qué aprendid y en qué grado.
< La conducta, es decir, qué comportamientos se modificaron.

% Los resultados especificos posteriores al curso.

La evaluacion puede hacerse en tres etapas:
a) Al inicio del curso, para diagnosticar y medir el nivel de conocimientos de los
participantes antes del curso en relacién con los temas que se van a tratar durante el

mismo.

b) Durante el curso, para conocer los progresos de los participantes a lo largo del

programa y hacer los ajustes necesarios.
c) Al final del curso, para medir el grado en que se cumplieron los objetivos.

Por otra parte, también debe evaluarse el curso de capacitacién en los siguientes

aspectos: actuacion del instructor, instalaciones, técnicas y auxiliares didacticos,
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duracién del curso, contenido, servicio de cafeteria, el lugar en el que se impartio,

etc. Esta retroalimentacion servira para la elaboracién de nuevos programas.

Recordar que lo mas importante es que los participantes apliquen en su trabajo
| cotidiano los conocimientos y habilidades adquiridos en el curso. Esa es la
verdadera evaluacion. Por esto, es conveniente realizar un seguimiento como una

Ultima etapa del proceso de capacitacion. '?

Ver Anexo 9: Formato Deteccion de necesidades de capacitacion
Ver Anexo 10: Formato Evaluacion efectividad de la capacitacion

Ver Anexo 11: Formato Evaluacion al instructor.

Grafico No. 26

Mejora a obtener por el proceso de capacitacion o accion formativa

Funcionamiento la  empresa
después de la formacion.

uncionamiento normal Percepcion de los [ Mejora alcanzada
ntes de iniciar la efectos de la accion i
yrmacion. formativa ) l
\
e Situacion antes Situacién
+ de la formacién posterior a :
i formacién 5 |
' ) ACC'IC_)!‘I FORMATIVA 5 ;

» Necesidades de formacion.
% Fijar objeciones.

% Disefio de la evaluacion.
Fuente: Modulo Gerencia RRHH
Elaborado por: Los autores

L)

12 httg://www.emErendeg¥me.netllos-gasos-deI-Eroceso—de-cagacitacion.html
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11. Procesos de evaluacién de desemperio.

La direccion busca siempre un fin eminentemente practico: obtener resultados, de
ahi que todo el conjunto de principios, reglas e instrumentos auxiliares deben ir
orientados precisamente a alcanzar esos resultados, lo cual es altamente favorecido
con la aplicacién de diversos enfoques contemporaneos y revolucionadores que
estan siendo introducidos paulatinamente en nuestras organizaciones y que
persiguen, entre otras cosas, la integracidn de los objetivos organizacionales e

individuales.

La aplicacion de una politica consecuente de direccion del capital humano, necesita
de un constante proceso de retroalimentacion, para conocer qué tan bien o mal esta
logrando sus propésitos y poder tomar las medidas oportunamente. Es decir requiere
de una medicion sistematica de su rumbo, para corregirlo si es necesario, y en ello

juega su papel la evaluacion del desempeno.

Evaluacion de desempefio: Procesos planificados y organizados con el objetivo de
medir y mejorar la contribucién de los colaboradores a los objetivos de la

organizacion.

Chiavenato (1996:2) plantea que: “los objetivos fundamentales de la Evaluacion del

Desempeno pueden presentarse de tres maneras:

1. Permitir condiciones de medicidn del potencial humano en el sentido de

determinar su plena aplicacion.

2. Permitir el tratamiento de los RH como un elemento basico de la empresa y cuya
productividad puede desarrollarse indefinidamente, dependiendo de la forma de

administracion.

3. Dar oportunidades de crecimiento y condiciones de efectiva participacién a todos
los miembros de la organizacion, teniendo en cuenta, de una parte, los objetivos

empresariales y, de otra, los objetivos individuales”.
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Cuando un programa de evaluacion del desempefio es bien disefiado, planeado,
coordinado y desarrollado, normalmente proporciona beneficios a largo, mediano y
corto plazo, donde los principales beneficiarios son el jefe, el subordinado y la propia

organizacion.

Tiene beneficios para el jefe porque éste puede realizar una mejor evaluacién del
desemperfio y el comportamiento de los subordinados con un sistema de medicion
que tiende a neutralizar el aspecto subjetivo, también puede proponer medidas que
llevan a un mejoramiento del comportamiento de los subordinados, se favorece la
comunicacién con sus subordinados, puede mejorar su propio comportamiento y los

métodos y estilos de liderazgo.

Tiene beneficios para el subordinado porque éste puede conocer cuales son los
aspectos de comportamiento y de desempefio que la organizacion valora mas en su
labor, conoce las expectativas que tiene su jefe sobre su desempefio y sus
fortalezas y debilidades, también puede conocer las medidas que esta tomando el
jefe para mejorar su desempenio y las que él debera tomar por su cuenta, ademas le
posibilita hacer su autoevaluacién y autocritica para su auto desarrollo y autocontrol,
puede colaborar con el jefe en mejorar su comportamiento y conducta ya que es una
buena oportunidad para hacerle conocer sus criterios, puede contribuir a que el
colectivo se consolide y mejore el clima laboral, asi como a que otros comparieros

mejoren sus comportamientos y actitudes.

Para la organizacién tiene beneficios porque esta en condiciones de evaluar su
potencial humano y definir la contribucion de cada trabajador, puede identificar a los
trabajadores que necesitan reciclaje y/o perfeccionamiento, asi como seleccionar los
trabajadores que tienen condiciones de promocién o transferencias y puede dar
mayor dinamismo a su politica de recursos humanos, estimulando la productividad y

mejorando las relaciones humanas en el trabajo.
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¢ Qué debe evaluarse?

El criterio o criterios que elija la administracién para clasificar el rendimiento de los
trabajadores, tendran gran influencia en el desempefio de los mismos. Una meta
primordial del rendimiento es calificar con exactitud la contribucién del individuo. Si el
proceso de evaluacion toma en cuenta criterios equivocados 0 no evalua bien el

rendimiento laboral real puede ocasionar respuestas negativas, como:

% Disminucién del esfuerzo.
% Aumentar el ausentismo.
% Busqueda de otras oportunidades laborales.

Ademas se ha visto que el contenido de la evaluacion del desempefio influye
significativamente en el rendimiento y la satisfaccion de los trabajadores. Por lo que
se puede plantear que el rendimiento y la satisfaccion aumentan cuando la
evaluacidon se basa en criterios fundamentados, orientadores a los resultados,
cuando se abordan aspectos del rendimiento y de la carrera y cuando el

subordinado tiene la posibilidad de tomar parte en la evaluacién.

De forma general se puede plantear que no existe un modelo de evaluacién que sea
mejor que otro. Cada forma de abordar la evaluacion tiene aspectos positivos y
negativos. La eleccién de un criterio de evaluacion debe basarse en el objetivo
principal de la misma y puede resultar factible la combinacion entre ellos, lo cual
posibilita contar con mayores criterios de evaluaciéon y permite que el sistema sea

mas dinamico.
¢ Coémo organizar la evaluacion del desempefio?
Los sistemas de evaluacion deben ser directamente relacionados con el puesto,

practicos y confiables. Es necesario que tengan niveles de medicién y que estas

mediciones sean verificables.
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Segun Werther y Davis (1991:22): “Es sumamente importante la relacion de la
evaluaciéon con el puesto, ya que si no sucede asi, la misma carece de validez. Se
entiende que la evaluacion es practica cuando es comprendida por evaluadores y
empleados. Un sistema complicado puede conducir a confusién, suspicacia y

conflictos”.
Dentro del como es fundamental analizar y escoger qué método o métodos emplear.
Métodos de evaluacion del desempefio.

En la literatura especializada, se describen métodos de evaluaciéon y cada uno
presenta sus ventajas y desventajas, no existiendo un método ideal o universal
aplicable a todas las personas, todos los puestos, todas las organizaciones y todas

las situaciones.
La eleccion de uno u otro dependera de numerosos aspectos como son:

« Tipo de puesto.

% Aspectos o caracteristicas que se desean medir.

% Cultura empresarial existente.

% Objetivos que se persiguen o se pretenden conseguir.

% Diversos elementos coyunturales que siempre habrd que tomar en

consideracion.
Con respecto a los métodos.

Método de escala grafica.

Métodos de incidentes criticos.
Método de investigacion de campo.
Método de la autoevaluacion.

Método de evaluacion por objetivos.
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La entrevista de evaluacion del desempeiio.

Es un elemento muy importante en todo el proceso. Consiste en un intercambio
entre evaluador y evaluado, donde el primero le comunica al segundo los resultados

de la evaluacién y su potencial futuro.

Entre los objetivos o finalidades de estas entrevistas estan:

% Proporcionar informacion a los trabajadores acerca de su rendimiento.

% Dar al trabajador una idea clara acerca de como estd desempefiando su
trabajo, haciendo énfasis en sus puntos fuertes y débiles, comparandolos con

los patrones de desempefio esperados.

% Concertar objetivos de trabajo.

< Establecer posibilidades de promocion y desarrollo de carreras.

% Servir de elemento motivador para la mejora y desarrollo de los trabajadores.

% Mejorar la comunicacién y relaciones personales entre jefe y subordinado.

Chiavenato (1996:261) plantea: “El empleado tiene derecho a conocer las reglas del
juego. Se le debe proporcionar toda la informacion con respecto a la manera como
esta siendo juzgado su desempefio. Las buenas relaciones humanas en el trabajo
deben basarse en un debate franco y cordial de hechos y problemas entre el

superior inmediato y el evaluado.

Es dificil tener habilidad para presentar los hechos y conseguir que el subordinado,
al terminar la entrevista, haya asumido la determinacién de superarse y ajustar su
desemperio al nivel exigido por su cargo y que esté consciente de los aspectos

positivos y negativos de su desempefio. El éxito de una entrevista de evaluacion
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depende de muchos factores. Ella debe ser preparada de manera apropiada, de

modo que el jefe sepa de antemano lo que dira al subordinado y cémo va a decirlo.

El evaluador debe considerar dos cosas importantes:

1. Todo empleado posee aspiraciones y objetivos personales y, por elementales que
sean sus funciones dentro de la empresa, debe ser considerado siempre como una

persona individualizada, diferente a los demas.

2. El desempeno debe ser evaluado en funcién del cargo ocupado por el empleado

y, sobre todo, de la orientacion y de las oportunidades que recibi6 del jefe”.

En el momento de realizar la entrevista de evaluacion es necesario tener en cuenta

una serie de aspectos:

< Planificar de antemano la entrevista.

% Auvisar con tiempo al trabajador comunicandole el objetivo de la entrevista.

% Proporcionar informacién sobre el rendimiento del trabajador y no sobre sus
caracteristicas personales, es decir sobre lo que hace y no sobre lo que es.

% Dar informacion especifica, no vaga o general.

% Orientacién hacia el futuro.

% EIl tiempo dedicado a comentar los aspectos negativos y positivos debe ser
proporcional a los errores y aciertos del trabajador.

% Conviene separar las entrevistas en que se habla sobre el desarrollo y
rendimiento del individuo de aquellas en las que se tratan temas de incentivos
y salarios.

% Escuchar lo que el trabajador tiene que decir sobre su propio rendimiento.

“+ Hacer preguntas sobre o que expone.

% Proporcionar informacién al trabajador sobre los resultados de la evaluacion.

< Establecer objetivos nuevos.

% Establecer un programa de seguimiento.

Y también dentro del cdmo es importante saber quién hace la evaluacion.
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¢ Quién debe realizar la evaluacion?

Generalmente se considera que son los jefes los Unicos capaces de evaluar el
desempefio de los empleados, ya que ellos son responsables directos de los
resultados de su equipo de trabajo, sin embargo, existen diferentes formas de

evaluar, entre las que se encuentran:

+ El superior inmediato

% Los companeros

< Autoevaluacion

% Los subordinados inmediatos

% El enfoque amplio, evaluaciones de 360 grados "

Ver Anexo 14: Formato Evaluacion de Desempefio.

12. Procesos de compensacion.

Administracion salarial.
Sistema que mantiene como objetivo, atraer, motivar y retener a los empleados que

necesite la empresa para poder alcanzar sus objetivos estratégicos.
Puntos a considerar.

% Nivel de salarios sobre promedio del mercado.

% Periodo de revision.

Adicional:

1) Eleccién de factores.
Los factores relacionados con los tipos de cargos que van a evaluarse:

®* Mesa Espinosa, Naranjo Pérez y Pérez Vidal : “La evaluacidn del desempefio. herramienta vital en la direccion

organizacional" en Observatorio de la Economia Latinoamericana N° 73, enero 2007
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d

*,

» Requisitos intelectuales: instruccién basica, experiencia previa, iniciativa.

°,

>

* Requisitos fisicos: esfuerzo fisico necesario, concentracion mental o visual.

7
°e

Responsabilidades implicadas: supervision de personal, material, métodos,

informacion confidencial.

2

» Condiciones de trabajo: ambiente de trabajo, riesgo.

2) Ponderacion de factores de evaluacion.
Es la importancia asignada a cada uno de los componentes de los factores de

evaluacion.

3) Escala de puntos.

Generacion de los grados clasificatorios para el total de puntos de cada posicion.

4) Generacion del manual de evaluacion.

Documentacion del proceso.

5) Generacion de la curva salarial.

Conversién de grados en valores econémicos.

