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INTRODUCCION

Usualmente las empresas en el mundo desean emplear sus recursos en forma adecuada,
esto es obtener los més altos beneficios con la utilizacion minima de los medios de
produccion, y siendo el Talento Humano uno de los principales bienes se hace necesario
optimizar su gestion. SONGA C.A. es una empresa que demanda mucha mano de obra
en sus procesos de produccién, por lo tanto, siempre esta analizando los procedimientos

para el aprovechamiento adecuado de este recurso.

El presente trabajo tiene como finalidad la optimizacion del Talento Humano del area de
produccién de la empresa SONGA por medio de la elaboracion de un Manual de Procesos
que permita al Departamento de Talento Humano una eficiente gestion de la mano de
obra productiva en base a las leyes del Ministerio de Trabajo, politicas de la empresa y

por supuesto de los derechos de los trabajadores.

La investigacion realizada tiene un enfoque cualitativo y cuantitativo, se utilizd las
técnicas de entrevista y encuestas para conocer qué tan viable seria el intercambiar los
dias laborables de la semana (lunes a viernes) por los dias de fin de semana (sabado y
domingo). Los resultados obtenidos en la investigacion demuestran lo comprometido que
esta el personal del area de produccion con el crecimiento y desarrollo de la empresa, casi
en su totalidad estan predispuestos a los cambios que sean necesarios realizar en los dias
y horarios de trabajo conforme a los periodos productivos de la empresa, los que a su vez

dependen de la demanda de mercado internacional.

Con la elaboracién de este Manual de Procesos se espera poder guiar los pasos a seguir
en la Contratacién del Personal de Produccion en base a las necesidades de rendimiento
de la empresa, es decir, permitir la flexibilidad de los dias y horas de laborar segun los
dias de mayor produccién; asi SONGA podra aprovechar mejor el talento humano y sus
colaboradores también podran realizar actividades en los dias libres conforme a sus

compromisos personales.



Con la aplicacion de la contratacion del personal en un horario de forma irregular la
empresa ahorrara recursos financieros al aprovechar las horas de trabajo eficientemente
y al mismo tiempo los empleados seran beneficiados con dias libres que seran

aprovechados por ellos segln sus necesidades.



CAPITULO |

DISENO DE LA INVESTIGACION

1.1 Tema

Manual de Procesos de Gestién de Talento Humano en el médulo de contratacion

del personal para la empresa SONGA C.A.

1.2 Planteamiento del problema

Segun las necesidades y requerimiento de los clientes y el mercado en general, las
empresas con procesos de produccion trabajan horas extraordinarias en dias laborables y
no laborables; esto genera fatiga en las personas por exceso de trabajo y por supuesto
incremento en los costos de produccion por el pago de estas horas suplementarias. Lo
antes indicado evidencia que es necesario contar con un manual como herramienta de
trabajo en el departamento de talento humano que contribuya a la eficiencia de la gestion
del personal; en el mismo deben establecerse las politicas, normas, reglamentos,
procedimientos y sanciones concernientes a la gestion del departamento y de la empresa.
El manual de procesos debe ser leido y ampliamente dominado por todos aquellos

trabajadores cuyas labores estan relacionadas con los aspectos indicados en el manual.

Desde el punto de vista de la contratacidn del personal, es fundamental contar con
un manual de procesos debido a que la demanda de producto existente en el mercado
origina que las empresas deben estar preparadas para afrontarla y siendo el recurso
humano uno de los principales en la comercializacion del camarén, la contratacion y
gestién del mismo no puede realizarse de manera improvisada ni desorganizada, sino que
debe realizarse de forma planificada y sistematica procurando estar relacionada al logro

de los objetivos del Departamento de Talento Humano.



A este respecto y en base a las necesidades de la empresa, se busca la
implementacién de un Manual de Procesos de Gestion de Talento Humano en el modulo

de contratacion del personal para la empresa SONGA C.A.

La Compafiia China Global Seafood (2016) ubic6 a SONGA como la cuarta
mayor abastecedora de camarén a nivel mundial: “es una exportadora de camaron
reconocida en el mercado mundial como un proveedor de camaron procesado de alta
calidad, situado entre las principales compafiias abastecedoras de camarén”,

En el afio 1932 inicio sus actividades en las islas Galapagos para dedicarse
a la captura y exportacion de atin y langostas. En 1982 traslada sus
operaciones a las afueras de Guayaquil - Ecuador, para dedicarse al
procesamiento y exportacion de camardn de acuicultura. SONGA cuenta
con una planta procesadora con capacidad para 110 toneladas diarias y
exporta un total de 17,000 toneladas anuales. (SONGA, 2018, parr. 1)

Para lograr procesar esa cantidad de toneladas en la planta, la empresa debe
contratar personal que cumpla con jornadas de trabajo de martes a sdbado, teniendo como
dias libres los domingos y lunes, puesto que la generacion de la entrega de materia prima
se recibe en mayor cantidad los sadbados. Actualmente al no contar con un mddulo
adecuado de contratacion, SONGA incumple con los requerimientos y exigencias de la
ley laboral ecuatoriana generando alta rotacion del personal y pérdida de mano de obra

calificada. A continuacion, se detallan los principales inconvenientes surgidos:

= Las actividades de la compafiia han provocado que el exceso de trabajo cause horas
suplementarias mayores a las permitidas por el Cdodigo de Trabajo.

» Los dias sdbados son pagados con un recargo del 100%, lo cual genera un costo
adicional para la empresa. Segun reportes del departamento de Talento Humano de la
empresa, durante el afio 2017 se trabajaron 43 sabados, y en promedio cada sadbado
trabajaron 612 colaboradores con un promedio de 263,160.80 horas, lo cual ha
generado un costo para la empresa de $ 836,849.41 durante todo el afio.



= En los dias lunes existe una menor cantidad de libras de camar6n para procesar o
incluso a veces no hay. A pesar de esto el personal asiste a la empresa y se le paga el
sueldo del dia completo. De acuerdo a los reportes del departamento de produccion
del afio 2017, del total de los dias lunes, el 34% no fue necesaria la presencia del
personal operativo, sin embargo, por su asistencia se le pago y esto representd un
valor de $ 165,768.15.

= Al no tener una correcta distribucion de las jornadas de trabajo se ocasiona que los
trabajadores no gocen del tiempo habitual para compartir con su familia, lo cual
repercute de forma significativa en el ambiente laboral.

= Al no tener un estudio apropiado de las normativas legales vigentes en el pais, la
empresa corre riesgos de incurrir en violaciones a las leyes lo que causaria multas o
sanciones legales.

= En los registros del Departamento de Talento Humano durante el periodo 2015 a
2017, en la Figura 1 se observa la renuncia de 895 trabajadores que representaban

mano de obra calificada para la empresa:

Estadistica de los trabajadores Liquidados
2015 al 1017

Elili]

247

AND 2015 AR 2016 ARO 2017

Figura 1. Estadistica de los trabajadores liquidados.
Fuente. Informacion proporcionada por el Departamento de Talento Humano de
la empresa.

La situacion existente en la empresa genera cierta inconformidad en el personal
pues obliga a que deban cumplir con sus actividades laborales varios fines de semana

sacrificando de esa forma tiempo que pueden dedicarlo al descanso y a su familia.



De acuerdo a lo planteado, se puede conjeturar que una solucidon a la situacién
expuesta seria la elaboracion de un manual de procesos para la contratacion del personal,
que no sdlo seré aplicado al personal que ingrese sino también al personal que labora
actualmente, ya que segun los articulos 50, 51 y 52 del Cédigo de Trabajo se puede

sustituir los dias del fin de semana con otros dias de lunes a viernes.

1.3 Formulacion del problema

¢Cémo un manual de procesos aportara a la gestion de Talento Humano en el

maddulo de contratacion de personal conveniente para la empresa SONGA?

1.4 Sistematizacion del problema

= ;Qué resultado obtendriamos del analices de los referentes tedricos?

= ;Cudl seria el escenario laboral generado por los cambios propuesto en un manual de
procesos para el modulo de contratacion del personal?

= ;Cuéles son las actividades inherentes a los procesos del modulo de contratacion de
personal que contribuya a un sistema satisfactorio para la empresa?

» ;Qué estrategias se pueden implementar para lograr los objetivos trazados con un
manual de procesos en cuanto a la contratacion del personal y que a su vez estas se
encuentren alineadas al Cédigo de Trabajo?

= ;Cuéanto ahorraria la empresa con los cambios propuestos en el manual de procesos

en el moédulo de contratacion del personal?

1.5 Objetivos del problema

1.5.1 Objetivo general

Elaborar un manual de Procesos de Gestion de Talento Humano en el médulo de

contratacion del personal para la empresa SONGA C.A.
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1.5.2 Objetivos especificos

Analizar los referentes tedricos

Conocer el escenario que se generaria debido a los cambios propuestos a partir de un
manual de procesos para el mddulo de contratacion en base a la opinion de los
principales directivos de la empresa y de manera complementaria de los empleados.
Definir las actividades inherentes a los procesos del modulo de contratacion de
personal.

Disenfar estrategias laborables que no se distancien de las normativas legales vigentes
en el Codigo de Trabajo del pais.

Determinar el ahorro econdmico que representaria la aplicacion del manual en el

modulo de contratacion del personal.

Justificacion de la investigacion

La implementacién de este proyecto es importante y necesaria puesto que

beneficia a la empresa de la siguiente manera:

Desde el punto de vista de los empresarios:

Determinar la cantidad pagada innecesariamente. Considerando la elevada cantidad
de trabajadores de la empresa SONGA vy los dias que la empresa paga al 100%
injustificadamente, se necesita conocer los valores pagados innecesariamente por la

empresa, lo cual permitird proyectar el ahorro estimado para los siguientes meses.

Desde el punto de vista de los empleados:

Satisfaccion Laboral, la cual debe darse como resultado de una mejor distribucion de
la jornada de trabajo. Al optimizar los dias que la empresa requiere los servicios de
sus trabajadores se da la oportunidad para que se establezcan dias libres en dias
domingos y lunes, lo cual se espera sea en beneficio del trabajador y del medio en que

se desenvuelve.



Desde el punto de vista legal:

» Que los procesos estén legalmente respaldados. El estudio debe incluir una revision
minuciosa de la normativa legal vigente en el pais, y ampararse en el Reglamento
Interno de la empresa aprobado por la entidad competente y formalizar desde el
ingreso el trabajador las jornadas a las que sera sometido durante su permanencia en
la empresa SONGA.

Desde el punto de vista econémico:

» Reduccion en el Sobretiempo. Al modificar la jornada normal de trabajo a los dias en
que hay una mayor produccion, permitira establecer como dias libres aquellos en que
la produccién disminuye y definir esos dias como de obligatorio pago con recargo del
100%.

Ver Anexo 1.

1.6 Delimitacion de la investigacion

El estudio abarca la reestructuracion del sistema de jornadas de trabajo del
personal, lo cual permitira hacer las modificaciones necesarias en los dias libres del

personal implicado.

El estudio serd implementado en la empresa Sociedad Nacional de Galapagos
C.A., SONGA. Este proyecto esta destinado a enfocarse en la elaboracion de un manual
de procesos para gestionar la contratacion adecuada (con el respaldo legal respectivo) del
personal del area de produccion de la empresa de acuerdo a sus necesidades actuales para
el personal de todas las areas relacionadas a los procesos de produccion, cuyo

departamento representa un 50% de la poblacién total de la compafiia.



El estudio sera realizado en la empresa Sociedad Nacional de Galdpagos C.A.,
SONGA, ubicada en Av. Las Esclusas Km. 3.5 via hacienda la Josefina, pasando las
instalaciones de la fabrica de aceros Andec S.A. A continuacién, se demuestra en un mapa

la ubicacion geogréfica de la empresa:

ayita Del

Pl ) :
Guasmo EL CONDOR
SONGA C.A

M Google

Figura 2. Vista de la ubicacion de la empresa.
Fuente: Imagen obtenida con Google Map.

El estudio tiene como tiempo estimado seis meses, comprendidos entre marzo y
agosto del afio 2018, su implementacidn se estima para enero de 2019, periodo durante el
cual se realizaran las respectivas investigaciones, encuestas, planteamientos vy

aprobaciones de los directivos.
1.7 Idea a defender
La elaboracion del Manual de Procesos para la Gestion de Talento Humano en el
maodulo de contratacion del personal permitird una administracion 6ptima del personal de
produccion de la empresa, ademas mejorara el ambiente de trabajo al permitirles a los

trabajadores disponer del descanso méas conveniente para ellos.

1.8 Linea de la investigacion

Desarrollo estratégico empresarial y emprendimiento sustentables
9



CAPITULO 1

MARCO TEORICO

2.1 Antecedentes

La naturaleza de la actividad econdmica a la cual se dedica la empresa SONGA
sugiere implementar distintas estrategias laborales debido a lo variable de las jornadas de
trabajo y que no existe concordancia entre la jornada normal de trabajo y dias de alta
produccion versus los dias de baja produccion. Por tal motivo, se propone iniciar un
analisis minucioso sobre las implicaciones que tendra en el trabajador y en la empresa la
implementacién de un manual de procesos para la reestructuracion del sistema de las

jornadas rotativas de trabajo y dias libres en la empresa.

En SONGA cada departamento es responsable de la elaboracion de los manuales
de procesos para los diferentes subsistemas que se manejan, los cuales son revisados y

aprobados por la Gerencia General.

Por lo antes expuesto y apoyado en el articulo 52 del Cédigo de Trabajo, el
presente trabajo de titulacion trata de la elaboracion de un Manual de Procesos que incida
en la reestructuracion de la jornada de trabajo, asi como el planteamiento de politicas y
estrategias internas en la empresa para que se optimice las actividades laborales y esto

conlleve a mejorar la produccion en la empresa.

Con la reestructuracion o modificacion del sistema que esta operando
actualmente, se lograra que el mismo funcione en base a la necesidad de las jornadas de
trabajo de la compafiia; las mismas que estaran determinadas por el volumen de

produccion exigido por la demanda del mercado internacional.
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2.2 Bases tedricas

2.2.1 Manuales de administracion y Contratacion de personal

Editorial Definicion MX (2014, parr.1) describe a un manual de la siguiente

manera:

Se denomina manual a toda guia de instrucciones que sirve para el uso de
un dispositivo, la correccion de problemas o el establecimiento de
procedimientos de trabajo. Los manuales son de enorme relevancia a la
hora de transmitir informacion que sirva a las personas a desenvolverse en
una situacion determinada. En general los manuales son frecuentes
acompariando a un determinado producto que se ofrece al mercado, como
una forma de soporte al cliente que lo adquiere. En este caso, el manual
suele tener una descripcion del producto y de la utilizacién que del mismo
debe hacerse, ya sea para obtener un buen rendimiento de éste como para
dar cuenta de posibles problemas y la forma de evitarlos.

Segun la Enciclopedia de Clasificaciones (2017) los manuales pueden ser de la

siguiente clase:

Organizacion: este tipo de manual resume el manejo de una empresa en
forma general. Indican la estructura, las funciones y roles que se cumplen

en cada area.

Departamental: dichos manuales, en cierta forma, legislan el modo en que
deben ser llevadas a cabo las actividades realizadas por el personal. Las
normas estan dirigidas al personal en forma diferencial seglin el
departamento al que se pertenece y el rol que cumple

Politica: sin ser formalmente reglas en este manual se determinan y

regulan la actuacion y direccidn de una empresa en particular.
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Procedimientos: este manual determina cada uno de los pasos que deben

realizarse para emprender alguna actividad de manera correcta.

Técnicas: estos manuales explican minuciosamente como deben realizarse

tareas particulares, tal como lo indica su nombre, da cuenta de las técnicas.

Bienvenida: su funcion es introducir brevemente la historia de la empresa,
desde su origen, hasta la actualidad. Incluyen sus objetivos y la vision
particular de la empresa. Es costumbre adjuntar en estos manuales un
duplicado del reglamento interno para poder acceder a los derechos y

obligaciones en el ambito laboral.

Puesto: determinan especificamente cuales son las caracteristicas y

responsabilidades a las que se acceden en un puesto preciso.

Mdltiple: estos manuales estdn disefiados para exponer distintas
cuestiones, como por ejemplo normas de la empresa, mas bien generales o
explicar la organizacion de la empresa, siempre expresandose en forma

clara.

Finanzas: tiene como finalidad verificar la administracion de todos los
bienes que pertenecen a la empresa. Esta responsabilidad esté a cargo del

tesorero y el controlador.

