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Introduccion
El estudio se basé en el area de talento humano de la empresa Macoser S.A., esta area es

una de las méas importantes en las compafiias, influye en algunas decisiones que se toman
dentro de ellas, esta area es la encargada de realizar reclutamiento de personal de forma
eficiente para la empresa, evitar rotacion de personal y cumplir con todas las metas

trazadas.

El problema parte en las bajas ventas en los Gltimos cinco afios, debido a que algunos
trabajadores incumplieron con pardmetros graves dentro de la empresa, afecto la
confianza del empleador con el empleado, esto llevo a una alta rotacion de personal esto
dio como consecuencia que fueran despedidos, genero una desconfianza por parte del
consumidor, todo esto es por la falta de un buen proceso de seleccion y reclutamiento de
personal. La nueva contratacién debe cumplir con todos los requisitos solicitados, ser
eficiente al momento de ejecutar sus funciones dentro de la empresa, con experiencia. El
area de talento humano debe llevar un orden, ser un guia para las demas areas o
departamentos. Después de todas las equivocaciones o errores se puede ver la importancia
de tener un manual de procesos, sirve de guia para el jefe de talento humano llevar un
orden, paso a paso de cdmo debe ejecutar de una mejor manera cada proceso para obtener
un mejor resultado en la empresa, y no seguir cometiendo los errores pasados. Todo esto
se puede lograr aplicando correctamente el manual de procesos en la empresa Macoser
S.A

PALABRAS CLAVES: Manual - Procesos - Talento - Gestion - Rotacion -
Personal

Clasificacion JEI: M1, M14, 015, 719



CAPITULO |

DISENO DE LA INVESTIGACION

1.1 Tema
Manual de procesos para el area de talento humano en la empresa Macoser S.A.

1.2 Planteamiento del Problema
Hoy en dia las empresas ecuatorianas ofrecen productos al por mayor y menor buscan

estar a la vanguardia de lo que necesita su cliente, nos podemos dar cuenta las exigencias
de las personas han hecho que las empresas sean mas competitivas, eficaces, efectivas e
innovadoras para si alcanzar sus objetivos administrativos trazados. Podemos decir que
el area de talento humano es muy importante para las compafiias, mantienen eficiencia y
eficacia para resolver inconvenientes que se presenten, el tener un manual de procesos

ayuda a las empresas en su correcto funcionamiento.

Macoser S.A. se establece desde 1994 se encuentra ubicado en la ciudad Guayaquil con
25 afios en el mercado dedicado a la venta al por mayor y menor de productos como
maquinas de coser, bordadoras, equipos electronicos (televisores, neveras, planchas,
equipos de sonidos, etc.), distribuidor de calculadoras casio en el pais, relojes. Macoser
S.A. es una empresa que ha crecido poco a poco en el transcurso de los afios, cuenta con
38 empleados distribuidos en diferentes areas de trabajo (contabilidad, ventas, logistica,

bodega, administracion, marketing, talento humano).

La problemética en Macoser S.A. radica en el &rea de talento humano al momento de
conseguir el personal adecuado se implementan métodos de seleccion poco apropiados,
falta de capacitacion, concienciacion, comunicacion lo cual genera problemas en el clima
laboral, pérdida de tiempo y que la empresa tenga perdidas econémicas de manera
significativa sin haber obtenido los resultados deseados.

Otro de los inconvenientes que se tiene en el area de talento humano, no da el soporte
adecuado a los trabajadores esto ocasiona que ellos piensen que no son importantes dentro

de la organizacion, lo cual procesos conlleva a un mal clima laboral.

Todo esto se debe al no tener los procesos adecuados en el area de talento humano.



1.3 Formulacion del Problema
¢Cdémo un manual de procesos mejora la gestion en el area de talento humano en

Macoser S.A.?

1.4  Sistematizacién del Problema
¢ Cuadl es la situacion actual en el area de talento humano en Macoser S.A.?

e ;Cuales son los diferentes procesos en el area de talento humano

e ;Cuales son los procesos que me permitiran ayudar en la mejora del area de
talento humano?

e ;Cuales son las bases tedricas pertinentes para la elaboracién de un manual de

procesos?

1.5 Objetivo General
Disefiar un manual de procesos para el area de talento humano en la empresa Macoser

S.A.

1.6  Objetivos Especificos
Establecer las bases teoricas pertinentes para el manual de procesos.

Determinar cudl es la situacion actual en el area de talento humano.

Diagnosticar cuales son los diferentes procesos en el area de talento humano.

Disefiar procesos que permitan mejorar el area de talento humano.

1.7 Justificacion
La realizacion del trabajo de investigacion se realizara en el area de talento humano de la

empresa Macoser S.A., como sabemos los manuales de procesos en las empresas, ayudan
a llevar de una forma ordenada los pasos a seguir, en las actividades que se deben realizar
de forma administrativa en la empresa.

También con el siguiente trabajo de investigacion se busca dar a conocer la importancia
de un manual de procesos en el area de talento humano, que es el soporte fundamental de
los sistemas de control calidad de la empresa, busca brindar una herramienta de trabajo a
los empleados para asi lograr eficacia y eficiencia al momento de lograr los objetivos
trazados, y tener un mejor clima laboral.

Tener unos trabajadores capacitados, con conocimientos, tengan claridad al realizar sus
funciones y obligaciones, es una preparacion laboral que genera utilidades y beneficios,
esto es muy importante en las empresas, ya que las personas que conforman la empresa

son las que llevan al éxito o fracaso.



El objetivo consiste en desarrollar procesos eficientes, empleados comprometidos,
satisfaccion laboral y lograr cumplir los objetivos que permitiran beneficiar la empresa y
a los trabajadores.

Mejorar el area de talento humano a través de un manual ayudara a los otros
departamentos como ventas que desarrollen una mejor relacion con los proveedores y

clientes.

1.8 Delimitacion del Problema
Tabla 1 Delimitacién de la investigacion

Sector Privado
Campo Administracion
Tema Manual de procesos para el area de talento humano

en la empresa Macoser S.A.

Delimitacién Geografica Provincia del Guayas, Ciudad Guayaquil sector
Centro

Delimitacién Temporal El presente trabajo se realizara en un periodo de 6
meses

Tiempo 2020

Elaborado por: Prieto (2020)

1.9 Idea a Defender
El disefio de un manual de procesos para la empresa Macoser S.A mejorara el manejo del

talento humano.



1.10 Linea de Investigacion Institucional/Facultad.
Tabla 2 Linea de investigacion institucional

Dominio Linea institucional

Lineas de Facultad

Dominio 1. Desarrollo estratégico

. empresarial y
Emprendimientos sustentables y o
. » emprendimientos
sostenibles con atencion a sectores
o ) sustentables.
tradicionalmente excluidos de la

economia social y solidaria.

Desarrollo
empresarial y del

talento humano

Fuente: ULVR (2020)



CAPITULO 11

MARCO TEORICO

2.1 Marco Tedrico

2.1.1 Antecedentes de la investigacion
Manuel Enrique Gomez Araujo (2017) con su tema de titulacion “Elaboracion de un

manual de procedimientos para el departamento de talento humano de la empresa
SEGUPRINT CiA. LTDA”, la problematica de la empresa Seguprint CIA LTDA nos
indica hay duplicidad de funciones, baja productividad, falta de coordinacién. Se llego a
la conclusion de permitir ayudar en la formacién de los empleados, capacitados,
comprometidos, motivados y descripcion de sus funciones, recomendacién Indicar a los
trabajadores que son parte principal de la empresa y revisar los planes de capacitacion y
beneficios.

La pertinencia es la implementacion de un manual de procesos es esencial en la
administracion de personal

Lourdes del Carmen Ocaeta de la Cruz (2012) con su tema de titulacion “Elaboracién del
manual para la gestion del recurso humano del departamento de alimentacion y nutricién
del Hospital Roosevelt De Guatemala”, la problematica del trabajo de investigacion se
determin6 que el hospital Roosevelt no tiene una estructura adecuada en su
administracion y normas establecidas. Se llegd a la conclusion de actualizar las politicas
de manejo del personal e implementacion de nuevos programas estratégicos,
recomendacion Dar a conocer el manual a los empleados y la debida actualizacion
constantemente del manual.

La pertinencia nos indica que el manual de procesos podréa ser aplicado en las diferentes
areas del hospital cumpliendo asi con los objetivos.

Tatiana Maria Alejandra Hernandez Pérez (2016) con su tema de titulacién
“Implementacion de un manual para el reclutamiento y seleccion de personal en el Eco-
Hostal Misterio Verde”, la problematica del trabajo de investigacion se determiné el mal
manejo en el reclutamiento y seleccion de personal. Se llegé a la conclusion de que no se
realiza un proceso adecuado en la contratacion, muchos casos son amigos 0 personas
recomendadas, recomendacion implementacion del area de talento humano y utilizar un
método adecuado al adquirir personal.

La pertinencia es la aplicacion de un manual ayudara al Eco-hostal tener eficacia por sus

empleadas en sus funciones

10



sucursal "Bordados Computarizados" en donde ofrece servicios especializados de disefios

de bordados para empresas, colegios e instituciones publicas y privadas.

Con la apertura en el 2003 de la sucursal mayor “Electrodomésticos y Accesorios" en

donde podréan encontrar un mundo de ideas para sus hogares.

Se realiza en el 2010 la apertura de la sucursal "Digital Style", en el centro comercial
Village Plaza, via Samborondén. Donde se comercializan Unicamente productos

Panasonic. (Macoser, 2011)

2.1.2 Bases teoricas

2.1.2.1 Manual
Un manual se lo define como un libro en donde se encuentra informacién sobre un tema

en especifico. Los manuales tienen informacion ordenada, explicita ayuda a tener

conocimientos de algin tema.

Segun (Duhalt Krauss, 1977, pag. 244) "Es un documento que contiene, en una forma
ordenada y sistematica, informacién y/o instrucciones sobre historia, organizacion,
politica y procedimiento de una empresa, que se consideran necesarios para la mejor

ejecucion del trabajo”.

Segun (Valencia, 2012, pag. 61): Un manual es un instrumento de control sobre la
actuacion del personal, pero también es algo mas, ya que ofrece la posibilidad de dar una
forma maés definida a la estructura organizacional de la empresa, que de esta manera

pierde su caracter nebuloso y abstracto para convertirse en una serie de normas definida.

Segun (Torres, 2014, pag. 1): Los manuales son un instrumento importante en la
administracion, pues persiguen la mayor eficiencia y eficacia en la ejecucion del trabajo
asignado al personal para alcanzar los objetivos de cualquier empresa, asi como la de las

unidades administrativas que lo constituyen.
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Tabla 3 Tipos de Manuales de Control Interno

Tipo

Concepto

Organizacién

Manual que se utiliza de forma universal en la empresa. Muestra la

estructura, funciones y lo que se realiza en cada area.

Manual que establece la manera en que deben ser llevadas las actividades

Departamental ]
que se realizan por el personal.
Politica Manual decreta la actuacion y direccion de una empresa en particular.
Calidad Manual que muestra las politicas de la compafiia en la calidad del sistema.
. Debe ser elaborado cuando se va desarrollando el sistema. Esté integrado
Sistema
por otro grupo de manuales
] Tiene como motivo revisar la administracion de todos los bienes que
Finanzas
pertenecen a la empresa.
o Manual elaborado para explicar las distintas cuestiones como las normas
Multiple
de la empresa.
Pyest Determinan  especificamente cuales son las caracteristicas y
uesto

responsabilidades a las que se acceden en un puesto preciso.

Procedimientos

Manual establece los pasos a seguir para llegar a obtener los mejores

resultados.

Bienvenida

Su funcion es introducir brevemente la historia de la empresa, desde su
origen, hasta la actualidad. Incluyen sus objetivos y la vision particular de

la empresa.

Técnicas

Manual indica como realizar las tareas particulares, tal como lo indica su

nombre, da cuenta de las técnicas.

Fuente: (Vergara, 2017)

Podemos decir que en la actualidad que un manual es importante para las empresas, ayuda

a cumplir con los procesos de la compafiia, dar a conocer de las normas y procedimientos

a sequir.

