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INTRODUCCION

El presente trabajo esta dirigido a la elaboracion de un plan de disefio organizacional, mediante
un manual de procesos y procedimientos disefiado para la planta ensambladora de Prima
Electronicorp s.a., ya que en la actualidad la empresa cuenta con un manual de procesos muy
generalizado. Este proyecto tiene como tarea disefiar un manual de procesos y procedimientos de
gestion de talento humano, por lo tanto, se tiene previsto el andlisis del disefio y la gestion actual
de la empresa Prima Electronicorp s.a. encontrando las falencias del area, para determinar nuevas

estrategias que permitan corregir las actuales debilidades de la empresa.

Este proyecto esta distribuido en cuatro capitulos. EI primer capitulo consta de la parte
introductoria, se expone el planteamiento, formulacion y sistematizacion del problema,
justificacion, objetivos, los antecedentes y la delimitacion espacial y temporal; cada uno tiene una
razon de ser ya que plantea los puntos importantes por el cual la investigacion se debe realizar,

especificando lugar y periodo en que se llevara a cabo la investigacion.

El segundo capitulo, esta destinado a la revision bibliogréafica y comprension del tema central,
plan de disefio organizacional, y cada uno de sus componentes mas relevantes. En este capitulo se
mencionaran teorias ya planteadas y se citaran a diferentes autores que han aportado con los
diferentes puntos de vista en sus publicaciones de revistas cientificas, libros, documentos etc.,
abordando el tema. El tercer capitulo del proyecto, contiene todo acerca de la metodologia de la
investigacion, los métodos, recursos y herramientas que se han utilizado para recopilar informacion
y realizar el estudio de campo. El cuarto capitulo contiene la propuesta del proyecto de
investigacion, que es la elaboracion del manual de procesos de gestion de talento humano, adaptado
a las estrategias que se plantean a partir de los analisis de los resultados y del levantamiento de

informacion de las encuestas realizadas a los colaboradores de la empresa.



CAPITULO I

DISENO DE LA INVESTIGACION

1.1. Tema

e Plan de disefio Organizacional para la empresa Pima Electronicorp s.a.

1.2. Planteamiento del problema

PRIMA ELECTRONICORP S.A. fue fundada en la ciudad de Guayaquil en el afio 2003, desde
su fundacién la empresa se ha dedicado a la venta y distribucién de distintas lineas de
electrodomésticos como Televisores, Audio & Video, Tablet, Linea Blanca, y Climatizacion.
Adicionalmente se ha encargado del ensamblaje de televisores (Electronics, s.f.) . Sus instalaciones
se encuentran en Km. 11 % via Daule Parque California 2 bodegas D27. Al iniciar sus funciones
Prima Electronicorp s.a. contaba con 13 empleados entre el &rea administrativa y el area de
ensamblaje. Debido al incremento en sus ventas y produccion, el nimero de empleados para el afio
2015 habia incrementado a 62, de los cuales 26 pertenecian a la planta de ensamblaje. A partir dela
crisis econdmica suscitada a mediados del afio 2015 en el Ecuador, en la cual hubieron una gran
cantidad de despidos tanto en el sector publico como en el privado (El Universo, 2015), la empresa
se vio obligada a reducir su personal es por ello que para el afio 2016, llegd a contar con 56
empleados de los cuales 24 pertenecian al area de ensamblaje, para el afio 2017 el numero de
colaboradores siguié disminuyendo hasta llegar a 28 empleados de los cuales 15 pertenecian al

area de ensamblaje.

Numero de empleados Prima Electronicorp

S.A.
100 62 56
L] ] -
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B N2 Total de empleados N2 de Ensamblaje

Figura 1. Numero de empleados Prima Electronicorp s.a.
Fuente: Departamento de Recursos Humanos Prima Electronicorp s.a



Esto ha causado malestar en sus empleados ya que las funciones de cada uno de los colaboradores
vigentes se han tenido que incrementar, en ocasiones duplicAndose, por la falta de personal, a lo
cual se afiade la falta de motivacion por parte de la administracion de la empresa, causando que el
ambiente laboral dentro de la planta ensambladora no sea el adecuado.

La produccion dentro de la planta ensambladora también disminuyd, en afios anteriores se
producian 500 televisores diarios debido a la disminucién del personal la produccion diaria actual
es de 50 a 200 televisores diarios.

Segun los datos obtenidos por parte del departamento de recursos humanos de la empresa una
de las principales consecuencias de la falta de motivacion y del incremento de funciones, ha sido
el ausentismo laboral por parte de los empleados y esto ha provocado los despidos por parte de la
empresa.

Otra consecuencia es el incremento de renuncias. La empresa cuenta con un solo indicador en el
cual se encuentra el nUmero de renuncias y despidos sin clasificarlos. Para el afio 2015, este
porcentaje fue del 8%, para el afio 2016 fue del 11% y en el afio 2017 represento el 117%.
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Figura 2. Nimero de Renuncias o despidos
Fuente: Departamento. de Recursos Humanos Prima Electronicorp s.a.

El presente proyecto estd orientado en el andlisis de la gestion de talento humano actual de la
compafiia con la finalidad de mejorar el clima laborar para los colaborados, es por ello que no nos
vamos a enfocar en la ventas actuales y reales que mantiene la misma por que la planta
ensambladora no se encarga de este punto sino que dentro su proceso una vez que se cumple con
la produccion diaria se realiza la debida facturacion y se lo entrega a la compafiia FEMAR S.A. la

cual pertenece a la corporacion Quezada, y es la encargada de vender el producto terminado.



1.3.Formulacion del problema

e ;Qué estrategias se podran realizar para mejorar la gestion de talento humano dentro de la

planta ensambladora de Prima Electronicorp S.A.?

1.4.Sistematizacion del problema

e ;Cual es la situacion actual de la empresa Prima Electronicorp S.A.?
e (Qué estrategia se deben aplicar en la Gestion de Talento Humano?

e CoOmo se debe disefiar el Manual de Procesos de Gestion de Talento Humano?

1.5. Objetivo general

Elaborar un Plan de Disefio organizacional para la empresa Prima Electronicorp s.a.”

1.6. Objetivos especificos

e Evaluar de la situacion interna de la empresa Prima Electronicorp S.A.
e Determinar las estrategias que se deben aplicar al proceso de gestion de Talento Humano

e Disefar el manual de procesos y procedimientos de gestion de Talento Humano.

1.7. Justificacién

La gestion de talento humano es de mucha importancia dentro de la empresa ya que con esto se
puede identificar las debilidades que puedan existir en las diferentes areas de trabajo y saber cuales
son las oportunidades que se pueden detectar para poder tomar acciones correctivas y realizar la

mejor continua.

La decision de llevar a cabo un plan de disefio organizacional parte de una necesidad de Prima
Electronicorp s.a., de elegir una mejor estructuracion de tareas y responsabilidades, y por tanto de
estrategias las cuales van a ayudar a una mejor distribucion de las mismas, ya que de acuerdo a los
antecedentes, los empleados no se sienten conformes con la cantidad de tareas asignadas, haciendo

gue sean realizadas con menos eficiencia.



Ademas se busca que mejore la comunicacion entre las areas de la empresa mediante las
estrategias elegidas, dado que la comunicacion también se ha visto afectada, debido a que los
canales de comunicacion son débiles por el bajo nivel de interaccion entre colaboradores y
administradores, y como es de esperar una buena comunicacion e interaccion dinamica es
primordial para el buen funcionamiento de cada &rea de la organizacion. También se espera generar
un mejor ambiente laboral, mediante motivadores e incentivos que nacen de la nueva cultura
organizacional que se desarrollara a partir del nuevo disefio organizacional. Se pretende que con
una estructura bien disefiada y elaborada a partir de la cobertura de necesidades de la planta
ensambladora Prima Electronicorp s.a. los colaboradores se logren comprometer con las metas de
la empresa sabiendo que es de vital importancia el incremento de la productividad de la empresa

Prima Electronicorp S.A.

1.8.Delimitacion de la investigacion

1.8.1. Delimitacién temporal
Los datos que se van a utilizar para realizar este proyecto seran desde el periodo 2015-2018,

debido a que afos anteriores la empresa no contaba con registros e indicadores que permitan medir

los agravantes en el clima laboral de la empresa.

1.8.2. Delimitacion espacial
Los datos seran obtenidos de la Planta Ensambladora Prima Electronicorp S.A., ubicada en el

parque California 2 km 11.5 via Daule, las personas involucradas seran las personas de ensamblaje

y bodega las cuales forman parte importante de este proceso.

1.8.3. Delimitacion de area
Proceso de Gestion de Talento Humano de la Planta Ensambladora Prima Electronicorp S.A.

1.9.1dea a defender

El disefio de las estrategias y el manual de procesos y procedimientos para la gestion del talento

humano permitiran mejorar el clima laboral en la planta ensambladora de Prima Electronicorp S.A.



CAPITULO 11

MARCO TEORICO

2.1. Antecedentes referenciales de la investigacion

Uno de los antecedentes de este proyecto de investigacion es el “Analisis de los procesos de la
gestion del talento humano para el mejoramiento de la gestion humana en la empresa
Equiterras.a.”, Este trabajo tiene como objetivo que los futuros profesionales ya cuenten con esta
herramienta de analisis con la que segun sus autores (Henriquez & Romero, 2013). Indican que un
analisis riguroso de cada uno de los procesos de la gestion del talento humano podria mejorar las
falencias en la gestion administrativa de la empresa, relacionada al manejo de personal. Estos
autores justifican su propuesta en desarrollar una mejor capacidad de gestioén y de direccion de
empresas para el desarrollo de liderazgo y generacion de ventajas competitivas. Pretende mejorar
los procesos internos de la empresa Equiterra s.a. para la mejora de productividad y competitividad.
Se menciona, ademas, la importancia de los subprocesos pues son claves para definir el futuro

organizacional y de las personas que laboran en la Institucion

El trabajo de investigacion “Disefio de manual de procedimientos de mejora para la gestion
de talento humano en la empresa Mastersoft s.a, Guayaquil™ es un trabajo investigativo que se
asimila al proyecto de investigacion que se propone en el presente trabajo. Sus autoras (Sani &
Zamora, 2017) proponen el disefio de un manual de procedimientos como una estrategia de proceso
de seleccion de personal para la contratacion de profesionales idoneos en cada puesto de trabajo,
que sean eficientes y eficaces, en los puestos en que se los ubique, sin mayor esfuerzo para
adaptarse y sobre todo que sean compatibles con los cargos. La finalidad del manual de
procedimientos propuesto por las autoras es identificar las funciones de las respectivas areas con
la finalidad de conducir un mejor proceso y sefialar el trabajo a cada una de las partes con

responsabilidad y capacidad.

Segun (Manosalvas & Manosalvas, 2015) en la revista Ad Minister, publicada por la
Universidad Auténoma del Estado de México, en un articulo de su autoria denominado “El clima
organizacional y la satisfaccion laboral: un analisis cuantitativo riguroso de su relacion”,

indican la relacion que existe entre ambas variables, estos autores analizan, ademas, la relacion
6



entre el clima organizacional y muchas variables que influyen un ambiente laboral. Esta
investigacion demuestra que existe una correlacion estadistica significativa entre los constructos
clima organizacional y satisfaccion laboral; es decir, que si el nivel percibido del clima
organizacional es alto, la actitud de la satisfaccion laboral también se manifiesta en estas

proporciones en cada una de sus dimensiones.

Otro trabajo de investigacion, antecedentes denominada “L.os modelos actuales de gestion en
las organizaciones. Gestion del talento, gestion del conocimiento y gestion por competencias”
Tejada (2003) menciona varias estrategias y modelos de gestion por competencias e indica la
importancia del desarrollo de los procesos organizacionales y la basqueda de nuevas perspectivas
que garanticen una buena gestion (la cual se basa en criterios de calidad, productividad eficiente,
eficaz y efectiva, satisfaccion, coherencia y congruencia, y compromiso y participacion individual
y colectiva) han llevado a plantear estrategias 0 modelos de gestion que intenten asegurar un mejor

desarrollo organizacional.

2.2. Bases Tedricas

2.2.1. Disefio Organizacional
Hitt, Black, & Porter (2006) definen el disefio organizacional como “el proceso de evaluar la
estrategia de la organizacién y las demandas ambientales, para determinar la estructura

organizacional adecuada.” (p. 230).

La evaluacién de estrategias consiste en un proceso en que todas las posibles alternativas
estratégicas son analizadas para finalmente escoger las ptimas para la organizacion.

Las organizaciones estan conformadas por un grupo de personas que estan alineados a cumplir
con un fin u objetivo determinado, pero independientemente de las personas que las conforman,
las organizaciones tienen sus propias caracteristicas, que tienen sus bases en las dimensiones
estructurales. Daft (2011) “Las dimensiones proporcionan una base para medir y analizar las
caracteristicas que el observador casual no puede ver, y revelan informacion significativa acerca

de una organizacion.” (p. 18).



2.2.1.1.Elementos del disefio organizacional
Un proceso de disefio exitoso radica en la comprension de todos los elementos como parte de

un todo que se influyen mutuamente. Los elementos del disefio organizacional son:

Estrategia. - Es la guia con la que se conoce en que mercado y con qué producto la empresa
lograra sus objetivos para establecer el disefio que maniobrara el futuro. A partir de las ventajas
competitivas que persigue la empresa, se determinan recursos, procesos y estructuras necesarias

para lograrla

Estructura. — Es la disposicion de las partes adecuadas a los objetivos, que comprende el
agrupamiento y analisis de sus relaciones. Las organizaciones utilizan el organigrama para

representar graficamente la estructura formal, la division de las tareas y las jerarquias de las

diferentes posiciones. Las prescripciones no contemplan las expectativas de los individuos, es
decir, que se espera que los individuos perciban adecuadamente lo que se espera de ellos, sin
embargo, puede que esas prescripciones no se cumplan por falta de motivacién o la mala
coordinacion de las actividades.

Procesos. - Hammer y champy “definen al proceso como un conjunto de actividades que recibe
uno 0 mas insumos y un producto de valor para la gente” La organizacion debe preocuparse
también por el estudio de las causas y consecuencias en la que se transforman las entradas y salidas.
El disefio de proceso organizativo tiene que ver con la vision de la organizaciéon en un plano
horizontal. La estructura constituye el marco en donde se van a desarrollar los procesos. El desafio

de la organizacion es encontrar los procesos claves de esta.

Gente. - En la gestion de talento humano segun Peter Drucker, la distribucion de los cargos es
quizas el elemento mas importante. Colocar a las personas en el lugar en que sus cualidades sean
productivas, de esta forma se optimiza los recursos del talento humano. El disefio del sistema debe

mantener un equilibrio entre aporte, retribucion y capacidad de cada individuo.

Tecnologia. - Es el sistema técnico o herramientas que permiten transformar la materia prima

en producto terminado.
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Figura 3. Elementos del disefio organizacional
Fuente. Tomado de “Disefio Organizativo, estructura y procesos”
por Gilli; Arostegui; Doval, lesolauro; Schulman, 2007, p. 38.

2.2.1.2.Dimensiones del disefio organizacional

Las dimensiones organizacionales ayudan a describir los rasgos de disefio organizacional, con
los cuales se puede profundizar en cada componente interno y externo de la organizacion mediante
un analisis minucioso de cada uno, tanto del talento humano y sus lineamientos, como las
caracteristicas propias de la organizacion, y asi para lograr identificar aquellos procesos que no se
estdn ejecutando de manera eficiente. Se dividen en dos tipos: Dimensiones estructurales

(caracteristicas internas) y dimensiones contextuales (caracteristicas de toda la organizacion).

Especializacion Estrategias
3. jerarquia de
la autoridad
4

Especializacion
5.

Organizacio

profesionalismo
6.Razones de

Figura 4. Dimensiones del disefio Organizacional
Fuente. Tomado de “Teoria y disefio organizacional” por
Daft, R., 2011, p. 15.



Tabla 1. Dimensiones de Disefio Organizacional

Dimensiones estructurales Dimensiones Contextuales

1. Formalizacion: documentacion 1. Tamafio: Se puede medir como un
(procedimientos, descripciones de todo o por sus componentes
puestos, regulaciones y manuales de especificos.
politicas)

2. Especializacion: Tareas 2. Tecnologia organizacional:
organizacionales subdivididas en Herramientas, técnicas y acciones
trabajos separados para transformar insumos en

productos

3. Jerarquia de la autoridad: Describe 3. Entorno: Elementos fuera de limites
quien reporta a quien de organizacion (industria, gobierno,

clientes, proveedores, bancos)

4. Centralizacion: nivel jerarquico para 4. Metasy estrategias: Propdsito y
la toma de decisiones técnicas competitivas que la
diferencian de otras organizaciones.