Sistema: debe ser producido en el momento que se va desarrollando el

sistema. Esta conformado por otro grupo de manuales.
Calidad: es entendido como una clase de manual que presenta las politicas

de la empresa en cuanto a la calidad del sistema. Puede estar ligado a las

actividades en forma sectorial o total de la organizacion.
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Moreno Meza (2011) indica la siguiente clasificacion para los manuales

administrativos:

Manual de Organizacion

Manuales Generales y Especificos

Manual de Politicas

Manual de Procedimientos

Manual de Tramites y Servicios al Publico
Manuales de Contenido Multiple (p. 5)

Vivanco (2017, p. 248) expone lo siguiente:

Los manuales de procedimientos son herramientas efectivas del Control
Interno las cuales son guias practicas de politicas, procedimientos,
controles de segmentos especificos dentro de la organizacién; estos ayudan
a minimizar los errores operativos financieros, lo cual da como resultado

la toma de decisiones dptima dentro de la institucion.

Popular/Impulsa (2015) indica que un manual de procesos es similar a un manual

de procedimientos:

El manual de procesos, también conocido como manual de
procedimientos, es aquel que permite que una empresa funcione de manera
correcta, debido a que es donde se establecen los estamentos, politicas,
normas, reglamentos, sanciones y todo aquello concerniente a la gestion

de la organizacion.(parr. 1)

Ris Solutions (2013, parr. 9) describe los objetivos que debe cumplir el manual de

procedimiento:

1.- Dar a conocer a todo el personal involucrado los objetivos, relaciones

de dependencia, responsabilidades y politicas institucionales.
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2.- Propiciar la uniformidad del trabajo, permitiendo que diferentes

colaboradores puedan realizar diferentes tareas sin ningun inconveniente.

3.- Evitar duplicidad de funciones y, a la vez, servir como indicador para

detectar omisiones.

4.- Propiciar mejoras en los procedimientos vigentes en procura de una

mayor eficiencia administrativa.

5.- Facilitan la induccion de los nuevos colaboradores de la institucion.

6.- Permite la integracion de todos los colaboradores asi como la
funcionalidad integral del personal.

7.- Propicia el ahorro de esfuerzos y recursos.

8.- Es un instrumento util para los evaluadores y auditores del Control

Interno.

Por lo tanto un manual correctamente estructurado facilita a cualquier colaborador
de una organizacién saber sus funciones, donde debe aplicarlas, como debe realizarlas y
cuando ejecutarlas, asi como los recursos que utilizara para realizar la gestion

encomendada.

Moreno Meza (2011) indica los lineamientos a considerar en la elaboracion de los

manuales de procedimientos:

Los Manuales de Procedimientos, pueden ser Generales o Especificos, son
generales cuando se refieren a los procedimientos de toda la Entidad o
Dependencia con las Areas que la integran, y son Especificos cuando
Unicamente contienen los procedimientos de una funcion operacional

(contabilidad, adquisiciones, etc.), un Area o una seccion en particular.
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Es importante mencionar, que para la elaboracion de cualquier tipo de
Manual Administrativo se utiliza la misma Metodologia de investigacién

(entrevistas, cuestionarios y observacion).

Para la elaboracion de los Manuales de Procedimientos, deberan redactarse
los pasos a seguir de las actividades que el Area considere mas
importantes, y deberdn estar descritas tal como se realizan en ese

momento. (p. 34)

Gutiérrez (2014) indica cuatro pasos en la elaboracion de un manual de

procedimientos:

Paso 1. Define el contenido

De acuerdo con la especialista, debes realizar una introduccion e
identificar el objetivo de las areas en las que se piensa aplicar el manual.
Para ello debes aclarar quienes seran los responsables en cada area para

implementarlo.

Paso 2. Recopila informacion
Se necesita documentar, de manera logica, cada detalle operativo de las
areas, para ello se recomienda realizar un estudio preliminar de cada una.

Para ello necesitas integrar la informacion a través de analisis y gréaficos.

Paso 3. Estructuralo
Cuidar que su estructura sea limpia y con una redaccion legible y logica
para aquéel que lo lea. También es importante cuidar la ortografia y

presentar un indice de contenidos.

Paso 4. Comunicalo
Se debe trabajar en la estrategia de comunicacién para que cada

colaborador esté enterado de ello y también dar las herramientas para su
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facil acceso. Estos manuales deben contar con lugar y fecha de la
elaboracion, asi como los responsables de su realizacion y aquellos que lo
autorizan. También es importante cuidar los formatos en los que se
presentan para cada area y que la informacion sea clara para cada persona

que pueda tener acceso a ella.

La finalidad de la elaboracion del presente manual de procesos de gestion de

talento humano es determinar la forma de realizar la contratacion del personal para que

se pueda aprovechar la fuerza laboral en los mayores dias de demanda de la produccion,

como este manual no es propiamente para la Seleccion y Reclutamiento del personal, por

lo tanto, esta dirigido a definir el Proceso de Contratacion del Personal de Produccion de

la empresa Songa C.A. Por lo antes indicado el enfoque estara basado en las experiencias

de manuales de contratacién de algunas empresas, asi Conocer (2009, p. 3) en su manual

de E.5.1 Contratar Personal presenta las etapas que lo conforma:

Proposito del manual: lineamientos normativos para el reclutamiento,
seleccion y contratacion del personal.

Alcance del manual: a que departamento de la empresa se aplica
Politicas en el proceso de contratar personal

Diagrama de flujo del proceso

Descripcion de los procedimientos

Documentos de Referencia

FIIAPP. (2014) en su manual de contratacion laboral sugiere considerar lo

siguiente:

El responsable de Area/Departamento/Equipo/Programa debera justificar
por escrito la necesidad de contratacion, a través del documento
correspondiente “Solicitud de contratacion”

Este documento debera recoger:

e Puesto a cubrir

e  Caracteristicas/funciones del puesto

e Duracion estimada de la contratacion
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e Salario estimativo. Se respetarén las bandas salariales de la categoria
correspondiente (aprobadas por Patronato) en caso de personal de
estructura.

e Este dato sera fijado finalmente por RRHH.

e Requisitos minimos del perfil requerido

Este documento serd remitido a Recursos Humanos, que evaluara la

pertinencia de la solicitud, fijard las condiciones salariales, y en su caso

iniciara el proceso de seleccidn o contratacion. (p. 5)

Una vez aprobada la solicitud de contrato se procede a la etapa de prueba y

entrevista

Finalizadas las fases de prueba y entrevista, el Departamento de RRHH
procederd a elaborar la propuesta de contratacion en la que se explicara el
desarrollo de las distintas fases del proceso y que finaliza con una
propuesta sobre la/s persona/s seleccionada/s.

En la propuesta deberd incluirse:

a. Mencién del nimero de candidaturas recibidas.

b. Criterios utilizados en el paso de una fase a otra del proceso.

c. Valoraciones cuantitativas y cualitativas de las entrevistas

d. Candidato/s propuesto/s

La propuesta debera contener al menos los tres primeros candidatos por
orden de puntuacion que se consideren aptos para el puesto ofertado, para
el caso de cubrirse solo una plaza. Si la propuesta de contratacion es de
varias plazas, deberd contener, al menos, dos candidatos mas que el
namero de plazas a cubrir.

En caso de que la propuesta tenga menos candidatos de los arriba
indicados, debera estar motivada.

Si se hubiese previsto la elaboracion de lista de espera, en la propuesta se
especificard la composicion de la misma, sefialando el lugar que ocupa

cada uno de los candidatos que la compongan. (FIIAPP, 2014, p. 8)
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Riquelme (2017, parr. 4) enuncia nueve etapas que tiene el proceso de

contratacion del personal en una empresa:

1. Definir el perfil del puesto, dejando claramente establecidas las
caracteristicas, funciones, herramientas, habilidades, experiencia y

conocimientos que requerira la persona que se seleccione.

2. De entre los candidatos elegir al mejor. En esta etapa se puede
considerar diferentes opciones.

= Cubrir el puesto de trabajo con alguien que ya forma parte del grupo
de trabajadores de la empresa.

= Tomar recomendaciones de parte de los empleados de confianza.

= Publicar la oferta en medios de comunicacion.

3. Preseleccionar los candidatos segun el curriculum vitae, este paso es
importante, ya que evita perder tiempo realizando entrevistas a
personas que no califican en el perfil. Para esto se recomienda:
¢ Revisar todas las solicitudes y descartar a la primera aquellas que

no cumplen con los requisitos.
e Para simplificar el proceso se realiza una tabla de valoracion que
incluya cada aspirante y de manera objetiva se le otorga calificacion

en numeros a cada rango del perfil por candidato.

4. Paralaseleccion final del trabajador, de acuerdo al perfil del puesto se
utilizan herramientas que ayudan a descartar o seleccionar a los
candidatos, como test psicotécnicos o de personalidad, pruebas de
valoracion de los conocimientos, entrevista personal y dindmicas de
grupo para comprobar cdmo se manejan ante determinadas situaciones

y en qué habilidades destaca cada uno.

5. Tomar la decisidn, suele ser complicado si existen varios candidatos

que cumplen con los requisitos deseados. Realizar un baremo para
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2.2.2 Procesos

2.2.2.1 Definicién

puntuar los conocimientos y otros rasgos de interés, puede simplificar

la toma de esta decision de manera objetiva.

Tomada la decision es momento de avisar a la persona seleccionada y
al resto de candidatos el fin el proceso y agradecerles su participacion.
Esto es importante ya que demuestra que tan importante es el recurso

humano dentro de la empresa.

Para terminar el proceso de contratacion, se preparan todos los papeles

necesarios para formalizar el contrato.

El contrato debe reflejar los datos del trabajador y la empresa, ademas
especificar tipo de contrato, duracion, el cargo a desempefiar, salario y

beneficios econdmicos a percibir.

Agregar a la persona a la base de datos de los empleados para revisar
su situacion en la seguridad social y otros aspectos legales, asi como

tenerlo en ndmina para el pago.

Numerosos autores contribuyen con definiciones sobre procesos. Entre éstas,

podemos citar 3:

ISO 9001:2000 (2005) define proceso como “Conjunto de actividades

mutuamente relacionadas o que interactuan, las cuales transforman elementos de entrada

en resultados”

Por otra parte, un proceso es “una secuencia [ordenada] de actividades

[repetitivas] cuyo producto tiene valor para su usuario o cliente” (Pérez, 2004, p.36).

19



Una tercera definicion indica que un proceso es “un conjunto de actividades
realizadas por un individuo o grupo de individuos cuyo objetivo es transformar entradas

en salidas que seran Utiles para un cliente” (Camisén, Cruz, & Gonzélez, 2006, p.843)

De las 3 definiciones antes expuestas, se puede parafrasear ciertos aspectos
comunes. Para considerar que se tiene un proceso, se debe contar con actividades
relacionadas y ordenadas, para tener un proceso debemos contar con un conjunto de
actividades que estén relacionadas entre si y que sean de cierta manera secuenciales en la
mayoria de los casos. La suma de dichas actividades da un valor para el usuario del

proceso. El proceso debe poder gestionarse.

Se debe considerar adicionalmente que el proceso puede tener entradas y salidas.
Estas ultimas seran de gran utilidad para el/los usuario(s) del(los) mismo(s).

Hay que tener presente de que una organizacion/institucion/firma estara
constituida por un conjunto de procesos, que se realizan paralelamente. (Camison et al.,
2006)

2.2.2.2 Caracteristicas y elementos de un proceso

Segun Camison (2006) todo proceso, para ser considerado como tal, debe cumplir

algunas caracteristicas, como por ejemplo:

1. Posibilidad de definirse. Siempre tiene que tener una mision.

2. Debe ser finito, es decir debe tener un inicio y un fin claramente definidos.

3. Debe poder ser graficado.

4. Debe ser posible gestionarselo y controlarlo por medio de indicadores que permitan
hacerle un seguimiento y tener asi la posibilidad de mejorarlo.

5. Debe existir un actor(es) o responsable(s) del proceso.

De la misma forma Camison (2006) aparte de las caracteristicas antes

mencionadas indica que todo proceso consta de los siguientes elementos:
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1. Una(s) entrada(s), suministrada(s) por un proveedor, que cumple unas determinadas
caracteristicas preestablecidas;

2. el proceso, que es una secuencia de actividades que se desarrollan;

3.y una(s) salida(s), que sera(n) el resultado del proceso e ira destinado a un cliente, ya

sea externo o interno, y ademas tendra valor intrinseco, medible o evaluable para éste.

Las entradas y salidas de un proceso pueden ser las salidas y entradas de otro(s(
proceso(s) respectivamente. Los diferentes procesos de una organizacion estan
intrinsecamente relacionados. Estas entradas y salidas deben estar perfectamente

identificadas.

2.2.2.2 La gestion por procesos y sus etapas

“La gestion por procesos puede ser definida como una forma de enfocar el trabajo,
donde se persigue el mejoramiento continuo de las actividades de una organizacién
mediante la identificacion, seleccion, descripcion, documentacion y mejora continua de

los procesos” (Carvajal, Valls, Lemoine, & Alcivar, 2017, p.43).

Dicha gestién lleva implicita un cambio cultural en toda la firma, cada persona
que pertenezca a ella debe considerar que su trabajo es importante y que participa dentro
de un(os) proceso(s). La gestion por procesos se enfoca en los resultados de los procesos,

no se centra en las actividades.

Adicionalmente se debe considerar la diferencia entre lo que es un proceso y un
procedimiento, para lo cual se acudira al diccionario de la Real Academia Espafiola (RAE,
2018): “Proceso: accion de ir hacia adelante, transcurso del tiempo, conjunto de las fases
sucesivas de un fendmeno natural o de un operacion artificial; y Procedimiento: accion

de proceder, método de ejecutar algunas cosas”.

Segun lo antes expuesto un proceso especifica lo que se hace y un procedimiento
determina la forma de hacerlo; por lo tanto en este trabajo el proceso es el manual que se
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desea elaborar, el que estard conformado por procedimientos a seguir en el médulo de

contratacion del personal en la empresa Songa.

Se define a la gestion de procesos como “una forma sistémica de identificar,
comprender y aumentar el valor agregado de los procesos de la empresa para cumplir con
la estrategia del negocio y elevar el nivel de satisfaccion de los clientes”.(Bravo, 2009, p.
22)

Mallar (2010) expone que la metodologia de la gestion por procesos abarca siete

etapas para su aplicacion:

Etapa 1 - Informacion, formacion y participacion.

Cuando se trata de adoptar una nueva metodologia y cambiar la forma de
pensar y de trabajar de las personas, es esencial la informacidn y también
la formacidn que se les brinde.

Por ello, la implementacion de la gestion en base a los procesos debe
realizarse de la forma mas participativa posible.

Para esto, desde el punto de vista practico, se realizaran Talleres de
Trabajo donde se brindard la formacién adecuada, ensefidndose la
metodologia necesaria para definir los procesos que se desarrollan en cada
unidad.

Etapa 2 - Identificacion de los procesos y definicion de las fronteras de
cada uno

Para poder trabajar sobre los procesos es necesario identificarlos. Esto se
Ilevara a cabo elaborando una lista de todos los procesos y actividades que
se desarrollan en la organizacion, teniendo en cuenta los siguientes
aspectos:

= ElI nombre con que se identifique a cada proceso debe representar

claramente lo que se hace en él.
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» Todas las actividades que se llevan a cabo en la organizacion, deben
estar incluidas en alguno de los procesos listados. En caso contrario no
son relevantes o importantes por lo cual se pueden descartar.

= Aunque el nimero de procesos depende del tipo de empresa, si se
identifican pocos procesos o por el contrario demasiados, se aumentan
las dificultades de gestion posterior.

Se debera definir la primera y Gltima actividad de cada proceso y quiénes

son sus proveedores y sus clientes externos o internos. De esta forma se

delimita el alcance de cada proceso para hacerse una idea global de las

actividades incluidas en el mismo.

Etapa 3 - Seleccién de los procesos clave.

Una vez establecido el listado de todos los procesos, deben diferenciarse
los procesos relevantes y los procesos clave.

Definimos como proceso relevante a una secuencia de actividades
orientadas a generar valor agregado sobre una entrada, para conseguir un
resultado que satisfaga plenamente los objetivos, las estrategias de una
organizacion y los requerimientos del cliente.

En tanto que procesos clave son aquellos procesos que forman parte de los
procesos relevantes y que inciden de manera significativa en los objetivos

estratégicos, siendo criticos para el éxito del negocio.

Etapa 4 - Nombrar al responsable del proceso.

Cuando han sido seleccionados los procesos relevantes y claves, se debe
nombrar un responsable o propietario, para cada uno de ellos (el duefio del
proceso).

A partir de ese momento el responsable del proceso contara con autonomia
de actuacién y con la responsabilidad de dar respuesta a los objetivos
estratégicos.

Etapa 5 - Revision y analisis de los procesos y deteccion de los problemas.
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En esta instancia hay que analizar cada proceso, partiendo de los més
importantes, de acuerdo a lo definido en el punto 3.

Elegido el proceso, hay que verificar de qué manera éste da respuesta a los
objetivos estratégicos, y si no es asi, habra que abordar el disefio o redisefio

del proceso.

Etapa 6 - Correccion de los problemas.

