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INTRODUCCION

Meditop S.A. es una empresa dedicada a la venta por mayor de instrumentos, dispositivos y
materiales médicos a nivel nacional, actividad que encuentra ejerciendo desde hace 15 afios.
La matriz se encuentra ubicada en la ciudad de Guayaquil y posee una sucursal en Quito. Todas
las operaciones administrativas y comerciales son realizadas desde Guayaquil y en la sucursal
solo labora el &rea de ventas, teniendo un total de 25 empleados.

Actualmente la empresa cuenta con una amplia cartera de clientes, los cuales son monitoreados
por los asesores comerciales con la finalidad de dar a conocer el portafolio de productos que
ofrece la empresa, mantener el mercado satisfecho y de recuperar el crédito de las ventas.

Es necesario resaltar que los empleados constituyen un pilar fundamental en la compafiia por
el motivo de que la principal actividad es vender productos y es importante que se genere un
buen clima laboral para de esa forma comprometer a los empleados con la empresa. La
seguridad y salud ocupacional, la medicién de resultados para incentivos econdmicos, la
disposicion de un personal exclusivo para resolver las situaciones que se presentan diariamente
y un plan anual de capacitacién son variables que permitirdn mejorar el desempefio de los
empleados no solo en Meditop S.A, sino en todas las empresas que se dediquen a cualquier

actividad econdémica, y con mayor razon cuando tengan una némina amplia.



1.1

CAPITULO I: DISENO DE LA INVESTIGACION

Tema de investigacion.

Propuesta de creacion del Departamento de Talento Humano para la empresa Meditop S.A.

1.2

Planteamiento del problema de Investigacion

Meditop, en la actualidad no posee dentro de su estructura organizacional un departamento que

se encargue exclusivamente de la gestion del Talento Humano. Es claro que la tenencia de este

departamento genera grandes ventajas a las empresas y a sus colaboradores, el mismo

promueve cultura de compromiso, constante aprendizaje, ética y desarrollo profesional, pero

Meditop no goza de estas ventajas.

La empresa ha descuidado considerablemente la gestion del talento humano, limitdndose a la

generacion de nomina y seleccion del personal semi-formal, mismos que son gestionados por

el departamento de contabilidad y a la gerencia general respectivamente.

A continuacion, se detalla los problemas que presenta la empresa en el &mbito laboral:

>

YV V. VYV V¥V

La actitud de los empleados demuestra falta de compromiso hacia la empresa.

El plan de incentivos monetarios no es de satisfaccion de los colaboradores.
Existencia de huecos laborales por descuido en horas laborales de los empleados.

Plan de capacitaciones inexistente.

Desmotivacion de colaboradores por indiferencia a logros realizados dentro de la
empresa.

Falta de incentivos no econdémicos en que demuestren un reconocimiento al empleado
por sus logros dentro de la empresa. Lo cual a los empleados los desmotiva

Se observa formacion de mal clima laboral por la falta de administracion y

desorganizacion de los empleados.



Cabe destacar que, de persistir la inadecuada administracion del talento humano, el rendimiento
y el desempefio de los colaboradores, hoy afectados, incrementard y la empresa no podra

cumplir con sus objetivos organizacionales.

1.3 Formulacion del problema

¢Como deberia estar estructurado el departamento de Talento Humano dentro de la empresa

Meditop S.A.?

1.4 Sistematizacion del problema

¢Bajo qué lineamientos debe operar el nuevo departamento de Talento Humano?

¢ Cudles son los procedimientos que debe tener el departamento?

¢ Cudl es el esquema organizacional que debe contar el departamento?

¢Qué perfiles deben tener los colaboradores de la empresa?

¢Cudles seran los indicadores de gestion que se debe disefiar el Departamento de Talento

Humano para controlar, razonar y optimizar el rendimiento de los empleados?

1.5 Justificacion de la investigacion

Es claro que la administracion del talento humano es un punto clave para la organizacién
laboral de una empresa, pues su fin esta en encontrar el personal idéneo para cada puesto de
trabajo, capacitarlo y crear planes de carrera para aquellos que se destaquen. Una empresa sin
gestion de talento humano tiene aumento en la fluctuacion de la fuerza laboral, costos de
ausentismo, climas laborales poco agradables y descontrol del cumplimiento de los horarios de

trabajo lo cual tiene que evitar toda organizacion.



El capital humano, como uno de los factores principales en la aportacion de valor a la
organizacion, es la mayor responsabilidad del departamento de Talento Humano, lo cual
permite que este sea un socio estratégico que permitira cumplir los objetivos organizacionales.
El presente trabajo de investigacion busca a través de esta propuesta crear impacto positivo,
contribuyendo al crecimiento de Meditop S.A., e incluir dentro de su estructura organizacional
a este departamento.

El area de Talento Humano serd encargada de planear y plantear mejoras para que los
trabajadores se sientan comprometidos con la organizacion.

Con lo antes expuesto se justifica el presente trabajo de investigacion, ya que lo que se buscara
es mejorar el rendimiento y el desempefio de los colaboradores de la empresa Meditop S.A.
Buscando que entre los empleados y sus directivos exista mayor comunicacion, planificacion,

organizacion direccién y control de mismos dentro de la empresa.

1.6 Objetivos de la investigacion

1.6.1 Objetivo general
Disefiar la estructura del Departamento de Talento Humano dentro de la empresa

Meditop S.A.

1.6.2 Objetivos especificos

> Indicar los principios con los que debe trabajar el departamento.
Determinar los subsistemas necesarios para el departamento
Establecer la estructura organizacional del departamento.

Determinar los perfiles profesionales por cada puesto de trabajo en la empresa.

Y V VYV V¥V

Disenar los indicadores de gestion y desempefio para mejorar el rendimiento de los

empleados.



1.7 Delimitacion o alcance de la investigacion
Ubicacién: Guayaquil
Sector: Empresas del Sector Comercial
Campo: Administracion de empresa
Areas: Talento Humano
Empresa: Meditop S.A
Tiempo: 2016
Tema: Propuesta de creacion del Departamento de Talento Humano para la empresa Meditop
S.A.
El presente trabajo investigativo va dirigido para la empresa Meditop S.A., ubicada en la ciudad
de Guayaquil- Ecuador, en la Av. Rodrigo Chavez edificio Corporativo 3 piso 4 oficina 3 (junto
a Ciudad Coldn).
Gréafico 1: Ubicacion Geografica MEDITOP S.A.

. sam \v
CMA CGM - El i O O
1700 Digital §.A
Parque o)
prasarial Colon 3
Netlife -

Cabe mencionar que el presente proyecto de investigacion tiene como limitante el tiempo que

estipula la universidad Laica Vicente Rocafuerte para la elaboracion del mismo.



1.8 Idea a defender

1.8.1 General
La creacion del Departamento de Talento Humano dentro de la estructura organizacional
de Meditop S.A., permitira el desarrollo de las condiciones laborales de sus colaboradores,

generando cultura de compromiso, ética profesional y mayor rendimiento laboral.



CAPITULO II: MARCO TEORICO

2.1 Introduccion

La Gestion del Talento Humano es relativamente reciente, a pesar que la administracion de
personas tiene sus origenes en la Revolucion Industrial. Por muchos afios existié la creencia
generalizada de que el problema para el desarrollo de la industria era la falta de capital. No
obstante, la inhabilidad de una empresa para reclutar y mantener una fuerza laboral es el
principal obstaculo para la produccion. Las empresas exitosas alrededor del mundo son
aquellas que han basado su estrategia en su principal fortaleza, “su gente”

A nivel empresarial se han producido cambios dentro de las empresas, las mismas le han dado
apertura a nuevos mecanismos que ayudan al aumento de la productividad y calidad de su
servicio. La situacion actual de las empresas obliga a sus gerentes a implantar nuevos procesos
que ayuden a generar mejores resultados con la utilizacion del capital humano.

William Werther!, menciona que las personas son el principal activo para que la empresa pueda
tener éxito; por ende lo mas racional es prestar la atencién debida a los colaboradores de la
empresa, con el fin que se sientan a gusto y trabajen comprometidos, sabiendo que son
recompensados Yy reconocidos por su labor. Cuando se descuida la administracion del capital
humano, la organizacion tiende a bajar su nivel de eficiencia y empieza a afrontar mayores
dificultades en el ambito comercial y financiero puesto que sus colaboradores ya no trabajan
con el mismo empefio.

Es de vital importancia que los altos ejecutivos tengan presente el bienestar personal y laboral
de sus colaboradores, por tal motivo las entidades privadas y publicas deben contar con un
departamento que se encargue de las siguientes actividades: Plan de Capacitacion,

Reclutamiento y seleccion, Seguimiento al cumplimiento de los beneficios sociales,

! Administracion de los Recursos Humanos — El Capital de la Empresas, 6ta Edicion Mc Graw Hill, 2010



Cumplimiento al reglamento de interno del trabajo, Planes y mejoras de la cultura y clima

organizacional, Plan de Seguridad y salud ocupacional.

2.2 Marco tedrico referencial

2.2.1 Gestion del Talento humano

La posibilidad de progresar en la vida y tener éxito depende en gran manera del crecimiento
generado dentro de las organizaciones. Asi mismo, las organizaciones también dependen
directamente, de las personas para producir, competir en los mercados y conseguir sus objetivos
estratégicos.

Toda organizacion que desea lograr sus objetivos para sobresalir entre los de su ramo, debe
tener presente que, canalizar los esfuerzos de sus colaboradores para que consecuentemente
alcancen sus logros individuales contribuird también a la organizacién. Los colaboradores no
solo buscan en su trabajo percibir ingresos monetarios, sino que buscan encontrar compafiias
en las que puedan obtener mas beneficios como oportunidades de crecimiento, estabilidad
laboral, en general, un area laboral que le de satisfaccion.

Los colaboradores son el elemento méas importante de una organizacién y es a ellos a quienes
se debe dar la mayor importancia y consideracion, tal como lo manifiesta Augusto Alvarez
Collazos.?

La gestion del talento no solo se dedica a la administracion de recursos humanos como la
adquisicion, entrenamiento, evaluacion y remuneracién de los colaboradores de una empresa,
la gestion de talento humano procura descubrir en sus colaboradores las aptitudes y el potencial

(ue poseen.

2 Gerencia del Talento Humano — Programa Administracion Publica Territorial, 2008



Entonces, (Qué es la gestion de talento humano? Segun (Eslava, 2004), es un enfoque
estratégico de direccion cuyo objetivo es obtener la maxima creacion de valor para la

organizacion, por medio de acciones dirigidas a los colaboradores.

2.2.2 Obijetivos de la gestion de talento humano.
Considerando que las fortalezas de una empresa aumentan o disminuyen de acuerdo al trato e
informacion que reciban sus empleados, es necesario que la gestion de talento humano
contribuya a la eficacia organizacional interviniendo en los siguientes puntos:
> Planificacion estratégica de la empresa
La planificacion estratégica agrega valor a la organizacion, ademas es de vital
importancia que los responsables de la gestion de talento humano conozcan sobre los
objetivos estratégicos que tiene planteada la empresa para que conjuntamente con el
personal operativo trabajen para llevarlas a cabo.
» Competitividad a la organizacion:
Para lograr mayor competitividad de la organizacion en el mercado es necesario saber
emplear las capacidades de la fuerza laboral.
El gestor de talento humano debe saber en cuél es el puesto de trabajo idoneo para el
colaborador conseguir mayor productividad.
» Empleados entrenados y motivados:
Lo més valioso de la organizacion es su fuerza laboral, el reconocimiento no monetario
es un elemento de motivacion para los colaboradores y una razén muy valiosa para
seguir laborando en la misma empresa, pues la percepcion de justicia ante aquellos que
|[no trabajan a conciencia en sus puestos de trabajo causa satisfaccion.
Asi mismo se debe considerar la capacitacion constante del personal con el fin de

incrementar sus aptitudes y brindar mayores resultados en sus responsabilidades.



» Autorrealizacion y satisfaccion de colaboradores:
Para una empresa debe ser prohibido tener trabajadores insatisfechos, pues su
productividad podria disminuir.
Los gestores de talento humano deben procurar tener empleados felices para determinar
el éxito organizacional.

» Calidad de vida en el trabajo:
La experiencia laboral del trabajador, ambiente de trabajo, seguridad de empleabilidad,
horarios adecuados y reconocimiento por sus logros definen la calidad de vida que

pueda tener el colaborador en la empresa.

2.2.3 Aspectos fundamentales de la gestion de talento humano
Seguln (Chiavaneto, 2009) la gestion de talento humano se basa en tres aspectos:
> La fuerza laboral esta conformada por seres humanos:
Sus conocimientos y habilidades son indispensables para el desarrollo organizacion,
por tal motivo es necesario respetar sus horarios laborales y proporcionarles
satisfaccion laboral.
» Activadores inteligentes de los recursos organizacionales:
Quienes aportan al impulso de la de la organizacién es su fuerza laboral, aquellos
dotados de inteligencia, que contribuyen con sus conocimientos para maniobrar con
eficiencia los recursos organizacionales.
» Los empleados son socios de la organizacion:
Los empleados también son socios de la organizacion y no simples pasivos, pues
invierten su esfuerzo, responsabilidad, riesgos, con el fin de conseguir razonables

retornos.
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2.2.4 Procesos o subsistemas del departamento de talento humano.

» Gestion de integracion y mantenimiento.
La gestion de integracion permite la articulacion de elementos humanos necesarios para
el desarrollo de la empresa, es decir, que esta gestion reune, el reclutamiento y seleccion
e induccion del personal de la empresa.
El mantenimiento del recurso humano procura la permanencia y continuidad del
personal que labora en la empresa, en otras palabras, evita la desercion laboral y su
constante rotacion. Como ejemplo de ello es mantener estandar de remuneraciones,
actividades de Bienestar Social, plan de vacaciones, etc.

» Gestion de Desarrollo Organizacional.
Segun (Garzon, 2005) el desarrollo organizacional es un proceso sistematico y
planificado en el que se utilizan los principios de las ciencias del comportamiento para
incrementar la efectividad individual y la de la organizacion.
El Desarrollo Organizacional puede ajustarse a varias exigencias que plantee la
empresa, es decir que la atencion puede centrarse temas como problemas de eficiencia
organizacional, de identificacion, de comunicacion, conflictos entre grupos, y
cuestiones de direccion y jefatura.
En resumen, ésta gestion procura la eficiencia organizacional con el fin de lograr mejor
relacién entre trabajador y empresa, haciendo hincapié en que mejorar la calidad de
vida del trabajador conlleva al logro de mayor productividad y rentabilidad de la
entidad.

» Gestidn de Seguridad y Salud Ocupacional.
No es un mito que las organizaciones, sea cual sea su actividad econémica, estan mas

preocupadas por salvaguardar la seguridad y salud ocupacional de sus dependientes. El

11



éxito de éste subsistema depende del compromiso de todos los que conforman la

organizacion, especialmente aquellos pertenecientes a la alta direccion.

La seguridad ocupacional atiende una serie de peligros en los que incide accidentes laborales,

limpieza de puestos de trabajo, riesgos de incendios entre otros. En cuanto a la salud

ocupacional procura que cualquier trabajo sea realizado en condiciones fisicas

2.25

Responsabilidades de los gestores del talento humano.

El mayor responsable de la gestion de talento humano debe tener presente los siguientes puntos

en su labor ademas de administrar el recurso humano:

>

vV VvV VYV VvV VvV VYV VY V

Colocar a la persona oportuna en el lugar de trabajo adecuado.
Integrar y alinear a los nuevos empleados en la organizacion.
Capacitar a los colaboradores.

Valorar el desempefio de cada empleado en el cargo designado.
Forjar relaciones agradables de trabajo.

Fiscalizar los costos laborales

Aprovechar las capacidades y habilidades de cada persona.
Elevar la moral del equipo de trabajo.

Salvaguardar la salud y procurar ambientes adecuados de trabajo

Ahora bien, se ha definido y resaltado la importancia del talento en las empresas para que se

puedan alcanzar los objetivos institucionales, pero la interaccion entre las personas y la

convivencia diaria es fundamental para crear un ambiente de trabajo ideal. El comportamiento
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de los trabajadores para desarrollar un trabajo equipo es sumamente necesario tal como lo
menciona Andrew J. Dubrin® de la siguiente manera:

“Trabajar en grupo y tomar decisiones de manera conjunta ofrecen varias ventajas en
comparacion con la actividad individual.”

Si varias personas preparadas participan en el proceso de toma de decisiones, pueden surgir
varias posibilidades dignas de tomarse en cuenta. También es posible que se cree sinergia, en
la que el resultado total es mayor que la suma de las contribuciones individuales.

La toma conjunta de decisiones también puede ser de gran utilidad para conseguir aceptacion
y lograr que la gente se comprometa.

Trabajar en equipos y grupos también incrementa la satisfaccion que los integrantes del equipo
derivan del trabajo. EI hecho de formar parte de un grupo permite satisfacer mas necesidades
que trabajar solo. Entre estas necesidades cabe mencionar la afiliacion, seguridad, autoestima

y auto realizacion.

Unas de las bases sentadas en este proyecto es la importancia de que el empleado pueda aportar
lo mejor de si, lo cual conlleva a la obtencion de las metas organizacionales.

El concepto de transferencia y eficacia de Donald Kirpatrick, expone a la realizacion de un
aprendizaje efectivo y sistematizado, pues indica que los programas de entrenamiento y
capacitacion se disefian con un propdsito claro: conseguir que el personal sea eficiente en los
cometidos y tareas que tienen encomendados o se les van a encomendar. No solo tiene que

saber sino saber hacer en el entorno laboral.