5. Profesionalismo: Nivel de educacion 5. Cultura: valores, creencias,
y capacitacion de empleados entendimientos y normas clave
compartidos por los empleados.

6. Razones de personal: razones de
personas entre las funciones y
departamentos

Fuente. Adaptado de Teoria y disefio organizacional” por Daft, R., 2011, p. 15-18.

2.2.1.3.Modelos de Disefio Organizacional

En el proyecto de investigacion se utilizara el modelo propuesto por Richard L. Daft, en que el
ambiente interno y externo de la organizacion son analizados. También se menciona la
administracion estratégica, en el cual se establecen las estrategias, a partir de la formulacién de

mision, vision y objetivos de la empresa, ya que deben estar alineados con las estrategias
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planificadas. Daft, menciona el disefio organizacional y los resultados de su efectividad, los logros
obtenidos y sus recursos.

En el anélisis del ambiente interno de la organizacion son analizadas las oportunidades y las
amenazas, y los recursos disponibles. En el ambiente externo se analizan las debilidades y

fortalezas y el desempefio.

“El disefio organizacional como un todo comprende sus componentes como la forma estructural,
tecnologias de informacién y sistemas de control, politicas de recursos humanos, incentivos,
cultura organizacional y vinculos internos Dentro de los resultados de efectividad, ya se mencionan
los logros de objetivos, recursos, eficiencia y valores competitivos. De esta manera, si algo falla,

se realiza una retroalimentacion.” Yagual (2013) (p.46).

2.2.2. Estructura de Organizaciones

El disefio organizacional esta muy ligado con la estructura organizacional, ya que el disefio
organizacional y la estructura organizacional conjuntamente son la clave para interpretar un
organigrama, que ilustran graficamente las relaciones de las unidades entre si, también las lineas

de conexion que existen entre autoridad y subalterno y que van etiquetados en recuadros.

Un concepto para estructura organizacional lo definen (Hitt, Black, & Porter, 2006). La
estructura organizacional se define “como la suma de las formas en las cuales una organizacion

divide sus labores en distintas actividades y luego las coordina”

También indican que, como se mencionaba anteriormente, existe una dinamica fundamental de
la estructura y el disefio organizacional, mediante la separacion de las personas con las actividades,
pues, es sano para todas las organizaciones la separacion de las actividades con la gente, con
excepcioén de las organizaciones mas pequefias, y tampoco es conveniente que en organizaciones
de tamafio moderado todos realicen una misma actividad, o por lo contrario, que alguien intente

hacerlo todo, ya que no es eficiente. (Hitt et al, 2006).
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El principal proposito de la estructura organizacional es de control: controlar la manera en que
las personas coordinan sus acciones para lograr los objetivos organizacionales y controlar los

medios que se utilizan para motivar a las personas para que logren esos objetivos

Segun Jones Jones (2008) “Para cualquier organizacion, una estructura adecuada es aquella que
facilita las respuestas eficaces a los problemas de coordinacion y motivacion (problemas que
pueden surgir por un sinnimero de razones ambientales, tecnoldgicas y humanas). A medida que
las organizaciones crecen y se diferencian, la estructura evoluciona de la misma manera. La
estructura organizacional se puede administrar por medio de un proceso de disefio y cambio

organizacional.” (p. 8).

Las organizaciones se constituyen de diversas maneras, dependiendo de las necesidades que
necesitan cubrir, ademas dependiendo del tipo de organizacién, las cuales pueden ser familiares,
formales o incluso informales, lo que convierte en estas empresas en estructuras fragiles 0 mas o
menos eficientes, por lo tanto para disefiar estructuras es importante que el tamafio de las mismas
respondan a las necesidades esenciales, recurriendo a la simplicidad, que puede ser la mejor opcion
para cubrir necesidades reales y mejorar la flexibilidad que toda empresa saludable requiere.
Montalvan (1999).

2.2.2.1. Elementos de la estructura Organizacional

Los elementos de la estructura administrativa consisten en la especificacion de las tareas a
realizar en cada posicion de trabajo y agrupamiento de las tareas similares y relacionadas en
departamentos, los que a su vez serdn ordenados en unidades mayores que los contengan, de

acuerdo con su especializacion, similitud o vinculacién de procesos y funciones. Vasquez (2013).

La teoria moderna de la administracion se basa en que no existe la estructura que sea la mejor,

sino que més bien la estructura varia de acuerdo con la situacion de cada organizacion.
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Figura 5. Elementos de Estructura Organizacional
Fuente. Tomada de “Estructuras Organizativas” por Mintzberg, 1988, p. 6.

Mintzberg es uno de los autores que mas trabajo este tema, ¢l afirmaba que “la organizacion

efectiva es aquella que logra la coherencia entre sus componentes y que no un elemento sin evaluar

las consecuencias en los otros” Mintzberg (1988)

2.2.3.

Nucleo de Operaciones: Comprende a los miembros de la organizacién que desarrollan
tareas de caracter basico relacionado con la produccion de bienes y servicios. Ello implica
las operaciones de obtencion de bienes, elaboraciones de productos y de su distribucién.
Apice estratégico: Es el o6rgano encargado de supervisar el funcionamiento de la
organizacion y de que se cumplan sus objetivos.

Linea Media: Abarca a los administradores intermediaos entre el ejecutivo superior y los
operativos. Su mision principal consiste en enlazar el apice estratégico con el nucleo de
operaciones, de forma que la comunicacion vertical (tanto arriba hacia abajo y viceversa),
como horizontal de la organizacion y sus objetivos de referencia.

Personal de apoyo: Cuya funcion es proporcionar asistencia a la organizacién al margen del
flujo de trabajo de las operaciones corrientes.

Estructura técnica: También denominada tecnoestructura esta conformada por los analistas

que disefian y planifican sistemas referidos al planteamiento formal y al control del trabajo.

Cambio Organizacional

La necesidad del cambio es el resultado de fuerzas que actlan sobre las organizaciones. Estas

fuerzas se clasifican en externas e internas. Los elementos y miembros que conforman la

organizacion estan sujetas al ambiente externo como son los factores a los que estan ligados todos

los aspectos econdmicos, politicos, sociales, legales, tecnoldgicos, el ambiente competitivo y fisico
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de la zona demografica en que opera la organizacién. Todos estos aspectos ambientales o externos
pueden significarle a la organizacién oportunidades, 0 a su vez riesgos, por lo cual se debe estar
atento ante cualquier medida del estado, quien juega papel importante en la economia del pais en
las que estan inmersas todas las empresas, por lo tanto, dichas medidas siempre terminan afectando

directamente, obligando hacer cambios pertinentes a la organizacion.

Las fuerzas internas de la organizacion también pueden obligar al cambio. De forma

generalizada, se pueden dividir en cuatro:

e Estructura: Cuando hay un crecimiento, reduccion o cambio en los objetivos, la
organizacion se ve obligada a experimentar un cambio organizacional.

e Productos o servicios: Cuando se introducen nuevos productos o servicios, que vienen
consigo la intervencion de nueva mercadotecnia o soporte administrativo, que hace que se
vea la necesidad de cambio en los subsistemas de la organizacion.

e Procesos: Un cambio en la tecnologia que interviene en un proceso, requiere que los
empleados se capaciten, si no es posible que sean reemplazados.

e Gente: Es la fuerza que més poder e impulso tiene en el cambio, sucede cuando hay cambio

en las actitudes, valores y niveles de motivacion.

Las fuerzas internas y externas pueden estar relacionadas entre si, sobre todo las fuerzas internas
que dependen mas de las fuerzas externas, ya que, al haber un cambio macro ambiental, como ya
se expuso anteriormente, la empresa y demas instituciones deben adaptarse a las leyes, estatutos,
normas y reglamentos del territorio en el que sitla; y ain mas a la globalizacién, por lo que una de

las caracteristicas mas importantes de las organizaciones es la flexibilidad al cambio.

2.2.3.1.Tipos de Cambio organizacional
Las organizaciones deben responder al cambio de fuerzas internas o externas. La teoria del
cambio organizacional expone muchas clasificaciones de tipos de cambio. Se mencionaran tres de

géstas.

e Cambio incremental vs cambio radical: Los cambios usados para adaptarse al

ambiente pueden ser evaluados de acuerdo a su alcance o velocidad.
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e Cambio incremental: Es una serie de modificaciones continuas que mantienen el
equilibrio y afectan sélo a una parte de la organizacion.

e Cambio radical: Rompe el esquema de la empresa. Este cambio implica nuevas
creacion de nuevas estructuras y nueva direccion, también la creacion de nuevos

productos y crecimiento hacia nuevos mercados.

Hay cuatro areas estratégicas que pueden ser modificadas para logar ventajas competitivas, las

mismas que corresponden a las fuerzas internas que impulsan el cambio.

Cambios tecnoldgicos: Son los que ocurren en los procesos de produccion, para hacerlo
mas eficiente lo para aumentar su volumen, incluyendo las habilidades y conocimientos del
personal.

Cambios en productos y servicios: Aqui se incluyen desde las mejoras o pequefias
adaptaciones de productos existentes hasta la creacion de una nueva linea con el in de
incrementar la participacion del mercado, desarrollar otros mas o crear nuevos clientes.
Cambios en procesos: Estos son aspectos administrativos de las organizaciones. Las formas
que pueden tomar son transformaciones de la estructura organizacional, en la estrategia
administrativa, en las politicas, en los sistemas de remuneraciones, en las relaciones
laborales, en los dispositivos de coordinacion, en los sistemas de informacion y de control,
o0 en los de contabilidad y presupuestario. En las organizaciones tradicionales, los cambios
en la estrategia y la estructura usualmente provienen de la parte alta de la jerarquia, mientras
que en la rama de los productos y servicios pueden provenir de la parte baja.

Cambios en la gente: Son cambios en los valores, actitudes, expectativas, habilidades o
comportamiento de los empleados. Se pueden reflejar en nuevos patrones de comunicacion,
una mayor habilidad para resolver problemas, cambios en las politicas de reclutamiento y

seleccién o un mayor orgullo y sentido de pertenencia del personal.

Los administradores deben responder a las fuerzas del cambio, respondiendo a éstas sean 0 no

planeados.
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e Cambio reactivo: Cuando los administradores responden a las fuerzas que ya son tan

evidentes que no pueden ignorar mas. Se enfoca solo en los problemas que requieren

solucién inmediata.

e Cambio planeado: Los administradores desarrollan e implementan un programa cuyo

proposito sea alterar las actividades de la empresa de forma ordenada y oportuna, se

habla de cambio planeado cuando va a afectar a toda la organizacion durante un periodo

largo de tiempo, se requiere de compromiso y recursos.

Robbins & Judge (2009) en su libro comportamiento organizacional indica las 8 etapas para el

cambio organizacional expuestas por Kotten, que esta basado en el modelo de las tres etapas de

Lewin. Kotten, hizo una lista de los ocho errores que se cometen con mas frecuencia al momento

de hacer cambios en las organizaciones. En la siguiente tabla se detalla cada una de las ocho etapas

de Kotten, que define cada proceso d

e cambio.

Tabla 2. Plan de ocho etapas de Kotten para implementar el cambio

Etapa

Definicion

Investigacion de la accién

Basado en la obtencién sisteméatica de datos para después
seleccionar un curso de accién con base en lo que indique el

andlisis de los datos.

Desarrollo Organizacional

Agrupa intervenciones para el cambio planeado con base en
valores humanistas y democraticos que buscan mejorar la

eficacia organizacional y el bienestar de los empleados.

Capacitacion para

sensibilidad

Brinda a los sujetos una consciencia mayor de su propio
comportamiento y de como son percibidos por los demas,
mayor sensibilidad al comportamiento de otros, y una mejor

comprension de los procesos grupales
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Retroalimentacion de la Evalta las actitudes que tienen los miembros de la
encuesta organizacion, identificar las discrepancias entre sus

percepciones y resolver éstas diferencias

Consultoria de proceso Un consultor externo auxilie a un cliente, por lo general un
gerente, “a percibir, entender y actuar respecto de los eventos

de un proceso” con el cual tiene que ver el gerente

Formacién de equipos Usa actividades grupales de mucha interaccion a fin de

aumentar la confianzay apertura entre los miembros del equipo

Desarrollo intergrupal Busca cambiar las actitudes, estereotipos y percepciones que

tienen los grupos unos de otros.

Indagacion apreciativa La mayor pare de los enfoques del DO estan centrados en
problemas. Identifican un problema o conjunto de ellos y luego

buscan la solucion.

Fuente. Adaptado de “Comportamiento Organizacional” por Robbins, S. &, Judge, T, 2009, p. 627.

2.2.4. Clima Organizacional

Hellrieger & Sllocum (2009) definen el clima Organizacional como un conjunto de atributos de
una organizacion en particular y/o subsistemas que pueden ser percibidos, las cuales pueden ser
inducidos de acuerdo con la interaccion de la organizacion con sus miembros y su ambiente. El
clima organizacional es tema de muchas investigaciones, ya que es muy interesante y extenso y se
le relaciona con demas variables para el estudio de correlaciones. De las variables méas estudiadas
que son vinculadas con el clima organizacional estan: la motivacion, la satisfaccion laboral,
recompensas, propdsito, comunicacion, conflicto, estructura, liderazgo, capacitacion, objetivos,

cultura y averiguar la incidencia y como el clima organizacional influye en ambas.

Chiavenato indica que el clima organizacional esta intimamente relacionado con la motivacién
de los miembros de la organizacién, por ende, si los colaboradores se sienten motivados el clima
organizacional tendera a ser elevados, jugando asi un papel importante la satisfaccion, animos e
interés de los colaboradores por ser mas proactivos en la organizacion, por el contrario si en la

organizac
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ion los niveles de motivacion son bajos, el clima organizacional también tendera a disminuir, por
lo general por frustracion o barreras para la satisfaccion de necesidades individuales, provoca que

los colaboradores puedan sentir apatia, desinterés e inconformidad. (Chiavenato, 2011)

A su vez, los procesos organizacionales y el clima organizacional también estan relacionados
de forma directa, dado que el talento humano es el grupo encargado de llevar a cabo los procesos
y funciones que hacen que la organizacion y sus elementos funcionen de manera correcta y
productiva, por lo tanto, es importante nivelar tales variables y conseguir que se desarrollen los
procesos de manera eficiente, desarrollando estrategias que permitan fortalecer un clima laboral
idoneo entre los colaboradores de Prima electronicorp s.a. Maish (2004) manifiesta que “el Clima
se constituye cada vez mas en un factor que refleja las facilidades o dificultades que encuentra el

colaborador para aumentar o disminuir su productividad o su punto de equilibrio” (p. 87).

2.2.4.1.Componente del Clima Organizacional
Litwin y Stinger fueron los primeros en plantear que el clima organizacional debe tener ocho

componentes importantes, los cuéles se observan en la siguiente figura.

Realciones y
cooperacion entres
sus miembros

Recompensa Desafio de las
recibida metas

Estructura Responsabilidad

Estandares de Manejo de Identificacion con

Cooperacion productividad confiicto la organizacion

Figura 6. Dimensiones del clima Laboral
Fuente. Adaptado de Dimensiones del clima Laboral de Litwin & Stinger

Ellos proponen estas nueve dimensiones cada una relacionada con ciertas propiedades de la
empresa. Ademas, Letwin y Stinger proponen un modelo que incluye a la productividad,
asociandola con un modelo de Mclleand que incluye la motivacién. Este modelo divide tres

necesidades motivadoras: poder, afiliacion y logro. Entre todo el planteamiento, se indica que las
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personas con alto sentido de logro se arriesgan con metas dificiles, pero saben que podrén lograr,
no ven el dinero como seguridad econémica, sino mas bien como una medida de actuacion, para
estos individuos la retroalimentacion es muy importante, como logro personal, no reconocimiento.
Se expresa también que estas personas no son del todo eficaces cuando se trata de otros, debido a

la falta de habilidades humanas

Estos autores formulan que el clima organizacional corresponde a un filtro por el que pasan la
estructura, toma de decisiones, liderazgo, etc. Por lo tanto, para evaluar el clima laboral se mide la
forma de como es percibida la organizacion. El clima tiene impacto sobre las motivaciones de los
miembros de la organizacion y sus comportamientos, y tiene consecuencias en la productividad,

satisfaccion, rotacion de la empresa. (Salcedo & Lozano, 2015).