A partir de los resultados de la etapa anterior, donde han quedado
definidos los problemas que presenta el proceso y que tienen mayor
incidencia sobre los objetivos estratégicos de la organizacion y sobre los
clientes internos y/o externos del mismo, se consideraran las posibilidades
reales de solucion a los problemas de forma viable para la organizacion, a
corto plazo, analizandose las posibles acciones a seguir para solucionar los
gue mayor efecto tienen sobre el desempefio del proceso, considerando su

factibilidad de aplicacion y el impacto integral sobre todo el sistema.

Etapa 7 - Establecimiento de indicadores

Los procesos deben ser evaluados periédicamente ya que partiendo de las
evaluaciones que se realicen, se pueden determinar los puntos débiles y de
esta forma establecer una estrategia completa encaminada a mejorar su
funcionamiento.

La evaluacion del nivel de funcionamiento de un proceso, se realiza
tomando como referencia un patrén de comparacion denominado patron
de excelencia funcional del proceso, formado con los estandares de
evaluacion que se definan y que funcionaran como indicadores.

Se plantea por lo tanto la necesidad de definir indicadores dando respuesta
a las siguientes preguntas:

= ;Qué debemos medir?

= Ddnde es conveniente medir?

= ;Cuando hay que medir? ;En qué momento o con qué frecuencia?

= Quién debe medir?

=, Como se debe medir?
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= ;C6mo se van a difundir los resultados?

= ;Quién y con qué frecuencia va a revisar y/o auditar el sistema de
obtencion de datos?

Luego debera evaluarse el conjunto de variables o indicadores definidos

para el proceso, mediante la comparacion con el nivel deseado que ofrece

el estandar, identificando en términos cuantitativos las brechas entre el

nivel real de los indicadores y su tendencia deseada, lo que permite

comprobar el desempefio en todas las dimensiones del proceso.

2.2.2.4 Beneficios de la gestion por procesos

Parra (2017, parr. 3) afirma:
Al establecer un riguroso disefio de cada proceso, el rendimiento aumenta
porque no se malgastan recursos ni tiempo en esfuerzos inutiles. La
gestién por procesos también aporta beneficios mediante la alineacion
para alcanzar un objetivo comun orientado al cliente, brindando un marco

para el redisefio del trabajo (reingenieria).

Asi el éxito de una empresa en definitiva, dependera de la correcta ejecucion de sus

procesos bien disefiados.

Los sistemas de gestion tradicionales, generalmente no priorizan a los procesos y
fueron disefiados y aplicados para estructuras organizadas por funciones, pero a medida
que este esquema orientado a la gestion de procesos empieza a arraigarse, todos los
sistemas de la organizacion se reenfocan para dar soporte a los procesos. Los empleados
trabajan en equipos, no en departamentos, su remuneracion estd vinculada a los
resultados, no a las actividades que realizan ni a su antigtiedad en la empresa, los gerentes
en lugar de supervisar, brindan asistencia a sus subordinados, los sistemas informaticos
se integran para dar apoyo a los procesos en todas sus etapas, no a departamentos
especificos y la cultura de la organizacion alienta tanto la responsabilidad individual

como la colectiva.
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Ademaés de contribuir a un mejor rendimiento, la gestion basada en procesos aporta

un marco para integrar iniciativas de mejoras, con una orientacion mucho mas estratégica.

2.2.2.6 Diagrama de Flujo de Procesos y Tablas de Procesos

La gestion por procesos esté siendo aplicada en las empresas en cada casi todas
las areas, tanto en lo administrativo como en lo operativo, y la forma mas efectiva de
poder llegar a todos los colaboradores es mediante la realizacion de diagramas de flujos.
Estos diagramas simplifican la comprension de cada una de las actividades a realizar en
cada uno de los procesos, por lo cual son ampliamente utilizados en la elaboracion de los
manuales; por lo tanto también son incluidos en las guias de contratacién del personal

como se puede apreciar en las Figuras 3y 4:

Reclutamiento y Seleccion Contratacion Vinculacion Induccion

Reciutamiento, Seleccion, Contratacion,
Vinculacion e Induccion

Figura 3. Diagrama de Flujo de Proceso.
Fuente: Superintendencia de Bancos (2018, p. 6).
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Figura 4. Diagrama de Coordinacion de Eventos Culturales.
Fuente: Guaranda (2018, p. 8).
Asi como los flujos ayudan a la comprension de los manuales, también los
cuadros o tablas colaboran mucho en este fin, al presentar esquematicamente las tareas
a realizar en cada una de las actividades simplifica la comprension de las mismas. En

el ejemplo que se presenta en la tabla 1 se visualiza lo expuesto:
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Tabla 1. Diagrama de Flujo de Proceso

g Actividad Descripcion Responsable Documento
Realizar requerimienta  de | Responsable Memosoficia /
personal de ser el caso de | del drea /Unidad | Formato

1 Realizar Contrato da Servicios | Administrativa Requerimient

requarimianto Ceasionales! Servicios | requirente o (F-RSCVI-
de personal Profesionales! MNombramienio 003)
Provisional mediante gestor
documental.

2 Werificar al Verificar si el requerimiento de | Experta/Analisia
requarimianto personal es por CS50 o por | fAsistente de la
de personal Concursos de mérifos Administracidn

dal Talento
Humano

3 Aubarizar ¢ Autoriza la contratacion? Superintendenta
contratacidn de | 51 Pasa a la actividad 4. da Bancos o su
personal HO: FIM. delegado

4 Analizar Se analiza las hojas de vida de
documentacidn | los candidatos en base al perfil

del puasio con los documentos

de respaldo. ExpertalAnalisia
S5a define wna termna de | /Asistente de la
candidatos que cumplan con el | Administracian
perfil solicitado. dal Talento
i Cumple requisitos? Humango

5i: Pasa a la actividad &.

MNo: Pasa a la actividad 5.

5 Archivar Archivar en las campetas de | Experto/Analista

expedianta hojas de vida. fAsistente de la
FIN Administracion
dal Talento
Humano
i1 Realizar informe | Validar hoja de vida con el | Experta/Analista | Informe
técnico de | perfil solicitado y se establece | /Asistente de la | técnico de la
cumplimienio de | el cumplimienta o no del perfil. | Administracidn aplicacidon de
perfil Sa realiza un informe tacnico dal Talento | los
Humango procasos da
reclutamisnta
y  selaccidn
para
contratos
ocasionales

Fuente: Superintendencia de Bancos (2018, p. 9).

Las tablas también ayudan a la presentacion de informacion a dar conocer
dentro del proceso, como es el caso del ejemplo que se muestra en la Tabla 2 que
corresponde a una Ficha del Proceso de Seleccion, Contratacion e Induccion de

Personal:

28



Tabla 2. Informacién béasica del proceso

Proceso: Proceso de Seleccidn, Contratocidn e Induccidn de Personal

Cédigo del Proceso: CGAF-DATH-H.1.2

PROPOSITO:
Descripclin: <  Establecer los lineamientos y directrices generales del proceso de
Seleccidn, Contratacidn e induccidn de Personal.
DISPARADOR:
< Reguerimiento de las unidodes de lo institucidn de contratacidn
de personal
% Ingreso de nuevo personal o lo institucidn
ENTRADAS:
% Memorando de requerimiento de contratacidn enviado por el
drea requirente
& Contrato firmado del nuevo senidor
SUBPROCESDS:
1. Seleccidn de Personal para Contratos Ocasionales y Cddigo
de Trabajo.
2. Induccidn
Productos/Servicios +  Personas controtodos
del Proceso:
% Funclonarios copacitados
Tipo de Proceso: < Adjetivo
Responsable del < Director (o) de Administracidn de Taleato Humane
Proceso:
Tipo de cliente: <+ Interno
Marco Legal: ARTICULD NORMATIVA
518,16 ,127 LOSEP
3, 143, 144, 145, Reglemento Generol de lo Ley Organico del Servicio
146 Puiblico
12 hasta el 23 Norma Técnico del subsistemo de formacion y
copocitocion

Fuente: MIDUVI (2017, p. 8).

2.2.2.7 Optimizacién de procesos

El propdsito de la optimizacion de procesos es disminuir al minimo o de ser
posible eliminar la pérdida de recursos como: gastos innecesarios, dificultades, pérdidas
de tiempo y errores; es en consecuencia el camino adecuado a seguir para alcanzar la meta
del proceso. Existen diversas metodologias que se aplican para la optimizacion en la
gestién por procesos, algunas de las cuales tienen su aplicacion en la gestion de talento
humano y otras en la organizacion.
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Chiavenato (2009) orienta los cambios de la administracion del talento humano a
un ambiente mas dindmico y orientado al estilo de competencias cada vez mas cambiante,
en la tabla 3 se presentan las funciones inherentes a una organizacion mas dindmica y

cambiante:

Tabla 3. Definicion de las Funciones

Funcién de RH

Resultado

Caracteristica principal

Actividad

Administracion de
estrategias de

recursos humanos

Ejecucion de la
estrategia

Asociado estratégico
para ayudar a alcanzar
los objetivos de la orga-
nizacion

Ajuste de las estrategias de
RH a |a estrategia empresarial:
diagnastico de la organizacion

para detectar sus fortalezas y

debilidades

Administracion de
la infragstructura
de la empresa

Construccidn de
una infragstruc-
tura eficiente

Especialista administra-

tivo para reducir costos
¥y aumentar valor

Reingenieria de los procesos
de la organizacion: servicios en
comun para la mejora continua

Administracion de la
contribucion de los
trabajadores

Aumento de
participacian y
capacidad de los
trabajadores

Defensor de los traba-

jadores para formar &

incentivar a las perso-
nas

Escuchar y responder a los
trabajadores: provesr recursos
a los trabajadores para incenti-

var sus contribuciones

Administracion de la
transformacion y al
cambio

Creacion de una
organizacion
renovada

Agente de cambio e
innovacién para mejo-
rar la capacidad para
cambiar

Administrar la transformacion
v &l cambio: asegurar la
capacidad para el cambio y
la identificacién y solucidon de
problemas

Fuente: Chiavenato (2009, p. 7).

En la Tabla 4 se puede observar las diferencias en las caracteristicas de la gestion
del talento humano tradicional y las caracteristicas que estan surgiendo en la
administracion del talento humano, orientadas mas al desarrollo personal de los

colaboradores y su impacto en el crecimiento de la organizacion:
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Tabla 4. Las nuevas caracteristicas de la ARH

Antos

Ahora

= Concentracion de la funcién de RH
+ Especializacidn de las funciones

= Varios niveles jerargquicos

#= |ntroversion y aislamiento

* Rutina oparativa y burocratica

* Praservacion de la cultura
organizacional

« |Importancia en los medios
y los procedimientos

= Busqueda de la eficiencia interna

* Visidn dirigida hacia el presente y el
pasado

= Administrar recursos humanos
* Hacer todo sola

+ Importancia de los controles de las
operaciones

Apoyo en el negocio central

(core business) del drea
Administracion de procesos
Adelgazamiento v downsizing
Benchmarking y extraversian
Consultoria y visidn estratégica
Innovacion y cambio cultural
Impartancia de los objetivos v los
resultados

Busqueda de |a alicacia de |a
organizacidn

Visian dirigida hacia el futuro y el
destino de la emprasa

Asesorar en la administracion con
personas

Ayudar a los gerentes y los equipos
Importancia en la liberad v la
participacion

Fuente: Chiavenato (2009, p. 9).

Bizagi Suite (2014) disefi6 una herramienta para ser utilizada en un proceso de
Contratacion e Integracion de Personal, de la misma se pueden extraer pasos a seguir en

la contratacion de colaboradores en una empresa:

El proceso de Contratacion e Integracion de Personal fue disefiado para

ayudar en el ingreso de un nuevo empleado dentro de la organizacion. El

proceso comienza cuando el area de Recursos Humanos es informada

sobre el ingreso de un nuevo empleado hasta el final de la primera semana

del nuevo empleado dentro de la compafiia.

El proceso cubre:

= Solicitar los documentos necesarios para la firma del contrato.

= Solicitar al administrador del area de tecnologia la creacidn de cuentas
y permiso de accesos para el nuevo empleado

= Programar con Recursos Humanos reuniones para realizar la
induccion sobre la compafiia y sus politicas. (p. 3)

Este programa disefiado para el proceso Contratacion e Integracion puede tener

un médulo de complemento denominado Reclutamiento y Seleccion de Personal, pero
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que no es indispensable para la ejecucién para el médulo de Contratacién e Integracion
como lo indica Bizagi Suite: “Si no tiene Reclutamiento y Seleccion, no hay ningln
problema, el proceso de Contratacion e Integracion puede ejecutarse solo. Aunque los

procesos se complementan no es necesario instalar los dos™. (2014, P. 5)

2.2.2.8 Business Process Manangement (BPM)

Business Process Management (BPM) o Gestion de Procesos de Negocios en
espafiol, es una forma de organizacion, diferente de la clésica organizacion funcional, es
un planteamiento de conduccion flexible, con la finalidad de sistematizar y agilitar los

procesos dentro de una empresa y de ser posible también fuera de ella.

Heflo (2017) indica los beneficios de la aplicacion del BPM en toda la
organizacion, lo que también incluye a la gestion del talento humano:

La gran ventaja de BPM para una empresa es la mejora continua de los
procesos, que permite que las organizaciones sean mas eficientes, mas
firmes y més capaces de realizar cambios que aquellas con enfoque
funcional, con el enfoque tradicional de la gestién jerarquica.(parr. 9)
Innovacion, flexibilidad e integracion con la tecnologia. BPM se concentra
en alcanzar los objetivos de las organizaciones, ya sean grandes o
pequefas, por medio de mejoras, gestion y control de los métodos,
conocimiento, técnicas y herramientas, para analizar, modelar, publicar,
optimizar y controlar los procesos que involucran recursos humanos,

aplicaciones, documentos y otras fuentes de informacion.(parr. 10)

2.2.28.1 Fases o Etapas

Pastrana (2013, parr. 3) sefiala que Business Process Management (BPM) es una
metodologia que se desarrolla en cinco fases o etapas:

1. Analisis de procesos. Se identifican los procesos actuales o los nuevos

a implantar para saber como definirlos (definicion de tareas, ejecucion,

reglas, personas encargadas...)
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2. Disefio. A partir del primer andlisis se lleva a cabo el disefio sobre cada
uno de los procesos de negocio en funcién de los objetivos que se
quieran conseguir y de los recursos con los que se cuente. Ademas, se
har4& un modelo o simulacion de los procesos para ver cOmo se
comportaria y las mejoras a introducir.

3. Ejecucion. Puesta en marcha de los procesos. Se automatizan a partir
de un motor de Workflow y se integran las aplicaciones, los datos y
las personas.

4. Monitorizacion y andlisis. Tras su ejecucion, es importante medirlos
para saber si se estdn llevando de forma satisfactoria o no. La
informacidn obtenida se relaciona con la estrategia empresarial para
ver si se estan cumpliendo los objetivos y detectar posibles fallos.

5. Optimizacion. El ciclo se cierra intentando introducir todas las
mejoras posibles al proceso y optimizando nuevas estrategias, segin

se hayan conseguido los objetivos propuestos.

2.2.2.8.2 Ventajas y desventajas de la metodologia BPM

Son muchas las ventajas de los Sistemas de BPM tanto desde el punto de vista

tecnoldgico como estratégico:

= Automatizacion: Incremento de la productividad y reduccion de errores. Agilidad:
Réapidos tiempos de respuesta a problemas, desarrollar soluciones y para el cambio
total.

= Flexibilidad: Combinando el alcance y la capacidad los sistemas de informacion con
la tecnologia moderna, y la mejora de los procesos aplicando técnicas para tal fin.

» Visibilidad: Obteniendo informacién en tiempo real relacionada con la ejecucion de
los procesos (duracion, costos, etc.).

= Colaboracion: Estrecha la relacion entre Tl y el negocio.

= Gerencia: Fortaleciendo el control de la gestion y el cambio.

Con BPM:

= El trabajo no queda atascado o extraviado.
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= Los jefes pueden enfocarse méas en los problemas del negocio y del personal, tal como
el rendimiento y capacitacion individual, mejoras de procedimientos, y casos
especiales, méas que en la rutina de asignacion de tareas.

= Los procedimientos son formalmente documentados y seguidos de forma exacta y
estandar, asegurando que el trabajo es llevado a cabo en la forma planificada,
cumpliendo a su vez todos los requerimientos y normas del negocio y externos.

= La persona adecuada, dispositivo o sistema es asignado a cada caso, y los casos mas
importantes o criticos en el tiempo, son asignados primero. Los usuarios no gastan
tiempo escogiendo sobre cual caso trabajar, aplazando quizéas aquellos casos mas
importantes, pero de mayor dificultad.

= Se logra el procesamiento paralelo, donde 2 0 mas actividades no dependientes
pueden ser realizadas concurrentemente, generando asi beneficios en cuanto a
reduccion de tiempo de los procesos, mejor servicio al cliente y reduccion de costes.

