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INTRODUCCION

La Gestion de Talento Humano (GTH), es un pilar importante en cualquier
tipo de organizacion, por eso se debe contar con una adecuada metodologia, ya
que esta permite guiar, orientar e integrar a los empleados en un ambiente
armonico y conseguir que sus funciones las realice de manera eficaz.

La empresa DUMILESA S.A. es una empresa que se dedica a la
elaboracion de helados artesanales, ésta organizacion es el objeto de estudio del
presente trabajo de investigacion.

Dumilesa, tiene aproximadamente ocho afios en el mercado, mantiene un
alto nivel de aceptacién por parte de la ciudadania, a pesar de ello no deja de
presentar dificultades en parte administrativa, lo que fomenta una inestabilidad en
el talento humano ya que este no cuenta con la debida preparacién especial que le
ayude a tener un buen desenvolvimiento dentro de sus funciones.

De acuerdo a los resultados de las encuestas, podemos apreciar de que
existe un alto nimero de rotacion del personal, esto se debe a que el reclutamiento
se lo hace de manera muy informal, en ocasiones el trabajador ingresa a la
empresa sin conocer bien cuales van hacer sus funciones dentro de la misma, ni
tampoco cuenta con la induccién debida.

Por ello en el presente estudio se propone la creacion e implementacién
del Departamento de Talento Humano, que nos ayudara a aplicar procesos y
técnicas que tengan por factor el estimular el desempefio de todo el personal y que
la empresa sea un medio que permita a sus colaboradores crecer como seres
humano y también profesionalmente.

La propuesta de este proyecto cuenta con apoyo incondicional de todos los
directivos, ya que estan conscientes de que la falta de una buena Gestion de
Talento Humano ha inducido el que exista ciertos problemas al momento de
contratar un nuevo empleado.
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CAPITULO |

1. PROBLEMA A INVESTIGAR

1.1 TEMA:
“Implementacion Del Area De Gestion De Talento Humano En La Empresa

Dumilesa S.A. De La Ciudad De Guayaquil”,

1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
El talento humano representa una parte importante y esencial en las

organizaciones, motivo por el cual en el Departamento de Talento Humano se
vuelve indispensable en las organizaciones modernas.

Con la finalidad de determinar los inconvenientes existentes en la empresa
Dumilesa S.A. encontramos lo siguiente:

¢+ En la estructura organizacional de la empresa DUMILESA S.A., no existe
un departamento de talento humano que se encargue de todas las gestiones
relacionadas con el personal.

% La persona encargada para realizar la seleccion del personal es el
Presidente.

« Existe muchos desconocimientos con respecto a los procesos en la
seleccion del personal, los mismos que han generado ciertos conflictos
entre los colaboradores porque han habido ocasiones en que no han sido las
personas idoneas para determinadas areas.

¢+ Muchas veces las contrataciones son realizadas por recomendados sin hacer
la respectiva revision de la hoja de vida del aspirante para comprobar sus
habilidades, actitudes, aptitudes para un puesto determinado.

% También existen desconocimiento respecto a las funciones vy
requerimientos de cada puesto de trabajo.

% Al no existir el Departamento de Talento Humano en la estructura
organizacional, no hay capacitaciones para el personal, lo mismo que ha

generado una deficiente atencién al cliente.



+ De igual manera no existe una persona encargada de la evaluacion del
desempefio de cada trabajador, y debido a esto también existe un pequefio
porcentaje de conformismo de parte de ellos, que en esos casos solo
esperan recibir la remuneracion.

% La motivacién al personal es casi nula.

1.3 FORMULACION DEL PROBLEMA
La carencia del Departamento del Talento Humano en la empresa DUMILESA

S.A. ha sido el motivo para que existan conflictos internos entre trabajadores,
directores y gerente general, debido a que la seleccion del personal en muchas

ocasiones obedece a intereses personales.

¢COmo incide la falta del departamento de Talento Humano en el desempefio
laboral de los empleados de la empresa DUMILESA S.A.?

¢ Qué se debe tomar en consideracion para la implementacion de un departamento

de Talento Humano?

¢Cuales son las ventajas de implementar este proyecto?

1.4 JUSTIFICACION.
DUMILESA S.A. es una empresa dedicada a la produccion y comercializacion de

helados artesanales en la ciudad de Guayaquil con ocho afios de experiencia en
esta actividad comercial, actualmente cuenta con un total de 61 colaboradores en
las diferentes aéreas.

A pesar del crecimiento continuo y sostenido de la empresa durante sus afios de
actividad una de las principales deficiencias es la ausencia de un departamento
que regule las relaciones laborales entre empleadores y colaboradores, del mismo
modo que aproveche de las habilidades y capacidades del recurso humano con que
se cuenta, tampoco se realiza un analisis de puestos de trabajo de forma adecuada

lo que representa una alta rotacién de personal por mal rendimiento. Con las
2



ultimas regulaciones laborales, esto se traduce a costos econémicos y desperdicio
de tiempo en trdmites de contratacion y liquidacion lo que afecta directamente en
los ingresos de la empresa.

Por lo antes expuesto los autores plantean la importancia de la implementacion de
un departamento de capital humano, el mismo que otorgara beneficios sociales

viabilidad resultados positivos

1.5 OBJETIVOS GENERALES Y ESPECIFICOS.

OBJETIVO GENERAL

Implementar un modelo de Gestion del Talento Humano para la empresa
DUMILESA S.A. en la ciudad de Guayaquil.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Realizar un diagndstico situacional de la Empresa DUMILESA S.A. para
identificar los cargos existentes en la empresa.

s Definir las estrategias a utilizarse en la implementacién de un
Departamento de Talento Humano.

+ Identificar los elementos claves para integrar los procesos de Gestion de
Talento Humano, como son entre otros: el disefio de cargos, la seleccion, la
capacitacion y el desarrollo, asi como la gestion del desempefio, todo
centrado en el modelo de competencias.

+« Disefiar un modelo de Talento Humano que contribuya al desarrollo
continuos del personal y que cubra las falencias presentadas en la empresa
DUMILESA S A.

< Disponer del personal idoneo acorde a las exigencias del mercado laboral,

gue cumpla con los objetivos y metas de la compafiia.



CAPITULO I

2. MARCO TEORICO

2.1 TALENTO HUMANO.
“El talento es igual a los resultados. Si no hay resultados no hay talento. El

talento esta compuesto de tres variables: las capacidades, el compromiso, y la

accion. Las tres son necesarias por igual para el talento.

TALENTO INDIVIDUAL = Capacidades + Compromiso + Accion

Buenas intenciones ineficientes

Figura 1. Pilar Jérico

El talento humano es el recurso mas importante para el funcionamiento de
cualquier organizacion. Si el elemento humano esta dispuesto a proporcionar su

esfuerzo, la organizacion marchara, de lo contrario se detendra.

La definicidn de talento humano respecto a distintas corrientes tedricas podria en
algin momento confundirse con otros conceptos relacionados como
competencias, capital humano, habilidades, destrezas, etc. En esencia, se
considerara como referente una definicibn comun que pretende resumir tal
diversidad. Por ende la definicién pretenderad abarcar todas las areas que pueda

contener el concepto



Segun la real academia espafiola de la lengua, refiere a la personas inteligentes o
aptas para determinada ocupacion; inteligente, en el sentido que entiende y
comprende, tiene la capacidad de resolver problemas dado que tiene las
habilidades, destrezas y experiencia necesario para ello, apta en el sentido que
puede operar competentemente en una actividad debido a su capacidad y
disposicion para el buen desempefio de la ocupacion.

Por lo tanto la definicion de talento humano se entenderda como la capacidad de la
persona que entiende y comprende de manera inteligente la forma de resolver en
determinada ocupacion, asumiendo sus habilidades, destrezas, experiencias y
aptitudes propias de las personas talentosas. Sin embargo, no entenderemos solo
el esfuerzo o la actividad humana; sino también otros factores o elementos que
movilizan al ser humano, talentos como: competencias (habilidades,
conocimientos y actitudes) experiencias, motivacion, interés, vocacion aptitudes,

potencialidades, salud, etc.

2.2. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
Dada la importancia que la Administracion de Recursos Humanos tiene para la
organizacion existen diversos conceptos que tratan de explicar en qué consiste, a

continuacion se enuncian algunas definiciones:

Idalberto Chiavenato: la administracion de recursos humanos es una area en la
que confluyen varias disciplinas; incluye conceptos de psicologia industrial y
organizacional, y sociologia organizacional, ingenieria industria, derecho laboral,

ingenieria de seguridad, medicina laboral, ingenieria de sistemas, cibernética, etc.

Victor M. Rodriguez: Es un conjunto de principios, procedimientos que procuran
la mejor eleccidn, educacion y organizacion de los servidores de una organizacion

su satisfaccion en el trabajo y el mejor rendimiento en favor de unos y otros.


http://www.monografias.com/Educacion/index.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/rete/rete.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/fintrabajo/fintrabajo.shtml

Joaquin Rodriguez Valencia: define la Administracion de Recursos Humanos
como la planeacidn, organizacion, direccion y control de los procesos de dotacion,
remuneracion, capacitacion, evaluacion del desempefio, negociacion del contrato
colectivo y guia de los Recursos Humanos idoneos para cada departamento, a fin
de satisfacer los intereses de quienes reciben el servicio y satisfacer también, las
necesidades del personal.

Fernando Arias Galicia: dice que la Administracion de Recursos Humanos es el
proceso administrativo aplicado al acrecentamiento y conservacion del esfuerzo,
las experiencias, la salud, los conocimientos, las habilidades, etc., en beneficio del
individuo, de la propia organizacion y del pais en general.

De las anteriores definiciones podemos concluir que la Administracion de
Recursos Humanos es aquella que tiene que ver con el aprovechamiento y
mejoramiento de las capacidades y habilidades de las personas y en general con
los factores que le rodean dentro de la organizacion con el objeto de lograr el

beneficio individual, de la organizacion y del pais.

2.3. PLANEACION ESTRATEGIAS DE RECURSOS HUMANOS
Para algunos autores la planificacién estratégica de Recursos Humanos consiste

en disponer de las personas apropiadas, en los puestos correctos, con las

habilidades suficientes, en los momentos correctos.

En conjunto, la planeacion estratégica es un proceso sistematico que da sentido,
direccién y continuidad a las actividades diarias de una organizacion, le permite
visualizar el futuro e identificar los recursos, principios y valores requeridos para
llevar a buen término sus objetivos. Para ello debe seguir una serie de pasos y
estrategias que definan los objetivos a corto, mediano y largo plazo, al identificar

metas y objetivos con el fin de desarrollar estrategias para alcanzar éstos.


http://www.monografias.com/Administracion_y_Finanzas/index.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/plane/plane.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/direccion/direccion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/control/control.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/administ-procesos/administ-procesos.shtml#PROCE
http://www.monografias.com/trabajos11/conce/conce.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/indicad-evaluacion/indicad-evaluacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos10/bane/bane.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/cont/cont.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/verific-servicios/verific-servicios.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/fuper/fuper.shtml

En consecuencia, es necesario contar con herramientas de diagnostico, andlisis,
reflexion y toma de decisiones en torno al camino que debe recorrer la
organizacion. Esto con el fin de adecuarse a los cambios y a las demandas que les

impone el entorno.