A continuacion se presenta un resumen de valoracion de puestos con la finalidad de
considerar compensaciones salariales a realizar al personal, previo a una valoracion
del puesto y/o cargo. Este modelo de matriz puede permitir evaluar cada uno de los

colaboradores de la Empresa Sistemas y Servicios Erazo C.A.
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Tabla No. 21

Resumen de valoracion de puestos
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2 |EE| 9]25|58|8K|2¢|5¢8(= | ©
SISTEMAS ANALISTA PROGRAMADOR | 60 [ 60 | 40 | 55 | 40 | 19 0 2 |276 | 8
ANALISIS Y ;
PLANIFICADOR ANALISTA FINANCIERO 75 | 60 | 35 | 30 | 45 | 22 0 2 |269| 8
CONTABILIDAD CONTADOR DE COSTO 45 | 60 | 30 | 40 | 22 | 19 0 4 (243 | 7
MERCADEO Y REPRESENTANTE DE
VENTAS VENTAS SENIOR 30 | 50 | 35 | 40 | 30 | 30 | 10 4 1229 7
CONTABILIDAD CONTADOR COMERCIAL 60 | 50 | 30 | 25 | 30 | 14 | 10 250220
SECRETARIA SECRETARIA GERENCIA 30 | 60 | 35 | 30 | 30 | 22 0 2 |219| 7
TESORERIA ASISTENTE TESORERIA 45 50 30 40 30 19 0 2 216 6
TESORERIA ASISTENTE SECRETARIA 45 50 30 40 30 19 0 2 216 6
CONTROL DE CALIDAD | ANALISTA 75 | 40 | 30 | 25 | 25 11 0 4 |210| 6

Fuente: Modulo Gerencia RRHH .
Elaborado por: Los autores

13. Reglamento de talento humano para el DTH de la empresa Sistemas y

Servicios Erazo C.A.

Ver anexo No. 25

Reglamento de Talento Humano para Empresa Sistemas y Servicios Erazo C.A.
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14. Actual cultura organizacional al interior de la Empresa Sistemas y Servicios
Erazo C.A.

Auln en la Empresa Sistemas y Servicios Erazo C.A., no se ha establecido algun tipo
de cultura dentro de la organizacidn que permita identificar a sus miembros, y

ademas sea la que marque la diferencia con respecto a la competencia.

Es por tanto que, se estima que con la implementacion del departamento de talento
humano se implementaran pilares fundamentales como son los valores y principios
sobre los cuales se basara la empresa para alcanzar sus objetivos y lograr ser
competitiva, es decir Sistemas y Servicios Erazo C.A. tendra una cultura que la

identifique sobre las demas empresas de su ramo.

15. Generar el cambio en la cultura organizacional de la empresa a través del

nuevo departamento de talento humano.

El departamento de talento humano implementado es creado con un propésito en la
Empresa Sistemas y Servicios C.A.; es por tanto que para engranarse a los objetivos
empresariales, y marcar una clara diferencia respecto a la manera de llevar las
cosas al interior de la organizacién, este departamento esta en la obligacion de
empezar a implementar una cultura organizacional de cambio (empezando por
ellos); que permita distinguir con identidad propia a la empresa, sus departamentos,
y los colaboradores que la conforman, buscar el compromiso de la gente, elevar el
grado de sentido de pertenencia a través de los valores humanos y principios de

etica y moral que cifien a las grandes y mejores organizaciones.

El DTH empieza con su mision y vision departamental, asi como también sus valores

internos que lo identificaran, los mismos que se detallan a continuacion:

Misién.
Entregar a la Empresa Sistemas y Servicios Erazo C.A., los mejores servicios de

desarrollo humano al menor costo, que soporten plenamente el proveer equipos de

e . ]
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cdémputo, el crecimiento rentable y sostenido del negocio dentro de un optimo clima

laboral.

Vision.
Contar con las mejores personas que permitan llevar a la empresa a ser lider, en la
distribucion y comercializacién de equipos de computacion, cumpliendo una

excelente labor en el mejor lugar para trabajar.

Valores.
Responsabilidad.
Honestidad.
Respeto.
Puntualidad.

Compromiso.

El departamento de talento humano implementado, no solo debe dejar por escrito
todos los aspectos que corresponden al implemento de una nueva cultura, sino
empezar a generar sobre cada departamento interno una cultura de cambio; es
decir, apoyar permanentemente en el tiempo a la gente, para que adopte un nuevo
modelo y cultura para realizar todas las actividades. Es evidente que el DTH puede
encontrar resistencia al cambio, pero el reto mas importante es superar a través de
la persuasion todas esas dificultades y problemas que se dan en todas las

empresas.

Plan de accién para generar el cambio en la Cultura Organizacional de la
empresa a través del nuevo DTH:

Este plan se basara basicamente en 4 ejes.

% Implementacion.
s+ Difusion.
s Concientizacion

e T A e A e T A T P T o T S Y S A DA S TN
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<+ Sostenimiento.

Implementacion.

a) Desarrollar actividades y talleres que permitan evidenciar lo bueno de
implementar culturas de cambio.

b) Analisis de los resultados obtenidos.

c) Reforzar a través de actividades extras, si se evidencia en los
resultados problemas de adaptacion en la persona.

d) Realizar seguimiento de actividades.

Difusion.
a) Comunicar al personal involucrado sobre los cambios a realizar.
b) Retroalimentar de manera positiva a la gente, si existen dudas e
inquietudes.
c) Dar a conocer beneficios a obtener, al adoptar nuevos modelos de
trabajo.
Concientizacion.
a) Concienciar al personal de la importancia en generar y adoptar esta
nueva cultura de trabajo.
b) Dar a conocer cuan importante es su aporte para la consecucion de los
objetivos empresariales.
c) Destacar la diferencia que se va a marcar respecto a sus competidores,
por ser gestores de cambio.
Sostenimiento.

a) Realizar cronograma de seguimiento de actividades.
b) Realizar auditorias permanentes y aleatorias.

R L T e A e L A R e S R e T A S e N s PR L S S T SR RS e
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c) Fomentar el reconocimiento a las personas y areas que mas destaquen
por sus nuevos logros.
d) Buscar satisfacciones externas.

Plan de accion para generar el cambio en la Cultura Organizacional de la

empresa a través del nuevo DTH.

Ver anexo 26
Plan de accién para generar el cambio en la Cultura Organizacional de la empresa a

través del nuevo DTH.

16. Financiamiento para implementar el Departamento de Talento Humano

(Gastos de su inversion).

La empresa se reserva el derecho referente a sus ingresos y egresos econémicos;
sin embargo, con la finalidad de concluir con éxito este proyecto de planificacion

estratégica, se presenta los costos que generara la inversion del mismo.

Costos de local.

Recordar que en la matriz de la Empresa Sistemas y Servicios Erazo C.A. ubicada
en ubicada en la Ciudad de Guayaquil, Ciudadela Guayaquil Mz. 2, Solar 24, se
cuenta con 7 amplias oficinas, de las cuales 6 oficinas estan en uso, y una oficina de

50 m? que sirve como sala de reuniones.

Con la finalidad de no incurrir en gastos de una nueva construccion, el objetivo es
ahorrar al maximo los costos en nuevas instalaciones, sin perjudicar el bienestar de
los colaboradores de la empresa; es asi que, la propuesta es compartir la amplia
sala de reuniones con el nuevo Departamento de Talento Humano, por supuesto
creando todas las condiciones necesarias para adecuar las nuevas oficinas.

Por tanto, de los 50 m? se dividiran:

T e e e S e
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% 25 m? para las nuevas oficinas del Departamento de Talento y Desarrollo

Humano.

% 25 m? para la sala de capacitacion y/o reuniones.

Cuadro No. 5
Gastos de materiales y mano de obra para adecuacién del nuevo DTH en ddlares.
. Valor Valor
Item Material Cantidad | U. unitario total
Prov/Inst. de pared de
1 | Gypsum 18 m? 25,00 450,00
Empastada y pintada de
2 |paredes interiores 100 m?2 6,50 650,00
Prov/Inst. de aluminio y
3 |vidrio 45 m? 65,00 | 2.925,00
Prov/Inst. de puerta
4 | principal de oficina 2 u. 50,00 100,00
Prov/inst. de aire
acondicionado de 24.000
5 [BTU 1 U. 1.600,00 | 1.600,00
Prov/Inst. de punto
6 |eléctrico 110Vac 10 U. 40,00 400,00
Prov/Inst. de puntos de
7 |red 3 u. 45,00 135,00
Prov/Inst. de puntos de
8 |teléfono 3 u. 40,00 120,00
Prov/inst. de escritorios
9 |de oficina 3 u. 200,00 600,00
10 | Prov/inst. de mesas 1 U. 120,00 120,00
11 |Prov/inst. de sillas i U. 35,00 245,00
12 | Direccidn Técnica 1 Glb. | 800,00 800,00
Sub-total| 8.145,00
IVA12%| 977,40
Total| 9.122,40

Fuente: Los autores.

Elaborado por: Los autores.

- . )
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Gastos de contratacion de la Empresa Consultora.

Cuadro No. 6
Gastos de consultora, en dolares.
Cargo de persona a seleccionar | Valor de la contratacién | Sueldo Total
Jefe Departamental de Talento y | 150% del sueldo. 700 1.050,00
Desarrollo Humano
Asistente de Talento Humano 200% del sueldo 350 700,00
Total a pagar a Consultora | 1.750,00

Fuente: Los autores.

Elaborado por: Los autores.

w
... .. .. .- ————______________________ ]

Ing. Civil Manuel Eduardo Jibaja Camacho e Ing. Ind. Bairon Manuel Renterfa Torres

P4gina 133



Propuesta de Implementacién del Departamento de Talento Humano en la Empresa Sistemas y Servicios Erazo C.A.

Gastos de equipos de computo v material de papeleria en dolares.

Cuadro No. 7
Gastos de equipos y suministro de papeleria en dolares.
Item Material Cantidad [ Valor [Valor total
unitario

1| Computadora 3 600,00 | 1.800,00
2| Impresora 1 250,00 250,00
3 | Archivador manual 2 12,00 24,00
4| Carpeta 50 0,13 6,50
5| Sobres manila 100 0,15 15,00
6 | Esferograficos 8 0,80 6,40
7 | Marcadores 4 1,80 7,20
8 | Vinchas para carpetas 50 0,04 2,00
9 | Grapadora 2 5,24 10,48
10 | Perforadora 2 8,00 16,00
11| Tijera de oficina 1 8,50 8,50
12| Divisores de hojas 50 0,32 16,00
13| Folders 5 4,00 20,00
14 | Clips (caja) 2 0,35 0,70
15 | Clips mariposa (cajas) 1 1,35 1,85
16 | Cubo de notas 2 8,20 16,40
17 | Lapiz 12 0,34 4,08
18 | Sacapuntas 2 1,00 2,00
19 | Borrador 2 0,40 0,80
20 | Corrector 2 1,80 3,60
21|Regla 2 1,15 2,30
22| Goma 2 1,18 2,36
23 | Resaltador 4 1,58 6,32
24 | Cinta adhesiva 1 0,40 0,40
25 | Porta cinta 1 4,84 4,84
26 | Resma hojas A4 2 4,00 8,00
27 | Libreta 2 1,87 3,74
28| Sello departamento 1 6,00 6,00

Total| $ 2.244,97

Fuente: Los autores.

Elaborado por: Los autores.
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Resumiendo los gastos de inversion.

Después de haber considerado los distintos gastos que demandaria invertir en la
implementacién del nuevo Departamento de Talento Humano, se presenta el

resumen de los mismos.

Cuadro No. 9

Resumen de gastos de inversion, en dolares.

Actividad Inversion

Adecuacion oficinas 9.122,40

Contratacion de empresa consultora para | 1.750,00
reclutamiento del personal del DTH

Suministros de oficina 2.244,97
Némina y roles 15.450,61
Total inversion 28.567,98

Fuente: Los autores.

Elaborado por: Los autores.

El Gerente General de Sistemas y Servicio Erazo C.A. debe tener sumamente claro
que de los 28.567,98 ddlares que invierte en el primer afno, para el segundo afo los
gastos solo representaran los 15.450,61 dolares concernientes a ndomina y roles, con
cierto grado de tolerancia por variaciones de politicas econdmicas e indices de

inflacion propia de nuestro pais.

Asi mismo, también hay que considerar pequefios gastos, producto de los
suministros de oficina y papeleria que se necesitan para el desarrollo normal de las
actividades del departamento.
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3.3. Analisis de beneficios en la Empresa generados por la implementacion del

Departamento de Talento Humano.

Después de haber realizado el respectivo censo a los colaboradores que integran la
empresa; y, haber presentado el desarrollo del plan para implementar el nuevo
departamento de talento humano, es necesario hacer un analisis de los beneficios
gue se obtendran como resultado de este cambio en la estructura organizacional de
Sistemas y Servicios Erazo C.A., es asi que dentro de estos beneficios podemos

enunciar;

% Colaboradores idéneos, aptos y calificados; por el correcto y eficiente proceso

de reclutamiento y seleccién realizado.

% Colaboradores con los suficientes conocimientos, capacidades y experiencia

para el cargo a ejercer.
% Colaboradores con un alto sentido de pertenencia hacia la organizacion.

%+ Colaboradores comprometidos con su trabajo y con las metas
organizacionales.

% Colaboradores altamente motivados, por los programas de capacitacion y de
integracion que les facilite la empresa para su desarrollo personal y
profesional.

% Mejoras en la comunicacion en todas las vias.

% Mejor ambiente y/o clima laboral.

% Mejores relaciones interpersonales entre sus miembros.
< Mejor trato laboral.

% Confianza entre sus miembros.

m
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% Mayor responsabilidad.
< Verdadero trabajo en equipo.
< Orgullo por trabajar en la empresa.

<+ Cambio en la cultura organizacional, referente a la manera de hacer y llevar

las cosas.
<+ Mejor trato al cliente interno y externo.

% Indudablemente que si existe un mejor trato al cliente, existira un incremento

de ventas.

\7
é‘O

Mejoras en ingresos econémicos para la empresa.

\Z
R 044

Mejor imagen organizacional.

Definitivamente los beneficios a obtener para la empresa con la implementacién del
DTH son verdaderamente significativos, y se podran ver reflejados o evidenciar
desde un inicio, cuando el departamento inicie operaciones de funcionamiento, dado
que son los propios colaboradores los que a través de sus respuestas en el censo

plasman la necesidad de que exista un DTH en la organizacion.

Si todos estos beneficios los llevamos al término econémico, estamos hablando de
colaboradores comprometidos con su empresa, colaboradores especialistas en cada
una de sus ramas, por el correcto y eficiente proceso de reclutamiento y seleccion
realizado, lo que llevara a incrementar los ingresos a través de un aumento en las
ventas, esto por el excelente servicio de atencién al cliente interno/externo que se
dara al momento de contar la empresa con un DTH. El reflejar cantidades o valores
econdémicos que se estima podran ingresar a las arcas de la empresa por los
beneficios obtenidos al implementar un DTH, consideramos que no es factible
colocarlos, debido a que los beneficios son intangibles, y muy dificilmente se puede

asignar un valor econémico a algo que no se puede tocar o no tiene realidad fisica.