2.1.2.2 Procesos

Es una sucesion de pasos preparada a especificarse en un punto en especifico, que esta

disefiada para mejorar la productividad de algo y asi tener un orden o eliminar cualquier

inconsistencia
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Los procesos tienen 5 elementos claves que son: entradas, salidas, recursos, limites de

proceso Yy un sistema de control.

Podemos considerar un proceso las actividades diarias que se realiza en la compafiia cada

cosa esta relacionada entre si.

Es un grupo de actividades que cambia las entradas en salidas que afiade un valor a los
clientes. Los procesos son realizados por personas organizadas mantienen tecnologia de

ayuda y manejan informacion. (Bravo, 2011)

Un proceso se define como un grupo de actividades interrelacionadas entre si que,
teniendo varias entradas de informacion que también da como resultado varias salidas de

informacion con un valor agregado. (Maldonado, 2018)

Entrada H Proceso b Salida

Retroalimentacion

Figura 1 Estructura de procesos
Fuente: (Maldonado, 2018)

2.1.2.3 Tipos de procesos
Proceso operativo: Es el enlace directo con el cliente o destinatario externo, puede ser la

entrega de un producto, prestacion de servicio de manera eficiente y evalla su calidad.

Afecta de manera directa en la prestacion de servicio y satisfaccion del cliente que esta
en la parte externa de la compafiia y se relaciona directamente con la mision de la

compafiia, consume gran parte de los recursos de la misma. (Maldonado, 2018)

Proceso estratégico: Define las estrategias, controla, planifica y vigila los objetivos de la

compafia.

Analizan las necesidades de los clientes, mercados, sus proveedores de manera estratégica

e intervienen en la vision de la compafiia. (Maldonado, 2018)

Proceso de soporte o apoyo: Son los que abastecen de recursos, herramientas a la

compafiia, y ayudan a otros tipos de procesos a ejecutar sus funciones.
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2.1.2.4 Manual de procesos o procedimientos
Son herramientas del Control Interno son guias practicas de politicas, procedimientos,

controles de segmentos especificos dentro de la organizacion; estos ayudan a minimizar
los errores operativos financieros, da como resultado la toma de decisiones éptima dentro

de la institucion. (Vergara, 2017)

Manual de procedimientos es un manual que documenta la tecnologia que se utiliza dentro

de un area, departamento, direccidn gerencia u organizacion. (Alvarez, 2006, pag. 24)

Los manuales de procesos deben de estar escritos de manera legible, légica de facil

comprension, flexible y aplicable para los trabajadores.

Los manuales de procesos es aquel que contiene como realizar paso a paso las actividades

que se deben realizar en distintas areas de una empresa.
El objetivo de un manual de procesos es:

e Facilitar capacitacion al personal laboral.
e Responsabilidades en cada puesto de trabajo.
e Evaluar el desempefio laboral de los trabajadores.

e Mejorar los recursos de la empresa.

2.1.2.5 Recursos Humanos o Talento Humano
Es un departamento que se encuentra en las empresas y es encargado de llevar todo sobre

lo relacionado con sus trabajadores, también con la seleccion, contratacion y

reclutamiento de personal.

Tiene la capacidad de solucionar problemas que se generan en la empresa tienen
habilidades y experiencia adecuada para ese tipo de situaciones como ejemplo podemos
decir cuando se tiene un mal clima laboral son los encargados de hablar con el trabajador
y saber cual fue el motivo y proceder a dar una solucion y sientan que también son

importantes para la empresa ya que son una parte fundamental de ella.
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habilidad

motivacién destreza

talento

humano

creatividad experiencia

Figura 2 Aspectos Basicos Que Involucran Concepto De Talento Humano
Elaborado por: Prieto (2020)

El area de recursos humanos desarrolla actividades de gran importancia, dentro de la
empresa, al encargarse de gestionar y administrar el factor humano de la misma. Es aquel
que dirige, organiza, coordina, retribuye y estudia las actividades de los trabajadores de
una empresa. (Lacalle, 2016, pag. 11).
Es una funcion administrativa dedicada a la adquisicion, entrenamiento, evaluacion y
remuneracion de los empleados. En cierto sentido, todos los gerentes son gerentes de
personas porque estan involucrados en actividades como reclutamiento, entrevistas,
seleccién y entrenamiento. (Chiavenato, Gestion del talento humano , 2016, pag. 12).
Es un grupo de personas con conocimientos de saber hacer y ser dentro de la compaiiia,
a su vez tener actitudes, habilidades, convicciones, aptitudes, valores, motivaciones y
mantener expectativas con respecto a la compafia. (Antonio B. , 2010)

2.1.2.6 Gestion del Talento humano
Es un area muy sensible a la mentalidad que predomina en las organizaciones. Es
contingente y situacional, pues depende de aspectos como la cultura de cada organizacion,
la estructura organizacional adoptada, las caracteristicas del contexto ambiental, el
negocio de la organizacion, la tecnologia utilizada, los procesos internos y otra infinidad
de variables importantes. (Chiavenato, Gestion del talento humano , 2016, pag. 11)

Gestidn de talento humano tiene como propésito la gestion de las personas que laboran

en la empresa quienes tienen conocimiento no se les puede tratar de modo impropio de la
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empresa a que si no se los incorporan los objetivos de la empresa se pueden ver afectado.
(Santos, 2017)

Como mencionan los autores la gestion de talento humano hoy en dia es una de las partes
mas importantes de la empresa ya que ayuda a tener un control y asi los objetivos trazados,
también ayuda a la convivencia entre empleado y empleador y tener un buen clima

laboral.

En Macoser S.A. la gestion de talento humano como indican los autores se ha llevado a
cabo desde el 2019, donde sus colaboradores han comprendido que para alcanzar sus
objetivos es necesario mantener la ayuda de sus empleados con sus conocimientos
obtenidos ya sea por capacitaciones o talleres y asi demostrar la importancia de trabajo

en equipo.

El objetivo de gestion del talento humano en las organizaciones es la funcion que permite
la colaboracion eficaz de las personas (empleados, funcionarios, recursos humanos o
cualquier denominacién utilizada) para alcanzar los objetivos organizacionales e
individuales. La expresion administracion de recursos humanos (ARH) todavia es la més

comdun. (Chiavenato, Gestion del talento humano , 2016, pag. 14)

Admision
de personas

Monitoreo Aplicacion
de personas de personas

ompensaci
on de
DErsonas

Retencion
de personas

Desarrolllo
de personas

Figura 3 Principales procesos de gestion del talento humano en Macoser S.A.
Elaborado por: Prieto (2020)

2.1.2.7 Estructura de talento humano
Segun (Chiavenato, Administracion de recursos humanos El capital humano de las

organizaciones, 2011) La estructura del area de talento humano es un esquema

departamental funcional que predomina en las empresas, con dos consecuencias:
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Subjetividad: Los objetivos departamentales se vuelven mas importantes que los
generales.

Cooperacion: EI no tener una cooperacién entre todos en la compafiia impide la vision
sistémica.

La estructura de talento humano es el que separa y designa las funciones laborales a los
grupos de trabajo de la empresa.

La empresa Macoser S.A. cuenta con el area de talento humano conformado por una
persona es la encargada de realizar las funciones de seleccion de personal, evaluacion del
desempefio, formacion entre otras, el gerente general de la empresa también realiza

funciones en esta area los dos son los encargados del area de talento humano.

Jefe de talento humano Gerente General

Figura 4 Principales procesos de gestion del talento humano
Elaborado por: Prieto (2020)

2.1.2.8 Subsistemas de talento humano
Los subsistemas de talento humano estas conformados por normas, politicas y

procedimientos, generalmente entrelazados, ayuda alcanzar los objetivos de la empresa.
(Alles, 2014, pag. 18)

En las empresas mantienen sus funciones definidas, para asi lograr los objetivos de la
administracion de personal. El &rea de talento humano debe estar organizada para

realizar las necesidades de la empresa.

e Reclutamiento de personal

El reclutamiento de personal es donde se atrae a un grupo de personas denominados
candidatos los cuales ingresan a un proceso de seleccidn y asi poder reconocer cuales
seran los apropiados segun el requerimiento de la empresa. (Yadira Mariuxi Armas
Ortega, 2017)

e Seleccién de Personal

Se desarrolla cuando, ante la necesidad de cubrir una vacante en la empresa, esta opta
por incorporar a un trabajador externo a la misma en lugar de promocionar a alguno
ya incorporado a ella. El conjunto de actividades que debe realizar la empresa, y que

constituye el proceso de seleccion de personal, ha de responder a un plan estratégico
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muy estudio, ya que no todos los perfiles son idénticos. Cada puesto de trabajo

conlleva una serie de caracteristicas, que han de ser estudiadas de manera

individualizada para disefiar las actividades de seleccion mas adecuadas. (Lacalle,

2016, pag. 14)

e Contratacion: Es un contrato o pacto ente el empleado y empleador donde indica
sueldo, jornada laboral, normas a cumplir.

e Sueldos y salarios: Sueldo es un pago que reciben los trabajadores de forma
periddicamente ya sea quincenal o0 mensualmente por sus actividades realizadas
en la empresa, es un valor fijo. El salario es lo contrario al sueldo no es un dinero
fijo, se recibe un valor por la cantidad de horas que se labora.

e Capacitacion laboral: La capacitacion en el trabajo esto ayuda a aumentar la
productividad y el capital humano de sus trabajadores. (Nikita Céspedes, 2016).

e Esdonde se le brinda al trabajador conocimientos que seran aplicados en su puesto
de trabajo, por ejemplo: En Macoser S.A. en varias ocasiones se ha enviado al
personal de ventas a capacitarse en otros paises, para que conozcan los
funcionamientos de los productos, nuevos lanzamientos y ampliar sus
conocimientos.

e Seguridad y salud ocupacional: Es el que ayuda en el area de trabajo evitar

accidentes, lesiones y dafios tangibles.

En la gestion de talento humano encontramos diferentes subsistemas, que cumplen
diferentes funciones en la empresa. Estos subsistemas permiten tener una buena

administracion y control de los empleados.

Admimstracion de
recursos humanos
| | l |
. Subsistema de - . .
Subsistema de o Subststema de Subsistema de Subsistema de
, / L L.
provision de recursos oree r:;;a;:zsﬁzrsnpleo retencion de desarrollo de auditoria de recursos
humanos. —— recursos humanos. recursos humanos humanos

Figura 5 Subsistemas de talento humano
Fuente: (Chiavenato, 2011)
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2.1.2.9 Subsistemas de provision
El subsistema de provision busca cubrir las necesidades de los sistemas de la empresa, se

trata de adquirir el talento humano adecuado a los funcionamientos de la empresa.

Este subsistema es el encargado del proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

Planeacién de talento humano

El objetivo es mantener las politicas y procesos para garantizar la cantidad y calidad de

personal que se va adquirir.

Toda empresa mantiene una planificacion para ya sea para su presente o futuro, podemos
darnos cuenta en areas de logistica y ventas, con ello se busca alcanzar los objetivos y

necesidades de la empresa.

e Reclutamiento: Son procedimientos que buscan atraer los candidatos que tengan

el potencial calificado y capaces de ocupar un puesto en la empresa.

1. Investigacion 2. Investigacion externa
Interna Lo que el mercado de RH
Lo que la organizacion puede ofrecer: Fuentes de
necesita: Personas reclutamientos para
esenciales para la tarea 3. Tecnicas de localizar o 1dentificar.
reclutamiento

por emplear

Figura 6 Etapas en el proceso de reclutamiento
Fuente: (Chiavenato, 2011)

Reclutamiento interno: Es cuando la empresa tiene puestos disponibles en otras areas que
ya tengan experiencia en la empresa y solo es anunciada dentro de la empresa y los
solicitantes deben ser personas que ya se encuentren laborando en la compafiia.

En el reclutamiento interno es una oportunidad para poder asumir otra carga en la

empresa, con salario diferente en ocasiones puede variar también el horario.

Reclutamiento externo: Cuando la empresa busca solicitantes en el exterior de ella, se
indican los requisitos y perfil del cargo a ocupar.