2.4. GESTION DEL TALENTO HUMANO
Varios factores han contribuido a este fenomeno los cambios econdmicos,

tecnoldgicos, sociales, culturales, juridicos, politicos, demograficos y ecoldgicos
que actGan de manera conjunta y sistémica en un campo dinamico de fuerzas para
producir resultados inimaginables, que originan imprevisibilidad e incertidumbre
en las organizaciones. En este contexto, el area de recursos humanos (RH) es una
de las areas que mas cambios experimenta. Los cambios son tantos y tan grandes
que hasta el nombre del area ha cambiado En muchas organizaciones, la
denominacion de administracién de Recursos humanos (ARH) esta sustituyéndose
por gestion de talento humano (GTH), gestion de socios o de colaboradores.

El término RH como gestion de personas o gestion del talento humano puede
tener tres significados diferentes:

1. RH como funcion o departamento:
Unidad operativa que funciona como 6rgano de asesoria (staff), es decir,
como elemento prestador de servicios en las areas de reclutamiento,
seleccién, entrenamiento, remuneracion, comunicacion, higiene vy

seguridad laboral, beneficios, etc.

2. RH como practicas de recursos humanos:
Se refiere a como ejecuta la organizacion sus operaciones de
reclutamiento, seleccion, entrenamiento, remuneracion, beneficios,

comunicacion, higiene y seguridad industrial.

3. RH como profesion:
Se refiere a los profesionales que trabajan de tiempo completo en cargos

directamente relacionados con recursos humanos: seleccionadores,
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entrenadores, administradores de salarios y beneficios, ingenieros de

seguridad, médicos, etc.

2.5. MODELOS DE LA GESTION DEL RECURSO HUMANO

Fundamentos
y desafios

Relaciones
con el
personal y
evaluacion
[RERVIVES
laboral

Preparacién
OBIJETIVOS: y seleccion

Sociales
* Organizativos
* Funcionales
* Personales

RETROALIMENTACION
ENTRE ACTIVIDADES Y
OBJETIVOS

>

DESAFIOS A LAS
D I ACTIVIDADES DE Ri
Compensacién esarrollo GENERADAS HACIA Y
DESDE ELENTORNO

y Y

proteccion evaluacion

Figura 2. MODELO DE WILLIAM WETHER Y DAVIS (1996)

2.5.1 MODELO DE WILLIAM WETHER Y DAVIS (1996).-
Este modelo plantea la interdependencia entre las actividades claves de RR.HH.;

que son agrupadas en cinco categorias y hoy son trascendentes en la GRH; y los
objetivos sociales, organizativos, funcionales y personales que rigen a la empresa.
Sin embargo, este modelo no cuenta con una proyeccién estratégica de los
recursos humanos; pero es positivo el papel inicial que le otorga a los
fundamentos y desafios, donde incluye al entorno como base para establecer el
sistema y muestra a la auditoria como elemento de retroalimentacion y de

continuidad en la operacion de la GRH



Modelo de RH DE Harper y Lynch (1992)

RECURSOS HUMANOS ORGANIZACION
1

Inventario de Personal Evaluacién del p
potencial humano L
Andlisis y descripcién de A
puestos Valoracién de puestos N
Curvas profesionales, Plande sucesiones E
promocionales | S
T
Seleccién de personal Climay motivacién R
A
Planes de comunicacién Formacién T
E
|G
: — Evaluacién del I

Sistemas de retribucién Desempefio
e incentivos C
Auditoria 0

Previsiénde
necesidades
| OPTIMIZACION DE LOS RH
| SEGUIMIENTO

Figura 3. MODELO DE HARPER Y LYNCH (1992)

2.5.2. MODELO DE HARPER Y LYNCH (1992).-
En este modelo, a partir del plan estratégico se realiza la prevision de necesidades

en interdependencia con una serie de actividades claves de RR.HH (andlisis y
descripcion de puestos; curvas profesionales; promocion; planes de sucesion;
formacion; clima y motivacion; etc.) desarrolladas a través del conocimiento de
los RR.HH. con que cuenta la organizacién. Con éstos elementos de lograra una
optimizacion de los RR.HH., para lo cual se requiere de un seguimiento constante
verificando la coincidencia entre los resultados obtenidos y las exigencias de la
organizacion. ElI modelo tiene caracter descriptivo ya que solo muestra las
actividades relacionadas con la GRH para lograr su optimizacion, pero no en su

dindmica y operacion.



MODELO DE BEER |

SISTEMA DE
TRABAJO

INFLUENGIA
DEL
EMPLEADO

FLUJO DE
RRHH

I SISTEMA DE
RECOMPENSA

Figura 4. MODELO DE BEER HARPER Y LYNCH (1992)

2.5.3.- MODELO DE BEER Y COLABORADORES.-
Los autores del modelo, abarcaron todas las actividades clave de GRH en cuatro

areas con las mismas denominaciones de esas politicas. En él se explica que la
influencia de los empleados (participacion, involucramiento) es considerada
central, actuando sobre las restantes areas o politicas de RR.HH. (Sistema de

trabajo, Flujo de RR.HH. y sistemas de recompensas).

2.54 MODELO DE IDALBERTO CHIAVENATO

Modelo de Chiavenato (2009)

GESTION DE TALENTO HUMANO

COMPENSACION DE DESARROLLO DE | MANTENIMIENTO MONITOREO DE
PERSONAS PERSONAS DEPERSONAS PERSONAS

Higieney Sistemade
seguridad de Informacion
vida gerencial

_ - acion i ‘ Entr | Disciplina Bases dedatos
_ Beneficlos y [ | Programasde
servicios Eambio

—  Comunicacién

Figura 5. MODELO DE CHIAVENATO (2009)
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2.6. SUBSISTEMA DE LA GESTION DEL RECURSO HUMANO.
2.6.1. ADMISION DE PERSONAS.

2.6.1.1 RECLUTAMIENTO.
Los individuos y las organizaciones estan involucrados en un continuo proceso de

atraccion mutua.
El reclutamiento es un conjunto de procedimientos orientados a atraer candidatos

potenciales calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion.

Es en esencia un sistema de informacion mediante el cual la organizacién divulga
y ofrece al mercado de recursos humanos las oportunidades de empleo que
pretende llenar. Para ser eficaz, el reclutamiento debe atraer una cantidad de

candidatos suficientes para abastecer de modo adecuado el proceso de seleccion.

Fuentes de reclutamiento

Las fuentes de recursos humanos se denominan fuentes de reclutamiento. Como
existen innumerables e interrelacionadas fuentes de suministro de recursos
humanos, una de las fases mas importantes del reclutamiento la constituye la
identificacion, la seleccion y el mantenimiento de las fuentes que pueden
utilizarse adecuadamente para hallar candidatos que tienen probabilidades de

cumplir con los requisitos preestablecidos por la organizacion. Esto puede:

¢ Elevar el rendimiento del proceso de reclutamiento
+¢ Disminuir el tiempo del proceso de reclutamiento

/7

% Reducir los costos operacionales de reclutamiento

Para identificar y ubicar mejor las fuentes de reclutamiento, se necesitan la

investigacion externa e interna.

Investigacion externa
Corresponde a una investigacion del mercado de recursos humanos orientadas a

segmentarlos para facilitar el analisis.
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El mercado de recursos humanos debe desempefiarse y analizarse segun las

caracteristicas exigidas por la organizacion con relacién a los candidatos que

pretende atraer y reclutar.

Investigacion interna
Corresponde a una investigacion acerca de las necesidades de la organizacion
referente a recursos humanos que politicas pretende adoptar con respecto a su

personal.

El proceso de reclutamiento

El reclutamiento implica un proceso que varia segun la organizacién. ElI comienzo
del proceso depende de la decision de linea. El pedido de la linea se oficializa
mediante una solicitud de personal (esta presenta similitudes con la de

requisiciones de material).

Medios de reclutamiento
El mercado de recursos humanos presenta diversas fuentes en las que la empresa

comienza a influir a través de técnicas de reclutamiento.

Reclutamiento interno

Al presentarse determinada vacante, la empresa intenta llenarla mediante la
reubicacion de sus empleados, los cuales pueden ser ascendidos (movimiento
vertical), transferidos (movimiento horizontal) o transferidos como promocion
(movimiento diagonal).

Exige una intensa y continua coordinacion e integracion de la dependencia de
reclutamiento con las deméas dependencias de la empresa, e involucra varios
sistemas.

Exige el conocimiento previo de una serie de datos e informaciones relacionadas
con los otros subsistemas como por ejemplo, resultados de las evaluaciones de

desempefio del candidato, andlisis y descripcidn del cargo actual, etc.
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Ventajas del reclutamiento interno

Es méas econdmico para la empresa

Es mas rapido

Presenta mayor indice de validez y seguridad

Es una poderosa fuente de motivacion para los empleados

Aprovecha las inversiones de la empresa en entrenamiento de personal
Desarrolla un sano espiritu de competencia entre el personal

El planeamiento de carrera ofrece el candidato necesario en el momento
necesario y con la capacidad necesaria. Si esta bien implementado, el

reclutamiento interno pasa a ocupar poco lugar.

Desventajas del reclutamiento interno

X/
L X4

X/

L X4

X/
L X4

Exige que los empleados nuevos tengan condiciones de potencial de
desarrollo para poder ascender y motivacion suficiente para llegar alli.
Puede generar un conflicto de intereses ya que tienden a crear una actitud
negativa en los empleados que no demuestran condiciones.

Cuando se maneja de manera incorrecta puede conducir al “principio de
Peter”: las empresas, al promover innecesariamente a sus empleados, los
llevan siempre a la posicion donde demuestran el méaximo de su
incompetencia.

Cuando se efectua continuamente puede llevar a los empleados a una
progresiva limitacion de las politicas, ya que éstos, al convivir solo con la
situacion de la organizacion, se adaptan a ellas y pierden creatividad e
innovacion.

No puede hacerse en términos globales dentro de la organizacion.

Reclutamiento externo

Cuando al existir determinada vacante, una organizacion intenta llenarla con

personas extrafas. Incide sobre los candidatos reales o potenciales, disponibles o

empleados en otras organizaciones.

Las técnicas de reclutamiento son los métodos mediante los cuales la organizacion

enfoca y divulga la existencia de una oportunidad de trabajo, a las fuentes de

recursos humanos mas adecuada.
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Hay dos tipos de enfoques de las fuentes de reclutamiento: enfoque directo e

enfoque indirecto.

Las principales técnicas de reclutamiento externos son las siguientes:

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
°

X/
°

Consultas de los archivos de los candidatos: Los candidatos que se
presentan de manera espontanea O que no Se consideraron en
reclutamientos anteriores deben tener un curriculo debidamente archivado.
Este es el sistema de menor costo, y que, cuando funciona es uno de los
mas breves.

Presentacion de candidatos por parte de los funcionarios de la empresa: es
de bajo costo, alto rendimiento y bajo indice de tiempo. Refuerza la
organizacion informal y brinda a los funcionarios colaboracion con la
organizacién formal.