T e O A R R
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3.4. Aprendiendo de los mejores, Benchmarking.

Es bueno sefalar que distintas organizaciones del pais, apuntan o direccionan el

mayor de sus esfuerzos a seleccionar, tener y retener los mejores talentos.

Claros ejemplos; se puede citar a, Cerveceria Nacional CN. S.A., Holcim Ecuador
S.A., Unilever, Nestlé Ecuador S.A., Kimberly Clark Ecuador S.A., Grupo Papelesa,

entre otras.

Es indiscutible el resultado dado y generado por todas estas empresas,
independientemente del gran capital econdmico con el que cuentan, gran parte del

éxito, radica en que estas empresas se preocupan mucho por su recurso humano.

Es esa la razén por la cual se sugiere; y es mas, no solo se sugiere, sino mas bien
se debe “aprender” de estas empresas; es decir, se debe ver que hacen, como
manejan el talento humano, como lo motivan, como lo incentivan, como lo capacitan,
como logran su desarrollo personal y profesional, como logran que el colaborador se
comprometa con la organizacion; en definitiva, se debe ver como estas empresas
logran reclutar, seleccionar, tener, retener y motivar el talento humano, adicional se
debe ver, como llevan y estandarizan los distintos procesos a través de los
respectivos procedimientos, instrucciones de trabajo y politicas internas, que logran

que las personas acaten, respeten y apliquen en sus respectivas organizaciones.

e e e
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CONCLUSIONES.

Toda organizacion debe tener la clara seguridad y firme certeza, que los resultados
obtenidos derivan de las funciones cumplidas por personas; personas que con sus
defectos, debilidades, cualidades y virtudes, entregan lo mejor, lo mucho o poco de
si, en cada actividad que realizan, razén fundamental para que cada organizacion,
empresa o institucion se preocupe por contar con el mejor talento humano, y a la
vez, busque la manera de retener, motivar, desarrollar y capacitar a estas personas,
para lograr conseguir los mejores resultados que permitan marcar la diferencia ante

sus competidores.

Con la implementacién del Departamento de Talento Humano en la empresa de
estudio, se lograran establecer claras politicas, procedimientos e instrucciones de
trabajo, que van a permitir incluir y estandarizar procesos para reclutar, seleccionar y
retener a los mejores talentos, que seran los encargados de colaborar en cada area
para conseguir resultados alentadores; y por ende, de esta manera lograr cumplir

con los objetivos empresariales propuestos.

Es claro determinar que en una organizacién en la cual un ambiente o clima laboral
no es del todo apto ni éptimo, sus miembros no pueden desarrollar de manera
satisfactoria sus actividades; esto afecta indudablemente al buen desempeno de
ellos y los resultados de la empresa, al igual que la calidad del servicio con la que
ellos buscan servirse, sera muy baja, debido al malestar que es transmitido a todo

cliente interno.

El presente proyecto, le brinda a la empresa contar con un plan estratégico detallado
y estructurado para dar inicio a la implementacién del nuevo Departamento de
Talento Humano, que le va a permitir a través de la estandarizacion de sus
procesos, vincular y retener a las personas mas capaces para generar el cambio;
cambio no solo a nivel de personal, sino también un cambio en la manera habitual

de realizar todas y cada una de las actividades.
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Contar con un Departamento de Talento Humano en la organizacién, significa dar un
giro de 180° a las respuestas del censo, ya que la gran mayoria de los
colaboradores esta consciente que sera muy beneficioso tanto para la empresa

como para ellos, contar en su estructura funcional con este departamento.

Los colaboradores en las respuestas del censo plasman la realidad actual de la
situacion que se mantiene al interior de la organizacion, donde hacen referencia a
que gran parte del personal no cuenta con las competencias necesarias para
desenvolver sus funciones, y que al sumar la empresa en su estructura funcional el
Departamento de Talento Humano, ellos tendran mejores oportunidades para
desarrollarse como personas y como profesionales, por los beneficios de
capacitaciéon que les brindaran luego del respetivo analisis de evaluaciéon de

competencias.

Otros beneficios a obtener; mejoraras de los niveles de comunicacién en todas las
vias, y a todo nivel jerarquico, mejoras en el trato al personal, bienestar integral,
incentivos, motivacion, compromiso de la gente con su empresa, identificacién y
sentido de pertenencia del colaborador con su organizacion; todos estos beneficios
permiten ganar a todos quienes conforman la empresa, y por ende aportan a la
consecucion de lograr cumplir con los objetivos empresariales trazados por la alta

directiva.

Sumar el Departamento de Talento Humano a la estructura de la empresa,
representa adoptar nuevos sistemas y modelos de trabajo; es decir cambios,
indudablemente que son para mejorar, cambios que encontraran resistencia en el
camino por parte de algun personal. Por tanto el Departamento de Talento Humano
debe buscar la manera de saber persuadir, convencer y lograr implementar un nuevo

modelo de cultura en la empresa.

Adoptar nuevos sistemas de trabajo que permitan ser eficientes, efectivos y eficaces
en todos sus procesos, a través de la optimizacion y uso adecuado de todos sus
recursos, representan para la empresa ser mas competitiva; esto no solo aplica para
términos de produccién, sino también para términos de servicio. Por consiguiente
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empezar a adoptar un modelo de cultura organizacional en la empresa, le permitira

ser competitiva, y marcar una clara diferencia en el mercado respecto a su

competencia.

Un cambio de cultura en una organizacién hace ver bien a una empresa, y a todos
los colaboradores que la conforman, por el cambio de imagen organizacional que
adopta. Los valores, los principios, el codigo de ética y las politicas implementadas,
hacen ser mas responsables y comprometidas a las personas, elevan el sentido de
pertenencia de la gente con su organizacion; y, en el ambito laboral, mucha gente

quiere trabajar en estas empresas.
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Propuesta de Implementacién del Departamento de Talento Humano en la Empresa Sistemas y Servicios Erazo C.A.

RECOMENDACIONES.

Considerar el presente plan de estudio como base de sustento, para lograr
implementar el DTH en la Empresa Sistemas y Servicios Erazo C.A., ya que los
resultados obtenidos en el censo realizado dejan entrever la verdadera falta de este
departamento, porque cada colaborador siente que nadie se preocupa por su
desarrollo, bienestar y capacitacién; asi como también son testigos, que los nuevos
colaboradores a ingresar a la empresa no cuentan con las competencias necesarias

para ocupar un cargo dentro de la misma.

Es conveniente e importante que la empresa en el corto plazo pueda contar dentro
de su estructura con el nuevo DTH, ya que se estima que los resultados obtenidos a
través del censo pueden continuar; es decir, el inconformismo y malestar de su
gente, un ambiente laboral no tan Optimo e inestable, unas relaciones
interpersonales y laborales con fallas en la comunicacion, una baja calidad en el
grado de satisfaccion del cliente interno y una falta de compromiso de su gente para

con la empresa.

La empresa de continuar bajo el mismo esquema de funcionamiento estructural, a
mas de verse afectada internamente, llegara un momento en que el problema
interno desborde limites; y, a causa de estos malestares se vean afectadas sus
relaciones comerciales con sus proveedores y clientes externos, por la mala
atencion que pudiera generarse de un empleado hacia estos ultimos. Es por tanto
que se recomienda dar la importancia que el caso amerita, para que la empresa
pueda contar con un DTH en su nueva estructura organizacional.

La empresa de estudio, como toda empresa tiene aspiraciones de crecer o
desarrollarse, por lo que es recomendable considerar que el DTH deba alinear sus
estrategias con miras a un futuro crecimiento de la organizacién; afianzando y
estandarizando todos los procesos que le competen para entregar el talento mas

competente en el mejor lugar para trabajar.
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Propuesta de Implementacién del Departamento de Talento Humano en la Empresa Sistemas y Servicios Erazo C.A.

Este analisis cualitativo — por las comparaciones y beneficios -, y cuantitativo — por
el censo realizado —, debe ser considerado como base de sustento, para que la alta
directiva de la empresa tome la decision de empezar a generar los cambios

necesarios para dar un giro a los sistemas, procesos y modelos actuales de trabajo.

Si se compara la cultura organizacional que han adoptado aquellas organizaciones
que han mostrado una total apertura al cambio; donde nuevos sistemas
implementados, y modelos de trabajo han aportado para conseguir mejores
resultados, imagen empresarial y posicionamiento en el mercado; es conveniente
aplicar un benchmarking para aprender de ellas. Recordar que todo cambio es

positivo, y debe ser siempre bienvenido.

Se sugiere que este proyecto de investigacion sea considerado como una fuente de
informacion para futuros trabajos relacionados a este tema, de tal forma que sirva de

guia a las personas interesadas en desarrollar proyectos similares.

- ]
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Anexo 4

Eomnes ot

Denominacién del Puesto/Cargo

PROCESO RECURSOS
HUMANOS

I.= IDENTIFICACION DEL CARGO

PROFESIOGRAMA

AREA RECURSOS HUMANOS

Cargo Critico

JEFE DE DESARROLLO Y TALENTO HUMANO

Profesiograma del Jefe de Desarrollo y Talento Humano

Cédigo: F-RHH-000

Si
No

|Posicién dentro del organigrama y linea de mando

Gerencia General
pRamnen
|Area RR, HH l Gerente General [
Categoria ocupacional Jefatura
A
| Jefes de area +—] Jefe de Desarrollo y Talento Humano ]

Describa de manera general la razén de ser de su ca

| Asistente de Recursos Humanos |

Dirigir, organizar y controlar planes y programas destinados a atraer retener y desarrollar al mejor talento humano para lograr los
ia y las metas

iales, soportando el desarmolio de la organizacion.

y Ftath

, acorde con la

Tipo de riesgo

Nivel de riesgo

Funciones especificas

Fisico

Mecdnico

Muy bejo

Quimico gl P

Bajo

Moderado

Alto

Muy Alto

Desarrollar, revisar e implementar, politicas |
procedimientos para manejo de los subsistemas de,
seleccion contratacién y desamollo, de acuerdo con los]
lineamientos y metas de la empresa, para garantizar|
personal idéneo que aporte al desarrollo organizacional del
la empresa.

planes y prog de gestion de desarrolio y|
d P lineada a la jia de la emp para|
garantizar una evaluacion técnica que permita el desamolio)
p i de los colaboradores y la consecucién de las
metas organizacionales.

Evaluar y L de
s y de I

con el plan|
para el

del drea de desarrolio
de los objetivos de
acuerdo con los lineamientos de la Gerencia General,
politicas y estrategias de la compatfifa.

Administrar y

Planificar y desarroliar planes y controles de gestién acorde|
con el entorno a fin de controlar posibles contingencias,
laborales, fiscales, |ESS, tributarias que soporten el
prestigio empresarial.

D eimf planes de li acorde con la
vision de la empresa para generar cambios en los estilos de
liderazgo a fin de el organizacional,

Coordil y far fa de los p de]

- [ on y ftacion , de|
rdo con los i y metas corp: , para
idoneo que aporte al desamoliof

& P

dela

Revisar y supervisar la némina de pagos, beneficios|
sociales, de acuerdo a lo que la Jey exige.

Aportar e implementar ,planes, politicas, procedimientos,
gestion y tirmi y de los|
sistemas de gestion del area

alos es acorde
con ofechas afinde una
cultura de reconocimiento al compromiso

Planificar, desarrollar e implemnetar programas de

[Funciones no rutinarias

nientos y

Desarroolar e imp
lespecificas para el personal

Mecanico

Muy

Ergonémic
o Psicosocial| bajo

Quimico

Biolégico

Bajo

Moderado

Muy Alto

iCoordinar eventos fuera de la empresa

[Funciones generales

[Cumplir y hacer cumplir las politicas y prc

[Cumplir y hacer cumplir las normas y 6rdenes de seguridad industrialy salud
el decreto 2393 de 1986 y més leyes afines de seguridad industrial.

CC enel

la to de Seguridad y salud en el trabajo, en la resolucion 172 del IESS,

en el plan de clima labora! del érea.
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V.- INDICADORES
CONCEPTO META

Costo laboral

<=4%

Clima laboral

85%

Capacitacion

100%

Nivel de competencias

80 %

Nivel de servicios

95 %

58

90 %

cion Gestion desempefio y desarrolio

A. Formacién minima necesaria Niveles

30 %

Ing. Comercial, Economista, Psicdlogo Industrial, Administracion |
| [

Niveles

3

M , politicas, procedimientos de D o H

Legrstacion faboral

{Cestion do ¢ o, 0y ¢ 25

hMamejo de compensacionss

§Gestion de cima y cultura organzacona)

Planificacion estratégica

Seguridad y salud ocupacional

Niveles: 1: Basico; 2: Basico medio; 3: Medio; 4: Avanzado; 5: Experto

C. Cursos

Niveles

Planeacion estratégica (general, recursos humanos).

Seguridad y salud ocupacional.

[Coaching & feedback.

3s de 0N

Cx iCacion y manejo de conflictos.

Lich y gestién de cambio.

{Subsi de recursos hi

Utiitarios.

Gestién de cafidad.

|Gestion de « y L

Gestién de competencias.

Programas de desarrollo administrativo

iveles: 1: 1 CURSO; 2: 2 CURSOS ;3: 3 CURSOS;4: 4 CURSOS; 5: 5 CURSOS

[Niv

D. Experiencia previa

Niveles

VI.- HABILIDADES

Niveles

3

Cnienta a la mejora continua. -

{Capatidiad v habilidad para 12 megora rua aphcando MCM)

(Capacidad y

e %
habiidad para encender ia pesidn y & compromiso de 1as persenas y mantenerio vwo)

Decsion y B o
(Capacidad y habiidad para convertir ef anaalsis y (a discusién en accion)

Innovacién.-
(Capacidad y habilidad de convertir ia ideas y posityiidades en oportunidades)

Colaboracién y Apoyo.-
(Capacidad y habilidad de construir y fortalecer verdaderos vinculos de equipo en su drea de desempefio y en toda la

organizacion)

Desarrollador de Gente .-
(Capacidad y habilidad para desarrollarse y desarrollar personal y profesionalmente talento para fortalecer la organizacion)

Previsionista, Seguridad, salud, Medio Ambiente .-
{Capacidad y habilidad demostrable en la gestién de prevencién de riesgos laborales , salud y ambientales)

Operacion y decisién asertiva en seguridad.-
(Capacidad, habilidad y expenencia en ia operacidn de un proceso en forma segura y permanente)

]
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Test de liderazgo de acuerdo con la estructura de niveles 1al 5 | | | | |

Niveles: 1: individuo de gran capacidad; 2: Miembro de equipo que hace aporte;

|Poder. Apoderado especial para fimna de contratos, actas de finiquitos y demas documentos que se presentan en el MRL e IESS

El Cargo tiene autoridad para:

El manejo de los Recursos Humanos dentro de las normas, politicas y procedimientos y el cumplimiento de la nc legal vigente.