3 RELACIONES HUMANAS - Comportamiento humano en el trabajo Comportamiento humano en el trabajo —
9na Edicidn, Pearson Prentice Hall, 2008
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Parte de esta teoria también menciona que para que haya aprendizaje debe producirse un
cambio de conducta es por esta razén que una las tareas del departamento en mencion es crear

un personal con cultura de compromiso.

2.2.6 Estructura organizacional

2.2.6.1 Organigrama
El objetivo del organigrama radica en dejar establecidas las diferentes funciones, areas y
departamentos de una organizacion. Meditop actualmente cuenta con la siguiente estructura

organizacional:
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2.2.6.2 Estructura de departamento de talento humano

La departamentalizacion de la gestion del talento humano es una de las determinaciones
gue toman muchas empresas para descentralizar las decisiones de la gerencia general y

hondar en el campo.

2.2.6.3 Perfiles Ocupacionales

Es necesario que las organizaciones mantengan un soporte de las funciones propias de cada

cargo o puesto de trabajo. La descripcion de los perfiles permitira capacitar a nuevos empleados

y evaluar su gestion, puesto que éste revela las competencias técnicas y generales que debe

asumir el colaborador. (GestioPolis.com, 2001)

Para Meditop se considera necesario definir los perfiles de los puestos de trabajos mas

relevantes de la empresa, lo cual se podra visualizar en la propuesta.

2.3

231

Indicadores de gestion

La seleccion de indicadores es necesaria para medir cuantitativamente la gestion que
desarrolla cada colaborador de una empresa. Cabe indicar que se debe tener pendiente
los indicadores deben ser de caracter general sin que afecte su valoracién por el tipo de
funcion o tarea que desemperie el colaborador. (Ferraro, 1998, pag. 47)
Investigaciones han destacado que aquellas empresas que se han ajustado a los sistemas
de gestion bajo indicadores mostraron rendimientos mas altos, menor rotacion de
trabajadores y los ingresos per capita por empleado eran mas representativos. (Cuesta,

2014, pag. 63)

Ficha metodoldgica de indicadores de gestion
La ficha metodoldgica es una herramienta técnica que presenta de manera resumida la
informacién técnica y metodoldgica de una variable, estableciendo resultados por

medio de una calculo homologado. Este instrumento tiene como objetivo mantener
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2.4

estandares en la evaluacion de cada colaborador y transparentar y soportar el proceso

de valoracion. (Senplades, 2010)

Marco conceptual

Propuesta: proyecto o idea que se presenta a una persona u organizacion para que lo
analice, acepte y de su conformidad para realizarlo.

Departamento de Talento Humano: La funcion del Talento Humano esta compuestas
por éareas tales como reclutamiento y seleccion, contratacion, capacitacion,
administracion o gestion del personal durante la permanencia dentro de la empresa,
ademéas de liderar, comprometer, reinventar logrando una fuerte estructura
organizacional.

Capacitacion: Es el proceso de adquirir conocimientos, tedricos, técnicos y practicos
que mejoraran el desempefio de los empleados en sus tareas laborales y profesionales.

Rendimiento: Incide en el CUANTO, esta relacionado con la consecucion de los
objetivos y resultados que podrian ser individuales, de departamento o grupo
corporativos. EI mismo que deberia estar relacionado con los incentivos, remuneracion
y ligada al salario variable.

Desempefio: Incide en el COMO, y entendemos que esta mas relacionado con la forma
de hacer las cosas. Independiente de los objetivos que se logren. Por lo tanto, tiene mas
que ver con las habilidades, capacidades, aptitudes de las personas y cémo esta las
utiliza, hablamos del desarrollo de competencias.

Aprendizaje y Desarrollo: Proceso consiente e inconsciente, por lo cual los individuos
obtienen nuevos conocimientos procedentes de la transformacion de la informacion que

modifica sus perspectivas internas y en ocasiones de conducta, amplia sus capacidades
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y habilidades cognitivas mejoran sus comportamientos y los resultados derivados de
este.

Coaching: Es una técnica que ha surgido para mejorar el desempefio de los empleados,
trabajando con ellos en diferentes areas. El coaching desarrolla metddicamente las
aptitudes y habilidades de las personas, haciendo que mejore la autoestima y el
desempefio de las funciones y tareas del puesto de trabajo.

Cultura'y compromiso: Creacion de una cultura alrededor de un trabajo significativo,
que se genere un profundo compromiso con el empleado, y un buen ajuste al cargo.
Procesos politicos y sistemas congruentes con el proposito y valores de la compafiia.
Reinventar: una transformacion extrema el Talento Humano en las organizaciones esta
sufriendo un cambio profundo, para generar un mayor cambio en los negocios y generar
programas innovadores. Capacidad de implementar activamente la analitica del talento
para abordar necesidades complejas del grupo de colaboradores y asi las necesidades
complejas de los negocios.

Re imaginar: simplificar los ambientes y practicas de trabajo en respuesta a la
sobrecarga de informacion y a la creciente complejidad de las organizaciones y sus
sistemas.

Gestion de desempefio: Una de las mas grandes necesidades del nuevo mundo del
trabajo es la de repensar como las organizaciones manejan, evalGan y recompensan a
su gente es un componente clave del foco que hay para complementar el compromiso,
desarrollo y liderazgo.

Administracion de personal: Es la manera en que las organizaciones, obtienen,
desarrollan, mantienen y conservan el nimero y el tipo adecuado de empleados y

funcionarios.
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Relaciones laborales: Son las relaciones entre la direccion de la organizacion y los
trabajadores o el sindicato que los representa. Las relaciones estan afectadas por el
medio ambiente extra-organizacional y por el entorno intra organizacional.
Remuneracion: Comprende la determinacion de bases objetivas que garanticen la
asignacion de salarios justos a los funcionarios de la organizacion territorial. Incluye,
ademas, todos los aspectos relacionados con la administracion salarial.

Bienestar social: Es el conjunto de programas de bienestar y servicio social tendientes
a satisfacer las necesidades sociales y culturales de los trabajadores y empleados y a
fomentar efectivamente sus relaciones interpersonales

Descripcion de cargos: La descripcion de cargos es el registro ordenado de la
informacidn obtenida en el analisis del trabajo.

Organizacion: La organizacion es el arreglo de las funciones que se estiman necesarias
para lograr un objetivo y una indicacién de la autoridad y responsabilidad asignada a
las personas que tiene a cargo su ejecucion.

Cuestionario: Escrito con las preguntas e instrucciones que debe aplicar un/a
entrevistador/a y en el que se han de anotar las respuestas de la persona entrevistada. A
veces, la persona encuestada las puede contestar directamente en el cuestionario Debe
facilitar su posterior tabulacion.

Departamento: Area de una empresa dedicada a una determinada funcion. Se puede
componer de varios servicios y tiene una persona con funciones de direccion al frente
del mismo.

Entrevista de Seleccion: Reunion, generalmente de dos personas, destinada a evaluar
el potencial de una persona candidata a un puesto. Generalmente, es la Ultima etapa de
un proceso de seleccién y la llevan a cabo personal especializado y/o el/la futuro/a jefe/a

de la persona entrevistada.
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Horario Laboral: Horario en el que se desarrolla la jornada laboral y que viene
determinado por el empresario o0 empresaria.

Incentivos: Ventajas, generalmente econdmicas, que se conceden a una persona para
estimular su trabajo o dedicacion y obtener de esta forma una mayor productividad. Los
incentivos pueden concederse para cualquier actividad que se desarrolla en la empresa,
aunque preferentemente se suele emplear para el personal de produccion y de ventas.
Liderazgo: Ejercicio de las cualidades de lider. Conlleva un comportamiento
determinado para influir en el comportamiento de otras personas, o bien para cambiarlo
cara a conseguir los objetivos de la organizacion.

Organigrama: Es la representacion grafica de la organizacién de una empresa o
entidad, estableciendo las principales dependencias y relaciones existentes.

Perfil de un puesto: Caracteristicas 6ptimas para el desempefio de una funcion laboral:
formacion, experiencia, aptitudes, liderazgo del candidato o candidata, etc. El
conocimiento del perfil necesario para un puesto facilita el proceso de seleccion.
Prueba de Aptitud: Aquélla que se realiza para medir la capacidad de una persona
candidata a realizar un trabajo.

Reclutamiento: Es una actividad de la empresa que se ocupa de buscar a las personas
adecuadas para un determinado puesto de trabajo.

Salario: Es el conjunto de las diferentes remuneraciones que una persona obtiene como
contraprestacion de los trabajos realizados por cuenta ajena.

Test: Término de origen inglés, que se utiliza para designar los diferentes tipos de
técnicas psicotécnicas que se aplican a las personas dentro de la investigacion
cualitativa. También recibe este nombre el conjunto de las diferentes pruebas que tienen
por objeto probar la aceptacion en el mercado de un concepto, marca, embalaje, precio,

producto, etc., para poder tomar decisiones respecto al aspecto ensayado.
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> Rol: Papel que desempefia cada persona dentro de una unidad social determinada. Cada

2.5

institucion se puede analizar en funcion del conjunto de roles asumidos por cada uno/a

de sus componentes.

Marco Legal

Para la creacion de un departamento de Talento Humano es necesario conocer de una manera

adecuada la normativa vigente en el Ecuador con respecto a lo que se pide en las leyes,

reglamentos y resoluciones que pueden ser:

Constitucion de la Republica del Ecuador

Enel TITULO Il - DERECHOS, Capitulo Segundo, seccién octava en su articulo
33 se manifiesta lo siguiente: El trabajo es un derecho y un deber social, y un derecho
economico, fuente de realizacion personal y base de la economia. El Estado garantizara
a las personas trabajadoras el pleno respeto a su dignidad, una vida decorosa,
remuneraciones y retribuciones justas y el desempefio de un trabajo saludable y

libremente escogido o aceptado.

En el TITULO Il - DERECHOS, Capitulo Sexto, en su articulo 66 se manifiesta
lo siguiente: Se reconoce y garantizara a las personas: El derecho a una vida digna, que
asegure la salud, alimentacion y nutricién, agua potable, vivienda, saneamiento
ambiental, educacion, trabajo, empleo, descanso y ocio, cultura fisica, vestido,

seguridad social y otros servicios sociales necesarios.

En el TITULO VI - REGIMEN DE DESARROLLO, Capitulo Sexto, seccion

tercera en su articulo 325 se manifiesta lo siguiente: El Estado garantizara el derecho

20



al trabajo. Se reconocen todas las modalidades de trabajo, en relacion de dependencia
0 auténomas, con inclusion de labores de auto sustento y cuidado humano; y como
actores sociales productivos, a todas las trabajadoras y trabajadores. En el articulo 326,
literal 5 se menciona que toda persona tendra derecho a desarrollar sus labores en un
ambiente adecuado y propicio, que garantice su salud, integridad, seguridad, higiene y

bienestar.

» Plan Nacional del Buen Vivir 2013 — 2017

En el cambio de la matriz productiva y sectores estratégicos* es prioridad que se
incrementa de forma gradual la participacién del conocimiento y talento humano.
Estos conocimientos, que incluyen los tradicionales, los saberes ancestrales, las
capacidades profesionales y técnicas y las habilidades adquiridas de experiencias
exitosas, ademas de contribuir a la incorporacion de valor agregado en la produccion
y a la diversificacion de exportaciones, generan marcas territoriales, denominaciones
de origen, que pueden ser replicadas en otros lugares a nivel nacional para aportar

con un mayor grado de especializacion productiva y de empleo

» Cadigo de Trabajo y su reglamento
Capitulo V del Codigo de Trabajo: De la Prevencion de los Riesgos, de las medidas de
seguridad e higiene, de los puestos auxilio, y de la disminucién de la capacidad para el

trabajo.

4 Capitulo 5 Plan Nacional del Buen Vivir 2013 — 2017, Ecuador
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El articulo 412 menciona que El Departamento de Seguridad e inspectores de trabajos
exigiran a los propietarios, el cumplimiento de las 6rdenes de las autoridades en los
siguientes preceptos:

1. Los locales de trabajo, que tendran iluminacion y ventilacion suficientes, se conser

varan en estado de constante limpieza y al abrigo de toda emanacion infecciosa;

2. Se ejercera control técnico de las condiciones de humedad y atmosféricas de las sal

as de trabajo;

3. ¢ Se realizara revision periddica de las maquinarias en los talleres, a fin de comprob
ar su buen funcionamiento?;

4. La fabrica tendra los servicios higiénicos que prescriba la autoridad sanitaria, la que

fijara los sitios en que deberan ser instalados;

» Cadigo Organico de la Produccion
Unos de los objetivos del Codigo Organico de la Produccién es generar trabajo y
empleo de calidad y dignos, que contribuyan a valorar todas las formas de trabajo y

cumplan con los derechos laborales.

» Normativa de Seguridad y Salud en el Ecuador — Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social

Resolucién 957 — Reglamento del Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el

Trabajo que manifiesta lo siguiente: En su articulo primero Segun lo dispuesto por el

articulo 9 de la Decision 584, los Paises Miembros desarrollardn los Sistemas de

Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, para lo cual se podran tener en cuenta los

siguientes aspectos:
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a) Gestion administrativa:
1. Politica

2. Organizacién

3. Administracion

4. Implementacion

5. Verificacion

6. Mejoramiento continuo

7. Realizacion de actividades de promocién en seguridad y salud en el trabajo 8.

Informacion estadistica.

b) Gestion técnica:

1. Identificacion de factores de riesgo
2. Evaluacion de factores de riesgo

3. Control de factores de riesgo

4. Seguimiento de medidas de control.

c) Gestion del talento humano:
1. Seleccion

2. Informacion

3. Comunicacion

4. Formacion

5. Capacitacion

6. Adiestramiento

7. Incentivo, estimulo y motivacion de los trabajadores.
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d) Procesos operativos basicos:

1 Investigacion de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales

2. Vigilancia de la salud de los trabajadores (vigilancia epidemiolégica)

3. Inspecciones y auditorias

4. Planes de emergencia

5. Planes de prevencion y control de accidentes mayores

6. Control de incendios y explosiones

7. Programas de mantenimiento

8. Usos de equipos de proteccion individual

9. Seguridad en la compra de insumos 10 Otros especificos, en funcion de la

complejidad y el nivel de riesgo de la empresa.

Por lo que es necesario que existan unas personas designadas para supervisar y
monitorear que se cumplan las actividades.

Resolucién Consejo Directivo del IESS No. 298 — Reglamento General de
Responsabilidad Patronal en su articulo primero, segundo y tercero manifiesta lo
siguiente:

Art 1. La responsabilidad patronal se produce cuando, a la fecha del siniestro, por la
inobservancia de las disposiciones de la Ley de Seguridad Social y de las normas
reglamentarias aplicables, el IESS no pudiere entregar total o parcialmente las
prestaciones 0 mejoras a que deberia tener derecho un afiliado, jubilado o sus
derechohabientes; debiendo el empleador o contratante del seguro cancelar at IESS por
este concepto, las cuantias de responsabilidad patronal establecidas en el presente

Reglamento.
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Art 2: Mora patronal es el incumplimiento en el pago de aportes del seguro general
obligatorio o de seguros adicionales contratados, descuentos, intereses, multas y otras
obligaciones, dentro de los quince (15) dias siguientes que correspondan los aportes.
Art 3: No seran considerados como causa para la determinacion de las
responsabilidades patronal, entre otros:

a) Los pagos de aportes realizados con posterioridad a los quince (15) dias del mes
siguiente, cuando por fuerza mayor, el IESS amplia la fecha de recepcion de aportes
o0 cuando los aportes se los realiza en el primer dia habil posterior at quince (15), en
caso de que éste sea sdbado, domingo o feriado.

b) Los pagos de aportes cancelados normalmente, por meses en los que se aporte y se
registre por menos de treinta (30) dias de aportacion.

c) EIl pago de aportes por restitucion del trabajador at cargo del que fue destituido,
resultante de fallos judiciales que ordenaren el reconocimiento retroactivo de
haberes, siempre que dicho pago sea efectuado dentro del plazo de quince (15) dias
siguientes a la fecha en la cual el trabajador cobro los sueldos autorizados por el
juez.

d) EI pago de reservas matematicas de seguros adicionales o por reconocimiento de
tiempos artesanales o de habilitacion de tiempos de aportacion, militares o

policiales.

Considerando los articulos antes expuestos en necesario garantizar en una empresa que existan

personas que se encuentren designadas especificamente para velar por el cumplimiento de la

actividad.
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Resolucién Consejo Directivo del IESS No. 333 — Reglamento del Sistema de Auditoria de
Riesgos del Trabajo “SART” en el CAPITULO Il DE LA AUDITORIA DE RIESGOS DEL
TRABAJO menciona lo siguiente:
Art. 9.- AUDITORIA DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO DE LAS EMPRESAS/ORGANIZACIONES. - La empresa u organizacion debera
implementar un sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo, para lo cual debera tomar
coma base los requisitos técnicos legales, a ser auditados para el Segura General de Riesgos
del Trabajo.
El profesional responsable de la auditoria de riesgos del trabajo, debera recabar las evidencias
del cumplimiento de la normativa técnico legal en materia de seguridad y salud en el trabajo,
auditando los siguientes requisitos técnicos legales aplicables:
Numeral 3: Gestion Del Talento Humano:
3.1. Seleccion De Los Trabajadores
a) Estan definidos los factores de riesgo ocupacional por puesto de trabajo;
b) Estan definidos las competencias de los trabajadores en relacién a los factores de
riesgo ocupacional del puesto de trabajo;
c) Se han definido profesiogramas (analisis del puesto de trabajo) para actividades
criticas con factores de riesgo de accidentes graves y las contraindicaciones
absolutas y relativas para los puestos de trabajo; v,
d) EIl déficit de competencia de un trabajador incorporado se solventa mediante

formacion, capacitacion, adiestramiento, entre otros.