* Convertimos el entorno de trabajo de “Reactivo” a un entorno “ProActivo”, con todas

las ventajas y beneficios que esto conlleva.

2.2.3 Gestion de Talento Humano

La gestion del talento se refiere al proceso que desarrolla e incorpora nuevos
integrantes a la fuerza laboral, y que ademas desarrolla y retiene a un recurso
humano existente. La gestion del talento busca basicamente destacar a aquellas personas
con un alto potencial, entendido como talento, dentro de su puesto de trabajo. Ademas
retener o incluso atraer a aquellas personas con talento serd una prioridad. EI término fue
acufiado por David Watkins de Softscape, publicado en un articulo en 1998. EI proceso
de atraer y de retener a colaboradores productivos, se ha tornado cada vez mas
competitivo entre las empresas y tiene ademas importancia estratégica de la que muchos
creen. Se ha llegado a convertir en una "guerra por el talento" y ain mas en una etapa

donde la competencia entre empresas es muy dura.

Trebilcock (2014) describe a la gestion del talento humano de la siguiente manera:
En un sistema de relaciones laborales se incorporan valores sociales (p.

ej., libertad de asociacion, sentido de la solidaridad de grupo, basqueda de
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la optimizacion de beneficios) y técnicas (p. €j., métodos de negociacion,
organizacion del trabajo, consulta y resolucion de conflictos).
Historicamente, los sistemas de relaciones laborales se han clasificado de
acuerdo con categorias nacionales, pero la validez de este procedimiento
es cada vez menor debido a la creciente diversidad de las practicas de cada
pais y el auge de una economia de naturaleza mas global impulsada por la

competencia internacional. (p. 2)

Work Meter/ Buen trabajo. (2015) expresa los cambios en la gestion del talento

humano:

Las personas han cambiado su escala de valores y los modelos laborales
tienen que adaptarse a las nuevas circunstancias. La gestion del talento ha
de ser concebida desde la Optica de una empresa moderna, abierta y
flexible.

El cambio de mentalidad de los empleados, que mayoritariamente se
sienten atraidos por empresas con estilos de trabajo flexibilizados (en
concreto el 88% estan de acuerdo con esta afirmacion), necesita tener su
reflejo en la evolucion cultural de las empresas, paso imprescindible para

hablar de la implantacion de politicas de trabajo mas flexibles. (p. 31)

Toro y Sanin (2013) con respecto al cambio en la gestion del talento humano

indica en sus conclusiones:

Dado que analizar una dificultad y realizar acciones de mejora implica
esfuerzo, y en ocasiones sacrificio personal o colectivo, las personas
tenderdan a no emprender acciones de mejora de modo espontaneo y
voluntario. Esta tendencia no se observaria en equipos funcionalmente
maduros liderados por personas autocriticas y emocionalmente
equilibradas. En ocasiones los cambios exigen que alguien en el equipo
adopte un modo de actuar al que no estaba acostumbrado, que renuncie a
un estilo personal, a una ventaja o privilegio y, en general, que asuma un
costo o un sacrificio que se requiere para el bien de la colectividad. (p.
160)
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Cuesta (2017) expone que existen tres elementos vinculados en la gestion
estratégica del talento humano:

En la actualidad, esencialmente los tres elementos que distinguen con
claridad a una gestion estratégica de los recursos humanos (en adelante,
rr. hh.), son: la consideracion de los rr. hh. como el recurso decisivo en la
competitividad de las organizaciones, el enfoque sistémico o integrador en
la gestion de recursos humanos (en adelante, GRH) y la necesidad de que
exista coherencia o ajuste entre la GRH y la estrategia organizacional. (p.
2)

Ekos (2018) expone que la gestion del talento humano estd vinculada con los
cambios y tendencias del entorno:

La gestidn de talento es la clave de las empresas para conseguir resultados.
Es un sistema dinamico, en constante evolucion que responde
proactivamente a la competitividad de los mercados. Debe observarse
como un proceso integral desde la atraccién de candidatos hasta la gestion
de climay desempefio. Es por esto, que frente a un entorno de revolucion
digital y cambio acelerado es importante replantearnos si tenemos a los
mejores profesionales para poder afrontar los retos de cada negocio. (parr.
1)

Es importante que el colaborador siempre esté informado y actualizado, por lo que
una gestion importante en la administracion del talento humano es capacitar a los
trabajadores, para que estén preparados a los cambios que se presenten, por lo que en el
Reglamento Administracion Recursos Humanos Secretaria Presidencia en los articulos

59 y 60 se enfatiza lo expuesto:
Art. 59.- CAPACITACION.- La capacitacion es la preparacion dirigida

para mejorar, ampliar y actualizar conocimientos, habilidades,

capacidades y cambio de actitudes y comportamientos, con el fin de lograr
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eficiencia y eficacia de los servidores de la Presidencia de la Republica en
el desempefio del puesto de trabajo.

Art. 60.- La Direccion Administrativa Financiera a través de la Unidad de
Administracion de Recursos Humanos, es la responsable de elaborar el
programa anual de capacitacion en base de los siguientes pardmetros:

a) Establecimiento de necesidades de capacitacion por areas y servidores;
b) Analisis comparativo del inventario de especialidades o campos de
actividad de la Presidencia de la Republica;

c) Determinacién de areas criticas o deficientes;

d) Programas de estudios y prospectos del mercado;

e) Seleccién y designacion de instructores, sistemas o instituciones, asi
como de participantes a diferentes eventos; vy,

f) Determinar los recursos necesarios, para la realizacion de la

capacitacion. (Secretaria Presidencia, 2006, p. 15)

2.3. Marco Legal

El manual de procesos para el mddulo de contratacién del personal en la empresa
Songa C.A. estara basado en el Codigo de Trabajo del Ministerio de Trabajo del Ecuador
(2012), aqui se exponen los principales articulos relacionados con la elaboracion del

presente compendio:

Art. 3.- Libertad de trabajo y contratacion.- El trabajador es libre para
dedicar su esfuerzo a la labor licita que a bien tenga.

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

En general, todo trabajo debe ser remunerado (p. 3)

Art. 8.- Contrato individual.- Contrato individual de trabajo es el convenio

en virtud del cual una persona se compromete para con otra u otras a
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prestar sus servicios licitos y personales, bajo su dependencia, por una
remuneracion fijada por el convenio, la ley, el contrato colectivo o la
costumbre. (p. 4)

Art. 11.- Clasificacion.- El contrato de trabajo puede ser:

a) Expreso o tacito, y el primero, escrito o verbal;

b) A sueldo, a jornal, en participacion y mixto;

c) Por tiempo fijo, por tiempo indefinido, de temporada, eventual y
ocasional;

d) A prueba;

e) Por obra cierta, por tarea y a destajo;

f) Por enganche;

g) Individual, de grupo o por equipo (p. 8)

Art. 19.- Contrato escrito obligatorio.- Se celebrardn por escrito los
siguientes contratos:

a) Los que versen sobre trabajos que requieran conocimientos
técnicos o de un arte, o de una profesion determinada; b) Los de obra cierta
cuyo valor de mano de obra exceda de cinco salarios minimos vitales
generales vigentes; ¢) Los a destajo o por tarea, que tengan mas de un afio
de duracion; d) Los a prueba; e) Los de enganche; f) Los por grupo o por
equipo; g) Los eventuales, ocasionales y de temporada; h) Los de
aprendizaje; i) Los que se estipulan por uno o mas afos; j)Fuente: Literal
derogado por Decreto Legislativo No. 8, publicado en Registro Oficial
Suplemento 330 de 6 de Mayo del 2008 ; y, k) Los que se celebren con
adolescentes que han cumplido quince afios, incluidos los de aprendizaje;
y I) En general, los demas que se determine en la ley. (p. 12)

El Ministerio de Trabajo (2012) en el articulo 45 literal a) del Codigo de

Trabajo manifiesta que son obligaciones del trabajador “Ejecutar el trabajo en los

términos del contrato, con la intensidad, cuidado y esmero apropiados, en la

forma, tiempo y lugar convenidos”(p. 22). Con respecto a la jornada de trabajo

expone lo siguiente: “Art. 47.- De la jornada maxima.- La jornada maxima de

trabajo sera de ocho horas diarias, de manera que no exceda de cuarenta horas
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semanales, salvo disposicién de la ley en contrario” (p. 23). En caso de cambios
en las jornadas se tiene la siguiente legislacion: “Art. 48.- Jornada especial.- Las
comisiones sectoriales y las comisiones de trabajo determinaran las industrias en
que no sea permitido el trabajo durante la jornada completa, y fijaran el nimero
de horas de labor” (p. 23).

Sobre la duracion de la jornada y dias de descanso el Ministerio de Trabajo

(2012) presenta los siguientes articulos:

Art. 50.- Limite de jornada y descanso forzosos.- Las jornadas de trabajo
obligatorio no pueden exceder de cinco en la semana, 0 sea de cuarenta

horas hebdomadarias.

Los dias sabados y domingos seran de descanso forzoso y, si en razon de
las circunstancias, no pudiere interrumpirse el trabajo en tales dias, se
designaré otro tiempo igual de la semana para el descanso, mediante
acuerdo entre empleador y trabajadores. (p. 23)

Art. 52.- Trabajo en sdbados y domingos.- Las circunstancias por las que,
accidental o permanentemente, se autorice el trabajo en los dias sabados y
domingos, no podran ser otras que éstas:

1. Necesidad de evitar un grave dafio al establecimiento o explotacién
amenazado por la inminencia de un accidente; y, en general, por caso
fortuito o fuerza mayor que demande atencién impostergable. Cuando
esto ocurra no es necesario que preceda autorizacion del inspector del
trabajo, pero el empleador quedara obligado a comunicéarselo dentro
de las veinticuatro horas siguientes al peligro o accidente, bajo multa
que sera impuesta de conformidad con lo previsto en el articulo 628 de

este Codigo, que impondra el inspector del trabajo.
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En estos casos, el trabajo deberd limitarse al tiempo estrictamente

necesario para atender al dafio o peligro; y,

2. La condicion manifiesta de que la industria, explotacion o labor no
pueda interrumpirse por la naturaleza de las necesidades que
satisfacen, por razones de caracter técnico o porque su interrupcién

irrogue perjuicios al interés publico. (p. 24)

Art. 62.- Trabajo en dias y horas de descanso obligatorio.- En los dias
horas de descanso obligatorio el empleador no podréa exigir al trabajador
labor alguna, ni aun por concepto de trabajo a destajo, exceptuandose los

casos contemplados en el articulo 52 de este Codigo. (p. 25)

Art. 64.- Reglamento interno.- Las fabricas y todos los establecimientos
de trabajo colectivo elevaran a la Direccion Regional del Trabajo en sus
respectivas jurisdicciones, copia legalizada del horario y del reglamento

interno para su aprobacion.

Sin tal aprobacion, los reglamentos no surtiran efecto en todo lo que
perjudiquen a los trabajadores, especialmente en lo que se refiere a

sanciones.

El Director Regional del Trabajo reformara, de oficio, en cualquier
momento, dentro de su jurisdiccion, los reglamentos del trabajo que
estuvieren aprobados, con el objeto de que éstos contengan todas las
disposiciones necesarias para la regulaciéon justa de los intereses de
empleadores y trabajadores y el pleno cumplimiento de las prescripciones

legales pertinentes.

Copia auténtica del reglamento interno, suscrita por el Director Regional
del Trabajo, deberd enviarse a la organizacion de trabajadores de la

empresa y fijarse permanentemente en lugares visibles del trabajo, para
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que pueda ser conocido por los trabajadores. El reglamento podra ser
revisado y modificado por la aludida autoridad, por causas motivadas, en
todo caso, siempre que lo soliciten mas del cincuenta por ciento de los

trabajadores de la misma empresa. (pp. 26-27)

Es importante tener presente el cddigo laboral, ya que asi se esta formalizando con
apego a la ley, la futura relacion de trabajo para garantizar los intereses, derechos y
deberes tanto del trabajador como de la empresa. Lo cual se hard mediante un contrato de
trabajo en el cual, se establecen las obligaciones, responsabilidades y las condiciones bajo

las cuales se presentard la actividad a desempefiar.

Las nuevas reformas laborales impulsadas por el Consejo Nacional de Trabajos y
Salarios que es un organismo tripartito del Ministerio de Trabajo han presentado diversas
reacciones, asi se tiene la de Richard Gomez, dirigente de la Central Unitaria de
Trabajadores (CUT) y vocal del Consejo (citado por EI Comercio, 2019, parr. 13) que
manifestod lo siguiente: “que los primeros anuncios aplicaran para nuevas contrataciones.
En el caso de que trabajadores fijos quieran cambiar su jornada, lo podran hacer mediante
un acuerdo firmado con su patrono y siempre que sea autorizado por el Ministerio de

Trabajo”.

2.4.  Marco Conceptual

Aqui se presentan las conceptualizaciones que tiene el autor del presente trabajo

de los principales términos utilizados en el mismo:
Contrato de trabajo.- Transaccion laboral realizada entre un representante de
una empresa y una persona, con el cual ésta se compromete a la prestacion de servicios

especificados para la empresa conforme a una remuneracion pactada.

Estrategia.- Es la programacion de un objetivo que se propone una persona o una

organizacion.
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Gestion del talento humano.- se relaciona con el manejo del personal de una
empresa, enfocada a la obtencidon de un mejor aprovechamiento del mismo, tanto en lo
referente al conocimiento y capacidades de cada uno de los colaboradores como de la

satisfaccion de cada una de las personas en trabajar dentro de la empresa.

Indicador de gestion.- Es un valor cuantificable fijado para determinar si algo se
esta realizando bien, por lo que deben mostrar datos reales pera asi hacer una correcta

valoracion de la gestion.

indice de Productividad.- Es un nimero o razén entre la produccion obtenida
por una actividad y el costo incurrido en la realizacion de ese proceso, se considera

adecuado cuando aumenta sin que la empresa tenga que incurrir en méas gastos.

Jornada de trabajo.- Abarca el nimero de horas que el trabajador esta obligado
a trabajar efectivamente para el cumplimiento de sus funciones, no es lo mismo que el

horario de trabajo.

Manual de procesos y/o procedimientos.- Compendio de pasos o etapas a seguir
a manera de procedimiento para la realizacion de un proceso. Y gue tienen como finalidad

facilitar las funciones laborales de un departamento o de una organizacion.

Personal operativo.- Es el personal cuya actividad laboral esta relacionada

directamente con los procesos de aprovisionamiento y fabricacion.
Proceso.- Paso o0 etapa de avance de una actividad, la misma que puede estar
relacionada con otras actividades. Se puede indicar que es la consecucion de algunas

etapas o secuencias.

Procedimiento.- Es la manera de conseguir un proceso, es decir, la forma

sistematizada de realizar una actividad.
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Produccidn.- Es cualquier actividad que genera bienes tangibles o intangibles, es
decir, consiste en la creacion de productos o servicios, los mismos que deben generar

rentabilidad a un negocio o empresa.

Rendimiento laboral.- Relacion entre los objetivos, metas, tareas alcanzadas y el

tiempo (en horas trabajadas de calidad) que se han necesitado para lograr un objetivo.

Satisfaccion laboral.- Es la actitud que presenta el trabajador frente a sus
obligaciones; asi se puede decir que la satisfaccion se da cuando hay conformidad entre
el trabajo real que se desempefia y las expectativas que el trabajador haya creado sobre el

mismo.
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CAPITULO 11l

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1 Tipo de investigacion

El presente trabajo tiene como objetivo principal la elaboracion de un manual de
procesos en el modulo de contratacion de personal, es decir, debe identificar los elementos
y su combinacion dentro de la contratacion del personal que en un documento reflejen el
procedimiento o los procedimientos a seguir que beneficien a sus trabajadores y a la

productividad de la empresa.

El primer paso es identificar la informacion necesaria, ¢qué informacion se
requiere obtener de los trabajadores?, ;qué nivel de satisfaccion se tendra al aplicar el
proyecto de reestructuracion del sistema de jornada de trabajo? Toda esta recopilacion
lleva a la consecuente aplicacion de una investigacion descriptiva que permita conocer y
exponer sobre la situacion, costumbres y actitudes predominantes del grupo al que va

enfocado el proyecto, es decir en marco en el que se desenvuelven, intereses, metas, etc.

3.2  Enfoque de la investigacion

El enfoque dado a la presente investigacion es del tipo mixto.
3.2.1 Cuantitativo:

El enfoque cuantitativo nos permite examinar los datos de manera numérica,
utilizando Estadistica, para lo cual es necesaria la recopilacion de datos como dias de

mayor produccion, cantidad de personas a trabajar por jornada, incluyendo la evaluacion

econdmica de la aplicacién del manual propuesto.
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3.2.2 Cualitativo:

El enfoque cualitativo para el presente proyecto estd dirigido a determinar
falencias y potencialidades tanto de los trabajadores como de la gestion del talento
humano, con la finalidad de determinar el documento mas idoneo en la contratacion del
personal por parte de la empresa los consumidores, caracteristicas de productos actuales,

nivel de oferta, y finalmente la notoriedad de marca.