Carteles 0 anuncios en la puerta de la empresa: es de bajo costo, aunque su
rendimiento y rapidez dependen de varios factores, como la localizacion de
la empresa. A menudo es utilizado para cargos de bajo nivel.

Carteles con sindicatos y asociaciones gremiales: no tiene tanto
rendimiento como la anterior, pero tiene la ventaja de involucrar a otras
organizaciones sin que haya elevados costos. Sirve como estrategia de
apoyo a otra principal (enfoque indirecto).

Contactos con universidades y escuelas, agremiaciones estudiantiles,
directores académicos, centros de integracién empresa-escuela: estos estan
orientados a divulgar las oportunidades ofrecidas por la empresa(enfoque
indirecto).

Conferencias y charlas en universidades y escuelas: destinadas a promover
la empresa y crear una actitud favorable, describiendo la organizacion, sus
objetivos, estructuras, etc.

Contactos con otras empresas que actuan en el mismo mercado: una
cooperacion mutua (enfoque directo).

Viajes de reclutamiento a otras localidades: cuando el mercado local de

recursos humanos esta ya bastante explotado.
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% Avisos en diarios y revistas: es una de las més eficaces para atraer
candidatos. Es mas cuantitativo que cualitativo.
% Agencias de reclutamiento: es una de las mas costosas pero esta

compensado por factores relacionados con el tiempo y el rendimiento.

La mayor parte de las veces, estas técnicas se utilizan en conjunto. Cuanto mayor sea la

limitacidn de tiempo, mayor sera el costo de la técnica que se aplique.

Ventajas del reclutamiento externo
¢ Trae “sangre nueva” y nuevas experiencias a la organizacion. La entrada de
recursos humanos ocasiona una importacion de ideas nuevas y enfoques
diferentes, y casi siempre, una revision de la manera como se conducen los
asuntos dentro de la empresa.
¢ Renueva y enriquece los recursos humanos de la organizacion.
< Aprovecha las inversiones en preparacion y el desarrollo de personal

efectuadas por otras empresas o por los propios candidatos.

Desventajas del reclutamiento externo
% Generalmente tarda mas que el reclutamiento interno.
+ Es mas costoso y exige costos y gastos inmediatos.
¢+ Es menos seguro gue el reclutamiento interno.
+«+ Cuando monopoliza a las vacantes dentro de la empresa puede frustrar al
personal.

+«+ Afecta la politica salarial

Reclutamiento mixto

En realidad, nunca se hace solo reclutamiento interno ni solo reclutamiento
externo, uno siempre debe complementar al otro.

Cuando se hace reclutamiento interno, en algun punto de la organizacion siempre
surge una posicion que debe llenarse mediante reclutamiento externo, a menos
gue ésta se cancele. Por otra parte, siempre que se hace reclutamiento externo,

debe plantearse algun desafio, oportunidad u horizonte al nuevo empleado.
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El reclutamiento mixto enfoca tanto fuentes internas como externas de recursos
humanos.
Puede ser adoptado de tres maneras:
+ Inicialmente reclutamiento externo seguido de reclutamiento interno, en
caso de que aquel no presente resultados deseables.
+« Inicialmente reclutamiento interno seguido de reclutamiento externo, en
caso de que no presente resultados deseables.

« Reclutamiento externo e interno concomitantemente.

Por lo general una buena politica de personal da preferencia a los candidatos
internos sobre los externos, en caso de que haya igualdad de condiciones entre

ellos

2.6.1.2. SELECCION DEL PERSONAL
El reclutamiento y la seleccion de personal son dos fases de un mismo proceso:

consecucion de recursos humanos para la organizacion,

El reclutamiento tiene como objetivo especifico suministrar la materia prima para
la seleccion: los candidatos. El objetivo especifico de la seleccion es escoger y
clasificar los candidatos mas adecuados para satisfacer las necesidades de la

organizacion.

Concepto de seleccion
Escoger entre los candidatos reclutados a los més adecuados para ocupar los
cargos existentes en la empresa, tratando de mantener o aumentar la eficiencia y el
rendimiento del personal.
Buscar solucionar dos problemas:

++ adecuacion del hombre al cargo

% eficiencia del hombre en el cargo

El criterio de seleccion se fundamenta en los datos e informacion que se posean

respecto del cargo.
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El proceso selectivo debe proporcionar no solo un diagnostico sino también un
pronostico de la capacidad de las personas para aprender a realizar una tarea como
en la ejecucion de ella, una vez aprendida.

La seleccion se configura basicamente como un proceso de comparacion y
decision, puesto que, de un lado esté el andlisis y las especificaciones del cargo, y
del otro, candidatos profundamente diferenciados entre si.

La seleccion como proceso de comparacion

La seleccion debe mirarse como un proceso de comparacion entre dos variables:
las exigencias del cargo y las caracteristicas de los candidatos. La primero
variable la suministra el analisis y descripcion del cargo y la segunda se obtiene
mediante la aplicacidn de técnicas de seleccion.

La comparacion es tipicamente una funcion de staff.

A través de la comparacion, el organismo de seleccion (staff) presenta ante el
organismo solicitante los candidatos aprobados en la seleccion. La decision de
escoger, aceptar o rechazar es facultad del organismo solicitante o de su inmediato

superior.

La seleccion como un proceso de decision

El organismo de seleccion (staff) no puede imponer al organismo solicitante que
acepte los candidatos aprobados durante el proceso de comparacion.

Como proceso de decision, la seleccion de personal implica tres modelos de

comportamiento:

¢+ Modelo de colocacién: hay solo un candidato para una vacante que debe ser
cubierta por él. El candidato presentado debe ser admitido sin objecién
alguna

% Modelo de seleccion: hay varios candidatos para cubrir una vacante.

Pueden ocurrir dos alternativas: aceptacion o rechazo. Si se rechaza sale del
proceso

%+ Modelo de clasificacion: hay varios candidatos que pueden aspirar a cubrir

varias vacantes. Las caracteristicas de cada candidato se comparan con los

requisitos que el cargo exige. Ocurren dos alternativas: el candidato puede
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ser aceptado o rechazado. Si es rechazado entra a concursar en los otros
cargos vacantes hasta que estos se agoten. La empresa considera que el
candidato puede ser colocado en el cargo méas adecuado a las caracteristicas

del candidato.

Bases para la Seleccion de Personas
Recoleccion de informacion acerca del cargo
Puede hacerse a través de:

++ Analisis del cargo: inventario de los aspectos intrinsecos (contenidos del

cargo) y extrinsecos (requisitos que debe cumplir el aspirante al cargo) del
cargo. En consecuencia el proceso de seleccion se concentra en la
busqueda y evaluacion de esas exigencias y en las caracteristicas de los
candidatos que se presentan

«» Aplicacion de la técnica de los incidentes criticos: consiste en anotar todos

los hechos y comportamientos de los ocupantes del cargo considerado,
que han producido un mejor o peor desempefio en el trabajo. Esta técnica
busca identificar las caracteristicas deseables y las no deseables en los
nuevos candidatos.

«» Andlisis de solicitud de empleo: consiste en la verificacién de los datos

consignados en la solicitud, a cargo del jefe inmediato, especificando los
requisitos y caracteristicas que el aspirante al cargo debe poseer.

¢+ Analisis del cargo en el mercado: consiste en examinar en otras compafias

los candidatos, requisitos y caracteristicas de un cargo que va a crearse en

la empresa.

++ Hipdtesis de trabajo: una prediccion aproximada del contenido del cargo y
su exigibilidad con relacion al ocupante, en caso de que ninguna de las

alternativas anteriores pueda aplicarse.

La informacion que el organismo recibe respecto de los cargos y de sus ocupantes
se transforma en una ficha de especificaciones o ficha pro fisiografica, que debe
contener las caracteristicas psicoldgicas y fisicas necesarias para que el aspirante

pueda desemperiarse satisfactoriamente en el cargo considerado. Con base en esta
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ficha, el organismo de seleccidon puede establecer las técnicas de seleccion mas

adecuadas al cargo.

Eleccion de las técnicas de seleccion

Una vez obtenida la informacion acerca del cargo del aspirante, y elaborada la
ficha pro fisiografica, el paso que sigue es la eleccion de las técnicas de seleccion
mas adecuadas.

Entrevista de seleccion
Es el factor que més influye en la decision final respecto de la aceptacién o no de
un candidato al empleo. Debe ser dirigida con gran habilidad y tacto para que
realmente pueda producir los resultados esperados.
La entrevista es un sistema de comunicacion ligado a otros sistemas en funcion de
cinco elementos basicos:

% La fuente: el candidato

« El transmisor: el instrumento de codificacion que transforma el mensaje en

palabras, gestos 0 expresiones
+« El canal: en la entrevista hay al menos dos las palabras y los gestos

% El instrumento para descifrar: los receptores de la informacion pueden

interpretar (descifrar) los mensajes de manera diferente

< El destino: a quien se pretende transmitir el mensaje

Entrevistar es probablemente, es el método que mas se utiliza en la seleccion, no

obstante que en este proceso hay demasiada subjetividad.

Etapas de la entrevista de seleccion
La entrevista puede perfeccionarse si se tiene en cuenta algunos principios, La
mejor manera de disefiar tales principios es hacer el seguimiento de las funciones
que ocurren en el desarrollo de la misma.
% Preparacion:
La entrevista de seleccion debe ser planeada para determinar:

v los objetivos especificos de la entrevista

v" el método para alcanzar los objetivos de la entrevista
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v" la mayor cantidad posible de informacion del candidato entrevistado

Es necesario que el entrevistador se informe respecto de los requisitos para ocupar
el cargo, para que pueda comprobar la adecuacion de las caracteristicas personales

del aspirante.

< Ambiente:
Puede ser de dos tipos:
v" Fisico: el local de la entrevista debe ser confortable y s6lo para ese fin.

v Psicoldgico: el clima de la entrevista deber ser ameno y cordial.

Una buena entrevista implica considerar varios aspectos entre los cuales se
destacan:

v’ La atmosfera debe ser agradable y la sala limpia, confortable, aislada y

sin mucho ruido.

v" En ella s6lo deben estar el entrevistado y entrevistador.

v" En la sala de espera debe haber suficiente sillas, diarios y revistas.

v" El proposito de la entrevista debe ser determinado con anticipacion

v" El estudio previo de la informacién relacionada con la funcion vy el

candidato.

«+ Desarrollo de la entrevista:

Constituye la entrevista propiamente dicha. Implica dos personas gue inician un
proceso de relacion interpersonal, cuyo nivel de interaccion debe ser bastante
elevado. El entrevistador envia estimulos (preguntas) al candidato, con el fin de
estudiar las respuestas y reacciones en el comportamiento (retroalimentacion),
para poder elaborar nuevas preguntas (estimulos), y asi sucesivamente.

Asi como el entrevistador obtiene la informacion que desea, debe proporcionar la
que el aspirante requiere para tomar sus decisiones.

La entrevista es dirigida cuando el entrevistador sigue un desarrollo establecido
previamente. Este proceso es sencillo, facil y rapido.

La entrevista es libre o no dirigida hay un derrotero preestablecido.
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La entrevista dirigida es criticada ya que restringe y limita la actuacion del
entrevistador, mientras que la entrevista libre es criticada porque su coherencia es
relativamente baja. Como el entrevistador tiene que preocuparse por no omitir
nada, la evaluacion del candidato se hace menos eficiente.

