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INTRODUCCION

El siguiente trabajo de investigacion ha sido realizado para alcanzar el Titulo
profesional de Ingeniero Comercial, de la prestigiosa Universidad Laica Vicente
Rocafuerte de Guayaquil, Facultad de Ciencias Administrativas y con el cual
gueremos demostrar que es de suma importancia utilizar adecuados procesos
para reclutar y seleccionar talento humano para la Empresa Sempre S.A.

Este proyecto de investigacion ha sido realizado con el propdsito de mejorar un
conjunto de procesos que conllevan a tener el éxito deseado en las empresas
brindando una propuesta de modelo de gestion de talento humano con la
finalidad de que éste sea aplicado y lograr mejorar los actuales procesos y
diferentes actividades que en la actualidad no se realizan en Sempre asi como;
capacitaciones, desarrollo de personas, control, evaluaciones, etc.

En este proyecto se ha empleado el tiempo considerable para su realizacion,
dando como fecha de inicio de esta investigacion, el mes de Julio del afio 2013
y su culminacion en diciembre del 2013. Las personas que colaboraron para
hacer efectiva esta investigacion mediante encuestas, fueron la totalidad de
colaboradores de la empresa y los directivos de la misma quienes compartieron
informacion de la empresa donde se detectd la mayoria de las falencias que se
disminuiran con la aplicacion del presente proyecto.

El presente trabajo de investigacion titulado “ELABORAR UNA
METODOLOGIA PARA RECLUTAR Y SELECCIONAR EL TALENTO
HUMANO Y DESARROLLAR UNA BUENA ADMINISTRACION. CASO:
SEMPRE S.A. EMPRESA DE SERVICIO CONTABLE Y ASESORAMIENTO
DE LA CIUDAD DE GUAYAQUIL" contiene 4 capitulos los mismos que se
describen brevemente a continuacion:

Capitulo I: El disefio de la investigacion en donde se determina la forma en que
sera efectuada la investigacion, se analiza en forma general el problema de la
investigacion y se justifican las razones que motivaron a llevar a cabo la misma.
Capitulo 1l: Marco Tedrico, este capitulo sirve para fundamentar tedricamente y

respaldar la investigacion basandose en el criterio de otros autores para



realizar una propuesta de un modelo de gestién aplicable en empresas sean
estas pequefias o medianas, con esto se pudo formular la hipétesis que espera
ser comprobada una vez concluida la investigacion.

Capitulo 1ll: Metodologia, se basa en fundamentar en los métodos y técnicas
para la recoleccion de datos, basicamente se trata de recabar informacion del
mercado objeto de estudio.

Capitulo IV: Informe técnico final, se realiza una breve descripcion del negocio
y su situacion actual, estructura organizacional y administrativa, la propuesta de
mejoras en los actuales procesos para seleccionar personas y las respectivas

conclusiones y recomendaciones.



CAPITULO |
DISENO DE LA INVESTIGACION

1.1Tema

Elaborar una metodologia para reclutar y seleccionar el Talento Humano para
desarrollar una buena administraciéon. Caso Sempre S.A. empresa de servicio
contable y asesoramiento de la ciudad de Guayaquil.

1.2Definicién del problema de investigacion

El problema principal que se estudiara en el presente proyecto de investigacion
radica dentro del departamento de recursos humanos de la empresa SEMPRE
S.A. donde los procesos de reclutamiento, seleccion y capacitacién del talento
humano son inadecuados influyendo asi en la insatisfaccion de algunos de sus

clientes que se ven afectados por que no cumplen con sus requerimientos.

1.3Planteamiento del problema

El actual procedimiento de reclutamiento y seleccion del talento humano de
Sempre S.A. no satisface el escogitamiento para desarrollar una administracion
eficaz y eficiente, la empresa no cuenta con un cronograma de capacitacion,
por lo que sus capacitaciones no se realiza periédicamente al no contar con
personal correctamente preparados para dictar charlas que beneficien al
personal de SEMPRE S.A, dentro de las problematicas que afectan al
desarrollo de las actividades se encuentran las diferentes pruebas de seleccion
gue son bastantes obsoletas por no estar en continua actualizacion, a medida
que pasa el tiempo las pruebas van adaptando nuevas técnicas en sus
contenidos para asi tener un margen minimo de equivocacion al momento de

seleccionar al personal idéneo.



Estas falencias son provocadas por falta de inversion que se veran reflejadas
en el decrecimiento de sus ingresos al tener menos usuarios que necesiten de
la prestacion de sus servicios.

SEMPRE S.A. no podréa incorporar empleados ni brindarles estabilidad laboral
por mantener reclutamientos y seleccion eventuales de personal en ciertas
épocas del afio, este evento hace que a los empleados provoque
incertidumbre, inestabilidad, desmotivacion, hurto y falta de compromiso,
generando la entrega de un mal servicio a los clientes que requieren de
asesoramiento puntualidad, ayuda inmediata y oportuna para la solucién de
sus problemas en el momento de prestarles sus servicios.

Al reclutar y seleccionar el personal existen ciertos favoritismo hacia los
familiares, conocidos y recomendados para que no realicen los debidos

procesos.

El personal que es contratado con cierto tipo de influencia no son ubicados en
las areas que les corresponde en donde puedan demostrar con éxito sus
habilidades y conocimientos, de esta forma el empleado al estar en el area
equivocada traera como falencias la falta de conocimiento y un bajo
desempeiio en el rendimiento de sus labores, al momento de prestar un

servicio de calidad.

Cuando se selecciona personal se deben utilizar las técnicas adecuadas para
no tener problemas a futuro y que debamos lamentar, uno de los
inconvenientes que se dan es por la falta de coordinacién entre las diferentes
areas departamentales estas no se ponen de acuerdo debido a una mala

organizacién haciendo que la informacién no llegue en el momento oportuno y



asi tener clientes satisfechos manteniendo la fidelidad y mejorando los
ingresos. La insatisfaccion de los clientes y el decrecimiento en los niveles de
ingresos de “SEMPRE S.A. estan relacionados directamente con el no
cumplimiento de los procesos adecuados de reclutamiento y seleccion de
personal, por un corto proceso de capacitacion del mismo, y por la falta de

compromiso entre el personal y la empresa.

Debido a estos inconvenientes a través de la aplicacién de técnicas adecuadas
de reclutamiento y seleccién de personal y capacitacibn permanente se creara
motivacion e incentivacion en la fuerza de trabajo, se lograra el éxito esperado
y se cumplira con la meta de aumentar los niveles de ingresos e incrementar el

numero de clientes satisfechos.

1.3.1 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢,De qué manera influye un adecuado reclutamiento y seleccién del personal

para la administracion eficaz del talento humano en la empresa SEMPRE S.A.?

1.3.2 SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA

- ¢A qué se debe el bajo rendimiento de los empleados en relacion a su area
de trabajo?

- ¢De qué modo afecta a SEMPRE S.A., la alta rotacion de su personal?

- ¢Cual es su clima organizacional?

- ¢Por qué los niveles de ingresos han disminuido considerablemente en la

empresa?



1.4JUSTIFICACION

El presente trabajo de investigacion que se plantea tendra una importancia de
primer orden, que sera el de dotar a la empresa de herramientas técnicas y
modernas de facil manejo para la personaresponsable de reclutar y
seleccionar el personal necesario, con el fin de cubrir las vacantes del cargo
gue se desee dentro de la organizacién, logrando asi optimizar el proceso en
referencia.

Esto implica disefiar el puesto que se desea cubrir utilizando las respectivas
técnicas y practicas de los Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal,
gue permitan determinar la idoneidad de los aspirantes que opten al cargo
tomando en cuenta el mercado tan competitivo que existe en este campo.

Es importante para la empresa “SEMPRE S.A.” contar con una Administracion
adecuada en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, mejorando el
servicio, permitiendo identificar necesidades insatisfechas y requerimientos de

clientes.

Contar con una administracion eficaz en el reclutamiento y seleccion de
personal en la empresa “SEMPRE S.A.”, serd un camino que solucionara el
problema del estancamiento en el nivel de los ingresos, incrementando a su

vez la participacion en el mercado y brindando un servicio de calidad.

Es la oportunidad de aplicar los conocimientos adquiridos durante toda la
carrera en la Universidad Laica Vicente Rocafuerte de Guayaquil y contribuir
con una propuesta aplicable para beneficios de la empresa.

A través de este proyecto, se puede verificar el cumplimiento de sus metas que

es el de contribuir con responsabilidad social y enmarcados a los objetivos del


http://www.monografias.com/trabajos7/perde/perde.shtml

milenio, erradicando la pobreza, brindando fuentes de empleo para el
desarrollo de las familias de la ciudad, el desarrollo econémico y social del
pais, mediante la preparacion de hombres y mujeres de negocios, conscientes
de los procesos de transformacion en que vive el mundo, dotados de una
actitud emprendedora para fomentar sus propias iniciativas empresariales con
valores éticos y morales.

1.50BJETIVOS

1.5.1 GENERAL

Disefiar un Modelo de gestibn que ayude al proceso del reclutamiento y
selecciéon en SEMPRE S.A para lograr una administracion eficiente del talento
humano dentro de la empresa.

1.5.2 ESPECIFICOS
- Determinar las falencias del actual proceso de reclutamiento y seleccion.

- Establecer las estrategias corporativas para contar con un personal
eficiente.
- ldentificar los factores que inciden en el reclutamiento de los empleados.

1.6 DELIMITACION Y ALCANCE DEL PROBLEMA

El proyecto de investigacion se llevara a cabo en la empresa “SEMPRE S.A.”

dedicada al asesoramiento financiero y juridico.

Se encuentra ubicada en la ciudad de Guayaquil Parroquia: Tarqui Calle: Av.
José Joaquin Orrantia interseccion Av. Leopoldo Benitez Edificio Trade

Building Piso 7 Of. 733 junto al Mall del Sol.



1.7LIMITACIONES DEL PROYECTO

- El dominio de la metodologia de la investigacion es un factor critico debido
a la complejidad y amplitud de esta disciplina.

- La viabilidad del proyecto, conseguir fuentes de datos para el desarrollo del
estudio.

- El tiempo que deben disponer los investigadores en el que puede presentar

imprevistos.



CAPITULO 1I
MARCO TEORICO

2.1Estado del arte o del conocimiento

Para abordar el tema del presente proyecto de investigacion que se propondra
en la empresa SEMPRE S.A., fue necesario hacer una revision de la literatura
para determinar que tipo de estudio y en que tematica y organizaciones se han
desarrollado anteriormente.

A continuacion se encontraron los siguientes trabajos de investigacion que
contribuyen a la misma problematica que se desea resolver en el presente
proyecto.

Chaquinga Ramos, Lorena Maribel. Estrella Hidalgo, Patricia Magall. Navas
Oyasa, Mayra Elizabeth Romero Cordovilla, Silvana Paulina.(2008). Manual de
reclutamiento seleccion, contratacicon e induccion del personal del
departamento de riesgos del trabajo del IESS en Tungurahua.(Tesis de
Diplomado de Gestion del talento humano).UTPL,Loja.

En el citado trabajo investigativo se pretende implementar un Manual de
Reclutamiento Seleccion, Contratacion e Induccion del Personal del
Departamento de Riesgos del Trabajo del IESS en Tungurahua, con el
propésito de cubrir las necesidades de personal.

ARIAS ORDONEZ, Maria (2013). Plan de mejoramiento del proceso de
selecciéon de personal de la empresa Road Track Ecuador Cia. Ltda. Chevystar,
a nivel nacional, a través de una propuesta de levantamiento y valoracion de
perfiles para el disefio del manual de competencias. UPS Quito

Es necesario, que el departamento de Recursos Humanos considere otras

habilidades, destrezas, competencias, comportamientos, actitudes y rasgos de



personalidad, que ayuden a determinar el éxito de un individuo en el
desempeiio de sus actividades, con estos criterios este trabajo aportaria
también al presente proyecto.

DEL CASTILLO JURADO, Maria Gabriela. (2011). El proceso de seleccion de
personal de NATRANSCOM Cia. Ltda. Facultad de Comunicacion, Linguistica
y Literatura. Quito. PUCE.

La presente investigacion pretende analizar la situacion actual del proceso de
seleccion de personal de la empresa NATRANSCOM CIA. LTDA. para plantear
una opcidn de mejora e implementacion. Es de gran importancia para la
organizacion, el proceso de reclutamiento y seleccion, pues su eficiencia,
efectividad y eficacia esta vinculada directamente al establecimiento,
cumplimiento y desarrollo de las actividades dentro de la misma. El objeto
fundamental de esta investigacion es reestructurar el proceso de reclutamiento
y seleccién de personal aplicado en la empresa NATRANSCOM CIA. LTDA,,
esto debido a que el sistema implementado actualmente no es eficiente al no
aplicar herramientas basicas al momento de seleccionar el personal, ademas
de no contar con perfiles de cargo definidos.

CHIAVENATO. 1. (2007). Administracion de Recursos Humanos. Editorial: Mc
Graw-Hill Interamericana. Colombia

Indica que el reclutamiento es un proceso que varia de acuerdo con la
organizacion. En muchas organizaciones, el inicio del proceso de
reclutamiento depende de una decision de linea.

CHIAVENATO. 1. (2000). Administracion de Recursos Humanos. Editorial: Mc

Graw-Hill Interamericana. Colombia

10



Afirma que la seleccidn de personal es la eleccion del individuo adecuado para
el cargo adecuado. La seleccion, busca solucionar dos problemas
fundamentales: Adecuacion del hombre al cargo y eficiencia del hombre en el
cargo.

Alfredo Guth (2001). Reclutamiento, Seleccion e Integracion de Recursos
Humanos. . Editorial: Mc Graw-Hill Interamericana. Colombia

Resalta que el reclutamiento, es el proceso permanente mediante el cual una
organizaciéon reune solicitantes de empleo, de manera oportuna, econémica y
con suficiente cantidad y calidad para que posteriormente concurse
en funcion de seleccion.

ALLES, martha (2010). Seleccion por competencias. Ed. Granica. Argentina. Es
un instrumento de ayuda y consulta para quien desee conocer el mejor camino
para seleccionar personas.

CUESTA SANTOS, armando (2010). Gestién del talento humano y del
conocimiento. Ed. Ecoe. Colombia

Como administrar de manera correcta el talento humano con que se cuenta en
la empresa

DOLAN, Simén (2007). La gestién de los recursos humanos: como atraer,
retener y desarrollar con éxito el capital humano en tiempos de transformacién
(3a. ed.). Ed. Mc.Graw Hill. Espafia

Como atraer retener y desarrollar con éxito el capital humano en tiempo de
transformacion

CASTILLO APONTE, josé (2012). Administracion de personal: un enfoque

hacia la calidad 3era. Edicion. Ed. Ecoe. Colombia
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Como realizar una adecuada utilizacion del personal para mejorar la calidad de
la actividad empresarial

ALLES, martha. (2006) Direccion estratégica de recursos humanos: gestion por
competencias (2a.ed.).Ed. Granica

Las nuevas tendencias, la filosofia del manejo de los recursos humanos para
gue los mismos se transformen en un recurso estratégico de la organizacion.
SERVICIOS EMPRESARIALES S.A. es una empresa que ofrece servicios de
asesoramientos financieros, contables aproximadamente hace 5 afios, se
encuentra ubicado en Guayaquil Parroquia: Tarqui Calle: Av. José Joaquin
Orrantia interseccion Av. Leopoldo Benitez Edificio Trade Building Piso 7 Of.
733 (junto al Mall del Sol).

Es una empresa constituida con todos los requerimientos exigidos por la
Superintendencia de Compaiiias, Registro Mercantil, cuenta con una oficina
adecuada para el normal funcionamiento de sus actividades.

En la actualidad mantiene en su institucion 16 empleados los cuales se
distribuyen en las diversas areas con que consta la empresa.

2.2 Fundamentacion tedrica

Planeacion de recursos humanos. Busca determinar las necesidades
cualitativas y cuantitativas de personal partiendo de los objetivos y estrategias
gue tiene establecidas la organizacién para un determinado horizonte temporal
y, por otra parte conocer si la disponibilidad desde los recursos humanos se
ajustan en cada momento, a estas con el fin de alcanzar los objetivos de la

organizacion. (Dolan, 2003: 7)
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Las etapas por las que debe pasar el proceso de planificacion pueden
establecerse de la siguiente forma (Dolan 2003, 57)

Recopilar y analizar datos que permitan hacer previsiones sobre la demanda y
oferta de recursos humanos obteniendo informacion acerca de los objetivos, las
politicas y los planes de la organizacion, y el analisis, descripcion y disefio de
puestos.

La prevision de la demanda de recursos humanos se entiende como el
pronéstico de la cantidad y tipo de personas necesarias para cumplir con los
objetivos de la organizaciéon a corto, mediano y largo plazo (Chiavenato , 2000:
182) Existen dos enfoques para realizar este pronodstico de recursos humanos
cuantitativo , que supone el uso de técnicas estadisticas no matematicas como
el analisis de tendencias y el modelo basado en la demanda estimada del
producto o servicio y el cualitativo en el cual se trata de reconciliar los
intereses, capacidades y aspiraciones de los empleados individuales con las
necesidades actuales y futuras de personal de una organizacion como la
estimacion ejecutiva o la técnica Delphi. (Sherman 1997: 87)

La determinacion o prevision de la oferta de recursos humanos se basa en el
conjunto de individuos aptos para el trabajo, en determinado lugar y época. Lo
define el sector de poblacion que esta en condiciones de trabajar o esta
trabajando, es decir el conjunto de personas empleadas o desempleadas y
aptas para trabajar, esta conformado por candidatos reales y potenciales para
oportunidades de empleo; son candidatos reales cuando estan buscando

alguna oportunidad, estén empleados o0 no, y son candidatos potenciales
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cuando aunque no estén buscando empleo, estdn en condiciones de
desempeiiarlo a satisfaccion.

El mercado de recursos humanos puede segmentarse por grados de
especializacion (mercado de ingenieros, meédicos, abogados, técnicos,
directores, gerentes, etc.) o por regiones.

Requisitos para el reclutamiento y seleccién

Previo al reclutamiento se requiere realizar un analisis de disefio y descripcion
del puesto, y una planeacion de recursos humanos. A continuacion se aclara
brevemente estos conceptos.