" X.- REQUISITOS FISICOS Y CONDICIONES DE TRABAJO

Requisitos fisicos a"élig Bajo |Moderado| Atto Muy Atto

Capari i y fisicas o uspde que alguna capacidad especial que permita el X
|desamolio nonmal de la actividad o tarea.

Elementos de 2 utilizar
Proteccion auditiva, casco; en los momentos de recorrido plantas, bodegas.

|Esfuelzo fisico Niveles de riesgo Ambi fisico

Mayor parte del tiempo en Muy bajo Bajo |Moderado| Alto Muy Alto Oficina, con muebles, equipos adecuados para la labor
oficina

X
[Bfuerzo mental Niveles de riesgo Régimen de trabajo (horario) y descanso
Manejo de informacién,
comunicacién, analis e Muy bajo Bajo [Moderado| Alto | MuyAlto | 8 horas diarias de lunes a viernes , mas lo requerido acorde a necesidades
interpretacion de datos,
formulacion de planes y
proyectos, manejo de

Xl- RELACIONES DE TRABAJO

8 | (]
Gerecia General
Niveles
B | C
lievisaao por : Seg. industrial |Rmmdo por: R H | por:
Firma: Firma: Hma:
Cargo: Cargo: Cargo:
: Nombre: Nombre: Nombre:
ha: dd/mm/aa echa: echa: echa:
Revisién: 00 ] Fecha:dd-mm-aa|
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Anexo 5 Profesiograma Analista de Seleccion

PROFESIOGRAMA

&) s

L~ IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del PuestofCargo Cargo Criico  Si E
No

Analista de Seleccidn

Posicion dentro del organigrama y linea de mando

Jef RRHH [ JEFE D§ DESARROLLO Y TALENTO HUMANO ]
Rrea RRHH ¥
Categoria ocupacional ANALISTA

I ANALISTA DE SELEGCION ]

{L.= MISION DEL CARGO
Describa de manera general la razén de ser de su cargo

Reclutar, seleccionar e incorporar personal idoneo que cumpta con el perfil requerido para el cargo con el propésito de garantizar los objetivos propuesto por la compaiiia

Hl.- FUNCIONES DEL CARGO
Tipo de riesgo Nivel de riesgo

Funciones especificas Fisico | Mecénico | Quimico | Biolégico | Ergonémico | Psicosocial bajo Bajo |Moderado| Alto | Muy Alto

Reclutar y realizar proceso de ion jo
de pagina multitrabajos, entrevistas, pruebas, X X
informes)

X

Evaluar las competencias y perfil del cargo del|
personal que ingresa

Elaborar programa de induccion de personal|
nuevo (entrega de politica, reglamentos,
beneficios e historia, formulario de informacion
de empleados.

Verificar referencias laborales, y coordinar]
revision de antecedentes personales.

Presentacion de nuevos colaboradores por mailf
gani ty a Jefes de Area.

Coordinar con Trabajo Social las visitas)
jomiciliarias de los cargos criticos,con medicof

organizacional toma de pruebas y fichas|
dicas.pre oo

Realizar informes de clima laboral en base a)
encuestas realizadas a los colaboradores- X X
indicadores del area.
Gestionar la elaboracion de credenciales,
aperturar y cemar cuentas y documentos para
ingreso personal nuevo

Elab y legalizar cc y avisos de
trad gistrar en el si de roles y en
MRL

Ingreso al sistema Zk time y Ax del nuevo X X X
personal.y registro de huellas

Funciones no rutinarias Fisico | Mecanico | Quimico | Bioldgico | Ergonémico | Psicosocial ':az Bajo |Moderado| Alto | Muy Alto

Apoyar en eventos que realiza la
empresa(cumpleaiieros, dia de deportes,
navidad , fin de afio)

[Funciones generales

Cumplir y hacer cumplir las politicas y procedimientos implementados.

1ad

Cumplir y hacer cumplir las normas y érdenes de seguridad industrialy salud ocupacional p en el regk
resolucién 172 del IESS, el decreto 2393 de 1986 y més leyes afines de seguridad industrial.

to de Seguridad y salud en el trabajo, en la

Implementar mejoras en el plan de clima laboral del area.
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CONCEPTO META
Efectividad de Seleccién >=80%
Costo de Seleccidn <=1.000
>=80%
R D DIO
A. Formacién minima necesaria Niveles
1 [ 2 1T 3 4 1 5
Psicologia Organizacional / Clinica
LNiveles:tBachillen 2: Tecnologia; 3: Profesional Universitario; 4: Maestria- Post Grado
B. C: imientos Especificos Niveles
[ 11T 2 3 [ 4 5
Pruebas psicotécnicas,andlisis e interpretacion,clima laboral, descripcion, evaluacion de cargos,
competencias.
Niveles: 1: Bisico; 2: Basico medio; 3: Medio; 4: Avanzado; 5: Experto
C. Cursos Niveles
1 2 3 4 ]
Seleccién de personal, gestion por competencias, evaluacion de clima laboral. X
Introduccién Bésica de seguridad y salud en el trabajo X
Niveles: 1: 1 CURSO; 2: 2 CURSOS ;3: 3 CURSOS;4: 4 CURSOS; 5: 5§ CURSOS
D. Experiencia previa Niveles
De preferencia en empresas Industriales. | 1 1 2 1 3 1 4] 5
Niveles: 1: (0-1afio); 2: (1-2 afios); 3: (2-4 afios); 4: (4-6 afios); 5 (6 afios o mas)
DAD
Niveles
1 2 3
Habil para identificar el lenguaje corporal X
Habilidad de escucha activa X
Habilidades de negociacién X
Niveles: Sefialar el grado de importancia de menor a mayor (méximo 3 habilidades)
Niveles
1 2 3 4 5

{Orienta a la mejora continua.-
(Capacidad y habifidad para la mejora continua aplicando MCM).

‘Conduccion e inspiracion .-
(Capacidad y habilidad para encender la pasion y el compromiso de las personas y mantenerio vivo).

Decisién y Ejecusion.-

(Capacidad y habilidad para convertir el anadlisis y la discusién en accion).

Innovacién.- (Capacidad y habilidad de convertir la ideas y posibilidades en oportunidades).

Colaboracién y Apoyo.- (Capacidad y habilidad de construir y fortalecer verdaderos vinculos de equipo en su érea de
desempeiio y en toda la organizacién).

Desarrollador de Gente .- (Capacidad y habilidad para desarrollarse y desarrollar personal y profesionalmente talento
para fortalecer la organizacion).

Previsionista, Seguridad, salud, Medio Ambiente .-
Capacidad y habilidad demostrable en la gestién de prevencién de riesgos faborales |, salud y ambientales).

Operacion y decision acertiva en seguridad.-
(Capacidad, habilidad y experiencia en la operacion de un proceso en forma segura y permanente)
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Test de liderazgo de acuerdo con la estructura de niveles 1 al 5

‘Nivelgs: 1: Individuo de gran capacidad; 2: Miembro de equipo que hace aporte; 3: G

1X.- AUTORIDAD

§: Lider nivel §

competente; 4: Lider efi

El Cargo tiene autoridad para|Contactar y recibir personal postulante para entrevista y proceso de seleccion

Elaborar llamadas para verificar referencias

Requisitos fisicos

Muy :
bajo Bajo |Moderado

Alto | Muy Alto

el desarrollo normal de la actividad o tarea., buena vision

Capacidades sensoriales y fisicas normales o uso de aparatos que compensen alguna capacidad especial que permita

Elementos de proteccion personal a utilizar

Proteccion auditiva, casco; en los momentos de recorrido plantas, bodegas.

Esfuerzo fisico

Niveles de riesgo

Ambiente fisico

Caminar dentro de las
instalaciones de la empresa

Muy bajo

Bajo Moderado

Muy Alto

Equipos adecuados para laborar

X

Niveles de riesgo

Régimen de trabajo(horario) y descan:

Esfuerzo mental

Manejo de informacién,

comunicacion, analisis e Muy bajo

Bajo

Moderado

Alto

Muy Alto

8 horas diarias de lunes a viernes ,

interpretacion de datos,
elaboracion de informes

Relaciones de trabajo internas

Niveles

Todas las dreas (Requerimiento de personas)

x[0

|Niveles: B: Basica, I: Importante, C: Completa

Relaciones de trabajo externas

Niveles

Proveedores de Pruebas Psicotécnicas

Ministerio de Relaciones Laborales

Proveedores virtuales de Base de Datos

XXX IXIO

Factor Laboral

Prensa Escrita

Niveles: B: Basica, I: Importante, C: Comp

Elaborado por : Jefe de area Revisado por : Seg. industrial |Revisado por : Recursos H lgyrobado por: Gerente
Firma: Firma: Firma: Firma:

[Cargo: Analista de Seleccion Cargo: Cargo: Cargo:

Nombre: Nombre: Nombre: Nombre:

[Fecha: Fecha: Fecha: Fecha:
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Anexo 5.1 Profesiograma Analista de Néminas

PROFESIOGRAMA

e T AREA RECURSOS HUMANOS Cédigo: F-RHH-000

f.~ IDENTIFICACION DEL CARGO

D, inacién del P: /Cargo Cargo Critico  Si %
No

ANALISTA DE NOMINAS

Posicién dentro del organigrama y linea de mando

Jefatura RRHH [ JEFE tlg' DESARROLLO Y TALENTO HUMANO |
Area RRHH i
(Categorfa ocupacional ANALISTA

[ ANALISTA DE NOMINAS 1

Il.- MISION DEL CARGO
Describa de manera general la razén de ser de su cargo

Elaborar, verificar y analizar que el proceso y cdlculo de la ndmina se encuentren dentro de los pardmetros legales con el propésito de garantizar una eficiente retribucién a los
colaboradores.

Jii.-  FUNCIONES DEL CARGO
Tipo de riesgo Nivel de riesgo

Funciones especificas Fisico | Mecanico | Quimico | Biolégico | Ergonémico | Psicosocial ngliZ Bajo |Moderado| Alto Muy Alto

Elaborar, procesar y calcular Horas extras,
novedades de rol, impuesto a la renta, vacaciones del| X
personal

Registrar, procesar, calcular y acreditar la némina de| X X
pago mensual y quincenal,

Procesar, calcular y acreditar Planillas del IESS de|
aportes, fondos de reserva, préstamos quirografarios| X X
e hipotecarios.

Elaborar, procesar, calcular, acreditar y legalizar]
beneficios sociales, como décimo tercero, décimo) X X
cuarto, utilidades, salario digno y demés que la ley]
estipule.

Elaboracién de reportes andlisis costo laboral,
estadisticas y otros para gerencia general, auditorias X
externas, indicadores del area

Elaborar, controlar y dar seguimiento al cuadro de
préstamos, vacaciones gozadas, asistencias del X X
personal, entrega de roles, atencién al poersonal
cuando se lo requiera.

Funciones no rutinarias Fisico | Mecanico | Quimico | Biolégico | Ergonémico | Psicosocial :gg Bajo | Moderado| Alto Muy Atto
(Coordinar eventos fuera de la empresa X X
[Fanai .

[Cumplir y hacer cumplir las politicas y procedimientos implementados.

[Cumplir y hacer cumplir las normas y érdenes de seguridad industrialy salud ocupacional contempladas en el reglamento de Seguridad y salud en el trabajo, en la resolucién 172 del
IESS, el decreto 2393 de 1986 y mds leyes afines de seguridad industrial.

Implementar mejoras en el plan de clima laboral del &rea
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CONCEPTO META
Costo laboral 4%
Nivel de servicios 95%
5S 90%
REQ O 9) DIO
A. Formacién mi necesaria Nivel:
I 1] ] N | 5
ll_ng. Comercial / CPA/ Economista o afines
INiveles:1: Bachiller; 2: T logfa; 3: Proft Universitario; 4: Maestria- Post Grado
B. Conocimientos Especificos Niveles
1 2 3 4 5
Utilitarios
Leyes del IESS

Legislacion laboral

Niveles: 1: Basico; 2: Basico medio; 3: Medio; 4: Avanzado; 6: Experto

C. Cursos Niveles
1 2 3 4 5
Excell avanzado
Seguridad y salud ocupacional.
Legislacién faboral
liveles: 1: 1 CURSO; 2: 2 CURSOS ;3: 3 CURSOS;4: 4 CURSOS; 5: § CURSOS
D. Experiencia previa Niveles
lPosicién similar en industrias (preferible) [ + T 21T 3 T 4] 5

; 2: (1-2 afios); 3: (2-4 afios); 4: (4-6 afios); § (6 afios o mas!
Vi.- HABILIDADES

Niveles
1 2 3

Habilidad numérica
Andlisis de informacién

Capacidad de trabajo a presién
Niveles: Sefialar el grado de importancia de menor a mayor {

VIl COMPETENCIAS
Niveles

1 2 3 4 5

3 habilidades)

{Orienta a la mejora continua.-

(Capacidad y habilidad para la mejora continua aplicando MCM)

IConduccion e inspiracion .-

(Capacidad y habilidad para encender fa pasidn y el compromiso de las personas y mantenerio vivo)

Decisién y Ejecusion.-
{Capacidad y habilidad para convertir el 2nalisis y la discusién en accion)

innovacion.-
(Capacidad y habilidad de convertir la ideas y posibilidades en oportunidades)

Cofaboracién y Apoyo.-
(Capacidad y habilidad de construr y fortalecer verdaderos vinculos de equipo en su drea de desempefio y en toda la

organizacién),

Desarrollador de Gente .-
(Capacidad y habilidad para desarrollarse y desarrollar personal y profesionalmente talerto para fortalecer la organizacion)

Previsionista, Seguridad, salud, Medio Ambiente .-
(Capacidad y habilidad demostrable en la gestion de prevencion de riesgos laborales , salud y ambientales)

[Operacion y decisién acertiva en seguridad.-
(Capacidad, habilidad y experiencia en la operacién de un proceso en forma segura y permanente)
Pagina 2
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Test de liderazgo de acuerdo con la estructura de niveles 1 al 6 1 | | 1 |

Nivetes:

El Cargo tiene autoridad para:

I Registrar y procesar informacién en el sistema de néminas y subir informacién a entidad bancaria, clave pagina IESS, MRL, Banco

Requisitos fisicos MW Bajo |Moderado| Alto Muy Alto

Capacidades sensoriales y fisicas normales o uso de aparatos que compensen alguna capacidad especial que permita el
desarrollo normal de la actividad o tarea.