Resolucién Consejo Directivo del IESS N0.390 — Reglamento del Seguro General de Riesgos
del Trabajo en el capitulo I: GENERALIDADES SOBRE EL SEGURO DEL RIESGO DE

TRABAJO menciona lo siguiente:
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Art. 1.- Naturaleza. - De conformidad con lo previsto en el articulo 155 de la Ley de Seguridad
Social referente a los lineamientos de politica, el Seguro General de Riesgos del Trabajo
protege al afiliado y al empleador, mediante programas de prevencion de los riesgos derivados
del trabajo, acciones de reparacion de los dafios derivados de accidentes del trabajo y
enfermedades profesionales u ocupacionales, incluida la rehabilitacion fisica y mental y la

reinsercion laboral.

Art. 2.- Ambito de Aplicacion. - Regula la entrega de prestaciones del Seguro General de
Riesgos del Trabajo, que cubren toda lesion corporal y estado mdérbido originado con ocasién
0 por consecuencia del trabajo que realiza el afiliado, incluidos los que se originen durante los

desplazamientos entre su domicilio y lugar de trabajo.

Son sujetos de proteccion: el trabajador en relacidn de dependencia, asi como los trabajadores
sin relacion de dependencia o auténomos que comprende: el trabajador auténomo, el
profesional en libre ejercicio, el administrador o patrono de un negocio, el duefio de una
empresa unipersonal, el menor trabajador independiente, y los demas asegurados obligados al
régimen del Seguro General Obligatorio en virtud de leyes y decretos especiales. No estan
amparados los accidentes que se originen por dolo o imprudencia temeraria del afiliado, ni las
enfermedades excluidas en el primer anexo del presente Reglamento, con excepcién de
aquellas en las que cientificamente o por métodos adecuados a las condiciones y las practicas
nacionales, se establezca un vinculo directo entre la exposicion a los factores de riesgo y las
actividades laborales.

En el ambito de la prevencion de riesgos del trabajo, regula las actividades laborases en todo
el territorio nacional y aquellas que, ocasionalmente o en funcion del servicio publico, se

realicen fuera del territorio nacional en cumplimiento de labores de trabajo; integra medidas
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preventivas en todas las fases del proceso laboral, con el fin de evitar o disminuir los riesgos
derivados del trabajo, guardando concordancia con lo determinado en las Decisiones de la
Comunidad Andina de Naciones.

Las normas establecidas en este Reglamento son de cumplimiento obligatorio para los
funcionarios y servidores del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, para todas las
organizaciones y empleadores publicos y privados, para los afiliados cotizantes al Seguro
General de Riesgos del Trabajo y los prestadores de servicios de prevencion y de reparacion,

que incluye la rehabilitacion fisica o mental y la reinsercion laboral del trabajador.

Art. 3. Principios de la Accién Preventiva- En materia de riesgos del trabajo la accién
preventiva se fundamenta en los siguientes principios: Eliminacion y control de riesgos en su
origen;
d) Adopcion de medidas de control, que prioricen la proteccion colectiva a la
individual,
e) Informacion, formacion, capacitacion y adiestramiento a los trabajadores en el
desarrollo seguro de sus actividades;
f) Asignacidn de las tareas en funcion de las capacidades de los trabajadores;
g) Deteccion de las enfermedades profesionales u ocupacionales; y,
h) Vigilancia de la salud de los trabajadores en relacionalos factores de riesgo
identificados.
Por lo antes expuesto en la normativa, es necesario que existan personas designadas para velar

por el cumplimiento de los articulos de la presente resolucion.
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CAPITULO III: METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1 Metodologia

El presente trabajo presenta una descripcion del enfoque de la investigacion que se ha realizado
a partir del objeto de estudio considerando los métodos, técnicas, estrategias e instrumentos de
investigacion empleadas durante el proceso investigativo.

La problematica de no tener un departamento de Recursos Humanos es un tema de interés en
las diferentes empresas que presentan esa situacion y superan los 20 empleados, por el motivo

de que no pueden tener un control

3.2 Tipos de Investigacion

Para el proyecto en desarrollo se ha seleccionado el tipo de investigacion de acuerdo al nivel
de medicidn y analisis de informacion que sera necesaria. Para efecto del mismo se considera
idoneo trabajar bajo la investigacion mixta, la misma incluye estudios cualitativos y
cuantitativos. El estudio cualitativo permiti6 mediante la observacion directa reconocer a
simple vista los problemas de administracion del personal en la que se encuentra Meditop y
ayudara a la confirmacion de los mismos. Ademas, nos ayudd al conocimiento del tema de
investigacion por medio de la revision literaria expuesta en el capitulo anterior.

El estudio cuantitativo permitira conocer datos mas detallados sobre la percepcion de la
problematica que tienen los empleados de la empresa en estudio.

Para ello a continuacion se definira la investigacion exploratoria e investigacion descriptiva,

las mismas que trabajan con los estudios ya mencionados.

3.2.1 Investigacion Exploratoria
Para conseguir datos certeros de la problematica en la que se halla Meditop fue necesario
recabar informacion a través de la investigacion exploratoria, la misma busca preparar el

terreno para dar paso a otros tipos de investigaciones, segun lo que expresa (Sampieri, Collado,
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& Lucio, 2005, pag. 23). En otras palabras, el alcance que brinda ésta investigacion abre camino
a la obtencion de informacion mas completa sobre un problema en particular.

Cabe indicar que la investigacion exploratoria trabaja solo con estudios cualitativos.

3.2.2 Investigacion descriptiva

Este tipo de investigacion permitira conocer datos mas caracteristicos de la problematica. La
investigacion descriptiva pretende segun (Sampieri, Collado, & Lucio, 2005, pag. 85)
especificar propiedades, perfiles y caracteristicas de las personas sometidas al analisis.

Mas adelante se dara a conocer el instrumento a utilizarse bajo ésta investigacion.

3.3 Enfoque de la Investigacion

El enfoque aplicado a éste proyecto es cualitativo, cuantitativo e inductivo. Esta claro que es
necesario conocer a ciencia cierta los problemas que presenta Meditop, pues actualmente solo
se han obtenido datos basados en una observacion directa con lo cual se definio el ambiente de
la empresa, pero es necesario precisar y confirmar la problematica. Se justifica el uso de éste

enfoque considerando que se analizaran los datos obtenidos a dos grupos de individuos.

3.4 Instrumentos de recoleccion de datos

Con el fin de entender el punto de vista de aquellos que estdn mayormente involucrados en el

presente proyecto se resolvio aplicar los siguientes instrumentos de investigacion:

3.4.1 Observacion directa

La observacion consiste en la percepcion de los hechos o fendmenos en la que se encuentra
inmersa la empresa en estudio.

Este instrumento fue utilizado en la recoleccion de datos para la elaboracion del planteamiento
de la problematica en el capitulo 1. Para el cual se trabaj6 bajo una ficha de observacion directa

la misma se puede visualizar en el Anexo A.
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Asi mismo se realizé un levantamiento de informacion para definir los perfiles de las areas

existentes en la empresa, la misma se puede visualizar en el Anexo F.

3.4.2 Encuesta
La encuesta a realizar est4 conformada por 16 preguntas las mismas seran realizas al personal
operativo de la empresa. La encuesta permitira recabar informacion sobre las experiencias y

puntos de vista de los empleados.

3.4.3 Entrevista

La entrevista a aplicar consta de 10 preguntas, las mismas seran realizadas a los mandos altos
de la empresa en estudio. Este instrumento permitird conocer sus perspectivas de la realidad de
la empresa, profundizar sus experiencias en torno al proceso que se lleva a cabo. Se procedera
a realizar las entrevistas a cada una de ellos, las mismas seran analizadas independientemente
y luego se concluira redactando una perspectiva general de la problemaética.

3.5 Poblacion finita

La poblacion finita segln (Arias, 2012, pag. 82) es la agrupacion en la que se conoce la cantidad
de unidades que la integran y existe un registro documental de dichas unidades.

La poblacidn de este proyecto esta conformada por la totalidad de empleados de la empresa en
estudio. Meditop cuenta con 24 empleados, y el Gerente General. En total 25 personas seran

consideradas para el presente estudio.

3.5.1 Muestra Poblaciones Finitas

Considerando que la poblacion es accesible por el nimero de unidades que la constituyen, es
decir resulta accesible en su totalidad, no es necesario extraer una muestra. Consecuentemente
la poblacion objetivo sera la muestra elegida para éste estudio.

Para efectos de medicion de resultados se ha resuelto estratificar la muestra en dos

subconjuntos: personal operativo y mandos altos.
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El personal operativo esta compuesto por 16 empleados, los cuales seran evaluados por medio
de una encuesta y los mandos altos que estan conformados por 3 personas seran analizados por

medio de la entrevista auto administrada.

3.6 Analisis de los Resultados
Como se indico anteriormente, la presente encuesta fue realizada al personal operativo de
Meditop. A continuacion, se describen las preguntas y se presenta la cuantificacién de los

resultados obtenidos:

Pregunta 1: ;Existe un departamento encargado de la gestion de Talento Humano en su

empresa actualmente?

- 0 0.00 0.00
- 16 100.00 100.00

Gréfico 2: Existencia Departamento Talento Humano en la Empresa

mSs|

H No

Los resultados de evidencian que todas las personas respondieron que en laempresa MEDITOP

S.A., no existe un departamento de Talento Humano.
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Pregunta 2

¢Qué alternativas usted conoce que usa la empresa para la contratacion de personal cuando

existe un puesto vacante?

100.0%

80.0%

60.0%

40.0%

20.0%

0.0%

Gréfico 2: Alternativas Contratacién Nuevo Personal

87.50%

Recomendaciones
Internas

12.50%

Ascenso

18.75%

Publicaciones Agencia de
Empleo

87,50
12,50
18,75
6,25

6.25%
.

Avisos en el periodico

La mayoria de los trabajadores coinciden que las nuevas contrataciones se las realizar a través

de recomendaciones internas de los trabajadores y en tercer lugar aparece que los trabajadores

son promovidos con ascenso. Los resultados nos indican que eso puede generar descontento al

no haber equidad en las nuevas contrataciones. Cabe resaltar que esta pregunta es con

respuestas multiples.
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Pregunta 3

¢ Cual de los siguientes procesos aplicaron en su ingreso a la empresa?

15 93,75 93,75
1 6,25 100,00
16 100,00

Gréfico 3: Proceso de Contratacion Aplicado

100.0 93.75
80.0
60.0
40.0
20.0
6.25
] =
0.0
Entrevista Pruebas de Conocimiento Pruebas de Personalidad

EL 93,75 % de los trabajadores de la empresa MEDITOP S.A., respondieron que para ingresar
a trabajar en la empresa le aplican una entrevista, a pesar de que no se cuenta con departamento

Talento Humanao.
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Pregunta 4

¢Se realiza algun tipo de induccion a las personas que ingresan a la empresa?

6 37,50 37,50
10 62,50 100,00
16 100,00

Gréfico 4: Induccién Para Ingresar a la Empresa

W Si

H No

De las 16 personas a las que se les aplico el cuestionario 6 respondieron que si les realiza
induccién al momento de ingresar a laborar y 10 contestaron que no se les realizar induccion.
El mejor escenario es que a todos los trabajadores nuevos de una empresa se les de la respectiva

induccidn del nuevo puesto y de los objetivos empresariales.
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Pregunta 5
¢Qué tipo de informacion usted conoce que reciban los nuevos comparieros al momento

ingresar a la empresa?

12,50%
62,50%
93,75%

Gréfico 5: Informacion que reciben los nuevos trabajadores

100.0% 93.75%
80.0%
62.50%
60.0%
40.0%
20.0% 12.50%
Valores Institucionales Ubicacion de la Empresa Funciones a Realizar

El 93,75% de los encuestados afirman que se les informa que funciones van a realizar al
momento de ingresar a la empresa. El 62,50% manifesto que se les dice la ubicacion y
solamente el 12,50% se les informa los valores institucionales, lo cual representa un

porcentaje muy bajo. Cabe resaltar que esta pregunta es con respuestas maltiples.

de
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Pregunta 6

¢Existe un manual donde estén descritas de manera especificas las funciones de los empleados

en los respectivos puestos que van a ejercer?

18,80 18,80
81,20 100,00
100,00

Gréfico 6: Existencia de Manual de Funciones

M Si

H No

De los 16 trabajadores a los que se aplicé el cuestionario, 13 personas respondieron que no
existe un manual de funciones de las actividades que deben realizar en sus puestos de trabajos.
Solamente 3 personas contestaron que si existe un manual de funciones. El resultado de esta

pregunta implica que no todas las personas tienen acceso al manual de funciones de la empresa.
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Pregunta 7

¢Laempresa le realiza algun tipo de evaluacion de desempefio a través de indicadores?

50,00
8 50,00 100,00
16 100,00

Graéfico 7: Evaluacion a los Trabajadores

mSi

H No

El 50% de los trabajadores contestaron que la empresa si les realiza una evaluacion de
desempefio y el 50% contesto que no. La respuesta implica que no se esta socializando de

manera eficiente los mecanismos de evaluacion a los trabajadores.
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Pregunta 8

¢ Considera que es fundamental evaluar el desempefio de las personas dentro de la empresa?

15 93,75 93,75
1 6,25 100,00
16 100,00

Grafico 8: Criterio Para Evaluacion de Desempefio

mSi

H No

El 93,75% de los trabajadores consideran que es fundamental evaluar el desempefio de los
trabajadores en la empresa. En términos absolutos se puede concluir que 15 de las 16 personas

estan de acuerdo con la pregunta.
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Pregunta 9

Si su respuesta es afirmativa. ;Coémo le gustaria que realicen la evaluacion de desempefio?

81,25 81,25
18,75 100,00
100,00

Gréfico 9: Metodologia Para Evaluacion de Desempefio

B Medicion de Indicadores

B Verbalmente

El81,25% de los trabajadores respondid que es que le gustaria que su evaluacion de desempefio
sea medida a través de indicadores y el 18,75% contestd que se la debe hacer verbalmente.
Considerando las respuestas se pueden buscar un mecanismo de que se lo puede realizar de las

dos maneras para poder incluir el criterio de los 16 trabajadores.
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Pregunta 10

¢Reciben

7 43,75 43,75
9 56,25 100,00
16 100,00

capacitaciones referentes a las actividades que realizan?

Gréfico 10: Capacitaciones en la Empresa

M Si

H No

En la pregunta 9 existe una division de criterios entre los trabajadores en vista de que 7 personas
dijeron que si reciben capacitaciones y 9 dicen que no reciben. Lo ideal seria reunirse con el

personal y explicar las definiciones de capacitaciones y charlas.
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Pregunta 11

Si su respuesta es afirmativa ¢Con que frecuencia reciben capacitaciones?

Gréfico 11: Frecuencia Capacitaciones

100.0

80.0

60.0

42.86
40.0
28.57
20.0 14.29 14.29
0.0 . .
Al Ingreso de la Empresa Trimestralmente Semestralmente Anualmente

En la pregunta 11 solamente 7 personas contestaron en vista de que son las personas que
solamente respondieron que si recibieron capacitaciones. Ahora bien, de ese total de personas
el 42,86% de las personas contestaron que la capacitacion fue al ingreso de la empresa, lo que

implica que es porcentaje muy alto considerando que son 7 personas.
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Pregunta 12

¢Reciben incentivos no econémicos por puntualidad o destacar en las actividades que realiza

la empresa?

6,25 6,25
93,75 100,00
100,00

| Si

H No

De las 16 personas a las que se les aplico el cuestionario, 15 personas contestaron que no
reciben algun tipo de incentivo por puntualidad o destacar en las actividades que realizan. Bajo
esta premisa se debe comenzar a considerar tomar acciones para retribuir el compromiso de los

trabajadores que tienen con la empresa.
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Pregunta 13

¢Cual de las siguientes actividades realizan la empresa?

18,75%
6,25%
87,50%

Gréfico 13: Tipos de Actividades que realiza la Empresa

100.0%

87.50%

80.0%

60.0%

40.0%

18.75%

20.0%
6.25%

0.0% .

Actividades Sociales Actividades Deportivas Ninguna de los anteriores

El 87,50% de los encuestados afirman que la empresa no realiza ninguna actividad social o
deportiva para crear un ambiente adecuado en la empresa. EIl 18,75% contestd que realizan
actividades sociales y el 6,25% contesto que realizan alguna deportiva. Cabe resaltar que esta
pregunta es con respuestas multiples por lo que los trabajadores podian contestar mas de una
opcién, pero de las 16 personas, 14 contestaron que no realizan ninguna, mientras que 2

personas contestaron que realizan las dos actividades.
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Pregunta 14

¢Existe un reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional?