Una parte importante de la entrevista consiste en darle informacion de la empresa
y de la vacante existente.

Hay dos aspectos significativos:

v' Contenido de la entrevista: el conjunto de informacion que el candidato
suministra de si mismo.

v' Comportamiento del candidato: la manera cémo reacciona.
El entrevistador debe abordar los dos aspectos que estdn estrechamente
relacionados. Las condiciones indispensables en una entrevista son dos:

inteligencia normal, carecer de prejuicios y estar dispuesto a la autocritica.

« Terminacién de la entrevista

o El entrevistador debe hacer una sefal clara que indique el final de
la entrevista.

o EIl entrevistado tiene que recibir algin tipo de informacion
referente a lo que debe hacer en el futuro.

« Evaluacién del candidato:

A partir del momento en que el entrevistado se marcha, el entrevistador
debe iniciar la tarea de evaluacion del candidato. Al final deben tomarse ciertas
decisiones: aceptado o rechazado. Los datos que el candidato aporta y la manera
como se comporta ayudan a proyectar una imagen de él. En rigor, no puede
establecerse aspectos concretos para el registro de las impresiones, pues la

entrevista es un acto.

Pruebas de conocimiento o de capacidad
Tienen por objetivo evaluar el grado de nociones, conocimientos y habilidades

adquiridos mediante el estudio, la practica o el ejercicio.
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a) Segun la manera como la prueba se aplica pueden ser:
1- Orales
2- Escritas
3- De relacion
b) Segun el &rea de conocimiento pueden ser:
1- Generales: cuando tienen que ver con nociones de cultura o
conocimientos generales
2- Especificas: cuando indagan conocimientos técnicos directamente
relacionados con el cargo.
c) Segun la manera como se elaboran las pruebas escritas, pueden ser:
1- Tradicionales, de tipo desertativo, expositivo
2- Objetivas, mediante pruebas objetivas

3- Mixtas, se utiliza tanto la forma tradicional como la objetiva

1- Las pruebas tradicionales o subjetivas abarcan pocos items, poseen
pocas pruebas formuladas en el momento del examen y exigen respuestas largas.
Sus principales deficiencias son la poca extension del campo que examinan y la
subjetividad de la calificacion.

2- Las pruebas objetivas poseen mayor nimero de preguntas, abarcan un
area grande de conocimiento del candidato y exigen respuestas breves y precisas,
bien definidas en su forma y contenido.

3- Las pruebas de caracter mixto constan, por lo general, de una parte
objetiva en forma de test y de otra en forma de preguntas disertativas.
Disefio de pruebas
Pasos a seguir:
+¢+ Buscar la colaboracion de expertos en técnicas de evaluacion.
¢+ Definir el objetivo de la prueba y su nivel de dificultad.

¢ Analizar las areas que deben examinarse.
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Discriminaciéon de los temas que deben examinarse distribuidos por el
namero de item de la prueba.

Elaboracion de los items.

Clasificar los items en funcion del nivel de dificultad

Construir cierto nimero de items (el doble de lo necesario)

Dar dimensiones precisas a la prueba (la ideal es dar tiempo libre para la
primera aplicacion)

Elaborar las normas de aplicacion

La impresion debe ser nitida y correcta y la disposicion arménica y
organizada

Items para el disefio de pruebas

Pueden escogerse varios items

*
L X4

X/
L X4

X/
°

Alternativas sencillas: (verdadero o falso). Hay 50% de probabilidad de
acertar al azar. Estimula la adivinacion. Es dificil organizar una fase que
absolutamente falsa o verdadera, por lo tanto se da alguna pista de la
respuesta correcta. Seria necesario elaborar muchas preguntas para
conseguir una medida mas eficiente, su empleo es desaconsejable.

De complementacion: es necesario estar seguro que s6lo hay una
respuesta correcta.

Evocacidn (preguntar): permiten gran variacion y se adoptan a casi todo
tipo de conocimiento. No dan ninguna pista al candidato, impiden la
adivinacion. Las preguntas se deben formular de manera que las respuestas
queden perfectamente determinadas con relacién al contenido. Permites
observar la capacidad para presentar y organizar los conocimientos.
Apareamiento (asociacion): sirve para medir la capacidad para reconocer
y asociar nociones y conocimientos relacionados. Los temas deben ser
cortos y estar resumidos en pocas palabras o simbolos.

Ordenacién: se utiliza mucho en las pruebas de historia. Se pide al
candidato que ordene cronolégicamente una serie de datos. La cantidad de

conocimientos que puede evaluarse es pequefia.
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% Eleccion mudltiple: es el mas utilizado. Generalmente tiene 3,4 0 5
alternativas, una correcta y las otras verosimiles o falsas, pero siempre
posibles. Uno de los problemas es que no permite graduar la dificultad de

los items.

Pruebas Psicométricas

Es una medida objetiva y estandarizada de una muestra de comportamiento. En
general se refiere a la cantidad de aquellas capacidades, aptitudes, intereses o
caracteristicas del comportamiento del candidato. Para intentar generalizar como
se manifestara el comportamiento en determinada forma de trabajo. Se basan en
las diferencias individuales que pueden ser fisicas, intelectuales y de personalidad,
y analizan como y cuanto varia la aptitud del individuo con relacién al conjunto

de individuos, tomado como patrén de comparacion.

Aptitud es la potencialidad o predisposicion de la persona para desarrollar una
habilidad o un comportamiento. Es innato, y debidamente ejercida a través de la

préctica se transforma en capacidad.

Capacidad es la habilidad real de la persona en determinada actividad o
comportamiento, y se adquiere a partir del desarrollo de una aptitud mediante el
entrenamiento o la préctica.

Por consiguiente, una prueba de conocimiento o de capacidad ofrece un
diagndstico real de las habilidades del candidato, en tanto que una prueba de

aptitud proporciona un pronostico futuro de su potencial de desarrollo.

Pruebas de personalidad

Analizan los diversos rasgos determinados por el caracter (rasgos adquiridos) y
por el temperamento (rasgos innatos).Se denominan geneéricas o psicodiagnosticas
cuando revelan los rasgos generales de personalidad en una sintesis global, y
especifica cuando investigan determinados rasgos o aspectos de la personalidad

como equilibrio emocional, interés, frustraciones, etc.
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Técnicas de simulacion
El aspirante es sometido a una SituacioOn de dramatizacion de algln
acontecimiento generalmente relacionado con el futuro papel que desempefiara en

la empresa, suministrando una expectativa mas realista acerca de su

comportamiento futuro en el cargo.

El Proceso De Seleccion
El paso siguiente es determinar las técnicas de seleccion que deberan aplicarse.
Por lo general se empelan més de una. Entre las principales se encuentran:

«» Seleccién de una sola etapa: las decisiones se basan en los resultados de

una sola prueba o una nota compuesta que abarque las pruebas aplicadas.

++ Seleccidn secuencial en dos etapas: permite al responsable de la seleccién

sequir probando siempre que tenga duda de aceptar o rechazar al
candidato. Se exige una decision definitiva después de la segunda etapa.

X/

++ Seleccidn secuencial entre etapas: incluye una secuencia de tres decisiones

tomadas con base en tres técnicas de seleccion.

La estrategia de seleccidn secuencial siempre es superior a la seleccion en una
sola etapa. La principal ventaja de los planes secuenciales es la disminucion en el
costo de la obtencion de la informacion. Los métodos secuenciales son muy

recomendables, sobre todo cuando las pruebas implican demasiado costo.

Evaluacion y control de los resultados
Algunas medidas de rendimiento del subsistema de reclutamiento y seleccion son:
¢+ Costo de las operaciones de reclutamiento y seleccion
+¢+ Costo por admisién
+¢+ Costo por admisién por fuente de reclutamiento
%+ Total de admisiones
¢+ Total de admisiones por fuente de reclutamiento
+» Calidad por fuente

¢ Beneficios por fuente y eficiencia de la fuente.
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No obstante su aparente costo de Operacion, los resultados de la seleccion
producen ahorro a las empresas y aumento de la productividad. Algunos
indicadores genéricos pueden proporcionar una evaluacion de los resultados de la
seleccion:

% Acoplamiento del hombre al cargo y satisfaccion con el empleo

% Rapidez del nuevo empleado para integrarse y adaptarse a sus

funciones

%+ Mejoramiento del potencial humano
% Reduccion de la rotacion del personal
% Mayor rendimiento y productividad
% Mejoramiento en las relaciones humanas
% Menor inversién y esfuerzo en capacitacion, debido a la mayor

facilidad para aprender.

Una de las maneras de evaluar el rendimiento del proceso de seleccion es

utilizar el cociente de selecciéon

C.S. = N° de candidatos admitidos X 100

N° de candidatos examinados

A medida que el cociente de seleccion disminuye, aumentan su eficiencia y su

selectividad.

2.6.2. APLICACION DE PERSONAS
Después de reclutar y seleccionar a las personas deben ser integradas en la

organizacion, destinadas a su cargo y evaluadas en cuanto a su desemperio.

La empresa s6lo puede funcionar cuando las personas estan en sus puestos de
trabajo, desempefiando adecuadamente las funciones para las que fueron
seleccionadas, admitidas y preparadas; para conseguirlo disefian su estructura

formal, definen organismos y cargos, y establecen las reglas administrativas, los
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requisitos y las atribuciones para sus empelados. Esta division del trabajo y la
consiguiente especializacion producen una gran diferenciacion de funciones en la
empresa, que buscan racionalizar la situacion mediante el establecimiento de
operaciones rutinarias que disminuyan la inseguridad en el trabajo, aumenten la
posibilidad de prevencidn y centralicen las funciones y los controles.

La empresa no utiliza integralmente al individuo, sino algunos de sus
comportamientos mas necesarios para el desempefio de su funcion. Tales
comportamientos estan ligados con los de otros empleados, y es necesario que se

transmitan con claridad a todos los trabajadores.

2.6.2.1. Disefio De Cargos.
Concepto De Disefio Del Cargo
El disefio de cargos es la especificacion del contenido, de los métodos y de las
relaciones de cargo, en el sentido de cumplir requisitos tecnoldgicos,
empresariales, sociales y personales del ocupante del cargo.
Disefar un cargo implica:
1- Establecer el conjunto de tareas que el ocupante del cargo debera
desempefiar (contenido del cargo)
2- Determinar como debe ser desempefiado ese conjunto de tareas
(métodos y procesos de trabajo)
3- Definir a quien debera informar el ocupante del cargo
(responsabilidad)
4- Precisar a quien deberad supervisar o dirigir el ocupante del cargo
(autoridad)
En general, el disefio de los cargos en una empresa se encarga algunos organismos
de ingenieria industrial o de organizacién y métodos. Los cargos de las areas
administrativas, financiera y mercadoldgica son disefiados generalmente por la
gerencia respectiva.
El disefio de cargos es la manera como los administradores proyectan los cargos

individuales y los combinan en unidades, departamentos y organizaciones.