Elementos de proteccion personal a utilizar
Proteccion auditiva, casco; en los momentos de recorrido plantas, bodegas.
IEsfuefzo fisico

Mayor parte del tiempo en
oficina

X

Niveles de riesgo Ambiente fisico
Muy bajo Bajo

X
Niveles de riesgo

Moderado Alto Muy Alto Oficina, con muebles, equipos adecuados para la labor

|Esfuerzo mental Régimen de trabajo(horario) y descanso

Manejo de informacién,
icomunicacion, analis e

interpretacion de datos,
formulacion de planes y
proyectos, manejo de X

Muy bajo Bajo Moderado Alto | Muy Alto 8 horas diarias de lunes a viernes

)l de trabajo int Niveles

Producién/Bodegas (sobretiempos, asistencias del personal)
Contabilidad (cierre contable/poliza/cruce informacién)
Cuentas por pagar (envio de emisianes y seguimiento)

INiveles: B: Bésica, I: Imp

Relaciones de trabajo externas

MRL_(legalizacién de beneficios)

IESS (casos especiales o cambios en aplicaciones)
Asesores laborales (consuita legal)

Bancos (por problemas en acreditacién)

Niveles: B: Basica, I: Importante, C: Compl

, C: Completa

Niveles

Aprobado por: Gerente

| [Elaborado por : Jefe de &rea

| Firma:

Firma:

Revisado por : Seg. industrial |Revisado por : Recursos Humanos

Firma:

Firma:

ICargo:

Cargo:

Cargo:

Cargo:

Nombre:

|Nombre:

Nombre:

Nombre:

Fecha: dd/mm/aa

Fecha:

Fecha:

Fecha:

Revisién: 00

Fecha:dd-mm-aa
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|

Anexo 5.2 Profesiograma Analista de Capacitacion y Desarrollo

PROFESIOGRAMA

PROCESO RECURSOS HUMANOS AREA RECURSOS HUMANOS Cédigo: F-RHH-000

1.- IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Puesto/Cargo Cargo Critico Si
No
ANALISTA DE CAPACITACION Y DESARROLLO
kP'osk:k!n dentro def organigrama y linea de mando ) g
|Jefatura RRHH { + JEFE DE DESARROLLO Y TALENTO HUMANO 1
RRHH
|Categoria ocupacional ANALISTA
[ ANALISTA DE CAPACITACION Y DESARROLLO ]
.= MISION DEL CARGO
Describa de manera general la razén de ser de su cargo
Contribuir al desarrollo y formacién continua de los colaboradores en ef area de capacitacién, mantener un control eficiente de vendi y del personal, apoyar en la elaboracion y ejecucion
de proyectos y mejoras, con el fin de mejorar la gestion en el departamento garantizando asl el logro de los objetivos y estrategias de la oompama
(o) ARGO
Tipo de riesgo Nivel de riesgo
Funciones especificas Fisico Mecanico | Quimico Bld%co Ergondmico | Psicosoclal | Muy bajo Bajo | Moderado| Alto | MuyAlto
Etaboracién y envio de formato para vencimientos de contratos y tiempo def X X
Prueba def personal de la comp Y su debido
Inscripcion de los colaboradores a las insfituciones educativas.
Elabora de itacién y coordina de
(Generar tumos en grupo para el pago de liquidaciones, armar lef
de cada con su cheque cartificado Y|
Igguimiemo legalizacién de actas.
Evaluar la 0 dela de acuerdo al p
lApoyo en presentaciones de la gerencia de RR.HH. X X
Manejo de indicadores. X X
Elaboracién y envio de Desahucios del personal de la compafiia.
lApoyo en la entrega de roles de pago para entregar al personal de la X X
lcompatita.
|Apoyo en eventos de la compafifa. X X
(Coordinar y difundir las acth de itaci un andlisis|
de i6n apropiado y el de la SETEC.
JArchivo de contratos, documentos varios en carpetas del personal. X X
[Funciones no rutinarias Flsico Mecénico | Quimico | Bioldgico | Ergondmico | Psicosocial | Muy bajo Bajo Moderado Alto Muy Alto
IAtender requerimientos del personal como entrega de uniformes, X X
certificados.
Coordina la entrega de diplomas. X X
Levantamiento de informacion en cuanto a la deteccion de las necesidades} X X
de capacitacion.
Informe de la capacitacién andlisis de itado
Elabomdm del plen enual de capaditacion-compaiiias del Grupo.
[Funciones generales
{Cumplir y hacer cumplir las politicas y procedimientos implementados.
[Cumplir y hacer cumplir las normas y 6rdenes de salud ional enel de Seg! y salud en el trabajo, en la resolucién 172 del IESS, el decreto 2393 de 1986 y més
leyes afines de seguridad Industrial.
|implementar mejoras en el plan de clima laboral del érea.
Pagina 1
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1V.- INDICADORES

CONCEPTO META
’Aﬂn_o £15%
Rotacidn 3%
Bs >=85%
= <=90%

VI REQUISITOS DE ESTUDIOS

A Formacion minima Niveles
| 2] 3 ] a4 T 5
Ing. Comercial, Licendiatura, Administracién de Empresas, Psicologfa, y/o afines
Niveles:1: Bachiller; 2: Tecnologia; 3: Profesional Universitario; 4: Maestria- Post Grado
B. Conocimientos Especificos Niveles
2 3 4 5
Niveles
| =) 3 4 ] &
| I I |
INNano: 1:1 CURSO; 2: 2 CURSOS ;3: 3 CURSOS;4: 4 CURSOS; 5: 5 CURSOS
D. Experiencia previa Niveles
2 3 I
Industrias
Niveles: 1: (0-1aiio); 2: (1-2 afios); 3: (24 afios); 4: (4-8 afios); 5 (6 aiios 0 més]
& D
Niveles
1 2 3

Vil COMPETENCIAS

[Orienta a la mejora continua.-
(Capacidad y habilidad para la mejora continua aplicando MCM).

[Conduccién e inspiracion .-
(Capacidad y habilidad para encender la pasién y el compromiso de las personas y mantenerio vivo).

Decisién y Ejecusion -
(Cepacidad y habilidad para convertir el anadlisis y la discusién en accion).

Innovacion.- (Capadidad y habilidad de convertir la ideas y posibilidades en oportunidades).

IC cién y Apoyo.- (C: i y habil de construir y fortalecer verdaderos vinculos de equipo en su érea de desempefio y en toda la
lorganizacién).

D de Gente .- (C: d y hebilidad para desamollarse y desarrollar personal y profesionalmente talento para fortalecer la organizacion)
P i salud, Medio -

(Capacidad y habilidad demostrable en la gestién de prevencion de riesgos laborales . salud y ambientales)

(Operacion y dedsion acertiva en seguridad.-
(Capacidad, habilidad y experiencia en la operacién de un proceso en forma segura y permanente)
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|
]
[ 1+ [ 2 [ 3 T 4 [ 5
ITest de liderazgo de acuerdo con la estructura de niveles 1 al 5 1 il 1 | |

| ) . .
| 3 d; 2 N!omhro de oquipo gue hace aposte; 3: Gerente
5 : 5
“ El Cargo tiene para: |T’ara Generar tumo en la Pagina del Ministerio de Relaciones Laborales. (Clave)
} I
| v ‘
I REQ 0 D 0O AB. (&)
|

Requisitos fisicos Muy bajo Bajo Moderado Alto Muy Alto

Cap y fisicas o uso de aparatos que compensen alguna capacidad espedial que permita & desarrollo nomal de la X
| actividad o tarea.

Elementos de proteccion nal a utilizar

Proteccion auditiva, casco; en los momentos de recormido plantas, bodegas.

Esfuerzo fisico Niveles de riesgo Ambiente fisico

g‘;“;‘r';: Po¥ fes Insctelacicnes dela Muy bajo Bajo | Moderado | Ao | MuyAtto Equipos adecuados para laborar
|
! IEsfuslzo mental Régimen de trabajo(horario) y descanso
i. [Manejo de informadién, Muy bajo Alto Muy Alto 8 horas diarias de lunes a viemes

, analis e

| de datos, planificacion de

XI- RELACIONES DE TRABAJO

| Revisado ] industrial Revisado por : Recursos Humanos bado por: Gerente
|

Firma: Firma: Fimma:
| ]Cargo: Cargo: lCargn:

Nombre: Nombre: Nombre:
Fecha: Fecha: Fecha:
[ Fecha:dd-mm-aal
Pagina 3
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Anexo 5.3 Profesiograma Trabajador (a) Social

0 PROFESIOGRAMA
PROCESO RECURSOS HUMANOS AREA RECURSOS HUMANOS
U= IDENTIFICACIGN DEL SARGO
Ibenominacion del Puesto/Cargo Cargo Critico si m
No
AJADORA SOC
6n dentro de! or; linea de mando

[Jefatura | RRHH |

Area I RRHH |

[Categorfa ocupacional TRABAJADORA SOCIAL

Describa dé manera general la razdn de ser de su cargo

|Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los trabajadores orientdndolos al desarrollo de sus capacidades que les permitan resolver sus problemas soclales, individuales yo colectivos.

Tipo de riesgo vel deriesgo
ciones especificas Fisico | Mecanico | Quimico | B | Ergonémico | Psicosocial i Bajo Moderado Ao Muy Ako
iOrientar e informar a los trabajadores sobre los beneficios]
ly servicios que otorga ef IESS.
Ejecutar programas de bienestar social.
[Coordinar y ejecutar eventos para el prersonal X X X
Entregar y receptar uniformes
Realizar vistas domiciliarias al personal de dreas criticas, X X X
fpor préstamo y enfermedad.
JAsistir al accidentado al hospRal del IESS X X X
Realizar gestiones varias a diferentes Instituciones X X

Coordinar con Dpto. de Seguridad Industrial para Nenar]
fformutario de actas de accidentes y realizar el
seguimiento correspondiente.

Capturar la informacién da las marcaciones del reloj
biométrico para elaborar reportes semanales para el pago
de alimentacién.

Elaborar reportes y emisiones mensuales para el pagol
oportuno de los proveedores de taxis, furgonetas, buses,
comedor, seguros, etc.

[Coordinar con el Dispensario Médico programas de Salud

Colaborar con el Dispensario Médico en la Investigacién
de Criticas

|Coordinar alimentacién y transporte para los fines de
|sernana segiin programa de trabajo.

[Funciones
iCumplir y hacer cumplir las polticas y procedimientos implementados.

| Asistic a los cursos de capacitacion, entrenamiento y formacion que en materia de prevencién de riesgos laborales, que la empresa programe interna o extemnamente. Conocer y cumplic lo establecido en
lel Reglamento Interno de Seguridad y Salud de la empresa.

[Velar por el bienestar y seguridad de los trabajadores

CONCEPTO META
[Vistas Domiciiarias 95%
Eﬁ: de Servicio al cliente 95%
lntemo

Q 0s0
Formacién minima necesaria Niveles
I 1] 2l 3 T 4 T 5

Uicenciada en Trabajo Social 1 I I I |

veles-1: Bachiller; 2: Tecnologia; 3: Profesional Universitario; 4: Maestria- Past Grado

lk Conocimientos Especificos Niveles
LA 2 3 4 s

|Leyes de Seguridad Social

Niveles
1 2 3 4 5
Orientado_a la mejora continua
|Inpovador y colaborador
in:

Pagina 2

Ing. Civil Manuel Eduardo Jibaja Camacho e Ing. Ind. Bairon Manuel Renteria Torres

Pagina 165



De acuerdo al puesto que I 1 | | | |

4; Lider nte: 5: Lider nivel 5

de gran caj 2: Miembro de equipo que hace aporte;

L
EJ Cargo tiene autoridad para:
I

X.- REQUISITOS FISICOS ¥ CONDICIONES DE TRABAJO

Requisitos fisicos Muy bajo Bajo Moderado Alto Muy Alto
C { y fisicas o uso de aparatos que alguna idad especial que permita el desarrolio X

normal de la actividad o tarea.