Existe una gran diferencia entre reclutamiento y seleccién de personal, al momento de
realizar reclutamiento esto significa vocear es decir dar aviso de nuevas vacantes mientras
que seleccion es donde ya se fija en escoger a la persona indicada que cumpla con los

requisitos solicitados.
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e Seleccion de personal

Ayuda a buscar entre las personas reclutadas, a elegir a la persona adecuada para el puesto
para asi poder aumentar en la eficiencia y desempefio. Podemos decir que la seleccién de
personal ayuda a solucionar la adecuacion de la persona al trabajo, eficiencia y eficacia

de la persona en el puesto. (Chiavenato, 2011)

A
Descripeion v anilisis de puestos E
s  Actividades por realizar Estindares de desempefio
+ Responsabilidades deseados para cada actividad

C
Especificaciones de las personas
+ Relacion de las calificaciones personales necesarias

D
E
Fuentes de informacion sobre el

Comparacion para verificar 1
la adecuacion candidato
\ * Solicitud de Eﬂ]plﬂo

A

* Examenes de seleccion
¢+ Referencias

Figura 7 Proceso de seleccién de personal
Fuente: (Chiavenato, 2011)

Técnicas de seleccién

En toda empresa al momento de realizar el proceso de seleccion debe pasar por varios

filtros que se explican a continuacion:

Entrevistas: Es donde se realiza al postulante varias preguntas un intercambio de

informacion, con las cuales se evalua si es la persona adecuada para el puesto.

Pruebas: Se busca evaluar al postulante sus capacidades, actitudes y aptitudes. Entre las

pruebas que se realizan pueden ser el test de personalidad, test de aptitudes y médicas.

Examenes psicométricos: Evallan las habilidades de la persona ya sea numérica, manual
o0 verbal. Por lo general este tipo de pruebas se realiza, al ingresar a la universidad es una

medida que han optado las empresas para evaluar a los postulantes.

Exédmenes de personalidad: Se busca evaluar la personalidad del postulante si es la
adecuada, para el puesto que se ofrece.
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Tecnicas de simulacion: Cuando el entrevistado le indica al postulante que realice algin
proceso referente al cual esta postulando, por ejemplo, cuando una persona postula para
contador se le indica realizar un balance, con un vendedor realice la venta que le ofrezca

el producto como si fuera a un cliente, etc.

Entrevistas de

seleccion
o Pruebas de
E?&T;ﬁ édne conocimientos
0 habilidades
Examenes de Examenes
personalidad psicomeétricos
Figura 8 Clasificacion de las técnicas de seleccion.
Fuente: (Chiavenato, 2011)
2.1.2.10 Subsistema de aplicacion

Socializacion organizacional: Después de la contratacion de personal, la empresa integra
en la cultura'y conocimientos, es el proceso de socializacién y adaptacion esto les permite
conocer sobre la empresa y asi tener buen desarrollo en las actividades. Se le indica al
trabajador cudl sera su cargo dentro de la empresa y equipo de trabajo con el tiempo va
adquiriendo conocimientos, actitudes y valores.

La importancia de la socializacion organizacional es la aceptacion de las normas de la

empresa por parte del empleado.

Socializacion
Qrgg_njzacj_oﬂa]_ : *  Individualizacion
La organizacion adapta Las personas adaptan la
a las personas a sus organizacidn a sus
intereses intereses

Figura 9 Concepto de socializacién
Fuente: (Chiavenato, 2011)

Disefio de puestos: Detalla el contenido del puesto, funciones, tareas, obligaciones,
responsabilidades y relacion con sus compafieros de trabajo. Tiene cuatro condiciones

que son:
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e Tareas y obligaciones que realiza el empleado.

e Meétodos y procesos de trabajo.

e Reporte (responsabilidad).

e Supervisor (autoridad).
Enriquecimiento del puesto: Nos indica cambio de puesto algo que motiva al trabajador
y asi lograr un mejor desempefio. Anteriormente no se veia como en la actualidad que un
trabajador puede aplicar para un puesto superior al que esta realizando, ya que solo
realizaban una funcion repetitivamente sin aspirar a algo mejor.
Caracteristicas del puesto: Describe la variedad de trabajo, importancia y funciones a
realizar dentro del lugar de trabajo.
Evaluacion del desempefio: La evaluacion del desempefio tiene como objetivo medir la
contribucion que realiza el trabajador hacia la empresa, es uno de los elementos mas

importantes en los procesos de profesionalizacion en una organizacion. (exceltour, 2015).

La evaluacién del desempefio ayuda a la empresa en tener mejores resultados de los
trabajadores. También es tomado como uno de los procesos el que ayudara a considerar
las virtudes y posibles amenazas al proceso y asi poder controlarlos. (Yadira Mariuxi
Armas Ortega, 2017)

La evaluacion de desempefio sirve para saber como los trabajadores han estado realizando
sus tareas de una manera eficaz y eficiente, cumpliendo los objetivos individuales que
cada uno mantiene dentro de la compafiia se busca evaluar sus fortalezas, aptitudes,
capacidades con esto se trata de conocer si el trabajador alcanzo sus objetivos o supero si
es asi dar un incentivo o de lo contrario conversar, buscar la mejor solucion de los

problemas y corregir. Esto mejorara los resultados en su calidad laboral.

21.2.11 Subsistema de mantenimiento
El mantenimiento en el area de talento humano se debe de tener cuidados, en los que se

encuentra la remuneracion, prestaciones sociales, calidad de vida en el trabajo y

relaciones con las personas
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Cémo remunerar y premiar a lag personas:

o Admimstracion de sueldos v salanos, premios
e incentivos financieros v extrafinanciercs.

Cémo brindar prestaciones v servicios:

o Planes de prestaciones v servicios sociales
disponibles para las personaz de la
ofganizacitn.

Cémo ofrecer un ambiente agradable:

¢ Eszguema de higiene v seguridad en el trabajo
para ofrecer un ambients laboral agradable ¥
SEEUID.

Remuneracion
Prestaciones
. sociales
Subsistema de
mantenimiento
de recursos
humanos —
Higiene v
seguridad en el
trabajo
Relaciones
sindicales

Figura 10 Subsistema de mantenimiento
Fuente: (Chiavenato, 2011)

Remuneracion (sueldos y salarios): Es el pago o recompensa que se recibe al prestar
un servicio. Se pagé el valor segun lo estipulado en el contrato que se realizé escrito
o verbal, por lo general se recibe al final cuando esta culminado el trabajo.

Remuneracion extraordinaria cuando el empleado por tener un mejor rendimiento en

Como tener buenas relaciones con los sindicatoa:

+ Relaciones con los sindicatos que promuevan
el bienestar de las personaz v la szlud de la
ofganizacitn.

sus funciones dentro de la empresa recibe un valor adicional a su sueldo como: bonos,

premios o regalos.

El sueldo y salario es una remuneracion que se recibe el trabajador por los servicios

prestados a la empresa, puede ser pagado en dos partes en quincena o fin de mes segun

lo acordado entre las dos partes.

e Prestaciones sociales: Es un beneficio que mantienen todos los trabajadores que

mantienen un contrato con una institucién financiera o compafiia. Las prestaciones

sociales es dinero o servicio que recibe el trabajador, adicional a su remuneracion

y asi cubrir cualquier tipo de riesgo que se tenga durante la jornada laboral.
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Asistenciales

Complementarias Recreativas

Figura 11 Tipos de prestaciones
Fuente: (Chiavenato, 2011)

Calidad de vida en el trabajo: Toda empresa debe ofrecer un espacio adecuado a
su trabajador para ejercer sus funciones, tener una buena condicién ambiental,
higiene, seguridad y ambiente laboral. La calidad de vida en el trabajo se ve en la
motivacion que tiene el trabajador en la empresa reciben un premio o
remuneracion por su excelencia.

Relaciones con las personas: Es la relacion que se tiene entre dos 0 méas personas
en el area laboral, relacion del empleador y trabajador. Realizan intercambios de
ideas, una mayor comunicacion para tener un buen clima laboral en ocasiones
podemos visualizar en algunas empresas por no tener una buena comunicacion se

Ileva a especulaciones que tendran consecuencias en el entorno laboral.

2.1.2.12 Subsistema de desarrollo
Capacitacion y desarrollo del personal: Es una de las herramientas mas

importantes para el area de talento humano, es un periodo a corto plazo en el cual
se brinda los conocimientos requeridos al empleado para su desempefio laboral,
esto ayudara al momento de ingresar a laborar. Es la obtencién de actitudes,
habilidades, adaptacion a diferentes escenarios.

Desarrollo organizacional: Son cambios que se realizan en la empresa para
mejorar la efectividad y eficiencia de los procesos organizacionales. Ayuda a
resolver inconvenientes en la compafiia y asi poder encontrar una solucion mas
factible y eficiente. El desarrollo organizacional mejora la economia, relaciones

humanas y liderazgo.
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2.1.2.13 Subsistema de control
El subsistema de control es un proceso del area de talento humano encargado de

monitorear la eficiencia y el desempefio del trabajador, esto permitird realizar
retroalimentacion al trabajador cuando sea necesario. El subsistema de control tiene dos
herramientas importantes que son: auditoria de recursos humanos, banco de datos y

sistemas de informacion.

e Banco de datos y sistemas de informacion: El banco de datos es donde se
encuentra almacenada informacion y un facil acceso. Es como una biblioteca o
un libro mantienen un orden y se clasifica seguin su importancia, disminuye errores
archivos duplicados. Por lo general muchas empresas constantemente realizan

actualizaciones a su base de datos, segin los cambios realizados.

Banco de datos
Inventario de personal
Registro de areas
Registro de puestos
Registro de remuneracion
Registro de prestaciones medicas

Figura 12 Banco de datos de recursos humanos
Fuente: (Chiavenato, 2011)

Sistema de informacion: Brinda informacion del entorno interno (capacitacion,
administracion, contratacion, evaluacion) y también externo (proveedores,

competencias).

Es una herramienta muy importante al momento de tomar decisiones y ofrecer

informacion sobre los trabajadores al gerente.

e Auditoria de recursos humanos: Se evalla la eficiencia y eficacia de las politicas,
procesos del area de talento humano e identificar los problemas, buscar

soluciones para una mejora.

El subsistema de control es un proceso que tiene cuatro etapas que son:

e Establecimiento de estandares: Son criterios de desempefio que se establecen
desde el principio, ya sea de una contratacion de personal se le indica los

estandares que debe alcanzar y asi tener un buen desempefio.
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e Supervision de desempefio: Es el seguimiento, visualizacion y revisa de cerca las
funciones que desempefia el trabajador al momento de realizar sus funciones.

e Comparacion del desempefio con los estandares deseados: Se obtiene informacion
del desempefio laboral y se compara con los estandares establecidos, se verifica
que la funcion realizada por el trabajador sea de la forma en que se establecio, y
saber si hay inconvenientes con el desempefio del trabajador.

e Accion correctiva: Cuando se tiene un desvio en las funciones esta busca orientar,
a los estandares establecidos desde el inicio y con esto lograr los objetivos

establecidos.

2.1.2.14 Clima organizacional
El ambiente donde se encuentra laborando diariamente un trabajador, la forma en que es

tratado por sus superiores, relacion con sus comparieros e incluso con proveedores y
clientes cada uno conforma el clima organizacional. (Gonzalez F. M., 2015).

Es la relacion entre trabajadores y directivos de la empresa esto ayuda al desempefio
laboral de la misma. (Gonzalez A. C., 2015)

Es el afecto que se transmite en el ambiente laboral a las personas que forman parte de la
compafiia, se busca la interaccidn con los clientes y asi progresar con las relaciones con
los proveedores, entre otros. (Miguel David Rojas Lopez, 2017)

El clima organizacional es el cambio constante de las actitudes de las personas en el
transcurso del dia ya sea exceso de trabajo, disminucion de personal o una mala relacién
con un compafiero esto afecta a la empresa, al tener un mal clima laboral afecta a la
productividad nos podemos dar cuenta cuando un trabajador se encuentra motivado al
momento de desarrollar sus actividades las realiza de la mejor manera y se tiene los

resultados esperados.