2.2.5. Productividad Laboral

Es una medida econémica que calcula cuéntos bienes y servicios se han producido por cada
factor utilizado (trabajador, capital, tiempo, costes, etc) durante un periodo determinado. Por
ejemplo, cuanto produce al mes un trabajador o cuanto produce una maquinaria. (Economipedia,
s.f.)

Es muy comun que las organizaciones se preocupen por evaluar el desempefio de sus
colaboradores, pues de ello depende en gran parte que la empresa obtenga resultados positivos, los
colaboradores que mejores rendimientos obtiene, siempre son mejor remunerados. Para Chiavenato
(2011) la evaluacion de desempefio se centra en el puesto de trabajo y en el comportamiento de la
persona que lo ocupa. Los factores condicionantes influyen en las personas, es decir, las
recompensas hacen que un individuo este mayormente motivado. Chiavenato expresa que “La
evaluacion de desempefio es una apreciacion sistémica en la que el individuo expresa su potencial

en el puesto de trabajo. (p. 243).

2.2.6. Estrategias

La estrategia organizacional es la creacidon, implementacion y evaluacion de las decisiones
dentro de una organizacion, en base a la cual se alcanzaran los objetivos a largo plazo. También
asigna los recursos para implementarlos. Las estrategias ayudan a que las organizaciones apunten
a alcanzar ventajas competitivas, aprovechando todos los recursos.
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Henry Mintzberg de McGill University, plantea un nuevo enfoque para el concepto de
estrategia, en el que indica que acepta la existencia de estrategias que nacen bajo la planificacion,
aunque éstas pueden provenir del interior de la organizacion, sin necesariamente la existencia de
un plan formal previo, por esta razon mas que denominarla planeacion estratégica, se hablara de

pensamiento estratégico. Las estrategias se dividen en cuatro categorias principales:

e Estrategias de funciones: Estan dirigidas a mejorar la eficacia operacional de una
compafiia en areas tales como manufactura, mercadotecnia, administracion de material,
desarrollo de producto y servicio al cliente.

e Estrategias de negocios: Comprende el tema competitivo general de la empresa, la
forma en que se posiciona en el mercado para ganar una ventaja competitiva y las
diferentes estrategias de posicionamiento que se pueden utilizar en los diferentes
entornos de la industria.

e Estrategias globales: se refiere a la forma de expandir las operaciones fuera del pais de
origen a fin de crecer y prosperar en un mundo en el que la ventaja competitiva se
determina a nivel global.

e Estrategias corporativas: responde a las principales preguntas: ;en qué negocio o
negocios se debe participar para maximizar la rentabilidad y crecimiento de la utilidad

a largo plazo de la organizacion y como se debe introducir esta e incre

e mentar su presencia en estos negocios para obtener una ventaja competitiva

2.2.6.1.Proceso de planeacion estratégicas

Segun Hill & Jones (2009), hay muchos autores que hacen hincapié en que la estrategia resulta
de un proceso de planeacion formal, en el cual la direccion es la funcion mas importate de dicho
proceso, por lo que, se puede inferir que la estrategia parte de una planeacién estratégica formal en
que los administradores formulan las estrategias. Los mismos autores establecen cinco pasos

principales para la elaboracion del proceso de planeacion de estrategias:
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e Seleccionar la mision y las principales metas corporativas

e Analizar el ambiente externo competitivo de la organizacion para identificar las
oportunidades y amenazas

e Analizar el ambiente interno operativo para identificar las fortalezas y debilidades con que
se cuenta

e Seleccionar las estrategias que conforman las fortalezas de la organizacion y corregir las
debilidades a fin de aprovechar las oportunidades externas y detectar las amenazas externas.
Estas estrategias deben ser congruentes con la mision y con las metas principales de la
organizacion.

e Implantar las estrategias

| FORMULACION DE ESTRATEGIAS
Mision y metas
: ! 4 |
Analisis externo: Analisis Interno:

Oportunidades y sal i6n estratégica Fortalezas y
amenazas debilidades

|

Estrategias de Funciones

Estrategias de Negocios
Estrategias de Globales

Estrategias de Corporativas

IMPLANTACION DE +
ESTRATEGIAS Gobierno y etica
o : . 1
Disefio de la Disefio de la cultura Disefio de los
estructura organizacional controles de la
organizacional organizacien

Figura 7. Proceso de Planeacidn estratégica
Nota. Adaptado de “Administracion estratégica” por Hill & Jones, 2009, p. 10.

2.2.6.2.Formulacion y puesta en practica de la estrategia
Segln Esquitini (2017) “La Administracion estratégica puede ser considerada como
combinacion de la formulacion de la estrategia empresarial y de la puesta en practica de esta.” (p.

16). La formulacion de la estrategia consiste en analizar el ambiente interno y externo y la seleccion
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de estrategias adecuadas, mientras que la implantacion de estrategias es la puesta en préactica de la

estrategia.

La Formulacion de la estrategia, es un proceso que comienza con la seleccion de la vision y las
principales metas corporativas, la vision debe exponer lo que la compariia desea alcanzar a futuro.
Las metas corporativas son un medio por el cual también se puede evaluar el desempefio de los
administradores. Las caracteristicas que las metas deben contener son: Deben ser precisas y
medibles; referirse a temas esenciales, e importantes; deben ser desafiantes y realistas, dar a los
empleados incentivos para buscar mejorar las operaciones de la organizacion; Especificar un
tiempo determinado en que se deben alcanzar, ya que la sensacion de urgencia puede actuar como

motivador.

Luego se realiza también el analisis del entorno externo que permite identificar las
oportunidades y amenazas; que en conjunto con el anlisis interno el cual determina las fortalezas
y debilidades de la organizacion, constituyen herramientas importantes para la seleccién de
estrategias. La estrategia seleccionada debe aprovechar las fortalezas y corregir las debilidades, de
este modo se toma ventaja de las oportunidades externas y se contrarrestan las amenazas del

ambiente exterior.

El anélisis FODA es una herramienta de andlisis externo multidimensional. Para elaborar un

analisis FODA, es importante realizar una lista de factores criticos del éxito. Diaz (2005).

1. Las fortalezas y debilidades deben ser consideradas en distintas &reas como:

e Andlisis de recursos: capital, activos fijos, instalaciones, equipos, obsolescencia,
mantenimiento.

e Tecnologia y conocimiento: Recursos humanos, capacitacion, sistemas de informacion,
creatividad, potencial de innovacion

e Analisis de actividades: organizacion formal, recursos gerenciales, recursos
estratégicos

e Analisis de riesgos: numero y naturaleza de los objetivos, flujos y financiamiento de
caja.
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2. Plantear ejercicios como:
e Enumerar cinco a diez aspectos por los que se cree que los servicios que ofrece la
organizacion son de calidad
e Enumerar cinco a diez aspectos por los que se cree que los servicios que ofrecen las

organizaciones similares son superiores.

3. Al evaluar las fortalezas es conveniente, agruparlas por su tratamiento:

e Fortalezas comunes: Son indispensables para el funcionamiento de la organizacion, no
son exclusivas de una empresa, y las otras empresas pueden utilizar las mismas
estrategias, si operan las mismas actividades.

e Fortalezas distintivas: Son fortalezas exclusivas, que no todas las organizaciones las

posee, sélo tal vez un grupo reducido, estas fortalezas generan ventajas competitivas.

Las debilidades son todos los aspectos que limitan la insercion de la organizacién en su
contexto, impiden crear o adaptar sus objetivos, o seleccionar e implementar estrategias. Las
oportunidades y amenazas son los aspectos externos de la organizacion. Las oportunidades son
aspectos especificos de una variable externa, que, al analizar, indica que es aprovechable, y se
cuenta con la capacidad para hacerlo, es claro que las oportunidades son ventajas. Mientras una
amenaza, es un aspecto concreto de una variable del entorno, al ser analizado, revela, la falta

de capacidad para enfrentar, actuar en estos contextos pone a la organizacion en desventaja.
Las oportunidades y amenazas, al valorarlas se deben tomar en cuenta:

e Andlisis del entorno: Organizaciones limitrofes
e Grupos de interés: prensa, sindicatos, comunidad

e Contexto general: Aspectos demograficos, politicos, legales.

El propdsito de un andlisis FODA, de una manera mas general, es crear, reforzar y perfeccionar
un modelo de negocio especifico de la compafiia que intensifique, y adecue y combine mejor sus
recursos con las demandas del ambiente en que opera. Los administradores contrastan las diversas

alternativas de estrategias e identifican las estrategias que sostendran una ventaja competitiva.
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Segn Hill & Jones (2009) “Las estrategias identificadas en un analisis FODA deben ser
congruentes entre si. Por lo tanto, las estrategias de funciones deben ser coherentes o apoyar la

estrategia de negocios o la estrategia global de la compaifiia”. (p. 19.)
La puesta en préactica de la estrategia implica:

e Disefio de la mejora estructura organizacional, la cultura superior y mejores sistemas de
control.

e Asignar la responsabilidad de tareas o de procesos especificos a los individuos o a grupos
especificos.

e También implica manejar el proceso. Esto incluye la supervision de resultados, comparar
con estandares y con las mejores préacticas, la evaluacion de la eficacia del proceso,

controlar los desvios y realizar los ajustes necesarios al proceso.

2.2.7. Procesos de Gestion de talento humano

Son un conjunto de procesos necesarios para dirigir a las personas o recursos humanos dentro
de la empresa, partiendo de la seleccion de personal, reclutamiento, compensacion, capacitacion,
evaluacion de desempefio, salud ocupacional, entre otros, que direccionan a la obtencion de valor

agregado para la empresa, empleados y el entorno.

2.2.7.1.Requerimiento de personal

Consiste en verificar los datos que lleno el jefe directo en la requisicién de personal, con la
especificacion de los requisitos y las caracteristicas que el candidato al puesto debe tener. Si la
empresa no tiene un sistema de andlisis de puestos, el formulario de requisicion de personal debe
contar con campos adecuados en los que el jefe inmediato pueda especificar esos requisitos y

caracteristicas. Todo el esquema de seleccion se basa en estos datos
Admisidn de personas

Las personas Yy las organizaciones conviven en un constante e interminable proceso dialéctico.
Un proceso de atraccion continuo e interactivo, de manera en que los individuos atraen vy

seleccionan las organizaciones informandose, y formandose una opinion acerca de las o
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rganizaciones, de la misma forma, las organizaciones tratan de atraer individuos e informarse
acerca de ellos, para decidir si es de su interés aceptarlos o no. La admision de individuos en una

organizacion conlleva a otros procesos, que son el de reclutamiento y la seleccién de personal

Reclutamiento de personal

Es un conjunto de técnicas y procedimientos que se proponen atraer candidatos potencialmente
calificados y capaces de ocupar puestos dentro de la organizacion. Es un subsistema mediante el
cual la organizacion divulga y ofrece al mercado de recursos humanos oportunidades de las
vacantes que se pretende ocupar. En este proceso se investiga y se interviene sobre las fuentes
capaces de proveer a la organizacion del nimero suficiente de personas que son necesarias para la
consecucion de sus objetivos. Es una actividad que tiene como objeto inmediato atraer candidatos,

para que de ellos se elija a los futuros integrantes de la organizacion.

2.2.7.2.Seleccion de personal

La seleccion del personal consiste en encontrar entre los candidatos reclutados, a los perfiles
que mas se adecuan para ocupar los puestos que existen en la empresa, con la intencién de mantener
0 aumentar la eficiencia y el desempefio del personal, asi como la eficacia de la organizacién. La
variabilidad humana es tan amplia, tanto fisicamente como psicoldgico que se deben tomar en
cuenta dichas variables como diagnéstico y como pronostico ya que todos los individuos son

diferentes

2.2.7.3. Aplicacion de personas

Disefio de cargo

El disefio del puesto es la especificacion del contenido del puesto, de los métodos de trabajo y
de las relaciones con los demas puestos, con objeto de satisfacer los requisitos tecnologicos,

organizacionales y sociales, asi como los requisitos personales de su ocupante. En el fondo, el
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disefio de puestos es la forma en que los administradores protegen los puestos individuales y los

combinan para formar unidades, departamentos y organizaciones.
Evaluacién de desempefio

Es una apreciacion sistematica de como cada persona se desempefia en un puesto y de su
potencial de desarrollo futuro. Mediante la evaluacion de desempefio se estimula o juzga el valor,
la excelencia y las cualidades de una persona. La evaluacion de los individuos que desemperfian
papeles dentro de una organizacion se hace aplicando varios procedimientos que se conocen por
distintos nombres, como evaluacién del desempefio, evaluacién de méritos, evaluacion de los

empleados, informes de avance, evaluacion de la eficiencia en las funciones, etc

La evaluacion de desempefio juega un rol importante en el desarrollo del recurso humano, si se
aplica correctamente, se convierte en un medio de motivacion y estimulo en los colaboradores de

la organizacion, lo cual es beneficioso para la misma.

2.2.7.4.Compensacion de personas

El proceso de compensacion en el cual intervienen beneficios, prestaciones e incentivos, en este
proceso se destinan los pagos totales que hace la organizacion por labor contratada, es importante
mantener programas de compensacion, que actdan como factor motivante para los colaboradores,

aumentando su autoestima y maximizando la productividad.

Los procesos para retener a las personas (remuneracion, brindar prestaciones y servicios
sociales, proporcionar un contexto fisico-psicologico agradable y seguro, relaciones sindicales
amigable y cooperativas) ayudan a definir la permanencia de los empleados en la organizacion. Es
importante que las caracteristicas del proceso de retencion de personas se mantengan de un a forma
gradual, es decir, que los empleados no solo trabajen por el salario, o en el otro extremo aquellos
que son flexibles y sujetos a diferencias individuales, la clave consiste en mantener ambas posturas

de manera equilibrada.

2.2.7.5.Desarrollo de personas
En la concepcion del desarrollo del recurso humano, existen tres estratos de diferentes

concepciones, capacitacion, desarrollo de personas y desarrollo organizacional. Las dos primeras

26



concepciones se refieren al aprendizaje a nivel individual; mientras el desarrollo organizacion se

refiere a que todas las organizaciones se desarrollan y aprenden.
Capacitacion

La capacitacion es el proceso educativo de corto plazo, aplicado de manera sistemética y
organizada, por medio del cual las personas adquieren conocimientos, desarrollan habilidades y
competencias en funcién de objetivos definidos. La capacitacion entrafia la transmision de
conocimientos especificos relativos al trabajo, actitudes frente a aspectos de la organizacion, de la
tarea y del ambiente, asi como desarrollo de habilidades y competencias. Una tarea cualquiera, sea
compleja o simple, involucra estos tres aspectos.

2.2.7.6. Monitoreo de personas

Se trata de la etapa de control que da seguimiento y mide el desempefio. Monitorear significa
dar seguimiento, ver de cerca, observar, ver el andamiaje de las cosas. Para controlar un desempefio
es necesario conocerlo y obtener informacion suficiente respecto al mismo. La observacion o
comprobacion del desempefio o del resultado pretende obtener informacidn sobre cdmo marchan

las cosas y sobre lo que ocurre.
Sistemas de informacion gerencial

El sistema de informacion es un conjunto de elementos interdependientes (subsistemas), ligados
de forma ldgica, de modo que su interaccion genere la informacion necesaria para la toma de
decisiones. Como la administracién de recursos humanos es una responsabilidad de linea y una
funcion de staff, el departamento encargado de la ARH debe delimitar y abastecer a los
departamentos de linea la informacidn relevante sobre el personal, en forma de lotes para cada uno

de los departamentos a efecto de que los respectivos gerentes puedan administrar a sus subalternos.
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Requerimiento

de personal

Admision de personas » Aplicacion de personas » Compensacion de personas

Monitoreo de personas Mantenimiento de
personas « Desarrollo de personas

Figura 8. Proceso de gestion de talento humano
Fuente. Adaptado de “Comportamiento Organizacional” por Chiavenato, 20009.

2.2.8. Manual de Procesos y procedimientos

Se entiende por manual, como un documento en forma de texto que de manera ordenada y
sistematica recopila toda la informacion y/o instrucciones acerca de una organizacion o institucion,
asi como su historia, politicas y normas, que ayudan a ejecutar las tareas de forma eficiente.
Mientras que un procedimiento es la secuencia de forma cronoldgica de actividades que estan
concatenadas que precisan de manera sistematica la forma de realizar una funcién o alguna
especificacion de esta (Direccion general de programacidn). Es necesario comprender la diferencia
entre procesos y procedimientos, ya que pueden parecer sindnimos, pero hay ciertas caracteristicas

que los distinguen entre si.