Elementos de proteccion personal a utilizar
Proteccion auditiva, casco; en los de ido plantas, g

Esfuerzo fisico Niveles de riesgo A fisico
Compartido tiempo de Muy bajo Bajo Moderado Alto Muy Alto Oficina con muebles y equipos adecuados para la labor
trabajo 40% fuera y 60%
oficina X
égi de ( io)y

Esfuerzo mental
Manejo de informacion, |
comunicacién

g )]
8 horas diarias de lunes a viernes

Xl- RELACIONES DE TRABAJO
Niveles

lRelac:lones de trabajo internas
Jefes de area
uridad Industrial
lMédioo ocupacional
IvaeIes: B: Bésk:af [ lmfnante C: Completa
Relaciones de trabajo externas Niveles
B | C

IMRL
IESS
Proveedores de Servicios Varios

Niveles: B: Bésica, |: Importante, C: Completa

Revisado por : Seg. industrial Revisado por : Recursos Humanos Aprobado por. Gerente

Firma: Firma: Firma:
Cargo: Cargo: Cargo:
Nombre: Nombre: Nombre:
Fecha: Fecha: Fecha:

Fecha:dd-mm-aa
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Anexo 6 Formato para procedimientos

Revision: i
A NOMBRE DEL DOCUMENTO
f(), S - Fecha:  dd-mm-aa
PROCESO , Caédigo: W}(\'(
g
I(i)[::los::u:iiszumento - Cédigo del area - Numero
INDICE
Pagina

1. Objetivos #Ht

2. Alcance i

3. Responsables H

4. Instrucciones de Trabajo #H

5. Referencias #H#

6. Definiciones H

7. Registros peses

8. Anexos #

Elaborado: Revisado: Aprobado:
CARGO CARGO CARGO
Firma: Firma: Firma:
Nombre y Apellido Nombre y Apellido Nombre y Apellido
Fecha: (DD)-(MM)-(AA) Fecha:(DD)-(MM)-(AA) Fecha: (DD)-(MM)-(AA)

e e o o i o e D
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NOMBRE DEL DOCUMENTO Revision: #

(-( ) SISTENAS Fecha: dd-mm-aa
Y SERVICIOS )
fweisis | PROCESO AREA  |Cédigo: W-X-Y

1.- OBJETIVO: Describe el propésito del procedimiento/ instructivo / programa, esto

significa explicar [a finalidad para la que se desarrolla o elabora el procedimiento.

2.- ALCANCE: Describe la aplicacion del procedimiento/ instructivo/ programa,
y el campo de accién, se refiere a la cobertura 0 donde se debe cumplir lo

establecido en el procedimiento.

3.-RESPONSABLES: Describe los cargos de cada area y las respectivas

responsabilidades de cada uno.

4.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
El procedimiento debe ser representado por un diagrama de flujo en caso de ser

necesario.

5.-REFERENCIAS: Contiene un listado de documentos que son utilizados como
referencia o consulta para la aplicaciéon de este procedimiento/ instructivo/

programa.

6.- DEFINICIONES: Contiene un glosario de términos cuyo significado necesita ser
definido para evitar confusiones en la interpretacion del procedimiento/ instructivo/

programa.

7.- ANEXOS: Son documentos que sirven de apoyo en la ejecucidon del
procedimiento/ instructivo/ programa y que no necesariamente estan en el mismo

formato ni version del documento al que pertenecen.

e TR e e R I R P
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NOMBRE DEL DOCUMENTO  {revision: 4l

o SISTEMAS: Fecha: dd-mm-aa
7 SERVICIOS o
Expertos en Computacion PROCESO AREA COdlgO: W—X-Y

8.-REGISTROS: Contiene una lista de la evidencia que genera la aplicacion del
procedimiento/ instructivo/ programa, estos pueden ser los formularios de los

sistemas implementados.

X: Tipo de documento si es procedimiento (P), si es instructivo (l), si es formulario
(F), si es especificacion (E), si es tabla guia (TG), si es tabla de control (TC).

Y: Cddigo del area que genera el documento ejemplo: recursos humanos (RHH)

Z: Numero consecutivo ascendente de los documentos comenzando desde el

nuamero 1 ejemplo: 001

e L e e e s o o]
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Anexo 7 Formato para instructivos

Revision: Ht
NOMBRE DEL INSTRUCTIVO
f()) SISTEMAS: Fecha: dd-mm-aa
SERVICIOS
Ly NOMBRE DEL NOM’BRE DEL |Cddigo:  W-X-Y
PROCESO AREA /
¥
Tipo de / Cédigo del
documento area
Namero consecutivo
1.- OBJETIVO: e

Describe el propésito del procedimiento/ instructivo / programa, esto significa explicar

la finalidad para la que se desarrolla 0 elabora el procedimiento.

2.- ALCANCE:

Describe la aplicacidon del procedimiento/ instructivo/ programa, y el campo de

accion, se refiere a la cobertura o donde se debe cumplir o establecido en el

procedimiento.

MODELO 1:

3.- INSTRUCCIONES DE TRABAJO

SECUENCIA

FOTOS

(CONTENIDO)

e e s e
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Revision: #H
NOMBRE DEL INSTRUCTIVO
@ ))SISTEMASB Fecha: dd-mm-aa
SERVICIOS
S o NOMBRE DEL NOMBRE DEL .
PROCESO AREA Codiges XY
MODELO 2:
CONTROL OPERATIVO
3.-ACTIVIDAD /FOTO  |(SECUENCIA) | o0 o0 |sso | AMBIENTE S%‘i‘é’:‘ﬁ:"
LOGISTICA

B e e o e e s e O e O
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Revision: #Ht
NOMBRE DEL INSTRUCTIVO
(‘(), 5ISTEMAS: Fecha: dd-mm-aa
7 SERVICIOS
R NOMBRE DEL NOMBRE DEL g
PROCESO AREA Codigo: W-X-Y

4.- Referencias: Contiene un listado de documentos que son utilizados como

referencia o consulta para la aplicacion de este procedimiento/ instructivo/ programa.

5.- Definiciones: Contiene un glosario de términos cuyo significado necesita ser
definido para evitar confusiones en la interpretacién del procedimiento/ instructivo/

programa.

6.- Anexos: Son documentos que sirven de apoyo en la ejecucién del
procedimiento/ instructivo/ programa y que no necesariamente estan en el mismo

formato ni version del documento al que pertenecen,

7.- Registros: Contiene una lista de la evidencia que genera la aplicacion del
procedimiento/ instructivo/ programa, estos pueden ser los formularios de los

sistemas implementados.

Elaborado: Revisado: Aprobado:

cargo cargo cargo

Firma: Firma: Firma:

Nombre del colaborador Nombre del colaborador Nombre del colaborador

Fecha: dia-mes-ano Fecha: dia-mes-afio Fecha: dia-mes-afo

B e e P e e S e e R e
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Anexo 8 Formato solicitud para préstamos y anticipos de empleados

( SOLICITUD PARA PRESTAMOS Y ANTICIPOS DE EMPLEADOS
) ERID, PROCESO DE RECURSOS HUMANOS AREADE RECURSOS | . 6. £.RHH-000
HUMANOS

SOLICITUD DE: ANTICIPO( ) PRESTAMO( )

COMPANIA: FECHA:
USO DEL SOLICITANTE

Solicitante Fecha de ingreso
No. Cedula Tiempo en la empresa
Cargo Sueldo base
Area

MONTO SOLICITADO [(Maximo 50% sueldo base)

MOTIVO DEL PRESTAMO En nimeros $
En letras
ENFERMEDAD [ENFERMEDAD ATENTADO' | CALAMDAD FORMA DE PAGO
COLABORADOR FAMILIAR CONTRA DOMESTICA
SEGURIDAD | y/o OTROS |SUELDO FINDE MES
COMISIONES
DESCRIPCION LIQUIDACION
CUOTAS
# CUOTAS [

DESCONTAR A PARTIR DE

[Cta. Corriente # ! |Cta. Ahorro # [ |

Autorizo a la Empresa con la cual mantengo una relacion laboral, para que descuente de mis haberes la cantidad descrita en
Forma de Pago, y en caso de terminacion laboral, para que se descuente de la liquidacién final el saldo del prestamo o

anticipo.

FIRMA DEL EMPLEADO

USO EXCLUSIVO DE RR.HH.
ANALISIS DE CAPACIDAD ECONOMICA
PRELIQUIDACION
HABERES: DESCUENTOS:
Sueldo
Dec. Tercero Préstamo Quirografario
Dec. Cuarto Otros Fijos
Vacaciones
SUBTOTAL SUBTOTAL
Neto a Recibir| |
OBSERVACIONES
[ MONTO APROBADO | ]
JEFE INMEDIATO JEFE RR.HH. GERENTE GENERAL
[ | |Aplica en caso de excepciones |
[Revisién: 00 I Fecha de vigencia: dd-mm-aa
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Anexo 9 Formato diagnoéstico necesidades de capacitacion

DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

(( ) SISTEMAS:
SERVICIOS

Expertos en Computacion

PROCESO DE RECURSOS HUMANOS

AREA DE RECURSOS
HUMANOS

Cédigo: F-RHH-00

Dirigido a: Gerente y/o Jefes Departamental

Propésito: Detectar las necesidades de Capacitacién y priorizar las mas importantes para el buen
desempefio de las labores en las distintas areas de trabajo que usted dirije. Los resultados obtenidos seran
utilizados para el desarrollo del plan anual de capacitacion.

Area:

1.- Indique los Objetivos del area.

2.- Indique ¢Cudles son los conocimientos y habilidades que el personal de esta area requiere
para mejorar el desempeiio y lograr los objetivos arriba mencionados? Coloque el orden de prioridad (A, B
,C). Mé&ximo 3 cursos por cargos en cada tipo de capacitacion.

2.1.- Capacitacion Técnica (Comprensién y dominio de una especialidad)

Cargo —— Prioridad Justifique el pf)r t!ué de Instltumf&n que
esta capacitacién recomienda
ng. Civil Manue) Eduardo Jibaja Camacho e Ing. Ind. Bairon Manug|l Renterfa Tprres Pagina 17




2.2.- Capacitacién Humana (Desarrollo de la Personalidad/Motivacion)

Justifique el por qué de | Institucién que

Ca joridad
190 vaman Priorda esta capacitacién recomienda

2.3.- Capacitacion Conceptual (Reinduccién, Charlas de Seguridad)

Cargo Curso Prioridad Justifique el ppr c!ué de Instltumen que
esta capacitacién recomienda

Fecha:

Elaborado por:

Cargo:

Firma:

APROBACION
Nombre Jefe/Gerente:

Firma:

|Revisién:00 | Fecha de Vigencia: dd-mm-aa|
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Anexo 10 Formato evaluacion efectividad de capacitacion

r coremns EVALUACION EFECTIVIDAD DE CAPACITACION
(()J ng‘SVIE,/Df: PROCESI':MEA:;?SWSOS ARE':;EACL'\:;: o Cédigo: F-RHH-000

Nombre del curso:

Area:

Participantes:

Ciudad y fecha:

Objetivo del curso, seminario o taller:

CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO
st [] No ]
¢QUE HABILIDADES, DESTREZAS O (CUAL ES
; CTUALMENTE
CONOCIMIENTOS FUERON ADQUIRIDAS POREL| H. % DE "DEQLEWWA:SET?A e
COLABORADOR? MEJORA? )
Observaciones:
\
Haborado por: Revisado por:
GERENTE/JEFE DEL AREA GERENTE GENERAL

FECHA: FECHA:

[Revision: 00 | Fecha de vigencia: dd-mm-aal
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Anexo 11 Formato evaluacion al instructor

EVALUACION AL INSTRUCTOR
@ 9 SISTEMAS.
()’ iﬁgy@gz PROCESO RECURSOS HUMANOS ARE:U;%“:;SSOS Cédigo: F-RHH-000

Conteste con la mayor sinceridad teniendo en cuenta los pardmetros de las siguientes preguntas

1.- ¢éCémo calificaria Usted el programa de entrenamiento?

Excelente E Muy Bueno D Bueno E Regular D Malo D
2.- ¢El instructor dominaba el tema a exponer?

Excelente : Muy Bueno D Bueno E Regular : Malo D
3.- ¢El instructor cumplid con los objetivos para lo cual Usted fue conovocado?

Muchisimo : Mucho D Parcialmente E Poco E Nada D
4.- ¢ Despejo las inquietudes expuestas en forma clara y precisa?

Muchisimo D Mucho : Parcialmente : Poco : Nada E
5.- ¢El material distribuido cumplid con los temas expuestos?

Muchisimo : Mucho D Parcialmente D Poco D Nada :
6.- ¢El instructor utilizé técnicas y herramientas adecuadas para la exposicién del tema?

Muchisimo G Mucho D Parcialmente D Poco : Nada :

7.- éCree que con la exposicion del instructor logrard cumplir con las metas que la organizacién espera de Usted ?

Muchisimo D Mucho E Parcialmente

I
I
I

Poco Nada

8.- ¢Piensa que la organizacidn debe seguir ofreciendo este tipo de seminario paralograr las metas propuestas?

Muchisimo : Mucho E Parcialmente

Revisién: 00 | Fecha:dd-mm-aa

I
I

Nada

I

Poco
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Anexo 12 Formato perfil ocupante del cargo

PERFIL DEL OCUPANTE DEL CARGO
“ S5ISTEMAS:
()’ 2ERVICIOS PROCﬁ?JmLSJRSOS AREA RECURSOS HUMANOS Cédigo: F-RHH-000
Denominacién del puesto / Cargo Nombre del ocupante

Competencias del ocupante

A. Educacidn formal Niveles
1 2 3 4 5
B. Formacién adicional Niveles
| 1] 2 3 | 4] s
Nombre del curso Institucion que lo dicté No. de horas Afo

Adjunte copia de certificados

C. Experiencia Niveles
| 11 2 [ 3] 4] 5
Fechas Cargo Empresa
Desde Hasta

Adjunte copia de certificados

D. Fecha de nacimiento

E. Sexo
F. Estado Civil
ESPACIO PARA RECURSOS HUMANOS

Habilidades
G Niveles

1 2 3 4 5
H Niveles

1 2 3 4 5
| Niveles

1 2 3 4 5
J Niveles

1 2 3 4 5
K Niveles

1 2 3 4 5
L Niveles

1 2 3 4 5
M. Perfil de personalidad Niveles

1 2 3 4 5
Revisién: 00 | Fecha:dd-mm-aa
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Anexo 13 Formato evaluacion del perfil del cargo

( EVALUACION DEL PERFIL DEL CARGO
4 SISTEMAS: PROCESO RECURSOS
? SERVICIOS o
) Expurtos en Computecion HUMANOS AREA RECURSOS HUMANOS Cédigo: F-RHH-000
Denominacién del puesto / Cargo Nombre del ocupante
Requerido por cargo A B C D E F G H 1 J K L
Calificado por ocupante
1,2

g1

-

3 o8

o

S 06 -

e

o !

T 04 -

g

E o2

[ |

o ‘.