Andlisis del puesto. Es el proceso de obtener informacion sobre los puestos
o cargos al definir sus deberes, tareas o0 actividades. El procedimiento

tradicional de analisis del puesto de trabajo se compone de varias etapas:

Establecer el tipo de resultado que se espera obtener
- Elegir el enfoque que se va a utilizar para obtener resultados validos y
fiables.
- Seleccionar las herramientas que se emplearan con el fin de recopilar la
informacion necesaria.
- Verificar su validez
- Tomar una decisién respecto al seguimiento y recoleccion de informacién
por medio de entrevistas, cuestionarios, observaciones, registros y diarios.
El propésito final de esta actividad consiste en mejorar el desempefio y la
productividad organizacional (Dolan 2003, 33)
Descripcion del puesto. La descripcidn de puestos se refiere al resultado del

analisis del puesto de trabajo y contiene la especificacion y los requisitos del
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mismo. Presenta diferentes aspectos del puesto de trabajo junto a los
conocimientos, actividades y aptitudes necesarios para el mismo. (Dolan 2003,
36)
Disefio del cargo. Representan el modelo que los administradores emplean
para proyectar los cargos individuales y combinarlos en unidades,
departamentos y organizaciones, esto implica que los cargos no son estables ni
definitivos sino que estan en evolucion y cambios continuos para adaptarse a
las constantes transformaciones tecnoldgicas, sociales, culturales y legales
(Chiavenato 2000, 294)

Reclutamiento.
Indica que el reclutamiento es un proceso que varia de acuerdo con la
organizacion. En muchas organizaciones, el inicio del proceso de
reclutamiento depende de una decision de linea. (Chiavenato, 155)
El reclutamiento es el proceso continuo e interactivo de las personas con la
organizacion, de la misma manera como los individuos atraen y seleccionan las
organizaciones informandose y formando opiniones acerca de ellas, para
decidir si hay o no interés en admitirlos.
“El reclutamiento es un conjunto de técnicas y procedimientos orientados a
atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos
dentro de la organizacién.” (Chiavenato 2000, 218)
Segun Chiavenato el reclutamiento esta constituida por tres fases:

- Personas que la organizacion requiere

- Lo que el mercado de Recursos Humanos puede ofrecerle

- Técnicas de reclutamientos para aplicar.
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Figura 1: Fases de la planeacion del reclutamiento

Investigacion 3
Investigacion Externa

Interna
. Técnica de
Lo que la organizacién reclutamiento por Lo que el mercado de RH

puede ofrecerle fuentes

requiere personas aplicacion i
q P de reclutamiento

necesarias para la personalizar y contactar
tarea organizacional

Fuente: Idalberto Chiavenato (2000) Pp. 209 Administracion del Recurso Humano

Medios o canales de Reclutamiento. “El mercado de recursos humanos
presenta diversas fuentes que la empresa debe identificar y localizar con el
propodsito de atraer candidatos que supla sus necesidades, a través de
multiples técnicas de reclutamiento, el mercado de recursos humanos esta
conformado por un conjunto de candidatos que pueden estar empleados
(trabajando en alguna empresa), o disponibles (desempleados).

Los candidatos empleados o disponibles pueden ser reales (los que estan
buscando empleo o pretenden cambiar el que tienen) o potenciales(los que no
estan interesados en buscar empleo). Los candidatos empleados, sean reales
0 potenciales, estan trabajando en alguna empresa, incluso en la nuestra.

Esto explica los dos medios de reclutamiento el interno y el externo.”

(Chiavenato 2000, 218 y 219).
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Figura 2: Mercado de recursos humanos

Organizacion
La propia Las demas Escuelas y Otras
empresa empresas universidades fuentes de
reclutamie

Fuente: Idalberto Chiavenato (2000) Pp. 218 Administracion del Recurso Humano

Reclutamiento Interno. Se tomaran en cuenta aquellos empleados que han
venido esforzandose en el dia a dia sus funciones con responsabilidad, ellos
seran los candidatos reales y potenciales con los que la organizacion cuenta
para ocupar un cargo cuando existiera una vacante dentro de la organizacion,
esto serviria a los demas empleados como parte de motivacion, los
beneficiados en estas acciones serian los empleados y la organizacion por lo
que la organizacion como si se ahorraria tiempo y dinero en reclutar personal.

“El reclutamiento interno se produce cuando surge la necesidad de cubrir un
puesto de trabajo y para ello la empresa reacomoda a sus empleados por
medio de la Promocion, la transferencia y el traspaso con promocion en
movimientos verticales, horizontales y diagonales respectivamente”
(Chiavenato 2000, 221). Se basa en datos e informaciones relacionadas con
otros subsistemas de la administracion de recursos humanos como los

resultados del proceso de seleccién, de las evaluaciones de desempefio del
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candidato interno, de los programas de entrenamiento y de perfeccionamiento
en que participo el candidato interno.

Descripcion del cargo que ocupa el candidato interno que ocupa en la
actualidad y del cargo que se esta considerando, del plan de carrera, entre
otros.

Presenta diferentes ventajas y desventajas que influyen en el analisis y
posterior decision de las fuentes de reclutamiento.

Las ventajas principales que se encuentran pueden ser: la economia, al evitar
gastos que se presentan en las fuentes externas; rapidez, no presentando las
demoras frecuentes del reclutamiento externo; indice de validez y seguridad
mayor, debido a que el candidato ya es conocido, ya fue evaluado y sometido a
la valoracion de los jefes involucrados; fuente de motivacion para los
empleados, por las posibilidades de crecimiento en la organizacion;
aprovechamiento de inversiones de la empresa en capacitacion del personal; y
finalmente, el desarrollo de un saludable espiritu de competencia entre el
personal. Sin embargo, exige que los nuevos empleados tengan potencial de
desarrollo para que puedan promoverse a un nivel superior; puede generar
conflicto de intereses, creando una actitud negativa en los empleados que no
demuestran tener las capacidades necesarias; y, cuando se realiza
continuamente, lleva a los empleados a limitarse a las politicas y estrategias de
la organizacion (Chiavenato 2000: 223-224).

Existen diferentes métodos para anunciar internamente la oferta de puestos a
cubrir para identificar los candidatos potencialmente cualificados, basado en el

sistema de informacién de recursos humanos de la organizacién puede
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utilizarse el boca a boca, los archivos de personal, las listas de ascensos y el
inventario de habilidades (Dolan 2003, 80).

Otro medio que es utlizado es el medio visual o carteleras, estos se
encuentran en espacio de la cartelera empresarial exclusivo para dar a conocer

a los colaboradores la existencia de una vacante.

CUADRO 1: FORMATO DE CONVOCATORIA DE PERSONAL

FORMATO DE CONVOCATORIA DE PERSONAL

FECHA DE PUBLICACION DIA MES ANO

CONVOCATORIA DE PERSONAL
El presente formato se realiza para la convocatoria del personal requerido
especificando el perfil que se requiere para el cargo.
REQUISITOS
NIVEL ACADEMICOS ... ottt e et e et e e e e e e e e

EXPERIENCIA  oroemoemoe oo

CONOCIMIENTOS  --emmmmrm oo

HABILIDADES ~ oememmem oo oo e

JEFE DE RECURSOS HUMANOS

Elaborado por: los autores (2013)
Reclutamiento externo. El reclutamiento externo se basa en los candidatos
que provienen de fuera de la empresa, a través de diferentes fuentes en las
cuales la organizacion divulgala existencia de una oportunidad de trabajo, se

produce debido a que no siempre las organizaciones consiguen suficientes
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candidatos cualificados o sus necesidades no se ajustan a lo existente. Las

fuentes mas utilizadas en el reclutamiento externo, pueden ser empleadas en

combinacion y su eleccion se basa en el costo y el tiempo implicado, estas se

presentan a continuacion:

Archivos de candidatos que se hayan presentado espontaneamente en
reclutamientos anteriores

Recomendacion de candidatos por parte de los empleados de la empresa
Publicidad mediante anuncios en medios de comunicacion (prensa, radio,
television e internet)

Carteles en la empresa

Agencias de empleo: organizaciones especializadas en el reclutamiento y
seleccion de personal

Sindicatos o0 asociaciones de profesionales

Instituciones técnicas o educativas: universidades, escuelas, asociaciones
de estudiantes, instituciones académicas y centros de vinculacion
empresa escuela

Conferencias y ferias de empleo en universidades y escuelas

Convenios con otras empresas que actdan en el mismo mercado, en
términos de cooperacién mutua

Viajes de reclutamiento en otras localidades cuando el mercado local esta
explorado.

Reclutamiento en linea a través de internet.

Programas de capacitacion.

20



Esta fuente ofrece las siguientes ventajas a la organizacion: llevar experiencia
nueva a la organizacion, importando ideas nuevas, renovando y enriqueciendo
los recursos humanos de la organizacion, y, aprovecha las inversiones en
capacitacion y desarrollo de personal hechas por otras empresas o por los
mismos candidatos.

En contraste presenta desventajas identificadas generalmente en el tiempo de
eleccién y puesta en marcha y, en el costo, exigiendo inversiones y gastos
inmediatos, ademas, en principio es menos seguro que el reclutamiento
interno, debido a que estos son desconocidos (Chiavenato 2000, 225).

Figura 3: El Reclutamiento y la Situacion de los Candidatos

EMPLEADOS

1 VPR A
DISPONIBLES

Elaborado por: los autores (2013)

FUENTE: Chiavenato, Idalberto.Administracion de recursos humanos (2007) pag.157

Cuando se obtiene a un grupo idoneo de solicitantes obtenidos mediante el
reclutamiento, se da inicio al proceso de seleccion, en muchos departamentos
de personal se integran las funciones de reclutamiento y seleccion en una sola

funcién que puede recibir el nombre de contratacion
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Seleccién de personal.
Para el autor Chiavenato la seleccién de personal forma parte del proceso de
provision de personal y viene luego del reclutamiento. Este y la seleccion de
personal son dos fases de un mismo proceso; la consecucién de recursos
humanos para la organizacion. La seleccién es una actividad de comparacién o
confrontaciéon, de eleccién, de opinién y decisién, de filtro de entrada, de
clasificacién, y por consiguiente, restrictiva.
Idalberto Chiavenato (2007) define a la seleccion de personal de la siguiente
manera escoger a entre los candidatos reclutados los mas adecuados, para
ocupar los cargos existentes en la empresa tratando de mantener o aumentar
la eficiencia y el desempefio del personal asi como la eficacia de la
organizacion. De esta manera la seleccion busca solucionar dos problemas
fundamentales:

- Adecuacion del hombre al cargo

- Eficiencia del hombre en el cargo
Cabe recalcar que el proceso de seleccion existe debido a que todos los
individuos poseen cualidades diferentes en cuanto a aspectos individuales
fisicos y psicoldgicos lo cual hace que las personas se comporten y perciban
situaciones de manera diferente y también que logren mayor o menor éxito en
las funciones a ellas encomendadas.
Eleccion de Técnicas de Seleccion. Después de que se tenga informacion
con respecto al puesto vacante, el siguiente paso a elegir sera las técnicas de
seleccién adecuadas para escoger los candidatos adecuados, las técnicas de

seleccién se pueden agrupar de las siguientes formas:
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Entrevista de Seleccion. La entrevista es un proceso de comunicacion entre

dos 0 mas personas que interactian, por un lado el entrevistador y por el otro

el entrevistado. Segun (Chiavenato 2007, 177) las entrevistas pueden

categorizarse segun las técnicas y el formato que se empleen en:

- Entrevistas Estandarizadas

- Entrevistas Dirigidas y no Dirigidas

- Entrevistas Situacionales

- Entrevistas de Descripcion de Comportamiento

- Entrevistas de Grupo

- Entrevistas por Computador

Pruebas de Conocimientos o Habilidades. Evaltan objetivamente el

conocimiento y habilidades adquiridas a través del estudio de la practica del

ejercicio, tratan de medir el grado de conocimiento profesional o técnico que

exige el puesto o el grado de capacidad o habilidad para ciertas tareas.

(Chiavenato 2007 182-184) se pueden clasificar de formas distintas, de

acuerdo a la manera en la que se aplican las pruebas:

- Orales, escritas, o por realizacion de un trabajo o tarea

- Al area de conocimientos; Generales o Especificas relacionadas con el
puesto

- De acuerdo con la forma en que se elaboran; Tradicionales, objetivas y
mixtas.

Solicitud de Empleo.- El proceso de seleccion se realiza en dos sentidos: la

organizacién elige a sus empleados y los empleados potenciales eligen entre
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varias empresas. La seleccion se inicia con una cita entre el candidato y
la oficina de personal, o con la peticion de una solicitud de empleo.
Pruebas Psicologicas.-Los test psicolégicos constituyen una medida objetiva
y estandarizada de los modelos de conducta de las personas, por medio de un
conjunto de pruebas que se aplican a las personas para valorar su desarrollo
mental, sus aptitudes, habilidades, conocimientos, entre otros.
Examenes de personalidad.- Los test de personalidad sirven para analizar
los distintos rasgos de la personalidad, sean éstos determinados por el caracter
o por el temperamento. Pueden ser genéricos, cuando revelan rasgos
generales de la personalidad y reciben el nombre de psicodiagndsticos, o
especificos, cuando lo que se investiga son rasgos o0 aspectos determinados de
la personalidad (Chiavenato 2007, 188).
Examenes Médicos
e Es conveniente que el proceso de seleccion incluya un examen medico
del solicitante, por las siguientes razones: Para detectar enfermedades
contagiosas, pruebas de embarazos, prevencion de accidentes, el
empleador
e suele contratar los servicios de una clinica especializada en examenes
de salud a diferentes grupos de salud.
Técnicas de simulacion.- Técnicas de dinamicas de grupo, basadas en el
drama, reconstruyen sobre un escenario en el momento presente, el
acontecimiento que se pretende estudiar y analizar de la manera mas cercana

a la realidad (Chiavenato 2007, 188).
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Decision Final

La decision de contratar al solicitante sefiala el final del proceso de seleccion,
puede corresponder esta responsabilidad al departamento de personal. Con el
fin de mantener la buena imagen de la organizacion, conviene comunicarse con
los solicitantes que no fueron seleccionados. El grupo de las personas
rechazadas incluye ya una inversion en tiempo y evaluaciones, y de el puede
surgir un candidato idéneo para otro puesto.

2.3 Marco Conceptual

Reclutar: El reclutamiento puede definirse como un conjunto de
procedimientos utilizados con el fin de atraer a un numero suficiente de
candidatos idoneos para un puesto especifico en una determinada
organizacion.

Seleccionar: Elegir, escoger a personas o cosas entre todas las de su especie
por considerarlas mas adecuadas.

Induccidn: la finalidad de la induccion es brindar informacion general, amplia y
suficiente que permita la ubicacion del empleado y de su rol dentro de la
organizaciéon para fortalecer su sentido de pertenencia y la seguridad de
realizar su trabajo de manera auténoma.

Capacitar: La capacitacion es un proceso continuo de ensefianza-aprendizaje,
mediante el cual se desarrolla las habilidades y destrezas de los servidores,
gue les permitan un mejor desempefio en sus labores habituales.

Incentivar: estimular con algun tipo de gratificacion para que se desee o haga

una cosa.
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2.4 Marco legal

Para la empresa Sempre S.A dedicada al asesoramiento financiero existen
lineamientos legales para el funcionamiento y manejo del Recurso Humano,
como lo indica el actual Coddigo de Trabajo “Libertad de Trabajo y
Contratacion.- El trabajador es libre para dedicar su esfuerzo a la labor licita
que a bien tenga.

Ninguna persona podra ser obligada a realizar trabajos gratuitos, ni
remunerados que no sean impuestos por la ley, salvo los casos de urgencia
extraordinaria o de necesidad de inmediato auxilio. Fuera de esos casos, nadie
estara obligado a trabajar sino mediante un contrato y la remuneracién
correspondiente.

En general todo trabajado debe ser remunerado”. (Codigo de Trabajo
Actualizado A Mayo 2013 en Titulo Preliminar Disposiciones Fundamentales
Art 3).

Segun lo citado el trabajador tiene la libertad de escoger la mejor opcién de
empleo que se presente, ninguna persona podra realizar trabajos gratuitos
salvo el caso de necesidades inmediatas 0 ante desastres naturales en que
puede brindar su colaboracion. Toda persona que realice un trabajo tendra que
ser remunerado segun lo indica el actual codigo de trabajo.

En la constitucién de la Republica establece que “el trabajo es un derecho y un
deber social, y un derecho econémico, fuente de realizacion personal y base de
la economia. El Estado garantizara a la persona trabajadoras el respeto a su
dignidad, una vida decorosa, remuneraciones retribuciones justas y el
desempeiio de un trabajo saludable y libremente escogido o acertado”.
(Constitucion de la Republica del Ecuador art. 33)

En este articulo de la constitucion indica que esta hecho con la finalidad de
garantizar a los trabajadores las mismas oportunidades de empleos,
remuneraciones justas, condiciones de salubridad en el trabajo, seguridad
social, asi como un horario de trabajo establecido en el cédigo de trabajo.

El Plan Nacional del Buen Vivir Garantiza el Trabajo Digno en todas sus

Formas. “Se establece que el trabajo no puede ser concebido como un factor
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mas de produccion sino como un elemento del buen vivir”. (Objetivo 9 del Plan
Nacional del Buen Vivir P4g. 273)

Este objetivo busca la generacion de trabajos dignos, para priorizar a los
grupos excluidos, reduciendo el trabajo informal y garantizar los derechos

laborales.

2.5 Hipotesis
2.5.1 Hipotesis general
La aplicacibn de un adecuado proceso de reclutamiento y seleccién de
personal permitira una mejor administracion del talento humano dentro de la
empresa Sempre S.A. .
2.5.2 Hipotesis especifica
Con la adecuada metodologia para reclutar, seleccionar y administrar el
personal de la empresa permitird un mejor desarrollo de las actividades dentro
de la empresa.
2.6 Variables dependientes e independientes
2.6.1 Variables dependientes

- Proceso de reclutamiento y seleccion de personal

- Desempeifio laboral de personal

- Clima organizacional

- Satisfaccion laboral
2.6.2 Variables independientes

- Grado de conocimiento de los candidatos

- Gestion adecuada de talento humano

- Motivacion, incentivos
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CAPITULO IlI

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION
3.1 Enfoque
El enfoque que se dara al presente trabajo de investigacion sera un enfoque
Cualitativo en vista que se analizaran las caracteristicas del personal y se
comprobara la idoneidad para el puesto de trabajo que desempefian dentro de
la empresa y también debido a que no existen indices numéricos para
medicion.
La investigacion cualitativa trata de identificar la naturaleza profunda de las
realidades, su estructura dindamica, aquella que da razon plena de su
comportamiento y manifestaciones.
3.2 Alcance
El alcance que tendra el presente trabajo de investigacion sera de tipo
exploratorio y descriptiva. En las investigaciones de tipo descriptiva, porque se
basa en la descripcion o narracion de las caracteristicas de un objeto
observado en este caso el proceso de reclutamiento y seleccién empleado a la
empresa SEMPRE S.A. a la investigacion descriptiva también se la conoce
como investigacion diagndsticas, buena parte de lo que se escribe y estudia
sobre lo social no va mucho més alla de este nivel. Consiste,
fundamentalmente, en caracterizar un fendmeno o situacion concreta indicando
Sus rasgos mas peculiares o diferenciadores.
La metodologia de investigacion empleada es de tipo exploratoria, debido a

que se efectla sobre un tema u objeto desconocido o poco estudiado, sus
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resultados constituyen una visién aproximada de dicho objeto, es decir, un nivel
superficial de conocimiento.

3.3 Disefio y método

La investigacion no experimental es aquella que se realiza sin manipular
deliberadamente variables. Es decir, es investigacion donde no hacemos variar
intencionalmente las variables independientes. Lo que hacemos en la
investigacion no experimental es observar fenomenos tal y como se dan en su
contexto natural, para después analizarlos.

El disefio en el que se basa el presente trabajo de investigacion tiene relacion
al disefio no experimental debido a que se tomaran en cuenta los fenbmenos
que ocurren a la hora de realizar el reclutamiento y seleccién en la empresa.