En su libro de Gestion por procesos, Velasco (2004) define al proceso de la siguiente manera
“Un proceso es una secuencia ordenada de actividades repetitivas cuyo producto tiene valor para
su usuario o cliente” (p. 41). Mientras que los procedimientos es la forma especifica de como
Ilevar a cabo dichos procesos, y actividades. Teniendo en cuenta los conceptos anteriores, se puede
inferir por manual de procedimientos, como una secuencia logica de las distintas actividades que
integran los procedimientos, sefialando la forma especifica en que han de realizarse. Para elaborar
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un manual de procesos, se necesita conocer su estructura, que es el modo en que estan organizadas,

las partes de un todo. Sus elementos se comprenden en dos partes: de identificacion y de contenido.

PROCESO PROCEDIMIENTOS ACTIVIDADES

Tareas

Figura 9. Representacidn gréfica de los procesos y procedimientos
Fuente:. Elaborado por autores

)} De identificacion: Da a conocer datos elementales de la organizacion
e Nombre de la organizacién
e Logotipo

e Fecha de actualizacion

i) De contenido: Esta constituido por los capitulos que comprende el manual, de manera
sintética y ordenada, se refiere a todo el contexto de la organizacion
e Introduccién

e Antecedentes historicos

e Misibn
e Vision
e Objetivos

e Descripcion

e Estructura organizacional (organigrama, funciones)
e Politicas, normas y restricciones

e Procesos, subprocesos, procedimientos

1. Introduccion

Contiene todo lo referente a los propdsitos genrales que se pretenden lograr a través del manual,
ademas contiene informacion acerca de como se usara el manual y todo lo que le compete a su

entorno.
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2. Antecedentes Histéricos

Es importante tener conociemientos sobre la historia de la organizacion, sobre como empez6 y
saber hacia donde se quiere dirigir, para poner en marcha los objetivos, tener conciemieto de los
antecedentes hstoricos, es importante, asi que en este apartado se menciona las leyes y decretos

que han llevado a crear y modificar aspectos de la organizacion.
3. Mision
Para Asensio & Vazquez (2009), la mision es una expresion muy general de lo que quiere ser
la empresa, esta es la primera referencia de las acciones a tomar de la misma. David (2003) “Es

necesario tomar decisiones de la mejor forma de comunicar la misién,a todos los gerentes,

empleados y grupos de interés.” (p. 61).

4. Visién

Segln Matilla (2011) “Es una imagen de lo que los miembros de la empresa quieren que éste sea,
o llegue a ser” (p. 75). Por lo tanto, una vision correctamente expresada, da pie a que sea
visualizable y que sea deseable de alcanzar por sus colaboradores ademas de ser flexible para

permitir iniciativas individuales y sea transmitible de forma clara y sencilla.
5. Objetivos

“El objetivo debera expresar claramente los resultados que se pretenden obtener al llevarse a
cabo las actividades y tareas que integran el procedimiento”. (Mayor, 2009) Los lineamientos
especificos para elaborar el objetivo son: empezar con verbo infinitivo, se debe especificar con
claridad la raz6n y hacia quienes va dirigido, Realizar redaccion clara y precisa en minimo cinco

renglones.
6. Estructura organica

Se refiere a la descripcidn de la jerarquia establecida de las unidades administrativas que estan

adscritas a una dependencia. La descripcién de la estructura organica corresponde con la
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representacion grafica del organigrama, asi como con el titulo de las unidades administrativas y su
jerarquia previmente establecida. Es conveniente que los niveles de jerarquia y relaciones de

dependencia sean codificados de manera visible y clara. (Franklin, 1998).
7. Organigrama

Es la representacion grafica de la estructura orgénica, muestra las unidades administrativas
(administrativas, comerciales, produccidn) estan relacionadas jerarquicamente, también muestran
los canales formales de comunicacion, las lineas de autoridad (nivel directivo, nivel ejecutivo, nivel
operativo) , supervison y asesoria. (Montalvan, 1999) Muy aparte de las ventajas de relaciéon y
ubicacién y distribucion de puestos, que caracterizan las utilidades del organigrama, también ayuda
a detectar los problemas de comunicacién o cualquier otra indole, que se generan por la estructura

de la orgnizacion.
8. Funciones

Es importante, luego de disefiar la distribucion de trabajo por areas y por puestos, darle
fundamentacion a dicho disefio. Por lo que la descripcion de funciones toma relevancia. Facilita la
identificaion de tareas inherentes a las unidades administrativas que forman parte de la estructura
organica. Se debe tomar en cuenta los siguientes aspectos: Los titulos de las unidades
administrativas correpondan con los utilizados en la estructura organica, deben seguir el orden

establecido en la estructura y la redaccion de las funciones debe iniciar con verbo infinitivo.
9. Procedimientos (Descripcion de operaciones)

Especifica explicitamente como se realiza un procedimiento, cuando, dénde, cobmo y el tiempo
que dura la accion, sefialando los responsables encargados de cada operacién del procedimiento.
Cuando la descripcion del procedimiento es general, comprende varias areas por lo cual es
importante anotar la unidad administrativa que tiene a su cargo la operacién, por lo tanto es

conveniente codificar cada operacién y asi se simplifica la comprensién e identificacion.
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10. Politicas, normas, restricciones

Se refiere a los linieamientos generales de accién a los cuales estan adscritos los responsables
particicipes de los procedimientos. Estos ayudan a facilitar la cobertura de responsabilidad y
regular la opracion y funcionamiento de la dependencia, entidad o unidades administrativas

comprendidas entre si.
11. Procesos y subprocesos

Para la elaboracion del manual, se identifican los procesos y subprocesos del area administrativa
donde se ha enfocado la intervencion; se establecen, se estructuran y se definen de forma
contundente para que haya una guia Util sobre las actividades que se vienen realizando. En la
elaboracion de este manual se utiliza una herramienta que ayuda a diferenciar las actividades
especificas de cada subproceso que es el diagrama de flujo, esta herramienta posee una simbologia
especial que permite definir con cada figura la caracteristica de la actividad realizada, identificando

con mayor claridad el desarrollo de todos los procesos establecidos.

2.3. Marco Conceptual

e Organizacion: Es una estructura que posee una comunidad o grupo de personas que
mediante la utilizacién de recursos materiales, tecnoldgicos y financieros y realizacion de
tareas persiguen objetivos comunes.

e Estrategias: Es un plan de accion mediante la cual se invierten recursos sean tangibles o
intangibles para desarrollar capacidades de las cuales se consigue una ventaja competitiva
sostenible.

e Estructura Organizacional: Es la suma de las formas en las cuales una organizacién
divide sus labores en distintas actividades y luego las coordina

e Organigrama: Es la representacion grafica de la estructura de una organizacion, que
contienen estructuras departamentales y relaciones jerarquicas.

e Mapeo de Procesos: Es una representacion grafica y secuencial de los diferentes pasos o
etapas que puede limitarse a un subproceso o un proceso especifico a ampliarse en toda la

organizacion
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e Motivacion: Son los procesos mediante los cuales un individuo demuestra la intensidad,
direccion y esfuerzo de un individuo por conseguir una meta.

¢ Incentivos: Son compensaciones tangibles (salarios, bienes y servicio) susceptibles de una
valoracion econémica inmediata.

e Manual de procesos: Es un documento que funciona como herramienta indispensable para
la realizacion de tareas y el quehacer cotidiano en diferentes areas haciendo que la empresa
opere de manera correcta debido a los reglamentos, normativas, politicas concernientes a

la gestion de la organizacion.

e Eficacia: La eficacia en un area prioritaria es sinénimo de profundidad y rapidez en la
mejora.
e Eficiencia: Es la relacion que existe en los recursos empleados en un proyecto y los

resultados obtenidos en el mismo.

2.4. Marco Legal

e Constitucion del Ecuador

La Constitucion del Ecuador es la norma juridica suprema que rige a todo el territorio nacional,
estd compuesto por varias secciones, capitulos y articulos sobre los derechos y obligaciones de los
ecuatorianos, en cuanto al habitat, seguridad, educacién, ambiente, etc. Y sobre todo en cuanto al
trabajo indica lo siguiente:

Segun la Constitucién de la Republica del Ecuador (2015) “Art. 33.- El trabajo es un derecho y
un deber social, y un derecho econémico, fuente de realizacion personal y base de la economia. El
Estado garantizara a las personas trabajadoras el pleno respeto a su dignidad, una vida decorosa,
remuneraciones Yy retribuciones justas y el desempefio de un trabajo saludable y libremente

escogido o aceptado.”
e Codigo de Trabajo

El codigo 9 y 10 del codigo del trabajador indican las definiciones del trabajador y el empleador,

ambas partes importantes en la gestion del talento humano, por tratarse de personas, es importante
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delimitar segun el cédigo del trabajo cada una de las partes para una mejor comprension en un

concepto general de lo que es un trabajador y un empleador.

“Art. 9.-Concepto de trabajador. - La persona que se obliga a la prestacion del servicio o a la
ejecucion de la obra se denomina trabajador y se puede ser empleado u obrero. Cédigo del trabajo
(2015).

Art. 10.- Concepto de empleador. - La persona o entidad, de cualquier clase que fuere, por

cuenta u orden de la cual se ejecuta la obra 0 a quien se presta el servicio, se denomina empresario”
(p.3).
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C APITULO Il

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

Con el desarrollo de este capitulo se determinaré el enfoque, tipo de investigacion y técnicas a

realizarse en la investigacion.

3.1. Tipo de investigacion

El tipo de investigacion a utilizar en este proyecto es la Investigacion descriptiva ya que se van
a detallar y explicar las situaciones, eventos, que ocurren con los trabajadores actuales de la planta
ensambladora llegando a conocer a través de datos obtenidos internamente, cuales son las causas
que han originado que el ambiente laboral se torne tenso entre los trabajadores. En esta
investigacion se describirdn los factores tanto de motivacion, factores de satisfaccion y factores
culturales de los trabajadores y de la organizacion. Con el fin de establecer estrategias que ayuden

a mejorar el clima laboral dentro de la organizacion Prima Electronicorp S.A.

3.2. Enfoque de la investigacion

El siguiente proyecto va a contar con un enfoque mixto ya que se utilizara el método cuantitativo
y cualitativo. Cuantitativo debido a que se va a requerir informacidén numérica interna de la empresa
para a través de esta informacion obtener datos estadisticos que permita evidenciar las agravantes
que afectan a la empresa y asi poder establecer las estrategias adecuadas y Cualitativa ya que se
estableceran estrategias que permitan combatir estas agravantes conociendo con anterioridad los

motivos por los cuales se suscitaron estos inconvenientes.

Se estudiara las diferentes opiniones, pensamientos y el comportamiento de las personas que
trabajan en la planta ensambladora con la finalidad de saber cuél es el desempefio, capacidad de

cada trabajador.
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3.3. Técnicas de investigacion

La técnica de investigacion a utilizar es la encuesta debido a que el nimero de empleados es
pequefio y se podra realizar con mayor facilidad. Las encuestas se realizaran con preguntas cerradas
las cuales permitiran a través de datos estadisticas conocer cuales son las molestias que aquejan al

personal de la empresa y conocer cuales podrian ser las soluciones.

3.4. Poblacion

La poblacion que sera tomada como referencia para realizar la siguiente investigacion son los
16 colaboradores de la planta ensambladora de la empresa Prima Electronicorps, entre los cuales
se incluyen al Jefe de Planta y bodega considerando que los mismos forman parte de la estructura
general y principal de la planta ensambladora.

Por lo tanto, una vez establecida la poblacién, se realizardn las respectivas encuestas las cuales se
procederan a tabular para comprobar y analizar los problemas reales que presenta esta empresa.
3.5. Fuentes de Primarias
Las encuestas permiten evaluar la gestion del talento humano que se esté llevando hasta el
momento en la planta ensambladora de la empresa, y permite establecer estrategias para mejorarla.
3.6. Fuentes Secundarias

La informacion y los datos proporcionados por la empresa Prima Electronicorp s.a. para la
elaboracion del proyecto de investigacion.
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3.7. Analisis de las encuestas

Pregunta 1. ¢ En qué &rea de planta ensambladora usted ejerce sus funciones?

Tabla 3. Pregunta 1. ¢ En qué area de planta ensambladora usted ejerce sus funciones?

FRECUENCI FRECUENCI

A ABSOLUTA A RELATIVA
Ensamblaje 9 56,25%
Control de calidad 2 12,50%
Embalaje 2 12,50%
Bodega M/P 1 6,25%
Bodega D/C 2 12,50%
TOTAL 16 100,00%

Fuente: Elaborado por Autores

1.- ¢éEn qué area de planta ensambladora usted
ejerce su funciones?

m Ensamblaje = Control de calidad Embalaje

Bodega M/P = Bodega D/C

Figura 10. ¢En qué area de planta ensambladora usted ejerce sus funciones?
Fuente: Elaborado por Autores

En la tabla se presenta la informacién sobre la pregunta 1 de la encuesta realizada a operadores
encargados de la planta ensambladora, con un total de 16 operadores encargados de esta area, se

puede observar la distribucion, para tener una idea cuantitativa de los participantes de la encuesta.

37



2.- ¢Consideras que las funciones dentro de la organizacion estan bien definidas? Si su
respuesta es NO, indicar de acuerdo a su apreciacion como deberia estar definidas estas
funciones.

Tabla 4. Pregunta 2. ¢ Consideras que las funciones dentro de la organizacion estan bien
definidas?

FRECUENCIA FRECUENCIA
ABSOLUTA RELATIVA

Si 4 25,00%
NO 12 75,00%
TOTAL 16 100%

Fuente: Elaborado por Autores

2.- ¢Consideras que las funciones dentro de la
organizacion estan bien definidas?

ES| mNO

Figura 11. ¢ Consideras que las funciones dentro de la organizacion estan bien definidas?
Fuente: Elaborado por Autores

En la segunda pregunta formulada en la encuesta los participantes, responden acerca de las
funciones de la organizacidn, en esta pregunta, si elegian NO, que es un porcentaje de 75%, debian
exponer la razon, en las que se expresa que no se respeta el contrato, ya que ejecutan funciones
extra; las funciones no van de acuerdo al area; no hay una estructura bien definida; falta de
comunicacion, entre otras que toman como referencia que las funciones no estan bien definidas y
gue hace falta revisar y reorganizar y tener mejores directrices. Por otro lado el 25% del area de la

planta ensambladora esta conforme con sus funciones.
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Pregunta 3. ¢ Existe una buena comunicacion entre los empleados dentro de la organizacion?
Si su respuesta es NO, seleccionar cual es la principal razon

Tabla 5. Pregunta 3. Existe una buena comunicacion entre los empleados dentro de la
organizacion

FRECUENCIA FRECUENCIA
ABSOLUTA RELATIVA

Si 3 18,75%
NO 13 81,25%
TOTAL 16 100,00%

Fuente: Elaborado por Autores

3.- ¢Existe una buena comunicacion entre los empleados
dentro de la organizaciéon?

= S| = NO

b

Figura 12. ¢Existe una buena comunicacion entre los empleados dentro de la organizacion?
Fuente: Elaborado por Autores

En la pregunta 3, los colaboradores expresan que no existe una buena comunicacion entre los
empleados, el 81,25% indican inconformidad con respecto a la comunicacion. En la tabla 6. Las
personas que respondieron NO indican los factores influyentes para que la comunicacion se vea

afectada.
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Tabla 6. Razones principales de por qué no existe una buena comunicacién en la empresa

FRECUENCIA FRECUENCIA
ABSOLUTA RELATIVA

RESISTENCIA AL CAMBIO 3 23,08%
CREACION DE GRUPO INFORMAL 2 15,38%
FUNCIONES NO DEFINIDAS 7 53,85%
OTROS 1 7,69%
TOTAL 13 100%

Fuente: Elaborado por Autores

Razones Principales de la pregunta 3
m RESISTENCIA AL CAMBIO = CREACION DE GRUPO INFORMAL = FUNCIONESNO DEFINIDAS = OTRO

7,69%

15,38%

53,85%

Figura 13. Razones principales de por qué no existe una buena comunicacion entre los
empleados
Fuente: Elaborado por Autores

Las funciones no definidas, segun el 53,85% de los encuestados es la razén principal que debilita
la comunicacidn, la siguiente variable es la resistencia al cambio (23,08%), ambos factores estan
correlacionados ya que mientras que la empresa se resista al cambio, las funciones seguiran sin
definirse, ya que como se expresd anteriormente un cambio organizacional, se genera con una
nueva estructura organizacional, que implica que las funciones y tareas sean explicitas y estén

acorde a las aptitudes de los trabajadores.
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Pregunta 4. Dentro de la jornada laboral de 8 horas, ¢Usted alcanza a realizar todo su
trabajo? Si su respuesta es NO, seleccionar cual es la razon principal por la cual no cumple
con su trabajo.