3.3 Fuentes de investigacion

Fuentes Primarias
= Encuestas realizadas a los trabajadores del area de produccion la empresa
SONGA

= Entrevistas con supervisores y jefes de produccion

= Entrevista realizada a la Gerencia General

Se realizaron las encuestas a los colaboradores del area de produccién para saber
su opinion con respecto a los cambios a realizar en las jornadas laborales y que se
implementaran en el manual de procesos en el modulo de contratacion, ya que es
importante conocer la predisposicion del trabajador a los cambios propuestos.

La entrevista a los jefes y supervisores es una referencia para conocer qué tan
factible serd la aplicacion de los cambios conforme a la experiencia que tiene cada uno
de ellos en su area de trabajo.

La entrevista a la Gerencia General tuvo como finalidad conocer los motivos que

justifican la propuesta del cambio de jornada y la factibilidad de su aplicacién

Fuentes Secundarias
= Estadistica del departamento de Talento Humano de la empresa SONGA
= Estadistica del departamento de produccion de la empresa
= Codigo de trabajo del Ministerio de Relaciones laborales

e Textos y articulos relacionados con el tema del proyecto

45



3.4 Técnicas de la investigacion

Encuesta.- Se aplicé la encuesta a una muestra del personal del area de produccion
para poder conocer la predisposicion que tendran a los cambios propuestos en el manual
a la jornada laboral; ya que la colaboracién de los trabajadores es importante para la
empresa (ver la entrevista realizada a la Gerente General). Se pueden determinar cuatro
razones que justifican la realizacion de la encuesta a los trabajadores:
= Desde el punto de vista legal, los trabajadores pueden negarse al cambio de la jornada
y respaldarse al contrato original o inicial.

= Elarea de produccion represente el 50% del total de los trabajadores de la empresa
SONGA.

= En afios anteriores (ver Figura 1) se ha perdido parte de la mano de obra calificada,
debido a decisiones tomadas sin considerar como afectaria la jornada laboral a los
empleados.

= Ninguna persona es productiva al 100% si no esta motivada o considerada en lugar
de trabajo, asi como sin el descanso apropiado.

Con esta técnica se tiene el enfoque cuantitativo de la investigacion, se tomé como
poblacién el total de los trabajadores pertenecientes al area de produccion para la
extraccion de la muestra. El cuestionario utilizado se presenta en el Anexo 2

Entrevista.- Con el objetivo de profundizar y percibir el impacto que puede tener
el planteamiento del proyecto en cuestion, es necesario reunirse con los jefes y
supervisores de las areas involucradas realizando preguntas que permitan obtener
informacidn que ayudara a tomar decisiones orientadas a una mejora en el clima laboral
y productivo de la empresa. La guia empleada en las entrevistas se puede ver en el Anexo
3.

En el Anexo 4 se presenta la guia utilizada para la entrevista a la economista
Elizabeth Landes, Gerente General de SONGA.

46



3.5 Poblacion y muestra

La poblacion para la aplicacion del presente trabajo estd determinada por las
personas que laboran dentro del area de produccion de la empresa SONGA, debido a que
la presente propuesta se aplicard directamente a esta area de la empresa; los otros
departamentos de la organizacion seguiran con el tipo de contratacion laboral vigente en
la empresa y basado en la regulacion del ministerio de relaciones laborales.

Aplicando la férmula para la determinacion de la muestra en poblacion finita
(conocida) se obtiene el siguiente resultado:

z*Npq
- e?(N —1) + z%pq
Donde:
n: Tamafio de la muestra

n

N: Tamafio de la poblacién

p: Probabilidad de éxito (Proporcion esperada)

g: Probabilidad de fracaso (1-p)

e: Error méximo admisible

z:. Estadistico de la distribucion normal (Depende del Nivel de Confianza)

Los datos para la formula anterior son:

N 612
NC 95
p 0,5
q 0,5
e 0,06
z 1,96

Desarrollando la formula y aplicando los respectivos calculos se obtiene como

tamarfio de la muestra: 186

Se redonded a 200 personas, las mismas que fueron entrevistadas durante su
tiempo de almuerzo y descanso después del mismo, el tiempo de realizacion de la

encuesta fue de 10 dias.
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3.6.

Analisis de los resultados

Los analisis de los resultados obtenidos en la investigacion del presente trabajo se

han dividido basdndose en las dos técnicas empleadas, las que fueron la encuesta y

entrevista.

3.6.1

Resultado de entrevista a la Gerencia General

A continuacién se presenta la entrevista realizada a la economista Elizabeth

Landes Gerente General de SONGA C.A.:

1.

¢Cual o cudles serian los principales motivos para realizar un cambio de jornada
laboral en la empresa?
Se podria decir que son dos motivos principales que justifican el cambio de la

jornada laboral en el area de produccién. Estos son Financiero y Social.

Por favor podria ampliar los motivos antes indicadas del cambio de jornada
Financiero.- Se espera que con el cambio de jornada de los dias laborables de la
semana (lunes a viernes) a los dias de fin de semana (sdbado y domingo) genere
una reduccién en los egresos por pagos de horas extraordinarias, lo que se
traduciria en un ahorro en los costos de produccion.

Social.- Con este cambio de jornada se espera que los trabajadores también puedan
planificar mejor su tiempo libre y personal, actualmente estan trabajando los fines
de semana debido a que en esos dias la produccion se incrementa, y al trabajar de
lunes a viernes en su jornada normal préacticamente solo tienen pocas horas de

descanso y recuperacion.

¢Cree gue se deberia realizar una consulta previa al personal si se van a realizar
cambios en la jornada laboral?
Aunque todavia esté en estudio el cambio a la jornada laboral propuesto por el

Consejo Nacional de Trabajo y Salarios, de ser aprobado no se sabe que tan
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factible sea de aplicarlos para los trabajadores actuales de la empresa, ya que hay
representantes de los gremios de los trabajadores que ya estan reclamando, por lo
tanto, para prevenir posibles problemas creo que es necesario medir la reaccion
que tendran los empleados del area de produccion de esta empresa al cambio de
la jornada laboral, incluso pienso en algunas de sus respuestas podrian ayudar a
una mejor forma de plantearles la nueva jornada laboral para no provocar algin
malestar entre ellos.

Lo que se trata de evitar es que los empleados al sentirse ignorados tomen
actitudes negativas como reclamos o renuncias a sus trabajos, ya que se correria

el riesgo de perder mano de obra calificada.

¢ Qué acciones tomarian si hubiera un mayoritario rechazo al cambio de la jornada
laboral por parte de los trabajadores actuales del area de produccion?

En el caso de que eso ocurriera se trataria de convencerlos que este cambio es
beneficioso tanto para la empresa como para los trabajadores del area de
produccion, un ahorro en lo econémico siempre permitird que la empresa pueda
reinvertir dentro de ella y crecer como empresa, crecimiento que también

beneficia a los trabajadores a través de las utilidades.

La primera respuesta presenta a una empresa comprometida con la reduccion de los costos

de produccion, pero también interesada en la parte social de su talento humano. Asi en la

respuesta a la segunda pregunta expone con mas detalles que el cambio de esta jornada

permitira al area de produccion y a la empresa en general ahorros en el pago de horas

extraordinarias como ocurre en la actualidad al trabajar los fines de semana,

especialmente los sdbados; y también manifiesta la preocupacién por la salud de los

trabajadores ante el poco descanso que puedan estar teniendo.

La respuesta a la tercera pregunta presenta una empresa interesada en conocer la reaccion

de sus trabajadores a los cambios propuestos, ya que incluso manifiesta que cualquier

idea que viniese de ellos podria ser considerada como valida de ser aplicada en beneficio

para la acogida del cambio de la jornada.
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La ultima respuesta manifiesta que siempre la empresa buscara la via del consenso

mayoritario antes que la confrontacion o la imposicion.

3.6.2 Resultados de las entrevistas a las jefaturas

Se realizé entrevistas a los mandos medios y asistentes de produccion que también
trabajan en jornadas de produccion segun necesidades de la empresa para conocer sus
opiniones acerca de los cambios en el mddulo de contratacion con respecto a laborar los
dias sabado o domingo en lugar de alguno de los dias laborables de la semana, que se
aplicara al personal actual y al ser contratado en el futuro; se escogieron al azar 15
personas del total de los 30 jefes y/o asistentes a los que se les aplico la guia de 4
preguntas (ver el Anexo 2). Los resultados se presentan resumidos en la Tabla 5y a

continuacion se presentan las respuestas obtenidas del personal de mandos medios:

Primera pregunta: ;Qué tiempo se encuentra laborando en la funcion que desempefa

en la actualidad y que funcion hacia antes?

Entre las funciones desempefiadas actualmente por las personas que fueron
entrevistadas se tiene: Jefe de linea, Monitor de procesos, Supervisor de planta,
Supervisor de camara, Jefe de liquidaciones, etc. Con respecto al tiempo de trabajo y
funciones que desempefian es muy amplio, asi se tienen cinco personas con 17, 16, 15y
14 afos que entraron desde puestos muy basicos, incluso de obreros y que hoy
actualmente realizan funciones de jefaturas de lineas, monitores de proceso, supervisores,
etc. Entre las personas entrevistadas con menos de 10 afios y mas de 2 afios en la empresa
se tuvieron 5 colaboradores, los que al igual que los mas antiguos entraron a otras
funciones antes de realizar la funcion que actualmente desempefian. También se da el
caso de personas que han entrado al puesto que se encuentran desempefiando actualmente

y que por lo general tienen menos de un afo.

50



Segunda pregunta: ;Qué piensa de adaptar los dias de trabajo (lunes, martes, miércoles,
jueves y viernes) segun las necesidades de produccion de la empresa?

Casi la totalidad de los entrevistados (13 personas) respondieron que no tendran
problema en laborar segun los requerimientos de la produccion, ya que la produccién de
la empresa no esta sujeta a los dias laborables sino a la necesidad de la demanda, una
persona respondid que esta bien siempre que se respeten los dias libres y otra persona que

seria factible con dos turnos de trabajo. En la Figura 5 se presentan estas respuestas:

©
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=
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1=
L
No tiene problema Sile respetan los Sise aplica dos
dias libres tumos

Trabajar segun necesidades de la empresa

Figura 5. Aceptacion de trabajar seglin necesidades de la empresa.
Elaborado por: Mora, J (2019)

Tercera pregunta: ;Como cree usted que responderian los trabajadores si se trabajara

los fines de semana y se descansaria uno o dos dias entre semana (lunes a viernes)?

Ocho de las personas entrevistadas contestaron que los trabajadores del area de
produccion reaccionarian de forma positiva y colaboradora al cambio de trabajar los fines
de semana en lugar de los dias laborables establecidos; cinco de los entrevistados
respondieron que no habria inconveniente si es que le respetan los dias libres a los que
tiene derecho el trabajador; y dos contestaron que los trabajadores no pondrian reparo en
trabajar los fines de semana si se les reconoce el sobretiempo, como se observa en la

Figura 6.
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Figura 6. Factibilidad de trabajar los fines de semana por los dias laborables.
Elaborado por: Mora, J (2019)

Cuarta pregunta: ;Cree que para la empresa y especialmente el area de produccion es
mas ventajoso aprovechar trabajar los dias de mayor demanda productiva qué los dias

entre semana (lunes a viernes) que no sean los de mayor produccion?

A esta pregunta todas las personas de las jefaturas de produccién contestaron que
siempre serd mas ventajoso trabajar los dias de mayor produccién aunque esto fuesen los
dias sabados y/o domingo, ya que en esta forma se aprovecha mas la mano de obra con

que se cuenta en la empresa y se atiende eficientemente la demanda de los clientes.
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Tabla 5. Resumen de las entrevistas realizada a las jefaturas de mandos medios

Funcioén en el Dpto. Prod.

Tiempo de Trabajo

Trabajar segun Respuesta a Trabajar los
Persona Enla En l,"’} necesidades de la | trabajar los fines | dias de mayor
ANies Actual Empresa | Tuncion empresa de semana demanda
Actual
1 Valor agregado Monitor de 14 afos 5afios No tiene problema [Positivamente Ventajoso
Procesos

2 Ins.pector de Anall'sta de 8 afios 3afios No tiene problema |Positivamente Ventajoso
calidad material

3 Monitor de Jefe de SectorJr| 6 meses 3meses |No tiene problema |Positivamente Ventajoso
Procesos

4 Su'perwsora de Supele’ora de 15 afos 3afios No tiene problema [Positivamente Ventajoso
caja lavanderia
Supervisorde  |Supervisor de lafio4 lafio4 |Siseaplicados |Sirespetan sus .

5 - . - \Ventajoso
patio patio meses meses turnos dias libres

6 Ayu'd{?mte de_ Jefe de Linea 8 meses 6 meses  |No tiene problema [Positivamente Ventajoso
servicios varios

7 Supervisor de Jefe de Linea 14 afios 6 afios S! le rgspetan los |[Siles r_econcen Ventajoso
descabezado dias libres sobretiempo

8 Analista Fje Monitor de 6 afios 3afios No tiene problema Siles r_econcen Ventajoso
laboratorio Procesos sobretiempo

9 Cf)ntroladora de |Supervisora de 17 afios 10afios  |No tiene problema S[ respetan Sus Ventajoso
Linea planta dias libres

10 Ins.pectorde Monitor de 4 afios 3meses |No tiene problema S[ respetan Sus Ventajoso
calidad Procesos dias libres

11 Ins.pectorde Monitor de 3afios lafo No tiene problema S! respetan Sus Ventajoso
calidad Procesos dias libres

12 Sypewlsor de Sypewlsor de 3meses 3meses |No tiene problema |Positivamente \Ventajoso
camara camara

13 Sgpewlsor de Sypewlsor de 8 meses 8meses |No tiene problema |Positivamente Ventajoso
camara camara

14 |Obrera sslr;?jr(;/lsora de 16 afios 8afios No tiene problema |Positivamente Ventajoso

15 As@enFe de J.efe_de . 8afios 4meses |No tiene problema S', res_petan Sus \Ventajoso
liquidaciones liquidaciones dias libres

Elaborado por: Mora, J (2019)

3.6.3 Resultados de la encuesta

Para el procesamiento de los datos obtenidos en la encuesta realizada a la muestra

obtenida de la poblacién definida se aplico el programa IBM SPSS Version 24 (Statistical

Package for the Social Sciences):
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Primera pregunta: ;Qué tiempo se encuentra laborando en la empresa?

Con esta pregunta se espera conocer los diferentes afios que llevan los trabajadores
en la empresa y si el mismo puede ser un factor de aceptacién o rechazo a los cambios a
proponerse. Esta pregunta también permitird conocer el nivel de rotacion de los
empleados, ya que, si la mayoria tienen pocos afios de trabajo en la empresa, implica que

los mismos no duran mucho tiempo en la firma, entre los posibles motivos.
En la Tabla 6 se aprecia que de las 200 personas encuestadas la mayor cantidad
(85) corresponden a colaboradores con menos de un afio en la empresa, las 115 personas

restantes se encuentran distribuidas en cantidades similares su tiempo en la empresa.

Tabla 6. Tiempo laborando en la empresa

. . Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje o

valido acumulado
Vélido Menos de 1 afio 85 425 425 425
De 2 a 5 afios 42 21,0 21,0 63,5
De 6 a 10 afios 30 15,0 15,0 78,5
Mas de 10 afos 43 21,5 21,5 100,0

Total 200 100,0 100,0

Fuente. Tabla obtenida mediante SPSS v24.0
Elaborado por: Mora, J (2019)

En la Figura 7 se presenta la antigliedad del personal de producciéon en una
distribucion proporcional, donde se observa que las personas con menos de un afio

representan el mayor porcentaje de los trabajadores de produccion, con el 42.5%
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Menos de 1 afio De 2 a 5 afios DeGai0afios  Mas de 10 afios

Tiempo laborando en la empresa

Figura 7. Tiempo que labora en la empresa
Elaborado por: Mora, J (2019)

Segunda pregunta: ¢Qué tan satisfecho se siente de pertenecer a esta empresa?

Esta pregunta permite conocer el agrado que siente el personal de produccion de
estar trabajando en la empresa SONGA, ya que cuando un colaborador se encuentra
satisfecho, es proactivo y colaborador en los cambios que se puedan dar en las jornadas

de su trabajo.