Descripcion De Cargos
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Es un proceso que consiste enumerar las tareas o atribuciones que conforman un
cargo y que lo diferencian de los deméas cargos que existen en la empresa; es la
enumeracion de detallada de las atribuciones o tareas del cargo (que hace el
ocupante), la periodicidad de la ocupacion (cuando lo hace), los métodos
aplicados para la ejecucion de las atribuciones o tareas (por que lo hace).

Un cargo puede ser descrito como una unidad de la organizacién, que consiste en
un conjunto de deberes y responsabilidades que lo distinguen de los demas cargos.
Los deberes y responsabilidades de un cargo corresponden al empelado que lo
desempefia, y proporcionan los medios con que los empleados al logro de los
objetivos en una empresa.

Un cargo es la reunion de todas aquellas actividades realizadas por una sola
persona, que pueden unificarse en un s6lo concepto y ocupa un lugar formal en el
organigrama.

En resumen, la descripcion de un cargo esta orientada hacia el contenido de los

cargos, es decir, hacia los aspectos intrinsecos de los cargos.

Andlisis De Cargos

Una vez que se identifica el contenido de un cargo (aspectos intrinsecos), se pasa
analizar el cargo en relacién con los aspectos extrinsecos, es decir, con los
requisitos que el cargo exige a su ocupante.

La descripcion de cargos y analisis de cargos estan estrechamente relacionados en
su finalidad y en el proceso de obtencion de datos; a pesar de esto estan
perfectamente diferenciados entre si: la descripcion se preocupa por el contenido
del cargo, en tanto que el analisis pretende estudiar y determinar todos los
requisitos, responsabilidades comprendidas y las condiciones que el cargo exige,
para poder desempefiarlo de manera adecuada. Este analisis es la base para la
evaluacion y la clasificacion que se haran de los cargos para efectos de

comparacion.

Estructura del analisis de cargos
El analisis de cargos determina cuales son los requisitos fisicos e intelectuales que

deberia tener el ocupante para el desempefio adecuado del cargo, cuales son las
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responsabilidades que el cargo impone y en que condiciones debe desempefiarse
el cargo.
Por lo general, el analisis de cargos se refiere a cuatro areas de requisitos,
aplicados casi siempre a cualquier tipo o nivel de cargo.

1- requisitos intelectuales

2- requisitos fisicos

3- responsabilidades implicitas

4- condiciones de trabajo

Cada una de ésta &reas esté dividida en varios factores de especificaciones. Los
factores de especificaciones son puntos de referencia que permiten analizar una

gran cantidad de cargos de manera objetiva.

Requisitos Intelectuales: tienen que ver con las exigencias del cargo, en lo que
hace referencia a los requisitos intelectuales que el aspirante debe poseer para
poder desempefiar el cargo de manera adecuada. Los factores de especificacion

son los siguientes:

1- Instruccion basica.

2- Experiencia basica anterior.

3- Adaptabilidad al cargo.

4- Iniciativa necesaria.

5- Aptitudes necesarias.
Requisitos fisicos: tienen que ver con la cantidad y continuidad de energia y
esfuerzos fisicos y mentales requeridos, y la fatiga provocada, y también con la
complexién fisica que necesita el ocupante para desempefiar el cargo
adecuadamente.

1

Esfuerzo fisico necesario.
2- Capacidad visual.

3
4

Destreza o habilidades.

Complexion fisica necesaria.
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Responsabilidades implicitas: se refiere a la responsabilidad que el ocupante del
cargo tiene, ademas del trabajo normal y de sus atribuciones, con la supervision
del trabajo de sus subordinados, con el material, con las herramientas o equipos,
con el patrimonio de la empresa, etc.

1- Supervision de personal.

2- Material, herramientas o equipos.

3- Dinero, titulos o documentos.

4- Contactos internos o externos.

5- Informacion confidencial.
Condiciones de trabajo: se refiere a las condiciones ambientales del lugar donde
se desarrolla el trabajo y sus alrededores, que puede hacerlo desagradable,

molesto o sujeto a riesgos, exigiendo al ocupante del cargo una fuerte adaptacion

para mantener su productividad y rendimiento.

1- Ambiente de trabajo.
2- Riesgos.
Métodos de descripcién y analisis de cargos
La descripcion y analisis de cargos son responsabilidad de linea y funcidn de staff.
El analista de cargos puede ser un funcionario especializado de staff, como el jefe
de departamento en que esta localizado el cargo, como también puede ser el
propio ocupante del cargo.
Los métodos que mas se utilizan en la descripcion y analisis de cargos son:
1- Observacion directa.
2- Cuestionario.
3- Entrevista directa.

4- Métodos mixtos.

Método de Observacion Directa
Es uno de los métodos mas utilizados, tanto por ser le mas antiguo como por su
eficiencia. El analisis del cargo se efectla mediante la observacion directa

dindmica del ocupante del cargo, en pleno ejercicio de sus funciones, en tanto que
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el analista de cargos anota los puntos clave de su observacion va acompafiada de
entrevista y discusion con el ocupante o con su supervisor.
La participacion del analista de cargos en la recoleccion de informacion es activa,

la ocupante es pasiva.

Meétodo del Cuestionario

El andlisis se realiza solicitando al personal que llene un cuestionario de analisis
de cargos, 0 que responda preguntas relacionadas con todas las indicaciones
posibles acerca del cargo, su contenido y sus caracteristicas.

La participacion del analista de cargos en la recoleccion de datos es pasiva, la del

ocupante es activa.

Meétodo de la Entrevista

Es el enfoque mas flexible. Si esta bien estructurada puede obtenerse informacion
acerca de todos los aspectos del cargo, de la naturaleza y la secuencia de las
diversas tareas que comprende el cargo, y de los porque y cuando. Permite
comparar la informacion obtenida por medio de los ocupantes de otros cargos
similares y verificar las incoherencias de la informacion. Garantiza una
interaccion frente a frente entre el analista y el empelado. Lo cual permite la
eliminacién de dudas y desconfianzas.

La participacion del analista y del ocupante es activa.

Métodos mixtos

Para contrarrestar las desventajas y obtener el mayor provecho posible de las
ventajas. Los métodos mixtos son combinaciones de dos o mas metodos de

analisis. Por ejemplo:

+» Cuestionario y entrevista, ambos con el ocupante del cargo
+¢ Cuestionario con el ocupante y entrevista con el supervisor
+¢ Cuestionario y entrevista, ambos con el supervisor

++ Observacion directa con el ocupante y entrevista con el supervisor etc.
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2.6.2.2. EVALUACION DEL DESEMPERNO

En general, el esfuerzo de cada individuo estd en funcién del valor de las
recompensas ofrecidas y de la probabilidad de que éstas dependan del esfuerzo.
Ese esfuerzo individual esta dirigido, por una parte, por las capacidades y
habilidades del individuo y, por otra, por las percepciones que él tiene del papel
que debe desempeniar.

La evaluacion del desempefio es una sistémica apreciacion del desempefio del
potencial de desarrollo del individuo en el cargo. Toda evaluacion es un proceso

para estimular o juzgar el valor, la excelencia, las cualidades de alguna persona.

Una evaluacion es un concepto dinamico, ya que los empleados son siempre
evaluados con cierta continuidad, sea formal o informalmente, en las
organizaciones. Es un medio a través del cual es posible localizar problemas de
supervision de personal, de integracion del empleado a la organizacién o al cargo

que ocupa, etc.

Responsabilidad por la evaluacion de desempefio
Esta se atribuye a diferentes dependencias, de acuerdo con la politica desarrollada

en materia de recursos humanos

2.6.3 COMPENSACION DE PERSONAS
Compensaciéon (administracién de salarios) y Planes de beneficios sociales,

forman parte de un sistema de recompensas que la organizacion brinda a sus
miembros, con el fin de mantenerlos satisfechos y motivados, e inducirlos a

permanecer en la organizacion y sentirla suya

2.6.3.1. REMUNERACION

Muchas organizaciones estan implementando nuevos sistemas de remuneracion
orientados hacia el desempefio, y abandonando los métodos tradicionales de
remuneracion fija. Incluyen planes de remuneracion flexible.

Consecuencias De Los Salarios

Sobre los salarios inciden los célculos de prevision social, y otras prestaciones
soportadas y pagadas por la organizacion cuando ésta remunera a sus empleados.

Remuneracion Variable
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Por ser fija, la remuneracion tradicional no motiva a las personas a desempefiarse
mejor, en especial si en la empresa los salarios son iguales y los desempefios,
desiguales. La productividad de las personas so6lo aumenta y se mantiene cuando
ellas tienen interés en producir mas. En consecuencia, la remuneracion variable
puede activar la productividad de las personas.

Remuneracion variable es la porcion de la remuneracién total que se el paga al
empleado con periodicidad trimestral, semestral o anual. Es selectiva (para
algunos empleados y ejecutivos) y depende de los resultados logrados por la
empresa (sea en el area, el departamento o el cargo) en determinado periodo
mediante el trabajo en equipo o el trabajo individual de cada empleado. Se

denomina remuneracién variable, participacion en los resultados

2.6.3.2 BENEFICIOS SOCIALES Y SERVICIOS
Una considerable parte de la remuneracion total estd constituida por beneficios

sociales y servicios sociales. Estos beneficios y servicios sociales constituyen
costos de mantenimiento de personal.

La remuneracién directa —el salario- es proporcional al cargo ocupado, en tanto
que la remuneracion indirecta —servicios y beneficios sociales- es comun para
todos los empleados, independientemente del cargo ocupado. Algunas empresas
han desarrollado planes diferentes de servicios y beneficios sociales para
diferentes niveles de empleados: directores, gerentes, jefes y empleados por
meses, empleados por horas, etc.

Los beneficios sociales son aquellas facilidades, comodidades, ventajas y
servicios que las empresas ofrecen a sus empleados para ahorrarles esfuerzos y
preocupaciones. La empresa puede financiarlos, parcial o totalmente.
Origenes de los Beneficios Sociales
Los origenes y el crecimiento de los planes de servicios y beneficios sociales se
deben a los siguientes factores:

1. Actitud del empleado en cuanto a beneficios sociales.

2. Exigencias de los sindicatos.

3. Legislacion laboral y de seguridad social impuesta por el gobierno.
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4. Competencia entre las empresas en la disputa por los recursos
humanos, ya sea para atraerlos o para mantenerlos.

5. Controles salariales ejercidos indirectamente por el mercado mediante
la competencia en los precios de los productos o servicios.

6. Impuestos fijados a las empresas, las cuales buscan localizar y
explorar medios licitos de lograr deducciones de sus obligaciones
tributarias.

Se orientaron un principio hacia una perspectiva paternalista y limitada,
justificada por la preocupacion de retener la fuerza laboral y disminuir la rotacion
de personal. Ademéas de la salud, las actitudes de los empleados son los

principales objetivos de estos planes.