Tabla 7. Pregunta 4. Dentro de la jornada laboral de 8 horas, ¢Usted alcanza a realizar todo su
trabajo?

FRECUENCIA FRECUENCIA
ABSOLUTA RELATIVA

Si 6 37,50%
NO 10 62,50%
TOTAL 16 100,00%

Fuente: Elaborado por Autores

4.- Dentro de la jornada laboral de 8 horas, ¢ Usted alcanza
realizar todo su trabajo?

u S| = NO

Figura 14. Dentro de la jornada laboral de 8 horas, ¢ Usted alcanza a realizar todo su trabajo?

Fuente: Elaborado por Autores

El 62,50% de los 16 encuestados, indica que no alcanza a realizar todo el trabajo, dentro de la
jornada laboral de 8 horas. El 37,50% restante si alcanza a realizar todo el trabajo. Existen varios
factores por los cuales los encuestados que no alcanzan a terminar sus funciones dentro del rango
de jornada laboral, han seleccionado como sus principales motivos, que se puede observar en la

siguiente tabla.

41



Tabla 8. Razones principales de por qué los colaboradores no alcanzan a realizar todo su
trabajo

FRECUENCIA FRECUENCIA
ABSOLUTA RELATIVA

FALTA DE PERSONAL 8 80,00%
EXCESO DE FUNCIONES 2 20,00%
EL SERVICIO DE INTERNET ES 0 0,00%
IRREGULAR

OTROS 0 0,00%
TOTAL 10 100,00%

Fuente: Elaborado por Autores

4.- Dentro de la jornada laboral de 8 horas, éUsted alcanza
realizar todo su trabajo?
0% 0%

20%

= FALTA DE PERSONAL EXCESO DE FUNCIONES

= EL SERVICIO DE INTERNET ES IRREGURAL = OTROS

Figura 15. Razones principales de por qué los colaboradores no alcanzan a realizar todo su
trabajo
Fuente: Elaborado por Autores

De las cuatro opciones sugeridas en la encuesta para conocer los motivos por los cuales, el 62,50%
de la poblacién que concuerda en no terminar sus funciones en la jornada laboral, el 80% de los
que no alcanzan a realizar todo su trabajo indica que la falta de personal es la razon mas comun,

mientras que el 20%, en cambio, considera que es debido al exceso de funciones.
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Pregunta 5. Considera que su esfuerzo y trabajo dentro de la organizacion es valorado. ¢Si
su respuesta es NO, indicar que acciones debe tomar la empresa para que usted perciba esa
valoracion?

Tabla 9. Pregunta 5. Considera que su esfuerzo y trabajo dentro de la organizacion es valorado.
¢ Si su respuesta es NO, indicar que acciones debe tomar la empresa para que usted perciba esa
valoracion?

FRECUENCIA FRECUENCIA
ABSOLUTA RELATIVA

Sl 1 6,25%
NO 15 93,75%
TOTAL 16 100,00%

Fuente: Elaborado por Autores

5.- Considera que su esfuerzo y trabajo dentro de la
organizacion es valorado

u S| = NO

6,25%

Figura 16. Considera que su esfuerzo y trabajo dentro de la organizacion es valorado
Fuente: Elaborado por Autores

La pregunta 5, tiene el fin de analizar cémo el trabajador percibe que su esfuerzo es valorado. El
93,75% del total de encuestados, no considera que su trabajo es valorado. A continuacién, en la
siguiente tabla se indica varios factores con los que los empleados consideran que el esfuerzo seria

mejor recompensado. El 6,25%, por el contrario, considera que su esfuerzo si es valorado.
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Tabla 10. Factores que los empleados consideran, su esfuerzo se ve mejor recompensado

FRECUENCIA FRECUENCIA
ABSOLUTA RELATIVA

CAPACITACION 1 7,14%
MOTIVACION 4 28,57%
RECONOCIMIENTO 2 14,29%
REMUNERACION 4 28,57%
INCENTIVO MONETARIO 0 0,00%
INCENTIVO EMOCIONALES 0 0,00%
OTROS 3 21,43%
TOTAL 14 100,00%

Fuente: Elaborado por Autores

5.- Considera que su esfuerzo y trabajo dentro de la
organizacion es valorado
7,14%

0,00% 28,57%

28,57%

14,29%

= CAPACITACION MOTIVACION RECONOCIMIENTO
REUNERACION = INCENTIVO MONETARIO = INCENTIVO EMOCIONALES
= OTROS

Figura 17. Factores que los empleados consideran, su esfuerzo se ve mejor recompensado
Fuente: Elaborado por Autores

En la figura 17 se puede observar que en su mayoria y por igual porcentajes (28,57%) en ambas
variables, este porcentaje de la poblacion piensa que su trabajo puede ser mejor valorado con mejor
remuneracion y motivacion. Aunque la motivacion no se basa Unicamente, remuneracion, el
14,29% de los encuestados ven a la motivacion como incentivos monetarios. El 7,14% de la
poblacion indica que hacen falta capacitaciones para que su esfuerzo se haga valer. Mientras que
el 21,43% indico otras razones, ellos piensan que el conjunto de todas estas acciones hara que su

esfuerzo sea recompensado.
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Pregunta 6. ;Qué logros ha obtenido durante sus afios de trabajo dentro de la empresa?

Tabla 11. Pregunta 6. ¢ Qué logros ha obtenido durante sus afios de trabajo dentro de la
empresa?

FRECUENCIA FRECUENCIA
ABSOLUTA RELATIVA

ASCENSO 1 6,25%
AUMENTO DE SUELDO 4 25,00%
BONOS 1 6,25%
NINGUNO 10 62,50%
TOTAL 16 100,00%

Fuente: Elaborado por Autores

6.- ¢Qué logros ha obtenido durante sus afios de trabajo
dentro de la empresa?

6,25%

25,00%
62,50%

6,25%

= ASCENSO AUMENTO DE SUELDO BONOS NINGUNO

Figura 18. ¢ Qué logros ha obtenido durante sus afios de trabajo dentro de la empresa?
Fuente: Elaborado por Autores

Mediante esta pregunta (6) los encuestados indican si la empresa premia el buen desempefio de sus
empleados, lo que indica ser afirmativo, ya que el 37,50% de la poblacion ha sido reconocido con
bonos (6,25%), ascensos (6,25%), y con aumentos de sueldo (25%). Pero también existe una amplia
brecha entre los que no han recibido nunca algun reconocimiento, siendo esta la mayoria de la

poblacion de encuestados, con 62,5% del porcentaje.
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Pregunta 7. ¢ Se encuentra conforme con la remuneracion que percibe mensualmente? Si su
respuesta es NO, cual es el motivo de su inconformidad

Tabla 12. Pregunta 7. ¢ Se encuentra conforme con la remuneracion que percibe mensualmente?
Si su respuesta es NO, cual es el motivo de su inconformidad

FRECUENCIA FRECUENCIA
ABSOLUTA RELATIVA

Si 1 6,25%
NO 15 93,75%
TOTAL 16 100,00%

Fuente: Elaborado por Autores

7.- éSe encuentra conoforme con la remuneracion que
percibe mensualmente?

6,25%

m S|
= NO

Figura 19. ¢ Se encuentra conforme con la remuneracion que percibe mensualmente?
Fuente: Elaborado por Autores

La figura 19. Muestra que gran parte de la poblacion encuestada no estd conforme con la
remuneracion mensual que percibe. Sélo el 6,25% correspondiente a 1 trabajador, esta conforme.
La inconformidad representa el 93,75% de la poblacion En la siguiente tabla se puede observar los

motivos por los que no se sienten conformes con la remuneracién percibida mensualmente.
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Tabla 13. Razones por las cuéles los colaboradores no se encuentran conforme con la
remuneracion que percibe mensualmente

FRECUENCIA FRECUENCIA
ABSOLUTA RELATIVA

POR RESPONSABILIDADES DE 10 71,43%
ACUERDO AL AREA

POR EXPERIENCIA 0 0,00%
POR NIVEL ACADEMICO 1 7,14%
OTRO 3 21,43%
TOTAL 14 100,00%

Fuente: Elaborado por Autores

Motivos de inconformidad

0,00%

= POR RESPONSABILIDADES DE ACUERDO AL AREA
= POR EXPERIENCIA

POR NIVEL ACADEMICO

OTRO

Figura 20. Motivos de inconformidad
Fuente: Elaborado por Autores

De acuerdo con latabla 13. EI 71,43% de los colaboradores encuestados, la percepcion de su salario
se ve afectado por las responsabilidades de acuerdo al area. Se muestra también que el 7,14% se
siente inconforme por su nivel academico, ya que muchos trabajadores profesionales reciben
sueldo basico. El 21,43% indican otras razones, una de ellas es la frustracion, por el tiempo que

Ilevan brindado sus servicios y las pocas oportunidades que se les ofrece para crecer

47



Pregunta 8. ;Cual es su principal motivacion para trabajar en Prima Electronics?

Tabla 14. Pregunta 8. ¢ Cual es su principal motivacion para trabajar en Prima Electronics?

FRECUENCIA FRECUENCIA
ABSOLUTA RELATIVA

NECESIDAD DE DINERO 12 75,00%
IDENTIFICACION CON LA EMPRESA 0 0,00%
GUSTO A SU TRABAJO 4 25,00%
BENEFICIOS OTORGADOS POR LA 0 0,00%
EMPRESA

TOTAL 16 100,00%

Fuente: Elaborado por Autores

8.- ¢ Cual es su principal motivacién para en prima

electronics?
0,00%

25,00%

0,00%

= NECESIDAD DE DINERO
IDENTIFICACION CON LA EMPRESA
GUSTO A SU TRABAJO
BENEFICIOS OTORGADOS POR LA EMPRESA

Figura 21. ¢ Cudl es su principal motivacion para trabajar en Prima Electronicorps?
Fuente: Elaborado por Autores

La pregunta 8. Se segmenta en dos principales motivaciones, el personal de la planta ensambladora
de la empresa Prima Electronicorp s.a. encuentra su principal motivacion en la necesidad de dinero,
el 75% de los colaboradores encuestados eligié esta opcion. EI 25% indica que les gusta su trabajo.
En la encuesta realizada no existe identificacion con la empresa por parte de los colaboradores, y
los beneficios que se les otorga tampoco son una motivacién para retener el talento humano de

Prima Electronicorp s.a.
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Pregunta 9. Del 1 al 5, siendo 1 malo, 2 regular, 3 bueno, 4 muy bueno, 5 excelente { Como

calificaria su nivel de satisfaccion dentro de la organizacién? Explica el porqué de su

respuesta

Tabla 15. Pregunta 9. Del 1 al 5, siendo 1 malo, 2 regular, 3 bueno, 4 muy bueno, 5 excelente
¢,Como calificaria su nivel de satisfaccion dentro de la organizacion?

FRECUENCIA FRECUENCIA
ABSOLUTA RELATIVA
18,75%
43,75%
18,75%
12,50%

6,25%

100,00%

O~ wdNPE-
OFRPNWNW

TOTAL 1
Fuente: Elaborado por Autores

¢ Como calificaria su nivel de satisfaccion dentro de la

organizacion? Explica el por qué de su respuesta
6,25%

%
‘I 18,75%

43,75%

12,50%

18,75%

= Malo Regular Bueno Muy bueno = Excelente

Figura 22. Del 1 al 5, siendo 1 malo, 2 regular, 3 bueno, 4 muy bueno, 5 excelente ¢ Como
calificaria su nivel de satisfaccion dentro de la organizacion?
Fuente: Elaborado por Autores

En la pregunta 9, los colaboradores califican a la empresa con su nivel de satisfaccion, el 43,75%
encuentra su nivel de satisfaccion regular. El porcentaje mas bajo con 6,25% es para el nivel de
satisfaccion excelente, el 12,50% opina es muy bueno. Mientras el 18,75% encuentra que es bueno
y malo correspondientemente. En la explicacion de la respuesta indican que no se comunica ni se
consultan las decisiones, las metas personales no se comparten con las metas de la organizacion,
no se sienten identificados con la organizacion, la valoracion es vista de manera unilateral,

beneficiando a pocos, remuneraciones muy bajas y multas simultaneas.
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CAPITULO IV

PROPUESTA: PLAN DE DISENO ORGANIZACIONAL PARA LA EMPRESA PRIMA
ELECTRONICORP S.A.

4.1. Titulo de la propuesta

Manual de procesos, procedimientos y funciones para la planta ensambladora de la empresa Prima
Electronicorp s.a.

4.2. Desarrollo de la propuesta

4.2.1. Descripcion de la situacion actual de la empresa Prima Electronicorp s.a.

Tabla 16. Andalisis FODA

FORTALEZAS OPORTUNIDADES

e Propuesta de disefio organizacional basado en un ¢ Relacion con proveedores (negociacion)
nuevo enfoque de gestién de talento humano

e Calidad de productos

e Marca bien posicionada

e Alianzas estratégicas con empresas del

sector y entidades bancarias

e Logistica y manejo de inventarios e Creacion de nueva planta ensambladora
e Experiencia técnica y de servicio

DEBILIDADES AMENAZAS
» Buena imagen corporativa ante la sociedad «  Crecimiento econémico lento del pais

» Tasas de intereses poco beneficiosas a
pagar al Estado

«  Medidas econémicas del pais llevan a
recortar personal, en ocasiones.

« Funciones y responsabilidades no estan bien
definidas

» Manuales de procesos desactualizados

» Los empleados consideran poco valorado su
trabajo

« Baja identificacion del personal con la empresa

» No existe buena comunicacion entre los
empleados

» Los empleados no alcanzan a realizar todo su

trabajo en la jornada laboral

Fuente. Elaborado por autores
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Tabla 17. Analisis DAFO

Factores internos

Factores externos

FORTALEZAS

- Calidad de productos

- Marca bien posicionada

- Logistica y manejo de inventarios
- Experiencia técnica y de servicio

DEBILIDADES

- Funciones y responsabilidades no estan bien definidas

-Manuales de procesos desactualizados

- Los empleados consideran poco valorado su trabajo

- Baja identificacion del personal con la empresa

- No existe buena comunicacidn entre los empleados
-Los empleados no alcanzan a realizar todo su trabajo

en la jornada laboral

OPORTUNIDADES
- Relacion con proveedores (negociacion)
-Alianzas estratégicas con empresas del sector
y entidades bancarias
- Creacion de nueva planta ensambladora
- Buena imagen corporativa ante la sociedad

ESTRATEGIAS FO

-Ejecutar acciones de capacitacion para fortalecimiento
de conocimientos.

- Utilizar herramientas tecnolégicas (manejos de
softwares, base de datos) para un mejor desempefio

- Elaborar programas de bienestar social orientado a
mejorar calidad de vida de los colaboradores

ESTRATEGIAS DO

-Disefiar manual de procesos y procedimientos que
ayuden a obtener una mejor organizacion de la empresa
-Integracion de trabajadores previo a la ubicacion en
puesto de trabajo

AMENAZAS

- Crecimiento econémico lento del pais

- Tasas de intereses poco beneficiosas a pagar al
Estado

-Medidas econémicas del pais llevan a recortar
personal, en ocasiones.

ESTRATEGIAS FA

-Generar ndminas de salarios y compensacion,
determinando la competencia de los empleados
-Utilizar tecnologia y plataformas que permitan
mejorar la comunicacién.

ESTRATEGIAS DA

-Disefiar estructura para proceso de seleccion y
contratacion de personal

-Evaluar el desempefio de funciones y revisar
constantemente mediante indicadores que determinen el
rendimiento y productividad de cada componente de la
organizacion.

Fuente: Elaborado por Autores
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1. Introduccion
Mediante el analisis de la situacion actual de la planta ensambladora Prima Electronicorp s.a.
se ha identificado la necesidad de un manual de procesos y procedimientos, mismo que a lo
largo del presente proyecto se ha propuesto para el cambio de disefio organizacional, el cual
sera enfocado en la gestidn del talento humano, como son la estructuracién de la organizacion,
nuevas politicas con base en beneficio a los colaboradores, disefio de los puestos en la

organizacion, evaluacion de desempefio, etc.