El método inductivo o inductivismo es aquel método cientifico que obtiene
conclusiones generales a partir de premisas particulares. Se trata del método
cientifico mas usual, en el que pueden distinguirse cuatro pasos esenciales: la
observacién de los hechos para su registro; la clasificacién y el estudio de
estos hechos; la derivacion inductiva que parte de los hechos y permite llegar a
una generalizacion; y la contrastacion.

Esto supone que, tras una primera etapa de observacion, analisis y
clasificacion de los hechos, se logra postular una hipétesis que brinda una
solucion al problema planteado. Una forma de llevar a cabo el método inductivo
es proponer, mediante diversas observaciones de los sucesos u objetos en
estado natural, una conclusién que resulte general para todos los eventos de la

misma clase.
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El método utilizado corresponde al método inductivo ya que se realizara el
respectivo andlisis de las variables en funcion de los hechos

3.4 Poblacion y Muestra

3.4.1 Poblacion

La poblacion que corresponde al presente trabajo de investigacion esta dada
por 16 personas que son la totalidad de colaboradores dentro de la empresa
SEMPRE S.A. cuenta con 16 empleados distribuidos en diferentes
departamentos cada uno con funciones especificas, por lo tanto la poblacion se
encuentra representado por todos los empleados que laboran en la empresa.
3.4.2 Muestra

Como la muestra es pequefia se aplica el muestreo no probabilistico. Como
muestra se tomara la totalidad de la poblacion es decir los 16 empleados que
laboran en la empresa a los cuales se le aplicaran las técnicas para la
recoleccion de la informacion.

Debido a que SEMPRE S.A. cuenta con un numero limitado de empleados se
procederd a analizar la totalidad del personal, para asi obtener mejores
resultados en la investigacion.

3.5 Técnicas e Instrumentos

En el presente trabajo de investigacidon se aplicara las técnicas de entrevista y
Encuesta.

La encuesta se realizara al personal operativo que labora en la empresa, para
de esta manera obtener informacion de primera mano que serd muy util a la

hora de realizar los respectivos analisis de resultados.
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La entrevista se la realizara al ejecutivo o encargado del departamento del
Recuso Humano en el que consiste disefiar un documento elaborado para
medir opiniones sobre eventos o hechos especificos. Se basa en una serie de
peguntas.

En una entrevista las respuestas a las cuestiones pueden escribirse en la
cédula de entrevista o puede llevarse en una interaccion cara a cara, las
preguntas seran abiertas, con el objetivo de obtener informacion relevante que
ayude conocer la situacion actual que sirva para el presente proyecto de
investigacion. Para el registro de la informacion se utilizaran papel, lapiz,
grabadoras, camaras de video ya que por medio de estos instrumentos se
obtendra toda la informacion requerida.

3.6 Validacion

Se validé la informacidbn mediante encuestas y entrevistas realizadas al
personal que labora dentro de la organizacion.

Los instrumentos que seran utilizados seran validados por el encargado del
departamento de Recursos Humanos, persona especializada que determinara
si el cuestionario planteado se enfoca al trabajo de investigacibn que se
realizard al personal encuestado.

Para lo cual se adjunta el formato de una entrevista al encargado del

Departamento y de una encuesta para el resto del personal.
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3.7 Analisis e interpretacién de los datos.

Pregunta No. 1: Género

Cuadro 3. Género de los encuestados

Género
Rango Encuestas Porcentaje
Masculino 6 40.00%
Femenino 9 60.00%
Total 15 100.00%

Elaborado por: los autores (2013)

Figura 4:. Género

Género

B Masculino

B Femenino

Analisis:

Elaborado por: los autores (2013)

Como se observa en el cuadro 3y figura 4; el género que existe mayoria dentro

de la empresa es el femenino dando como resultado un total de 60% de

mujeres frente a un 40% de hombres.
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Pregunta No. 2: Edad

Cuadro 4: Edades de los encuestados

Edad
Rango Encuestas Porcentaje
18 -23 3 20.00%
24 -29 7 46.67%
30-35 3 20.00%
36 en adelante 2 13.33%
Total 15 100.00%

Elaborado por: los autores (2013)

Figura 5: Edades de los encuestados

Edad

m18-23
m24-29
m30-35

M 36 en adelante

Elaborado por: los autores (2013)

Analisis:
Con esta pregunta se tuvo la intencién de averiguar el rango de edades que
prevalece dentro de la empresa, dando como resultado que la mayoria del

personal que esta dentro de Sempre oscila entre los 24 y 29 afios de edad.
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Pregunta No. 3: Cargo

Cuadro 5: Cargo desempeiiado

Cargo

Rango Encuestas | Porcentaje

Gerencia 0 0.00%
Administrativo 2 13.33%
Asistentes 11 73.33%
Mensajeria 1 6.67%
Mantenimiento 1 6.67%
Total 15 100.00%

Elaborado por: los autores (2013)

Figura 6: Cargo desempeiado

Cargo

B Gerencia

B Administrativo
I Asistentes

B Mensajeria

B Mantenimiento

Elaborado por: los autores (2013)

Analisis:

Como resultado de la encuesta se puede observar en la figura 6 que la gran
mayoria de personas con un 73% de los encuestados que laboran en esta
empresa corresponden al cargo de asistentes contables quienes son los que

elaboran el trabajo solicitado por los clientes.

34



Pregunta No. 4: Nivel de instruccion

Cuadro 6: Nivel de instruccion

Nivel de Instruccion
Rango Encuestas | Porcentaje
Secundaria 5 33.33%
Universitarios 8 53.33%
Titulo de tercer nivel 2 13.33%
Total 15 100.00%

Elaborado por: los autores (2013)

Figura 7: Nivel de instruccion

Nivel de Instruccion

B Secundaria
B Universitarios

M Titulo de tercer nivel

Elaborado por: los autores (2013)

Analisis:

Los datos de la encuesta permiten observar que el 53% de los encuestados
son estudiantes universitarios mientras que solamente un 13% de los 15
encuestados tienen un titulo de tercer nivel. La intencidn con esta pregunta era

saber los perfiles de nivel de estudio que tienen los integrantes de la empresa.
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Pregunta No. 5

Cuadro 7: ¢Al momento que ingres6 a la empresa le dieron la respectiva

induccién?
Rango Encuestas Porcentaje
Si 4 26.67%
No 8 53.33%
No recuerda 3 20.00%
Total 15 100.00%
Elaborado por: los autores (2013)
Figura 8:
¢Al momento que ingreso ala empresale
dieron la respectiva induccion?
mSi
E No
No recuerda
Elaborado por: los autores (2013)
Andlisis:

Por medio de esta pregunta se pudo obtener como resultado una de las
falencias con las que cuenta la empresa, la mayoria de las personas coinciden
en gque no se les realiza una adecuada induccién dando como resultado un

53% contestando que no se realiza dicha induccion.
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Pregunta 6:

Cuadro 8: De las siguientes alternativas seleccione ¢Cual es el grado de

ambiente laboral al momento de desarrollar las actividades en la compafiia?

Rango Encuestas | Porcentaje
Muy bueno 6 40.00%
Bueno 5 33.33%
Regular 2 13.33%
Insuficiente 2 13.33%
Total 15 100.00%

Elaborado por: los autores (2013)

Figura 9:

De las siguientes alternativas seleccione ¢ cual es el grado
de ambiente laboral al momento
de desarrollar las actividades en la compaiiia?

B Muy bueno
B Bueno
W Regular

B Insuficiente

Elaborado por: los autores (2013)

Andlisis:

El 40 % de los encuestados indica que el ambiente laboral es muy bueno

aunque el otro 60% se comparten las respuestas.
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Pregunta 7:

Cuadro 9 ¢Qué opina del liderazgo de su jefe inmediato?

Rango Encuestas | Porcentaje
Excelente 4 26.67%
Muy bueno 6 40.00%
Bueno 3 20.00%
Regular 2 13.33%
Total 15 100.00%

Elaborado por: los autores (2013)

Figura 10:

A
4

éQué opina del liderazgo de su jefe inmediato?

>

M Excelente
® Muy bueno
@ Bueno

B Regular

Andlisis:

Elaborado por: los autores (2013)

Segun los resultados obtenidos con esta pregunta un alto porcentaje esta de

acuerdo con que cuentan con un buen lider.
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Pregunta 8:

Cuadro 10 ¢ Considera usted que la empresa le brinda estabilidad laboral?

Rango Encuestas | Porcentaje
Si 6 40.00%
No 4 26.67%
Sin opinion 5 33.33%
Total 15 100.00%

Elaborado por: los autores (2013)

Figura 11:

éConsidera ud que la empresa le brinda estabilidad
laboral?

mSj
B No

M Sin opinion

Elaborado por: los autores (2013)

Analisis:
Analizando el resultado de ésta pregunta la cual se realizé con la finalidad de
saber el criterio de los trabajadores de Sempre; se puede observar que la

respuesta es dividida y que hay un grupo de personas que prefieren no opinar.

39



Pregunta 9:
Cuadro 11 ¢Conoce si en la empresa al momento de existir una vacante se
toma en cuenta primero al personal de la empresa para ocuparlo antes de

realizar una busqueda externa?

Rango Encuestas | Porcentaje

Si 3 20.00%
No 10 66.67%
Desconoce 2 13.33%
Total 15 100.00%

Elaborado por: los autores (2013)

Figura 12:

éConoce si en la empresa al momento de existir una
vacante se toma en cuenta primero al personal de la
empresa para ocuparlo antes de realizar una bisqueda
externa ?

W Si
= No

Desconoce

Elaborado por: los autores (2013)

Analisis:
Como resultado de esta pregunta se obtuvo que la mayor parte de los
empleados con un 67% de los encuestados desconoce como se maneja el

proceso de reclutamiento de personas para ocupar una vacante.
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Pregunta 10:

Cuadro 12 ¢ Tiene familiares trabajando dentro de la empresa?

Rango Encuestas | Porcentaje
Si 2 13.33%
No 13 86.67%
Total 15 100.00%

Elaborado por: los autores (2013)

Figura 13

éTiene familiares trabajando dentro de la empresa?

mSi

B No

Andlisis:

Elaborado por: los autores (2013)

La gran mayoria de personas que trabajan dentro de Sempre no tienen

familiares dentro pero hay un pequefio porcentaje de 13% que indica que si los

tiene.
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Pregunta 11:

Cuadro 13 (Al ingresar a la compafia se evalud si usted cumplia con los

requisitos del puesto y se le realiz6 examenes de conocimiento, médicos y

psicolégicos?

Rango Encuestas | Porcentaje
Si 3 20.00%
No 7 46.67%
No recuerda 5 33.33%
Total 15 100.00%

Elaborado por: los autores (2013)

Figura 14:

¢Alingresar a la compaiiia se evalud si usted cumplia con
los requisitos del puesto y se le realizo examenes de
conocimiento, médicos y psicoldgicos?

33%

mSi
H No

No recuerda

Andlisis:

Elaborado por: los autores (2013)

Con esta pregunta nuestra intencion era conocer como se lleva actualmente el

proceso de reclutamiento en la empresa dando como resultado una falencia en

dicho proceso.
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Pregunta 12:

Cuadro 14 ¢ Cada que tiempo les realizan capacitaciones

Rango Encuestas | Porcentaje
Una vez por afio 6 40.00%
Dos veces por

afno 2 13.33%
Trimestralmente 2 13.33%
Nunca 5 33.33%
Total 15 100.00%

Elaborado por: los autores (2013)

Figura 15:

éCada qué tiempo les realizan capacitaciones?

B Una vez por afio
B Dos veces por afio
M Trimestralmente

W Nunca

Elaborado por: los autores (2013)

Analisis:
Un 40% de los encuestados nos dio a conocer que en esta empresa es minima
la capacitacion que reciben los trabajadores, mientras que otro 34% indico que

nunca los capacitan, aqui otro problema encontrado en Sempre.
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Pregunta 13:

Cuadro 15 ¢ Se realizan rotaciones de puesto con el personal de la compafiia?

Rango Encuestas | Porcentaje
Una vez por afo 3 20.00%
Dos veces por

afno 2 13.33%
Trimestralmente 1 6.67%
Nunca 9 60.00%
Total 15 100.00%

Elaborado por: los autores (2013)

Figura 16:

éSe relizan rotaciones de puesto con el personal de la
compaiiia?

B Una vez por afio
B Dos veces por afio
m Trimestralmente

B Nunca

Elaborado por: los autores (2013)

Analisis:
Un 60% de los encuestados indica que en ninguna ocasion dentro de la
empresa realizan rotaciones de personas, mientras que las demas personas

dividen las respuestas dando a conocer que con poca frecuencia sucede esto.

44



Pregunta 14:

Cuadro 16 ¢ Conoce la estructura organizacional de la compafiia?

Rango Encuestas | Porcentaje
Si 4 26.67%
No 11 73.33%
Total 15 100.00%

Elaborado por: los autores (2013)

Figura 17:

éConoce la estructura organizacional de la compaiiia?

mSi

B No

Andlisis:

Elaborado por: los autores (2013)

Un 73 % de los encuestados afirman desconocer la estructura organizacional

de la empresa, lo cual nos deja como referencia la falta de comunicacion que

existe dentro de Sempre.
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Pregunta 15:

Cuadro 17 ¢ Existe una adecuada descripcion de funciones para su puesto?

Rango Encuestas | Porcentaje
Si 5 33.33%
No 10 66.67%
Total 15 100.00%

Elaborado por: los autores (2013)

Figura 18:

éExiste una adecuada descripcion de funciones para su
puesto?

mSi

B No

Analisis

Elaborado por: los autores (2013)

Como resultado de esta pregunta obtenemos que la gran mayoria no es

inducido de forma adecuada al momento de ingresar a la empresa
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CAPITULO IV
PROPUESTA

4.1 Datos informativos

Tema de la propuesta: “MODELO DE GESTION BASADO EN EL TALENTO
HUMANO PARA LA EMPRESA SEMPRE S.A.

e Beneficiario: La Empresa Sempre S.A., sus colaboradores y sobre todo
la satisfaccion de sus clientes seran los beneficiarios al aplicar el
modelo de gestion.

e Ubicacion: Se encuentra ubicado en Guayaquil Parroquia: Tarqui Calle:
Av. José Joaquin Orrantia interseccion Av. Leopoldo Benitez Edificio
Trade Building Piso 7 Of. 733 (junto al Mall del Sol).

Justificacion de la propuesta

Luego de realizar el estudio respectivo a Sempre S.A se pudo detectar que la
empresa no cuenta con los adecuados procesos de reclutamiento y seleccion,
se propone un modelo de gestion basado en el Talento Humano, para lograr
una aplicacion adecuada en los procesos para una eficiente administracion del
recurso humano al momento de ubicarlo en un puesto donde pueda aprovechar
al maximo todas las habilidades del candidato, el cual se sentird motivado y
comprometido con la empresa al observar que Sempre S.A esta aplicando las
respectivas estrategias que se detallara en el transcurso de este capitulo como
planes de capacitaciones permanentes, logrando retener a su talento humano

bien desarrollado;

Antecedentes de la propuesta

La empresa SEMPRE S.A. fue creada hace 5 afios con el fin de satisfacer a
sus clientes ofreciendo servicios de asesoramientos financieros a personas
naturales, juridicas, pequefios negocios y medianas empresas, para el buen
control y manejo de sus estados financieros, se encuentra ubicado al norte de

la ciudad de Guayaquil (facil acceso en avenidas principales) y esta rodeada de
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negocios pequefios, empresas medianas y grandes como: hoteles, centros

comerciales, bancos, etc.
Al 2013 su estructura organizacional se encuentra de la siguiente forma
Figura 19

Organigrama Actual de Sempre S.A

Presidente

Gerente

a—

Gerencia

—

Asitente de
Contable

Asistente de }

—

Mensajero Mantenimiento

Fuente: Sempre S.A

Elaborado por: los autores (2013)

Como se podra observar en la figura nos percatamos que el orden jerarquico
no es el adecuado administrativamente, por ejemplo se nota que al asistente
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contable se le estd sobrecargando funciones que no le competen, para ello
debe de existir un departamento de recursos humanos, que delinee y asigne el
perfil adecuado de cada uno de los colaboradores que seran responsables de
las diferentes funciones de Sempre S.A. No consta con un asistente ejecutivo
como personal de apoyo para la atencién al cliente y la respectiva organizacion
de los requerimientos de la cartera de clientes.

PLANIFICACION ESTRATEGICA DE SEMPRE
Mision y Visién de Sempre S.A.
Misién

Sempre S.A. tiene como mision brindar soluciones integrales de asesoria y
consultoria en los campos tributario y contable, ofreciendo un servicio de

calidad y eficiencia cumpliendo asi con las expectativas de nuestros clientes.
Vision

Sempre S.A tiene como vision ser una empresa lider a nivel nacional, en
soluciones integrales de asesoria y consultoria en los campos tributario y
contable, manteniendo la fidelidad de nuestros clientes y aportando a su

crecimiento y desarrollo.
Objetivos de la propuesta
Objetivo general

Establecer una guia para adecuada gestion de talento humano permitiendo

alcanzar una eficiencia organizacional de la empresa Sempre S.A.,
Objetivos especificos

e Mejorar el desemperio laboral de los empleados de Sempre S.A.

¢ Integrar al personal de manera eficiente.

e Crear un ambiente laboral que permita mantener satisfechos a los
empleados de tal manera que cumplan tanto con sus objetivos

personales como organizacionales..
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e Establecer programas de motivacion y capacitacion al personal.

e Brindar confianza y satisfaccion a los empleados.
DISENO DE ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL PROPUESTO

El disefio propuesto para la estructura organizacional de la empresa Sempre
S.A., va a permitir que el personal tenga un mejor desempefio en sus
funciones, debido a que van a tener claro la jerarquia y el perfil del cargo

desempeiiado.
Figura 20

Organigrama estructural propuesto

Presidente

Gerente

Asistente de

Gerencia
| 1
Jede de Dpto.
de Talento CGOenrgZ?a?lr
Humano
|
| 1 1
Asistente de
— Talento Contador 1 Contador 2 Contador 3
humano
| | Asistente de | | Asistente || | Asistente | | Asistente
servicios contable contable contable
| | Asistente | | Asistente | | Asistente
Contable Contable Contable

Elaborado por los autores (2013)
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DISENO DEL PERFIL DE CARGOS.

Cuadro 18

Disefio del perfil de cargos

PRESIDENTE
Formato de descripcion del cargo para
PRESIDENTE
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacién | Presidente Personal a cargo:
Asignacion $ 2.000 aproximadamente 2 jefes departamentales
salarial
Supervisado Junta de Directivos Personal de apoyo:
por Jefe de recursos
humanos

2. OBJETO GENERAL DEL CARGO

Ejercer la representacion legal de la compainiia, planificar, dirigir, organizar y
controlar los procesos administrativos de la organizacion, con el fin de cumplir

los objetivos establecidos con toma de decisiones acertadas.

3. REQUISITOS MINIMOS

Sexo Femenino o masculino

Edad 25 afos hasta 45 afos

Estado civil Indistinto

Formacion Ingeniero Comercial, Administracion de empresas, carreras
Académica afines.

Experiencia Minimo 3 afios en posiciones similares en Empresas de
Laboral prestacion de servicios contables y tributarios.

4. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Funciones generales

Establecer objetivos a corto o largo o plazo para éxito | mensuales

organizacional.