0,0 0,0
100,0 100,0

Gréfico 14: Existencia Reglamento y Salud Ocupacional

0%

L N|

H No

El 100% de los trabajadores encuestados afirmaron que la empresa no cuenta con un
Reglamente de Seguridad y Salud Ocupacional. A su vez esta pregunta esta asociada a la
pregunta 15, por lo que en esa pregunta nadie respondi6 en vista de que, si no hay un plan de

seguridad y salud Ocupacional, no se han realizado actividades para su respectiva aplicacion.

45



Pregunta 16

¢ Como considera el ambiente laboral de la empresa?

6,25 6,35
68,75 75,00
25,00 100,00

100,00

Gréfico 15: Ambiente Laboral en la Empresa

80.0

68.75
70.0

60.0
50.0
40.0

30.0 25.00

20.0
10.0 6.25

00 N

Optimo Adecuado Deficiente

El 68,75% de los trabajadores consideran que el ambiente laboral es adecuado, el 25%
considera que es deficiente y el 6,25% que es 6ptimo. Los resultados nos evidencian que se
deben tomar medidas para que el porcentaje mas alto se encuentre en ambiente 6ptimo y no

adecuando.

3.6.1 Conclusiones de la encuesta
Los resultados del cuestionario aplicado evidencian la necesidad de crear un Departamento de

Talento Humano para poder solventar temas de caracter estratégico para la empresa, lo que son
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capacitaciones, evaluacion de desempefio, incentivos por cumplimientos de metas y objetivos,
etc.

Los resultados muestran que, de las 16 personas entrevistadas, 14 respondieron que las
personas ingresan por algun tipo de recomendacion y solamente 2 por ascenso, lo que implica
que los empleados no ven a la empresa como una institucion para crecer profesionalmente.
Mas del 60% coincide en que cuando existe personal nuevo no se realiza algun tipo de
induccidn, por lo que es necesario fortalecer la capacitacion del puesto y conocimientos de los

objetivos de la empresa.

De las 16 personas, 15 consideran que es necesaria la evaluacion de desempefio para poder
medir los resultados. Lo mas relevante es que 13 de las 16 personas le gustaria que sea a través
de indicadores, por lo que es necesario crear manuales de perfiles con los productos que van a
generar los departamentos y través de esa estrategia crear los respectivos indicadores de

desempefio que van a permitir medir la efectividad del trabajador.

En tema referente a las capacitaciones, solamente 7 personas contestaron que reciben
capacitaciones de las actividades que realizan, cuando es importante que todos los empleados
estén capacitados. Bajo este contexto es necesario que la empresa tenga su plan de capacitacion.
De las 16 personas a las que se les aplico el cuestionario, 15 respondieron que no reciben

incentivos no econdmicos por puntualidad.

3.7 Analisis resultados de entrevistas.

3.7.1 Entrevista a Gerente General
Basado en las respuestas otorgadas, por la maxima autoridad de Meditop se puede identificar

que para la empresa es importante la creacién del departamento de Talento Humano, pues él
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considera que ayudara a normalizar el trabajo de cada colaborador y a plantear directrices con
el fin de mejorar el funcionamiento de la empresa.

Menciona que, para los procesos de seleccion que lleve a cabo el nuevo departamento debera
encargarse en su totalidad considerando las directrices indicadas por los jefes solicitantes del
nuevo colaborador. Indico también que, considera conveniente que periédicamente se brinden
capaciones a sus colaboradores luego de una evaluacion por departamento.

Reconoce que la gerencia administrativa tiene la labor de controlar los horarios laborales de
sus empleados, sin embargo, s6lo quedo escrito en un papel, puesto que no lo hace. Considera
que esa es una sefial de la falta de compromiso que demuestra cada miembro de la empresa.
Indica que, a pesar de mantener un plan de incentivos monetarios para todos los empleados, no
ha logrado comprometerlos con la empresa, muestra de ello son las negativas que argumentan
para no tener mas carga laboral o reemplazar a alguien por un periodo corto de tiempo.

Segun su percepcion, el entrevistado ha identificado desgano en las labores de sus empleados,
los mismo ocasionalmente han provocado problemas con clientes u otros directivos de la
empresa, por tal motivo estuvo de acurdo en la realizacion de evaluaciones de desempefio de

los colaboradores.

3.7.2 Entrevista a Gerente administrativo

En base al criterio del Gerente Administrativo se puede manifestar que a su consideracion es
de verdadera importancia que Meditop cuente con un departamento encargado del Talento
Humano, pues cree que el personal necesita atencién y administracion de su exclusividad.
Menciona que entre las principales actividades que deberia tener el &rea es | administracion de
la documentacion de los empleados, revisar las funciones de los puestos de trabajo, dialogar
con el personal y tomar nota de sus necesidades y mantener al dia a los empleados y a la

empresa con las leyes laborales vigentes.
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En cuanto a la contratacion del personal indica que Talento Humano debe encargarse de la
primera fase de la entrevista y dejar a consideracion del departamento de area requirente la
seleccion final.

Reconoce que el control y el adiestramiento del personal de Meditop no se han podido llevar a
cabo porque no existe un departamento que realice las gestiones necesarias para que el evento
se lleve a cabo, sin embargo, los considera de suma importancia.

Involucrar al personal con los valores y objetivos de la empresa es una de las estrategias mas
consideradas dentro de muchas organizaciones, sin embargo, Meditop no lo ha realizado, lo
cual se puede comprobar al notar en el comportamiento de los empleados los mismos no han
logrado comprometerse con la empresa.

Por ultimo considera factible la evaluacion de desempefio.

3.7.3 Entrevista a Jefe Administrativo - Financiero

De acuerdo a lo expresado por el jefe Administrativo se puede notar que para ella el motor
principal de la empresa es la fuerza laboral y considera que debe ser el mejor atendido dentro
de la institucién, por tanto, apoya la propuesta de este proyecto.

Considera que entre las principales funciones a definir al departamento es necesario se
encargue en su totalidad del control de las funciones de cada colaborador, contratacion de
personal y el desarrollo de la responsabilidad social. A pesar de considerar una de las
principales funciones del departamento a la contratacion, ella establece que éste deberia tener
un limite y quien debe definir finalmente quien se queda con la vacante solicitada es el jefe de
area solicitante.

Considera importante la formacion continua de los colaboradores, afirma que beneficia al
desenvolvimiento eficiente de sus funciones dentro de la empresa.

Asegura que: no existe control en los horarios laborales de los empleados; que encuentra

desinterés en los colaboradores por perseguir los objetivos de la entidad, a pesar de brindar
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incentivos monetarios, pues la causa de ello se debe a la falta de responsabilidad por parte de
la empresa por no proporcionar informacion adecuada, oportuna y periodica a sus empleados
sobre sus metas y objetivos a corto plazo; apatia a cumplir actividades extraordinarias fuera
de su horarios laborales y de sus labores por las que fueron contratados.

Con el fin de corregir los problemas antes descritos, ella considera oportuno y necesaria la

evaluacion del desempefio de cada colaborador.
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4.1

CAPITULO IV: PROPUESTA

Estudio administrativo

Este estudio se basa en el direccionamiento estratégico del departamento propuesto, el mismo

marca una guia general, a continuacion, se define:

41.1

Mision Departamento Talento Humano

Administrar, gestionar y controlar el desarrollo de los productos y servicios que brinda el

departamento de talento humano, mediante la aplicacion de leyes, reglamentos, normas

técnicas, politicas, resoluciones, métodos y procedimientos que permitan mejorar la gestion

organizacional mediante la profesionalizacion eficiente y eficaz del capital humano.

41.2

>

Objetivo General del Departamento Talento Humano

Ejecutar los productos y servicios de la gestion del Talento Humano dentro de la ley y
normativa vigente considerando las necesidades de la empresa con la finalidad de
mantener un alto compromiso de los trabajadores con la empresa.

Garantizar el cumplimiento de las politicas de gestion del talento humano emanadas
por el marco juridico ecuatoriano, de conformidad con lo dispuesto en las leyes, normas
y reglamentos internos pertinentes.

Elaborar e implementar, reglamentos, politicas, manuales, procedimientos, instructivos
y demas instrumentos de gestion del talento humano.

Elaborar y poner en consideracion a los gerentes de la empresa para su aprobacion, el
plan de formacion y capacitacion institucional.

Formular y aplicar el plan de evaluacion del desempefio, de acuerdo con su cronograma
de ejecucion para medir el rendimiento de los trabajadores.

Proponer y ejecutar el plan de bienestar laboral, seguridad y salud ocupacional.
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> Aplicar la normativa vigente en relacion a los movimientos de personal, tales como:
ingresos, licencias por maternidad o paternidad, vacaciones, liquidaciones,

jubilaciones, desvinculaciones, entre otros.

4.1.3 Estructura Departamento Talento Humano
Segln el requerimiento de la Gerencia Administrativa y considerando que la cantidad de

colaboradores no excede las 30 personas, se ha resuelto establecer la siguiente estructura:

Gréfico 16: Estructura Departamental Talento Humano

Jefe deTalento sistente Talent

Humano Humano

Dentro del organigrama empresarial se ubica la siguiente manera:

> Junta General de Accionistas

Asistente Contable

—\ Gerencia Financiera Contador

Asistente Contable

Representantes de ventas
-l (10)

—\Coordinacic’m de Cirugias Soporte Técnico

—\ Gerencia Comercial

Asistente Administrativa
de ventas

Gerente General
|

= Facturacion (2)

—\ Gerencia Logistica Importaciones

Jefatura Administrativa Servicios Generales

—\ Gerencia Administrativa

Jefatura de Talento Asistente de T.
Humano Humano
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4.2.2

4.2 Productos y Servicios Departamento Talento Humano -
Subsistemas.

Gestion de Talento Humano
Gestion de integracion y mantenimiento.
Gestion de Desarrollo Organizacional.

Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional

Productos y Servicios - Gestion de integracion y mantenimiento.

Plan de induccién para los nuevos trabajadores.

Expedientes de las y los servidores de la empresa actualizado.

Informes técnicos para la aplicacion del régimen disciplinario (informes de procesos de
faltas, y sanciones, etc.).

Informes técnicos de la aplicacion de los procesos de reclutamiento y seleccion.

Plan anual de vacaciones e informes de su ejecucion.

Reportes y registros de contratos, horas extras, liquidaciones, jubilaciones y

actualizaciones en la némina del personal.

Productos y Servicios - Gestion de Desarrollo Organizacional

Plan anual de formacion, capacitacién e induccion institucional e informes de su
ejecucion

Plan de evaluacion del desempefio institucional, informes de ejecucion y programas de
mejora con base en sus resultados;

Estudios y planes de mejora de la cultura y clima organizacional.

Reglamento Interno Institucional y cédigo de ética.

Indicadores de gestion y desempefio del departamento de Talento Humano.
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4.2.3 Productos y Servicios - Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional

> Plan de Seguridad y Salud Ocupacional e informes de su ejecucién

» Programa de medicina preventiva, higiene y salud ocupacional e informes de su

ejecucion

> Planes y programas de emergencia y contingencia institucional.

4.3 Distribucion de Productos y Servicios Departamento Talento Humano

Tabla 1: Distribucion de Productos del Departamento de Talento Humano

Subsistema Producto RESPONSABLE | ASISTENTE
Gestién Administracién del Talento Humano » Plan anual de vacaciones e informes de su ejecucion X
, o » > Reportes y registros de contratos, horas extras,
Gestion Administracion del Talento Humano o e . X
liquidaciones, jubilaciones y actualizaciones en las
L, - L, > Expedientes de las y los servidores de la empresa
Gestion Administracion del Talento Humano . X
actualizado
Gestion Administracion del Talento Humano > Reglamento Interno Institucional y codigo de ética. X
> Informes técnicos para la aplicacion del régimen
Gestion Administracion del Talento Humano o P P g X
disciplinario (informes de procesos de faltas, y
» Indicadores de gestion desempefio  del
Gestion Administracion del Talento Humano g y P X
departamento de Talento Humano
., L > Plan anual de formacion, capacitacién e induccion
Gestion Desarrollo Organizacional L i . L, X
institucional e informes de su ejecucion
-, L » Plan de evaluacion del desempefio institucional,
Gestion Desarrollo Organizacional i . . K X
informes de ejecucién y programas de mejora con base
L, L » Estudios y planes de mejora de la cultura y clima
Gestion Desarrollo Organizacional L. X
organizacional.
, ) : » Plan de Seguridad y Salud Ocupacional e informes
Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional . L X
de su ejecucion
» Programa de medicina preventiva, higiene y salud
Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional g . P . ., 9 y X
ocupacional e informes de su ejecucion
> Planes rogramas de emergencia y contingencia
Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional . y prog E y g X
institucional.
, ) ., » > Informes técnicos de la aplicacion de los procesos de
Gestion del Reclutamiento, Seleccién y Contratacion i ., X
reclutamiento y seleccién;
Gestién del Reclutamiento, Seleccién y Contratacién | > Plan de induccion para los nuevos trabajadores. X
TOTAL CARGA 7 7

4.4 Indicadores de gestion y desempeiio Departamento Talento Humano

Para evaluar el cumplimiento de objetivos del Departamento de Talento Humano es necesario

generar mecanismos de seguimiento y evaluacion, los cuales pueden ser: Archivos de gestion
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en donde se registre las actividades de los productos que genera Talento Humano y a su vez

estos archivos de gestion son los insumos para crear los indicadores de gestion los cuales de

manera cuantificada podran medir el cumplimiento de las metas.

El Departamento de Talento Humano tendra los siguientes archivos de gestion:

>

>
>
>
>

Matriz de contratos de seleccién del personal.
Matriz de Plan Anual de Capacitaciones.
Matriz de Registro de Asistencia

Matriz de Evaluacion de desempefio

Matriz del cumplimiento del plan de seguridad ocupacional

Los archivos de gestion que se detallan en el parrafo anterior nos permiten crear los siguientes

indicadores de gestion:

>

v Vv Vv Vv VvV VvV V¥V ¥V VYV YV V V

Numero de renuncias por mes

indice de Rotacion del personal por mes

Porcentaje de efectividad en el cumplimiento del plan de capacitaciones
Porcentaje de efectividad en las capacitaciones del personal

Numero de horas de capacitaciones recibidas del personal

Numero de empleados con mayor cantidad de atrasos

Porcentaje de tiempo improductivo

Porcentaje de ausentismo

Porcentaje de distribucion de permiso por tipo y por mes

Personal con mayor cantidad de permisos

Porcentaje de contratos elaborados a tiempo

Porcentaje de cumplimiento en la evaluacién de desempefio de los trabajadores

Porcentaje de efectividad en el cumplimiento del plan de seguridad y salud ocupacional
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4.5 Fichas Metodologicas de Indicadores Departamento Talento Humano
Para tener un mejor detalle de los indicadores se elaboraron de manera individual fichas
metodoldgicas que contienen su descripcion, la formula de célculo, detalle de las variables,
unidad de medida, periodicidad, fuente, la fecha de creacion y Gltima actualizacion.

Los indicadores se presentan en laminas de Power Point que son para ser presentadas a los
gerentes de la empresa. Todas las ldminas deben ser actualizadas y enviadas mensualmente con
la finalidad de medir el desempefio del departamento del Talento a través del tiempo. Cualquier
comentario adicional a la informacion que contiene cada lamina puede ser descrita en la seccion
de notas, debajo de la presentacion.

A continuacion, se detallan las fichas metodoldgicas de los trece indicadores del Departamento

de Talento Humano.
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FICHA METODOLOGICA N° 1

Nombre del Indicador Numero de Renuncia por mes

Mide la salida de los trabajadores de la empresa dando

Descripcion . e .
P una pauta a la identificacion de los motivos.

Férmula de calculo

2 Renuncias por mes

Descripcion de variables

Es la sumatoria de las personas que renuncian mensualmente a la empresa a través
del tiempo.

Metodologia de célculo

Para el calculo del indicador se realiza de la sumatoria de las renuncias que habido con
la finalidad de tener un historico al final del afio.

Unidad de medida Porcentaje
Periodicidad Mensual
Fuente de datos Matriz de contratos del personal

Fecha de elaboracioén

de la Ficha técnica 10/01/2017

Fecha de la tltima
actualizacion de la 14/01/2017
ficha técnica
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FICHA METODOLOGICA N° 2

Nombre del Indicador indice de Rotacion de personal

Mide el movimiento del personal en la institucion dando

Descripcion : e .
P una pauta a la identificacion de los motivos.

Férmula de calculo

S
x100%

IRP = PPM

IRP: indice de Rotacion.
PES: Promedio de Entradas y Salidas de personal.
PPM: Promedio de Personal en el mes.

Descripcion de variables

Promedio de Entradas y Salidas de Personal: Se refiere al valor promedio de la suma
de las entradas y salidas del personal durante el mes de analisis.

Promedio de Personal en el mes: Se refiere al valor promedio de la suma del total de
personas existentes en el inicio del mes y al final del mes.

Metodologia de célculo

Par el calculo de este indicador se debe considerar los promedios en el numerador y
denominador. Se realiza de la suma de los ingresos y salidas de personal en la zonal y
se divide para dos, este resultado de divide para la suma del total de personas que
existen al inicio y fin de mes dividido antes para dos.