Todos los procesos estan orientados a organizar las areas y crear nuevos niveles de integracion
entre los colaboradores de toda jerarquia, y las areas, departamentos, funciones, equipos, etc.

con los cuales se construiran procedimientos para un rapido efecto.

La finalidad del manual de procesos orientado a un disefio organizacional es crear un ambiente
laboral favorable, en que los miembros de la empresa se identifiquen con la corporacion de esta

manera se busca aumentar las ventajas competitivas de la empresa Prima Electronicorp. s.a.

2. Objetivos

e Esquematizar de forma ordenada los procesos y procedimientos de la gestion del
talento humano.

e Informar al cliente interno sobre todos los procesos que se realizan en la empresa,
describiendo cada uno y la relacion del proceso con cada area.

e Documentar formalmente las actividades especificas del personal, asi como las
funciones y la manera a proceder las actividades.

e Servir como fuente de consulta y guia para todos los colaboradores de la empresa.
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3. Direccionamiento Estratégico
3.1. Mision

Ser la empresa referente de comercializacién de productos de tecnologia, electronicos y
linea blanca en el pais, comprometida con la sociedad guayaquilefia.
3.2.  Vision

Brindar un servicio integral de calidad, basada en principios corporativos, que van
alineados con los objetivos de la compafiia y satisfacer las necesidades de los clientes,

respetando la seguridad y medio ambiente.

3.3. Valores

Integridad.- Caracteriza al individuo por su calidad moral, ética y honestidad. Este valor lo
posee todo el talento humano: directivos y operativos.

Servicio.- Es una actividad que una parte ofrece a otra, en esencia es intangible. Todo el
personal corporativo lo posee y en primera instancia el personal de atencion al cliente. En la

organizacion se provee servicio al cliente interno, y externo.

Calidad.- Es la suma de caracteristicas que un producto o servicio posee para satisfacer las
necesidades del cliente. La efectividad, la creatividad, idoneidad profesional, innovacion. La

politica directiva busca brindar calidad en un excelente servicio.
Respeto.- Consideracién especial de dignidad hacia otras personas.

Buena Imagen.- Se refiere a la presentacion personal del individuo, modales, respeto,
amabilidad proyectadas por el funcionario.
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Confianza.- Acto que denota naturalidad y sencillez en el trato a las personas. Brindar
confianza al cliente tanto interno como externo en cuanto a la libertad de expresion y la

seguridad que se le da al cliente con los servicios y productos ofrecidos.

Compromiso.- Confiar en todas las capacidades de una persona, sacando mas de lo esperado
para llevar a cabo proyectos. Este valor es la bandera del equipo de trabajo en la empresa
Electronicorp s.a. en todas las tareas realizadas.

Responsabilidad.- Es la capacidad que todo individuo posee para cumplir con lo predicho y

asumir consecuencias.

Tolerancia.- Es el respeto y la comprensién a los proyectos ajenos, aungue no se comparta

con las mismas ideologias, todo por el bienestar comun.

4. Politicas de la estructura Organizacional

De las Finanzas.- Dejar claro los procesos para todos los miembros de la empresa, Controlar
y monitorear los gastos, registra transacciones legales, notificar a la organizacion mediante

requisitos legales.

Del Personal.- Los colaboradores deberéan ser consultados acerca de la estructura actual de la
organizacion, y como perciben que se estan llevando a cabo los roles, por lo tanto, cada
colaborador debera enlistar sus responsabilidades en la organizacion, sobre las cadenas de
comandos y mecanismos de reporte organizacional, ademéas de preguntas sobre la cultura

organizacional.

De la evaluacién del desempefio. - Monitorear como el personal utiliza su tiempo, mediante

un analisis del flujo de las actividades en la organizacion y el desempefio anterior
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Del impacto en la organizacion. - Comparar los objetivos y metas propuestas con la mision y
vision de la organizacion y evaluar los cambios en la productividad de la organizacién mediante

indicadores.

4.8. Politicas de clima Organizacional

Seleccion de personal. - Seleccionar candidatos calificados y predispuestos al cumplimiento
de normativas y funciones requeridas, con tengan actitud proactiva y ganas de superacion
crecimiento y aprendizaje.

Compensacién. - Mantener politicas salariales justas y equitativas, al nivel de las funciones y
desempefio laboral por los empleados, teniendo en cuenta los resultados que impactan en la
organizacion.

Bienestar. — Con la finalidad de garantizar el desarrollo y crecimiento de los colaboradores,
asi como de sus familias, mantener programas de bienestar social laboral (BSL) que se adapten
a las necesidades de los colaboradores.

Comunicacion. — El personal debera dirigirse al conducto regular que mas le convenga para
solucionar el problema, solicitud, o sugerencia que el o los colaboradores, necesiten transmitir.
La misma que debera ser atendida de la mejor manera posible, utilizando los recursos
necesarios.

Imagen Corporativa. — Se debera velar por una adecuada imagen y presentacion personal, asi
como de las respectivas instalaciones e imagen del lugar de trabajo en que se labora y se llevan
a cabo las diferentes actividades de la empresa.

Clima Organizacional. — Crear clima laboral favorable para los colaboradores donde los
principios y valores corporativos sean la base de toda relacién de compafierismo y trabajo en
equipo.

Trato al personal. — Los principios corporativos y valores deben ser aceptados con conviccion
por aquellos a cargo de personal, para crear un ambiente basado en relaciones de trabajo
respetuosas, claras y equitativas. Se debe rechazar actitudes amenazantes e intimidantes que
produzcan inseguridad y desvaloricen a los demas individuos, asi como aquellos que bloqueen
el conocimiento y el acceso a responsabilidades superiores.
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Formacion. — Estructurar y llevar a cabo procesos de formacion y entrenamiento
(capacitaciones) dirigido al personal, que apunten al desarrollo y fortalecimiento de las
competencias laborales requeridas para cada rol a través del Plan de Formacion Integral.

Reconocimiento. — Realizar actividades en las que se haga un reconocimiento publico,

estimulando y propiciando la generacion de ideas que ayuden en la efectividad y eficacia de un

proceso y que creen ventajas competitivas para la organizacion, asi como el buen desempefio

de los empleados en sus actividades.

Liderazgo. — La empresa debe tomar la batuta del liderazgo, como compromiso personal, para

direccionar, y obtener resultados con ejemplo, fomentando la participacion de los empleados,

en su crecimiento integral y desenvolvimiento en la toma de decisiones.
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5. Organigrama

Figura 23 Organigrama de Planta de Ensamblaje
Fuente: Elaborado por Autores

Jlefe de Talento
Humano

Analista de
Talento Humano

Asistente de Asistente de
Talento Humano Talento Humano

Figura 24 Organigrama de Talento Humano
Fuente: Elaborado por Autores
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6. Mapa de procesos

El mapa de procesos, se define como la representacion grafica de los procesos y la operacion
de las entidades. Normalmente se clasifican en: procesos gerenciales, procesos misionales y

procesos de apoyo.

Procesos Gerenciales estratégicos. - Son los procesos relativos a la fijacion de politicas y
objetivos y asegurar los recursos disponibles

Procesos misionales. - Incluyen los procesos que miden los resultados con el objetivo a

cumplir de la compafia.

Procesos de Apoyo. - Incluye los procesos de los recursos necesarios para el cumplimiento de

los demas procesos

Procesos Estratégicos
Gerenciales

Estructurar  cargos y  competencias  segun
direccionamiento estratégico

Elaborar manual de funciones y de competencias de
acuerdo con metodologias organizacionales

Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los
demas y con naturaleza en los contextos laborales y
sociales

Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades
de la organizacion

Promover la informacion del talento humano de acuerdo
con la normatividad procedimientos requeridos
Documentar procesos Yy procedimientos aplicando
métodos normalizados

Disefiar estructuras de salarios aplicando metodologias y
estrategias establecidas por la organizacion
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Procesos misionales
Operativos

Preseleccionar candidatos que cumplan con las
politicas y requerimientos especificados por la
organizacion para vincularlos a la empresa
Seleccionar candidatos para desempefiar los
cargos y roles de acuerdo con los perfiles
politicas, normas legales y procedimientos de la
organizacion

Vincular a las personas seleccionadas

Ejecutar acciones de capacitacion, desarrollo y
mantenimiento de competencias individuales, y
de equipos de trabajo, de acuerdo con el plan
establecido.

Integrar a los trabajadores y proveedores a la
organizacion los programas de bienestar del
trabajador

Facilitar el servicio a los clientes internos y
externos de acuerdo con las politicas de la
organizacion

El proceso de evaluacion de desempefio de los
colaboradores, de acuerdo a los procedimientos
de la organizacion y normativas vigentes
Generar ndminas de salarios y compensaciones
de acuerdo con la informacion registrada,
normativas vigentes y los medios dispuestos por
la organizacion

Procesos de Apoyo

Manejo de base de datos
Softawares aplicados
Manejo de Microsoft office
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7. Caracterizacion de los subprocesos del talento humano
7.1. Subproceso: Preseleccionar candidatos que cumplan con las politicas y requerimientos
especificados por la organizacion para vincularlos a la empresa

Objetivo: Elaborar herramientas de entrevistas fuentes de reclutamiento y procedimientos para
preseleccionar un candidato de manera eficiente.

Alcance: Realizar un proceso ordenado para obtener el personal solicitado de cada area.

Preseleccion de candidatos

Responsable

Director de Gestion

seguimiento y evaluacion.

Coordinador de Vinculacion,

Humana,

Registro Hojas de Vida con soportes
Informe de Seleccion
Indicador Identificar candidatos a nivel interno y

externo

7.1.1. Descripcion de Actividades
a. ldentificacion de necesidades de provision de cargos:

Solicitud de inicio de procesos de seleccion

Anédlisis de las Hojas de Vida y Preseleccion

Aplicacion de pruebas psicotécnicas y técnicas

b.

c. Reclutamiento: Interno y externo
d.

e. Entrevista Psicoldgica

f.

g. Entrevista con el Jefe Inmediato
h.

Analisis de Resultados y decision

Informe de Seleccion.
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7.1.2. Diagrama de flujo de preseleccion de candidatos
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Figura 25 Preseleccién de candidatos
Fuente: Elaborado por Autores
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7.2. Subproceso: Seleccion de personal

Objetivo: Seleccionar personal solicitado de acuerdo a las competencias, habilidades y

capacidades que se requieran segun perfil de cargo solicitado

Alcance: Satisfacer las necesidades mediante la obtencion de personal de calidad requerido.

Seleccion de personal

Responsable

Coordinador de operaciones y
administrativo

Registro

Formato de evaluacion de hojas de vida

Indicador

Aplicacion oportuna, normas externas e
internas de seleccién de personal

7.2.1. Descripcion de Actividades
a. Seleccionar hojas de vida que califiquen con el perfil de puesto

b. Realizar entrevistas a los candidatos

c. Evaluar al candidato con pruebas psicométricas, realizar una visita domiciliaria, hacer

chequeos y examenes medicos previo a la vinculacion

d. Verificar la validez de los resultados

e. Proceder a elaborar y firmar el contrato y as respectivas afiliaciones al IESS
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7.2.2. Diagrama de flujo de seleccion de personal
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Figura 26 Seleccion de candidatos
Fuente: Elaborado por Autores
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7.3. Subproceso: Vincular a las personas seleccionadas

Objetivo: Formalizar el ingreso del personal de manera legal y transparente, debidamente
documentado.

Alcance: Contribuir de manera asertiva cumpliendo con las normativas y politicas de la
organizacion

Vincular a las personas seleccionadas

Responsable Coordinador operativo, gerencia

Registro Certificaciones, formatos Gnicos

Indicador Oportunidad y legalidad de talento
humano

7.3.1. Descripcion de actividades

a. Entrega de documentos para soportar la hoja de vida Hoja de Vida, impresa y firmada.
b. Fotocopia de la cedula de ciudadania. c. Certificaciones de estudio (diplomas, actas
de grado, certificaciones, entre otros) d. Certificaciones Laborales con funciones y
tiempo de servicio en cada cargo e. Formatos anexos: Formato Solicitud de Afiliacion
A Fondos de Pensiones)

. Afiliar al seguro social
c. Revisar documentos de requisitos
d. Firma de contrato
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7.3.2. Diagrama de flujo de vinculacion de personal
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Figura 27 Vinculacion de Personal
Fuente: Elaborado por Autores
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7.4. Subproceso: Ejecutar acciones de capacitacion

Objetivo: Realizar las capacitaciones establecidas para fortalecer conocimientos,
competencias y valores éticos institucionales del personal.

Alcance: Inicia con la deteccion y clasificacion de las necesidades de capacitacion y termina
con evaluacién del programa de capacitacion

Procesar la informacidn de acuerdo con las necesidades d la organizacion

Responsable Coordinador Administrativo

Registro e Diagnostico de necesidades de

capacitacion
e Evaluacion de capacitacion
e Evaluacion de induccion
e FEvaluacion de reinduccion

Indicador Programas de capacitacion

7.4.1. Descripcién de Actividades

a.

-~ ® o0 o

Deteccidn de necesidades de capacitacion

Plan de capacitacion: planear, definir objetivos y alcance

Ejecucion de programa de capacitacion y formacién (logistica, recursos humanos)
Realizar seguimiento y registro de actividades de capacitacion y formacion
Evaluar plan de capacitacion

Realizar encuestas de capacitacion y evaluacion de conocimientos
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7.4.2. Diagrama de flujo de Capacitacion

IMICIO
I
¥
Deteccion, clasificacion _| Lizta de chequacs
: Formatos de encuesta,
de necesidades entrevistas,

I
v

No

Planear definicion
de objetivos y

alcance
1

imdicaderes de gesticn |

|
.-"#"'-;

" SellEva
A CABD

[

¥

Ejecucion del
programa de

capacitacion

. Hojas de vida J J

capacitacion

¥ I
Evaluacion del
Encuesta de evaluacion
- -
programa de Encussiz de conocimientos

¥
FIM

Figura 28 Flujo de Capacitacion
Fuente: Elaborado por Autores
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7.5. Subproceso: Integrar a los trabajadores y proveedores

Objetivo: Capacitar a los trabajadores presentando las normas, politicas y reglamentos
existentes en la empresa.

Alcance: Integrar a los trabajadores con el fin de adaptacion y aprendizaje eficaz

Integracion de trabajadores

Responsable Talento humano — Operaciones

Registro Formato de registro de induccion y

capacitacion

Indicador Capacitar al talento humano para el

desarrollo de sus actividades

7.5.1. Descripcidn de actividades

a.
b.
C.

Dar bienvenida al nuevo empleado, brindandole confianza y compromiso

Firmar contrato, dejar claro los puntos importantes al empleado

Informar la cultura organizacional, indicando la resefia de la empresa, sus objetivos, y
metas

Informar las politicas generales de la empresa

Presentar al jefe directo, compafieros de trabajo y subordinados (si fuera el caso)
Ubicar al empleado en su puesto de trabajo
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7.5.2. Diagrama de flujo de integracion de colaboradores
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Figura 29 Integracion de colaboradores
Fuente: Elaborado por Autores
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7.6. Subproceso: Bienestar social

Objetivo: Elaborar y ejecutar el programa de Bienestar Social dirigido a todo el talento
humano activo de la empresa

Alcance: Mejorar la calidad de vida de los colaboradores. Aplica a todos los niveles de la
organizacion para satisfacer necesidades de autorrealizacion del personal

Bienestar Social

Responsable

administrativo

Coordinador de Operaciones y

Registro

necesidades de bienestar

Planillas de asistencia
Informe de ejecucion

Estudio econémico y de evaluacion de

Plan de accién de bienestar e incentivos
Programa de bienestar oficializado

Indicador

laborales
Indice de eficiencia interna

Implementacion de modelos de gestion
de talento humano por competencia

7.6.1. Descripcion de Actividades
a. ldentificar las necesidades de bienestar social

S@ ho oo

j. Presentar informe de ejecucion de programa

Aplicar el instrumento de identificacion de necesidades de bienestar social
Elaboracion de programa de bienestar social

Revisar el programa de bienestar social

Presentacion y socializacion del programa de bienestar social
Aprobacioén del programa de bienestar

Elaborar proyecto de resolucion para adoptar programa d bienestar social
Revisar y dar visto bueno y firmar proyecto de bienestar social
Controlar y registrar asistencia a las actividades programadas
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7.6.2. Diagrama de flujo de bienestar social
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Figura 30 Bienestar Social
Fuente: Elaborado por Autores
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7.7. Subproceso: Evaluacion de desempefio de los colaboradores

Objetivo: Determinar la competencia de los empleados, para propiciar su desarrollo

profesional y personal, con el fin de lograr la eficacia en las funciones asignadas.