Tipos de Beneficios Sociales
Los planes de beneficios sociales estan destinados a auxiliar al empleado a tres
areas de su vida:
1. En el ejercicio del cargo (bonificaciones, seguro de vida, premios por
produccién, etc.).
2. Fuera del cargo, pero dentro de la empresa (descanso, refrigerios,
restaurante, transporte, etc.).
3. Fuera de la empresa, en la comunidad (recreacion, actividades
comunitarias, etc.).
Los planes de servicios y beneficios sociales pueden clasificarse de acuerdo con
sus exigencias, su naturaleza y sus objetivos.
1. En cuanto a sus exigencias. Los planes pueden clasificarse en legales y
voluntarios, segun su exigibilidad.
a. Beneficios legales. Exigidos por la legislacion laboral, por la seguridad
social o por convenciones colectivas con sindicatos, como:
Prima anual / Vacaciones / Pension / Seguro de accidentes de
trabajo / Auxilio por enfermedad / Subsidio familiar / Salario por
maternidad / Horas extras / Recargo por trabajo nocturno, etc.
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b. Beneficios voluntarios. Concedidos por la liberalidad de la empresa, ya
que no son exigidos por la ley ni por la negociacion colectiva. También se
denominan beneficios marginales. Incluyen:
Bonificaciones / Seguro de vida colectivo / Restaurante /
Transporte / Préstamos / Asistencia médico-hospitalaria
diferenciada mediante convenio / Complementacion de la pension,
etc.
2. En cuanto a su naturaleza. Los planes pueden clasificarse en monetarios y no
monetarios.
a. Beneficios monetarios. Concedidos en dinero a través de la némina:
Prima anual / Vacaciones / Pension / Complementacion de la
pensién / Bonificaciones / Planes de préstamos /
Complementacion de salarios en las ausencias prolongadas por
causas de enfermedad / Reembolso o subsidio de medicamentos,
etc.
b. Beneficios no monetarios. Ofrecidos en forma de servicios, ventajas o
comodidades para los usuarios:
Servicio de restaurante / Asistencia médico-hospitalaria y
odontolégica / Servicio social y consejeria / club o asociacion
recreativa / Seguro de vida colectivo / Conduccién o transporte
de la casa a la empresa, y viceversa / Horario mévil de entrada y
salida del personal de oficina, etc.
3. En cuanto a los objetivos. En cuanto a sus objetivos, los planes pueden
clasificarse en asistenciales, recreativos y supletorios.
a. Planes asistenciales. Beneficios que buscan proporcionar al empleado y
a su familia ciertas condiciones de seguridad y prevision en casos de
situaciones imprevistas o emergencias, que muchas veces estan fuera de
su control o voluntad. Incluyen:
Asistencia médico-hospitalaria / Asistencia odontoldgica /
Asistencia financiera mediante préstamos / Servicio social /

Complementacion de pension / Complementacion de los salarios
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durante ausencias prolongadas por enfermedad / Seguro de vida
colectivo / Seguro de accidentes personales, etc.

b. Planes recreativos. Servicios y beneficios que buscan proporcionar al
empleado condiciones de descanso, diversion, recreacion, higiene
mental u ocio constructivo. En algunos casos, estos beneficios también
se extienden a la familia del empleado. Incluyen:

Asociacion recreativa o club / Areas de descanso en los intervalos
de trabajo / Musica ambiental / Actividades deportivas / Paseos y
excursiones programadas, etc.

c. Planes supletorios. Servicios y beneficios que buscan proporcionar a los
empleados ciertas facilidades, comodidades y utilidades para mejorar su
calidad de vida. Incluyen:

Transporte o conduccién del personal / Restaurante en el lugar de
trabajo / Estacionamiento privado para los empleados / Horario
movil de trabajo / Cooperativa de productos alimenticios / Agencia

bancaria en el lugar de trabajo, etc.

Los planes supletorios constituyen aquellas comodidades que si la empresa no las

ofreciese, el empleado tendria que buscarlas por si mismo.

Un plan de beneficios sociales generalmente se ofrece para atender un gran

abanico de necesidades de los empleados.

Costos de los Planes de Beneficios Sociales

La remuneracion global que la empresa concede a los empleados esta constituida

por dos grandes factores:

1.

2.

La remuneracion monetaria total, que incluye el salario basico,
comisiones, bonificaciones y todos los demas beneficios recibidos en
dinero.

Programa total de beneficios traducido en su equivalencia salarial.

De aqui se deriva el hecho de que muchas investigaciones salariales incluyen

también investigaciones de beneficios sociales y su proporcion frente a los

salarios investigados.
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Una manera simple de evaluar y comparar un plan de beneficios para los
empleados consiste en comparaciones efectuadas mediante la utilizacion de
valores salariales equivalentes que son mas reales que las realizadas mediante la
sola comparacion entre los costos de los planes de beneficios de las diversas
empresas que se pretende comparar, ya que estos costos varian enormemente,
segln la empresa, en funcion de variables como: numero de empleados; nivel
socioecondémico del personal; politica salarial de la empresa; distribucion del
persona por edades; proporcion entre mayores y menores, hombres y mujeres,
solteros y casados; localizacion de la empresa; condiciones de infraestructura de la

comunidad, etc.

Criterios para el Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales

Para definir un programa de beneficios es necesario fijar objetivos y criterios. Los
objetivos se refieren a las expectativas de la organizacion, a corto y largo plazos,
con relacion a los resultados del programa, en tanto que los criterios son factores
gue pesan relativamente en la ponderacién del programa.

Existen algunos principios que sirven como criterios para disefiar el esquema de
servicios y beneficios sociales que la organizacién pretende implantar o

desarrollar.

Principio del retorno de la inversion

En una economia de iniciativa privada, el principio basico orientador plantea que
no debe concederse voluntariamente ningin beneficio al empleado, a menos que,
como retorno para la organizacion, haya rendimiento en términos de
productividad y moral por parte del empleado. Todo beneficio debe contribuir a la
organizacion, de manera que sea igual a los costos o, por lo menos, los reduzca o

los compense al producir algun retorno.

Principio de responsabilidad mutua
Los costos de beneficios sociales deben compartirse entre la organizacion y los
empleados beneficiados. La responsabilidad mutua es la caracteristica de las

personas que cooperan entre si para alcanzar un propésito de grupo. Por lo
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general, los beneficios obtenidos con facilidad dejan de despertar interés: todo lo

que una empresa ofrece de manera gratuita a los empleados puede parecer, a los

o0jos de éstos, algo legalmente obligatorio o servicio de calidad inferior.

Otros principios

1.

los beneficios otorgados a los empleados deben satisfacer alguna
necesidad real.

Los beneficios deben limitarse a las actividades en que el grupo es mas
eficiente que el individuo.

El beneficio debe extenderse a la base mas amplia posible de personas.

La concesion del beneficio no debe despertar connotaciones de
paternalismo benevolente.

Los costos de los beneficios deben ser calculables y deben tener una

financiacion sélida y garantizada para evitar implicaciones politicas.

Todo plan de servicios y beneficios sociales deberd cumplir los siguientes

requisitos:

1.

Ser ventajoso a largo plazo, tanto para la organizacion como para los
empleados.

Ser aplicable sobre bases econémico-financieras que puedan sustentarse.
Ser planeado y costeado entre la organizacién y los empleados, en lo
referente a tiempo, dinero, tareas y, en especial, a la administracion de los

servicios.

Obijetivos de un Plan de Beneficios Sociales

Los beneficios tratan de brindar ventajas a la organizacion y al empleado, asi

como extenderse a la comunidad. Otro aspecto importante es su relativa

disfuncion cuando no son bien planeados ni administrados.

Los objetivos basicos de los planes de beneficios sociales son:

¢ -Mejoramiento de la calidad de vida de los empleados.

X/
L X4

X/
L X4

-Mejoramiento del clima organizacional.
-Reduccion de la rotacion de personal y del ausentismo.
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¢+ -Facilidad de atraccion y el mantenimiento de recursos humanos.

% -Aumento de la productividad en general.

2.6.4. DESARROLLO DE PERSONAS
Los procesos de desarrollo de las personas pueden evaluarse conforme al

continuum ilustrado:

El desarrollo de personas puede ser:

Casual Planeado

Aleatorio Intencional

Reactivo Proactivo

Vision a corto plazo Vision a largo plazo
Basado en la imposicion Basado en el consenso

El desarrollo es casual porque las oportunidades de entrenamiento se presentan al
azar, sin ninguna clase de planeacion, aleatorio porque el entrenamiento se dirige
solo a unas cuantas personas de la organizacion escogidas al azar; reactivo porque
se utiliza s6lo para resolver problemas y carencias que ya existen; de vision a
corto plazo, porque busca solucionar los problemas actuales sin considerar
perspectivas a largo plazo o en el futuro; basado en la imposicién porque el
entrenamiento se asigna e impone a las personas independientemente de sus

deseos 0 aspiraciones.

El desarrollo es planeado porque utiliza la planeacion estratégica de la
organizacion para preparar a las personas con miras al futuro, intencional porque
busca alcanzar objetivos a corto, mediano y largo plazo mediante cambios de
comportamiento que sustenta los cambios organizacionales; proactivo porque se
orienta hacia delante, hacia el futuro y hacia el destino de la organizacion y de las
personas que trabajan en ella; de vision a largo plazo porque se sintoniza con la
planeacion estratégica y se orienta hacia cambios definitivos y globales; basado en
el consenso, porque no se impone desde arriba, sino que se consultan las

aspiraciones de las personal.
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2.6.4.1. EL ENTRENAMIENTO
El entrenamiento es un proceso educativo a corto plazo, aplicado de manera

sistematica y organizada, mediante el cual las personas aprenden conocimientos,
actitudes y habilidades, en funcion de objetivos definidos. El entrenamiento
implica la transmision de conocimientos especificos relativos al trabajo, actitudes
frente a aspectos de la organizacion, de las tareas y del ambiente y desarrollo de
habilidades

2.7. DUMILESA S.A. —-SORBETTO

— N\

SOorbetto

A R T

Figura 6. Logo Sorbetto (1)

2.7.1. ANTECEDENTES Y SITUACION ACTUAL DE LA EMPRESA
La historia de Sorbetto se remonta al afio 1981, en ese entonces Aldo Faidutti

tenia 22 afios y laboraba en el Grupo Noboa. Esta empresa lo envié a Perugia
(Italia), para especializarse en la produccion de chocolates. “El grupo era
licenciatario de la multinacional Perugina. En esa ciudad, Perugina tenia un

edificio dedicado exclusivamente a la investigacion y desarrollo.

En la fabrica se producian semielaborados para helados artesanales, actividad que
le llamé la atencion a Faidutti. Ahi supo que fabricaria algin dia helados en
Ecuador. Recuerda al maestro heladero Hugo Faina, que siempre le ensefiaba y lo
llevaba a ferias y heladerias. También recuerda las largas conversaciones sobre el
tema con su gran amigo Giacomo Mangano. Al regresar a Ecuador, y paralelo a su
trabajo como jefe de desarrollo de productos en la empresa licenciataria de
Perugina, Aldo Faidutti abrio la primera heladeria Il Gelato Italiano, en la av. 9 de
Octubre y Carchi, en Guayaquil, en 1983, con su esposa Maria Fernanda Hidalgo.
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Ella se dedicaba a la atencion de a los Al llegar la noche fabricaban juntos los
helados. En el Grupo Noboa asumié mas responsabilidades y fue enviado a
Alemania, Chile, USA, Dinamarca y Suecia. A los 24 afios fue nombrado
subgerente de Ecuajugos. Alli cred Leche Total (La Lechera de Nestlé), Sorbifio,

Yogu Yogu, entre otros.