En la Tabla 7 se presentan las frecuencias del personal segln el grado de
satisfaccidn que siente al laborar en esta empresa, siendo Muy Satisfecho y Satisfecho los
de mayor respuesta con 109 y 74 personas respectivamente. La suma de las dos respuestas
Ilevadas a proporciones representa que el 91.5% de los empleados se encuentra a gusto

de trabajar en este departamento de SONGA. (Ver Figura 8)
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Tabla 7. Satisfaccion en la empresa

Frecuencia | Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Vélid Muy insatisfecho 4 2,0 2,0 2,0
° Medianamente 13 6,5 6,5 8,5
satisfecho
Satisfecho 74 37,0 37,0 455
Muy satisfecho 109 54,5 545 100,0
Total 200 100,0 100,0

Fuente. Tabla obtenida mediante SPSS v24.0.

Elaborado por: Mora, J (2019)
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satisfecho

Satisfaccion en la empresa

Figura 8. Satisfaccion de pertenecer a la empresa.

Elaborado por: Mora, J (2019)
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Tercera pregunta:

¢Se encuentra satisfecho con su horario de trabajo?

Con esta pregunta se espera identificar si la mayoria de los trabajadores se

encuentran satisfechos con el horario que cumplen en la empresa, ya que, de no ser asi,

estarian méas dispuesto a una propuesta de cambio que se ajuste mas a sus intereses

personales.

La satisfaccion que sienten con su horario de trabajo los empleados del area de

produccion de la empresa SONGA se puede observar en la Tabla 8, la mayor cantidad se

encuentra Satisfecho (97) seguidos por Muy Satisfecho (48) y Medianamente Satisfecho

(38).

Tabla 8. Satisfaccién con el horario

Frecuencia | Porcentaje Por(,:e_ntaje Porcentaje
valido acumulado
Valido Muy insatisfecho 4 2,0 2,0 2,0
Insatisfecho 13 6,5 6,5 8,5
Medianamente 38 19,0 19,0 27,5
satisfecho
Satisfecho 97 48,5 48,5 76,0
Muy satisfecho 48 24,0 24,0 100,0
Total 200 100,0 100,0

Fuente. Tabla obtenida mediante SPSS v24.0.

Elaborado por: Mora, J (2019)

En la Figura 9 se visualiza la complacencia que sienten los colaboradores del area

de produccion con sus horarios de trabajo, estando el 48.5% Satisfecho y el 24% Muy

Satisfecho, pero también se debe tener en cuenta que la diferencia, esto es, 27.5% se

encuentran los Medianamente Satisfecho (19%), Insatisfecho (6.5%) y Muy Insatisfecho

(2%)
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Figura 9. Satisfaccion con el horario de trabajo.
Elaborado por: Mora, J (2019)

Cuarta pregunta:  (Esta de acuerdo en programar los dias de trabajo (lunes, martes,

miércoles, jueves y viernes) conforme a las necesidades de produccion de la empresa?

Como ya se indicd en el Marco Legal los articulos 50, 51 y 52 del Codigo de
Trabajo permiten a las empresas programar su trabajo en dias no laborables segln sus
necesidades de produccion, siempre y cuando se respeten los dias de descanso a los que
tienen derecho todos los trabajadores; por lo tanto, esta pregunta se la realiza méas para
saber la disponibilidad que tienen los trabajadores actuales a colaborar con el crecimiento

productivo de la empresa.
La disponibilidad de los empleados a colaborar con el area de produccion es muy

significativa, 103 trabajadores estan De acuerdo y 89 trabajadores Totalmente de

Acuerdo, lo que se presenta en la Tabla 9:
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Tabla 9. Conveniencia en programar dias de trabajo conforme las necesidades de

produccion de la empresa

Frecuencia | Porcentaje Por?e_ntaje Porcentaje
valido acumulado
Valido En total desacuerdo 1 5 5 5
En desacuerdo 2 1,0 1,0 15
Indiferente 5 2,5 2,5 40
De acuerdo 103 51,5 51,5 55,5
Totalmente de 89 445 445 100,0
acuerdo
Total 200 100,0 100,0

Fuente. Tabla obtenida mediante SPSS v24.0

Elaborado por: Mora, J (2019)

En la Figura 10 se observa gque el 96% de los colaboradores del departamento de
produccion de SONGA muestras complacencia con la reprogramacion de los dias
conforme a las necesidades de la empresa, el 51.5% De acuerdo y el 44.5% Totalmente
de acuerdo.
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Figura 10. Satisfaccidn con programar los dias de trabajo seglin necesidades de la empresa.
Elaborado por: Mora, J (2019)

Quinta pregunta:  ¢Le seria factible trabajar los fines de semana (sabado y domingo)

y descansar un dia entre semana (lunes a viernes)?

Al igual que la pregunta cuatro con la quinta pregunta se espera conocer con qué
facilidad los trabajadores aceptarian trabajar los dias de fin de semana y compensar esta

jornada laboral con los dias entre semana.

En la tabla 10 se presenta que la mayor parte de los trabajadores tienen la
disponibilidad al cambio de los dias de trabajo, asi de un total de 200 personas, 152
trabajadores contestaron que no tienen inconveniente en trabajar los fines de semana, cifra

que representa el 76% del departamento de produccién (Ver Figura 11)
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Tabla 10. Factibilidad de trabajar los fines de semana (sabado y
domingo) y descansar un dia entre semana (lunes a viernes)

. . Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje o
valido acumulado
Valido Si 152 76,0 76,0 76,0
No 48 24,0 24,0 100,0
Total 200 100,0 100,0
Fuente. Tabla obtenida mediante SPSS v24.0
Elaborado por: Mora, J (2019)
[ si
] MNe

Figura 11. Factibilidad de trabajar los fines de semana (sabado y domingo) y descansar un dia entre

semana (lunes a viernes)
Elaborado por: Mora, J (2019)
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Sexta pregunta: ¢Le resultaria més ventajoso tener libre un dia entre semana (lunes
a viernes) en lugar de un dia del fin de semana (sabado o domingo)?

La Tabla 10 muestra que se tiene la predisposicion de los trabajadores del area de
produccién de SONGA a que sus dias de descanso o libres sean entre lunes a viernes es
alta, con una frecuencia de 145 personas de un total de 200 empleados; cifra que llevada
a la proporcion reperesenta el 72.5% de los colaboradores del area de produccién como

se puede observar en la Figura 12.

Tabla 11. Aceptacidn de tener libre un dia entre semana (lunes a viernes)
en lugar de un dia del fin de semana (sdbado o domingo)

i . Porcentaje Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje .
valido acumulado
Valido Si 145 72,5 72,5 72,5
No 55 27,5 27,5 100,0
Total 200 100,0 100,0

Fuente. Tabla obtenida mediante SPSS v24.0
Elaborado por: Mora, J (2019)

62




Figura 12. Aceptacion de tener libre un dia entre semana (lunes a viernes) en lugar de un dia del
fin de semana (sabado o domingo).
Elaborado por: Mora, J (2019)
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CAPITULO VI

PROPUESTA

4.1 Analisis de la situacién actual

Una vez que se ha definido la importancia, necesidad y la viabilidad del proyecto,
se hace imperativo explorar de manera sistematica el efecto a corto y largo plazo que
tendra la implementacion de esta reestructuracion en los colaboradores de la empresa
SONGA.

Acogiéndonos a las herramientas legales que tenemos a nuestra disposicion,

podemos basar nuestras propuestas en las siguientes normas legales:

a) Codigo de Trabajo: Articulo 50.- Las jornadas de trabajo obligatorio no pueden
exceder de cinco en la semana, o sea de cuarenta horas hebdomadarias. Los dias
sabados y domingos seran de descanso forzoso y, si en razén de las circunstancias,
no pudiere interrumpirse el trabajo en tales dias, se designara otro tiempo igual de
la semana para el descanso, mediante acuerdo entre empleador y trabajadores.
Caodigo de Trabajo: Articulo 52.- Las circunstancias por las que, accidental o
permanentemente, se autorice el trabajo en los dias sabados y domingos, no
podran ser otras que estas dos:
= La condicién manifiesta de que la industria, explotacion o labor no pueda

interrumpirse por la naturaleza de las necesidades que satisfacen, por razones
de caracter técnico o

= porgue su interrupcidn irrogue perjuicios al interés publico.
b) El Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa Sociedad Nacional de Galapagos

C.A. SONGA, que puede ser modificado con la respectiva autorizacion del

directorio.
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Para proponer este proyecto, se ha realizado un andlisis a los afios 2015, 2016 y
2017 de los dias de mayor produccion de la empresa y por consiguiente de los dias libres
mas frecuentes para el personal, dando como resultado la siguiente informacion:

En la Figura 13, se puede observar que en el afio 2015 el lunes es el dia laborable
que mas se ha descansado, representando un 62% (32 /52 ) del total de estos dias en el
afio 2015. El total de los dias sabados que deben ser libres no han sido de descanso en un
100%, sino un promedio del 29% ( 15/52 ), correspondiendo por lo tanto el 71% de dias

sébados que si se laboro.

Dias libres del 2015

LUNES MARTES  MIERCOLES  JUEVES VIERNES SABADO  DOMINGO

Figura 13. Dias libres del 2015
Fuente: Reportes de asistencia y dias libres del personal tomados del departamento de Talento
Humano de la empresa Songa

Si se realiza el mismo analisis para el afio 2016 cuyos resultados se presentan en
la Figura 14, se puede observar que en el afio 2016 el lunes es el dia laborable que més se
ha descansado, representando un 71% (37 / 52 )del total de estos dias en el afio 2016. El
total de los dias sdbados que deben ser libres no han sido de descanso en un 100%, sino
un promedio del 21%, ( 11 / 52 ) correspondiendo por lo tanto el 79% de dias sabados

que si se labord.
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Dias libres del 2016

== E= KN

LUNES MARTES MIERCOLES  JUEVES VIERNES  SABADO DOMINGO

Figura 14. Dias libres del 2016

Fuente: Reportes de asistencia y dias libres del personal tomados del departamento de
Talento Humano de la empresa Songa

Para el afio 2017 se puede observar que, en este afo, el lunes es el dia laborable
gue mas se ha descansado, representando un 67% ( 37 / 52 )del total de estos dias en el
afio 2017. El total de los dias sdbados que deben ser libres no han sido de descanso en un
100%, sino un promedio del 17% (9 /52 ), correspondiendo por lo tanto el 83% de dias

sébados que si se laboro. (Ver Figura 15)
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Dias libres del 2017

LUNES MARTES MIERCOLES  JUEVES VIERNES SABADO DOMINGO

Figura 15. Dias libres del 2017
Fuente: Reportes de asistencia y dias libres del personal tomados del sistema del
Recursos Humanos de la empresa Songa

Esta informacion basada en los reportes de asistencia del personal de la empresa
Songa, permite observar los dias libres en el afio que goz6 el personal debido a la
programacion de los procesos de produccidn; esos dias al no haber mucha produccion se

decidié otorgar como dia de descanso al personal.

4.2. Planteamiento de la propuesta

Una vez obtenida informacion, y relacionandola con el reglamento interno de la
empresa, se concibe totalmente viable proponer como jornada de trabajo del personal de
produccion de SONGA la jornada normal de martes a sabado (opcion B), dejando como
dias libres los domingos y lunes.

Se sugiere utilizar las siguientes jornadas especiales, bajo 5 dias de trabajo y 2 de
descanso consecutivos en los horarios determinados en el Articulo 51 del Cddigo de
Trabajo. La aplicacion de esta jornada es totalmente beneficiosa para el trabajador desde

el punto de vista social, por varias razones:
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Los dias libres son consecutivos, lo cual nos permite cumplir con el articulo 51 del
Codigo de Trabajo donde indica que el descanso “comprendera un minimo de
cuarenta y ocho horas consecutivas”.

De los dos dias libres uno es fin de semana y otro es dia laborable; esta opcion permite
a los trabajadores cumplir uno de los aspectos mas importantes que motivan el
presente proyecto, a mas de dar descanso al trabajador, que €l pueda invertir parte de
su tiempo libre a compartir junto a su familia, y el otro dia al ser laborable, da la
oportunidad a los trabajadores para que puedan cumplir con gestiones y trdmites en
entidades publicas o privadas, las cuales, de mantener la jornada anterior esta no le
permitiria cumplir con sus gestiones.

Se optimiza el tiempo de trabajo de los empleados. Al aprovechar el tiempo real de
trabajo se reduce lo que puede conocerse como tiempos muertos, que es tiempo
desperdiciado en el lugar de trabajo y pérdida de dinero para la empresa.

Esta propuesta se transcribira en un Manual de Procesos para la Gestion del

Talento Humano dentro del Mddulo de Contratacion del Personal de Produccion, el

mismo que sera debidamente difundido al personal de la empresa, especialmente al de

produccién y entregar un ejemplar a cada uno de los trabajadores de forma masiva al

momento de difundirlo y de forma individual a medida que se va incorporando personal

nuevo a la empresa.
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4.3  Manual de contratacién laboral propuesto por la Gerencia de Sociedad
Nacional de Galapagos C.A. “SONGA”
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ANO 2019
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INTRODUCCION

El presente manual tiene por objetivo regular el proceso de contratacion del
personal de produccion de Sociedad Nacional de Galdpagos SONGA, el mismo es
independiente de la modalidad que se tiene en la contratacion del personal de otras areas
de la empresa, debido a que se esta basado en la aplicacion del articulo 52 del Cédigo del

Ministerio del Trabajo.

El anélisis realizado al departamento de produccion sobre los dias y tiempos de
trabajo segun las necesidades de los clientes, permite reformar los procedimientos
actuales de contratacion del personal en el area de produccion, con el proposito de

optimizar los tiempos de trabajo y lograr mayor eficiencia del personal laborando.

OBJETO Y ALCANCE DEL PROCESO DE CONTRATACION DEL PERSONAL

El presente procedimiento se aplica para la contratacion del personal a ser
vinculado legal y reglamentariamente en el departamento de produccion de SONGA.
Debera ser aplicado a cualquier relacion laboral que ocurra en el area de produccién de
SONGA y que tenga relacion con los articulos 51 y 52 del Codigo del Trabajo.

PRINCIPIOS QUE REGULAN LA CONTRATACION DEL PERSONAL
a) Los procedimientos de contratacion de SONGA estan basados en los cumplimientos
de los principios siguientes:

= Capacidad

= Confidencialidad
= lgualdad

= Meérito

= Transparencia
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b) Las politicas estan basadas en el siguiente reglamento:

» EIl objeto de la contratacion estard determinado en términos precisos y que hagan
referencia a la misma

= No debe haber ninguna condicion que pueda presumirse una discriminacion

= Laempresa podra requerir al aspirante al puesto documentacion notariada antes de su
contratacion en el caso de haber salido elegido

= La empresa se compromete al sigilo a la documentacién presentadas por los
candidatos, hayan sido o no elegidos.

= Estas instrucciones internas de contratacion del personal de produccion de SONGA

garantizan los principios de contratacion indicados.

PROCESO DE CONTRATACION
El proceso para la contratacion del personal incluye las siguientes etapas:
= Argumentacion del requerimiento de la contratacion
= Divulgacidn de la convocatoria para la contratacion
» Procesos de contratacion

= Contratacion
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1. Argumentacion del requerimiento de la contratacion

El responsable del Grupo/Departamento/Area, tiene que respaldar su
requerimiento de contratacion por escrito, mediante una solicitud de contratacion (ver
Anexo 4), la misma que comprende principalmente:
= Funcidn o cargo a ejercer
= Funciones y competencias del cargo
= Tiempo aproximado de la contratacion
= Remuneracion estimada, basada en las tablas de salarios segun los puestos o funciones

del sector donde esta la empresa. Al final el Departamento de Talento Humano
aceptara el sueldo estimado o realizara los ajustes necesarios

» Requisitos basicos de las competencias del perfil del puesto

La solicitud sera enviada a Talento Humano el que evaluara la misma, designara

las condiciones de la remuneracion y empezara el proceso de contratacion

La Gerencia Financiera o General valorara la solicitud desde el punto de vista
econdmico, por lo tanto, aceptard o no la solicitud (debera justificar los motivos) y la

dirigiré al area de talento humano para su tramite final.

. Requerimiento de la Talento Gerencia
Inicio —> . S
Contratacion del ”| Humano < »|  Financierao

personal evalGaen la General aprueba
solicitud y la solicitud en lo
Se imprime la designa la econémico

solicitud remuneracion

Figura 16. Diagrama de Flujo del Requerimiento de Contratacion de Personal
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2. Divulgacion de la convocatoria para la contratacion

La divulgacién para la contratacion del personal se publicara con todos los
requisitos referentes al puesto solicitado en la pagina web de la empresa
(www.songa.com). También se incluirdn en el caso que se crea conveniente para una
mayor cobertura de postulante realizar publicaciones en otros medios como prensa escrita

0 agencias de empleos.

El plazo de recepcion para los aspirantes serd de 15 dias laborables, a excepcion
que se justifique la contratacion en un menor plazo, lo que debera indicarse en la solicitud
de contratacion. En la divulgacion se indicara que la empresa solicitara a los postulantes

documentacién certificada de los méritos y demas requisitos del puesto a cubrir.