I e : — e
A B € D E F 6 H 1 1 K L
Requerido por cargo

Capacitacion complementaria

Por recibir

Recibido

Acciones a tomar

Enero
Febrero
Marzo
Abril

Mayo
Junio
Julio
|Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre

Observaciones

Revision: 00 | Fecha:dd-mm-aa
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Anexo 14 Formato evaluacion de desempeno

EVALUACION DE DESEMPENO
L ¢ PROCESO RECURSOS i
) 5‘5’3}{5,,/35 EUMANGSE AREA RECURSOS HUMANOS Codigo: F-RHH-000
Seccién o departamento
Nombre del Jefe o Supervisor
Nombre del empleado Cargo
Fecha de elaboracion Antiguedad

Fecha de ultimo contrato

Nota: Sea justo, objetivo e imparcial, deseche sus prejuicios y simpatia acerca del examinado

Aténgase a los hechos concretos seglin propias observaciones sobre el desempeiio diario del empleado durante los titimos seis
meses

Forma de célculo

Factor A: el porcentaje de cumplimiento se divide para el objetivo, el resultado de esta operacién se mditiplica por la ponderacién
del factor (30)

Factores a evaluar Ponderacion Cumplimientd] Resultado
Cumplimiento del indicador del area 30
Nombre del indicador

Obijetivo (varia segun el area) %

Cumplimiento de los procedimientos e instructivos 25
Calidad de su trabajo 20
Conocimiento de las politicas y objetivos de la empresa 5
Aportacién de sugerencias e ideas para mejora de su trabajo 5
Nimero de amosteciones registradas 5
Niveles 5 (0), 4 (1),3(3),2(4), 1 (5)omas de 5

Cooperacién acepta y promueve 5
Cumple normas disciplinarias y de seguridad 5
Ordeny limpieza de su area de trabajo 5
Relaciones interpersonales, trato con compaiieros y superiores 5
Presentacién personal 5
Asistencia y puntualidad 5

Niveles 5 (0), 4 (1), 3 (3), 2 (4), 1 (5) 0 mas de 5

Cuidado de sus elementos de trabajo 5
Observaciones del Jefe o Supervisor
Cuales son las cualidades que mas destaca el colaborador en el desarrollo de sus funciones

Cudles son sus faltas mas notorias

Por lo anterior se considera que es un empleado

Excelente Muy bueno Bueno Regular Malo
100-95 94 - 81 80 -65 64 - 40 39-00
Conocimiento por parte del colaborador
Esta deacierdo con esta evaluacién Sl
NO

En que aspectos la evaluacion no concuerda

Firma del evaluado Firma del Jefe inmediato Fecha de evaluacién
Observaciones de Recursos Humanos

S S
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Anexo 15 Formato informacién general de empleados

( INFORMACION GENERAL DE EMPLEADOS
) SE”V’E’“ PROCﬁi;:sggRsos AREA RECURSOS HUMANOS | Cédigo: F-RHH-000
Fecha / /

Datos personales
Nombres y apellidos

Cedula de ciudadania No. Lugar de Expedicion

Libreta Militar No.

Fecha de Nacimiento: Ciudad Provincia Pais

Direccion domicilio (adjunte un croquis)
Teléfonos: / Celular:

Estado Civil

De la esposa (o)

Nombres y apellidos Cédula No. Edad:
Profesién u ocupacién Empresa Teléfono
De los hijos

Nombre Ocupacioén Edad
Nombre Ocupacioén Edad
Nombre Ocupacioén Edad
Nombre Ocupacién Edad

Estudios desarrollados

Primaria Ultimo afio aprobado
Secundaria Ultimo afio aprobado
Instituto Ultimo afio aprobado
Uniwersidad Ultimo afio aprobado
Otros Ultimo afio aprobado

Titulo obtenido

Experiencia laboral (tres ultimos empleos)

Empresa Cargo Antiguedad
Jefe inmediato Telefonos

Motivos del retiro Fecha de retiro:

Empresa Cargo Antiguedad
Jefe inmediato Telefonos

Motivos del retiro Fecha de retiro:

Empresa Cargo Antiguedad
Jefe inmediato Telefonos

Motivos del retiro Fecha de retiro:

e e e e B e S o N 3 N S s o e
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Informacion Economica

Sueldo actual:

Sueldo del conyugue: Otros Ingresos:
‘ Total ingresos: Gastos mensuales
j Valor total de sus activos Valor total de sus deudas

Especifique en que estan representados sus activos

Vivienda
‘ Propia Arrendada Otros

| Vehiculo
Marca Modelo Placa Valor comercial

Cuenta bancaria

Corriente No. Ahorros No Banco
; Corriente No. Ahorros No Banco
j Tarjeta de crédito N- Emisor:

Bienes muebles e inmuebles

Describa:

e e R SO in
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Indique si es parte de alguna sociedad comercial o civil

Nombre Direccion Telefono
Nombre Direccion Telefono
De los parientes

Nombre del padre Ocupacion C..
Direccion Telefono

Nombre de la madre Ocupacion C.l.
Direccion Telefono

Hermanos

Nombre Ocupacion C.l.
Direccion Telefono

Nombre Ocupacion C.L
Direccion Telefono

Nombre Ocupacion C.l.
Direccion Telefono

Nombre Ocupacion C.l
Direccion Telefono

Tios

Nombre Ocupacion C.l.
Direccion Telefono

Nombre Ocupacion C.l.
Direccion Telefono

A e S S S
Ing. Civil Manuel Eduardo Jibaja Camacho e Ing. Ind. Bairon Manuel Renteria Torres

Pagina 183



Circulo Social y amistades

Nombre de amigos que laboren en la actividad de comercio exterior

Nombre Ocupacion C.L
Direccion Telefono
Nombre Ocupacion C.L
Direccion Telefono
Nombre Ocupacion C.L
Direccion Telefono

Nombre de amigos o familiares que laboren en laempresa

Nombre Cargo C.lL Tipo de relacion,especifique
Nombre Cargo C.L Tipo de relacion,especifique
General

Ciudades del pais que conoce

Paises que ha visitado

Aficiones, deportes, etc.

Nota: Certifico que la informacion aqui suministrada es verdadera y podra ser verificada en cualquier
momento por la empresa. Asi mismo estoy dispuesto a brindar una ampliacion de cualquier aspecto de
los datos registrados, a las pruebas y/o examenes que la empresa requiera para el cumplimiento de los

sistemas implementados.

IDENTIDAD DACTILAR: | I | | I I | l

Huella digital Huella digital Huella digital Huella digital Huella digital
pulgar derecho indice derecho medio derecho anular derecho Menique derecho
Huella digital Huella digital Huella digital Huella digital Huella digital
pulgar izquierdo indice izquierdo medio izquierdo anular izquierdo Menique izquierdo

Adjunto record policial actualizado, certificado de honorabilidad de los tres ultimos empleos, fotocopia Cedula de
ciudadania, Libreta Militar (para varones)

Fima
C.lL

Rewvision go | Fecha de Vigencia: dd.mm-aa
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Anexo 16 Formato informacion visita domiciliaria

INFORMACION - VISITA DOMICILIARIA

r()/ SISTEMAS:
SERVILIOS | pROCESO RECURSOS HUMANOS| AREA RECURSOS HUMANOS | Cédigo: F-RHH-000

DATOS PERSONALES

Nombres Apellidos:

Edad: Cédula #: Lugar de Nacimiento:

Fecha de nacimiento: Cargo: Estado Civil:
Profesién: Direccién:

Ciudad: Sector: Teléfono: Celular:

DATOS DEL CONYUGUE

Nombres Apellidos:

Edad: Cédula #: Lugar de Nacimiento:
Trabaja: Dénde: Direcciéon

Cargo: Tiempo: Problemas de Salud:

DATOS DE LOS HIJOS

# De Hijos:

Nombre: Ocupacién: Edad:
Nombre: Ocupacion: Edad:
Nombre: Ocupacion: Edad:
Nombre: Ocupacion: Edad:

DATOS CON QUIEN VIVE

Nombre: Edad: Parentesco: Ocupacién:
Nombre: Edad: Parentesco: Ocupacion:
Nombre: Edad: Parentesco: Ocupacioén:

INFORMACION DOMICILIARIA

Calle: Numero:

Duefio de la Casa: Material de construccién:

Propia: Alquila: Color de la Casa:

# de Habitaciones: Existe un puesto de policia cercano:

Donde vive es: Muy cémodo: Comodo: Incémodo: Muy Incémodo:
Entomo:

Tiempo que viven: Domicilio Anterior: Tiempo:

Causa de Cambio:

Senicios Basicos: Agua Potable [ |Alcantarillado[ |  Electricidad [ ]  Otros

MUEBLES Y ENSERES

Televisores: Neweras: Cocina: Equipo de Sonido: Muebles:
Computadora: Vehiculo: Lavadora: Microondas:

Otros:

Revisién: 00 | Fecha de Vigencia: dd-mm-aa
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INFORMACION ECONOMICA

Bienes que aspira a tener la familia:

Deudas: Tipo:

Valor:

Tarjetas o créditos vigentes

ENTORNO FAMILIAR
Familiares que no vivan con usted:

Nombre: Apellido: Parentesco:
Direccién: Teléfono:
Nombre: Apellido: Parentesco:
Direccién: Teléfono:
INFORMACION GENERAL

Conoce otras ciudades: Otros Paises:

Es lider o participa en actividades de grupo (politico, religioso, deportivo, etc.)

Lo conocen sus vecinos:

Tiene familiares en otras Ciudades:

Tiene familiares en otros Paises:

Qué es lo que mas le gusta hacer a la familia:

Ha estado usted detenido o inwlucrado alguna vez en algun delito o infraccion de transito? Si No
En que situacion y porque?
SALUD
Antecedentes personales: Tipo de sangre: :

Epilepsia Tuberculosis Venereas Diabetes Lumbalgia Asma
Imnunizaciones Viruela Tifoidea Poliomelitis Sarampion Varicela
Enfermedades de la Infancia

Accidentes de trabajo

Operaciones quirurgicas

Embarazos Partos Abortos

Habitos: Tabaco Alcohol Drogas Deportes

Informacion del medio familiar

Enfermos a su cargo: Drogadiccién y alcoholismo:

Parentezco: Tipo enfermedad: Medicina de uso frecuente:

Otros:

Rewvision:01 | Fecha de Vigencia: 24-09-09
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FOTOGRAFIA DE LA VIVIENDA

FOTOGRAFIA FAMILIAR

[Revision:01 | Fecha de Vigencia: 24-09-09 |
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CROQUIS DEL DOMICILIO

La vivienda es de: Una planta: Dos plantas: Vive en condominio:

Colaborador o familiar entrevistado:
Fecha: Firma:

Vecino entrevistado:

OBSERVACIONES:

CONCLUSION:

Nombre del entrevistador:
Fecha: Firma:

Revision: 00 | Fecha de Vigencia: dd-mm-aa
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Anexo 17 Formato de vacaciones

FeECHA:  _ _ _ _
DE: i e (Jefe Inmediato)
PARA: RECURSOS HUMANOS

DATOS DEL TRABAJADOR
NOMbreS: . ..
Fechade ingreso: ... e
102 1 ' Lo 1P PP

DIAS DE VACACIONES

Dias correspondientes al periodos actual

Dias acumulados adicionales Ario:
ARO:
Ano:
Ano:

Total dias vacaciones:

Vacaciones Gozadas:

Pendientes por Gozar:

Recursos Humanos

PROGRAMACION DE VACACIONES

De acuerdo con el plan de vacaciones el
colaborador. ... hara uso de sus
vacaciones desde el .hasta
el retornando el ... )
tomandountotalde ........................... dias de vacaciones.
“..Jefe' Directo Gerente
TRABAJADOR

Por la presente manifiesto que tomaré las vacaciones de conformidad con
lo indicado, de acuerdo con la planificacion de la empresa y bajo mi
consentimiento y responsabilidad.

El Trabajador
c.C.

B T ey
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Anexo 19 Formato entrega/recepcion ropa de trabajo

( ENTREGA/RECEPCION DE ROPA DE TRABAJO
4
55"‘[":505 Proceso Recursos Humanos Area Recursos Humanos  |Cédigo: F-RHH-000
Nombre:
Area:
Cédula:
Nombre de quien Firma de quien
entregalrecibe FEN Uniformes entregalrecibe Flrea del Tenbajwdar

Camiseta|Pantalon| Blusa | Saco | Falda

Obsenvaciones :

Nota: Dejo constancia de que recibo por parte de la empresa SISTEMAS Y SERVICIOS ERAZO C.A., uniformes de
trabajo, los mismos que me comprometo a utilizar todos los dias durante la jomada laboral , manteniéndolos en buen
estado. Las prendas entregadas pertenecen a la compaiiia por tanto en caso de retiro me obligo a dewolverlas.

Revisién: 00 | Fecha de Vigencia: dd-mm-aa
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Anexo 20 Formato recepcion/devolucion de credencial de identificacion

RECEPCION/DEVOLUCION DE CREDENCIALES DE IDENTIFICACION
PROCESO RECURSOS HUMANOS | AREA RECURSOS HUMANOS |Cédigo: F-RHH-016

/( SISTEMAS.
7 SERVICIOS

RECEPCION D
MES: DEVOLUCiON  []

FIRMA DE FECHA DE
No CEDULA APELLIDOS Y NOMBRES DEPARTAMENTO | & rcEpCION/DEVOLUGION |RECEPCION/DEVOLUCION

Observaciones:

[Revisién: 00 I Fecha de Vigencia: dd-mmaal
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Anexo 21 Formato resultado de prueba por el uso de drogas

() SISTEMAS.
 SeRvtios.