Jl

J

i

Figura 7. Inicios de la empresa

En 1985 se desvinculd del Grupo Noboa y se dedico a su negocio. Durante méas de
una decada cre6 mas de 150 férmulas de helados y tuvo una cadena de 19
heladerias en el pais.

Asi llegd 1998, cuando inaugurd una planta industrial en el kilometro 4% de la
via Duran-Tambo. Pero fueron momentos dificiles. La llegada de la crisis bancaria
afecto de forma drastica al consumo. A pesar de sus esfuerzos por sacar a flote la

industria, ésta tuvo que cerrar.

DOrfFetto

HELADERIA ARTESANAL

Figura 8. Logo Sorbetto (2)
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En el afio 2004, Faidutti asesoré a su hija Doménica para abrir la heladeria
artesanal Sorbetto en Guayaquil, hizo cursos de heladeria, pasteleria y
chocolateria en el Instituto Culinario Etoile en Italia. En la actualidad su segunda

hija Valeria, también participa del negocio.

Figura 9. Publicidad Sorbetto

Sorbetto comenzé en el afio 2004 con una heladeria ubicada en Urdesa, en la
Ciudad de Guayaquil, en Datiles y Calle Primera. S6lo contaba con 10 sabores de
helados, entre estos Bacio, Pistacho, Vainilla, Chocolate, Mora, Frutilla, entre
otros. El afio siguiente se abrieron 2 heladerias mas, en Garzocentro 2000 y en la

via a Samborondén en el Centro Comercial La Torre.
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Figura 10. Local Sorbetto Garzota

En el afio 2008 se vendié la Primera Franquicia de Sorbetto, ubicada en la
Urbanizacion Puerto Azul, en la via a la Costa, actualmente se han vendido

Franquicias en la ciudad de Quito, Cumbaya y Machala.

Figura 11. Local Sorbetto Puerto Azul, Machala y Cumbaya

El afio 2010 fue un afio exitoso para Sorbetto, se inauguraron 3 heladerias, una en
El centro comercial Village Plaza, Plaza Lagos Town Center ubicados en la via a
Samboronddn y en Salinas, a la entrada de San Lorenzo, y lo mas relevante es el
haber recibido el premio Mastri Gelatieri, en Langarone (Italia), donde hay cerca

de 40 mil heladerias.
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Sorbetto gano ¢l premio a

Figura 12. Premiacion Sorbetto 2010

En el afio 2011 se inaugura 1 nueva heladeria, en el centro comercial City Mall.En
el afio 2012 se inaugura 1 nueva heladeria, en el terminal terrestre de Guayaquil.
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Figura 13. Local Sorbetto City Mall

Hoy en dia Sorbetto cuenta con una extensa gama de productos, entre los que
encontramos Helados con sus 40 sabores, incluidos los sabores light, pasteleria y

postres de helados.

TORTAS DE SORBETTO

i .
"hojos de Man™ o e

jﬁ =
Cioccolato
Capuccino

Yogurt fragola
Yogurt mora

Sorbetto Portg somento

Figura 14. Publicidad de Sorbetto (helados, tortas)
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2.7.2. PRODUCTOS QUE SE PRODUCEN
La gama de productos que produce DUMILESA S.A. Heladeria Sorbetto se

encuentran agrupados de la siguiente manera:

sarseize Frb: A
ESPECIALES 5 or
Amaretto Pie Limon
Rocca Donatella
Manjar-Higo Negrito fudge
Suspiro Limefio Amarena COP8S
Manjar Nuez Cookies Dough Sacandalo Café
Bacio Praline Banana Split Peach Melba
Pistacho Manjar Guayaba Toscana Canasta
Tres leches Menta Brownie
Reese’s Stracciatella PASTCICR®
TRADICIONALES Donuts Carrapifias
Torta mojada de
Chocolate 5 Arcobaleno/Chicle chocolate Guargueros
Manjar 6 \ Ron pasas Lenguas de Gato
Vainilla 7 \ Oreo Alfajores Pan forte
Gran Cacao H Mora Merengue Cantuccini Alfajores
FRUTA +ORTSS HEL8das
Frutilla 4 \ Mora Sorrento
Coco 5 ‘ Maracuyéd Brownie
Guanébana ?‘ Uva Pistacho
LiGTH OTRAS €SPECIBdades
Chocolate Dieta |l \ Yogurth Frutilla Dieta Taco de Helado Milk Shake
Sanduche de Fondue de
Cappuccino Dieta i3] Limon Dieta Helado Helados
Vainilla Dieta 7 \ Yogurth Uva Dieta Cono Bacio (@ Trufas de Helado
Guanabana Dieta ﬁ Yogurth Mora Dieta Cono Sorbetto

Figura 15. Productos que produce DUMILESA S.A.-Sorbetto
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2.7.3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Actualmente DUMILESA S.A. cuenta con 61 personas que se distribuyen de la
siguiente manera:

Tabla 1. PERSONAL POR AEREAS

No. de
empleados

PERSONAL ADMINISTRATIVO 6
PERSONAL DE PRODUCCION 17
PERSONAL DE VENTAS 40
PERSONAL DE MANTENIMIENTO 2
TOTAL 61

CONTADOR
| | OPERADORES | CHOFERES | sﬁE&vﬁﬁA AYUDANTE
——{ ASIST.CONTABLE |
——|  COMPRAS | ——  CAJERAS |
__{ SECRETARIA ‘ —{ DESPACHADORAS |

Figura 16. Organigrama actual de la empresa
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CAPITULO 111

3. METODOLOGIA
A continuacion detallamos la metodologia para el desarrollo del presente proyecto

de investigacion para la Creacion e Implementacion del area de talento Humano
den la empresa DUMILESA S.A., la informacion se recaudd por medio del
método de observacion participante, debida a que una de las autoras de este

proyecto tiene vinculacion de caracter laboral con la empresa DUMILESA S.A.

El tipo de investigacion es descriptiva, se detalla las caracteristicas que nos
permitira tener un enfoque global sobre el manejo del personal, dentro de este
proceso enumeraremos los aspectos mas relevantes y de esta manera poder
identificar las falencias existentes por no haber en su organigrama un area del
talento humano y debido a esto no se puedan realizar los correctivos que ayuden a

las actitudes y aptitudes del talento humano que forman parte de la organizacion.

3.1 UNIVERSO MUESTRAL
Es una modalidad de campo porque se recogera la informacidn necesaria en el

propio lugar de los hechos, es decir la empresa DUMILESA S.A., a través de
preguntas directas a los trabajadores, las mismas que nos permitira recolectar,

analizar e interpretar en forma ordenada los resultados obtenidos.

3.1.1 POBLACION
La poblacién que serdn medidos para objeto del presente proyecto sobre la

problematica planteada, seran todos los trabajadores para lo cual se ha elaborado
un cuestionario de 15 preguntas que tienen relacion con la necesidad de crear e

implementar el Departamento de Talento Humano.

3.1.2. MUESTRA
La poblaciéon estuvo conformada por un total de 61 trabajadores entre jefes

departamentales, empleados y obreros, en el presente proyecto de investigacion
trabajaremos con la poblacién total de la empresa, es decir oficinas, planta y

puntos de venta, el objetivo de recopilar informacién de todo el personal de
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DUMILESA S.A. es para conocer si todo el personal tanto administrativo como el
de operaciones esta de acuerdo con la creacion e implementacion del

Departamento de Talento Humano.

3.2 METODOS, TECNICAS E INSTRUMENTOS
METODOS

Para el estudio de la creacion del area de Talento Humano en la empresa
DUMILESA se utiliz6 el método inductivo-deductivo porque nos ayudd
establecer lo habitual con la observacion de hechos reales hasta llegar a una
deduccidn légica de casos generales.

También consideramos el método analitico porque obtuvimos el anélisis de las
causas y efectos, separando los componentes del problema como la falta de

procedimientos, la misma que afecta al desarrollo y rendimiento de la empresa.

Y por ultimo el método estadistico porque nos permite manejar la informacion
obtenida de la investigacion mediante la tabulacion y representacion de cuadros de
todos los datos cuantitativos que se obtuvieron para la toma de decisiones
orientadas para la eliminacion del problema existente.

TECNICAS:

Segln nuestro tipo de investigacién las técnicas a considerarse serian la
Observacion y Encuesta:

La Observacion, consideramos esta técnica como principal porque pudimos estar
en las diversas instalaciones de la empresa DUMILESA S.A., recaudando la
mayor informacion verificando en cada una de sus areas la conducta de los

empleados en sus tareas cotidianas.

La Encuesta es una técnica que se aplico a todos los empleados de la empresa para
analizar las opiniones de los mismos con respecto a la necesidad de que la
empresa tenga un departamento exclusivamente para la atencion del talento
humano. La encuesta estd conformada por un cuestionario de 15 preguntas
cerradas, el analisis e interpretacion se las realizard de acuerdo a las respuestas

obtenidas por cada pregunta.
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3.2.1 VALIDACION DE INSTRUMENTOS
Los datos obtenidos de los instrumentos aplicados seran debidamente tabulados y

resumidos en cuadros estadisticos, los datos se presentaran en graficos tipo pastel
con el respectivo analisis de los resultados obtenidos de cada una de las preguntas
de la encuesta, los mismos que ayudaran a poder establecer diferencias entre ellas,
para luego poder procesar y obtener los porcentajes, y en base a estos emitir un
analisis y conclusiones. Consideramos que contamos con una base confiable de
los instrumentos de investigacion aplicados tanto en la validez de los resultados
obtenidos de las encuestas, como en las visitas personales que realizamos tanto en

la planta como en los puntos de venta.

3.3 APLICACION DE LOS INSTRUMENTOS
Para el estudio del proyecto se utilizd6 como instrumento las encuestas por medio

del cuestionario (ANEXOQO) , por medio del cual se buscd determinar la
satisfaccién de todos los empleados con relacion a algunos aspectos relacionados
con la organizacion y que influyen en la necesidad de la creacion del area del

talento humano.

3.4 PROCESAMIENTOS DE DATOS
Después de recolectar todos los cuestionarios procedemos a obtener los resultados

mediante los cuadros estadisticos los mismos que nos permitiran llegar a las

conclusiones.

3.4.1 ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS DATOS
Una vez obtenida la informacién de los trabajadores se procedié a realizar la

tabulacion de los datos. El cuestionario esta compuesto por 15 preguntas, las
mismas que fueron preparadas de acuerdo a las necesidades de la empresa
DUMILESA S.A.

A continuacion se detalla el contenido de las preguntas:
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PREGUNTA1

¢Cual es su nivel académico?

Tabla 2. Nivel académico

No. de . |
Porcentaje
empleados

Primario 5 8,20%

Basico 6 9,84%
Diversificado 35 57,38%
Universitario 15 24,59%
TOTAL 61 100,00%

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado: Autores

Grafico 1. Nivel académico

NIVEL ACADEMICO

Andlisis

La empresa DUMILESA S.A., cuenta que el 57.38% de sus empleados son
bachilleres, el 24.59% tienen un nivel académico superior, el 9.84% han concluido
el nivel basico y un 8.20% apenas tienen la primaria.
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PREGUNTA 2

¢ Cudl es el tiempo que usted ha trabajado en la empresa?