2.1.2.15 Rotacién de personal
Mide el flujo de trabajadores entre la empresa u organizacion y el exterior. Representa la

cantidad de personas gque entran y salen de la empresa. (Maria Eugenia Caldas, 2012, pag.
101)

La rotacion de personal es el que permite evaluar los departamentos encargados de
reclutamiento y seleccidn de personal, esto también permite saber el desempefio de las
compafiias. (Espinosa, 2013)

La rotacion de personal es la entrada y salida de personal, con qué frecuencia se presenta.
Existen dos tipos que son:
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Voluntario: Cuando el trabajador renuncia ya sea por algo personal o por algo que no le
gusto en la empresa, el jefe debe de buscar un reemplazo.

Involuntario: Cuando el trabajador es despedido por algun conflicto laboral, no cumple
con las normas de la empresa o por recorte de personal.

En la empresa de Macoser S.A. uno de los problemas ha sido la rotacion de personal,
algunos casos que se han dado son porque los empleados no han cumplido con las normas

proporcionadas.

2.1.2.16 Diagrama de Flujo
Representa la secuencia de pasos que se realizan para obtener un determinado resultado,

asi como relaciones entre las diferentes actividades que lo componen a través de un
conjunto de simbolos. Tiene como finalidad ordenar los procesos y se puede utilizar
individualmente, aungue la manera mas eficaz es empleandola en conjunta con otras

herramientas de calidad. (Francisco J. Miranda Gonzalez, 2012, pag. 76)

2.1.2.1 Simbologia Diagrama de Flujo
Los diagramas de flujo estan compuestos por simbolos, cada uno tiene un significado
diferente y claro.

Segun la normativa ANSI (American National Standard Institute) para la elaboracion de
diagramas de flujo:
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Tabla 4 Simbolos

Simbolo Representacion Utilizacion

Indican inicio y final del

( ) Inicio, fin diagrama de flujo

Representa una actividad

Operacion, relacionada a un proceso
actividad
Documentos que intervienen
Documento en la ejecucion del proceso
D Datos Salida y entrada de datos
Indica posibles caminos
Decision o alternativos
alternativa
deposito de un documento o
. informacion dentro de un
Almacenamiento .
. archivo
/ Archivo
Conector de Representa la continuidad
G pagina del diagrama en otra pagina
Representa la continuidad del
O diagrama dentro de la misma
Conector

pagina
Fuente: (Rosero, 2017)
2.2 Marco Conceptual
Satisfaccion del trabajador: Son las emociones positivas o0 negativas que siente el

empleado en su trabajo.

Método de evaluacion: Proceso en el que se busca evaluar el desempefio del empleado

en el trabajo.
Reclutamiento: Buscar personas con las caracteristicas requeridas para los procesos.

Ambiente laboral: Es lo que rodea al empleado en su puesto de trabajo ya sea fisico o

emocional (comparfierismo, solidaridad, confianza).
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Obligacion laboral: Es la obligacion que tiene el empleador con su trabajador, de forma

monetaria o0 normas que cumplir.

Prueba de aptitud: Se realiza a las personas para evaluar la capacidad de realizar un

trabajo.

Entrevista de seleccion: Reunidn que se mantiene entre dos personas, y evalua el

desempefio del candidato.

Incentivos: Por lo general son monetario o reconocimientos, se da al empleado cuando ha

cumplido una meta laboral como motivacion a sus empleados.

Riesgo laboral: Cuando un trabajador sufra un dafio ya sea fisico o psicologico al realizar

sus funciones dentro de la empresa.

Retroalimentacion laboral: Se capacita al empleado, se despeja todas las dudas y lograr

tener un mejor rendimiento laboral.

2.3 Marco Legal
2.3.1 Obligaciones del empleador

En el Art. 42 del cédigo de trabajo las obligaciones del trabajador:

1. Pagar las cantidades que correspondan al trabajador, en los términos del contrato y de
acuerdo con las disposiciones de este Codigo;

2. Instalar las fabricas, talleres, oficinas y demas lugares de trabajo, sujetandose a las
medidas de prevencion, seguridad e higiene del trabajo y demas disposiciones legales
y reglamentarias, tomando en consideracion, ademas, las normas que precautelan el
adecuado desplazamiento de las personas con discapacidad;

3. Indemnizar a los trabajadores por los accidentes que sufrieren en el trabajo y por las
enfermedades profesionales, con la salvedad prevista en el Art. 38 de este Codigo;

4. . Establecer comedores para los trabajadores cuando éstos laboren en nimero de
cincuenta o0 mas en la fabrica o empresa, y los locales de trabajo estuvieren situados
a mas de dos kildmetros de la poblacién mas cercana;

5. Establecer escuelas elementales en beneficio de los hijos de los trabajadores, cuando
se trate de centros permanentes de trabajo ubicados a mas de dos kildmetros de

distancia de las poblaciones y siempre que la poblacién escolar sea por lo menos de
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veinte nifos, sin perjuicio de las obligaciones empresariales con relacion a los
trabajadores analfabetos;

Si se trata de fabricas u otras empresas que tuvieren diez 0 mas trabajadores,
establecer almacenes de articulos de primera necesidad para suministrarlos a precios
de costo a ellos y a sus familias, en la cantidad necesaria para su subsistencia. Las
empresas cumpliran esta obligacion directamente mediante el establecimiento de su
propio comisariato 0 mediante la contratacion de este servicio conjuntamente con

otras empresas 0 con terceros.

El valor de dichos articulos le serd descontado al trabajador al tiempo de pagarsele su

remuneracion.

Los empresarios que no dieren cumplimiento a esta obligacion serdn sancionados con

multa de 4 a 20 dolares de los Estados Unidos de América diarios, tomando en

consideracién la capacidad econdémica de la empresa y el nimero de trabajadores

afectados, sancion que subsistira hasta que se cumpla la obligacion;

7.

10.
11.

Llevar un registro de trabajadores en el que conste el nombre, edad, procedencia,
estado civil, clase de trabajo, remuneraciones, fecha de ingreso y de salida, direccion
domiciliaria, correo electronico y cualquier otra informacion adicional que facilite su
ubicacion. Este registro se lo actualizara con los cambios que se produzcan;
Proporcionar oportunamente a los trabajadores los Gtiles, instrumentos y materiales
necesarios para la ejecucion del trabajo, en condiciones adecuadas para que éste sea
realizado;

Conceder a los trabajadores el tiempo necesario para el ejercicio del sufragio en las
elecciones populares establecidas por la ley, siempre que dicho tiempo no exceda de
cuatro horas, asi como el necesario para ser atendidos por los facultativos de la
Direccion del Seguro General de Salud Individual y Familiar del Instituto Ecuatoriano
de Seguridad Social, o para satisfacer requerimientos o notificaciones judiciales.
Tales permisos se concederan sin reduccion de las remuneraciones;

Respetar las asociaciones de trabajadores;

Permitir a los trabajadores faltar o ausentarse del trabajo para desempefiar comisiones
de la asociacion a que pertenezcan, siempre que ésta dé aviso al empleador con la

oportunidad debida.
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Los trabajadores comisionados gozarén de licencia por el tiempo necesario y volveran al

puesto gque ocupaban conservando todos los derechos derivados de sus respectivos

contratos; pero no ganaran la remuneracion correspondiente al tiempo perdido;

12.
13.

14.

Sujetarse al reglamento interno legalmente aprobado;

Tratar a los trabajadores con la debida consideracion, no infiriéndoles maltratos de
palabra o de obra;

Conferir gratuitamente al trabajador, cuantas veces lo solicite, certificados relativos a

su trabajo.

Cuando el trabajador se separare definitivamente, el empleador estard obligado a

conferirle un certificado que acredite:

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

a) El tiempo de servicio;

b) La clase o clases de trabajo; vy,

c) Los salarios o sueldos percibidos;

Atender las reclamaciones de los trabajadores;

Proporcionar lugar seguro para guardar los instrumentos y Utiles de trabajo
pertenecientes al trabajador, sin que le sea licito retener esos Utiles e instrumentos a
titulo de indemnizacion, garantia o cualquier otro motivo;

Facilitar la inspeccion y vigilancia que las autoridades practiquen en los locales de
trabajo, para cerciorarse del cumplimiento de las disposiciones de este Cédigo y darles
los informes que para ese efecto sean indispensables.

Los empleadores podran exigir que presenten credenciales;

Pagar al trabajador, cuando no tenga derecho a la prestacion por parte del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social, el cincuenta por ciento de su remuneracion en caso
de enfermedad no profesional, hasta por dos meses en cada afio, previo certificado
médico que acredite la imposibilidad para el trabajo o la necesidad de descanso;
Proporcionar a las asociaciones de trabajadores, si lo solicitaren, un local para que
instalen sus oficinas en los centros de trabajo situados fuera de las poblaciones. Si no
existiere uno adecuado, la asociacion podra emplear para este fin cualquiera de los
locales asignados para alojamiento de los trabajadores;

Descontar de las remuneraciones las cuotas que, segun los estatutos de la asociacion,

tengan que abonar los trabajadores, siempre que la asociacién lo solicite;

31



22.

23.

24,

25.

26.

217.

Pagar al trabajador los gastos de ida y vuelta, alojamiento y alimentacion cuando, por
razones del servicio, tenga que trasladarse a un lugar distinto del de su residencia;
Entregar a la asociacion a la cual pertenezca el trabajador multado, el cincuenta por
ciento de las multas, que le imponga por incumplimiento del contrato de trabajo;

La empresa que cuente con cien 0 mas trabajadores esta obligada a contratar los
servicios de un trabajador social titulado. Las que tuvieren trescientos 0 mas,
contrataran otro trabajador social por cada trescientos de excedente. Las atribuciones
y deberes de tales trabajadores sociales seran los inherentes a su funcion y a los que
se determinen en el titulo pertinente a la "Organizacion, Competencia y
Procedimiento™;

Pagar al trabajador reemplazante una remuneracién no inferior a la basica que
corresponda al reemplazado;

Acordar con los trabajadores o con los representantes de la asociacion mayoritaria de
ellos, el procedimiento de quejas y la constitucion del comité obrero patronal;
Conceder permiso o declarar en comision de servicio hasta por un afio y con derecho
a remuneracion hasta por seis meses al trabajador que, teniendo mas de cinco afios de
actividad laboral y no menos de dos afios de trabajo en la misma empresa, obtuviere
beca para estudios en el extranjero, en materia relacionada con la actividad laboral
que ejercita, o para especializarse en establecimientos oficiales del pais, siempre que
la empresa cuente con quince 0 mas trabajadores y el nimero de becarios no exceda

del dos por ciento del total de ellos.

El becario, al regresar al pais, debera prestar sus servicios por lo menos durante dos afios

en la misma empresa;

28.

29.

30.

Facilitar, sin menoscabo de las labores de la empresa, la propaganda interna en pro de
la asociacién en los sitios de trabajo, la misma que sera de estricto caracter
sindicalista;

Suministrar cada afio, en forma completamente gratuita, por lo menos un vestido
adecuado para el trabajo a quienes presten sus servicios;

Conceder tres dias de licencia con remuneracion completa al trabajador, en caso de
fallecimiento de su conyuge o de su conviviente en union de hecho o de sus parientes

dentro del segundo grado de consanguinidad o afinidad;
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31.

32.

Inscribir a los trabajadores en el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, desde el
primer dia de labores, dando aviso de entrada dentro de los primeros quince dias, y
dar avisos de salida, de las modificaciones de sueldos y salarios, de los accidentes de
trabajo y de las enfermedades profesionales, y cumplir con las demas obligaciones
previstas en las leyes sobre seguridad social;

Las empresas empleadoras registradas en el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social
estan obligadas a exhibir, en lugar visible y al alcance de todos sus trabajadores, las
planillas mensuales de remision de aportes individuales y patronales y de descuentos,
y las correspondientes al pago de fondo de reserva, debidamente selladas por el

respectivo Departamento del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

Los inspectores del trabajo y los inspectores del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social

tienen la obligacion de controlar el cumplimiento de esta obligacion; se concede, ademas,

accioén popular para denunciar el incumplimiento.