Definir constantemente estrategias para el cumplimiento de | semanalmente
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objetivos.

Visién general de la organizacion y su entorno tomando | anual
decisiones acertadas para la concentracion de objetivos.

Utilizar adecuadamente los recursos disponibles para el | diario
cumplimiento de objetivos.

Transmitir entusiasmo y motivar a su talento humano para | diario
generar un ambiente agradable.

Efectiva comunicacion con los departamentos de la | diario

organizacion para alcanzar los obijetivos.

Evaluar el progreso de la organizacién, en cuanto al

esmero de su talento humano para conseguir los objetivos.

trimestralmente

Determinar las funciones para jefes de cada

departamento, para delegar responsabilidades.

anual

Revisar los informes que entregan periddicamente los

diferentes departamentos.

semanalmente

Funciones especificas

Firma autorizada para aprobacion de cheques de las | diario
diferentes cuentas bancarias, documentos legales y estados
financieros de la empresa.

Aprobacién de crédito para los clientes y proveedores. eventual

Revision de estados financieros para analisis de la situacion

econdmica de la organizacion.

semanalmente

Seguimiento de las cuentas banco diario
Aprobacion del talento humano que va a laborar , sueldos, | eventual
aumentos de sueldos, préstamos y descuentos en productos
defectuosos a empleados.
5. COMPETENCIAS NIVEL

ALTO MEDIO BAJO
Generales
1 Analisis X
2 Creatividad X
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Delegacion

Flexibilidad

Liderazgo

Negociacion y conciliacion

Orientacioén al servicio

Persuasion

Planificacion y Organizacion

Resolucién de problemas

Trabajo bajo presion

12

Trabajo en equipo

X X[ X| X| X| X| X| X| X| X

Técnicas

1

Atencioén al detalle

X

2

Saber comunicarse con su

entorno

Comunicacion oral y escrita

Saber dirigir al personal

Motivar al personal

GERENCIA GENERAL

Formato de descripcion del cargo para

GERENTE GENERAL

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién | Gerente General Personal a cargo:
Asignacion $ 1500 aproximadamente 2 jefes departamentales
salarial

Supervisado Presidente Personal de apoyo:
por Asistente de Gerencia

2. OBJETO GENERAL DEL CARGO

Planificar, dirigir, organizar y controlar los procesos administrativos de la

organizacion, con el fin de cumplir los objetivos establecidos con toma de
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decisiones acertadas.

3. REQUISITOS MINIMOS

Sexo Femenino o masculino

Edad 25 afos hasta 45 afos

Estado civil Indistinto

Formacion Ingeniero Comercial, Administracion de empresas, carreras
Académica afines.

Experiencia Minimo 3 afios en posiciones similares.

Laboral

4. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Funciones generales

Elaborar planes estratégicos a corto, mediano y largo plazo
gue permitan obtener mayor rentabilidad y mejor servicio a
los clientes de la empresa. Supervisar su cumplimiento en

plazos y objetivos propuestos.

mensuales

Evaluar la organizacion institucional, establecer sus
debilidades: administrativas, oportunidades frente al mercado
competitivo, amenazas externas e internas. Formular
politicas, objetivos y metas institucionales que fortalezcan las
areas debiles.

semanalmente

Vision general de la organizacion y su entorno tomando | anual
decisiones acertadas para la concentracion de objetivos.
Mantener la cultura integral, dinamizando la organizacion, | diario

animando a los recursos humanos, en busca de mayor
competitividad, la excelencia y la calidad total; supervisar la
actitud y aptitud de funcionarios y empleados, frente a los
objetivos institucionales. Vigilar que el comportamiento de los
RR-HH, materiales y econémicos, cumplan con las metas

propuestas.
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Transmitir entusiasmo y motivar a su talento humano para | diario
generar un ambiente agradable.
Efectiva comunicacion con los departamentos de la | diario

organizacion para alcanzar los obijetivos.

Evaluar el progreso de la organizacion, en cuanto al

esmero de su talento humano para conseguir los objetivos.

trimestralmente

Determinar las funciones para jefes de cada

departamento, para delegar responsabilidades.

anual

Revisar los informes que entregan periddicamente los

diferentes departamentos.

semanalmente

Funciones especificas

Firma autorizada para aprobacion de cheques de las | diario
diferentes cuentas bancarias, documentos legales y estados
financieros de la empresa.

Aprobacién de crédito para los clientes y proveedores. eventual

Revision de estados financieros para analisis de la situacion

econOmica de la organizacion.

semanalmente

Seguimiento de las cuentas banco diario
Aprobacion del talento humano que va a laborar, sueldos, | eventual
aumentos de sueldos, préstamos y descuentos en productos
defectuosos a empleados.
5. COMPETENCIAS NIVEL

ALTO MEDIO BAJO
Generales
1 Andlisis X
2 Creatividad X
3 Delegacion X
4 Flexibilidad X
5 Liderazgo X
6 Negociacién y conciliacion X
7 Orientacion al servicio X
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8 Persuasion X
9 Planificacion y Organizacion X
10 Resolucién de problemas X
11 Trabajo bajo presion X
12 Trabajo en equipo X
Técnicas
1 Atencion al detalle X
2 Saber comunicarse con su | X
entorno
Comunicacion oral y escrita X
4 Saber dirigir al personal X
5 Motivar al personal X

ASISTENTE DE GERENCIA

Formato de descripcion del cargo para
ASISTENTE DE GERENCIA

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién | Asistente de Gerencia Personal de apoyo:
Asighacion $ 800 aproximadamente Jefe de recursos
salarial humanos

Supervisado Gerente General

por

2. OBJETO GENERAL DEL CARGO

Brindar asistencia administrativa y secretarial a las actividades de la Gerencia
General. Brindar la asistencia administrativa, logistica y secretarial a las

actividades de la presidencia.

3. REQUISITOS MINIMOS

Sexo Femenino
Edad 25 afos hasta 35 anos
Estado civil Indistinto
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Formacion Titulo medio de Administracion o Secretariado
Académica Cursos de Relaciones Humanas, Administracion.
Experiencia Minimo 3 afios en posiciones similares.

Laboral

4. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Funciones generales

Realizar todas las actividades de apoyo y de secretaria de

la Gerencia General

diario

Administracion de los Archivos y los Registros de la Gerencia

y Presidencia

semanalmente

Funciones especificas

Elaboracién de reportes, informativos del desempefio de | semanal
operaciones de la empresa.
Seguimiento de las negociaciones efectuadas por el gerente | diario
general.
Elaboracion de presupuestos de gastos de suministros. mensual
Seguimiento de las cuentas banco diario
5. COMPETENCIAS NIVEL
ALTO MEDIO BAJO
Generales
1 Andlisis X
2 Creatividad X
3 Delegacion X
4 Flexibilidad X
5 Liderazgo X
6 Negociacién y conciliacion X
7 Orientacion al servicio X
8 Persuasion X
9 Planificacion y Organizacion X
10 Resolucién de problemas X
11 Trabajo bajo presiéon X
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12 Trabajo en equipo X
Técnicas
1 Atencion al detalle X
2 Saber comunicarse con su | X
entorno
Comunicacion oral y escrita X
Saber dirigir al personal X
Motivar al personal X

JEFE DE TALENTO HUMANO

Formato de descripcidon del cargo para
JEFE DE TALENTO HUMANO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién Jefe de talento humano Personal a cargo:
Asignacion $ 800 aproximadamente Asistente de talento
salarial humano

Supervisado por | Presidente — Gerente General Personal de apoyo:

Los departamentos.

2. OBJETO GENERAL DEL CARGO

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades: administrativas,
operativas, y de negocios de la institucion.

Asesorar al gerente general; asi como la de desarrollar y coordinar acciones
estratégicas de la empresa.

Gestionar y ejecutar acciones destinadas a la incorporacién, permanencia y
desvinculacion del recurso humano de la Institucion.

Planificar, organizar y dirigir en sus fases de reclutamiento, seleccion y
contratacion; supervision y control en la asistencia y permanencia de los
recursos humanos a nivel institucional, garantizando una administracion
eficiente y efectiva; de calidad total y excelencia en cada una de las
obligaciones y prohibiciones del personal de la empresa.

Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar programas de capacitacion y
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orientacion profesional dirigidos a la mejora técnica y especializada de

directivos y empleados de la institucion.

3. REQUISITOS MINIMOS

Sexo Femenino o masculino

Edad 25 afos hasta 35 afos

Estado civil Indistinto

Formacion Ingeniero en administracion de talento humano.
Académica

Experiencia Minimo 3 afios en posiciones similares.

4. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Funciones generales

Dirigir, consolidar y presentar a la gerencia general, la | mensual
informacion administrativa y operativa del personal de la

empresa.

Funciones especificas

Diseflar 0 rediseflar la estructura, los procesos | diario
organizacionales y las atribuciones y responsabilidades de los

puestos de trabajo.

Realizar informes de cumplimientos, ejecucién de procesos, eventual

plan adquisiciones y metas.

Elaboracion del Plan de Capacitacion de la Institucion.

semanalmente

Reclutar y seleccionar al personal. diario
Administrar la nGmina de la empresa. diario
Autorizar y acreditar anticipos de sueldos. quincenal
Elaborar y pago de utilidades. anual
Elaborar el plan de capacitacién y la coordinar logistica de | anual
cursos de capacitacion.
Coordinar y ejecutar la evaluacion del desempefio del | eventual
personal.
5. COMPETENCIAS NIVEL

ALTO MEDIO BAJO
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Generales

Anélisis

Creatividad

Delegacion

Flexibilidad

Liderazgo

Negociacion y conciliacion

Orientacioén al servicio

Persuasion

©O©| O N| O g | W N| =

Planificacion y Organizacion

[
o

Resolucién de problemas

[ —
[ —

Trabajo bajo presiéon

12

Trabajo en equipo

X X| X X| X| X| X| X| X| X| X| X

Técnicas

1

Atencioén al detalle

X

2

Saber comunicarse con su

entorno

Comunicacion oral y escrita

Saber dirigir al personal

Motivar al personal

ASISTENTE DE TALENTO HUMANO

Formato de descripcion del cargo para
ASISTENTE DE TALENTO HUMANO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacioén

Asistente de talento humano

Asignacion

salarial

$ 500 aproximadamente

Supervisado por

Jefe de Talento humano

Personal de apoyo:

Los departamentos.
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2. OBJETO GENERAL DEL CARGO

Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicando las normas y
procedimientos definidos, elaborando documentacién necesaria, revisando y
realizando calculos, a fin de dar cumplimiento a cada uno de esos procesos,
lograr resultados oportunos y garantizar la prestacion efectiva del servicio.
Apoyar la gestion de la Jefatura de talento humano en las diferentes
actividades hacer ejecutadas.

3. REQUISITOS MINIMOS

Sexo Femenino o masculino

Edad 25 afos hasta 30 afios

Estado civil Indistinto

Formacion Ingeniero comercial, Conocimientos de redaccion, ortografia,
Académica archivo y administracion.

Experiencia Minimo 2 afios en posiciones similares.

4. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Funciones generales

Asiste en el desarrollo de los programas y actividades de la | diario

unidad.

Funciones especificas

Participa en el estudio y analisis de nuevos procedimientos y | diario

meétodos de trabajo.

Controla los pagos efectuados al personal administrativo por diario

diversos beneficios.

Suministra materiales y equipos de trabajo al personal de la | diario

dependencia y controla la existencia de los mismos.

Recibe y tramita solicitud de servicios de mantenimiento y | diario
reparaciones de las edificaciones, maquinas y/o equipos de la

organizacion.

Redacta y transcribe correspondencia y documentos diversos. | diario

Brinda apoyo logistico en actividades especiales. eventual

Recopila, clasifica y analiza informacion para los planes y | anual
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programas.

Lleva y mantiene actualizado archivo de la unidad. mensual
Elabora informes de las actividades realizadas. mensual
Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada. eventual
5. COMPETENCIAS NIVEL
ALTO MEDIO BAJO

Generales
1 Andlisis X
2 Creatividad X
3 Delegacion X
4 Flexibilidad X
5 Liderazgo X
6 Negociacién y conciliacion X
7 Orientacion al servicio X
8 Persuasion X
9 Planificacion y Organizacion X
10 Resolucién de problemas X
11 Trabajo bajo presiéon X
12 Trabajo en equipo X
Técnicas
1 Atencion al detalle X
2 Saber comunicarse con su | X

entorno

Comunicacion oral y escrita X
4 Saber dirigir al personal X

Motivar al personal X

IASISTENTE DE SERVICIOS (MENSAJERIA Y MANTENIMIENTO) |

Formato de descripcidon del cargo para
ASISTENTE DE SERVICIOS
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién Asistente de servicio Personal de apoyo:
Asignacion $ 400 aproximadamente Los departamentos.
salarial

Supervisado por | Jefe de Talento humano

2. OBJETO GENERAL DEL CARGO

Realizar labores de mantenimiento, entrega y recepcion de correspondencia.

3. REQUISITOS MINIMOS

Sexo Masculino

Edad 25 afos hasta 30 afios

Estado civil Indistinto

Formacion Titulo de Bachiller en cualquier especializacion

Académica

Experiencia Ser conocedor de labores basicas de electricidad, plomeria,

Laboral carpinteria, albafiileria, entre otros; que le permita solventar
en forma provisional o definitva problemas de
mantenimiento y conservacion de instalaciones de la

empresa.

Conocer como desarrollar actividades de mensajeria.

4. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Funciones generales

Realizar labores de mantenimiento, conservacion y limpieza
del edificio y de oficinas, también la entrega y recepcion de
correspondencia, paquetes y otros, dentro y fuera de la

institucion.

diario

Funciones especificas

Retirar y entregar la correspondencia en general de
empresas publicas, privadas o personas naturales, hacer

firmar la hoja de guia de la correspondencia.

diario

Realizar tramites de pago de los servicios basicos de la

institucién, como: agua, luz, teléfono, impuestos, etc.

diario
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Efectuar tramites en general en las diferentes dependencias e | diario
instituciones, asi como entre oficinas de la institucion.
En forma permanente realizar el mantenimiento, conservacion | diario
y aseo de las diferentes instalaciones del edificio de la
institucion.
5. COMPETENCIAS NIVEL
ALTO MEDIO BAJO

Generales
1 Analisis X
2 Creatividad X
3 Delegacion X
4 Flexibilidad X
5 Liderazgo X
6 Negociacion y conciliacion X
7 Orientacion al servicio X
8 Persuasion X
9 Planificacion y Organizacion X
10 Resolucién de problemas X
11 Trabajo bajo presiéon X
12 Trabajo en equipo X
Técnicas
1 Atencion al detalle X
2 Saber comunicarse con su | X

entorno

Comunicacion oral y escrita X
4 Saber dirigir al personal X

Motivar al personal X
ICONTADOR

Formato de descripcion del cargo para

64




CONTADOR

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién Contador Personal a cargo:
Asignacion salarial | $ 600 aproximadamente Asistentes
Supervisado por Gerente General

2. OBJETO GENERAL DEL CARGO

Organiza, planifica, dirige, supervisa, controla y ejecuta las operaciones
contables de la empresa, de acuerdo a los Principios de Contabilidad
Generalmente Aceptados, Normas Internacionales de contabilidad,
disposiciones e instrucciones de la Superintendencia de Compafias y el
Cédigo de Etica Profesional, con aplicacion del Plan de Cuentas.

Elabora balances, estados financieros e informacion financiera en forma
permanente y periddica. Remite con la oportunidad requerida para la toma de

decisiones financieras.

3. REQUISITOS MINIMOS

Sexo Femenino o masculino

Edad 25 afos hasta 45 afos

Estado civil Indistinto

Formacion Ingeniero Comercial, CPA

Académica

Experiencia Minimo 5 afios en posiciones similares.
Laboral

4. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Funciones generales

Mantener un control de todas las operaciones de la empresa. | diario

Funciones especificas

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones emanadas por las | diario
leyes, reglamentos internos y externos de control, en
concordancia con los principios de contabilidad generalmente
aceptados, normas internacionales de contabilidad,;

Asesorar en materia contable a Directivos, Gerente General y | diario
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funcionarios de la empresa.

Elaborar y legalizar con su firma los Estados Financieros | mensual
consolidados diarios y mensuales. Manteniendo un sistema
de contabilidad que permita la generacion de informacion
confiable y oportuna. Coordinar, revisar, validar y consolidar
con las oficinas operativas la presentacién de la informacién
financiera en forma razonable y presentarlas mensualmente a
la Gerencia General.
Mantener una supervision continua a las operaciones diario
contables de las oficinas operativas. Vigilar que los saldos del
sistema informatico sea igual a los registros contables. De
encontrar debilidades contables, tomar medidas correctivas
inmediatas. Evaluar en forma periodica al personal a su cargo;
5. COMPETENCIAS NIVEL
ALTO MEDIO BAJO
Generales
1 Analisis X
2 Creatividad X
3 Delegacion X
4 Flexibilidad X
5 Liderazgo X
6 Negociacion y conciliacion X
7 Orientacion al servicio X
8 Persuasion X
9 Planificacion y Organizacion X
10 Resolucién de problemas X
11 Trabajo bajo presiéon X
12 Trabajo en equipo X
Técnicas
1 Atencion al detalle X
2 Saber comunicarse con su | X

66




entorno

Comunicacion oral y escrita X

Saber dirigir al personal X
5 Motivar al personal X

ASISTENTE DE CONTABILIDAD

Formato de descripcion del cargo para
ASISTENTE DE CONTABILIDAD

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion | Asistente de contabilidad
Asignacion $ 400 aproximadamente
salarial

Supervisado Contador

por

2. OBJETO GENERAL DEL CARGO

Organiza, planifica, dirige, supervisa, controla y ejecuta las operaciones
contables de la empresa, de acuerdo a los Principios de Contabilidad
Generalmente Aceptados, Normas Internacionales de contabilidad,
disposiciones e instrucciones de la Superintendencia de Compaiias y el
Codigo de Etica Profesional, con aplicacion del Plan de Cuentas.

Elabora balances, estados financieros e informacion financiera en forma
permanente y periodica. Remite con la oportunidad requerida para la toma de

decisiones financieras.