Alcance: Mantener programas de evaluacion y mejoramiento de evaluacion de desempefio

Evaluacion de desempefio

Responsable Gestion de talento humano —
Administracion

Registro Evaluacion de desempefio laboral
Informe de evaluacién de desempefio
laboral
Formato de plan de mejora

Indicador Se evallan a los colaboradores con el

indice de Eficiencia

Tiempo de ensamblaje por tabajador

Tiempo de ensamblaje Base

7.7.1. Descripcién de actividades

a. Disefiar el Instrumento de Evaluacion de Desempefio: EI Coordinador de Vinculacion,
seguimiento y evaluacion, disefia y/o revisa el instrumento de “Evaluacion de
Desempefio laboral”, el cual es aprobado por el Director de Gestion Humana.

b. Capacitacion a Evaluadores: El Coordinador de Vinculacion, seguimiento y evaluacion,
capacita a los evaluadores sobre el método de evaluacion, el diligenciamiento del
formato, los temas a evaluar, los compromisos y la aplicacion de los resultados de la
evaluacion.

c. Aplicacion del Instrumento de Evaluacion de Desempefio: Cada empleado es evaluado
por su Jefe Inmediato y un compariero de trabajo. Los evaluadores tendran un tiempo

limite para realizar las evaluaciones de desempefio. En el caso de los Jefes inmediatos,
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los resultados de la evaluacion son socializados con el evaluado para conciliar
diferencias y fijar compromisos de ambas partes.

d. Consolidado y Anélisis de Resultados: El Coordinador de Vinculacion, seguimiento y
evaluacion, consolida y analiza los resultados, los cuales son consignados en el
“Informe de resultados de evaluacion de desempefio”, donde se relacionan los puntajes
obtenidos por cada empleado, el nivel de desempefio individual, el nivel de desempefio
por niveles jerarquicos y el porcentaje promedio de competencia del personal y las
principales conclusiones y recomendaciones para proximos procesos

e. Socializacion de Resultados: ElI Coordinador de Vinculacién, seguimiento y
evaluacion, socializa los resultados finales con los empleados y se definen las acciones
de mejoramiento con los Jefes Inmediatos

f. Programa de Formacion: Se actualiza semestralmente. Para su elaboracion se toma en

cuenta los resultados de la evaluacion de desempefio.
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7.7.2. Diagrama de flujo de evaluacién de desempefio
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Figura 31 Evaluacion de Desempefio
Fuente: Elaborado por Autores

79




FECHA: 29-10-2018
MANUAL DE PROCESOS Y PRCEDIMIENTOS DE GESTION DE

TALENTO HUMANO VERSION: 0
CODIGO: PR-LRD-01 PAGINA: 80 de 124

lo hace real

Elaborado Por: Aprobado por: Gerente General

7.8. Subproceso: Generar ndminas de salarios y compensaciones

Objetivo: Cumplir con obligaciones de pagos a terceros contraidas por la empresa y el

personal, establecidos por la ley y deducciones autorizadas.

Alcance: Inicia el periodo con el reporte de ingreso del personal y termina con el pago de

salario a empleados y los pagos a terceros con las deducciones autorizadas.

Generar ndéminas

Responsable Coordinador administrativo y de

operaciones

Registro Desprendible de pago

Actas de liquidacion

Indicador Cumplimiento de pago en ndmina de

cada empleado.

7.8.1. Descripcidn de actividades

a.
b.

Recibe documentacion soporte para elaborar la némina y turna

Recibe y captura en el sistema de ndmina los movimientos de altas, bajas, cambios o
reclasificacion autorizados.

Verifica en el Sistema Integral de Recursos Humanos la informacién referente a: Tipo
de movimiento: baja temporal o definitiva, licencia sin goce de sueldo o Suspension
preventiva del pago.

Si los datos son correctos se acredita la informacion correcta y procede a la validacion
de la informacion.

Recibe documentacién de las instituciones u organismos correspondientes la relacién
de descuentos a aplicar. (Pension alimenticia, etc.),

Recibe documentacion de pension alimenticia y captura los descuentos

correspondientes (deducciones), verifica que estén correctos.
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Elabora y procede a cerrar la némina y archiva la documentacion soporte y envia a la
Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Nomina).

Recibe y realiza el archivo de vinculacion de la ndmina y envia a la Subdireccion de
Recursos Humanos (Coordinacién de Presupuestos de servicios personales y terceros)
por medio de oficio para que realice la Cuenta por Liquidar Certificada (CLC)
correspondiente y transferencia bancaria de la misma.

Recibe archivo de vinculacion de la nomina y elabora la Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC) para la transferencia de nébmina y su pago.

Recibe oficio y relacién para elaboracion de cheques pago de némina e importe de la
nomina para que se realice el depoésito a cada trabajador.

Emite los comprobantes de pago (recibos) con la descripcion de las percepciones y
deducciones de cada servidor publico y turna a la Subdireccion de Recursos Financieros

para su distribucion.
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7.8.2. Diagrama de flujo de generar némina
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Figura 32 Generar némina
Fuente: Elaborado por Autores
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8. Simbologia Normas ANSI

Tabla 18 Simbologia ANSI

Significado Simbolo

Limites: Inicio o término del proceso

Actividad: Describe la actividad a desarrollarse

Inspeccion: Indica una pausa en el proceso, involucra un
punto de inspeccion realizado por alguien diferente a quien Q

realiza la actividad.

Decision: Plantea una pregunta breve sobre la cual se toma

una decisién cuando hay opciones en otra via.

Documento: Representa los documentos que se requieran en

el proceso

\_/—

Conector de via: Utilizado para efectuar un enlace en pégina

siguiente de donde se continua el flujograma B

Transmision: Muestra la transmision de los datos via

electrénica

Transporte: Indica el movimiento del documento a otra

oficina y/o personas

Fuente: Tomado de “Organizacion de empresas” por Benjamin, E., & Finkowsky, F.,
2009, p. 301.
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9. Funciones y Responsabilidades

Coordinador de

Ensamblaje Reportaa: Jefe de Produccion

Cargo:

Supervisa

Departamento: Ensamblaje a

Al personaje de ensamblaje

FUNCIONES O ACTIVIDADES (Coordinar, Elaborar, Gestionar)

1.- Coordinar todas las actividades relacionadas al ensamblaje.

2.- Verificar que el personal no tenga ni un objeto que perjudique al televisor.
3.- Verificar que el personal tenga puesta la pulsera anti estéatica.

4.- Reportar alguna anomalia de la mesa de ensamblaje al Jefe de planta.

5.- Recibir la mercaderia para el ensamblaje.

6.- Supervisar al personal de ensamblaje durante la produccion.

7.- Dar soluciones inmediatas cuando hay un problema en el ensamblado.

RESPONSABILIDADES (Cumplir, Hacer Cumplir, Cuidado de Activos)

1.- Hacer cumplir las normas en el area de ensamblaje.
2.- Cumplir con las disposiciones del Jefe de Planta.

3.- Cumplir con la meta propuesta de la proyeccion de produccion.

AUTORIDADES (Autorizar, Aprobar, Firmar)

Autorizar la ausencia momentéanea del area de ensamblaje

84



FECHA: 29-10-2018
MANUAL DE PROCESOS Y PRCEDIMIENTOS DE GESTION DE

TALENTO HUMANO VERSION: 0
CODIGO: PR-LRD-01 PAGINA: 85 de 124

lo hace real

Elaborado Por: Aprobado por: Gerente General

REEMPLAZADO POR:

o Ensambladores

PERFIL DEL CARGO:

e Educacion:
o Titulo de Bachiller.
e Formacion:
o Relativa al area.
e Experiencia:
o Enel area o areas afines minimo 1 afio
e Habilidades:
o Preocupacion por el orden y la calidad.

o Responsabilidad.
o Liderazgo.
o Orientacion al logro.
o Compromiso.
VERSI FECHA CAMBIOS
ON
0 D-M-ANO Emision inicial
ELABORADO POR: APROBADO POR:
Nombre: NN Nombre: NN
Cargo: Coordinador de Ensamblaje Cargo: Gerente
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Cargo: Coordinador de Control ~ Reporta a: Jefe de Produccion
de Calidad

Departamento: Calidad

Supervisa  Operadores del area de Control
a: de Calidad.

FUNCIONES O ACTIVIDADES (Coordinar, Elaborar, Gestionar)

1. Coordinar las acciones que se van a realizar en las pruebas de control de calidad al
producto.

2. Elaborar de ser necesarios formatos digitales que permitan realizar de una manera mas
adecuada una tarea propuesta por un superior.

3. Capacitar al grupo de trabajo sobre las actividades que se realizan en el area de Control
de Calidad para que puedan efectuar su tarea de manera correcta.

4. Proveer al grupo de trabajos instructivos que ayuden a recordar las pruebas de calidad
que deben realizar al producto.

5. Actualizar de ser necesario los formatos que se utilizan para las diferentes actividades
del area de Control de Calidad

6. Supervisar la correcta ejecucion de las actividades que estan realizando cada uno de los
integrantes del area de Control de Calidad.

7. Reportar al jefe inmediato cualquier anomalia (por ejemplo, indisciplina é no asistio al
trabajo) que no permita la normal ejecucion de las actividades que se realizan en el area
de Control de Calidad.

8. Elaborar correos electrénicos que permitan reportar una tarea correspondiente al area
de trabajo.

RESPONSABILIDADES (Cumplir, Hacer Cumplir, Cuidado de Activos)

1. Cumplir con la meta propuesta de la proyeccion de produccion

2. Hacer que el grupo de trabajo cumpla correctamente con sus actividades de acuerdo al
instructivo que se les ha otorgado.

3. Cuidar y hacer cuidar todas y cada una de las herramientas de trabajo

AUTORIDADES (Autorizar, Aprobar, Firmar)

1. Autorizar la ausencia momentanea por algun motivo de algin integrante del grupo de
trabajo.

2. Garantizar que el producto ha sido probado correctamente mediante un check list.

3. Firmar memorandums de entrega y recepcion de materiales de trabajo.
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REEMPLAZADO POR:

o Operadores designados del area

PERFIL DEL CARGO:

e Educacion:
o Titulo de Bachiller.
o Certificados de Cursos Realizados

e Formacion:
o Relativa al area
o Manejo de utilitarios (Word, Excel, power point, internet,visio)

e Experiencia:
o Enel area o areas afines minimo 1 afo.

e Habilidades:
o Preocupacion por el orden y la calidad.
o Aceptacion de normas y Politicas.
o Meticulosidad.
o Minuciosidad.
o Orientacion al Logro.

CONTROL DE CAMBIOS:

VERSI
ON

FECHA CAMBIOS

0 05-02-16 Emision inicial
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ELABORADO POR: APROBADO POR:
Nombre: NN Nombre: NN

Cargo: Coordinador de Control
de Calidad

Cargo: Gerente General

Cargo:

Departamento: Embalaje

Coordinador de Embalaje Reportaa: Jefe de Produccion

Supervisa

a Personal de Embalaje

FUNCIONES O ACTIVIDADES (Coordinar, Elaborar, Gestionar)

N

o ks W

©

Coordinar 'y revisar la elaboraciéon, actualizacion y cumplimiento de los
procedimientos

Llevar un registro de toda la informacion referente al embalaje para la trazabilidad del
producto.

Controlar el buen funcionamiento de los equipos utilizados en el area de Embalaje
Supervisar todas las labores concernientes al etiquetado y embalaje del producto

Enviar correo reportando las cantidades diarias de televisores producidos

Mantener informado a la asistente contable, de las necesidades de materiales e
insumos necesarios para la produccion (etiquetas, cinta de embalaje, etc.).

Elaborar instructivos para que el embalaje se realice de forma correcta y ordenada
Capacitar al personal del area de Embalaje de acuerdo a los instructivos

Gestionar una buena relacién entre el personal de Embalaje y las demés areas
correspondientes a la ensambladora, propiciando un ambiente agradable para
optimizar el facil desenvolvimiento del trabajo.

RESPONSABILIDADES (Cumplir, Hacer Cumplir, Cuidado de Activos)

=

Cumplir: Con todas las obligaciones competentes al area de Embalaje.

Hacer Cumplir: Que el equipo que conforma el &rea de embalaje cumpla a satisfaccion
con el procedimiento requerido por la empresa.

Cuidados de Activos: Verificar y mantener el debido cuidado, con cada uno de los
materiales y herramientas del area de embalaje.

AUTORIDADES (Autorizar, Aprobar, Firmar)
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1. Autorizar: El traslado del producto ya embalado, al lugar correspondiente.
2. Aprobar: Que el producto embalado reuna todos los requisitos necesarios para su
despacho
3. Firmar: Documentos de entrega y recepcion.
REEMPLAZADO POR:
o Embalador
PERFIL DEL CARGO:
e Educacion:
o Titulo de Bachiller
e Formacion:

o Manejo de utilitarios (Word, Excel basico e internet).
Experiencia:
o Sin experiencia (se capacita al personal)
Habilidades:
o Administracion del Tiempo.
Busqueda de la Excelencia.
Meticulosidad.
Minuciosidad.
Orientacion al Logro.
Planificacion y Organizacion.

O O O O O
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Cargo:

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DEL CARGO

Jefe de Bodega Materia Prima Reporta a: Jefe de Produccion

Departamento: Bodega Materia Prima Supervisa a: Personal de Bodega

FUNCIONES O ACTIVIDADES (Coordinar, Elaborar, Gestionar)

NG

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

22.

23.

24,

25.
26.

Coordinar todas las actividades de recepcion de mercaderia (contenedores)

Tomar fotos al entorno del contenedor.

Tomar fotos a los sellos como son sello de cable, sello de copa, sello plastico.

Tomar foto como llega la mercaderia, al inicio.

Revisar con un packing list (lista de empaque) que la mercaderia llegue completa en
bultos.

Tomar foto a los cartones dafiados y revisar que no esté averiado por dentro

. Informar de las partes faltantes y dafiadas con la compafiia de sequros AJUSCO esto se

anexa al packing list para el debido informe.

Informar con todas las fotos por contenedor en un formato ya preestablecido.

Enviar Informe Completo al Encargado de Compras Nacionales para su reclamo a
proveedor si este fuera el caso.

Inventario de la mercaderia

Revisar pieza por pieza

-Emperchar la mercaderia

-Poner una identificacion de la parte en la percha

Controlar la bodega, mantener ordenado y limpio el &rea de trabajo.

-Control de piezas en Excel

-Transferencias por medio del PAC y posterior despacho de Partes y Piezas (RECETA
DE TV) a Productos en Proceso de lo que se vaya a ensamblar

- Envio de repuesto por garantia a Post-Venta.

- Control de piezas que salen y entran a ensambladora (BODEGA) (MEMOS
ENVIADOS/RECIBIDOS)

Reporte de partes dafiadas y faltantes por produccién junto a Coordinador de
Ensamblaje.

Solicitar / Informar la compra de suministros de oficina a Compras Nacionales,
necesarios para el desempefio diario.

Comunicar a su jefe Inmediato cualquier anomalia en los abastecimientos de su
bodega.

Apoyar en el proceso de produccion cuando se le solicite.

Realizar cualquier otra actividad que le ordene su Jefe inmediato.
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RESPONSABILIDADES (Cumplir, Hacer Cumplir, Cuidado de Activos)

NG

Cumplir con la entrega de todas las transferencias a produccion
Cumplir con los inventarios de bodega

Cumplir y hacer cumplir el orden y responsabilidad en la Bodega
Cumplir con las disposiciones que Gerencia disponga.
Documentar toda transaccion que se realice desde y hacia Bodega materia prima.

AUTORIDADES (Autorizar, Aprobar, Firmar)

1.- Autoridad para poder sacar una pieza de bodega solo con la autorizacion de Gerencia
adjuntando las respectivas firmas.
2.- Autoridad para Realizar las modificaciones con respecto a la creacién de procesos
internos que mejoren la transparencia de la informacion.

3.- Autoridad para llamados de atencion a personal de Bodega.

REEMPLAZADO POR:

Auxiliar de Bodega

PERFIL DEL CARGO:

e Educacion:

o Titulo de Bachiller.

e Formacion:

o Relativa al area.

e Experiencia:

o Laboral en el &rea minimo 1 afio.

e Habilidades:

o Aceptacion de normas y politicas.