Las empresas empleadoras que no cumplieren con la obligacién que establece este

numeral seran sancionadas por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social con la multa

de un salario minimo vital, cada vez, concediéndoles el plazo méximo de diez dias para

este pago, vencido el cual procedera al cobro por la coactiva;

33. El empleador publico o privado, que cuente con un nimero minimo de veinticinco

trabajadores, esta obligado a contratar, al menos, a una persona con discapacidad, en
labores permanentes que se consideren apropiadas en relacion con sus conocimientos,
condicion fisica y aptitudes individuales, observandose los principios de equidad de
género y diversidad de discapacidad, en el primer afio de vigencia de esta Ley, contado
desde la fecha de su publicacion en el Registro Oficial. En el segundo afio, la
contratacion sera del 1% del total de los trabajadores, en el tercer afio el 2%, en el
cuarto afo el 3% hasta llegar al quinto afio en donde la contratacion sera del 4% del
total de los trabajadores, siendo ese el porcentaje fijo que se aplicara en los sucesivos

anos.

Esta obligacion se hace extensiva a las empresas legalmente autorizadas para la

tercerizacioén de servicios o intermediacion laboral.
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La persona con discapacidad impedida para suscribir un contrato de trabajo, lo realizara
por medio de su representante legal o tutor. Tal condicion se demostrara con el carné

expedido por el Consejo Nacional de
Discapacidades (CONADIS).

El empleador que incumpla con lo dispuesto en este numeral, serd sancionado con una
multa mensual equivalente a diez remuneraciones béasicas minimas unificadas del
trabajador en general; y, en el caso de las empresas y entidades del Estado, la respectiva
autoridad nominadora, sera sancionada administrativa y pecuniariamente con un sueldo
basico; multa y sancion que seran impuestas por el Director General del Trabajo, hasta
que cumpla la obligacion, la misma que ingresara en un cincuenta por ciento a las cuentas
del Ministerio de Trabajo y Empleo y serd destinado a fortalecer los sistemas de
supervision y control de dicho portafolio a través de su Unidad de Discapacidades; y, el
otro cincuenta por ciento al Consejo Nacional de Discapacidades (CONADIS) para dar

cumplimiento a los fines especificos previstos en la Ley de Discapacidades;

34. Contratar un porcentaje minimo de trabajadoras, porcentaje que sera establecido por
las Comisiones Sectoriales del Ministerio de Trabajo y Empleo, establecidas en el
articulo 122 de este Cadigo.

35. Las empresas e instituciones, publicas o privadas, para facilitar la inclusion de las
personas con discapacidad al empleo, haran las adaptaciones a los puestos de trabajo
de conformidad con las disposiciones de la Ley de Discapacidades, normas INEN
sobre accesibilidad al medio fisico y los convenios, acuerdos, declaraciones

internacionales legalmente suscritos por el pais. (Cédigo de trabajo Ecuador, 2016)
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CAPITULO 111

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION
3.1 Metodologia
3.2 Tipo de investigacion

De acuerdo con los alcances que se han propuesto en la investigacion y con la fuente de

conocimientos es descriptivo y exploratorio.

La investigacion descriptiva busca especificar las propiedades importantes de las
personas, grupos, poblaciones, cosas o cualquier otro fendmeno. Su proposito es delimitar
los hechos que conforman el problema de investigacion. (JORGE LUIS BILBAO
RAMIREZ, 2020, pag. 56)

Para este proyecto se aplicaré la investigacion descriptiva y exploratoria es importante
conocer el inicio de la problematica de este proyecto de investigacion, permitira describir

y visualizar los sucesos o eventos que se han tenido en la empresa.

Se realizara una recopilacion de datos mediante una entrevista que se realizara al gerente
general y a la encargada de la gestion de talento humano, este tipo de investigacion busca
los métodos adecuados para las soluciones. Una de las ventajas es que permite que la
informacion sea expuesta de forma clara y precisa para que pueda ser comprendida con
facilidad.

La investigacion exploratoria tiene como objetivo precisar en mayor grado o ampliar el
conocimiento del tema objeto de estudio. (DE LA BALLINA BALLINA, 2016, pag. 69)

3.3 Enfoque
En el presente trabajo de investigacion se utilizara un enfogue cualitativo.

La obtencién de datos serd de manera directa entre el investigador y la realidad del

entorno sin alterar ninguna de las variables.

Con la investigacion cualitativa se realizara una entrevista al gerente y jefe de talento
humano para asi obtener toda la informacion necesaria para la solucién de los problemas

que se presentan en determinada area.
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Es importante la definicion del enfoque adoptado para una investigacion, es que este sea
coherente con el problema que se plantea, y permita llegar a contestar las preguntas de

investigacion, cumpliendo asi con los objetivos. (Gomez, 2006 , pag. 64)

3.4 Técnica e instrumentos
Son conjunto de normas y procedimientos para regular un determinado proceso y alcanzar

un determinado objetivo. Son las herramientas conceptuales o materiales, mediante los
cuales se recoge los datos e informaciones, mediante preguntas items que exigen

respuestas del investigado. (Humberto Naupas Paitan, 2019, pag. 273)
Las técnicas que se aplicaran son:

Entrevista: Es un proceso de recogida de informacién con dos componentes el

entrevistado y el entrevistador. (Antonio G. P., 2016, pag. 70)

La entrevista se realizard al gerente general de la empresa Macoser S.A el Ing. Luis
Escanddn es el representante legal de la empresa y a la Ing. Virginia Garcia secretaria de

gerencia y encargada de gestion de talento humano.

Observacion: Proceso sistematico y controlado, mediante el cual se recoge informacion,
en un contexto natural o ficticio, durante la realizacion de una investigacion. (Antonio G.
P., 2016, pag. 90)

La realizara el investigador mirando e investigando dentro de la empresa Macoser S.A. y
asi poder obtener la informacion necesaria para la realizacion de una posterior propuesta

planteada.

3.5 Poblacion
La poblacién es de 38 trabajadores, mi muestra es 2 personas que son el gerente general

y encargado del area de talento humano a los cuales se aplicara las entrevistas, no se
realiza encuesta a los trabajadores porque es una necesidad de la empresa, y los
encargados son los que tienen el conocimiento sobre el tema, los que dia a dia realizan la

gestion.
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3.6 Organigrama

VENTAS EXTERNAS
ASTSOR COI
Caros Jalcs
Matiiz

[

ALMACEN
OLMEDO

ALMACEN
9 DE OCTUBRE

ALMACEN
REPUESTOS

ATMACTN

| CASIO STYLE |

JEFE OLMFDO
Gabrick Crstageda

JRTT 5 DR OCTITRE
(Provizional)
Sennifer Vo

ITTREREPITSTOS
Jorge Esceadon

JEFE MALL DEL SUR
Gerturna Quirsi

JFFFE RC FI. DORADO
Wellington Diaz

JEFE MATRIZ | JEFE BODEGAS |
Armuabell Castamieda Y TRANSPORTE
Trancisco Prieta
[
CAJARECEPCION =

Neptali Iudaoack
Raslbel Tabrman

Lenia Guale

TECNICO FREELANCE
Mansicios Sunclies - Quito
Alsadro sz - Quito

Al Tovadn

Figura 13 Organigrama de la empresa Macoser S.A.
Fuente: Macoser (2020)

TODEGA
Eddys Quinde.

VENTAS EX IERNAS
ASESOR COMERCTAT.
Ciglos Tomes
Mz

VENTAS EX IERNAS

Vadin Garese
Matrz

VENDEDOR FREEL ANCE

Oscm Ouofie - Gueyagudd

Vicior Tutan - Quils

Victor Alheren - Caenca

Nilo Gareta - Guayaquil
Gino Cordero - Guayaquil

JEFE TALENTO HUMANO
Vignia Guocin
Matriz

JEFE PMPORTACTONTS
Maco Solis

JEFE SIS TEMAS
Carlos Villaka

l JEFE CONTABILIDAD
Tricka Zénign
Malsic

Junta Direeriva
Asastente

Asesor Comercial

Caia f Recepeiin

omon

Jefe

Reanr

Téenico

EOm0

Coordinador

Freclance

Bosedn

Measaicro

Supsnasor

35



3.7 Entrevista gerente general
A UNIVERSIDAD LAICA VICENTE ROCAFUERTE

@n DE GUAYAQUIL
FACULTAD DE ADMINISTRACION

FACULTAD

ADMINISTRACION

FORMATO DE ENTREVISTA PARA GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA
MACOSER S.A.

1. ¢Como usted considera el desempefio laboral de sus colaboradores?
Con responsabilidad, pero con falta de iniciativa; por falta de auto capacitacion.
2. ¢Usted considera que su equipo de trabajo cumple con las metas y objetivos
planteados en la empresa?
No y se lo puede observar en las bajas ventas que se ha tenido en los 4 Gltimos afios.
3. ¢Como se mide la productividad laboral dentro de la organizacion?
Por metas, esto nos permite visualizar quien cumple con los objetivos y tiene un mejor
desempefio laboral.
4. ¢Existe una estructura organizacional bien definida en la empresa?
La empresa no tiene una buena estructura organizacional esto se debe al no tener una guia
0 modelo a sequir.
5. ¢Laempresa ofrece una linea de carreray oportunidad de crecimientos a sus
colaboradores?
Macoser S.A. si da oportunidad de crecimiento laboral a sus trabajadores, en la empresa
algunos de sus trabajadores han ingresado cuando empezaban sus estudios y conforme su
desempefio han ido escalando, también se brinda flexibilidad de horario para estudios

universitarios.

6. ¢El area de talento humano realiza un buen desempefio en la empresa
Macoser S.A.?
No, esto se refleja en los ultimos afios se tuvo una gran rotacion de personal.
7. ¢La empresa Macoser S.A. cumple con todos los beneficios como: salarios,
seguros, bonos por desempefio laboral?
Si, nos caracterizamos por ser una empresa puntual y cumplidora desde nuestros inicios,
adicional cada navidad realizamos una cena con nuestros colaboradores y premiamos a

los que han tenido el mejor desemperio laboral durante el afio.
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8. ¢Cbmo usted motiva a su personal?

Con buen ambiente laboral y premios por lograr sus metas.

9. ¢Considera que el area de talento humano ayuda a la empresa Macoser S.A.
alcanzar los objetivos propuestos?
Hoy en dia considero que no se cumple los objetivos propuestos esto refleja en la falta de
confiabilidad con algunos trabajadores.
10. ¢Considera necesario e importante la implementacién de un manual de
procesos en el area de talento humano?

Si urgente, para un buen desarrollo laboral.
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3.8 Andlisis entrevista gerente general
Se realizo6 una entrevista al gerente general, por correo electronico debido a la situacién

que atraviesa el mundo con el covid, en la que se pudo evidenciar varias falencias como:

e Lostrabajadores no cumplen con los objetivos y metas propuestas por la empresa,
esto se debe a la falta de capacitaciones, esto trae inconvenientes en el desarrollo
de las actividades laborales se refleja en los bajos ingresos.

e No existe una estructura organizacional esto provoca o tiene como consecuencia
que los trabajadores no ejecuten de forma eficiente y tengan confusion en los
procesos a desarrollar.

e La gestion de talento humano no ha tenido un buen desempefio al realizar sus
funciones, no cumple con las metas trazadas esto trae varios inconvenientes dentro
de la empresa, como por ejemplo la seleccion de personal no se ha realizado de la
forma adecuada con los pardmetros correctos para la obtencién de un mejor

resultado.

De acuerdo a la informacion obtenida por el gerente general podemos darnos cuenta que
existe buen clima laboral, cumple con todos los beneficios de ley como: sueldos,
vacaciones, decimotercero sueldo, decimocuarto sueldo, utilidades y bonificacion por
alcanzar metas en ventas, esto ayuda en la motivacion del empleado para que siga

esforzandose y cumpla con los objetivos.

Macoser S.A. brinda oportunidad de crecimiento laboral a sus trabajadores algunos de
ellos empezaron en la empresa cuando recién comenzaron sus estudios y conforme a su
desempefio han podido escalar a mejores puestos laborales, también flexibilidad de

horario para estudiar.