3. REQUISITOS MINIMOS

Sexo Femenino o masculino

Edad 25 afos hasta 45 afos

Estado civil Indistinto

Formacion Ingeniero Comercial, CPA

Académica

Experiencia Minimo 5 afios en posiciones similares.
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Laboral

4. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Funciones generales

Llevar un control de todas las transacciones efectuadas por

la empresa.

diario

Funciones especificas

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones emanadas por las

leyes, reglamentos internos y externos de control, en
concordancia con los principios de contabilidad generalmente

aceptados, normas internacionales de contabilidad,;

diario

Asesorar en materia contable a Directivos, Gerente General y

funcionarios de la empresa.

diario

Elaborar y legalizar con su firma los Estados Financieros

consolidados diarios y mensuales. Manteniendo un sistema
de contabilidad que permita la generacion de informacion
confiable y oportuna. Coordinar, revisar, validar y consolidar
con las oficinas operativas la presentacién de la informacion
financiera en forma razonable y presentarlas mensualmente a

la Gerencia General.

mensual

Mantener una supervision continua a las operaciones
contables de las oficinas operativas. Vigilar que los saldos del
sistema informatico sea igual a los registros contables. De
encontrar debilidades contables, tomar medidas correctivas

inmediatas. Evaluar en forma periddica al personal a su cargo;

diario

5. COMPETENCIAS NIVEL

ALTO MEDIO

BAJO

Generales

1 Anélisis

Creatividad

Delegacion

Flexibilidad

g Bl WO N
X X| X| X| X

Liderazgo
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6 Negociacion y conciliacion X
7 Orientacion al servicio X
8 Persuasion X
9 Planificacion y Organizacion X
10 Resolucién de problemas X
11 Trabajo bajo presiéon X
12 Trabajo en equipo X
Técnicas
1 Atencion al detalle X
2 Saber comunicarse con su | X
entorno
Comunicacion oral y escrita X
Saber dirigir al personal X
Motivar al personal X

Elaborado por los autores (2013)

Con la propuesta de un modelo de gestion basado en el Talento Humanos se

ayudara a mejorar los respectivos procesos que a continuacién enunciaremos:

Figura 21: Modelo de Gestién Basado en el Talento Humano

Fase 4:
Desarrollo
Fase 3:
Mantenimient
Fase 2. . .
X o e incentivos
Induccion
Fase 1:
Provision de
talento
humano

Elaborado Por: Los Autores (2013)

Fase 5: Control
de Recursos
Humanos
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FASE 1: Provisién

Realizar reclutamiento Interno,

Reclutamiento Externo.

Reclutamiento Interno se facilitaria llenar una vacante con mayor
rapidez, puesto que con el reclutamiento externo el proceso es un poco

mas extenso.

FASE 2: Induccién

Bienvenida (asignacion de funciones)

Capacitacion Inicial o de Aprendiz

Asignacion de un compafiero guia

Socializaciéon de Politicas y reglamento interno de la organizacion y

descripcion del puesto.

Ayudara el proceso de bienvenida, luego la admision de los nuevos

colaboradores.

FASE 3: Mantenimiento e Incentivos

e Charlas de motivacion a los empleados.(réplicas)

e Transferencias Internas

e Reconocimientos.

Proveerda el buen desempefio dentro de la empresa.

FASE 4: Desarrollo

e Capacitaciones.

e Socializaciones de avances empresariales y nuevos sistemas de

trabajo, tanto individual como en equipo.

Adoptaran habilidades y conocimientos para realizar los trabajos que

les fuesen asignados de manera eficaz.
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FASE 5: Control de Recursos Humano

e Auditorias de Recursos Humanos (evaluacién del desempefio)

e Permitir la remocion de forma justificada.

Reconoce cuales son las falencias para mejorar.

Fase 1: Provision de Talento Humano

Reclutamiento de Personal.- El gerente de Recurso Humano de Sempre S.A,
tendra que realizar el debido reclutamiento al personal, que reunan las

caracteristicas requeridas para ocupar un puesto disponible o vacante.

Facilitard la toma de decisiones para la adecuada seleccion utilizando una

jerarquia de filtros para la eleccién de candidatos.
El Proceso a seguir es el siguiente:

a) Reclutamiento Interno.- Al existir una vacante disponible en Sempre S.A,
se tendra que realizar los debidos procesos que intenten cubrir por medio
de reubicacion de sus empleados, esto nos indica que tendremos que
identificar a los candidatos potenciales que se encuentran laborando dentro

de la misma empresa. Se lo podra aplicar por transferencias Internas

Cuando se identifiquen candidatos internos potenciales para la vacante, sera
necesario revisar la trayectoria del mismo como empleado de Sempre S.A, el
Gerente de Recursos Humanos tendra que revisar y analizar el expediente de

cada candidato con los siguientes aspectos:

- Tener en cuenta los resultados que alcanzaron en las pruebas de seleccién
a los que fueron sometidos para ser parte de Sempre S.A.

- De las evaluaciones de desempeiio realizadas por Sempre S.A, verificar
cuales han sido los resultado.

- Considerar los resultados obtenidos mediante las distintas capacitaciones

en la que haya participado el candidato interno
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Investigar y analizar la descripcion del cargo, posteriormente identificar si el
candidato interno reune todos los requerimientos que el puesto exige.
Analizar la trayectoria que han experimentado los candidatos en sus cargos,

de esta manera se podra verificar cual es el mas iddéneo para la vacante.

Figura 21:

Grafico del Proceso de Reclutamiento Interno

Resultados de
pruebas

Programa de

Resultados de o
L capacitacion
evaluacion del

desemperio

Decisién del
Reclutamiento
Interno

Anglisis de la
L Ascenso y
descripcion del o
sustitucion
cargo

Elaborado: por los Autores (2013)

b) Reclutamiento Externo.- En el caso de que Sempre S.A no llene su
vacante por medio del reclutamiento interno, tendra que pedir a personas

ajenas de la institucion, divulgando la actual vacante mediante los

siguientes procedimientos:
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Cuadro 19

Procesos para Reclutamiento Externo

1.- Presentacion de candidatos por parte de los empleados de la
misma empresa, este metodo no debe ser considerado como la

Unica opcion para conseguir potenciales candidatos.

2.-Mediante los diferentes anuncios tales como: radio, periodico,

BANCO DE | 2Visos clasificados por internet, carteleras informativas en

universidades comunicacion directa con los rectores de
DATOS y

colegios, quienes recomiendan a los mejores estudiantes

graduados

3.- Ferias de trabajo

4.- Ministerio de Trabajo

Elaborado: por Tos Autores (2013)

Aquellos candidatos reclutados tanto interno como externo tendran que llenar la
solicitud de convocatoria definida por Sempre S.A la cual se tendra que
archivar para tomar futuras decisiones. Para que el reclutamiento de personal
sea seguro el gerente de Recursos Humanos tendra que apoyarse por medio
del manual de analisis y descripcion del cargo, en el que especifica el

requerimiento y perfil de la vacante.

Seleccion del Personal.- Al seleccionar personal, se tendra que valorar los
multiples indicadores que nos permitiran seleccionar al candidato idéneo para
la vacante presente, entre los aspectos y procesos para evaluar lo tenemos en

el siguiente cuadro:

73




Cuadro 20

Procesos de Seleccién de Personal

1.- Grado académico del aspirante

2.- Experiencia del candidato

3.- Referencias y recomendaciones

4.- Todos los aspirantes tendran que estar sujetos a una
Aspectos a .
entrevista
Evaluar

5.- Pruebas de conocimientos, destrezas, habilidades,
capacidades, psicométricas, de personalidad y exdmenes

médicos

6.- Técnicas de simulacion

Elaborado: por Tos Autores (2013)

Fase 2: Proceso de Induccién de Recursos Humanos

Es importante inducir al nuevo empleado, porque con una adecuada induccién
mejora su desempeiio de manera forma eficaz para integrarlo a su puesto y

grupo de trabajo, por lo que Sempre S.A debe aplicar las siguientes técnicas:

e Texto de bienvenida
e Capacitacion Inicial o de Aprendiz
e Asignacién de un compariero guia.

e Texto de organizacion, analisis y descripcion del puesto

Texto de Bienvenida.- Se les brinda al empleado nuevo un ejemplar de

Manual de Bienvenida, el cual debe contener lo siguiente:

La filosofia de Sempre S.A. (objetivos, vision, mision y valores), horarios de
trabajos, periodos de pruebas, formas de pagos, reglamento interno,
programas de incentivos y organigrama de la empresa.

Capacitacion Inicial o de Aprendiz.- Al personal que recién ingresa a laborar
en Sempre S.A. se lo debe capacitar en base a su puesto, dentro de la

capacitacion se le brindara apoyo teorico y técnico.
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En lo que corresponde al apoyo tedrico se les brinda toda informacidén con
respecto al puesto de trabajo, por ejemplo: Se les da a conocer cuales son sus

funciones, obligaciones, procedimientos, responsabilidades, etc.

El apoyo tedrico se basa al manejo de los equipos con los que el empleado
realizara sus trabajos, recibe instrucciones practicas para el buen uso y manejo
de los equipos, se puede aprovechar estas capacitaciones para desarrollar
informacion general de la empresa, por ejemplo: dar una pequefia resefia
histérica, y a su vez el reglamento interno, esto ayudara a despertar el interés
del nuevo empleado a la lectura, se lo realiza con la finalidad de familiarizarlo

con el puesto de trabajo.

Asignacion de un compafero guia.- Este método que proponemos consiste
en que el empleado que mas tiempo tiene en la empresa sea una guia para el
nuevo empleado con el fin de familiarizarlo y socializarlo dentro de Sempre
S.A., el comparfiero guia sera el encargado de demostrarle la instalacién, lo
presentara a sus demas compafieros y por ultimo lo presentara a su jefe
inmediato quien le aclarara cualquier duda que tenga brindandole mas

informacion.

Texto de organizacion, analisis y descripcion del puesto.- Aquel empleado
nuevo que ingrese a laborar se le debe brindar un texto de la organizacion,
analisis y descripcidon del puesto que existe, esto serd una herramienta muy util

para el nuevo empleado, el que le permitird conocer los siguientes:

1.- El nivel jerarquico, jefe inmediato y el grupo de trabajo que pertenece,
facilitara que el nuevo empleado identifique la linea de autoridad y a su vez

respetarla para evitar la duplicidad de mando.
2.- Describirle las funciones a realizar dentro su nuevo puesto de trabajo.
3.- La responsabilidad que adquiere al ocupar su puesto de trabajo

4.- Las condiciones del trabajo, permite que el empleado nuevo podra formarse
una idea del ambiente y seguridad que va a encontrar al desempefarse en sus

funciones.
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CUADRO 21

FORMATO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

FORMATO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

DIA MES ANO

El presente formato se realiza para la Descripcién del personal requerido

especificando el perfil que se requiere para el PUEST.

EXPERIENCIA  —oememmmmmeos e

070 103 1Y 1= V0 1 ——

Y= 8] Y )= —

JEFE DE RECURSOS HUMANOS

Fase 3: Mantenimiento e Incentivos

Es importante que Sempre S.A. mantenga una excelente relacion con sus
colaboradores, esto permitira que todos los empleados desarrollen cada una de

sus funciones de manera eficiente y eficaz.

Se plantean las siguientes alternativas para cumplir con el objetivo de mantener

el personal incentivandolos por su buen desempefio.

. Charlas de motivacion a los empleados.(réplicas)
. Transferencias Internas
. Reconocimientos
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Charlas de motivacion a los empleados.(réplicas).- La motivaciéon es un
factor de suma importancia para el buen funcionamiento de toda empresa,
razon por la cual Sempre S.A debe implementar un programa recreativo, lo cual

proporcione al empleado un excelente ambiente laboral.
Cuadro 22

Plan de charlas de motivacion a los empleados

El Gerente de Talento Humano de
Sempre S.A, estara encargado de
ofrecer una pequefia charla de
motivacion a todo el personal, al

iniciar las actividades semanales.

ACTIVIDADES Todo el personal del Dpto. Contable
recibird charlas de actualizaciones de
las normativas vigentes de forma

gratuita.

Todo el personal de Sempre S.A.
recibira charlas de como tratar al
cliente, para de esta manera prestar

un mejor servicio.

Elaborado por los autores (2013)

Transferencias Internas.- Sempre S.A brindara a sus empleados la

oportunidad de ser promovidos por su buen desemperio.

Reconocimientos.- Es un factor muy importante, porque influye en el
rendimiento del empleado, es por esto que Sempre S.A debe establecer
politicas salariales que llene la expectativa personal de sus colaboradores
(costo-beneficio).

Las politicas salariales pueden variar segun la situacién de la empresa y

politicas socioecondémicas del pais, la politica salarial se disefia de la siguiente
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manera: Se debe de examinar el manual de organizacion analisis y descripcion

del puesto para determinar el puesto dentro de una escala salarial.

e De acuerdo al grado académico, se lo posesiona en la escala salarial, se
analizara el requerimiento del grado académico en el cargo y se podra
verificar si el trabajador lo cumple.

e De acuerdo a la experiencia laboral, posesionarlo de acuerdo a la escala
salarial, analisis de los afios de experiencia para fijar parametros.

e Regulacién de los cargos, si son menores, iguales o superiores al salario
minimo establecidos por la ley vigente.

e De acuerdo a la antigiiedad del trabajador, se establecen parametros de

tiempos para definir el incremento salarial.
Programa de Beneficios Sociales

El programa ofrece a los empleados mantener el recurso humano en un nivel
satisfactorio de moral y productividad, mediante beneficios legales, como la
afiliacion al seguro social, las leyes establecidas en el Cddigo de Trabajo del
Estado, entre los beneficios adicionales a los de la ley, se encuentran los
permisos para estudiar, entrega de vales o cupones de descuentos, planes
recreativos tales como: crear un area de descanso en intervalos de horas
laborales que no exceda de 15 minutos, actividades deportivas enmarcadas a
la integracion del trabajador, incluir madsica ambiental, crear un comité de
actividad social para que publique los cumpleafios del mes, festejar a una
futura mama, apoyar al trabajador en caso de deceso familiar.

Programa de Incentivo

El departamento de Recurso Humano de Sempre S.A, tendra que implementar
un programa de incentivos con la finalidad de aumentar los niveles de
motivacion de sus trabajadores, de esta manera el trabajador se forzaran mas
cumpliendo sus funciones, de esta forma obtendremos mayor productividad y
un rendimiento éptimo para alcanzar los objetivos de la empresa mediante los

siguientes:
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e Reconocer al empleado del mes, por su abnegacion, esfuerzo, fidelidad,
alcance de las metas establecidas por Sempre S.A. Se lo reconoce
mediante un distintivo como un cuadro con su hombre y foto ubicado en
area estratégica de la empresa donde pueda ser visible.

e Realizar una pequeia reunién al finalizar el afio donde se le otorgue un
diploma por ser el empleado mas destacado.

e Reconocer al mejor empleado que haya obtenido las mejores
calificaciones en las evaluaciones de desempefio, mediante una reunién
antes o después de la hora de trabajo en ese momento se lo felicita, se
le entrega una insignia como un pin o broche

e Ofrecerle al trabajador oportunidades de superacion personal y
profesional, este incentivo se puede dar como condiciones del contrato.

e Los incentivos también pueden ser econdmicos; se les entrega una
bonificacion por entrega de trabajos antes del tiempo establecido, o se

puede entregar vales para canjear en supermercados
Fase 4: Desarrollo

Capacitaciones.- La capacitacion a empleados es una inversion recuperables
para Sempre S.A., ya que al contar con un personal altamente capacitado se

evita incurrir en costos por desconocimiento.

Es necesario que se capacite al personal no solo en el area de funciones sino
tambien en temas como por ejemplo relaciones interpersonales, motivacionales
y métodos de aprendizaje, es de suma importancia desarrollar este tipo de
temas porque influye de forma positiva en el comportamiento de los empleados

de Sempre S.A.

El programa de capacitacion es una base fundamental para la eficacia

organizacional, se llevara a cabo cada seis meses de la siguiente manera:

Diagnostico que detecte problemas en el desempefio de los empleados.

Elaboracion del cronograma de capacitaciones.
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Identificacion de los empleados que requieren la capacitacion.

Replica de los conocimientos adquiridos

Evaluacién de resultados.

Para que el programa de capacitacion sea eficaz es importante tener en cuenta

lo siguiente:

e Sempre S. A. debe establecer los objetivos de la capacitacion.

e Deseo y motivacion de la persona. El aprendizaje de los empleados de
Sempre S.A. depende de la buena disposicién que ellos tengan.

e Es importante que las capacitaciones sean participativas, que se
relaciones con la realidad y que muestren ejemplos claros para una

mejor comprension.

Socializaciones de avances empresariales y nuevos sistemas de trabajo,
tanto individual como en equipo.- los empleados que reciban las
capacitaciones, se convertiran en agentes multiplicadores de los conocimientos
obtenidos sus compaiieros, adoptaran habilidades y conocimientos para

realizar los trabajos que les fuesen asignados de manera eficaz.
Fase 5: Control de Recursos Humano
En esta ultima fase del modelo de gestion se aplicaran las siguientes técnicas:

e Auditorias de Recursos Humanos (evaluacion del desempefio)

e Permitir la remocion de forma justificada.
Auditorias de Recursos Humanos (evaluacién del desempefio).-

Evaluacion del Desempefio.- Es de importancia que Sempre S.A conozca como
el empleado nuevo se esta desempefiando en su cargo, después de la
capacitacion, el empleado cuenta con un periodo de prueba, al finalizar se debe

evaluar su desempefo.

Todo empleado se debe someter al procedimiento anterior, posteriormente se

le realiza la evaluacion de su desempefio cada seis meses.
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Al evaluar el desempefio de los empleados se obtiene lo siguiente:

Responsabilidad, calidad, productividad del empleado, calidad, actitud,
cooperacién, presentacion personal, su eficiencia y eficacia, sensatez e

iniciativa.
Cuadro 23:
Cuadro de Valores para Evaluar el Desempefio del Recurso Humano

Clasificacion por Puntos y Factores

De 30 - 40 Excelente
De 21 -30 Muy Bueno
De 11 -20 Bueno
De 0-10 Malo

Elaborado por Tos autores ( 2013)

El presente cuadro de valores corresponde a los criterios de evaluacion del

desempefio de sus funciones.

Cuadro 24: Evaluacion del desempefio

Evaluacion del Desempefio del Recurso Humano de Sempre S.A

Nombre del Empleado:

Cargo:

Margue con una x la calificacion que mejor refleje su desempefio

CARACTERISTICAS

PERSONALES 1-2-3 4-5-6 7-8-9 10
Responsabilidad

Ejecucion y dedicacion | Poca Dedicacion Dedicacion Alta

del trabajo o servicio dedicacion media en su en su trabajo | dedicacion en
en el tiempo estipulado | en su trabajo | trabajo sus trabajos

por parte del

empleado.
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Presentacion
personal

Considerado como un

Descuido en
su

presentacion

Medianamente
descuidado en

Su

Cuidadoso
en su

presentacion

Altamente
cuidadoso en

Su

factor primordial, personal presentacion personal presentacion
inspira confianza, es personal personal

de mucha importancia.

Actitud ante Poca Capacidad Capacidad Capacidad alta
situaciones capacidad media para buena para para
Contribucion y para solucion | solucion de la solucion solucionar el
habilidad para percibir | de problema | problema del problema | problema
situaciones, aprender

y da soluciones.

Creatividad

Habil e ingenioso para | Poca Media Buena Alta

crea ideas y dar creatividad creatividad creatividad creatividad
soluciones mediatas.

Cooperacion Poca Media Buena Alta

Manera de cumplir
ordenes, disposicion
de cooperar, realizar
trabajos por iniciativas

propias en beneficio de

cooperacion

cooperacion

cooperacion

cooperacion

la empresa

DESEMPENOS DE

LABORES 1-2-3 4-5-6 7-8-9 10
Calidad de servicio Poca calidad | Mediana Buena Alta calidad
Puntualidad, del servicio calidad del calidad del del servicio
dedicacién, orden, que servicio servicio

caracterice al

empleado
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Rendimiento laboral Poco Mediano Buen Alto
Proporcion y cantidad rendimiento rendimiento rendimiento rendimiento
de servicio y laboral laboral laboral laboral
rendimiento laboral

Participacion Poco Mediana Buena Alta

Disposicion laboral participacién | participacion
para los trabajos

asignados

participacion

participacion

Realizado por los autores (2013)

Permitir la remocién de forma justificada.- Sempre S.A. brindar4 a sus

empleados programas de motivacion, incentivos y capacitacion lo que va a

permitir reconocer cuales son las falencias para mejorar. En el caso que no se

logre el objetivo de la aplicacién de los programas antes mencionados Sempre

podra tomar cartas en el asunto, aplicando una remocion justificada.