RESULTADO DE PRUEBA POR EL USO DE DROGAS
PROCESO RECURSOS HUMANOSIAREA RECURSOS HUMANOS' F-RHH-000

drogas

Firma del colaborador:

PRUEBA No.
DATOS GENERALES
PRACTICADO A :
FECHA
LUGAR
POR INSTRUCCIONES DE LA EMPRESA :
AUTORIZADO POR EL FUNCIONARIO
Se practicé la toma de muestra de orina al Sr. (a) (ta)
para la deteccién del uso de las siguientes drogas:
Marihuana (THC) Esta tomando alguna medicina SI( )NO ( )
Cocaina (COC) Nombre de la medicina
Opio (OP)

Autorizo libre y voluntariamente a Sistemas y Servicios Erazo C.A. para la realizacién de la prueba de Uso de

POSITIVO ( )

INTERPRETACIONES

Sl )

Evidencia consumo de drogas

RESULTADO DE LA PRUEBA SIMULTANEA

NEGATIVO ( ) / \

NO )
colocar aqui resultadode la

prueba

Firma
Responsable de realizar la prueba
OBSERVACIONES
Revision: 00 | Fecha de vigencia. dd-mm-aa
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Anexo 22 Formato requerimiento de personal

—— PARA REGISTRO DEL SOLICITANTE
REQUERIDO POR: POSICION:

— PERFIL DEL CARGO
DENOMINACION DEL PUESTO A CUBRIR:

DPTO/SECCION: AREA:
POSICION:  [J CREADA [J EVENTUAL [J REEMPLAZA A

— REQUISITOS DEL ASPIRANTE

EDAD: Maxima___ Minima __ SEXO: -
ESTADO CIVIL: DISPONIBILIDAD DE TIEMPO: -
—— FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION MINIMA NECESARIA: [[JSECUNDARIA [JMED.SUPERIOR  [[JSUPERIOR
[JPOSTGRADO [JOTROS

EXPERIENCIA MINIMA:
FUNCIONES ESPECIFICAS PARA EL PUESTO:

—— REMUNERACION

1 REMUNERACION SUGERIDA: $ REMUNERACION APROBADA: $
SOLICITADO POR APROBADO POR
GERENTE/ JEFE DEL AREA GERENTE GENERAL

— PARA REGISTRO DE RECURSOS HUMANOS

RECIBIDO POR: FECHA:—— HORA:

NOMBRES DEL SELECCIONADO:

FECHA DE INGRESO:
TIPO DE CONTRATO: PLAZO FIJO CON TRES MESES DE PRUEBA O

OBSERVACIONES:

e R R e S s e e B R
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Anexo 23 Profesiograma y perfil de competencias

PROFESIOGRAMA:

()’,55’?}”@95 Pmc}ﬁzmgmos AREA RECURSOS HUMANOS Cédigo: F-RHH-000

1= IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Puesto/Cargo Cargo Crtico  Si

No
Posicién dentro del organigrama y linea de mando
Gerencia I |
Area i
Categoria ocupacional | [

il.- MISION DEL. CARGO |
Descrlba de manera general la razdn de ser de su cargo

lil.- FUNCIONES DEL CARGO

Tipo de riesgo Nivel de riesgo
Funciones especificas Fisico | Mecanico | Quimico | Biolégico |Ergon6mico|Psi ialf Muy bajo | Bajo  |Moderado| Atto Muy Alto
Funciones no rutinarias Fisico | Mecénico | Quimco | Biolégico |Ergon6mico|Psi iall Muy bajo | Bajo |Moderado| Alto Muy Alto

Funciones generales

Cumplir con las intrucciones y procedimientos relativos a los sistemas integrados de gestién

Cumplir y hacer cumplir las normas y érdenes de seguridad industrialy salud ocupacional contempladas en el reglamento de Seguridad y salud en el trabajo, en la
resolucion 172 del IESS, el decreto 2393 de 1986 y mas leyes afines de seguridad industrial.

4 Implementar mejoras en el plan de clima laboral del 4rea.

ng. Civil Manuel Eduardo Jibaja Camacho € Ing. Ind. Bairo Ryl Renteria Torres Pagma 19




DICADORES

CONCEPTO

META

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS

A. Formacién minima necesaria Niveles
1 2 3 4 5
Niveles:1: Bachiller; 2: Tecnologia; 3: Profesional Universitario; 4: Maestria- Post Grado
B. Conocimientos Especificos Niveles
2 3 4 5
Conocimientos riesgos de IPER de su cargo
Niveles: 1: B&sico; 2: Basico medio; 3: Medio; 4: Avanzado; 5: Experta
C.Cursos Niveles
1 2 3 4 5
Introduccién Bésica de seguridad y salud en el trabajo
Niveles: 1: 1 CURSO; 2: 2 CURSOS ;3: 3 CURSOSA: 4 CURSOS; 5: 5 CURSOS
D. Experiencia previa Niveles
1 [ 21T 3] a] s
Niveles: 1: (0-1afio); 2: (1-2 afios); 3: (24 afios); 4: (4-6 afios); 5 (6 afios 0 més)
AB BYAND,
Niveles
1 2 3

Niveles: Sefialar el grado de importancia de menor a mayor (maximo 3 habilidades)

; VIICOMPETENCIAS : i

Niveles

1

2

3 4 5

Orienta a la mejora continua.-
(Capacidad y habilidad para la mejora continua aplicando MCM).

Conduccién e inspiracién -
(Capacidad y habilidad para encender la pasién y el compromiso de las personas y mantenerlo vivo).

Decision y Ejecusion.-
(Capacidad y habilidad para conwertir el anaalisis y la discusién en accion).

Innovacidn.- (Capacidad y habilidad de conwertir la ideas y posibilidades en oportunidades).

Colaboracién y Apoyo.- (Capacidad y habilidad de construir y fortalecer verdaderos vinculos de equipo en su
area de desempefio y en toda la organizacién).

Desarrollador de Gente .- (Capacidad y habilidad para desarrollarse y desarrollar personal y profesionalmente
talento para fortalecer la organizacién).

Previsionista, Seguridad, salud, Medio Ambiente .-

(Capacidad y habilidad demostrable en la gestion de prevencién de riesgos laborales , salud y ambientales).

1 artivia an san

experiencia en la ope

7

T asiua 15
.LJL1




Testde liderazgo de acuerdo con la estructurade niveles 1al$§

i: de gran

2: Miembro da equipo que hace aporte; 3: !

El Cargo tiene autoridad para:

Q 0 ® ONDICIO RABAJO
Requisitos fisicos Muy bajo | Bajo |Moderado| Alto | MuyAlto
Elementos de proteccion personal a utilizar
Esfuerzo fisico Niveles de riesgo Ambiente fisico
Muy bajo Bajo Moderado Alto Muy Alto
Esfuerzo mental Niveles de riesgo Régimen de trabajo(horario) y descanso
Muy bajo Bajo Moderado Alto Muy Alto
BELACIO DE TRA
Relaciones de trabajo internas Niveles
B8 1 c
Niveles: B:Basica, I: Importante, C: Completa
Relaciones de trabajo externas Niveles
B [ C

Niveles: B:Bésica, I: Importante, C: Completa

Elaborado por : Jefe de drea |Revisado por : Seg. industrial |Revisado por : Recursos Humanos Aprobado por: Gerente/area

Firma: Firma: Firma: Firma:

Cargo: Cargo: Cargo: Cargo.

Nombre: Nombre: Nombre: Nombre:

Fecha: Fecha Fecha Fecha

Revision: 00 Fecha:dd-mm-aa
Pagina 3
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Anexo 24 Formato formulario programa de induccién

,«()/ sisTEmAS. FORMULARIO DE PROGRAMA DE INDUCCION
e m ot PROCESO RECURSOS HUMANOS | AREA RECURSOS HUMANOS| F-RHH-000

PROGRAMA DE INDUCCION

Periodo de induccién :

Tiempo de duracién

Responsable

Responsable Fecha Tiempo Objetivo/Tema Firma de responsable

Ha recibido induccion

Nombre Area Firma

Elaborado por:

[Revision: 00 | Fecha de vigencia: dd-mm-aa ]
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Anexo 25 Reglamento de Talento Humano

REGLAMENTO DE TALENTO HUMANO
()SISTEMA& ]
' ffEYLUPfo Proceso Recursos Area Recursos Cdédigo: F-RHH-000

Humanos Humanos

REGLAMENTO DE TALENTO HUMANO.

GENERALIDADES.

El personal de Sistemas y Servicios Erazo C.A., que realizan actividades que afectan
a la calidad del producto, es asignado sobre la base de su educacién, formacion,

habilidades y experiencia apropiadas al puesto o cargo ocupado.

COMPETENCIA, TOMA DE CONCIENCIA Y FORMACION.
La empresa Sistemas y Servicios Erazo C.A. a través del area de Recursos

Humanos, realiza las actividades para:

a) Determinar las competencias necesarias para el personal que realiza trabajos que

afectan la calidad de los servicios entregados, mediante la descripcion del cargo.

b) Cuando sea aplicable proporcionar o tomar acciones para satisfacer las
necesidades de la empresa, mediante el plan de capacitacion.

¢) Evaluar la eficiencia del entrenamiento o la capacitacion, a través de la evaluacion
del aprendizaje y de los resultados obtenidos o del desempefio del personal

respectivamente.
d) Asegurar que el personal esta consciente de la relevancia e importancia de sus

actividades y de su contribucién al logro de los objetivos de la calidad.

e) Mantener registros apropiados de educacién, formacién, habilidades vy

experiencia.

T S e
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REGLAMENTO DE TALENTO HUMANO

(()JE%%? . Cédigo: F-
Eapotos en Compesasi Proceso Recursos Area Recursos RHH-000

Humanos Humanos

INFRAESTRUCTURA.

La Gerencia de Sistemas y Servicios Erazo C.A. identifica, provee y mantiene la
infraestructura necesaria para el desarrollo de los procesos, y asi lograr la
conformidad de los servicios entregado con los requerimientos acordados con los
clientes y establecidos en normas y regulaciones vigentes. Para el efecto la empresa

cuenta con:

a) Edificio, oficinas, laboratorio, taller técnico y areas de almacenamiento adecuadas

para el tipo de materiales que distribuye.

b) Equipos y maquinarias apropiados para los trabajos administrativos y técnicos que

lleva a cabo en sus instalaciones.

c) Servicios de mantenimiento, transporte y comunicaciones necesarios para

asegurar una eficaz realizacion y entrega de los servicios.

AMBIENTE DE TRABAJO.

La Gerencia de la empresa identifica y administra los factores ambientales,
humanos, fisicos y de otro tipo de un ambiente de trabajo apropiado para el
desemperfio de su personal administrativo y operativo en las funciones, cargos y
puestos asignados, de manera que puedan lograr la conformidad de los procesos y
de los servicios, con los requisitos acordados con los clientes, normas y regulaciones

aplicables.

s S NS
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REGLAMENTO DE TALENTO HUMANO

( SISTEMAS: —

4 . - F-

ggffwmf, Proceso Recursos Area Recursos gﬁﬂ%%’o':
Humanos Humanos

PROCESO DE RECURSOS HUMANOS.

Proceso de Recursos Humanos

Sub proceso Sub proceso Sub proceso evaluacién de la
seleccion capacitacion efectividad de la capacitacidon
Proceso Recursos Humanos
Subproceso Seleccion
Requerimiento del personal Descripcién de funciones
Entradas .
Base de datos o referidos
Responsable de Recursos Humanos Sistemas de comunicacién
Recursos Empresa proveedora de servicios de Sistemas de informacién
personal
Controles Procedimiento de seleccion
Entrevistas realizadas Contrato de trabajo
Salidas Pruebas psicotécnicas Formulario del programa de induccion
Personal contratado Ingreso IESS
Indicadores Cumplir con el perfil de competencias | Rotacién del personal
Proceso Recursos Humanos
Subproceso Capacitacion
Diagnéstico de necesidades de capacitacidon | Evaluacién del perfil del cargo
Entradas Descripciones de cargo Evaluacién de desemperio
Perfil del ocupante Capacitacion especifica
Instructores internos y externos Empresas de capacitacién
Recursos ) . . . Iy
Material de trabajo Sistemas de informacién
Controles Procedimiento de capacitacion | Instructivo de induccién
Salidas Programa de capacitacion Evaluacion al instructor
Convenio de capacitacion Informe de capacitacion
Indicadores % de cumplimiento de capacitacion

T S A e s
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REGLAMENTO DE TALENTO HUMANO
4 SISTEMAS: "
()’} gfgf}’if’ﬂﬁ, Proceso Recursos Area Recursos ggf;%%o':'
Humanos Humanos
Proceso Recursos Humanos
Subproceso Evaluacion de la efectividad de la capacitacion
Evaluacion del instructor Descripcién de funciones
Entradas Evaluacion de desempefio Personal a ser evaluado
Programa de capacitacién Registros de cumplimiento
Recursos Responsable de Recursos Humanos | Responsable del area
Procedimiento de evaluacién de la efectividad de la capacitacion
Controles . . .
Instructivo de evaluacién de competencias
Calificaciones obtenidas Personal evaluado
Salidas Diplomas o certificados Necesidades de capacitacion
Informe de eficacia de la capacitacién | Personal competente
Indicadores

e e e e e e s ]
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Anexo 27

CENSO DE DIAGNOSTICO DEL TALENTO HUMANO DE LA EMPRESA
SISTEMAS Y SERVICIOS ERAZO C.A.

1.- ¢Cree usted que el Departamento de Talento Humano (DTH) es beneficioso
para la empresa?

2.- ¢ Cree usted que el Departamento de Talento Humano (DTH) es beneficioso para

los empleados?

3.- ¢ Considera usted que el personal existente esta bien seleccionado para el cargo

que ocupa?

4.- i Cree usted que al existir el DTH ingresaran colaboradores mas capacitados a la

empresa?

5.- ¢,Con qué frecuencia recibe capacitacion por parte de la empresa?

6.- ¢, Cree usted que los programas de capacitacion aumentaria su rendimiento?

7.- ¢, Tiene facilidad por parte de la empresa para comunicar sus inquietudes?

8.- ¢,Su jefe comunica las metas a alcanzarse?

9.- ¢,Su jefe es cordial?

10.- ¢, Su jefe felicita por un trabajo bien realizado?

11.- ¢,Su opinién es valorada por su jefe?

12.- ¢La implementacion del DTH generara un alto impacto a favor de la cultura

organizacional dela empresa?

T B e e ST
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13.- ¢ Existe buenas relaciones entre los comparneros?

14.- ¢ En qué grado de satisfaccion encuentra usted el ambiente de la empresa?
15.- ¢ Le gusta el trabajo que realiza?

16.- ¢ Le gusta como lo tratan en la empresa?

17.- ¢ Existe un plan de incentivos para los empleados de la empresa?

18.- ¢, La empresa se preocupa por su bienestar?

19.- ¢ La empresa siguid un proceso en el momento de su contratacién?

20.- ¢ Qué cambios le gustaria que se implementen en la empresa?

O S S N
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