Se considera de manera urgente la implementacion de un manual de proceso para mejorar

los errores que se han presentado dentro de la empresa.
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3.9 Entrevista dirigida al encargado de la gestion de talento humano
UNIVERSIDAD LAICA VICENTE ROCAFUERTE

DE GUAYAQUIL
FACULTAD DE ADMINISTRACION

AC AL
ADMINISTRACION

FORMATO DE ENTREVISTA PARA LA ENCARGADA DE LA GESTION DE
TALENTO HUMANO DE LA EMPRESA MACOSER S.A.

1. ¢Qué funciones cumple usted dentro de la empresa Macoser S.A.?

Soy asistente de gerencia general, presidencia y vicepresidencia, me encargo del manejo

de la logistica de todas las importaciones y asistente de Talento Humano.

2. ¢Laempresa Macoser S.A. cuenta con area de talento humano?

No

3. ¢Cudles son los retos que enfrenta el area de talento humano en cuanto a la

contratacion de personal en la empresa Macoser S.A.?

Hoy en dia nos enfrentamos a muchos retos, por ejemplo:

e Liderazgo y Motivacion; implementacion de sistemas de motivacion para el
personal, como reconocer el talento desde la gestion de RRHH.
e Deteccion y retencion de talentos internos; como detectar los talentos internos de

cada persona.

4. ¢Cree usted que el area de talento humano ayuda a la empresa Macoser S.A.
a alcanzar los objetivos propuestos?

Desde mi punto de vista creo que si se cumple con los objetivos propuestos.

5. ¢Cudles son los parametros al momento del reclutamiento y seleccion de

personal?

Para la seleccion del personal es empirica por lo general son recomendaciones.

6. ¢Existe un elevado indice de rotacion de personal en la empresa Macoser
S.A?

Si, en los ultimos 4 afios se tuvo un porcentaje alto de rotacion.
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7. ¢Laempresa ofrece una linea de carreray oportunidad de crecimientos a sus

colaboradores?

Si, capacitaciones de linea que comercializamos y otros.

8. ¢Como es el clima laboral en la empresa Macoser S.A.?

El clima laboral es muy bueno, la empresa brinda las condiciones fisicas y herramientas

de trabajo adecuada para el buen desarrollo de la misma.

9. ¢En la empresa Macoser S.A. se tiene un trato igualitario a todos sus

trabajadores?

Si hay un trato igualitario a su personal.

10. (La empresa Macoser S.A. da recompensas (bonos, premios) a sus

trabajadores por cumplir con una alta productividad?

Si, todos los afios en la cena de navidefia.

11. ¢ La empresa realiza capacitaciones a sus trabajadores?

Muy pocas veces por lo general cuando se adquiere un nuevo producto.

12. ¢Con que frecuencia se mide la productividad laboral dentro de la

organizacion?
Mensualmente mediante el volumen de ventas.
13. ¢ Se realiza retroalimentacion a los trabajadores cuando es necesario?

Si, para ventas.

14. ;Considera necesario e importante la implementacién de un manual de

procesos en el area de talento humano?

Si, es muy importante y necesario para el buen desarrollo del mismo, actualmente no

tenemos un departamento especifico de Talento Humano.
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3.10  Anadlisis entrevista a la encargada del area de talento humano
Se realiz6 una entrevista a la encargada de la gestion de talento humano, por correo

electronico debido a la situacion que atraviesa el mundo con el covid, ella indica que
cumple con otras funciones como asistente de gerencia, presidencia, vicepresidencia y

manejo de logistica en importaciones.

La empresa cuenta con un buen clima laboral y un trato igualitario a su personal esto

permite que los trabajadores se sientan motivados al momento de realizar sus funciones.

En el area de talento humano se enfrentan varios retos entre ellos el liderazgo y aptitudes
de talentos en los trabajadores, al momento de la seleccion de personal es de forma
empirica no se cumple con el perfil necesario a lo solicitado. La falta de capacitaciones

para un mejor desarrollo laboral.

Uno de los més grandes problemas es la seleccion y reclutacion de personal es empirica
no tiene la importancia necesaria y los parametros adecuados se refleja en los ultimos
afios se ha tenido un alto indice de rotacion de personal esto afectado los ingresos de la

empresa.

Se mide el desempefio de los trabajadores mensualmente y los mejores son
recompensados en navidad con la entrega de premios. Se realiza retroalimentacion a los

trabajadores para reforzar conocimientos.

Otro de los problemas es no tener un area especifica para la gestion de talento humano,

la falta de capacitaciones con frecuencia a los trabajadores.

Se considera muy importante y necesario la implementacién de un manual de procesos

para obtener un buen desarrollo laboral.
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FACULTAD

ADMINISTRACION FICHA DE OBSERVACION

DE GUAYAQUIL

FACULTAD DE ADMINISTRACION

UNIVERSIDAD LAICA VICENTE ROCAFUERTE e roarverte

de Guayaquil

N

&

Tema: Manual De Procesos Para El Area De Talento Humano En La Empresa Macoser

S.A.

Lugar: Francisco Paula Icaza 608-610 E/ Escobedo y Boyaca.

Fecha de observacion: 31 de Agosto del 2020.

Hora: 09h00 — 18h00

OBSERVARCIONES

Sl

NO

¢Contrata personas que son

referidas por los trabajadores?

;Tiene procesos de
seleccion y contratacion

adecuados?

¢Cuenta con un alto indice

de rotacion de personal?

¢Cuenta con un plan de

capacitacion laboral?

¢Se evalla el desempefio de

los trabajadores?

¢, Han bajado sus ventas en

los Ultimos 5 afios ?

Elaborado por: Prieto (2020)
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3.11  Anaélisis de la observacion de campo.
Al realizar las investigaciones en la empresa Macoser S.A. pude notar que, en el afio 2016,

2017, 2018 y 2019 la empresa tuvo bajos ingresos, debido a que en estos afios se dio un
gran indice de rotacion personal entre ellos: seis fueron vendedores, una secretaria de
gerencia, un jefe de local comercial, un técnico, fueron desvinculados de la empresa
porque faltaron a la confianza de la empresa, ellos suplantaron productos originales
(relojes casio) con replicas y vendian a los consumidores como los originales se
entregaban facturas falsas, se descubrio porque un cliente se acerco a reclamar, otra falta
a la empresa fue cuando se vendia a los consumidores con nombres de mayorista los
cuales tienen precios especiales, los vendedores se substraian la diferencia del precio no
cumplieron con las necesidades de la empresa, adicional incumplieron con algunas
normas, las cuales se ven afectadas en los ingresos de la empresa, esto se da a que muchos
de ellos eran personas recomendadas, no se les realizaba los debidos filtros de
contratacion y no se revisaba si su perfil era el adecuado para la funcion que iba a ejercer
aqui podemos ver la gran importancia de seguir los parametros en la seleccion vy

contratacion de personal.

En la tabla a continuacion se puede ver la informacion indicada de los ingresos de la

Empresa Macoser S.A. en los ultimos 5 afios:

Tabla 5 Ingresos de Macoser S.A.

2015 2016 2017 2018 2019
ventas 9475142 6096671 6858049 8473853 7444466

Elaborado por: Prieto (2020)
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Figura 14 Ingresos de Macoser S.A.
Elaborado por: Prieto (2020)

También se observo que no cuentan con un departamento especifico para esta gestion, y
que la persona encargada de esta gestion realiza otras funciones dentro de la empresa
como: asistente de gerencia, presidencia, vicepresidencia y logistica. Adicional el
representante legal de la empresa también realiza aportaciones a esta gestién hoy en dia
sabemos que los gerentes cuentan con el conocimiento necesario pero lo mejor para la

empresa seria una persona que se dedique completamente a la gestion de talento humano.

Otro factor importante es la falta de capacitaciones a los trabajadores se les brinda
capacitaciones de las lineas comerciales que se brindan, por lo general esto se realiza
cuando se adquiere nuevos productos lo recomendable seria realizarlas constantemente

para reforzar los conocimientos.

Se nota la falta de un manual de procesos con todas las falencias que han tenido, el contar
con un manual de procesos ayuda a la unificacion de informacion para los trabajadores.

Cabe recalcar al comienzo del trabajo de investigacion se realiz6 una entrevista, en la cual
se indico que cuentan con todo lo necesario para el desarrollo del &rea de talento humano,
pero mediante las entrevistas y fecha de observacion podemos darnos cuenta que no es

cierto.
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CAPITULO IV

Propuesta
4.1 Titulo de la propuesta
Elaboracion de un manual de procesos para la mejora del area de talento humano de la

empresa Macoser S.A.

4.2 Justificacién de la propuesta
Los manuales de procesos son una serie de pasos, sirven de guia a los trabajadores, llevan

un orden y contiene informacion detallada facil de comprender, ayudan a obtener
resultados eficientes y eficaces, algunas compafiias cuentan con procesos estandarizados

y bien definidos.

La empresa Macoser S.A. su area de talento humano no cuenta con un manual de
procesos, se han cometido errores en el desarrollo de la gestion dentro de la empresa, se

identificaron en la investigacion realizada.

Los resultados que se han obtenido de la investigacion son: la falta de un plan de
capacitacion, un proceso empirico en la seleccion y reclutacion, indice de rotacion alto,
falta de una organizacion sistematizada, los cuales deben de mejorar mediante la

implementacion de un manual de procesos.

Con el desarrollo de la propuesta se espera tener un mejor rendimiento en la gestion de

talento humano.

4.3 Objetivo de la propuesta

4.3.1 Objetivo General
Desarrollar un manual de procesos para el area de talento humano en la empresa Macoser

S.A., para mejorar y servir de guia al personal encargado de la gestion de talento humano

y alcanzar con los objetivos propuestos.

4.3.2 Obijetivos Especificos
e Elaborar un proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

e Establecer un plan de capacitacion laboral.

e Desarrollar un proceso organizado y controlado para la rotacion de personal.

4.4 Desarrollo de la propuesta
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Introduccion

Se ha elaborado un Manual de Procesos para el Area de Talento Humano, con la finalidad de

tener un apoyo para el personal en las funciones que realizan y lograr cumplir con los objetivos.

El contenido del manual seréa el siguiente:

e Proceso de reclutamiento y seleccion de personal.
e Plan de capacitacion laboral.

e Desarrollo de un proceso organizado y controlado para la rotacion de personal.

Cabe recalcar que el manual de procesos debe ser revisado por el encargado de la gestion de

talento humano anualmente, con el objetivo de mantenerlo actualizado.




Objetivo del Manual

Contar con un instrumento de apoyo para el personal del area de talento humano en las

actividades que se desarrollan dentro de la empresa.
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1. Proceso de reclutamiento y seleccion de personal CODIGO: 0001

Objetivo:

Establecer un proceso de reclutamiento y seleccion de personal, cuando se requiera de nuevo
personal en Macoser S.A., con la finalidad de contratar personas capacitadas y que cumplan
con el perfil requerido para alcanzar las metas trazadas por la empresa, para evitar rotacion de

personal.
Alcance:

Se aplicara en todos los procesos de reclutamiento y seleccion de personal nuevo para la

empresa.
Definicion:

Reclutamiento: Se realiza la convocatoria de personas que estén interesadas por un puesto de
trabajo. El reclutamiento puede ser interno o externo dependiendo el perfil del puesto laboral

disponible.

Seleccion: Se elige al candidato cualificado previo a esto paso por un proceso de reclutamiento,
en esta etapa se realiza varias pruebas como: entrevistas, test psicoldgico entre otras, hasta

obtener al candidato adecuado.

Test psicoldgico: Tiene como objetivo evaluar las caracteristicas de los postulantes, conocer su

personalidad, aptitudes para enfrentar problemas.
Responsabilidades:

La persona encarga en hacer cumplir sera el jefe del area de talento humano el debera estar

pendiente que se cumpla con el cumplimiento del manual.