Cuadro 25: PRESUPUESTO PARA LA IMPLEMENTACION

Descripcion Monto

Asesor para la implementacion 1.000,00
Honorarios para capacitadores 800,00
Equipos de computacion 1.200,00
Mobiliario 400,00
Material didactico para la capacitacion 250,00
Otros gastos adicionales 150,00
Total 3.800,00
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El Costo de implementacion del Modelo de gestion de talento humano sera
asumido por la empresa de servicios contables Sempre S.A. considerandolo

como una inversion que les proveera beneficios a futuro.

La implementacion de este modelo permitird a Sempre S.A. mejorar la relacion

con su personal y este a su vez ofrecera a los clientes un mejor servicio.
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CONCLUSIONES

De acuerdo a los resultados de la encuesta realizada al personal de la
empresa Sempre S.A. podemos darnos cuenta claramente que existe
inconsistencia al momento de la contratacion, ya que esta no lleva un
proceso de reclutamiento y seleccion.

Una de las principales causales de incumplimiento de funciones dentro
de la empresa, es no brindar una adecuada induccion al personal al
momento de la contratacion, de acuerdo al estudio realizado en Sempre
S.A. el 53% de las personas encuestadas indican que no recibi6
induccion.

De aqui de deslindan una gran cantidad de riesgos para la organizacion
al momento de la prestacién de sus servicios, ya que al no tener claras
las funciones que debe cumplir cada persona dentro de la estructura
organizacional, podria existir duplicidad de funciones y hasta el
incumplimiento con los clientes.

En la actualidad existe una amplia gama de competidores en la
prestacion de asesorias y consultorias, convirtiéndose en una amenaza
para la empresa ya que esto e resta mercado lo que llevaria a la
disminucién en la generacion de ingresos.

Es importante recalca que a pesar de que Sempre S.A. no mantienen un
modelo de gestion de talento humano, el clima laboral es muy bueno,
siendo una ventaja para la organizacién al momento de brindar un buen
servicio a sus clientes.

La participacion activa del personal en la organizacion es sumamente
importante en la actualidad, para lo cual se busca lograr un aprendizaje
interactivo mediante la implementacion del modelo de gestion de talento
humano permitira a los colaboradores de Sempre S.A. acceder a
conocimientos, actualizacion continua, motivacion, incentivos.

La gestion del talento humano, busca potencializar el capital humano de
la empresa logrando asi el cumplimiento de los objetivos

organizacionales, todo esto se logra con el compromiso tanto de la
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administracion como del personal, convirtiendose en un pilar
fundamental para el buen funcionamiento de la empresa.

Todo modelo de gestibn se basa en las competencias del capital
humano para cumplir con sus funciones de manera eficiente y eficaz,
generando de esta manera un valor agregado para la empresa, ya que
su capital humano sera la diferencia en el mercado competitivo.

Con el estudio realizado a Sempre S.A se pudo establecer un perfil de
cargos, lo cual proporcionar gran utilidad dentro del proceso de
reclutamiento y seleccion.

La implementacion del modelo de gestion de talento humano permitira
identificar los falencias existentes y asi aplicar un plan remedial para

poder mejorar y seguir brindando un buen servicio.
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RECOMENDACIONES

- Se recomienda a Sempre S.A. determinar una estructura organizacional
y funcional adecuada, para que el proceso de mejoramiento sea efectivo

logrando un compromiso de trabajo en equipo con el personal.

- Asegurar que todos los miembros de la organizacibn posean la

capacidad para desempefiar las funciones asignadas.

- Establecer sistemas de reconocimientos e incentivos basado en el buen
desempeiio de del personal con la finalidad de potencializar y reforzar el

talento humano, mejorando el desarrollo de actividades.
- Para reducir el impacto de un modelo de gestion del talento humano es

importante sensibilizar al personal en la cultura de los sistemas de

control, calidad y mejoramiento continuo.
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ANEXO 1

SEMPRE S.A
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2012

ACTIVO

ACTIVO CORRIENTE

EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO 8.545,23
INVERSIONES CORRIENTES 27.500,00
CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR 4.078,99
OTRAS CUENTAS Y DOC. POR COBRAR 401,53
CREDITO TRIBUTARIO (IVA) 30,41
CREDITO TRIBUTARIO (RENTA) 1.252,71
INVENTARIO DE SUMINISTROS Y

MATERIALES 155,28
OTROS ACTIVOS CORRIENTES 1.459,82
TOTAL ACTIVOS CORRIENTES 43.423,97

ACTIVO NO CORRIENTE
PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO

INMUEBLES (EXCEPTO TERRENOS) 68.050,00

MUEBLES Y ENSERES 6.551,42

MAQUINARIA, EQUIPOS E INSTALACIONES 3.081,76

EQUIPO DE COMPUTACION Y SOFTWARE 5.677,52

(-) DEP. ACUM. PROP. PLANTA Y EQUIPO - 7.228,80

TOTAL ACTIVO NO CORRIENTE 76.131,90
TOTAL ACTIVO 119.555,87
PASIVO

PASIVO CORRIENTE

CUENTAS Y DOC. POR PAGAR 82.679,98

OTRAS CUENTAS Y DOC. POR PAGAR 3.528,14

IMPUESTO A LA RENTA POR PAGAR 3.464,64

PARTICIP. TRABAJADORES POR PAGAR 2.727,85

PROVISIONES 7.847,67

TOTAL PASIVO 100.248,28
PATRIMONIO

CAPITAL 800,00

RESERVA LEGAL 1.655,15

UTILIDAD NO DISTRIBUIDA 6.058,60

UTILIDAD DELL EJERCICIO 10.793,84

TOTAL PATRIMONIO 19.307,59
TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO 119.555,87
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Anexo 2

SEMPRE S.A.
ESTADO DE RESULTADOS INTEGRALES
AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2012

VENTAS 65.500,00

RENDIMIENTOS FINANCIEROS 1,03

TOTAL DE INGRESOS

COSTOS Y GASTOS

SUELDOS Y SALARIOS 16.585,87
BENEFICIOS SOCIALES 3.454,19
APORTES AL IESS 2.112,49
ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES 397,77
MANTENIMIENTO Y REPARACIONES 5.659,00
PROMOCION Y PUBLICIDAD 104,33
TRANSPORTE 2.500,00
GASTOS DE GESTION 1.250,00
DEPRECIACION 2.158,07
SERVICIOS PUBLICOS 3.212,54
PAGOS POR OTROS SERVICIOS 5.259,12
PAGOS POR OTROS BIENES 4.622,00
TOTAL GASTOS

UTILIDAD DEL EJERCICIO

15% PARTICIPACION

UTILIDAD ANTES DE IMPUESTO
(+) GASTOS NO DEDICIBLES
UTILIDAD GRAVABLE

22% IMPUESTO A LA RENTA
UTILIDAD ANTES DE RESERVAS
RESERVA LEGAL

UTILIDAD DEL EJERCICIO

65.501,03

47.315,38

18.185,65
2.727,85

15.457,80

290,58

15.748,38
3.464,64

11.993,16

1.199,32

10.793,84
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Anexo 3

UNIVERSIDAD LAICA VICENTE ROCAFUERTE DE GUAYAQUIL
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
CARRERA: INGENIERIA COMERCIAL

—
f
FEN

ENTREVISTA
La siguiente entrevista esta formulada para el ejecutivo o encargado del departamento
de recursos humanos.

Genero M F
ENTREVISTADO EMPRESA:
Edad Nivel de Instruccion:
Cargo e-mail

Entrevista

1.- ¢Cudl es la actividad principal a la que se dedica la empresa y cuantos
afos de experiencia tiene laborando en la misma?

2.- ¢Existe un departamento de talento humano en su empresa? De ser si,
¢,Cual es el proceso utilizado para administrar su talento humano?

3.- Cuando se contrata por primera vez a un empleado, ¢qué tipo de induccién
recibe?

4.- ¢ Qué criterios de promocion utilizan dentro de la organizacién cuando
existe la oportunidad de cubrir una vacante? (utilizan fuentes de reclutamiento
externo o interno)

5.- ¢, Con qué plan de capacitacion cuenta la empresa?

6.- ¢ Se realizan rotaciones de puestos con el personal de la compaiiia y con
gué frecuencia?

7.- ¢, COmo es la relacion de la empresa con sus trabajadores?

8 ¢Considera que el servicio que presenta su empresa cumple con las

expectativas de sus clientes?
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Anexo 4:
UNIVERSIDAD LAICA VICENTE ROCAFUERTE DE GUAYAQUIL
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
CARRERA: INGENIERIA COMERCIAL

ENCUESTA

Apreciaremos mucho que se sirva contestar el cuestionario adjunto en el que
constan planteamientos que nos permitird evaluar la eficacia y cumplimiento de

las politicas establecidas para una adecuada administracion de RR.HH.

Por favor leer cada planteamiento cuidadosamente, luego calificarlo en
términos de frecuencia, con total sinceridad. Usted tiene varias alternativas que

escoger:
La encuesta es andnima y el nUmero de poblacion entrevistada es 15.

CUESTIONARIO

Fecha

Datos informativos:
1.- Edad

2.- Genero

3.- Nivel de Instruccion

4.- Cargo

5.- ¢ Al momento que ingreso a la empresa le dieron la respectiva induccion?

Sioi... No........ No recuerda.......

6.- De las siguientes alternativas seleccione el grado de ambiente laboral al

momento de desarrollar las actividades en la compafiia.

Muy bueno ...... Bueno....... Regular......... Insuficiente........

7,- ¢, Qué opina del liderazgo de su jefe inmediato?

Excelente.......... Buena......... Muy buena.......... Regular.........
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8.- ¢ Considera usted que la empresa le brinda estabilidad laboral?

Si.......... NO ......... Sin opinion..........

9.- ¢,Conoce si en la empresa al momento de existir una vacante se toma en
cuenta primero al personal de la empresa para ocuparlo antes de realizar una

busqueda externa?

Sicciiii NO .......... Desconoce...........
10.- ¢ Tiene familiares trabajando dentro de la empresa?

Siciiiinn. NO...........

11.- (Al ingresar a la compafiia se evaluo si usted cumplia con los requisitos

del puesto y se le realizd exdmenes de conocimiento, médicos y psicoldgicos?
Sieennnin. No......... No recuerda............
12.- ¢ Cada que tiempo les realizan capacitaciones?

Una vez por afo............. Dos veces al afo...........
Trimestralmente.............. Nunca............

13.- ¢ Se realizan rotaciones de puestos con el personal de la compariia?

Una vez por afo............ Dos veces al afio...........

Trimestralmente ............ Nunca ............
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Anexo 5

Guayaquil, 01 de junio de 2011

Sefior: P
Geovanny Edward Vasguez Nieto
Ciudad.-

De mi consideracion:

Me permito comunicarle que la Junta General Extraordinaria de Accionistas de la Compaiiia
SERVICIOS EMPRESARIALES 5.A. SEMIPRECOMPANY , celebrada el dia de hoy, tuvo el acierio de
ELEGIRLO a usted, como PRESIDENTE de la compafifa por un periodo de CINCC ANOS contados
desde la inscripcién en el Registro Mercantil del presente nombramiento.

Articulo: Decimo Cuarto de los estatutos.

SERVICIOS EMPRESARIALES S.A. SEMPRECOMPANY se constituyé el 22 de Abril del 2008,
mediante Escritura Piblica autorizada por el Notario Decimo Octavo del Canton Guayaquil, Abg.
Germdn Castillo Suarez, inscrita el dia 29 de Mayo del 2008, en el Registro Mercantil No. 10.977.
Ruego a usted, consignar al pie de la presente su razén y aceptacién al cargo de Presidente para el
cual ha sido designado.

A usted le corresponde las atribuciones contenidas en el articulo decimo cuarto en conformidad
lo establecido en los Estatutos sociales.

St LUIS MARCELO SUAREZ NUNEZ
SECRETARIO Ad- Hoc de iz

JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS DE SERVICIOS EMPRESARIALES 5.A. SEMPRECOMPANY

RAZON: Yo, Geovanny Edward Vasguez Nieto, de nacionalidad ecuatoriana, domiciliado en 3
ciudad de Guayaquil y portador de la Cedula de identidad No. 0915215810 En la ciudad de
Guayaquil el dia de hoy 01 de lunio del afio 2011, acepto la designacion gue antecede comce
PRESIDENTE de la compafiia SERVICIOS EMPRESARIALES 5.A. SEMPRECOMPANY.

A

Geovan Viasquez Nieto
IDENTE
C.i. 0915219810
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Anexo 6

(0888° |rnconcs
Eamiales
RESOLUCION No. MRL-DRTSPS-2012-525-R2-AMJV

DIRECCION REGIONAL DEL TRABAJO.- Guayaguil, 11 de Diciembre
de 2012, las 11HO3; VISTOS.. PRIMERO.. El 4 de Septiembre de 2012,
ingress [a peunon de apmbm:wn del Reglamento inmmo de Trabajo de
SERVICIOS LM
El Art. 64 del God:go dr.t’f-a.buu.weu m:lmp-mmdupnnr'm
labncas ¥ fodos loa eatablecimicnios de trabajo colectivo clevardn a la
Dircecidn Regional del Trabajo en sus respectivas junsdicciones, copla

legalizada del horario y del reglamento interno para su aprobacion;
facultande al Director Regional del Trahlsjn, npmblr o negar los
reglamentos internes de trabajo.
expuesion, siends competente el wacmo. Dx.euor m:siond del Trabajs

de G Abg, Alvaro J il Apvobar o
reglamento Interno de Trabajo de mw:lne WW SA
con las A) Eliminess el

articulo 5; B) En el articulo 10, en el numeral 12 agréguese “dentro de
su jernada de trabaje”; ©f Eliminese ¢l articulo 21; D) En o articula 25,
sustitiyase “nueve” por “doce”; E) En ol articule 28, agréguese al
del numeral 3 “legai®, en el numeral 6 sustiniyase "dos” por “wes” al
final agréguese "en un mes de labor”; F) En el asticulo 29, eliminess ¢l
nimeral '2. G) En ¢l arucuze 32, mun.'mse gr-uimu por “sraves”;
En o ., agréguese ahﬁm; conformidad con las
disponiciones mguu pertinentsermIeg “q.ommhu en ¢l Cantén
Guayaquil, Provincia . c SE Y EXAIBASE.-

ELARGRADG PR
REVISADO POR: jmas

Gty ke
 Jmomy

SECCION DOS

DEL REGIMEN DE REMUNERACIONES

Arté Lus
wywnhlﬂ!?ﬂntlwwadlw&hlﬂﬂlmamm
salariales 3 54 pertinente base de cilcula.

Los trabajadores qoc 55 scparen de L institucidn percibinin of sueldo de scuerds a log
#ns del mes efectivamente tmbajades.

Paragrafo 1
Dl sueldo basies
M?vﬂmﬁnbdnwﬁllmdbmq\nmﬁhdmﬂwmm
del puesto que desempedia v [ val
de sueldos comespoadients,

ArLd. Los sucldos bisicos se regularan =a fa escala de sueldos, en concardancis con I
disposicionss legales vigentes.

At mhmahwamﬁuumhwcum

SECCION TRES
DE LOS DEBERES, DERECHOS

A1l Son deberes de los  umbajadores de la socledsd  SERVICIOS
EMPRESARIALES S.4, SEMPRE COMPANY lod siguientes:

1. Cumplir y baces cumpilr bas leyes, 5 s dispesicioues vigentos;

2 can itidsd, eficiencia, bopestidad
¥ bealtsd s funciones y cbligacicnes que les impone el carge;

3. Observar respeto y cortesia en sus relaciones con los clientss, con sus superiores,
compaficros ¥ sabordinados,

REGLAMENTO INTERND DE TRABAJO
SERVICIOS EMPRESARIALES 5.4
SEMPRE COMPANY

CAPITULO PRIMERO

DE LA FINALIDAD ¥ ALCANCE

Hmwmmmwmfm.wy

bas pecursss b dr

eﬂm W 5!!’-\-’1‘.‘005 EMPRESARIALES S.x, (EWPRE
COMPANY compadiia qus 3= rige poe el derechs privado.

An 1. Ianomuy&mmdalmﬂmmwnwn(m Do
rrabajadores contratados para peestar servicios bajo la dependencin de I compeiin
anﬁmmm

SERVICIOS EMPRES.

CAPITULO SEGUNDO
DEL SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 1.+ Se establece ol sisiema de Recursos Humanos de la compedin SERVICION
EMPRESARIALES S-J\. m COMPANY que contendrd. eter oor loe
siguseates componenics 0 subdistemas:

Cl ¥ valoracion de puesios;
evaluscidn y mejemmicnn de nivel de d

SECCION PRIMERA:
DEL INGRESO DEL PERSONAL

A4~ Mmmmmm:lwmmawuu . soamnpliis
SERVICIOS 1os que 8 coatinoeion

1. Ser ecuatoriano legalmente capar o exiranjero legalmente sutormds pord feuis
aetividades licitas enef pais;
2. m«w»umm:m;:nmwmdm- e

3. Justificar idoneidad pasw el puesio y carpo & descmpediar

Art 5. inamnhwmpnﬁmkhmmsn-v
in calidad do trabsjacor, 41 eqee
kaks ide al process iemto y seleccin y contar con cantrys
wdmmmahmm-lamﬂxdu‘g Ondig
Trabaja.

e
am-umamm e conductin repuliss
de residescia entade ml.ue'miauymhﬁmhnwd:mhjm"
pacitacicn y mdbs bechas que i ]
peranai;

7. Informar 2 su jefe inmedisto cuslquler suceso o rovedad que se profujrrz
de su tmbajo, mahmﬂyﬂlmn@!wﬂ!ﬁﬂﬁlﬂ'\vu egT
I de los demds, o

i,

& Informar a las i sober: £l de lud SyEinn s
ruh\eelwﬁﬂw-&pﬂmmamwmww

5. Respoader por ef busn uso y mantenimiento de maerial hermaTien's 40 o
recibide para la ejeccibe do sus labores;

11. Colsborar come i el d o d & i &ty
H LR ) i

12, Asistir & los evemios de capesitacion cuande fueoe designade;
13, Copcurrix & sus labores con el uniforme o ropa de tabajo establesiing:

|4, Bequeric de sur jefes o superioess la caliBieacidn peridescs de
¥ califiear a sos subal @i el

15, Orientar » sus compafleros o nuevos empleados sobre las somus, <i=-ma )
procedimientos

de tmbajo; ¥,

15, Mustencrse infoemadn de L diipasicienes emanadas de loy crgoae o
competenies ¥ cumplitias fielmente.