Si la empresa considera que es necesario elaborara una lista de los candidatos
preseleccionados y la publicara en el sitio web, esta tendra un orden basado en las
puntuaciones obtenidas por los candidatos. Este listado podria ayudar en el futuro a cubrir
una vacante similar o la misma en el caso de que la persona escogida no permanezca poco

tiempo en la empresa.

!

Publicacién en la
WEB de la empresa
y otros medios de
comunicacion

Esperando
aspirantes a la
vacante

Elabor Si
acion
de lista

\ 4

Publica

Para algunos medios
se imprime

Figura 17. Diagrama de divulgacién de la contratacion
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3. Procesos de contratacion

A continuacion, se presentan las cuatro etapas que debe cumplir el proceso de
contratacion del personal de SONGA.:

a. Cumplimiento de los requisitos
Terminado el plazo de recepcidon de los postulantes el Departamento de Talento
Humano deberd realizar una preseleccion con los candidatos que han cumplido con
todos los requisitos, esta preseleccion también estara determinada por la cantidad de
postulantes, asi si no hay mas de 6 candidatos, todos pasaran a la lista de preseleccion.
Si es superior a 6, se escogeran los cinco primero que alcancen las puntuaciones mas

altas obtenidas en la valoracion de sus hojas de vida (de acuerdo a procesos del DTH).

b. Prueba
Los preseleccionados realizaran una prueba de conocimientos conforme al cargo y
gue sumara puntos a los ya obtenidos por méritos presentados en sus hojas de vida
(esto se indica en la convocatoria publicada). Esta prueba tendrd una puntuacion
minima, en caso de que algin candidato no alcance este valor, serd excluido del

proceso.

c. Entrevista

Una vez realizada las dos primeras etapas, esto es, valoracion de la Hoja de Vida y
aplicacion de una Prueba, se procede a determinar quiénes pasaran a la etapa de
entrevista mediante la aplicacion de un promedio ponderado de la suma de las
puntuaciones de las etapas ya indicadas. Seran escogidos los tres candidatos que
alcancen los promedios ponderados mas altos de sus valoraciones. La entrevista sera
realizada por una comision formada por tres personas, una de las cuales debe ser el
jefe inmediato para el que trabajara el candidato escogido, el jefe del Departamento
de Talento Humano y la tercera persona puede ser el gerente de alguna area afin al
cargo que se esta queriendo llenar o alguien delegado por él.
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Cada una de las personas de esta comisién evaluara en forma individual e
independiente utilizando la plantilla entregada por el Departamento de Talento
Humano (ver el formato en el Anexo 5). El candidato escogido para el cargo seré el

que obtenga la mayor puntuacion en la entrevista.

d. Oferta de contrato
Una vez terminadas las etapas preliminares y escogida la persona que cubrira el puesto
se procedera a elaborar el contrato de trabajo, el que comprenderd las siguientes
partes:
= Principios utilizados en las etapas de seleccion

= Valoraciones obtenidas en las entrevistas

a.Cumplimiento -
de los y| b.Prueba |——p| c.Entrevista |—

requisitos

d.Oferta de
Contrato

Figura 18. Diagrama de Proceso de Contratacion

4. Contratacion

En esta fase se determina la manera de contratacién que conforme con la politica de
SONGA, puede ser:

a) Contrato con jornada de lunes a viernes (fijo) de 8 horas al dia de lunes a viernes
Este contrato esta dirigido al personal que tendra labores administrativas, de ventas e
indirectas de produccion, es decir, que sus funciones y actividades laborales las
realizan en un horario de 8 horas al dia, de 8H00 a 17HO00, una hora se descuenta por
almuerzo, durante los 5 dias laborables de la semana: lunes, martes, miércoles, jueves
y viernes. En caso de ser necesario trabajara horas adicionales (sobretiempo) en los

dias laborables, sabados, domingos o dias feriados seran reconocidas dentro del pago
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de sus haberes conforme a lo establecido en el Codigo de Trabajo Ecuatoriano

vigente.

b) Contrato con jornada de martes a sdbado (no fijo) de horas al dia y los dias a la semana

segun las necesidades de la empresa.

Este tipo de contrato se aplicara segun las necesidades laborales de la empresa, esto
es, conforme a la programacion operativa del area de produccién, por lo que las horas
y dias a trabajar seran variables. Se podra trabajar los dias sabados, domingos o
feriados y descasar los dias laborables, pudiendo ser en horario de mafiana, tarde y/o
noche. Aunqgue las horas y dias a laborar seran variables (segun lo requerido por la
empresa), en su totalidad no deberan pasar las 40 horas laborables en una semana (7
dias). Se reconoceréa recargos a las horas que se trabajen en la noche o madrugada. En
caso de haber trabajado los fines de semana y por necesidad se tendra que trabajar
uno de los dias laborables libres, se reconoceran el valor de la hora con el recargo del

respectivo sobretiempo.

a.Contrato
Jornada de
Decision lunes a viernes
de aceptar
propuesta
b.Contrato
Jornada de
Dep. martes a sabado
Talento

e —
Humano

Figura 19. Diagrama de Contratacion

Determinada la manera de contratacion, al candidato escogido se le solicita la
documentacién personal requerida, de acuerdo a la lista de documentos previamente

entregada.
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Se verifica la documentacion personal entregada por el candidato (de preferencia
certificada o notariada) y se elabora el contrato laboral para proceder a la contratacion del

candidato seleccionado.
A los nuevos empleados contratados la empresa les abrira una cuenta bancaria en uno de
las instituciones financieras que la empresa es cliente, para realizar el deposito de su

remuneracion a través del sistema de némina implantado.

En el Anexo 6 se presenta el diagrama de flujo del Procedimiento de Contratacion del

Personal en la empresa SONGA
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ADENDUM AL CONTRATO DE TRABAJO CELEBRADO ENTRE “SOCIEDAD
NACIONAL DE GALAPAGOS SONGA C.A.”, REPRESENTADA EN ESTE ACTO
POR LA ECONOMISTA ELIZABETH LANDES, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE
LE DENOMINARA "LA EMPRESA" Y XXXXXXXXXXXXXXXXXX, A QUIEN
EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA "EL TRABAJADOR", AL TENOR DE
LAS SIGUIENTES DECLARACIONES:

|.- DECLARA EL TRABAJADOR:

a) Que estara presto a trabajar en jornadas laboral conforme a lo requerimientos de la
Empresa, siempre y cuando se respete las horas hebdomadarias. Esta jornada comprende
de Martes a Sabado en reemplazo de Lunes a Viernes

Il.- DECLARA LA EMPRESA A TRAVES DE SU REPRESENTANTE:
a) Que reconoce y acepta respetar las horas hebdomadarias con “EL TRABAJADOR”.

b) Que reconoce para todos los efectos legales, que “EL TRABAJADOR?” tendra derecho
a sus dias de descanso.

I11.- DECLARAN AMBAS PARTES:

a) Que es voluntad de las partes celebrar el presente Adendum y anexarlo al Contrato
Individual de Trabajo antes mencionado para que forme parte integral del mismo.

Se firma el presente Adendum por duplicado en la Ciudad de Guayaquil, Ecuador a los
XX dias del mes de XXXXX del 20XX.

Firman de conformidad las partes:

"La Empresa” "El Trabajador™

Firma Firma
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4.4 Ahorro estimado en pago al personal de produccion

La propuesta laboral del presente trabajo es basicamente modificar la jornada
laboral del area de produccion que tiene actualmente la empresa SONGA a través de un
Manual de Procesos de Gestion de Talento Humano en el Mddulo de Contratacion del
Personal; por lo tanto si la empresa en los afios 2015, 2016 y 2017 hubiese implementado
este manual, es decir, haber cambiado el lunes por el sabado, sin que el trabajar este dia
represente el pago del 100% de recargo (como es en la actualidad) se habria generado un
ahorro en el pago del personal de produccién. Si se toma como referencia la informacién
presentada en el numeral 4.1 se puede estimar el ahorro en délares que habria tenido la
empresa SONGA de haber aplicado la modalidad de trabajo propuesta para los afios

indicados.

En el afio 2015 se trabajaron 37 sabados, en el afio 2016 se laboraron 41 sabados
y en el afio 2017 se trabajo 43 sabados; en el mismo orden el personal que asistio a trabajar
fueron 460 personas, 580 trabajadores y 612 personas, cada un trabajé 10 horas en ese
dia. Para el mismo periodo analizado se trabajaron 20 dias lunes en el 2015, 15 dias lunes
enel 2016 y 17 dias lunes en el 2017.

Los sueldos mensuales en las exportadoras de camaron que pertenece la empresa
han variado en los afios analizados, en el afio 2015 era de US$361.33, en el afio 2016 de
US$373.58 y en el afio 2017 de US$382.17, los mismos que llevados a un costo por hora
con el recargo del 100% por ser horas extraordinarias, fueron de US$3.01, US$3.11 y
US$3.18 respectivamente.

En la tabla 12 se presentan los calculos realizados para la estimacion del ahorro
que hubiera tenido la empresa de haber trabajado con esta modalidad contractual. Se
estima el ahorro total para cada uno de los afios y se suman los tres afios; también se
realiza el mismo célculo para lo pagado los dias lunes y el total se resta al valor total
pagado por los sabados trabajados, esta diferencia de US$1°228.410 habria sido el ahorro
neto si la empresa en los afios analizados hubiera trabajado con la modalidad contractual

propuesta.
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Tabla 12. Célculo del ahorro estimado para el periodo 2015 - 2017

Sueldo Costo
. . Horas Total Total anual

. Dias Trabajadores | mensual - por
- Dias . ~ . | trabajadas horas pagado los

Afios trabajados | en el afio sectorial . . hora del ;

aldia |trabajadas| . sabados

pagado sabado
2015 | Sébado 37 460 361,33 10 170.200 | $3,01 $512.302
2015 | Lunes -20 460 361,33 10 -92.000 | $3,01 | $-276.920
2016 | Sébado 42 580 373,58 10 243.600 | $3,11 $757.596
2016 | Lunes -15 580 373,58 10 -87.000| $3,11 | $-270.570
2017 | Sébado 43 612 382,17 10 263.160 | $3,18 $836.849
2017 | Lunes -17 612 382,17 10 -104.040 | $3,18 | $-330.847

Fuente: Elaborado con datos proporcionados por la empresa SONGA

Ahorro Neto

$1’228.410

La propuesta de cambiar la jornada laboral de martes a sabado permitiria trabajar

el sébado sin recargo y no pagar por horas extras como es en la actualidad, el total del

pago por remuneracién de los sdbados en los afios analizados fue de US$2°106.747 vy el

total de los dias lunes para el mismo periodo fue de US$878.337. En la Tabla 13 se

presentan los egresos por afios y dias, asi como el pago neto por horas extraordinarias que

representa el ahorro que se hubiese tenido en estos tres afios de haber aplicado esta

propuesta de cambio en la jornada laboral presentada en este proyecto.

Tabla 13. Ahorro estimado para los afios 2015, 2016 y 2017

Horas trabajadas Sueldo Pagado al afio PZ%c}i%xggas
Afios Sébados Lunes Sébados Lunes semana
2015 170.200 92.000 $512.302 | $276.920| $235.382
2016 243.600 87.000 $757.596 | $270.570 | $487.026
2017 263.160 104.040 $836.849 | $330.847 | $506.002

676.960 283.040 | $2°106.747 | $878.337 | $1°228.410

Fuente: Datos proporcionados por la empresa SONGA

Se debe indicar que para la implementacion de este manual la empresa no tendré que

realizar ninguna inversién o capacitacion adicional, ya que se ejecucién es parte de la

gestién del Departamento de Talento Humano.
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CONCLUSIONES

Una vez efectuado el trabajo de investigacion con el propdsito de conocer la

aceptacion del personal del area de produccion de SONGA C.A a la propuesta de trabajar

en los dias y horarios que la empresa requiera, intercambiando los dias de fin de semana

con los denominados laborables, se describen las siguientes conclusiones:

Los principales directivos entrevistados iniciaron hincapié en que propuesta es
atractiva, pero debe respaldarse debidamente desde el punto vista legal. Por su parte,
la mayoria de los trabajadores encuestados del &rea de produccién de SONGA no
tiene problemas en trabajar los dias sabados y/o domingos si asi lo requiere la

empresa, pues cree que es mas ventajoso trabajar los dias de mayor demanda.

Como resultado del presente andlisis entre las actividades inherentes a los procesos
de contratacién de personal se determind que se debia establecer: requerimiento de
contratacion, divulgacion de la convocatoria para la contratacion, el proceso en si de
la contratacion y el proceso propio de la contratacion. Teniendo cada uno de ellos a

su vez varias actividades.

Al no considerar un estudio apropiado de normativas, la empresa corre riesgos de
incurrir en violaciones a las leyes. Por tanto, se disefié un nuevo horario de trabajo
como estrategia orientada a lograr eficientes jornadas laborales. Dicho horario
establece que los empleados del departamento de produccién laboren de martes a

sébado y descansen domingo y lunes.

Como resultado de la aplicacion del nuevo horario de trabajo, se estim6 que, de
haberse implementado la propuesta planteada oportunamente (en los afios 2015 al
2017) en el departamento de produccion (que cuenta con el 48% de los empleados de

la empresa), se hubiese obtenido un ahorro aproximado de un millon de dolares.



RECOMENDACIONES

Realizado el presente trabajo y conforme a los resultados obtenidos, asi como a

las conclusiones enunciadas se recomienda lo siguiente:

= Planificar los dias y turnos de trabajo dentro del area de produccion conforme a las
necesidades de la empresa, es decir, segin los dias de mayor demanda del
departamento de produccién, la misma que estard determinada por el requerimiento

del mercado internacional.

= Estudiar la posibilidad de poder aplicar este manual de proceso a otras areas de la
empresa, que estén necesitando trabajar segun sus requerimientos de eficiencia y no
en base a un horario establecido. La metodologia propuesta debe aplicarse a los
empleados del departamento de produccidn que ya laboran en la empresa, asi como

en futuras contrataciones.

= Al momento de realizar el contrato de trabajo de un nuevo colaborador, se le deben
informar que su horario laboral dependerd de las necesidades productivas de la
empresa, de esta forma se evitara cualquier denuncia y/o demanda laboral en el
futuro. La planificacion debe considerar los derechos y necesidades de los
trabajadores, ya que cualquier programacion o cambio en sus horas laborales no

puede ir en contra de lo establecido en el Cédigo de Trabajo y politicas de la empresa.

= Invertir el dinero que se ahorrarian en caso de aplicar la propuesta en mencién: en
capacitar a los empleados, implementacién de un plan de responsabilidad social,
infraestructura para recreacion de los directivos y empleados de la empresa, u otras

mejoras

83



BIBLIOGRAFIA

Bizagi Suite. (2014). Contratacion e Integracion de Personal. Recuperado de
http://www.bizagi.com/processcentral/Documents/e1c67467-4610-4116-
82c9-8eef4a369efd/docs/Contrataci%C3%B3n%20de%20Personal.pdf

Carvajal, G., Valls, W., Lemoine, F., & Alcivar, V. (2017). Gestion por procesos. Un

principio de la gestion de calidad. Manta: Mar Abierto.

Camison, C., Cruz, S., & Gonzélez, T. (2006). Gestion de la calidad: conceptos,

enfoques, modelos y sistemas. Madrid: Pearson.

Conocer. (2009). Manual de procesos y procedimientos/E.5.1 Contratar Personal.
Recuperado de

https://conocer.gob.mx/contenido/seccionesExtras/transparencia/pdfs/71.pdf

Chiavenato, 1. (2009). Gestion del Talento Humano. Recuperado de
http://www.facso.unsj.edu.ar/catedras/ciencias-economicas/administracion-

de-personal-1/documentos/chiavena.pdf

Cuesta, A. (2017). Gestion del talento humano y del conocimiento. Recuperado de
https://www.ecoeediciones.com/wp-
content/uploads/2017/05/Gesti%C3%B3n-del-talento-humano-y-del-
conocimiento-2da-Edici%C3%B3n.pdf

Bravo, J. (2009). Gestidn de Procesos(Con Responsabilidad Social). Recuperado de
http://www.evolucion.cl/cursosdestacados/12/Libro%20GP%20Juan%20Bra
v0%20versi%F3n%?20especial.pdf

Editorial Definicion MX. (11 de abril de 2014).Manual. Recuperado de
https://definicion.mx/manual/

El Comercio (16 de mayo 2019). Tres acuerdos para la reforma laboral: cambio en la
jornada, emprendimiento y contrato ocasional o eventual. Recuperado de
https://www.elcomercio.com/actualidad/acuerdos-reforma-laboral-cambios-

jornada.html.