Unidad de medida Porcentaje
Periodicidad Mensual
Fuente de datos Matriz de contrataciones y Nomina de personal

Fecha de elaboracién

de la Ficha técnica 10/01/2017

Fecha de la Gltima
actualizacion de la 14/01/2017
ficha técnica
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FICHA METODOLOGICA N° 3

Nombre del Indicador

Porcentaje de efectividad en el cumplimiento del plan de
capacitaciones

Descripcion

Mide el cumplimiento del plan anual de capacitaciones
implementados al inicio del afio

Formula de céalculo

crav = & v100u
“cpat

CPAV: Cumplimiento Plan Anual de Capacitaciones
CR: Capacitaciones realizadas
CPA: Capacitaciones Planificadas Anuales

Descripcion de variables

Capacitaciones Realizadas: Se refiere las capacitaciones que se ejecutaron durante el

mes de analisis.

Capacitaciones Planificadas Anuales: Es el total de capacitaciones que se tienen
planificadas para todo el afio.

Metodologia de calculo

Par el calculo de este indicador se debe considerar los promedios en el numerador y
denominador. Se realiza de la suma de las capacitaciones realizadas para ir

acumulandolas en el grafico.

Unidad de medida

Porcentaje

Periodicidad

Mensual

Fuente de datos

Matriz Plan Anual de Capacitacion

Fecha de elaboracién

de la Ficha técnica 10/01/2017
Fecha de la tltima
actualizacion de la 14/01/2017

ficha técnica
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FICHA METODOLOGICA N° 4

Nombre del Indicador Porcentaje de efectividad en la capacitacion del personal

Mide el cumplimiento del plan anual de capacitaciones
Descripcion implementados al inicio del afio considerando el numero de
personas capacitadas

Férmula de calculo

C
x100%

PC=ypcp

PC: Personas capacitadas
NPC: Numero de personas capacitadas
NPCP: Numero de personas capacitadas planificadas

Descripcion de variables

Numero de personas capacitadas: Son los trabajadores que han recibido
capacitaciones de acuerdo a las actividades que desempefan.

Numero de personas capacitadas planificadas: Son el total de personas que se
planificaron al inicio del afio que debian capacitarse.

Metodologia de calculo

Para el calculo del indicador en el numerador se debe considerar la sumatoria de las
personas que se capacitaron y el denominador se debe ubicar la se planifico al inicio
del afo.

Unidad de medida Porcentaje
Periodicidad Mensual
Fuente de datos Matriz Plan Anual de Capacitacion

Fecha de elaboracién

de la Ficha técnica 10/01/2017

Fecha de la Gltima
actualizacion de la 14/01/2017
ficha técnica
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FICHA METODOLOGICA N° 5

Nombre del Indicador | Numero de horas de capacitaciones recibidas del personal

Mide el nUmero de horas de capacitaciones que el personal

Descripcion g -
P ha recibido durante el afo

Férmula de calculo

Z Numero de horas de capacitaciones recibidas por departamento

Descripcion de variables

Numero de horas de capacitacion: Son las horas de capacitacion que han recibido los
funcionarios dentro de un mes por departamento

Metodologia de célculo

Es la sumatoria de las horas de capacitaciones de recibidas de los empleados por
departamento.

Unidad de medida NUmero
Periodicidad Mensual
Fuente de datos Matriz Plan Anual de Capacitacion

Fecha de elaboracién

de la Ficha técnica 10/01/2017

Fecha de la Gltima
actualizacion de la 14/01/2017
ficha técnica
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FICHA METODOLOGICA N° 6

Nombre del Indicador Numero de empleados con mayor cantidad de atrasos

Describe el personal que registro mayor atrasos en un mes

Descripcion )
P determinado

Férmula de calculo

Z Numero de horas de horas de atrasos del personal en un mes

z Cantidad de atrasos del personal en un mes

Descripcion de variables

Atrasos: Describe y analiza las horas y cantidades de atraso del personal de la empresa

Metodologia de célculo

Para el célculo del indicador se debe sumar los valores absolutos de las horas de
atrasos del personal dentro del mes de analisis. Asi mismo se debe sumar la cantidad
de atrasos del personal.

Unidad de medida NUumero
Periodicidad Mensual
Fuente de datos Matriz de Registro de Asistencia

Fecha de elaboracién

de la Ficha técnica 10/01/2017

Fecha de la Gltima
actualizacion de la 14/01/2017
ficha técnica
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FICHA METODOLOGICA N° 7

Nombre del Indicador Porcentaje de tiempo improductivo

Mide la proporcion de tiempo que los funcionarios estan sin
Descripcion desempeiniar sus actividades laborales por motivo de
atrasos.

Férmula de calculo

PTI = 74 1009
T

PTI: Porcentaje de Tiempo Improductivo.
TTA: Tiempo Total de Atrasos.
TTL: Tiempo Total Laborable.

Descripcion de variables

Tiempo Total de Atrasos: Se refiere a la suma del tiempo total de atrasos de todas las
personas por cada una de las unidades.

Tiempo Total Laborable: Se refiere a la suma del tiempo total laborable segun lo
estipulado en las leyes, de todas las personas por cada una de las unidades.

Metodologia de calculo

Se procede a sumar el tiempo total de los atrasos al que han incurrido todas las
personas por cada una de las unidades para dividirlo por el tiempo total que deberian
estar laborando segun lo estipulado en la ley.

Unidad de medida Porcentaje
Periodicidad Mensual
Fuente de datos Matriz de Registro de Asistencia

Fecha de elaboracioén

de la Ficha técnica 10/01/2017

Fecha de la tltima
actualizacion de la 14/01/2017
ficha técnica
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FICHA METODOLOGICA N° 8

Nombre del Indicador Porcentaje de ausentismo

Mide la proporcion del tiempo en que los empleados no
Descripcion estuvieron laborando por atrasos, permisos o inasistencias.
Se exceptua enfermedad y calamidad doméstica.

Formula de céalculo

4 TTA+ TTP + TTI
- TTL

x100%

PA: Porcentaje Ausentismo.
TTA: Tiempo Total de Atrasos.
TTP: Tiempo Total Permisos.
TTI: Tiempo Total Inasistencias
TTL: Tiempo Total Laborable

Descripcion de variables

Tiempo Total de Atrasos: Se refiere a la suma del tiempo total de atrasos de todas las
personas por cada una de las unidades.

Tiempo Total de Permisos: Se refiere a la suma del tiempo total de permisos de todas
las personas por cada una de las unidades

Tiempo Total de Inasistencias: Se refiere a la suma del tiempo total de inasistencias de
todas las personas por cada una de las unidades

Tiempo Total Laborable: Se refiere a la suma del tiempo total laborable segun lo
estipulado en las leyes, de todas las personas por cada una de las unidades.

Metodologia de calculo

Se procede a sumar el tiempo total de los atrasos, permisos e inasistencias al que han
incurrido todas las personas por cada una de las unidades para dividirlo por el tiempo
total que deberian estar laborando segun lo estipulado en la ley.

Unidad de medida Porcentaje
Periodicidad Mensual
Fuente de datos Matriz de Registro de Asistencia

Fecha de elaboracién

de la Ficha técnica 10/01/2017

Fecha de la Gltima
actualizacion de la 14/01/2017
ficha técnica
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FICHA METODOLOGICA N° 9

Nombre del Indicador Porcentaje de distribucion de permiso por tipo y por mes

Mide la proporcion del tiempo en que los empleados
Descripcion solicitaron permiso por calamidad doméstica, enfermedad y
permiso personal mensualmente.

Férmula de calculo

TTCM +TTE + TTPP
PDTM = TTL x100%

PDTM: Porcentaje de distribucion de permiso por tipo y mes.
TTCM: Tiempo Total de Calamidad Domestica.
TTE: Tiempo Total Enfermedad.
TTPP: Tiempo Total Permiso Personal.
TTL: Tiempo Toral Laborable

Descripcion de variables

Tiempo Total de Calamidad Domestica: Se refiere a la suma del tiempo total de
permisos por calamidad doméstica de la empresa.

Tiempo Total de Enfermedad: Se refiere a la suma del tiempo total de permisos por
enfermedad de la empresa.

Tiempo Total de Permiso Personal: Se refiere a la suma del tiempo total de permisos
personales de la empresa.

Tiempo Total Laborable: Se refiere a la suma del tiempo total laborable segun lo
estipulado en las leyes, de todos los trabajadores.

Metodologia de calculo

Se procede a sumar el tiempo total de los atrasos, permisos e inasistencias al que han
incurrido todas las personas por cada una de las unidades para dividirlo por el tiempo
total que deberian estar laborando segun lo estipulado en la ley.

Unidad de medida Porcentaje
Periodicidad Mensual
Fuente de datos Matriz de Registro de Asistencia

Fecha de elaboracién

de la Ficha técnica 10/01/2017

Fecha de la Gltima
actualizacion de la 14/01/2017
ficha técnica
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FICHA METODOLOGICA N° 10

Nombre del Indicador Personal con mayor cantidad de permisos

Describe a los empleados que han realizados la mayor
Descripcion cantidad de permisos. Incluye permisos de calamidad
domeéstica, enfermedad y permiso particular

Férmula de calculo

Z( permisos por calamidad domestica + permisos por enfermedad

+ permisos particulares)

Descripcion de variables

Numero de permisos por Domestica: Se refiere a la suma del tiempo total de permisos
de un empleado por calamidad doméstica.

Numero de permisos por Enfermedad: Se refiere a la suma del tiempo total de permisos
de un empleado por enfermedad.

Numero de Permisos particulares: Se refiere a la suma del tiempo total de permisos de
un empleado por permiso particular.

Metodologia de célculo

Se suma las variables de permisos por cada empleado.

Unidad de medida NUmero
Periodicidad Mensual
Fuente de datos Matriz de Registro de Asistencia

Fecha de elaboracién

de la Ficha técnica 10/01/2017

Fecha de la Gltima
actualizacion de la 14/01/2017
ficha técnica
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FICHA METODOLOGICA N° 11

Nombre del Indicador Porcentaje de contratos elaborados a tiempo.

Mide la cantidad de contratos que fueron elaborados y
Descripcion firmados antes de iniciar las actividades por nuevos
empleados

Férmula de calculo

PCE = NCEXlOOO/
~ NCS 0

PCE: Porcentaje de contratos elaborados
NCE: Numero de Contratos Elaborados
NCS: NUumero de contratos Solicitados

Descripcion de variables

NUumero de Contratos Elaborados: Se refiere a la cantidad de contratos elaborados

cuando ha existido un requerimiento.
Numero de Contratos Solicitados: Se refiere a la cantidad de contratos solicitados para

elaborar.

Metodologia de célculo

Se procede a sumar el numero de contratos que fueron elaborados para dividirlo por el
namero de contratos que fueron solicitados.

Unidad de medida Porcentaje
Periodicidad Mensual
Fuente de datos Matriz de Registro de Asistencia

Fecha de elaboracién

de la Ficha técnica 10/01/2017

Fecha de la Gltima
actualizacion de la 14/01/2017
ficha técnica
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FICHA METODOLOGICA N° 12

Porcentaje de cumplimiento en la evaluacion de

N | Indi .
ombre del Indicador desempeiio de los trabajadores

Mide la efectividad en que en que se hayan realizado la

Descripcion L, ~ .
evaluacion de desempefio anual a los trabajadores

Férmula de calculo

pcep = MTE v i00%
~ NTL 0

PCED: Porcentaje de cumplimiento en las evaluaciones de desempefio
NCE: Numero de trabajadores evaluados
NCS: Numero trabajadores laborando

Descripcion de variables

Numero de trabajadores evaluados: Se refiere al total de empleados que se les realizé
la respectiva evaluacion de desempefio.

Numero de trabajadores laborando: Se refiere al total de empleados que se encuentran
laborando previo a elaborar la evaluacion de desempefio

Metodologia de célculo

Se procede a sumar el numero de trabajadores que fueron evaluados para dividirlo por
el nimero de trabajadores que se encuentran laborando.

Unidad de medida Porcentaje
Periodicidad Mensual
Fuente de datos Matriz de Evaluacién de desempefio

Fecha de elaboracién

de la Ficha técnica 10/01/2017

Fecha de la tltima
actualizacion de la 14/01/2017
ficha técnica
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FICHA METODOLOGICA N° 13

Porcentaje de efectividad en el cumplimiento del plan de

Nombre del Indicador . .
seguridad y salud ocupacional

Mide la efectividad en el cumplimiento del plan de

Descripcion : .
P seguridad y salud ocupacional

Férmula de calculo

PCSPSO = NAEX100fy
~ NAP 0

PCPSSO: Porcentaje de cumplimiento Plan de Seguridad y Salud Ocupacional
NCE: Numero de actividades ejecutadas
NCS: Numero de actividades planificadas

Descripcion de variables

Numero de actividades ejecutadas: Se refiere a la cantidad de actividades realizadas
para implementar el plan de Seguridad y Salud Ocupacional.

Numero de actividades planificadas: Se refiere a la cantidad de actividades planificadas
a ejecutar para implementar el plan de Seguridad y Salud Ocupacional.

Metodologia de célculo

Se procede a sumar el niumero de actividades ejecutadas para dividirlo por el nimero
de actividades que se encuentran planificadas.

Unidad de medida Porcentaje

Periodicidad Mensual

Matriz de cumplimiento del Plan de Seguridad y Salud

Fuente de datos :
Ocupacional

Fecha de elaboracién

de la Ficha técnica 10/01/2017

Fecha de la tltima
actualizacion de la 14/01/2017
ficha técnica
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4.6 Formato Presentacion de Indicadores

Los siguientes graficos muestran como se presentaran los indicadores al Gerente de la empresa
con la finalidad de que se tomen las medidas pertinentes para felicitar al personal o en su
defecto gestionar para evitar futuros malos resultados en el desempefio de los trabajadores.

Los indicadores son los siguientes:

» Numero de renuncias por mes

Gréfico 17: Presentacion Indicador Nimero de Renuncia por mes

EMPRESA MEDITOP 5.A

RENUNCIAS

HMimero de rewanclas por mes

Canfidod Mes Enaro
Crecimienio prafesional 1

Wit Busrs
Klotivos persorakes
Estudics

Jupilocidn

Terminoecion de controto

Wb —-a — o g

Total
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> Indice de Rotacion del personal por mes

Gréfico 18: Presentacion Indicador Rotacion del Personal

EMPRESA MEDITOP S.A

ROTACION DE PERSONAL

Indice de Rotacidn de personal por mes

3.50%
200% |
c
30 2505 |
8
[*] : |
K 2.00%
@
T 1,508 |
o
9
'8 100% |
—_
0,50% |
0.00% |

: [ Ene [ Fob [ Mor | Abr [ Moy [ Jun T Ju | Ago [ Sen [ Oct | Nov | Dic |
~—MEDITOP S.A| 0.32% | 1,56% | 0,37% | 1.80% | 1,18% | 1.99% | 3,20% | 2,50% | 0,00% | 1.30% | 0,58% | 240%

» Porcentaje de efectividad en el cumplimiento del plan de capacitaciones

Graéfico 19: Presentacion Indicador Porcentaje de Efectividad en el Cumplimiento
del Plan de Capacitaciones

EMPRESA MEDITOP S.A

CAPACITACION

MEDITOP S.A
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» Porcentaje de efectividad en la capacitacion del personal

Gréfico 20: Presentacion Indicador Porcentaje en la Capacitacion del

EMPRESA MEDITOP 5.A
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» Numero de horas de capacitaciones recibidas del personal

Graéfico 21: Presentacion Indicador Numero de horas de capacitaciones recibidas del
personal

EMPRESA MEDITOP 5.A

CAPACITACION
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» Numero de empleados con mayor cantidad de atrasos

Grafico 22: Presentacion Indicador Nimero de Empleados con mayor cantidad de atrasos

EMPRESA MEDITOP S.A

ATRASOS
Personal con mayor cantidad de atrasos del mes

MEDITOP S.A

Atrasos

24

- Arose

== onfidod Alrcso

» Porcentaje de tiempo improductivo

Graéfico 23: Presentacidon Indicador Tiempo Improductivo

EMPRESA MEDITOP S.A

TIEMPO IMPRODUCTIVO

MEDITOP S.A
Porcentaje Tiempo Improductivo
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» Porcentaje de ausentismo

Grafico 24: Presentacion Indicador Porcentaje de Ausentismo

EMPRESA MEDITOP S.A

AUSENTISMO

MEDITOP S.A

Alrasos

Ttuo del s)s

o Contidod

"Se ronsideran atrasos, permisos (aweptuando anfermadad y calamiclad domestica) = imasistenciys

» Porcentaje de distribucion de permiso por tipo y por mes

Grafico 25: Presentacion Indicador Porcentaje de distribucion de permiso por tipo y

EMPRESA MEDITOP S.A

PERMISOS
Distribugion & 5 n
MEDITOP S.A
» Caolamidad Doméstfica » Enfermedad ® Permiso Personal

i
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» Personal con mayor cantidad de permisos

Gréfico 26: Presentacion Indicador con mayor Cantidad de Permisos

EMPRESA MEDITOP S.A

MEDITOP S.A
= Colamidad Doméstica = Enfermedod = Permiso Pesonal
Juan Caicedo Armondo Bustamante Andras Garcia Lorena Vallodaores Lucia Sotalin

» Porcentaje de contratos elaborados a tiempo

Gréfico 27: Presentacion Indicador Porcentaje de Contratos Elaborados a

EMPRESA MEDITOP 5.A
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» Porcentaje de cumplimiento en la evaluacion de desempefio de los trabajadores

Gréfico 28: Presentacion Indicador Porcentaje de cumplimiento en la evaluacién de
desempefio de los trabajadores

EMPRESA MEDITOP 3.A

EVALUACION DESEMPENOQ

Wantas
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erancial
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tiempo
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» Porcentaje de efectividad en cumplimiento del plan de seguridad y salud
ocupacional

Grafico 29: Presentacion Indicador Porcentaje Efectividad en el cumplimiento del Plan de
Seguridad Ocupacional

EMPRESA MEDITOP 5.A
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4.7 Perfiles Personal Talento Humano y Empresa

4.7.1 Perfiles de talento Humano

> Jefe de Talento humano

Ejecutar los
procesos
asegurando la
Optima
Administraciéon
del Talento
Humanoy
ejecutando los
productos y
servicios que
este ofrece

Jefe de Talento
Humano

Administrativo
Talento Humano

Guayaquil

Talento Humano

Control del personal a cargo en el
cumplimiento de sus funciones.