Procedimiento:
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Tabla 6 Proceso de reclutamiento y seleccion de personal CODIGO: 0001
PASOS AREA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Requiere Solicitud de nueva contratacion al Jefe de area
area de talento humano y gerencia. ~ solicitante
) Revisar solicitud para verificar la Gerente general
Gerencia

Talento humano

Talento humano

Talento Humano

Talento Humano

necesidad de contratar nuevo

personal.

Si: Es necesario se envia por correo
al jefe de talento humano para que

realice la convocatoria.

No: Es necesario el proceso
termina.
Revisar con el jefe de érea

solicitante el perfil y funciones de la

nueva adquisicion laboral.

Analizar si los candidatos deben ser
personas que ya Se encuentren
laborando en la empresa o0 personas

externas.

Si el reclutamiento es interno se
debe enviar un correo electronico a
cada jefe de area para que ellos

informen a sus trabajadores.

Pero si el reclutamiento es externo
se debe publicar por los medios

digitales de la empresa de la

Gerente general

Jefe de Talento

Humano

Asistente de

Talento Humano

Asistente de

Talento Humano
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1. Proceso de reclutamiento y seleccion de personal CODIGO: 0001
PASOS AREA ACTIVIDAD RESPONSABLE
7 Talento Humano Se recibe todos los curriculos y se  Asistente de

10

11

12

Talento Humano

Talento Humano

Talento Humano

Talento Humano

Talento Humano

procede a revisar, para comprobar
que cumplan con el perfil solicitado
de no cumplir se procede a eliminar

del proceso.

Convocar a los postulantes
seleccionados a una entrevista con
talento humano y a realizar el test

psicoldgico.

Calificar el test y comprobacion de
las referencias laborales.

Coordinar con el jefe del area
solicitante y de ser necesario con el
gerente general para que entrevisten

a los candidatos seleccionados.

Realizar una reunion con el
entrevistador para decidir, cual es el
candidato ideal para a la vacante,
adicional tener dos opciones por
cualquier inconveniente que se

presente.

Presentar informe final indicando,

cual fue el candidato seleccionado.

Llamar al candidato seleccionado y

coordinar inicio de capacitacion.

Talento Humano

Asistente de

Talento Humano

Asistente de

Talento Humano

Asistente de

Talento Humano

Asistente de

Talento Humano

Jefe de Talento

Humano
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1. Proceso de reclutamiento y seleccion de personal CODIGO: 0001
PASOS AREA ACTIVIDAD RESPONSABLE
13 Talento Humano Entrega de equipo necesario para Asistente de

laborar. Talento Humano

Envio de correo electronico a todos  Asistente de
14 Talento Humano ) ) o
los jefes de area indicando el Talento Humano

ingreso de un nuevo trabajador.

Elaborado por: Prieto (2020)
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1. Flujo proceso de reclutamiento y seleccion de personal CODIGO: 0001
Jefe de ares soboifante | (erente peneral Jefe de talento Aststente de talento humane
human
[ Trici ]
Solicitnd  de
’ Revisar solicimd
DUEvE
contratacicn al
Mepezidad
da
oniratar
i
Enviar comreo Fevisar Anglizer perfil
de gprobacion 1 solicind *| de candidato
Ha
Candidato
| 5 rechaza imlerno o
solicitad Etema
| fin | Enviar comeo a cada
jefa de araa
+
Feclizar analiziz de
rechitamiento exiermo
—+| v publicar por los
medios dizitalss
Pagina signients

Figura 15 Flujo proceso de reclutamiento y seleccion de personal parte 1
Elaborado por: Prieto (2020)
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Jefe de ares solbicitante

Lrerente general

Jete de falento homenn

Asstente de talento humanoe

Fealizar entrevistas

Pagina

Amnteriar

W
Recibir camiculos v
%2 proceds & revizar

Comvocar 2 los

postulantes
seleccionados ¥ &
realizar &l tfest

peicologico.

inat

Calificar el test v
comprobacian de las
referencias labarales.

J

Eaviar resaltados del

Eaviar resultados
de enfrevistas

1= §

Llamar al candidato

seleccionado ¥

coordinar imicio de
capacitacion

fmale: g informar 2l jefe

" Decidir dos candidatos

Figura 16 Flujo proceso de reclutamiento y seleccion de personal parte 2
Elaborado por: Prieto (2020)
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Jefe de area solicitante

(zerente general

Jefe de talento homano

Asistente de falento

homano

Pigina
Amteriar

Enfrezar equipa
para laborar.

'

Eaviar comeo dal

DUevD insreso

Figura 17 Flujo proceso de reclutamiento y seleccion de personal parte 3
Elaborado por: Prieto (2020)
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1. Proceso plan de capacitaciones CODIGO: 0001

Objetivo:

Establecer un proceso en donde permita controlar, planificar y renovar conocimientos a los

trabajadores, ya sea cada afio 0 segun la necesidad de la empresa.
Alcance:

Se aplicaré en el area de talento humano y cada jefe de distintas areas lo realizara con sus
trabajadores.

Definicion:

Capacitacion: Donde se proporciona nuevos conocimientos y herramientas para un mejor

desempefio en las actividades o tareas laborales.

Participantes: Son las diferentes areas con sus colaboradores que necesitan de capacitaciones

para un mejor desempefio laboral.

Proveedores: Son las marcas de los productos que distribuye Macoser S.A. que necesitan de
una debida capacitacion para conocer el funcionamiento correcto de los productos y brindar

un buen servicio al cliente.

Instructor interno: Es la persona con experiencia y comprende con claridad cada proceso,
capaz de realizar una capacitacion y se encuentra en estado dependencia a la empresa Macoser
S.A

Instructor externo: Persona que cuenta con experiencia, conocimientos, facilidad para

comunicarse y no labora en Macoser S.A.
Responsabilidades:

El responsable de que se realiza el plan de capacitacion es el gerente general, y los jefes de

area.
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Tabla 7 Proceso plan de capacitaciones

CcODIGO: 0001

Pasos

Area

Actividad

Responsable

Talento humano

Talento humano

Talento humano

Talento humano

Talento humano

Talento humano

Talento humano

Talento humano

Realizar una reunién con todos los
jefes de areas y gestion de talento

humanao.

Estudiar cuales son las capacitaciones
a realizar y si la dicta el proveedor o

capacitador interno.

Si la dicta el proveedor solicitar fecha,
hora y autorizacion, pero si es interna
por la empresa verificar fechas

disponibles.

Realizar el presupuesto de los gastos

por capacitacion anual.

Aprobacion del plan de capacitacion

y presupuesto anual.

Ejecutar el plan de capacitacion

anual.

Se estidialos resultados de la

capacitacion con cada jefe de area.

Revision cada tres meses de ejecucion

del plan de capacitacion.

Gerente General

Gerente General

Gerente General

Gerente General

Presidente

Jefe de talento

humano

Jefe de talento

humano

Jefe de talento

humano

Elaborado por: Prieto (2020)
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1. Flujo de proceso plan de capacitaciones

CODIGO: 0001

rerente General Presidents

Jefe De Talento Humanao

=
|

Bealizar  reumion
con jefes de area ¥
i talemty hemana.

Idemtificar tipo de
capacitacion

l

Dietermminar  guiea
dicta la capacitacion
Verificar el
prasupaesto de

capacitacion
i

Ejecutar el plan  de

Coordinar con el Aprobar plan de
proveedor: fecha hora capacitacion.
¥ autorizacion.

"| capacitacian

L i

E=smdizar resultados
obtenidos da la
capacitacion

Figura 18 Flujo de proceso plan de capacitaciones parte 1
Elaborado por: Prieto (2020)
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(erente Ceneral

Presidente

Jefe De Talento Humano

Papma
Anteriar

Fevizar log
resultados cada trez
THeges,

¥

L™

Figura 19 Flujo de proceso plan de capacitaciones parte 2

Elaborado por: Prieto (2020)
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1. Proceso de evaluacion de desempefio CODIGO: 0001

Objetivo:

Medir el nivel competitivo de los trabajadores, conocer que tan eficientes son al realizar sus

funciones.

Alcance:

Se aplica a todos los trabajadores de Macoser S.A.

Definicion:

Desempefio: Es el rendimiento de la persona al momento de realizar una accion.
Competencia: Donde se demuestra la capacidad y destreza de la persona.
Experiencia: Los conocimientos obtenidos por trabajos o vivencias anteriores.

Evaluacion de desempefio: Permite comprobar el grado de cumplimiento del trabajador con las

funciones que realiza y si cumple con los objetivos.
Responsabilidades:

La persona encarga en hacer cumplir serd el jefe del area de talento humano, cada mes los jefes

de area deben tener el reporte de desempefio de sus trabajadores.
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Tabla 8 Proceso de evaluacion de desempeiio cODIGO: 0001
Procedimiento:
PASOS AREA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Talento humano Disefio del formato de evaluacion de Gerente General
desemperio
Realizar una reunion con todos los
2 Talento humano ) ) ) Gerente General
jefes de areas para informarlos y
capacitarlos sobre el formato de
evaluacion.
Definir los objetivos mensuales de ,
3 Talento humano Jefes de areas
cada area.
4 Talento humano _ Jefe de talento
Elaboracion de cronograma con las
humano
fechas de evaluacion.
_ _ Jefe de talento
5 Talento humano Enviar por correo a cada jefe de area
humano
el cronograma de evaluacion.
o Jefe de talento
Explicacion del formato de
6 Talento humano humano
evaluacion de desempefio a los
trabajadores.
7 Talento humano Realizar la  evaluacion de Todos los
desempefio a todos los trabajadores. trabajadores
Se receptan los resultados obtenidos Jefe de talento
8 Talento humano

de la evaluacion.

humano
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1. Proceso de evaluacion de desempefio CODIGO: 0001
Procedimiento:
PASOS AREA ACTIVIDAD RESPONSABLE
9 Talento humano Solicitar reunion con los jefes de Jefe de talento
cada area para realizar un estudio de humano
los resultados obtenidos de la
Jefe de talento
10 Talento humano evaluacion.

Si: Los resultados obtenidos fueron

los mejores el proceso se termina.

No: Lo resultados obtenidos no
fueron lo que se esperaba, se envia
una retroalimentacion al trabajador
para aclarar cualquier duda que
tenga y llegar a cumplir con los

objetivos.

humano

Elaborado por: Prieto (2020)
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CcODIGO: 0001

1. Flujo de proceso evaluacién de desempefio
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evaluacion.
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Pazina
siguiente

Figura 20 Flujo de proceso evaluacion de desempefio parte 1
Elaborado por: Prieto (2020)
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Figura 21 Flujo de proceso evaluacién de desempefio parte 2
Elaborado por: Prieto (2020)
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1. Proceso de Motivacion o reconocimiento laboral CODIGO: 0001

Objetivo:

Reconocer a los trabajadores por su esfuerzo, dedicacion y colaboracién a la empresa.

Alcance:

Se aplica a todos los trabajadores de Macoser S.A.

Definicion:
Recompensa: Reconoce al trabajador por su esfuerzo y compromiso con la empresa.
Disciplina: Cumple con todos los pardmetros expuestos por la empresa.

Motivacién: Es la habilidad del empleador al momento de mantener a sus trabajadores con un

animo positivo en el trabajo.

Desempefio laboral: Permite visualizar el rendimiento laboral de los trabajadores, la eficiencia

y eficacia al realizar las funciones laborales, y conocer si se cumple con los pardametros.