Arlil-  Son derechos de los wabajadorer de In sociedsd  HERY I

EMPRESARIALES S.A, SEMPRE COMPANY los siguientes:

1. Recibir ' acaite con las fis

2. Gozar de las womes ¥ servicios sociales idos legal

1 Sar y dener
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Anexo 7

ArLIZ A los ji de la sociedsd S 5
mcnmmsguuwmbhm

ijwunmumwum. ngreit
o estupafacientcs, slierar los registras de cootrol, declarar o haser W
WMOWM

J:mmuwoeleﬁueddmdml.m o ingerirlos en &l lugar de
trabajo, furmar en sitios prokibidod, alterar o o 1lizar el uniforms esiblecido;

3. Faltar e palabra o de obrs la consideraciéa y respetn debido a los clicotes, & sus
compaficros de e trabajo o & 3us supesiores 0 bacer critiea o reclamon infundados;

J_Mmadmﬁvuldsqmduimnm:
Colectas algazsras, p ro

5, Covocer, wdmouuuudmmnuuumnhodm&uﬂq_
maners, negar o rewdar igjustificsdamente fos wmmltes, aglizarios o resalverios
cuanda medie interés persanal o fanailinr, revelar asuntes instinucionales, pedis u obsener
de tereeros knformaciin no sutorizada:

&, Traslade, revrs o utilizar inmlaciones. equipos, suminiswos, maseriales y mis
Mywmxmlumdehdnom a fimes distintos al servicio o
nistraerlos, a5 como salicitar o recibir de terceros gratificaciones o recompensat po
complis con sus deberes;

9. Lisvar & cabo actividades sjenas @ sus competencias dumnte la jomada de trabajo,
ehudir el drgano regular, rreibic o mankaer personal meritone;

8. Liscuseis en oaras prokibici idas legal

SECCION CUATRO

DE LA JORNADA DE TRABAJO, REGIMEN DE ASISTENCIA Y
VACACIONES

Parigrafo 1
D¢ la jarnada de horario de trabajo
Amid uwm«mmkwmm«m.m
taboras en firma continu oo podrd exceder do cuarcata horms  la semana.

El borario de trabajo entidad, & erdd coa las = del
mymmlmdﬂwmdﬂw

&nmdtmwmm&mdwmmm
parcial, segin o tablecido en leyes, reglansentos o regulacion aplicibles-

m!-k«wﬂuipnr)und.mdeuhl.lnh uqmmluﬂw
B v Lag 06O del nnn:llwlmn ley.

»\u: ﬂmmmwmm«mmm .

normales p et o de £m
1mmwahwwwwhmaum
mdm&mwgdhmmomen
par otras fechas.

AmIZ Log 1 CAgos de direscife antes de salir de
mahm&mmdmm.mm
Inuhumm&ﬁmmnw

Pardgrafa 4
De las permisos

AR, Se comsidern permiso In sutorizacién conferida por el jefe deparamenisl
cierespondionis, mwn-mahmamhhagmﬁ-hnﬂm

Ast 24, Los permsisos coacedidos para stencion meédics ea ef [ESS serin imp n
licenci sueidn por eafermedad, ademis de los permi hieee el Codigo de
Trabajo.

At 35 Bl persoaal femening tendrk permiso de dos horas diarias para lscuacia has
q-dmﬂo{a)mphmnmmte‘dpmpm del oetificada médica
de “pacida vive” d=l bjo de ln trabajadors, del médico del [EES de
acoesdo con las disposichanes del Cédigo de Trabajo
SECCTON: QUINTA:
REGIMEN DISCIPLINARIO
Parigrafo |
Do ka3 Faltas

Ast 26 Los cabajadores de ummmosmﬂsmuuu

SEMPRE COMPANY gue no cumgpl ooo sus
scivmes de las beyes, Jos regh mmhmrﬂnmm
daapiw-nnq uﬂmwmdzmmmmmmpujubwh
idad civil o penal que pudicrs origen
Las Fabtas disciplinarias se clasifican en:
1.- Faluus Jeves
.- Faims graves

At 15 cmwmm
mmmammmmm«nm

Parigrafa 2
Dl pegistra y contral de askitencia

Ar16. La falta de cinplimierto d¢ I jormada de trabajo se considerina oot st 28
dal trabajader, s mismma que podri ser justificads.

Se ik ustifseadas las ausencias i tos sigui vy

1 d que e hara con la del cectificads aiv.

P adico del [ESS o poe el di s v iacka 1l 13

2. Calamidad domest dese por @, 1 idents o saferyods: &
su clayuge © de sus comprendides dentro del segundo

uge parieeaes
Wywumm asi cocw loa sinjestros que &
propiedad; .

3, Los perenisos que en casos especiales concoda |a antoeidad someepasdizal:

I.dehuhmncldiapm-emthmhpnmn;u ¥ atren
imjustificados de labored.

Artl7. Las § por alrasd scrin
wmwmamd@mmmew» e,
particular  la unidad Js recursos humanas.

An, 18, Hw&mwmmm.ﬂnmhmmwn'
congar en €l mmmdewmlmﬁmsﬂdwm:hu

Arti9. Los mehajadores de ls compaitia SERVICIOS EMPRESAFRIAL

SEMPRE COMPANY tenen derecha & Wmmwﬂe'an
obligaarias por cada afio de servicio ¥, a partir del sexto afio de abaja mLo T
mmur.duﬂpwuﬁuendumhqm hasta completar un redadiene de veivy e por
s s oo ek L

AL mvmﬂnthwnrmmneldmﬁm;.w cue
d#mnhmﬂamwm’mmwvhuhnowu u b

2. Hater o provocar aglomerscionss o ducusicoes en lugares comuzcl !
ascensores u aficinas; ]

3.~ Tomsas conocimiento de documenios oficiales sin sstar mnorizado pars 21

4.- Utilizar el ectuber en by do trabazo, impidiendo el i i ...‘:-.:
I labor establecida.

4.+ Faltar un dia 3in previa potificseide. Wi justificacidn esenm y waidifa oo o
paperioe  cevtificacidn medica validsds por el TESS.

Art, 28~ Son fahas graves las sigeientes:

1. Falaar 2 ! Héu, respeto ¥ debidos, on sus relasiones oo bac et
¥ sus supeziores jevinguicos;

3. Consirnis es excess licr o alterar el arden en actos sociales sfecoadus 1 |

3. Supender ¢ trbajo sin s,

4, Reesiizar actos sdmisistrativos sin 1ener ia pars hacerlo

5 Realizar reclamos inflandados o mal intentionados 3 sus superiares jericiul s

& Fahur injustifeadaments 2 su trabajo por dos o mis diss cansecutins

7. Elisdir o} orden jerirquicn regular, pars cfecruar peticiones ¥ reclamoy il
Funcianes;
s.nﬂ.:igdmnum&mw,&mmm:t whoT i
esupclacienies;

9, Hacer criticas con ¢ afia de cawsar dafio o desprestigio 3 la Do,
saperiores 0 compaberos;
!a?cnpmoejummi,mdnmdd«:i;iod:mﬁmhmy

11 Dejs ionar tag faltas de sus subul

Ar. 29, Son falts graves:

1. Cfender de palshrs w obra a loa cdemies o compale e
thuuiumomhmdi-n hasta el seganda grada dx o semvapuia
¥ segunda ée afinidad,

P Y B Fibain smrrens dir i e i e e
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Anexo 8

ArLIZ A los ji de la sociedsd S 5
mcommhmwm&hw
1. Incenpiiy sin justificacsbn 1n jornada de tabago, cambiar de Dume, ingresn
anw&mdwlmlw&mmuw
legates o apoynrtas;
J:mmumeleﬁueddwml.mmu. o imgerirlos en el lugar de
trabajo, furmar en sitios prokibidod, alterar o o 1lizar el uniforms esiblecido;

3. Faltar e palabra o de obrs la consideraciéa y respetn debido a los clicotes, & sus
compaficros de e trabajo o & 3us supesiores 0 bacer critiea o reclamon infundados;

l_mmadmﬁvuldsqmduismnm:
Colectas algazsras, p L

5, Covocer, Mwowwumodm&aﬂmﬂu
maners, negar o rewdar igjustificsdamente fos wmmltes, aglizarios o resalverios
cuanda medie interés persanal o fanailinr, revelar asuntes instinucionales, pedis u obsener
de tereeros knformaciin no sutorizada:

&, Traslade, revrs o utilizar inmlaciones. equipos, suminiswos, maseriales y mis
bmywmxmlumdehdnom a fimes distintos al servicio o
nistraerlos, a5 como salicitar o recibir de terceros gratificaciones o recompensat po
complis con sus deberes;

9. Lisvar & cabo actividades sjenas @ sus competencias dumnte la jomada de trabajo,
ehudir el drgano regular, rreibic o mankaer personal meritone;

8. Liscuseis en oaras prokibici idas legal

SECCION CUATRO
DE LA JORNADA DE TRABAJO, REGIMEN DE ASISTENCIA Y
VACACIONES

Parigrafo 1
D¢ la jarnada de horario de trabajo
Amid uwm«mmkwmm«m.m
taboras en firma continu oo podrd exceder do cuarcata horms  la semana.

E1 herurio de trabajo serd establecida par la ectidad, 4 erida oo las = del
mymmummwwﬂlkw

&nmdtmwmw&mdwmmm
parcial, segin o tablecido en leyes, reglansentos o regulacion aplicibles-

Artl4 Se ensenderi por jornada pochma de trabajo b que se ejecutare entre las 19700
Beras v lag 06:00am del sigaiente dis y ser remuncrada con el recarga de ley.

Ardl, Hmmauhnmﬂmaemmm "
[laenado & normales et o de em
1mmwahwwwwhm&mm
mdm&hmﬁdhmmomeb
pare otras fechas.

AmIZ Log 1 CAgos de direscife antes de salir de
mahm&mmd!wmnmm
Mmmw&ﬁmmnw

Pardgrafa 4
De las permisos

AR, Se comsidern permiso In sutorizacién conferida por el jefe deparamenisl
cierespondionis, mwn-mahmamhhagmﬁ-hnﬂm

At 24, Los permisos concedidos pam stencidn médics ea el [ESS serin imp i
liceocia con sucido por eafermedsd, demis de los permi bicee i Codigo da
Teabajo.

As 25, B persomal femenino tended permiso ammmmmm
qmdﬂb{a)mmpllmmsﬁue‘dmplm oetificads médico
de “pacida vive” dsl bijo de In trabajadors, preferentemente del médico del [EES de
mmuwaimarm

SECCTON: QUINTA:

REGIMEN DISCIPLINARIO
Parigrafo |
e kes Faltas
Ast. 26~ Los cabajadores de ummmosmﬂsmuxsu

SEMPRE COMPANY gque o cumpl con sus
scivmes de las beyes, Jos regh mmhmrﬂnmm
mhmqmudwwmdzmmmmmmmmbwh
d civil o penal que pudiers origen

Las fabtas. disciplinarias se clasifican e

1.- Faluus Jeves
.- Faims graves

Parigrafa 2
Dl pegistra y contral de askitencia

A 16 La falta de cumplimiento dé Ia jorada de trabajo se considarim Gc: 5er 28
dal trabajader, La misena que podri ser justificads.

S consideran justificadas las susencias ocasi 108 sigui bz
1; d que se bara con la
& idico del [ESS o pot el di
2. Calamidad domest dose por tal, T idents o saferyods: &

me&mmwmdﬂguﬂo
mnp&nmywmdedhu asi coro 103 siniestros que &
propiedad; ¥,

3, Los perenisos que en casos especiales concoda |a antoeidad someepasdizal:

l.bﬁwhuhmnﬂdkzpwemthménpnmn;u ¥ atren
imjustificados de labored.

A17. Las j por atrasd ia serdn :
wm&mumd@mmmewmm T
particular  la unidad Js recursos humanas.

An. 1%, El régimen de asisiencia para los trabujadores do orgen enru o
consiar en el respective coatrato, de su incumplimients estark sojeto 1 i s
peessate reglamento v del contraio.

Purigrafo 3
Do las vacaciones

Arti9. Los mehajadores de ls compaitia SERVICIOS EMPRESARIALLS
SEMPRE COMPANY tenen derecho 8 quince dias regumemcos ce o

por cadn afio de servicio; y, 8 partir del sexto afio de mabaja T TEAR
hasts completas un nsixime de veive

obligatorias
mrﬂ-ﬁ‘.mﬂpwuﬂanduw
alasce s oo sk 1

AL mvmﬂmmnelm..w gre wda
&Mlhmﬂanﬂmm,mwwm&nnuw:nuw

2. Hater o provocar aglomerscionss o ducusicoes en lugares comuzcl !
ascensores u aficinas; ]

3, Tomas conoeimiento de documsatos oficiales sin catar mnorizado pars 11

4.- Utilizar e cetubar en b Ao trabajo, impidiends el d ke
Ia labor establecida

5. Falter un dia sin previa ootificsside, Ni justificacién sserim y wiidads oo o
paperioe  cevtificacidn medica validsds por el TESS.

Art, 28~ Son fahas graves las sigeientes:

1. Falaar 2 ! Héu, respeto ¥ debidos, on sus relasiones oo bac et
¥ sus superiores jeriguicos;
3. Consirnis es excess licr o alterar el arden en actos sociales sfecoadus 1 |

3. Sumpender < tabajo sip csx,

4, Reslizar actos sdmisistrativos sia tener ia pars hacerlo

5 Realizar reclamos inflandados o mal intentionados 3 sus superiares jericiul s

& Fahur injustifeadaments 2 su trabajo por dos o mis diss cansecutins

7. Elisdir e orden jerirquico regular, pars efectuar peticiones ¥ reclamay 12l
Funcianes;

S.Adnqdmnum&mbﬁm,—ﬁmmm:t kv i
esupclacienies;

vrundemmndmdemmﬁgudwnu_u w,
saperiores 0 compaberos;

!&?cnpwwodemwmi,mdnmdd«:i;iod:m funciaces ¥

11. Dejar ionar tas faltas de d

Ar. 29, Son falts graves:

1. Cfender de palshrs w obm a loa cieotes o compaie a b
thuuiumomhmdi-w hasta el sepanda grada dr cemuapuis b
¥ segundo de afinidnd,

P Y B Fibain smrrens dir i e i e e
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Anexo 9

4. Proporcionss ya solicitar a personas ajenas a la Institacidn, sin sutorizecioer
informasite relacionada con su tmbajo o con la Entidad, cuya difiusidn casse p
o atente 3 los inlereses de estn;

swm«_gnluaﬁdmohq-nmudmﬂpﬁedummm;
55 o X

& Declirat flega) el ack CETApTT Etasid

7 rn:wxﬂudemmd:mmhmdump cuando fuere
depasizasio de valoves, benes o fondas institucioales;

8. Sustmer poreneocias de lo sriewlos que se comercializan, do los clientes o
compalieros de trabajo o jefes;

And0. La Souliad para sanciosar a los de la compatia SERVICIOS
EMPRESARIALES S.A, SEMPRE COMPANY s¢ distribuye de L sigulente maners:

1. Las faltss feves serkn sanclonadss por el superior mmediate o por la Usidad de
Blecursas Humanos,

2. Lag faltas graves serin sanci o W "

Ast. 31, Los jafes imediatos extis chligados  isformar oportunamente  la Unidad de
Rm“mmyfodkmmhﬂdehMb&nmbm&h
Faltas comelided por pat subalterncs, asi como |as sancioncs i

ArL37. Pars ol jurgamiento de las faltas
sociedad SERVICIOS
el siguiente procedimiesto:

|uwuumummclmmuhm
recopilari foda | documentacion ¢ infosmacica del

; "
ES 5.4, SEMPRE COMPANY s¢ obs

2, e receptardn ¥ analizarin Jos antecedemies ¢ historial del wrabajador ¥ se informari
e maners inmediata al e Bepresentints logal de b compaitis; v,

3. E) Repeesentante legal de |a compadiin si fuere ¢ caso, impoodrd b debida nacide,

‘sea esta mudtn ¥ terminacie de a relacidn eboral deatro de las ormas que extipuls o
Ciigo de Trahajo.

CAPITULO CUARTO
Pardgrafol
DE LAS OBLIGACIONES ¥ PROHIBICIONES DEL EMPLI
Son Dbiigaciones del empleadar:

- Pagar [45 cantidades que comespoadan al mrebajador, en los términos del contralo ¥
nemnw las disposicianes del codign de Trabajo.

2 izar & los 7 qua sufri el wrabaje

3 -Establocer comedores pera los wrabajadorss cuando en estos laboren @ pumens de
cipcusnta o mas en la fabrica o empees.

4.~ Prop ji o iisiles, ¥ maceriales
mﬂnhq&mhwm
s,w:hmdmmmda’muumwnm

eleccionet populanes estabilacidas por la ley.

.- Respetar las asociaciones de los trabajadarcs.

7.» Sujetarse o] Reglamento Intemo legalmense apmbada

8.- Corferir al trabajador, certi i trabajo:

¥ las que sz satablecen en ol Codige de Trabajo de acuerdo al anioslo 47

Parigrafo 2

Son prohibiciones del smpleador:

& Impooss midies que e previss en ¢l cerpontive cegh interna,
legalmenta apesbads

b~ Resener mis del dier por cieoto de la 360 par -pto de multas

£.+ Exigiz al trabajador que compee sus armiculos de consumo en tiendas o lugarss
deweamnados.

Parigrafo 3
Dee In terminaciba de b relscida laboral
Ast. 33, La relacidn lsboral termias por:
1. Las cagsas legalmente provistas oo o eoatrate;

2. Por acucrdo de las partes, remuncia volunsaria formalments sceptaca o Baber <Sendo
pensita jubilar;

3. Por muene del mbsjadar o incapacidad perrmanente ¥ ot par el >3- sjn
invalidez, o declaraioria de muerte presania;

4, Pot vohemad del rabejador y previa el visto bueno, en los siguieniss cascs

) Por Injurias graves inferidas por el represenmnte del empleador, sim favilars: o
af rabajados, £ ety i

b Por Gsmisucidn o por falla de pago o puatulided o of abosd & le rslnons b
pactad: y,
e}rumpreigmphdwqud trabujador efecine una labor distiot. de fa oon v da,

salva jos cxsca de wrgencia tales como: la mecesidad de eviter in
establecimicato o amenaza por b inmineocia de un aecidense; ¥, en gere;
ato o fi mayor qae & da sterciba i

K

En exios casos, nltﬁqulumulbmoWeumu,].
atender el dafia o

calificados, se acopesi & lag beneficies contemplados en [ Ley m:m
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D las licencias

Ast. 39, El trabajador podrd hacer uso de leencia con sueldo ea los sipseiias o o

£~ Obligar l trsbajador & retirarse de Ia wsociacién
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- Sancianar al rabajador con ka suspensida del o,

L+ Obsaculizar por cualquier medio Ls visitas de by mutoridades de eibagan los
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SECCION DOS
DISPOSICIONES TRANSITORIAS
Art. 43, Log beseficion contemplados en ¢l presente
wigencia d¢ las normas que los reguleris,

Art 8. El presente Reglamento entrard en vigencia a partir de b fecha de
aprobacidn pot ol Direeior General del Trabejo,

S,

SE&\']CI{’JS &WW S.A

Anexo 10

SENOR DIRECTOR REGIONAL DE TRABAIO

13 compalia SERVICIOS EMPRESARIALES SA SEMPRE COMPANT
0992571055001 segun nombrameento adjunto, ante usted respetuasan
salicito ko siguiente:

Sinvase encontrar adjunta Tres ejemplares def Reglaments Interng pam su resdesig
rewisdn y apabackin.