O O O

Efectividad.
Meticulosidad.
Minuciosidad.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DEL CARGO

Analista de Recursos

CEUYE Humanos REPOEL Gerente General
Departamento: Talento Humano iuperwsa Todo el Personal

FUNCIONES O ACTIVIDADES (Coordinar, Elaborar, Gestionar)

1. Realizar reclutamiento y seleccion de personal para las vacantes que existan en la
empresa.

2. Realizar el ingreso de contratos, adendums y finiquitos a la pagina del Ministerio de

Relaciones Laborales.

Realizar la induccion de ingreso de nuevos colaboradores.

Ejecutar el proceso de registro de marcacion del personal y verificar el proceso.

Elaborar la nébmina de personal.

Elaborar la informacion para el pago de beneficios sociales y generarla en el sistema del

Ministerio de Relaciones Laborales

Elaborar liquidacion de vacaciones y planificacion de las mismas con el personal

8. Ingresar novedades por ausentismo, cambios de sueldo, avisos de entrada y salida en el
sistema del IESS.

9. Elaborar las liquidaciones de haberes del personal desvinculado y realizar el pago de las
mismas.

10. Medir el clima laboral a través del contacto personal, con los colaboradores.

11. Elaborar y gestionar con los jefes inmediatos que se cumpla con la evaluacién de
desempefio para el personal que se encuentra en periodo de prueba.

12. Tratamiento de situaciones que se susciten entre los trabajadores a fin de mediar y evitar
conflictos laborales que garanticen un ambiente laboral estable.

13. Elaborar los memos de amonestaciones y multas incurridas por los colaboradores segun
lo indicado en el Reglamento Interno de trabajo.

14. Realizar diagnostico de necesidades de capacitacion.

15. Elaborar y ejecutar el plan de capacitacion anual.

16. Seleccionar proveedores de capacitacion y llevar el registro de los mismos.

17. Mantener actualizada y ordenada la informacion que se coloque en las carteleras.

oA wW

~

92




FECHA: 29-10-2018
MANUAL DE PROCESOS Y PRCEDIMIENTOS DE GESTION DE

TALENTO HUMANO VERSION: 0
CODIGO: PR-LRD-01 PAGINA: 93 de 124

lo hace real

Elaborado Por: Aprobado por: Gerente General

18.
19.
20.
21
22.
23.
24,

25.

26.

27.

28.
29.

30.

31.

Atender y orientar adecuadamente al personal en todo lo relacionado a beneficios
empresariales o del IESS.

Atender requerimientos del personal por préstamos, anticipos, reclamos quejas, etc.
Manejo de Conflictos y Solucién de problemas internos con e personal.

. Gestionar con organismos publicos (IESS, MRL, SETEC, otros) los tramites relacionados

con la documentacion empresarial.

Intervenir en el caso que exista un accidente e incidente laboral.

Realizar la actualizacion del organigrama de la empresa.

Participar en el proceso de actualizacién del Reglamento Interno de Trabajo y el de
Seguridad, Salud Ocupacional.

Realizar la visita social para la verificacion de préstamos otorgados a trabajadores por
emergencia de salud o calamidades domésticas y cuando se tratare de ayuda Social y
econdmica realizada por la empresa.

Planear, dirigir y coordinar los eventos sociales y deportivos organizados para los
trabajadores de la empresa.

Controlar el envio y recepcion de documentos y archivar ordenadamente la
documentacién a su cargo.

Elaborar certificados de trabajo para colabores estables o desvinculados.

Elaborar, actualizar y establecer mejoras en los procedimientos, formatos aplicados a su
area

Elaborar, actualizar y establecer mejoras en las descripciones de funciones y perfiles de
cargos.

Realizar cualquier otra funcion asignada a su cargo por su jefe inmediato.

RESPONSABILIDADES (Cumplir, Hacer Cumplir, Cuidado de Activos)

9. Mantenerse actualizado ante los cambios de las leyes laborales, para su aplicacion.
10. Cumplir y hacer cumplir los horarios de trabajo, las politicas y procedimientos

establecidos por laempresa, y lo estipule el Reglamento interno de trabajo, y Seguridad
y Salud Ocupacional.

11. Cuidar de la Salud integral del Personal.

AUTORIDADES (Autorizar, Aprobar, Firmar)

1. Autorizar permisos de salida tanto laboral como personal.
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2. Aprobar o desaprobar las sanciones cuando exista algin conflicto entre jefe y
subalterno.

Aprobar llamados de atencion o aplicacion de multas.

4. Firmar los certificados de trabajo del personal.

w

REEMPLAZADO POR:

NA

PERFIL DEL CARGO:

e Educacion:
Superior en Psicologia Industria/ Organizacional / Ingeniera Comercial

Administracion de Empresas o carreras afines

e Formacion:
o Relativa al area
e Experiencia:
o Minimo 2 afios en cargos similares.

e Habilidades:
o Aceptacion de normas y politicas.
o Direccion de Personas.
o Preocupacion por el desarrollo.
o Responsabilidad.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DEL CARGO

Cargo:

Departamento: Ensambladora

Jefe de Produccion Reportaa: Gerencia General

Supervisa
a

Procesos de Produccién de TV

FUNCIONES O ACTIVIDADES (Coordinar, Supervisar, Ejecutar)

11.

12.
13.

Coordinar, supervisar y ejecutar el proceso productivo de televisores de 24 pulgadas
hasta 65 pulgadas de tamafio nominal.

Controlar la produccion desde la recepcion de la materia prima (CKD) hasta el
despacho del producto terminado (TV).

Liderizar el equipo de la planta ensambladora durante los procesos productivos
optimizando los recursos y aumentando la productividad.

Elaborar la proyeccion de produccién por cada modelo de TV a ensamblar.
Manejar y hacer seguimiento a los productos rezagados en cada proceso de
produccién.

Realizar reporte de reclamo al proveedor de partes y piezas defectuosas por modelo
de cada produccion.

Calcular y gestionar los desperdicios en bodegas en funcién de optimizar el espacio
y reducir el inventario.

Supervisar el cumplimiento de los estandares de calidad segun la Norma 1SO
9001:2008.

Elaborar Documento 94 por cada orden de produccién.

. Gestionar los requerimientos necesarios para la ensambladora por cada pedido de

importacion.

Hacer seguimiento a las estadisticas de postventa, asi como al indice de satisfaccion
del cliente para conocer sobre la aceptacion del producto.

Garantizar el orden, limpieza y seguridad de la ensambladora y sus activos.
Mantener la dotacion de enseres de limpieza, sanitarios y agua potable para la
ensambladora.

RESPONSABILIDADES (Cumplir, Hacer Cumplir, Cuidado de Activos)

12.

Cumplir y hacer cumplir los horarios de trabajo, las politicas y procedimientos
establecidos por la empresa, asi como el el Reglamento interno de trabajo.
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13. Velar por el cumplimiento del Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo de La
Compaiiia.

AUTORIDADES (Autorizar, Aprobar, Firmar)

5. Autorizar permisos de salida por emergencia médica de manera temporal.
6. Aprobar cambios en la rotacion del personal entre procesos productivos.

REEMPLAZADO POR:

1. Coordinadores de Produccion

PERFIL DEL CARGO:

e Educacion
Ingeniero Mecanico / Industrial / Otro.

e Formacion:
Tercer Nivel / Cuarto Nivel

e Experiencia:
Minima 3 afios en Cargos Similares.

e Habilidades:

o

@)
@)
@)

Trabajo a presion
Liderazgo

Proactividad

Resolucion de conflictos
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DEL CARGO

Cargo: TECNICO DE PLANTA Reportaa: JEFE DE PRODUCCION

Supervisa  ASISTENTE TECNICO

Departamento: TECNICO o

FUNCIONES O ACTIVIDADES (Coordinar, Elaborar, Gestionar)

32. Llevar a cabo la reparacion del producto defectuoso que se ingrese a la mesa de test.

33. Registrar diariamente todas las reparaciones.

34. Enviar a Jefe de Produccion /Gerencia via e-mail el registro de reparaciones
semanales.

35. Mantener limpios el area y equipo de trabajo.

36. Alertar al Coordinador de Ensamble sobre problemas recurrentes del producto durante
la produccion.

RESPONSABILIDADES (Cumplir, Hacer Cumplir, Cuidado de Activos)

Reparar todos los productos defectuosos que se detecten en produccion.

Cuidar las herramientas de trabajo.

Acatar las 6rdenes dadas por mis superiores.

Informar a jefe de produccion sobre problemas e inconvenientes que puedan
presentarse durante el dia de produccién, asi como su posible solucion.

Llevar a cabo las actividades con honestidad, responsabilidad y diligencia.
Disponibilidad para laborar en horas extraordinarias previa coordinacion y
Autorizacion

el N =

oo
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AUTORIDADES (Autorizar, Aprobar, Firmar)

Solo el Técnico esté autorizado a firmar las solicitudes de repuestos para
reparaciones de produccion.

Coordinar con el encargado de Compras Internacionales para que haga saber al
proveedor sobre cambios y mejoras en el producto.

REEMPLAZADO POR:

Técnico de matriz

PERFIL DEL CARGO:

Educacion:

o Bachiller técnico en electrénica.

Formacion:

o Relativa al area.
Experiencia:

o Conocimiento del funcionamiento de las partes y piezas utilizadas en equipos
electrénicos.

o Reparaciones de articulos electronicos (Audio & Video).
o Manejo de instrumentos de medicién.

Habilidades:

Meticulosidad.
Minuciosidad.
Iniciativa.
Responsabilidad.
Proactividad.
Efectividad.

O O O O O O
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DEL CARGO

Cargo: JEFE DE BODEGA Reportaa: JEFE DE PRODUCCION

Departamento:

BODEGA PRODUCTO  Supervisa 5 creNTE DE BODEGA

TERMINADO a:

FUNCIONES O ACTIVIDADES (Coordinar, Elaborar, Gestionar)

37.
38.
39.

40.
41.

42.
43.

Coordinar la recepcion del Producto Terminado.

Verificacion de documentos segln su ingreso del Producto Terminado.

Chequeo del Sistema Administrativo para verificar si la mercaderia se ha ingresado
correctamente.

Verificar facturacion a clientes y realizar despachos a los mismos, con su debido
chequeo del estado.

Verificacion y firma de notas de entrega y guias para el despacho de cada facturacion.
Archivar documentacion de los despachos realizados.

Elaboracion de kardex electrénico para llevar un control adicional de los entrantes y
salientes.

RESPONSABILIDADES (Cumplir, Hacer Cumplir, Cuidado de Activos)

14.
15.
16.

17.

Cumplir con el trabajo diario de limpieza en bodegas.

Almacenamiento y chequeo del estado de la mercaderia.

Chequear que la mercaderia no sufra ningin maltrato al momento de despachar y/o
almacenar.

Vigilar y trabajar en conjunto con el Asistente de Bodega para realizar un buen trabajo.

AUTORIDADES (Autorizar, Aprobar, Firmar)

27.

Autoridad para cesar las actividades que pongan en riesgo la seguridad del personal y
la calidad del servicio.
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28.

29.

Autoridad sobre mi grupo de trabajo para realizar las actividades diarias de la mejor
manera.

Autoridad para transferir y despachar mercaderia y bienes de la Empresa solo con la
autorizacion de Gerencia adjuntando las respectivas firmas.

REEMPLAZADO POR:

Asistente de Bodega

PERFIL DEL CARGO:

Educacion:
o Nivel Secundario (Bachiller)
Formacion:
o Curso de Manejo de Bodegas.
o Curso de Seguridad Industrial.

Experiencia:
o Manejo de Bodegas, chequeo de kardex, inventario.
o Laboral en el &rea minimo 1 afio.

Habilidades:

o Para aprender con facilidad
Aceptacion de normas y politicas.
Efectividad.

Meticulosidad.
Minuciosidad.

o O O O

100




CONCLUSIONES

El andlisis de datos que se realizé mediante las encuestas especificamente a los operadores
de la planta se logré identificar la necesidad de estructurar procesos y definir las funciones
entre los empleados, de documentar cada proceso y procedimientos de la empresa Prima

Electronicorp s.a.

También se detectd con respecto a las encuestas, que la cultura organizacional, no se ha
tomado muy en serio los objetivos que persigue la empresa y no todos se sienten identificados
con la organizacién. Existe desmotivacion por parte de los operadores de la planta, lo que

resulta y se convierte en un problema para la empresa.

A lo largo del desarrollo de la investigacion se ha analizado la situacion actual de Prima
Electronicorp s.a. que a pesar de tener ciertas falencias internas en sus procesos, también es
una empresa reconocida a nivel nacional, que esta bien posicionada en el mercado local, y por
lo tanto, su existencia beneficia a la sociedad, por lo cual, al mejorar el manejo interno de la
misma, aplicando nuevas estrategias especificamente en la gestion del talento humano ayudara
a mejorar el clima laboral, algo que en la actualidad se ha visto como un gran problema por

solucionar.

El manual de procesos y procedimientos, esta dirigido especificamente a la mejora de la
gestion de talento humano, de sus procesos, procedimientos y funciones, y se han propuesto
estrategias las cuales se ha visto la necesidad de incorporarlas.
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RECOMENDACIONES
El manual de procesos y procedimientos debe orientar de manera precisa todas las
actividades, y que exista un mejor control en las actividades del personal, logrando mas
productividad.
Establecer procesos que ayuden a involucrar a los empleados en todas las decisiones
Fijar normativas claras y precisas, asi como las politicas deben estar alineados con los
propdsitos de la organizacion
Realizar revisiones periddicas a los procedimientos, para ajustarlas de acuerdo a las
necesidades actuales de la empresa
Disponer del manual de procesos y procedimientos en todo momento para uso de los
empleados
Realizar actividades que involucren a todo el personal, para fomentar el trabajo en

equipo y logar mejores relaciones
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ANEXOS

Anexo 1 Modelo de Encuesta

Universidad Laica Vicente Rocafuerte —’*L@
. . .. . |\
Facultad de Ciencias Administrativas m
Carrera de Ingenieria Comercial '

“PLAN DE DISENO ORGANIZACIONAL PARA LA EMPRESA PRIMA
ELECTRONICORP S.A.”

Objetivo: Determinar las estrategias que se podrian implementar para
mejorar la gestion de Talento Humano dentro de la planta ensambladora
Prima Electronicorp S.A.

Por favor cologue una X en la repuesta correspondiente. Seleccione solo una
alternativa.

Gracias por su gentil colaboracién
1.- ¢En qué area de Planta ensambladora usted ejerce sus funciones?

Ensamblaje
Control de calidad
Embalaje

Bodega M/P
Bodega D/C

2.- ¢, Consideras que las funciones dentro de la organizacion estan bien definidas? Si
su respuesta es NO, indicar de acuerdo a su apreciacion como deberia estar
definidas estas funciones.

Sl NO

106



3.- ¢ Existe una buena comunicacion entre los empleados dentro de la organizacion?
Si su respuesta es NO, seleccionar cual es la principal razén

Sl NO

Resistencia al cambio
Creacion de grupos informales
Funciones no definidas

Otros

4.- Dentro de la jornada laboral de 8 horas, ¢ Usted alcanza a realizar todo su trabajo?
Si su respuesta es NO, seleccionar cual es la razén principal por la cual no cumple
con su trabajo.

Sl NO

Falta de personal

Exceso de funciones

El servicio de Internet es irregular
Otros

5.- Considera que su esfuerzo y trabajo dentro de la organizacién es valorado. ¢ Si su
respuesta es NO, indicar que acciones debe tomar la empresa para que usted perciba
esa valoracion.

SI NO

Capacitacion
Motivacion
Reconocimiento
Remuneracion
Incentivos Monetarios
Incentivos Emocionales
Otros

6.- ¢, Qué logros ha obtenido durante sus afios de trabajo dentro de la empresa?

Ascenso

Aumento de Sueldo
Bonos

Ninguno
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7.- ¢, Se encuentra conforme con la remuneracién que percibe mensualmente? Si su
respuesta es NO, cual es el motivo de su inconformidad

Sl NO

Por responsabilidades de acuerdo al area
Por experiencia

Por nivel académico

Otros

8.- ¢ Cual es su principal motivacion para trabajar en Prima Electronics?

Necesidad de dinero

Identificacion con la empresa

Gusto a su trabajo

Beneficios otorgados por la empresa

9.- Del 1 al 5, siendo 1 malo, 2 regular, 3 bueno, 4 muy bueno, 5 excelente ¢Cémo
calificaria su nivel de satisfaccion dentro de la organizacion? Explica el porqué de su
respuesta

O WNPE
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