Responsabilidades:

El encargado sera el jefe del &rea de talento humano.
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Tabla 9 Proceso de reconocimiento laboral cODIGO: 0001
Procedimiento:
PASOS AREA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Talento humano Realizar un formato de proceso para Jefe de talento
el reconocimiento laboral. humano
Enviar por correo a gerencia el Jefe de talento
2 Talento humano .
formato para su aprobacibn o humano
rechazo.
Gerente General
3 Talento humano Realizar un estudio de
implementacién y presupuesto.
4 Talento humano P Y presup
» ) Gerente General,
Aprobacién del proceso, realizar una
_, _ ] Jefe de talento
reunion con los jefes de éarea y
] ) humano
exponer la idea a ejecutarse.
Rechazo el proceso termina.
) ) Jefes de las
5 Talento humano El jefe de cada area debe enviar por ]
diferentes areas
correo a talento humano las
novedades y el formato de
6 Talento humano desempefio laboral mensual.
Jefe de talento
Realizar estudio a la informacién humano
recibida por los jefes de area
7 Talento humano P J y
escoger al trabajador que cumpla con
todos los pardmetros. Jefe de talento
humano
8 Talento humano

Premiacion al mejor trabajador del

mes

Elaborado por: Prieto (2020)
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1) Flujo de proceso reconocimiento laboral CODIGO: 0001
Jefz Dz Talento Homane Crerente Genaral Jefzs Die Las Dhfarentes Arsas
)
Bealizar formato
de recomocimisnto
laboral.
L J
Enviar por correo Eealizar un estudio da
formato para | implementacion ¥
aprobacidn. presupuesto.
;e apruzba
el procaza?
Exponer la idea a los Enviar comee  las
jefas de cada drea. novedadas y el formato
de dezemperio de los
trabazjadores.
No
SR [ Imicia ]

Figura 22 Flujo de proceso reconocimiento laboral parte 1

Elaborado por: Prieto (2020)
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Figura 23 Flujo de proceso reconocimiento laboral parte 2

Elaborado por: Prieto (2020)




4.5 Impacto/ beneficio de la propuesta
La propuesta busca beneficiar al empleador y trabajador, tener una guia en los procesos
de desarrollo del area de talento humano, permitira evitar un alto porcentaje de rotacién

de personal, bajas ventas y logrando obtener responsabilidad por parte de los trabajadores.

Se busca que la empresa Macoser aumente un 3% en sus ventas, y que el area de talento
humano sea un aporte para este logro, implementando de forma correcta cada proceso y
lograr cada objetivo propuesto, motivando al personal de trabajo que sientan que son una
pieza fundamental en la empresa, una buena seleccion y reclutacion de personal con los

perfiles eficientes y eficaces para el desarrollo de cada funcion dentro de la empresa.

4.6 Costo beneficio
Es importante conocer cuél serd el costo de la implementacion de la propuesta a la
empresa Macoser S.A. y sus beneficios.

El no tener un manual de procesos afecta a las empresas cometer varios errores entre ellos
la contratacion de personal, rotacion de personal, falta de capacitaciones y esto se refleja
en las ventas, lo que se busca con la propuesta es implementar los mejores recursos para

la obtencion de un buen desarrollo laboral.

A continuacién, se adjunta los costos y beneficios de cada proceso propuesto en el manual

de procesos.

4.6.1 Costo del Proceso de Reclutamiento y Seleccion

Para ejecutar el proceso de manera efectiva se necesitan algunas herramientas como:
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Tabla 10 Herramientas para el proceso de reclutamiento y seleccion de personal

Programas Costos

Redes sociales y paginaweb  La publicacion de nuevos puestos laborales, las

publicaciones son gratuitas no generan costos.

Pruebas psicologicas Se recomienda descargar gratuitamente de internet
(https://www.daypo.com/pruebas-psicometricas-cultura-

general.html#records).

Multitrabajos Membrecia anual $ 1500 para la busqueda de perfiles.

Elaborado por: Prieto (2020)

Beneficio: La empresa al contar con las herramientas adecuadas, para el desarrollo de
reclutamiento y seleccion de personal, ayuda a no cometer los errores pasados, esto
evitara las bajas ventas por la rotacion de personal y cada funcién dentro de la empresa

sea ejecutada de forma correcta.

4.6.2 Costo del plan de capacitacion
Para la implementacion del plan de capacitacion es necesario obtener los siguientes

recursos:

e Capacitacion realizada por el proveedor no genera costo a la empresa, todos los
recursos son dados por los proveedores.
e Capacitacion interna se necesita de capacitadores con experiencia, se adjunta lista

de investigacion de coach:
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Tabla 11 Herramientas para capacitacion interna

Capacitadores Costos

Boris Ledesma Coach
Costo: 4 charlas $ 4000
Celular: 0991140651

http://borisledesma.com/acerca-de-mi/

Ing. Eumices Muecay Coach en salud ocupacional
Costo: 4 charlas $600

Celular: 0999868107

Dr. Dario Alcivar Salud ocupacional
Costo: 4 charlas $600

Celular: 0995135897

Ing. Carlos Benavides R.  Coordinador General & coach
Costo: 4 charlas $ 3200

Celular: 0991721944

Elaborado por: Prieto (2020)

Las capacitaciones de salud ocupacional seran 2 veces al afio y con los coach sera 4 veces

al afio con cada uno.

Beneficio: Tener trabajadores de calidad que conozcan el funcionamiento correcto de los
productos que ofrece la empresa, la salud ocupacional y de las funciones que realizan

dentro de la empresa, también como brindar una buena atencién al cliente.

4.6.3 Costo evaluacion de desempefio
Costo: El proceso de evaluacion de desempefio no genera gasto a la empresa o0 pago a
terceros, este proceso se lo realiza internamente por el rea de talento humano en conjunto

con los jefes de cada area.
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Beneficio: Permitird dar a conocer las metas a cumplir mensual, anualmente, verificar que

se estén cumpliendo y podréa ver las habilidades de cada trabajador.

4.6.4 Reconocimiento laboral
Para el reconocimiento laboral se necesitara de lo siguiente:

Tabla 12 Costos de recompensa

Incentivos Costos
Desayuno $ 6.25 (se sugiere café bombons, anual $75)
Bono $40 (anual $480)

Elaborado por: Prieto (2020)

Beneficio: Motiva a los trabajadores que cumplan con todos los parametros de la empresa,

sean disciplinados, eficientes al momento de realizar sus funciones y responsables.

La ejecucion de esta propuesta tiene un costo $10455 anual a cambio se tendrén beneficios
para la empresa un mejor desempefio laboral, contratacion con perfiles adecuados para
las funciones a cumplir, aumento de ventas y disminucién de rotacion laboral. Esto
permitird tener un incremento en las ventas de un 3% a 5% anualmente y tener mayores

ingresos la empresa.
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Conclusiones
Se obtuvo como conclusion la situacion actual del &rea de talento humano, tiene algunas
falencias, es importante mejorar ya que afectan en los logros de la empresa, con la
implementacion del manual de procesos se busca corregir, facilitar los procesos, llevar un

orden y asi obtener un mejor desempefio laboral.

Los diferentes procesos que realiza el area de talento humano, permitio identificar los
errores en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal es empirico, entre otros
con la creacion del manual de procesos se busca corregir todos los errores o falencia que

se encuentran en el area de talento humano.

La implementacion de forma correcta del manual de procesos en el area de talento
humano, ayuda a mejorar cada proceso ser eficaz y eficiente para cada puesto de trabajo,

no tener pérdida de tiempo y pérdidas econdémicas para la empresa.

Establecer las bases tedricas pertinentes para el manual de procesos, un guia para el

desarrollo de cada proceso, sea ejecutado correctamente para su implementacion.
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Recomendaciones

Se recomienda una vez terminado el Manual de Procesos que sea distribuido a todos los
trabajadores, se realice una reunion con los jefes de cada area, se les brinde una
explicacion del manual para que ellos puedan brindar la informacién a su equipo de

trabajo y asi todos tener conocimiento del nuevo procedimiento a ejecutarse.

1. Proponer al gerente general, que la persona encargada del area de talento humano
no tenga muchas funciones dentro de la empresa, para que pueda dedicarse
especificamente a la gestidn de talento humano y reestructurar el organigrama de
la empresa al realizar los cambios.

2. Realizar una vez al afio evaluacion de desemperfio laboral a los trabajadores en

cada funcién que ejecutan, intervenir en cada uno de los procesos del Manual de
Procesos para corregir los errores en la ejecucién de estos.
Se recomienda que el proceso de reclutamiento y seleccion de personal sea
ejecutado correctamente por profesionales, pueden ser personas que ya formen
parte de la empresa, con la finalidad de contratar un personal idoneo para la
vacante.

3. Poner en préactica todos los procesos desarrollados en el manual para la empresa
Macoser S.A. en el reclutamiento y seleccion de personal, plan de capacitaciones,
evaluaciones de desempefio, esto permitird tener un proceso controlado y
organizado.

4. Finalmente se recomienda que el manual sea revisado anualmente, modificar
cuando sea necesario ya sea para adjuntar nuevos procesos o actualizaciones que

se vayan generando con el tiempo.
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ANEXOS

Anexo 1 Formato De Entrevista

10.

UNIVERSIDAD LAICA VICENTE ROCAFUERTE
DE GUAYAQUIL
FACULTAD DE ADMINISTRACION

FACULTAD

ADMINISTRACION

FORMATO DE ENTREVISTA PARA GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA
MACOSER S.A.

¢Como usted considera el desempefio laboral de sus colaboradores?

¢Usted considera que su equipo de trabajo cumple con las metas y objetivos
planteados en la empresa?

¢Cdémo se mide la productividad laboral dentro de la organizacién?

¢Existe una estructura organica bien definida en la empresa?

¢La empresa ofrece una linea de carrera y oportunidad de crecimientos a sus
colaboradores?

¢El area de talento humano realiza un buen desempefio en la empresa Macoser
S.A?

¢La empresa Macoser S.A. cumple con todos los beneficios como: ¢sueldos,
seguros, bonos por desempefio laboral?

¢Cdémo usted motiva a su personal?

¢Considera que el area de talento humano ayuda a la empresa Macoser S.A.
alcanzar los objetivos propuestos?

¢Considera necesario e importante la implementacién de un manual de procesos

en el area de talento humano?
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Anexo 2 Formato De Entrevista

10.

11.
12.
13.
14.

UNIVERSIDAD LAICA VICENTE ROCAFUERTE
DE GUAYAQUIL
FACULTAD DE ADMINISTRACION

FACULTAD

ADMINISTRACION

FORMATO DE ENTREVISTA PARA LA ENCARGADA DEL AREA DE
TALENTO HUMANO DE LA EMPRESA MACOSER S.A.

¢Qué funciones cumple usted dentro de la empresa Macoser S.A.?

¢La empresa Macoser S.A. cuenta con area de talento humano?

¢Cudles son los retos que enfrenta el area de talento humano en cuanto a la
contratacion de personal en la empresa Macoser S.A.?

¢Cree usted que el area de talento humano ayuda a la empresa Macoser S.A. a
alcanzar los objetivos propuestos?

¢ Cuéles son los parametros al momento del reclutamiento y seleccion de personal?
¢Existe un elevado indice de rotacion de personal en la empresa Macoser S.A.?
¢La empresa ofrece una linea de carrera y oportunidad de crecimientos a sus
colaboradores?

¢Cdémo es el clima laboral en la empresa Macoser S.A.?

¢En laempresa Macoser S.A. se tiene un trato igualitario a todos sus trabajadores?
¢La empresa Macoser S.A. da recompensas (bonos, premios) a sus trabajadores
por cumplir con una alta productividad?

¢La empresa realiza capacitaciones a sus trabajadores?

¢Con que frecuencia se mide la productividad laboral dentro de la organizacion?
¢Se realiza retroalimentacion a los trabajadores cuando es necesario?

¢Considera necesario e importante la implementacién de un manual de procesos

en el area de talento humano?
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Anexo 3 Ficha De Observacion

N UNIVERSIDAD LAICA VICENTE ROCAFUERTE
FADM DE GUAYAQUIL
w FACULTAD DE ADMINISTRACION
ADMINISTRACION FICHA DE OBSERVACION
Tema:
Lugar:

Fecha de observacion:

Hora:

Universidad Laica

VICENTE ROCAFUERTE
u;

§ 0

OBSERVARCIONES Sl NO

¢Contrata personas que son

referidas por los trabajadores?

;Tiene procesos de
seleccion y contratacion

adecuados?

¢Cuenta con un alto indice

de rotacion de personal?

¢Cuenta con un plan de

capacitacion laboral?

¢Se evalla el desempefio de

los trabajadores?

¢, Han bajado sus ventas en

los altimos 5 afios ?

Elaborado por:
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Anexo 4 Encargada del area de talento humano
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Anexo 5 Oficinas
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Anexo 6 Almacén
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Anexo 7 Productos

""'"'"
BLACK+DECKER
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