Realizar el proceso de seleccion y contratacion
del personal cuando exista una vacante o la
entidad de acuerdo a las circunstancias de la

empresa Meditop S.A.

Reglamento Interno Institucional y cédigo de
ética.

Informes técnicos para la aplicacién del
régimen disciplinario (informes de procesos
de faltas, y sanciones, etc.).

Plan de evaluacién del desempefio
institucional, informes de ejecucion y
programas de mejora con base en sus

resultados;

Estudios y planes de mejora de la culturay
clima organizacional.
Plan de Seguridad y Salud Ocupacional e

Tercer Nivel en
Administracion,
Ing. Comercial,
Procesos,
Psicologia
Industrial,
Competencias
Laborales.

2 afios en
manejo del
personal
Administrativo
y/o Recursos
Humanos,
conocimientos
de las leyes
laborales
actuales

Gestion de
Procesos,
Gestion de
Proyectos,
Mecénica
Basica,
Logistica,
Manejo y
Administracion
de
Conservacion
de
Documentos,
Subsistemas de
Talento
Humano,
Gestién
Organizacional,
Climay Cultura
Organizacional,

Desarrollo
informes de su ejecucion Organizacional,
Programa de medicina preventiva, higiene y Manejo de
salud ocupacional e informes de su ejecucion Instrumentos
técnicos y
legales

Gestion de
Recursos
Humanos,
Seguridad y Salud
Ocupacional,
Desarrollo
Organizacional
Legislacion Laboral
Manejo de
Utilitarios
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Ejecutar los
procesos de
administracion
de los
recursos
humanos.

Asistente de
Talento Humano

Administrativo
Talento Humano

Guayaquil

Talento Humano

Realiza el seguimiento a los
planes, programas y proyectos
relacionados al desarrollo de la

administracion del talento

humano, desarrollo
organizacional, seguridad y salud
ocupacional de la Coordinacion
Zonal.

Ejecuta informes y reporte
respecto a los movimientos del
personal de la institucion (
ingresos, traspaso, traslados,
cambios administrativos, licencias,
comisiones de servicio, encargos,
subrogaciones, vacaciones ,
desvinculaciones, planificacién,
reclutamiento y seleccion de
personal, evaluacion de
desempefio, capacitacion
induccion y desarrollo,
clasificacion y valoracién de
puestos de la Coordinacién Zonal.

Elabora estudios y planes para la
mejora de la Administracion de
Talento Humano, Cultura y Clima
Organizacional, Desarrollo
Organizacional de la Coordinacion
Zonal en coordinacién con la
Direccion de Planificacion y
Seguridad y Salud Ocupacional.

Tercer Nivel en
Administracion,
Ing. Comercial,
Procesos,
Psicologia
Industrial,
Competencias
Laborales.

2 afios como
Administrativo
y/o Recursos
Humanos

Gestion de
Procesos, Gestion
de Proyectos,
Mecdnica Basica,
Logistica, Manejo y
Administracién de
Conservacién de
Documentos, ,
Ofimatica, Gestidn
de Compras,
Subsistemas de
Talento Humano,
Gestion
Organizacional,
Climay Cultura
Organizacional,
Desarrollo
Organizacional,
Manejo de
Instrumentos
técnicos y legales

Gestion de
Recursos
Humanos,
Seguridad y Salud
Ocupacional,
Desarrollo
Organizacional
Legislacion
Laboral
Manejo de
Utilitarios

» Asistente de Talento humano
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4.7.2 Perfiles de otras areas

A continuacion, la descripcion de los puestos de trabajo méas representativos de la empresa.

» Representante de Ventas

Ejecutar los
procesos de
ventas de los
productos que
ofrece la empresa
y cobranza en su
zonay linea
asignada

Ventas

Guayaquil

Unidad
Comercial

Cumplimiento de cuota anual.

Realizar y entregar cotizaciones solicitadas por lo clientes.
Manejo del inventario en las instituciones que mantienen
consignacion .

Seguimiento post venta de los productos

Ejecuta las actividades de sondeo de mercado para lanzamientos de
nuevos prodcutos,promocionar los productos asignados a su cargo y
ampliacion de la cartera de sus clientes.

Demostrar el uso y cualidades del portafolio de productos de la linea
asignada para garantizar el proceso comercial (charlas, talleres)
Debe conocer los productos de la competencia

Realiza el seguimiento a la cartera de clientes para que su
recuparacion cumpla con los dias cartera(75 dias).
Seguimiento de las facturas en las instituciones publicas para el
control de la gestion en el pago .

Ejecuta informes mensuales de proyecciones de ventas y actividades a
realizar al mes.
Mantener base de clientes actualizada y continuo contacto con los
lideres de opinidn en su zona de trabajo.

Participar activamente en las licitaciones y realizar seguimiento de las
mismas.
Identificar el interlocutor de cada area en cada institucion

Estudios 6 Titulo de Tercer Nivel en
Administracién,Ingenieria Comercial o
carreras afines.

2 afios en ventas con
conocimientos en
mercado de insumos
médicos
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» Jefe Administrativo Financiero

Colabora en la ejecucion
de los procesos de
administracion de los
recursos materiales,
bienes y servicios
administrativos
demandados para la
gestion de la
empresa.Planea y ejecuta
lo concerniente a la
evolucion estratégica de la
organizacion. Propone
alternativas de
mejoramiento en todos
los aspectosResponde
ante Gerencia General
por las adecuadas
practicas contables de la
organizacién, controles
internos, impuestos,
costos, elaboracion y
analisis de estados
financieros. Controla los
ingresos, egresos, costos,
Balances y Patrimonio

Admisnitrativo-
Financiero

Guayaquil

Unidad
Administrativ
a Financiera

* Actualizar cuadro de cheques girados y no cobrados
* Planeacion de los pagos a realizarse de Meditop
* Establecer los cheques que deben girarse segin saldos cuentas Bancarias
* Revision de cheques y aprobacién de los Comprobantes de Egreso
* Firma de cheques emitidos
* Pago a Proveedores

e Verificar y controlar el funcionamiento y aspecto de las instalaciones
locativas
* Presentar con tiempo oportuno los presupuestos de gastos y compras.
* Recepcién de dinero en efectivo y cheques a depositar (Colocar algun tipo
de control al ingreso de dinero)

* Distribucidn de los cheques a depositar a las diferentes cuentas bancarias
de las empresas y dar las instrucciones pertinentes al asistente contable
encargado de los depdsitos.

* Creacion de nuevos clientes y distribuidores en el sistema previa revision
de informacion legal (RUC, representante legal, etc.) y de crédito (solicitud
de crédito).

* Recepcién y Registro en la Bitacora de los Comprobantes de Retencion
emitidos por los clientes.

e Mantener un archivo de los documentos personales de los empleados de
la compafiia como CV, cedula, votacidn, licencia, etc.
* Aprobacién del Archivo cargado en el Cash Management (roles de pago),
con firma de aprobacién del contador.
* Elaboracion y Pago de Comisiones de Ventas y del Personal
Administrativo.
* Revision y aprobacion para emision de cheques de las Cajas Chicas (GYE
y UI10)
* Revisidon y Pago de facturas de parqueos, alimentacién y Gastos de
Gerentes, Personal de Ventas y Administrativo, para entregar a
contabilidad

* |dentificar las Transferencias Bancarias de Clientes y entregarlas al Dpto.
Contable para dar de baja la Cuenta por Cobrar debe ser dadas de baja a
diario.

* Revision Diaria de las Cuentas Bancarias
* Transferencias Bancarias
* Solicitar a importacioens las Cuentas por Pagar de Proveedores al
Exterior quincenalmente para el Flujo de Efectivo
* Solicitar a importaciones las posibles desaduanizaciones para alimentar
el Flujo de efectivo semanalmente.

Titulo de tercer Nivel en Finanzas,
Contabilidad, Auditoria,
Administracién, Economia

3 afos en Tesoreria,
Presupuesto,
Contabilidad General /
Gubernamental,
Analisis de los Estados
Financieros, Analisis de
conciliaciones
bancarias, Control
interno, Tributacién,
Manejo del Sistema
Financiero, SRI
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» Asistente Administrativa de Ventas

Su funcién
consiste en
gestionar el
conjunto de

actividades y
tareas disefiadas
en la empresa con

la finalidad de
atender a
clientes, tanto .
actuales como Asistete
) Adminsitrativa de | Comercial Guayaquil
potenciales, en
Ventas

todas las
comunicaciones y
relaciones que
tienen lugar
antes, durante o
después de la
compra de un
bien o de la
prestacion de un
servicio.

Unidad
Comercial

Recibir mensajeria: documentos, estados de cuenta, etc Atender a los
clientes que solicitan informacion relativa a la empresa y sus
productos. Recibir las quejas y/o reclamaciones y su tramitacién
Hacer seguimiento de las actuaciones tendentes a la fidelizacién de
los clientes existentes
Se ocupan de las devoluciones o las quejas

Revisar el portal de la Junta de Beneficencia y SOLCA

Ingresar precios de ventas segln instrucciones de Gerencia
Otros reportes que se soliciten de Inventarios
Realizar cotizaciones para los clientes
Revision de Valija que envia Quito y entregar a cada responsable de
documentacion.

Estar al dia en trabajo administrativo: retenciones, archivo, reportes,
etc
Conseguir las estadisticas hospitalarias y de las ventas de las
principales instituciones (de acuerdo a instrucciones de gerencia).
Lograr ser eficaces en las entregas de productos a los clientes
determinando dias de entrega y controlando los back order con
tiempo. Creando un reporte a fin de mes considerando los
presupuestos de ventas de los representes

Contribuir al logro de cumplimiento de la cuota zona costa:
solucionando problemas y eventualidades diarias y evitando que se
vuelvan a presentar situaciones negativas
Trabajar en equipo con los Asesores
» Comunicacion efectiva con los reps de ventas para aclarar cuales son
las funciones de cada uno.
* Reunidn semanal de ventas
e Contribuir con gestiones para la venta de insumos de lenta rotacion

 Realizar visitas de apoyo en gestiones administrativas.

Titulo de Tercer nivel en:
Administracién, Comercial, Marketing.

1 afio en ventas con
conocimiento en
mercados de insumo
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» Asistente Contable

Ejecutar la
contabilizacion de
cobros a clientes,

retenciones
recibidas, asi
como las notas de
créditos emitidas.
Conciliaciones
bancarias,
contabilizacion de
némina, provision
de beneficios
sociales.

Asisten Contable

Contable

Guayaquil

Unidad
Comercial

Registrar en el sistema contable respectivo en
los cobros a clientes a través de los distintos
medios, ya sea efectivo, depdsitos en cuentas o
transferencias a cuenta.

Calcular, revisar y contabilizar ndmina de
empleados.

Realizar las conciliaciones bancarias de
compaiiias asignadas por el Contador General:
Meditop.

Conciliacidn de cuentas contables.

Contabilizar y registrar en el sistema contable
las notas de crédito recibidas de clientes, por los
distintos conceptos debidamente autorizados
por gerencia general.

Registrar asiento de ndmina asi como las
provisiones de beneficios sociales.
Registrar novedades previamente autorizadas,
con los entes reguladores de trabajo.

Registrar y contabilizar en el sistema contable
las notas de crédito y débitos bancarios.
Calculo y emision de roles de pago, asi como
todas las partidas correspondientes a
obligaciones IESS.

Revisar cuentas contables asignadas previas al
cierre mensual y emision de estados financieros.

Archivo correcto de los registros a su cargo.
Las demas asignadas por el contador general

* Tercer Afio de Universidad en :
Contaduria Publica, Economista,
carreras Financieras o afines.

e NIFF, NIC
e Leyes laboral

¢ Manejo portal IESS / Min. Trabajo.

6 meses en:
Contabilidad,
Impuestos y
Retenciones
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» Chofer Mensajero

Es directamente
responsable de la
entrega de los
documentos y/o
mercaderia
generados por
todas las areas de
la Empresa en los
medios que la
compaiiia le
asigne: vehiculo,
moto.

Chofer-Mensajero

Admisntrativo

Guayaquil

Unidad
Administrativa

Cuidar que en perfecto estado de orden,
presentacion y conservacion se haga la
distribucion correcta de los documentos,
cheques, paquetes, etc. generados por
todas las dreas de la empresa.

Efectuar los tramites legales a que haya
lugar, en lo que hace referencia a la
solicitud y entrega de documentos.

Informar oportunamente al jefe inmediato
sobre problemas en la entrega de

Solicitar oportunamente el dinero
necesario para transportes, fotocopias,
tramites legales, etc.

Entrega y recepcién de documentos con la
firma y sello respectivo
Cumplir con el rutero diario asignado
Contribuir con tareas de orden y limpieza
de oficinas cuando se requiera.

® Bachiller, o estudiante de tercer
nivel.
e Licencia para motocicleta o vehiculo
e |niciativa

6 meses en Mensajeria
y reparte de
documentos e insumos
médicos
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» Coordinador de Cirugias

Es responsable de
la atencidn a los
clientes tanto
internos como
externos, entrega
y retiro de
instrumental y
componentes de
lineas asignadas
por la gerencia.

Coordinadora de
Cirugias

Comercial

Guayaquil

Gerencia
Comercial

Recibir la programacion por parte de los instrumentistas de Smith &
Nephew.
Organizar dicha informacion y proceder junto con los mensajeros en
el caso de Guayaquil, y con el asesor en el caso de Quito a coordinar
las entregas y retiro de los instrumentales y componentes, segun el
orden de los requerimientos

Revisar que el instrumental y componentes estén completos al
momento de despacharse y al momento de volverlos a recibir.

Reponer inmediatamente los componentes utilizados de tal manera
que tanto en Quito como en Guayaquil mantengan su sets completos
Llevar el inventario Smith & Nephew y pasar sus requerimientos a la
Gerencia de Smith & Nephew para su revisién y emision de pedido.

Ejecucion de reportes de ventas de las lineas asignadas, control de
inventarios.

Profesional de tercer nivel en éreas
administrativas
* Poseer conocimientos basicos en
sistemas.
e Aptitud para atencion al cliente.

2 afios en experiencia

en ventas de

instrumentos de cirigias

y atencidn al cliente
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» Contador General

Administrary
supervisar todos
los procesos
contables y de la
preparacion de
los Estados
financieros
consolidados de
las compaiiias:
MEDITOP,
HOSPICARE asi
como su andlisis
de indicadores
financieros.
Supervisar el
correctoy
oportuno
cumplimiento de
las obligaciones
tributarias,
legales y
prestaciones
sociales.

Contador General

Contabilidad

Guayaquil

Contabilidad

Elaborar y emitir los Estados Financieros: Estado Situacidn Financiera,
Estado de Resultado Integral, Estado Movimientos de Patrimonio,
Estado de Flujo Efectivo, Conciliacidn tributaria. Dirigir y controlar las
areas de Contabilidad general.

Analizar y proponer ajustes de cierre para el consolidado, efectta
analisis de variaciones en los principales rubros de los Estados
Financieros.

Preparar Estados Financieros preliminares en forma mensual, analiza
propone ajustes y/o reclasificaciones y aprueba Estados Financieros
definitivos, de acuerdo al calendario previsto por Gerencia General
dentro de los primeros 10 dias de cada mes.

Revisa y aprueba declaraciones de Impuestos: IVA, Retenciones en la
fuente, con sus respectivos anexos (mensualmente), asi como la
declaracion de Impuesto a la renta y declaracién de Balances anual de
las tres compaiiias. Ademas de todos los impuestos generados por las
demds entidades de control tales como Municipio, cuerpo de
Bomberos, Universidades, Junta de Beneficencia, etc.

Revisa, analiza, supervisa y aprueba aspectos de talento humano,
roles de pago, contabilizaciones de némina asi como de obligaciones
sociales con los entes reguladores respectivos: IESS, Min. Trabajo

Presentar reportes para Directorio sobre Estados Financieros, Anexos
y revelacion de informacién complementaria como parte integral de la
informacion financiera en el tiempo previsto de cada mes. Funcionario
autorizado para generar Informes Financieros comparativos para
propdsitos internos y/o externos.
Tiene autoridad para ordenar correctivos (Ajustes y reclasificaciones)
en la contabilidad y presentar informacién confiable y oportuna.

o Tercer nivel: Contaduria Pablica,
Economista, carreras Financieras o
afines.

o NIFF, NIC
* Conocimientos Tributarios y de
Costos

Dos afios en :
Contabilidad general /
Gubernamental,
Andlisis de los Estados
Financieros, Analisis de
conciliaciones
bancarias, Control
interno, Tributacion,
Manejo del Sistema
Financiero, SRI
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» Gerente de Importaciones

Encargado de
llevar a cabo el
cumplimiento del
plan de entrega,
asi como reportar
al Gerente de
Logistica los
indicadores de
cumplimiento de
entregas a tiempo
y sin devoluciones

a los clientes.
Controlar los
gastos de logistica
y hacer un
seguimiento
continuo al
presupuesto
anual de la
seccion. Dirigir al
personal de
manera que se
hagan los
despachos de
productos en la
cantidad, calidad,
tiempo y lugar
solicitado por los
clientes

Gerente
Adminsitrativo e
Importaciones

Adminsitrativo
importaciones

Guayaquil

Importaciones

Presentar con tiempo oportuno los presupuestos de gastos y compras
Elaborar y controlar las érdenes de compra a todos los proveedores
Entregar los utiles de oficina a todos los empleados ycontrolar su uso
Controlar los suministros de insumos para el area de servicios
generales

Reportar al Gerente de Logistica los indicadores con posibles mejoras
para los procesos logisticos.