Firtna junte coamiga & profesional de Devecho Ab. Geovanny Vasques Neto o Az
No. 09-2005-104 def F.ALG 3l mime tempo auiorice para gue cor ol froa
necesacio pueda presentar los esoritos que se requieran a fin de cumplir can T4 sorobsion
del respective reglimencta interno de mi reprasentada. Para nodficciones snllateics
a3 pudicial Mo, $237 e los bajos ce la Tone Provincial de Justicia.

Adjunto: Copia de cedufa, centificado de votacidn,
Mombramiento de Reoresentante Legal,
Cogia del Registra Unico de Cantribuventes
Sokcitud de Autorizaciin Laboral,

Credencial del sbogado gue suscribe

B justicla,

S L

Lopar torres

053086300-6
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Anexo 11

NUMERO DE REPERTORIO: 34.426
FECHA DE REPERTORIO: 15/jun/2011

HORA-DE REPERTORIO: 13:47

LA REGISTRADORA MERCANTIL DEL CANTON GUAYAQUIL
Certifica: que con fecha treinta de Junio del dos mil once, ﬁueda mscrito
el Nombramiento de Presidente de- la Compafila SERVICIOS
EMPRESARIALES S.A. SEMPRECOMPANY,”a favor de
GEOVANNY EDWARD’)’ ASQUEZ NIETO, a foja 58.832, Registro
Mercantil nimero 11.718.-

ORDEN: 34426

g
T
A
T

s 45,53

REVISADO POR:

¥

DELEGADA
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Anexo 12

« miRih@lstro Hercanttl de ﬁuayaqml

A R % 5 7

133
M
& NUMERO DE REPERTORIO:48.881 _
P ' - FECHA DE REPERTORIO:04/sep/2012 e
e HORA DE REPERTORIO: 11:46 . e
‘\.
™~

“En cumplimiento con lo d’i*s.pues'm en' la ley, el Registrador Mercantil del
Canton Guayaquil (E) ha inscrito lo siguiente;

L~ Con fecha primero de Octubre del dos mil doce queda inscrito el
presente Nombramiente de Gerente General, de la Compaiia
SERVICIOS EMPRESARIALES S.A. SEMPRECOMPANY, a favor de
MARGARITA DE LA PAZ NIETO CHALEN, de fojas 104.799 a
104.800, Registro Mercantil nimero 17.832.

ORDEN: 43851 Y "
mﬂwﬁw | @
AB. LETTY TIMENEZP.

S R REGISTRADORA MERCANTIL

< ,/  DELCANTON GUAYAQUIL
IR R T ' SHRROGANTE
Guavagul, 02 de-Ocuibee de 2012
S 600

REVISADG POR; /

B AR 2B _NE 373280
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Anexo 13

Guayaguil, 03 de Septiembre del 2012

Sehora:
IMARGARITA DE LA PAZ NIETO CHALEN
Ciudad.-

De mi consideracion;

Me permito comunicarles que la Junta General de Accionistas de la Compafila SERVICIOS
EMPRESARIALES S.A SEMPRECOMPANY , celebrada el dia de hey, ha decidido elegirla a usted,
como GERENTE GENERAL de la compafila por un periodoc de CINCO ANOS contados desde la
inscripeion en el Registro Mercantil del presente nombramiento.

En ai ejerciclo de su cargo le'corresponde ejercer de mariera individual de la representacién legal,
judicial y extra judicial de la compafiia sin mas limike que los sefalados por la ley y los Estatutos
Sociales,

SERVICIOS EMPRESARIALES 5.A. SEMPRECOMPANY, se constituyé el 22 de abril del 2008,
mediante Escritura Publica autorizada por el ante el Notario Décimo Octavo del Cantdn Guayaquil;
Abg. GERMAN CASTILLO SUAREZ e inscrita el 29 de Mayo del 2008, en el Registro Mercantil #
10.977.

fuegoa usted consignar al pie de |a presente su razon y aceptacion al cargo de Gerente Genersl
para el cual ha sido designado.

Atentamente,

A AN
Chﬁn Fernando Lopez Torres

CI#0930863006

SECRETARIO DE ‘A
JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS DE SERVICIOS EMPRESARIALES S.A. SEMPRECOMPANY

RAZON: Yo, Margarita de la Paz Nieto Chalén , de nacionalidad ecuatoriana, domiciiade en la
ciudad de Guayaquil y portador de la céduls de identidad No.090397647-0 En la ciudad de
Guayaquil el dia de hoy 03 de Septiembre del afio 2012, acepto la designacién que antecede como
GERENTE GENERAL de la compafiia SERVICIOS EMPRESARIALES S A. SEMPRECOMPANY
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ANEXO 14
ESTADO DEL ARTE DEL PROYECTO DE INVESTIGACION

Autor Titulo Cuél es el contenido Metodologia Empleada Conclusiones Bibliografia
Chiavena | Administracion | Afirma que la seleccién de Cualitativa Busca que el personal | Administracion de  recursos
to (2000) | de Recursos | personal: Es la eleccion del seleccionado este en | humanos. Editorial: Mc Graw-
Humanos individuo adecuado para el cargo el puesto que le | Hill Interamericana. Colombia
adecuado. La seleccién, busca corresponda en donde
solucionar dos problemas pueda demostrar sus
fundamentales: habilidades
a. Adecuacion del hombre al
cargo.
b. eficiencia del hombre en el
cargo.
Autor Titulo Cuél es el contenido Metodologia | Conclusiones Bibliografia
Empleada
Alfredo Reclutamiento, Seleccién e Integracion de | dice que el | Cualitativa La mejor forma de | Alfredo Guth (2001)
Guth Recursos Humanos. México | reclutamiento, es el realizar convocatorias | Reclutamiento, Seleccién
(2001) proceso permanente para ocupar las | eintegracion de  Recursos
mediante el cual una vacantes es  por | Humanos. México
organizacion reine medio del
solicitantes de empleo, reclutamiento
de manera oportuna,
econdémica y con
suficiente cantidad y
calidad para que
posteriormente
concurse en funcion de
seleccion
Autor Titulo Cuél es el contenido Metodologia Conclusiones Bibliografia

Empleada
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Alles, Seleccion Por Competencias Es un instrumento de ayuda | Descriptivo Identifica los pasos | Alles, Martha (2010) Ed.
Martha y consulta para quien desee necesarios para que | Granica Argentina
(2010) conocer el mejor camino para un proceso de
seleccionar personas. seleccién sea exitoso
Autor Titulo Cual es el contenido Metodologia Conclusiones Bibliografia
Empleada

Cuesta Santos Armando | Gestién del Talento | Como administrar de | De Andlisis Utilizacion de técnicas | Cuesta Santos Armando 2010.
2010 Humano y del | manera correcta el que impulsen el buen | Ed Ecoe. Colombia.

Conocimiento talento humano con que desarrollo de las

se cuenta en la actividades.
empresa
Autor Titulo Cual es el contenido Metodologia Conclusiones Bibliografia
Empleada
Dolan La gestion de los | Como atraer retener y | Descriptivo Establece como retener a las | Dolan Simon 2007 (32 Ed.). Ed.
Simon Recursos Humanos desarrollar con éxito el personas dentro de la organizacion | Mc. Graw Hill. Espafia
2007 capital humano en en los Ultimos tiempos
tiempo de
transformacion
Autor Titulo Cual es el contenido Metodologia Conclusiones Bibliografia
Empleada
Castillo Ponte José | Administracion Como realizar una | Cualitativo Aprovechar al maximo el | Castillo Ponte José (2012) 3era
(2012) de personal un | adecuada utilizacion del potencial del talento humano que | Ediciones Ecoe. Colombia.
enfoque hacia la | personal para mejorar cada persona posee.
calidad la calidad de Ila
actividad empresarial
Autor Titulo Cual es el contenido Metodologia Conclusiones Bibliografia
Empleada

Martha Direccion Trata de la linea y staff en la Cualitativo Las nuevas tendencias, la | Martha  Alles  (2006)(2da.ed).
Alles Estratégica de | administracién del recurso humano y filosoffa del manejo de Ed. Granica
(2006) Recursos books.google.es

Humanos: Gestion
por competencia

ubicacion del area dentro de la
organizacion, estrategias derivadas en
planteamiento de recursos humanos,

como hacer un inventario de recursos
humanos.

los recursos humanos para
gue los mismos se
transformen en un recurso
estratégico de la
organizacion.
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Autor Titulo Cual es el | Metodol | Conclusiones Bibliografia
contenido ogia
Emplea
da
Chaquinga Ramos, | (Tesis de | Manual de | explorat | En el citado trabajo investigativo se | http://dspace.utp.edu.ec//handle/123456789/6
Lorena Maribel. | Diplomado de | reclutamiento oria pretende implementar un Manual de | 361
Estrella Hidalgo, | Gestién del | seleccion, Reclutamiento Seleccion,
Patricia Magali. | talento contratacién e Contratacion e  Induccion  del
Navas Oyasa, | humano).UTPL, | induccién del Personal del Departamento de
Mayra Elizabeth. personal del Riesgos del Trabajo del IESS en
Romero Cordobilla departamento de Tungurahua.
riesgos del trabajo
del IESS en
Tungurahua.
Autor Titulo Cual es el contenido Metodologia Conclusiones Bibliografia
Empleada
ARIAS Plan de mejoramiento del proceso | a través de una propuesta | descriptivo El departamento de | ARIAS ORDONEZ, Maria
ORDONEZ, de seleccion de personal de la | de levantamiento y Recursos  Humanos | et al (2013).
Maria et al | empresa Road Track ecuador Cia. | valoracién de perfiles para debe considerar otras
(2013). Ltda. Chevystar, a nivel nacional el disefio del manual de habilidades,
competencias. UPS Quito destrezas, actitudes y
rasgos de
personalidad, que
ayuden a determinar
el éxito de un
individuo en el
desempefio de sus
actividades.
Autor Titulo Cuél es el contenido Metodologia | Conclusiones Bibliografia
Empleada

DEL CASTILLO
JURADO, Maria | de
Gabriela. (2011).

El proceso de seleccion

NATRANSCOM Cia.
Ltda.

personal de

plantear una
implementacion.

opcién  de

Pretende analizar la situacion actual del
proceso de seleccion de personal de la
empresa NATRANSCOM CIA. LTDA. para
mejora e

Cualitativa

El objeto es
reestructurar el
proceso de
reclutamiento y
seleccion de
personal debido a
que el sistema
implementado
actualmente no es
eficiente.

DEL CASTILLO JURADO,
Maria Gabriela. (2011
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Autor Titulo Cual es el contenido Metodol | Conclusiones | Bibliografia
ogia
Emplea
da
POLANCO, | Seleccion de personal basada en | El reclutamiento y la seleccién de personal es | Cualitat | Se tendra que | POLANCO, nisseli (2006).
nisseli Competencias laborales. Guatemala. un proceso completo e integral que | iva elegir
(2006). necesariamente debe alinearse a la candidatos
estrategia de la organizacién idoneos
cumpliendo
los  debidos
procesos
Autor Titulo Cuél es el contenido Metodologia Conclusiones Bibliografia
Empleada
ALLES, Elja al mejor. | Contiene un apartado para los futuros | Descriptivo Guia y fuente de | ALLES, martha (2003)
Martha Como entrevistar | candidatos a los que sugerimos una técnica consulta que se | Books.google.es
(2003) por competencias especial denominada "hacer el trabajo vinculen con la
durante la entrevista aplicable en las entrevista como
instancias fi9nales del proceso de seleccién herramienta del
proceso de
seleccion del
personal.
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Anexo 15

Operacionalizacion de variables

ENTRE EMPLEDO
Y EMPLEADCOR,
BUEN TRATO
PROGRAMAS DE
ASCENSOS.
PROGRAMAS DE
INTEGRACION Y
DE INDUCCION.

VARIABLE CONCEPTO DEFINICION INDICADOR INSTRUMENTO
OPERACIONAL / TECNICA
DEPENDIENTE
SATISFACCION | Grado Buen clima Comunicacion Encuesta a
DEL PERSONAL | satisfacciéon de | organizacional interdepartamental | todo el
los personal
trabajadores
dado por el
buen ambiente
de trabajo
INCREMENTO Aumento de CAPACITACION Encuesta
PERSONAL personas en los | EXCELENTE
diferentes REMUNERACION.
departamentos | AMBIENTE
de la empresa LABORAL
BUENTRATO
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INDEPENDIENTE

CAPACITACION HABILIDADES MEDIANTE GRADO DE ENCUESTAS Y
ADQUIRIDAS PLANES CONOCIMIENTO | PLANES O
POR LAS PROGRAMADOS DE LOS PROGRAMAS DE
PERSONAS QUE DE CAPACITACION | EMPLEADOS CAPACITACION
TRABAJAN EN LA | SE LOGRARA
EMPRESA CONTAR CON UN
MEJOR NIVEL DE
PERSONAS
CAPACITADAS
ESTRATEGIAS DE | SELECCION DE LA | IMPLEMENTACION | CONTAR CON APLICACION DE
RECLUTAMIENTO | MEJOR DE PROCESOS PERSONAL TECNICAS Y
Y SELECCION ESTRATEGIA PARA MEJORAR LA | IDONEO QUE ESTRATEGIAS
PARA REALIZAR CONTRATACION LOGRARA MODERNAS DE
ADECUADO DE PERSONAS AUMENTAR LA RECLUTAMIENTO
PROCESO DE PRODUCTIVIDAD | Y SELECCION

RECLUTAMIENTO
Y SELECCION

Y LOS NIVELES
DE INGRESOS
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Anexo 16 Cronograma de actividades

. SEMANAS ACTIVIDADES
ANO 2013
JULIO 2 Revision capitulo |
2
AGOSTO 2 Revision de correcciones de antecedentes de problema
2 Revision de obejtivos generales y especificos
SEPTIEMBRE 2 Revision de justificacion del problema de investigacion
2 Revision de delimitacion del problema de investigacion
OCTUBRE 2 capitulo Il
2 Revision de encuestas, analisis e interpretacion de resultados
NOVIEMBRE 1 Revision de encuestas, analisis e interpretacion de resultados
1 Revision marco teodrico
1 Propuesta:Estudio Tecnico
1 Propuesta:Estudio de Marketing
DICIEMBRE 2 Propuesta:Estudio Financiero
2

Conclusiones, recomendaciones







TABLA DE FRECUENCIAS - ENCUESTA AL PERSONAL DE SEMPRE S.A.

Edad
11 2 3| 4, 5| 6| 7| 8| 9| 10| 11| 12| 13| 14| 15|Total
18 - 23 1 11 1 3
24 - 29 il 11 1f 12f 1] 11 1 7
30-35 1 11 1 3
36 en adelante 1] 1 2
15
Genero
11 2| 3| 4, 5| 6| 7| 8| 9| 10| 11| 12| 13| 14| 15|Total
Masculino 1 1 1 1 1 1 6
Femenino 1 1 1 1 1 1l 11 14 1 9
Otros 0
15
Nivel de Instruccién
11 2| 3| 4, 5| 6| 7| 8| 9| 10| 11| 12| 13| 14| 15|Total
Primaria 0
Secundaria 1 1 11 1] 1 5
Estudios universitarios 1 11 1f 1f 12f 11 1] 1 8
Titulo de tercer nivel 1l 1 2
Titulo de cuarto nivel 15
Cargo
1 2| 3| 4, 5| 6| 7| 8| 9| 10| 11| 12| 13| 14| 15|Total
Gerencia 0
Administrativo 1 1 2
Asistentes 1 11 1 11 1 1l 1 1f 11 1] 1 11
Mensajeria 1 1
Mantenimiento 1 1
15
¢Al momento que ingreso ala empresa le dieron la respectiva induccién?
11 2 3| 4, 5| 6| 7| 8| 9| 10| 11| 12| 13| 14| 15|Total
Si 1 1 1 1 4
No 1 1l 1 1l 11 1f 1f 1 8
No recuerda 1 1 1 3
15
De las siguientes alternativas seleccione ¢cual es el grado de ambiente laboral al momento de desarrollar las
actividades en la compaiiial?
11 2| 3| 4, 5| 6| 7| 8| 9| 10| 11f 12| 13| 14| 15|Total
Muy bueno 1l 1 1l 1 1l 1 6
Bueno 1 1 1 1 1 5
Regular 1 1 2
Insuficiente 1 1 2
15
Que opina del liderazgo de su jefe inmediato
| 1] 2| 3] 4] s| e 7| 8] 9| 10] 11] 12| 13| 14| 15|Total




Excelente 1 1 1 1 4
Buena 11 1] 1 11 1 1 6
Muy buena 1 1 1 3
Regular 1 1 2
15
Considera ud que la empresa le brinda estabilidad laboral
11 2| 3| 4] 5| 6 7] 8| 9| 10| 11| 12| 13| 14| 15|Total
Si 1 1 1] 1 4
No 1] 1 11 1 1 1] 1 7
Sin opinion 1 1 1) 1 4
15
Conoce si en la empresa al momento de existir una vacante se toma en cuenta primero al personal de la
empresa para ocuparlo antes de realizar una busqueda externa
11 2 3| 4] 5| 6| 7| 8| 9| 10| 11| 12| 13| 14| 15|Total
Si 1 1] 1 3
No 1 1 11 11 1 1] 1 1 1] 1 10
Desconoce 1 1 2
15
Tiene familiares trabajando dentro de la empresa
11 2| 3| 4] 5| 6| 7| 8| 9| 10| 11| 12| 13| 14| 15|Total
Si 1 1 2
No 1] 1 1 1] 1 11 1 1] 1 11 11 1 1 13
15
Al ingresar a la compaiiia se evaluo si usted cumplia con los requisitos del puesto y se le realizo
examenes de conocimiento, medicos y psicologicos
11 2| 3| 4] 5| 6| 7] 8| 9| 10| 11| 12| 13| 14| 15|Total
Si 1 1 1 3
No 1 1] 1 1 1] 1 1
No recuerda 1 1 1] 1 1 5
15
Cada que tiempo les realizan capacitaciones
11 2| 3|1 4] 5| 6| 7 9( 10| 11| 12| 13| 14| 15|Total
Una vez por afio 1l 1 1l 1 1l 1 6
Dos veces por afio 1 1 2
Trimestralmente 1 1 2
Nunca 1 11 1 11 1 5
15

Se realizan rotaciones de puesto con el personal de la compaiia




11 2| 3|1 4] 5| 6| 7 10| 11| 12| 13| 14| 15]|Total
Una vez por afo 1 1 1 3
Dos veces por afio 11 1 2
Semestralmente 1 1
Nunca 1] 1 1] 1 1 1] 1 9
15
Conoce la estructura organizacional de la compaiiia
1l 2 3|1 4] 5| 6| 7 10| 11| 12| 13| 14| 15|Total
Si 1 1 1] 1 4
No 1] 1 1] 1 1 1] 1 1 1 11
15
Existe una adecuada descripcion de funciones para su puest
11 2| 3|1 4] 5| 6| 7 10| 11| 12| 13| 14| 15|Total
Si 1] 1 1 1 1 5
No 1] 1 11 1 1] 1 1 1 10

15
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