84


http://www.bizagi.com/processcentral/Documents/e1c67467-4610-4116-82c9-8eef4a369efd/docs/Contrataci%C3%B3n%20de%20Personal.pdf
http://www.bizagi.com/processcentral/Documents/e1c67467-4610-4116-82c9-8eef4a369efd/docs/Contrataci%C3%B3n%20de%20Personal.pdf

Ekos. (4 de Junio de 2018). La nueva cara de la contratacion en Talento Humano, sus
estrategias y tecnologias. Recuperado de
http://www.ekosnegocios.com/negocios/verArticuloContenido.aspx?idArt=1
0630

Enciclopedia de Clasificaciones (2017). "Tipos de manuales”. Recuperado de:
https://www.tiposde.org/cotidianos/568-tipos-de-manuales/

FIIAPP. (2014). Manual de contratacion laboral aprobado en la sesion de patronato
de 13 de noviembre de 2014.Recuperado de https://www.fiiapp.org/wp-

content/uploads/2015/04/manual-de-contratacion-laboral.pdf

Guaranda, M. (2018). Manual de Procesos y Funciones para el Personal
Administrativo en la Unidad Educativa Abdén Calderon de la ciudad de
Quevedo. Recuperado de
http://repositorio.ulvr.edu.ec/bitstream/44000/2550/1/T-ULVR-2346.pdf

Gutiérrez, T. (31 de marzo de 2014). 4 Pasos para elaborar un manual de
procedimientos : Recuperado de
https://www.altonivel.com.mx/empresas/china-jin-jiang-invertira-hotels-

radisson-mexico/

Heflo. (23 de junio de 2017). ;Qué es BPM? Definicidn y aplicaciones para su
negocio?. Recuperado de https://www.heflo.com/es/blog/bpm/que-es-bpm/

Mallar, M. (2010). Gestion por procesos: Un enfoque de gestion eficiente.
Recuperado de
http://www.scielo.org.ar/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S1668-
87082010000100004&Ing=es&nrm=iso

Ministerio de Desarrollo Urbano y Vivienda (MIDUVI). (2017). Manual de Procesos
de Seleccidon, Contratacion e Induccién de Personal. Recuperado de
https://www.habitatyvivienda.gob.ec/wp-
content/uploads/downloads/2017/04/Manual-de-Proceso-de-Seleccion-

Contratacion-e-Induccion-de-Personal.pdf

85



Ministerio del Trabajo. (2012). Codigo de trabajo. Recuperado de
http://www.trabajo.gob.ec/wp-
content/uploads/downloads/2012/11/C%C3%B3digo-de-Tabajo-PDF.pdf

Moreno Meza, M. (2011). Metodologia para la elaboracion de manuales
administrativos. Recuperado de http://xalapa.gob.mx/wp-
content/uploads/2011/02/metodologiaElaboracion_manualesAdmon.pdf

Normalizacion, 0. l. (2005). ISO. Obtenido de
https://www.iso.org/obp/ui/es/#iso:std:is0:9000:ed-3:v1:es

Parra, C. (2017). ¢En dénde se aplica los enfoques de gestion de proceso?.
Recuperado de https://das6sa4.wordpress.com/2017/01/15/en-donde-se-

aplica-los-enfoques-de-gestion-de-proceso/

Pastrana, C. (28 de marzo de 2013). ;/Qué es y qué ventajas aporta el Business Process
Management?. Recuperado de https://www.iebschool.com/blog/que-es-que-

ventajas-el-business-process-management-digital-business/

Pérez, J. (2004). Gestidn por procesos. Como utilizar ISO 9001:2000 para mejorar la
gestion de la organizacion. Madrid: ESIC.

Popular/Impulsa. (marzo 5 de 2015). ¢{Qué es un manual de procesos?. Recuperado
de https://www.impulsapopular.com/gerencia/que-es-un-manual-de-

procesos/

Real Academia Espafiola. (2018). Diccionario de la lengua esparfiola. Recuperado de

http://www.rae.es/diccionario-de-la-lengua-espanola

Riquelme, M. (marzo 22 de 2017). ¢COmo es el proceso de contratacion en una
empresa?. Recuperado de https://www.webyempresas.com/como-es-el-

proceso-de-contratacion-en-una-empresa/

Ris Solutions. (2013). Importancia de los Manuales de Procedimientos en la Gestion
Administrativa. Recuperado de http://rissolutions.com/importancia-de-los-

manuales-de-procedimientos-en-la-gestion-administrativa/

86


http://xalapa.gob.mx/wp-content/uploads/2011/02/metodologiaElaboracion_manualesAdmon.pdf
http://xalapa.gob.mx/wp-content/uploads/2011/02/metodologiaElaboracion_manualesAdmon.pdf
https://www.iebschool.com/blog/que-es-que-ventajas-el-business-process-management-digital-business/
https://www.iebschool.com/blog/que-es-que-ventajas-el-business-process-management-digital-business/

Seafood, G. (13 de octubre de 2016). Feria Mundial de Acuacultura 2016. Recuperado

de mp.weixin.qg.com.

Secretaria Presidencia. (2006). Reglamento Administracion Recursos Humanos.
Recuperado de https://www.culturaypatrimonio.gob.ec/wp-
content/uploads/downloads/2012/07/3-18reglamento_recursoshumanos.pdf

Sociedad Nacional Galapagos(SONGA). (2018). PORTAL WEB SONGA.
Recuperado de SIPRO: www.songa.com

Superintendencia de Bancos. (2018). Manual de Procesos. Reclutamiento, Seleccion,
Contratacion ,  Vinculacion e  Induccién.  Recuperado  de
https://www.superbancos.gob.ec/bancos/wp-
content/uploads/downloads/2018/05/14.4.1.4 _manual.pdf

Toro, F. y Sanin, A. (2013). Gestion del clima organizacional. Intervencién basada
en evidencias. doi: 10.21772/gco.ibe.c11

Trevilcock, A. (2014). Relaciones laborales y gestion de recursos humanos: vision
general. Recuperado de
http://www.insht.es/InshtWeb/Contenidos/Documentacion/TextosOnline/En
ciclopediaOIT/tomo1/21.pdf

Vivanco, M. (2017). Los Manuales de Procedimientos como herramientas de control
interno de una organizacion. Recuperado de
http://scielo.sld.cu/pdf/rus/von3/rus38317.pdf

Work Meter/ Buen trabajo.(2015). Como gestionar el talento en tu empresa.
Recuperado de http://cdn2.hubspot.net/hub/174456/file-524757872-
pdf/docs/fWORKMETER-Como-gestionar-talento-
empresa.pdf?t=1423135431950&utm_campaign=gestion+del+talento&utm
_source=hs_automation&utm_medium=email&utm_content=11940970& h
senc=p2ANqtz-8zKJBVgi774mp5W25-5AVNbHR

87


http://scielo.sld.cu/pdf/rus/v9n3/rus38317.pdf

ANEXOS

88



Anexo 1. Arbol del problema

EFECTOS Gastos innecesarios Elevado costo Peligro de Pérdida de
los dias de baja por horas de rotacion del »| mano de obra
produccién (lunes) sobretiempo personal calificada
A A
Trabajadores no T
gozan del tiempo Aumento de Posibles multas a
habitual para cantidad de pagar y/o Inconformidad
compartir en horas de sanciones legales del personal
familia sobretiempo 'y 'y
Y Y
FALTA DE UN PROCESO ADECUADO EN LA CONTRATACION DEL
PERSONAL DEL AREA DE PRODUCCION DE ACUERDO A LAS
PROBLEMA
NECESIDADES ACTUALES DE LA EMPRESA
A A A
CAUSAS Incorrecta La naturaleza de las Falta estudio Pocos dias

distribucién de las
jornadas de trabajo

actividades de la
Compaiiia no responde a

los estandares laborales

de la mayoria de las
empresas

sistematico
apropiado, no se ha
considerado
fuentes legales
respectivas

de descanso
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Anexo 2. Cuestionario para el personal del area de produccion de SONGA

Este cuestionario es para el personal de produccion de la empresa; por favor conteste
marcando con una X a su opcién seleccionada (debe escoger una sola) dentro de las

respuestas de las preguntas que se presentan a continuacion:

1. ¢ Qué tiempo se encuentra laborando en la empresa?
a) Menos de un afio
b) De dos a cinco afos
c) De seis a diez afos

d) Mas de diez afios

2. ¢Qué tan satisfecho se siente de pertenecer a esta empresa?

a) Muy satisfecho

b) Satisfecho

c) Medianamente satisfecho
d) Insatisfecho

e) Muy insatisfecho

3. ¢Se encuentra satisfecho con su horario de trabajo?

a) Muy satisfecho
b) Satisfecho
c) Medianamente satisfecho
d) Insatisfecho
e) Muy insatisfecho
4. ¢ Esta de acuerdo en programar los dias de trabajo (lunes, martes, miércoles, jueves
y viernes) conforme a las necesidades de produccion de la empresa?
a) Muy de acuerdo
b) Algo de acuerdo

C) Ni de acuerdo ni en desacuerdo
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d) Algo en desacuerdo
e) Muy en desacuerdo

¢Le seria factible trabajar los fines de semana (sabado y domingo) y descansar un

dia entre semana (lunes a viernes)?
a) No
b) Si

¢Le resultaria mas ventajoso tener libre un dia entre semana (lunes a viernes) en

lugar de un dia del fin de semana (sabado o domingo)?

a) No

b)  Si
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Anexo 3. Cuestionario para la entrevista a las jefaturas del &rea de produccion
(supervisor y jefe de planta) de la empresa

La siguiente guia es una entrevista para el personal de la jefatura del departamento de

produccidn, por favor contéstelas de manera veraz.

1. ¢ Qué tiempo se encuentra laborando en la funcién que desempefia en la actualidad

y que funcion hacia antes?

2. ¢Qué piensa de adaptar los dias de trabajo (lunes, martes, miércoles, jueves y

viernes) segun las necesidades de produccion de la empresa?

3. ¢Como cree usted que responderian los trabajadores si se trabajara los fines de

semana y se descansaria uno o dos dias entre semana (lunes a viernes)?

4. ¢ Cree que para la empresay especialmente el area de produccion es mas ventajoso
aprovechar trabajar los dias de mayor demanda productiva qué los dias entre

semana (lunes a viernes) que no sean los de mayor produccion?
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Anexo 4. Guia de la entrevista realizada a la Gerente General de la Empresa

¢ Cudl o cuales serian los principales motivos para realizar un cambio de jornada
laboral en la empresa?

Por favor podria ampliar las razones antes indicadas del cambio de jornada

¢ Cree que se deberia realizar una consulta previa al personal si se van a realizar
cambios en la jornada laboral?

¢ Qué acciones tomarian si hubiera un mayoritario rechazo al cambio de la
jornada laboral por parte de los trabajadores actuales del area de produccion?
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Anexo 5. Solicitud de Requerimiento de Personal

Fecha de Emisién:
SOLICITUD DE REQUERIMIENTO DE

PERSONAL Version :

Cadigo:

I. DATOS BASICOS DE LA SOLICITUD

Departamento/Area que
solicita:

Jefe del Departamento:
Nombre del cargo requerido: No de vacantes:
Fecha de la solicitud:

I1. JUSTIFICACION

Argumentacion : Urgente () Razones: Renuncia ( )
Normal ( ) Nuevo puesto ( )
Ascenso ()

I11. FUNCIONES PRINCIPALES DEL CARGO

Reporta a: Supervisaa : No Aplica:
1V. PERFIL REQUERIDO PARA EL CARGO
Periodo de contratacion: Nivel Académico:
Area de conocimiento: Bachiller
Tecnoldgico
Egresado tercer
Afos de experiencia : nivel
Afos de experiencia
especifica: Profesional
Pos grado

V. USO EXCLUSIVO PARA EL DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

CONCEPTO FINAL :

Firma del Solicitante
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Anexo 6. Formato de Entrevista

Fecha de Emision:

FORMATO DE ENTREVISTA Version :

Cadigo:

FECHA:

NOMBRE DEL ENTREVISTADOR:

1. DATOS PERSONALES E INFORMACION FAMILIAR

NOMBRE DEL ENTREVISTADO:

CARGO QUE SOLICITA:

TIENE TRABAJO ACTUALMENTE:

RESPONSABILIDADES QUE TIENE EN

SU HOGAR:
11. INFORMACION LABORAL
EMPRESA DONDE HA LABORADO IELLS CARGO MOTIVO DEL RETIRO
LABORADO
HA TENIDO PERSONAL A CARGO? TIEMPO DE DESEMPLED | ACTIVIDADES DESA?@'KALP%DAS DIUREAE o=
SI___ NO__ CUANTAS PERSONAS?

111. INFORMACION COMPLEMENTARIA
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(CONOCE LA EMPRESA?, ;QUE INFORMACION TIENE DE
ELLA?

¢POR QUE CREE QUE CALIFICA PARA EL CARGO?

¢CUALES SON SUS MAYORES FORTALEZAS?

¢QUE ASPECTOS DE SU PERSONALIDAD CONSIDERA QUE
PODRIA MEJORAR?

¢COMO SE VISUALIZA EN UN ANO? ;QUE PROYECTOS
TIENE?

CUAL ES SU ESTADO DE SALUD ACTUAL?

Instrucciones:

Para cada aspirante debe establecer valoracion objetiva de la entrevista conforme a los términos de la convocatoria y justificar la misma

IV. FACTORES
1. APARIENCIA PERSONAL

ALGO MUY

DESCUIDADA E:\‘M%IEgERgEL CUIDADOSO EN IMPECABLE EN EL
MALA DESCUIDADA EN EL VESTIR Y BUENA SU ASPECTO, VESTIR, PERSONA

EN APARIENCIA APARIENCIA VESTIDO O ELEGANTE

GENERAL PERSONA

2.. FORMA DE EXPRESION

EXPRESION BUENA

POBRE, ALGO SEDAA EXPRESION EQF',BF'Q'E'SDAA&DSEARA
CONFUSO NO SE EXPLICA BIEN DISPERSO EN ENTENDER SIN LOGICA, CLARA, DINAMICO

SuUs GRAN FLUIDEZ HABLA CON CONVINCENTE

EXPLICACIONES FLUIDEZ

3. EDUCACION

NO POSEE LA POSEE LOS

EDUCACION POSEE LA CONOCIMIENTOS
FALTA DE ENTRENAMIENTO NECESARIA, EDUCACION NECESARIOS Y CONOCIMIENTOS
BASICO PARA EL PUESTO PUEDE NECESARIA PARA ESTA EXCEPCIONALES

MEJORARLA EL PUESTO MEJORANDOLOS PARA EL PUESTO

DENTRO DE LA CON MAS

EMPRESA ESTUDIO

4. INTERES OCUPACIONAL
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DESEA DEFINE
TIENE POCO HACE HINCAPIE
NO TIENE NINGUNO PUEDE INTERES POR ;5?5%’;252" g N POR COLOCARSE gb/éiﬁ'\ég'égg '5%
TRABAJAR EN CUALQUIER COSA DETERMINADA DENTRO DE SUS
ACTIVIDAD DE SU CONOCIMIENTOS ACUERDO A SU
EXPERIENCIA ESPECIALIDAD
5. EXPERIENCIA
TIENE CIERTA
TIENE EXPERIENCIA, NO BEESQADO AUN
NO TIENE NINGUNA NO HA EXPERIENCIA ESPECIFICA HA DEDICS ES UN VERDADERO
TRABAJADO MINIMA, CASI DESEMPENADO ESPECIALISTA
TRABAJO, LO
NULA DISTINTOS TRABAIOLO
TRABAJOS

6. ESTABILIDAD EN TRABAJOS ANTERIORES

CAMBIO NO CAMBIA DE HA CAMBIADO POR
VARIAS VECES
VARIAS Y EMPLEO SIN BENEFICIO
CAMBIOS CONSTANTES DE DE LS HA CAMBIADO MOTIVO, ECONOMICO Y
TRABAJO SIN MOTIVO APARENTE st PARA MEJORAR PERMANENCIA DESARROLLO,
PROMEDIO 2 PERMANENCIA 3
OFERTAS ARIOS ARIOS
INSEGURAS
7. ACTITUD EN ENTREVISTA
PROPORCIONA AMISTOSO, SOCIABLE, TRATA A
UN POCO DATOS FACILIDAD NUEVOS
RETRAIDO, ASOCIAL TIMIDO Y NECESARIOS PARA CONOCIDOS COMO
RESERVADO PERO NO ESTABLECER SI FUERA VIEJOS
EXCESIVO AMISTAD AMIGOS
8. POTENCIAL
Eg;gtgsziu“"'so Y NO SE PROGRESAR SIN | | ESFUERZA, ASPIRACIONES 'S“SFTEORF;\ESHBZIARSE'
HACER MUCHO | | NECESITA PARA TODO SU R
ESFUERZO ENTRENAMIENTO DESEMPERO :

ASPIRACION SALARIAL: US$

OBSERVACIONES

CONCEPTO FINAL :

Firma del Entrevistador

Califica el perfil

Puntuacion asignada:

No califica el perfil
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Anexo 7. Diagrama de Flujo del Proceso de Contratacion de SONGA
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