Importaciones.- Gestionar las compras de productos una vez que cada

Gerente de linea le pase sus pedidos, colocar las ordenes de pedido al

proveedor correspondiente, hacer las transferencias bancarias, reunir
documento para la importacién, entregarlos al agente de aduana,

nacionalizar las cargas, transportarlas a la bodega y luego sacar costos

de la importacién. Usando el programa recomendado por Expertos

TOC

Gestionar la relacién con los proveedores locales y del exterior
Elaborar y controlar las drdenes de compra a todos los proveedores
Obtener retroalimentacidn del personal para obtener mejoras en los

procesos.

Colaborar con el cumplimiento de proyectos de la empresa.
Manejo del Portal de Compras Publicas.- Revisar diariamente el portal
de compras publicas para determinar en qué procesos podemos
participar, pasar informacién a los gerentes, preparar la carpetas de
ofertas técnicas o econdmicas, seguimiento a la calificacion del
proceso, participar en las pujas, preparar documentacién para
elaboracién de contratos, seguimiento a entregas.

REGISTROS SANITARIOS.- Solicitar documentos a los proveedores para
registras nuevos productos o realizar ampliaciones a los registros
vigentes, coordinar entrega de documentos a la Dra. Liliana Villafuerte
y hacer seguimiento para solicitar documentos extras al proveedor o
proceder con los ingresos al Instituto de Higiene, atender cualquier
objecion que el Instituto realice y seguimiento hasta que los registros
estén listos.
DOCUMENTOS LEGALES.- Mantener actualizados los documentos
legales de las compaiiias tales como nombramientos, IESS, Super
Intendencia de Compafiias, Cdmara de Comercio, SRI, Permisos de

funcionamiento de Bomberos, MSP, Municipio, etc.

e Profesional de tercer nivel:
Contaduria Publica, Economista,
carreras Financieras o afines.

* Leyes laborales
e Ley de Aduanas
* Importaciones
* Manejo de portales publicos SERCOP
* Reglamento interno Meditop

2 en liderando Procesos
de Importacion
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> Asistente de Logistica de Importaciones

Asistir al Gerente
de Logistica en la
preparacion
operativa de
procesos y ofertas
publicas para la
participacién de
las compafiias en
licitaciones, asi
comoenla
preparacion de las
ofertas fisicas y
coordinacién con
las instituciones.

Asiste de Logistica e
Importaciones

Administrativo -
Importaciones

Guayaquil

Importaciones

Retirar y enviar documentos correspondientes a las importaciones
Recolectar documentacidn para nuevas pélizas o renovacion de las
mismas
Recolectar y enviar documentacion para Calificacion de Proveedores
Revisar Portal de Compras publicas sobre invitaciones a los procesos

Imprimir formularios de los pliegos del portal de compras publicas
Manejar los contratos del IESS junto con todo la documentacién que
pidan las asistentes de Servicio al cliente
Realizar Reservaciones de Hoteles y pasajes aéreos para Gerentes o
personal que necesite viajar

Renovar Permisos de la compafiia (Bomberos, de funcionamiento,
etc)
Realizar los pedidos de suministros de oficina
Organizar y controlar bodega Coldn de oficina.
Enviar paquetes a oficina en Quito

Renovar los certificados IESS de estar al dia en las obligaciones
patronales
Seguimiento al técnico de computadoras para mantenimientos,
actualizaciones, internet, software, asesores tributarios, etc.
Solicitar trabajos a la imprenta como tarjetas, hojas, catalogos, etc.

Todas las tareas que sean asignadas por su jefe inmediato

¢ Profesional de tercer nivel:
Contaduria Publica, Economista,
carreras Financieras o afines.
¢ Ley de Aduana
* Importaciones
* Manejo de portales pubicos SERCOP

6 meses en areas de
importacion de
imsumos médicos
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CONCLUSIONES

Una vez desarrollado el trabajo de investigacion y propuesto la creacion del Departamento de
talento Humano para Meditop S.A., se concluye que:

e Las funciones del departamento de Talento Humano actualmente se encuentran
distribuidas en diferentes dependencias, las mismas no han desarrollado resultados
eficientes por tal motivo se considera de suma importancia la instauracion de un
departamento que vele por el bienestar y derechos de los colaboradores de Meditop,
considerando que la fuerza laboral es la herramienta mas importante con la que cuenta
la empresa.

e Segun los resultados de la investigacion se pudo constatar que los colaboradores no
mantienen niveles de fidelidad ni compromiso hacia la empresa, ademas desconocen
de la filosofia organizacional

e Los trabajadores no tienen control en sus horarios laborales, pues Meditop no ha hecho
hincapié en el tema, por tal motivo los empleados no se esfuerzan por cumplir a
cabalidad su jornada.

e Laempresa necesita aumentar su productividad y desempefio de los empleados con el
fin de producir mayores ingresos, lo cual beneficia ambas partes a mediano plazo.

e Debido a la ausencia de beneficios, falta de capacitacion y entre otros, el personal ha
tomado una actitud de bajo perfil, demostrando desinterés por conseguir los objetivos
organizacionales.

e Segun afirmaciones de los directivos entrevistados, la empresa no evalla a sus
colaboradores, por lo que no pueden emitir criterio certero sobre su rendimiento.

e La empresa no cuenta con politicas de sueldos ni compensaciones, por tanto los

empleados no perciben a gustos su paga y genera su descontento.
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RECOMENDACIONES

De acuerdo a lo concluido se recomienda lo siguiente:

e Optimizar las gestiones relacionadas para el personal de Meditop, implementado el
Departamento de Talento Humano propuesto.

e Reunir a todo el personal operativo para dar a conocer las funciones del nuevo
departamento, dejando claro que el mismo se implementa con el propésito de mejorar
su situacion laboral.

e Realizar diligentemente un plan de capacitacion para las diferentes areas de la empresa,
en donde se dé a conocer la filosofia de la empresa y los objetivos que persigue. Esto
permitird obtener cierto grado de compromiso con sus colaboradores.

e Es importante la adquisicion de un sistema electronico de control de asistencias que
permita gestionar las horas de trabajo de forma eficiente, evitando asi los huecos
laborales.

e Dar a conocer la descripcién de los puestos de trabajo propuestos a cada uno de los
colaboradores, con el objetivo que ellos reconozcan sus labores a ejecutar y tengan
presente sus responsabilidades.

e Realizar por lo menos cada dos meses, el proceso de evaluacion de desempefio a cada
area laboral.

e Poner en préactica cada uno de los subsistemas propuestos como lo son: Gestion de
Integracion y mantenimiento, desarrollo organizacional y Seguridad — Salud
Ocupacional.

e Elaborar politica de sueldos y salarios el mismo que sea equitativo, equilibrado,

efectivo, aceptable basados en la valoracion de los puestos de cada empleado.
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ANEXOS

ANEXO A: Observacion Comportamiento de empleados Meditop S.A.

Para la observacion directa de los colaboradores de la empresa en estudio se establecieron

previamente ciertos criterios de evaluacion los cuales se describen a continuacion:

Variables

VLD (58 Variables estratégicas

conductuales

operativas

Actitud Imagen corporativa
Desempefio Contratacion de Beneficios sociales
Rendimiento empleados Incentivos a personal
Compromiso

Satisfaccion o
conformidad

Entrenamiento y

Elaboracion de desarrollo

némina

A continuacion el resumen de la observacion realizada en las oficinas en Guayaquil.

GUIA DE OBSERVACION CONDENSADA

Observacion

Nombre _de la Meditop S.A.
empresa:
Sector Econdmico: | Comercial
NGmero de_ 25 empleados
empleados:
Nomina = $ 45000
aproximada:
Periodo de .

3 dias

ASPECTOS A
EVALUAR
Variables
conductuales

OBSERVACIONES

Actitud

La mayoria de los colaboradores no demostraron buena actitud,
parecen molestos ante cualquier actividad impuesta por sus
superiores. Indicando incluso que lo dispuesto no es de su
competencia.

Desempefio y
Rendimiento

Se noto descontento en los jefes de areas al recibir reportes
atrasados de sus subordinados.
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Compromiso

Se pudo observar que los empleados no se sienten identificados
con la organizacion, demuestran poca importancia a sus metas
impuestas por sus superiores.

Satisfaccion o
conformidad

Se percibié un ambiente de tension y de inconformidad. No
parecen ser empleados felices, se muestran muy reacios en sus
labores. Afirmaron que se sienten desinformados por decisiones
que toman las autoridades y que a pesar de repercutir en ellos, tal
resolucion no les es notificada.

Tiempo de trabajo

Se observé que algunos trabajadores no cumplian sus horarios
laborables a cabalidad. El horario ordinario en entrada es a las
8:30, aproximadamente el 20% cumplia con el horario indicado,
otros tenian retrasos de hasta 45 minutos. Asi mismo se not6 que
toman mas de la hora establecida para el almuerzo y salen todos a
mas tardar 17:45.

Variables
operativas

Contratacion de
empleados

La contratacion de nuevos colaboradores la realiza el Gerente
General, accion gestionada previamente bajo la direccién del
contador.

Elaboracién de
némina

La ndmina es gestionada por el departamento de contabilidad y
aprobada por el gerente Administrativo.

Variables
estratégicas

Imagen corporativa

Se consulto con el personal operativo de Meditop y ellos
afirmaron no conocer a fondo la filosofia ni las estrategias de la
empresa.

Beneficios sociales

Meditop solo brinda los beneficios que estan regidos
obligatoriamente por la ley, como la afiliacién al Seguro Social y
pago de Décimos.

Incentivos a
personal

El personal afirma haber tenido incentivos monetarios mas
representativos a los actuales. Pues luego de unos meses la
Gerencia General resolvi6 y sin previo aviso disminuirlos. Asi
mismo indicaron que no ha existido en algin momento
reconocimientos no econdémicos por logros a empleados.

Entrenamiento y
desarrollo

Actualmente solo los asesores de ventas obtienen una pequefia
capacitacion como induccion a la empresa. El resto del personal
operativo no obtiene ningun beneficio de entrenamiento.
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ANEXO B: Cuestionario de encuesta.
El cuestionario aplicado a la empresa Meditop S.A., fue el siguiente:

1.- ¢Existe un departamento encargado de la gestion de Talento Humano en su empresa

actualmente?

Sl NO

2.- ¢Que alternativas usted conoce que usa la empresa para la contratacion de personal cuando

existe un puesto vacante?

Recomendaciones Internas

Ascenso

Publicaciones Agencias de Empleo

Avisos en el periddico

3.- ¢Cudl de los siguientes procesos le aplicaron a usted para ingresa a la empresa?

Entrevista

Pruebas de Personalidad

Pruebas de Conocimiento

4.- ¢Se realiza algun tipo de induccidn a las personas que ingresan a la empresa?

Sl NO

5.- ¢Qué tipo de informacidn usted conocer que recibe los nuevos compafieros al momento de

ingresar a la empresa?

Valores Institucionales

Ubicacion de la empresa

Charla del manual Interno

Funciones a realizar
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6.- ¢Existe un manual donde estén descritas de manera especificas las funciones de los

empleados en los respectivos puestos que van a ejercer?

Sl NO

7.- ¢La empresa le realiza algun tipo de evaluacion de desemperio a través de indicadores?

Sl NO

8.- ¢ Considera que es fundamental evaluar el desempefio de las personas dentro de la empresa?

Sl NO

9.- Si su respuesta es afirmativa. ; Como le gustaria que realicen la evaluacion de desempefio?

Medicion de Indicadores

Verbalmente

10.- ¢Reciben capacitaciones referentes a las actividades que realizan?

Sl NO

11.- Si su respuesta es afirmativa ¢Con que frecuencia reciben capacitaciones?

Al ingreso a la empresa

Mensualmente

Trimestralmente

Semestralmente

Anualmente

12.- ;Reciben incentivos no econoémicos por puntualidad o destacar en las actividades que

realiza la empresa?

Sl NO

13.- ¢ Cuél de las siguientes actividades realizan la empresa?

Actividades Sociales

Actividades Culturales
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Actividades Deportivas

Ninguna de las anteriores

14.- ;Existe un reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional?

Sl NO

15.- Si su respuesta es si ¢Cuales son las actividades que se usan prevenir los accidentes de

trabajo y enfermedades del personal?

Capacitacion a brigadistas

Elaboracion de planes de emergencia

Charlas al personal.

16.- ;Como considera el ambiente laboral de la empresa?

Optimo

Adecuado

Deficiente
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ANEXO C: Entrevista a Jefa Administrativa - Financiera

Entrevista #1

Entrevistado: Ing. Kerly Aguirre

Cargo: Jefa Administrativa Financiera

Tema: Propuesta de creacion del Departamento de Talento Humano para la empresa
Meditop S.A.

1. ¢Cuan importante considera la creacion de un departamento del Talento Humano
para Meditop S.A.?

Es muy importante la creacion del departamento, considerando que el motor principal de la
empresa es el recurso humano con el que cuenta, este debe ser atendido por medio de una
gestion que determine el bienestar de ellos.

2. Segun su criterio ¢Qué competencia debe tener éste departamento en la empresa?
Control de las funciones de cada uno de los empleados, la contratacion de personal, y generar
responsabilidad social para la empresa.

3. Considerando que la contratacién de personal es una de las principales funciones
del departamento de Talento Humano, ¢Cual es el alcance que éste debe tener
segun su percepcion?

Considero que el departamento debe limitarse a buscar los candidatos idoneos para el puesto
vacante, y el jefe del area solicitante del puesto debe ser el Gltimo filtro para la seleccion
definitiva.

4. ¢Quien debe definir el perfil del postulante?

El perfil debe ajustarse a las necesidades del jefe del area solicitante del nuevo colaborador. El

departamento de Talento Humano debe encargarse de evaluar sus actitudes
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5. ¢Cudl essu postura referente a la formacion o capacitacion que debe proporcionar
la empresa para sus empleados?
La capacitacion es sumamente importante puesto que ayuda al desarrollo profesional de cada
colaborador y beneficia al desenvolvimiento de ellos en sus acciones diarias dentro de la
empresa,
6. ¢Quién verifica que los empleados cumplan con sus horas laborales?
Actualmente no existe un control de los horarios de trabajo.
7. ¢Cual es el plan de incentivos para los empleados que mantiene la empresa
actualmente?
Existen incentivo monetario para todos los empleados de acuerdo a las ventas y las cobranzas
mensuales que se realice en la empresa.
8. ¢Qué hace Meditop para lograr comprometer a sus empleados con los objetivos
de la compafia?
Si bien es cierto, la empresa tiene misién y vision, pero la mayoria de las personas no la toman
en cuenta o no es de su importancia. Y tampoco se la dan a conocer cuando ingresan a la
empresa.

Los objetivos solo son de conocimiento de los jefes y no del personal operativo. La empresa
no hace nada por lograr compromiso con sus empleados, ellos solo trabajan para lograr su
remuneracion mensual.

9. ¢Qué observaciones tiene sobre el comportamiento del personal?
e Los empleados muestran inseguridad por el mal ambiente laboral.
e Reniegan sobre actividades extraordinarias asignadas
e Demuestran actitud negativa en todo momento.
10. ¢Consideraria importante que el departamento de Talento Humano realice la

evaluacion de los empleados a través de indicadores?
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Por su puesto, la evaluacion del desempefio procura el desenvolvimiento adecuado de

cada colaborador.

ANEXO D: Entrevista a Gerente Administrativo

Entrevista #2

Entrevistado: Ing. Eduardo Barek

Cargo: Gerente Administrativo

Tema: Propuesta de creacion del Departamento de Talento Humano para la empresa
Meditop S.A.

1. ¢Cuan importante considera la creacion de un departamento del Talento Humano
para Meditop S.A.?

Importantisimo. La empresa necesita que los empleados tengan quien los administre y les
preste la debida atencion.

2. Segun su criterio ¢ Qué competencia debe tener éste departamento en la empresa?
Encargado de la documentacion de los empleados o sea los files, revisar las funciones de
procesos de los puestos en funcién, conversar con los empleados para saber sus necesidades y
mantener actualizado al personal sobre la informacidn de las leyes sociales y laborales vigentes
en el pais.

3. Considerando que la contratacion de personal es una de las principales funciones
del departamento de Talento Humano, ¢Cuél es el alcance que éste debe tener
segun su percepcion?

Crear el perfil de acuerdo a la necesidad de la compafiia, conocer a los aspirantes, realizar la
primera etapa de la entrevista para asi seleccionar los mejores candidatos, finalmente
direccionarlos al Gerente General, quien en este caso es la persona que decide la contratacion
final del personal.

4. ¢Quien debe definir el perfil del postulante?
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El drea de Talento Humano en base a las necesidades de cada area.

5. ¢Cudl es su postura referente a la formacidn o capacitacion que debe proporcionar
la empresa para sus empleados?
Es una de las cosas mas importantes que la empresa debe realizar, sin embargo, esta no tiene
efecto por la falta de un departamento que se encargue de la misma.
Pienso que se deben realizar capacitaciones programadas de acuerdo a las actualizaciones y
necesidades de la empresa.
6. ¢Quién verifica que los empleados cumplan con sus horas laborales?
No tenemos un area que especificamente se encargue de esta labor.
7. ¢Cual es el plan de incentivos para los empleados que mantiene la empresa
actualmente?
La empresa brinda incentivo monetario por ventas y cobros.
8. ¢Qué hace Meditop para lograr comprometer a sus empleados con los objetivos de
la compafia?
Realmente nada.
9. ¢Qué observaciones tiene sobre el comportamiento del personal?
Que necesita de control, politicas que se establezcan para mejorar el comportamiento del
personal.
10. ¢Consideraria importante que el departamento de Talento Humano realice
evaluaciones de desempefio y mantengan indices en donde puedan controlar al
personal?

Es una manera interesante de medir el cumplimiento del personal de la empresa.
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ANEXO E: Entrevista a Gerente General

Entrevista #2

Entrevistado: Ing. Giovanny Lopez Uscocovich
Cargo: Gerente General
Tema: Propuesta de creacion del Departamento de Talento Humano para la empresa

Meditop S.A.

1. ¢Cuan importante considera la creacion de un departamento del Talento Humano
para Meditop S.A.?
Es muy importante, ya que nos ayuda a regularizar el trabajo de cada miembro de la empresa.

2. Segun su criterio ¢ Qué competencia debe tener éste departamento en la empresa?

De poner normas, directrices que nos ayuden a que el funcionamiento de la empresa sea 6ptimo.

3. Considerando que la contratacion de personal es una de las principales funciones
del departamento de Talento Humano, ¢Cual es el alcance que éste debe tener
segln su percepcion?

El 100%, ya que este va a determinar la calidad de los empleados y la idoneidad para realizar
las funciones para los cuales se han contratado.

4. ¢Quien debe definir el perfil del postulante?

El departamento de Talento Humano con las directrices de los gerentes de las demas areas.
5. ¢Cuédl es su postura referente a la formacion o capacitacion que debe proporcionar
la empresa para sus empleados?
Lamentablemente Meditop no mantiene un método en el cual permita a los trabajadores de
cada area mantenerse capacitados para sus puestos de trabajo.
Considero que es conveniente que la empresa evalle periédicamente a los empleados, para
saber qué tipo de necesidades tienen sus colaboradores y de esta manera crear mediante el

Departamento de Talento Humano un plan periodico de capacitaciones.
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6. ¢Quién verifica que los empleados cumplan con sus horas laborales?

La gerencia administrativa. Sin embargo, no es aplicable porque no existe un debido control
de los horarios, es por esta razon que se observa un clima laboral que denota la falta de
compromiso de los empleados hacia la empresa. En la que se detectan incumplimientos de sus
horas laborables en la entrada y en el uso exagerado de la hora de almuerzo, en donde se denota
que los empleados toman mas del tiempo que la empresa les ha otorgado, y esto es de manera
recurrente.

7. ¢Cual es el plan de incentivos para los empleados que laboran en la empresa

actualmente?

Meditop cuenta con un plan de incentivo monetario por cumplimiento las cuotas de ventas y
cartera recaudada.

8. ¢Qué hace Meditop para lograr comprometer a sus empleados con los objetivos

de la compafiia?

Nada, es por esta razon que se observan actitudes dentro de las labores diarias de trabajo
empleados que no estdn a gusto con sus tareas encomendada, aduciendo la frase “yo no he
sido contratado para realizar esta actividad”, lo cual nos da una idea de que existe personal no
comprometido.

9. ¢Qué observaciones tiene sobre el comportamiento del personal?
Noto, que no existe trabajo en equipo, que se trabaja de manera descontrolada y esto ha
originado gue en ocasiones se presenten problemas en las instituciones que atendemaos,
debido a esto recibimos quejas por parte de ellos de los errores que se comente por parte de
nuestro personal, y no solo vemos esto externamente sino el cliente interno los Gerentes

comerciales han comentado sobre estas falencias que se evidencia por parte de los empleados.
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10. ¢Consideraria importante que el departamento de Talento Humano realice
evaluaciones de desempefio y mantengan indices en donde puedan controlar al
personal?

Me parece gque es un método muy actual que permite controlar y medir a los empleados, lo que

seria Optimo se logre ejecutar para nuestra compafiia
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ANEXO F: Informe puestos de trabajo

Levantamiento de informacion para el Proyecto

“CREACION DEL DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO PARA LA

EMPRESA MEDITOP S.A.”

INFORME DE PUESTOS DE TRABAJO.

A continuacién se podré visualizar las actividades generales que cumplen los colaboradores

de la empresa Meditop S.A., de la sucursal Guayaquil, con el fin de crear los perfiles que

se presentaran al departamento de Talento Humano propuesto.

Cargo: Jefe Administrativo-Financiero

Colaboradores: Ing. Kerly Aguirre

vV Vv Vv V¥V V¥V VY YV VYV V¥V

Actualizar cuadro de cheques girados y no cobrados

Planeacion de los pagos a realizarse de Meditop

Establecer los cheques que deben girarse segun saldos cuentas Bancarias

Revision de cheques y aprobacion de los Comprobantes de Egreso

Firma de cheques emitidos

Control de pago a Proveedores

Verificar y controlar el funcionamiento y aspecto de las instalaciones locativas
Presentar con tiempo oportuno los presupuestos de gastos y compras.

Recepcion de dinero en efectivo y cheques a depositar (Colocar alguin tipo de
control al ingreso de dinero)

Distribucion de los cheques a depositar a las diferentes cuentas bancarias de las
empresas y dar las instrucciones pertinentes al asistente contable encargado de los

depdsitos.
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Creacion de nuevos clientes y distribuidores en el sistema previa revision de
informacion legal (RUC, representante legal, etc.) y de crédito (solicitud de crédito).
Recepcion y Registro en la Bitacora de los Comprobantes de Retencién emitidos
por los clientes.

Mantener un archivo de los documentos personales de los empleados de la
compafiia como CV, cedula, votacion, licencia, etc.

Aprobacién del Archivo cargado en el Cash Management (roles de pago), con firma
de aprobacion del contador.

Elaboracion y Pago de Comisiones de Ventas y del Personal Administrativo.
Revision y aprobacion para emision de cheques de las Cajas Chicas (Guayaquil y
Quito)

Revision y Pago de facturas de parqueos, alimentacion y Gastos de Gerentes,
Personal de Ventas y Administrativo, para entregar a contabilidad

Identificar las Transferencias Bancarias de Clientes y entregarlas al Dpto. Contable
para dar de baja la Cuenta por Cobrar debe ser dadas de baja a diario.

Revision Diaria de las Cuentas Bancarias

Transferencias Bancarias

Solicitar a importaciones las Cuentas por Pagar de Proveedores al Exterior
quincenalmente para el Flujo de Efectivo

Solicitar a importaciones las posibles desaduanizaciones para alimentar el Flujo de

efectivo semanalmente.
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v V VYV VvV VvV V

Cargo: Asistente Administrativo

Colaboradores: Kevin Canarte

Recibir mensajeria: documentos, estados de cuenta, etc.

Atender a los clientes que solicitan informacion relativa a la empresa y sus productos.
Recibir las quejas y/o reclamaciones y su tramitacion

Hacer seguimiento de las actuaciones tendentes a la fidelizacion de los clientes
existentes

Revisar el portal de la Junta de Beneficenciay SOLCA

Ingresar precios de ventas segun instrucciones de Gerencia

Realizar cotizaciones para los clientes

Revision de Valija que envia Quito y entregar a cada responsable de documentacion.
Estar al dia en trabajo administrativo: retenciones, archivo, reportes, etc.

Conseguir las estadisticas hospitalarias y de las ventas de las principales instituciones
(de acuerdo a instrucciones de gerencia).

Lograr ser eficaces en las entregas de productos a los clientes determinando dias de
entrega y controlando los back order con tiempo. Creando un reporte a fin de mes
considerando los presupuestos de ventas de los representes.

Contribuir al logro de cumplimiento de la cuota zona costa: solucionando problemas y
eventualidades diarias y evitando que se vuelvan a presentar situaciones negativas
Comunicacién efectiva con los reps de ventas para aclarar cuales son las funciones de
cada uno.

Contribuir con gestiones para la venta de insumos de lenta rotacion

Realizar visitas de apoyo en gestiones administrativas.
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Cargo: Contador

Colaboradores: CPA. Arnaldo Carrillo

> Elaborar y emitir los Estados Financieros: Estado Situacion Financiera, Estado de
Resultado Integral, Estado Movimientos de Patrimonio, Estado de Flujo Efectivo,
Conciliacion tributaria. Dirigir y controlar las areas de Contabilidad general.

> Preparar Estados Financieros preliminares en forma mensual, analiza propone
ajustes y/o reclasificaciones y aprueba Estados Financieros definitivos, de acuerdo
al calendario previsto por Gerencia General dentro de los primeros 10 dias de cada
mes.

» Analizar y proponer ajustes de cierre para el consolidado, efectda analisis de
variaciones en los principales rubros de los Estados Financieros.

> Revisa y aprueba declaraciones de Impuestos: IVA, Retenciones en la fuente, con
sus respectivos anexos (mensualmente), asi como la declaracion de Impuesto a la
renta y declaracion de Balances anual de las tres compafiias. Ademas de todos los
impuestos generados por las demas entidades de control tales como Municipio,
cuerpo de Bomberos, Universidades, Junta de Beneficencia, etc.

> Revisa, analiza, supervisa y aprueba aspectos de talento humano, roles de pago,
contabilizaciones de némina asi como de obligaciones sociales con los entes
reguladores respectivos: IESS, Ministerio de Trabajo.

> Presentar reportes para Directorio sobre Estados Financieros, Anexos y revelacién
de informacién complementaria como parte integral de la informacion financiera
en el tiempo previsto de cada mes. Funcionario autorizado para generar Informes
Financieros comparativos para prop6sitos internos y/o externos.

> Entre otras funciones contables.
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YV V VYV V¥V

Cargo: Asistente Contable

Colaboradores: Evelyn Reyes

Registrar en el sistema contable respectivo en los cobros a clientes a través de los
distintos medios, ya sea efectivo, dep0sitos en cuentas o transferencias a cuenta.
Calcular, revisar y contabilizar némina de empleados.

Realizar las conciliaciones bancarias de compafiias asignadas por el Contador General:
Meditop.

Conciliacion de cuentas contables.

Contabilizar y registrar en el sistema contable las notas de crédito recibidas de clientes,
por los distintos conceptos debidamente autorizados por gerencia general.

Registrar asiento de ndmina asi como las provisiones de beneficios sociales.

Registrar novedades previamente autorizadas, con los entes reguladores de trabajo.
Registrar y contabilizar en el sistema contable las notas de crédito y débitos bancarios.
Caélculo y emision de roles de pago, asi como todas las partidas correspondientes a
obligaciones IESS.

Revisar cuentas contables asignadas previas al cierre mensual y emision de estados
financieros.

Las demas asignadas por el contador general
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Cargo: Gerente De Importaciones

Colaboradores: Eduardo Barek

vV V V VvV V

v V VYV VvV 'V

Presentar con tiempo oportuno los presupuestos de gastos y compras

Elaborar y controlar las érdenes de compra a todos los proveedores

Entregar los Utiles de oficina a todos los empleados y controlar su uso

Controlar los suministros de insumos para el area de servicios generales.

Reportar al Gerente de Logistica los indicadores con posibles mejoras para los
procesos logisticos.

Importaciones.- Gestionar las compras de productos una vez que cada Gerente de
linea le pase sus pedidos, colocar las ordenes de pedido al proveedor
correspondiente, hacer las transferencias bancarias, reunir documento para la
importacion, entregarlos al agente de aduana, nacionalizar las cargas, transportarlas
a la bodega y luego sacar costos de la importacion. Usando el programa
recomendado por Expertos TOC.

Gestionar la relacién con los proveedores locales y del exterior

Elaborar y controlar las érdenes de compra a todos los proveedores

Obtener retroalimentacion del personal para obtener mejoras en los procesos.
Colaborar con el cumplimiento de proyectos de la empresa.

Manejo del Portal de Compras Publicas.- Revisar diariamente el portal de
compras publicas para determinar en qué procesos podemos participar, pasar
informacidn a los gerentes, preparar la carpetas de ofertas técnicas o econdmicas,
seguimiento a la calificacion del proceso, participar en las pujas, preparar

documentacidn para elaboracién de contratos, seguimiento a entregas.
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Registros sanitarios.- Solicitar documentos a los proveedores para registras nuevos
productos o realizar ampliaciones a los registros vigentes, coordinar entrega de
documentos a la Dra. Liliana Villafuerte y hacer seguimiento para solicitar
documentos extras al proveedor o proceder con los ingresos al Instituto de Higiene,
atender cualquier objecion que el Instituto realice y seguimiento hasta que los
registros estén listos.

Documentos Legales.- Mantener actualizados los documentos legales de las
compaiiias tales como nombramientos, IESS, Super Intendencia de Compafiias,
Cémara de Comercio, SRI, Permisos de funcionamiento de Bomberos, MSP,

Municipio, etc.

Cargo: Asistente De Logistica

Colaboradores: Andrea Coronel

v V VY VYV V V

Retirar y enviar documentos correspondientes a las importaciones

Recolectar documentacion para nuevas polizas o renovacion de las mismas
Recolectar y enviar documentacién para Calificacion de Proveedores

Revisar Portal de Compras publicas sobre invitaciones a los procesos

Imprimir formularios de los pliegos del portal de compras publicas

Manejar los contratos del IESS junto con toda la documentacion que pidan las
asistentes de Servicio al cliente

Realizar Reservaciones de Hoteles y pasajes aéreos para Gerentes o personal que
necesite viajar.

Renovar Permisos de la compafiia (Bomberos, de funcionamiento, etc.)

Realizar los pedidos de suministros de oficina
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Organizar y controlar bodega Coldn de oficina.
Enviar paquetes a oficina en Quito

Renovar los certificados IESS de estar al dia en las obligaciones patronales.

YV V VYV V¥V

Seguimiento al técnico de computadoras para mantenimientos, actualizaciones,
internet, software, asesores tributarios, etc.

» Todas las tareas que sean asignadas por su jefe inmediato.

Cargo: Coordinadora De Cirugias
Colaboradores: Gabriela Osorio
Recibir la programacion por parte de los instrumentistas de Smith & Nephew.

Organizar dicha informacion y proceder junto con los mensajeros en el caso de
Guayaquil, y con el asesor en el caso de Quito a coordinar las entregas y retiro de los
instrumentales y componentes, segun el orden de los requerimientos.

Revisar que el instrumental y componentes estén completos al momento de despacharse
y al momento de volverlos a recibir.

Reponer inmediatamente los componentes utilizados de tal manera que tanto en Quito
como en Guayaquil mantengan su sets completos

Llevar el inventario Smith & Nephew y pasar sus requerimientos a la Gerencia de Smith
& Nephew para su revision y emision de pedido.

Ejecucion de reportes de ventas de las lineas asignadas, control de inventarios.
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Cargo: Representantes De Ventas

Colaboradores: Edgar Lopez

vV V V VvV V

Oscar de la Torre

Rony Macias

Gabriela Holguin
Cumplimiento de cuota anual.
Realizar y entregar cotizaciones solicitadas por los clientes.
Manejo del inventario en las instituciones que mantienen consignacion.
Seguimiento post venta de los productos.
Ejecuta las actividades de sondeo de mercado para lanzamientos de nuevos
productos, promocionar los productos asignados a su cargo y ampliacién de la
cartera de sus clientes.
Demostrar el uso y cualidades del portafolio de productos de la linea asignada para
garantizar el proceso comercial (charlas, talleres).
Realiza el seguimiento a la cartera de clientes para que su recuperacién cumpla con
los dias cartera (75 dias).
Seguimiento de las facturas en las instituciones publicas para el control de la gestion
en el pago.
Ejecuta informes mensuales de proyecciones de ventas y actividades a realizar al
mes.
Mantener base de clientes actualizada y continuo contacto con los lideres de opinién
en su zona de trabajo.
Participar activamente en las licitaciones y realizar seguimiento de las mismas.

Identificar el interlocutor de cada area en cada institucion
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Cargo: Chofer

Colaboradores: Mauro Vargas — Daniel Gallegos

» Cuidar que en perfecto estado de orden, presentacion y conservacion se haga la
distribucion correcta de los documentos, cheques, paquetes, etc. generados por
todas las areas de la empresa.

» Efectuar los tramites legales a que haya lugar, en lo que hace referencia a la solicitud
y entrega de documentos.

» Informar oportunamente al jefe inmediato sobre problemas en la entrega de
documentos y demas

» Solicitar oportunamente el dinero necesario para transportes, fotocopias, tramites
legales, etc.

> Entrega y recepcion de documentos con la firma y sello respectivo.

» Cumplir con el rutero diario asignado.

» Contribuir con tareas de orden y limpieza de oficinas cuando se requiera.

Trabajo realizado por:

Gabriela Holguin R.
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