Tabla 3. Tiempo de trabajo

No. de . |
Porcentaje

empleados |
Menos de 12 meses 25 40,98%
De 1 a 2 afios 14 22,95%
De 3 a 4 afios 10 16,39%
De 5 afios en adelante 12 19,67%
TOTAL 61 100,00%

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado: Autores

Grafico 2. Tiempo de Trabajo

TIEMPO DE TRABAJO

De 5 afios e
adelante

Analisis

Segun las espuestas obtenidas tenemos que:
v EIl 40.98% del personal se encuentran trabajando en la empresa por menos

de 12 meses.
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v" El 22.95% labora en la empresa en un promedio de 1 a 2 afios.
v" El 19.67% presta sus servicios en la empresa por mas de 5 afios, y

v" EIl 16.39% se encuentran trabajando en un lapso de 3 a 4 afios.

Con estos resultados podemos apreciar que hay un alto indice de personal que
tiene menos de 12 meses laborando en la empresa DUMILESA.S.A, es decir que
existe una rotacion de personal continua. Tanto las entradas y salidas del personal
han sido un poco elevadas, las mismas que podrian afectar a la empresa ya que no
cuenta con una estabilidad laboral y esto puede incurrir en gastos adicionales
como eleccidn de nuevo personal, nuevas entrevistas, inducciones, gastos legales,
entiéndase la elaboracion de los contratos por parte de un abogado externo y

también pérdida de tiempo, etc.
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PREGUNTA .3
¢En qué departamento labora?

Tabla 4. Departamento en el que labora

No. de _ .
Porcentaje
empleados |
Administracion 7 11,48%
Produccion 18 29,51%
Ventas 36 59,02%
TOTAL 61 100,00%

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado: Autores

Grafico 3. Departamento en el que labora

DEPARTAMENTO

- Porduccion
. 29,51%

Andlisis

En la grafica podemos darnos cuenta de que la mayor fuerza laboral la tiene el
departamento de Ventas con un 59.02%, y el de Produccién con el 29.51%,
teniendo un minimo de 11.48% en el area administrativa, esto es debido a que la

empresa cuenta con algunos locales de atencién al publico.
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PREGUNTA 4
¢Usted conoce qué es el CLIMA LABORAL?

Tabla 5. Clima Laboral

No. de .
Porcentaje
empleados

S| 43 70,49%
NO 18 29,51%
TOTAL 61 100,00%

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado: Autores

Grafico 4. Clima laboral

CLIMA LABORAL

Andlisis

El 70.49% del personal encuestado si conoce lo que es el CLIMA LABORAL,

al 29.51% que respondieron que no conocia del tema se les hizo una breve
explicacién del mismo.
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PREGUNTA 5

¢ Cree usted que existe control sobre el clima laboral en la empresa?

Tabla 6. Control en Clima Laboral

No. de .
Porcentaje
empleados

S| 28 45,90%
NO 33 54,10%
TOTAL 61 100,00%

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado: Autores

Grafico 5. Control en clima laoral

CONTROL CLIMA LABORAL

SI
45,90%
NO
54,10%

Analisis

La mayoria del personal, es decir el 54.10% considera de que no existe un control

del clima laboral, el 45.90% afirman de que si existe control por el clima laboral.
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PREGUNTA 6
¢ Cuéndo usted ingresé a la empresa, le entregaron algin documento con el cargo
que ocupa Y las actividades que realiza?

Tabla 7. Documento de cargo y actividades

No. de .
Porcentaje
empleados

S| - 0,00%
NO 61 100,00%
TOTAL 61 100,00%

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado: Autores

Grafico 6. Documento de cargo y actividades

CARGO SUSTENTADO CON DOCUMENTO

NO
100,00%

Analisis

El 100% del personal manifestd que en el momento de ingresar a la empresa no le
entregaron ni un documento que sustente las actividades a realizar en el cargo
respectivo. Esto nos confirma que no existe un correcto proceso de induccion en
la empresa.
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PREGUNTA 7
¢Cuéndo lo contrataron le enumeraron funciones, usted cumple més de esas

funciones?

Tabla 8. Funciones

No. de .
Porcentaje
empleados
8

S| 4 78,69%
NO 13 21,31%
TOTAL 61 100,00%

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado: Autores

Grafico 7. Funciones

FUNCIONES ENUMERADAS

SI
78,69%

Andlisis

El 78.69% del personal encuestado manifestd que sus actuales actividades son
muchos més que las que les fueron mencionadas verbalmente en el momento de la
contratacion.

El 21.31% del personal consideran que sus actividades son las mismas

mencionadas en el momento de la contratacion
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PREGUNTA 8

¢Usted cree que es necesaria la creacion de un departamento de talento humano

dentro de la empresa?

Tabla 9. Creacion Departamento de Talento Humano

S|

. No. de . |
Porcentaje
empleados
61

100,00%

NO
TOTAL

0,00%

61

100,00%

Fuente: Investigacion de Campo

Elaborado: Autores

Grafico 8. Creacion Departamento de Talento Humano

CREACION AREA DE TALENTO HUMANO

Sl
100,00%

El 100% del personal encuestado manifestaron que consideran una necesidad el
area de talento humano, ya que asi tendrian un departamento exclusivamente para

todo lo concernido con el talento humano de la empresa, el mismo que los tendria

Andlisis

actualizados en lo que se refiere a las leyes laborales vigentes.
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PREGUNTA9

¢En el altimo afio le han aplicado evaluaciones para determinar su nivel de

desempefio laboral?

-

Tabla 10.Evaluaciones de desempefio

No. de empleados Porcentaje

Sl 21 34,43%
NO 40 65,57%
TOTAL 61 100,00%

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado: Autores

EVALUACIONES POR DESEMPENO

Grafico 9. Evaluaciones de desempefio

Solo el 34.43% del personal le ha hecho evaluacion para determinar el desempefio
laboral, este porcentaje corresponde a las personas que se les cancela comisiones
por que cumplieron con el presupuesto mensual de ventas por local, cabe recalcar
que estas evaluaciones las han realizado recién desde el mes de agosto de 2012, el

Analisis

65.57% del personal no le han aplicado ninguna evaluacion.

60




PREGUNTA 10

¢La empresa le ha proporcionado cursos de capacitacion?

Tabla 11. Cursos de capacitacion

No. de empleados Porcentaje ‘

S|
NO
TOTAL 61 100,00%

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado: Autores

Grafico 10. Cursos de capacitacion

CURSOS DE CAPACITACION

Andlisis

El 31.15% del personal manifest que han recibido cursos de capacitacion, en su
mayoria es el personal de ventas quienes aclararon que hace como tres afos
recibieron un curso de atencién al cliente, una minoria (3 personas) del area
contable han recibido cursos de actualizacion de anexos transaccionales,
actualizacion de leyes laborales, estos cursos han sido recién proporcionado a
partir del mes de agosto del 2012. El restante del personal que corresponde al
68.85% respondieron que no han recibido capacitacion alguna.
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PREGUNTA 11
¢Quién le proporciond la induccién cuando ingreso a la empresa?

Tabla 12. Induccién

No. de .
Porcentaje
empleados

Gerente General
Gerente Administrativo 8 13,11%
Gerente de Operaciones - 0,00%
Otro 50 81,97%
TOTAL 61 100,00%

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado: Autores

Grafico 11. Induccion

QUIEN LE HIZO LA INDUCCION

Andlisis

El mayoria del personal, el 81.97% sefialaron que la induccion en el momento del
ingreso a la empresa la realiz6 un personal del area a que ingresaba, el 16.39% se
las realizo el Gerente Administrativo, el 4.92% el Gerente General, quedando con

un 0% el Gerente de Operaciones.
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PREGUNTA 12

¢En cuanto a las relaciones con las autoridades de la empresa, considera que usted
le es importante como persona?

Tabla 13. Relaciones con autoridades

—

8 ,

S| 3 62,30%
NO 23 37,70%
TOTAL 61 100,00%

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado: Autores

Grafico 12. Relaciones con autoridades

RELACION CON AUTORIDADES

Analisis

El 62.30% del personal considera que su aportacién a la empresa tanto como ser
humano y como empleado es de importancia para las autoridades de la misma, el

37.70% estima que no
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PREGUNTA 13

¢Cree usted que en la empresa las autoridades escuchan sus opiniones y/o
sugerencias para mejorar el trabajo?

Tabla 14. Opiniones y Sugerencias

No. de .
Porcentaje
empleados

S 28 45,90%
NO 33 54,10%
TOTAL 61 100,00%

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado: Autores

Grafico 13. Opiniones y Sugerencias

OPINIONES ACEPTADAS

\
st

45,90%

Andlisis

De acuerdo a los resultados obtenidos, el 54.10% del personal estima de que sus

sugerencias no son consideradas, y el 45.90% restante acot6 que no.
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PREGUNTA 14
¢Considera que sus comparieros trabajan en equipo?

Tabla 15. Trabajo en equipo

No. de .
Porcentaje
empleados

S| 34 55,74%
NO 27 44,26%
TOTAL 61 100,00%

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado: Autores

Grafico 14. Trabajo en equipo

SE TRABAJA EN EQUIPO

Sl
55,74%

Andlisis

El 55.74% del personal encuestado considera de que sus compafieros trabajan en

equipo, no tanto asi el 44.26% restante que manifestd que no.
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PREGUNTA 15

¢Cree que la empresa reconoce y otorga incentivos por su buen desempefio y
medidas correctivas por desempefio deficiente?

Tabla 16. Incentivos por desempefio

No. de .
Porcentaje
empleados

S| 35 57,38%
NO 26 42,62%
TOTAL 61 100,00%

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado: Autores

Grafico 15. Incentivos por desempefiio

OTORGA INCENTIVOS

NO
42,62%

Sl
57,38%

Analisis

Casi la mitad del personal, es decir el 57.38% sefialaron de que si reciben
incentivos, este porcentaje corresponde a los empleados que estan en los puntos de
ventas, los mismo que en base a una tabla establecida por la gerencia tienen un
incentivo de acuerdo al monto de ventas, el 42.62% no recibe incentivo alguno ni
reconocimiento, aun cuando pudiesen ser mejores trabajadores.
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Terminada las encuestas con los respectivos resultados, hemos encontrado lo
siguiente:

++ La empresa tiene una alta rotacion de personal

+¢+ Los trabajadores piensan que tienen inestabilidad laboral

++ No cuenta con un manual de funciones

+ Insatisfaccion de parte del personal por la falta de incentivos

++ La mayoria piensa que le hace falta un departamento de Talento Humano

++ La mayoria piensa que no se trabaja en equipo

3.5 RECURSOS

3.5.1 INSTRUMENTALES
Los recursos utilizados en el presente proyecto de investigacion de la empresa

DUMILESA S.A. fueron los siguientes:

3.5.1.1. FUNGIBLES
v’ Esferogréaficos

v' Copias

v' Empastados de Tesis
v' Resmas de papel bond
v/ Cémara fotogréafica

3.5.1.2. PERMANENTES
v" Impresoras

Computadoras
Internet
Movilizacién

Teléfono (convencional-celular)

AN NN N

Energia eléctrica
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3.5.2. CRONOGRAMAS
Tabla 17. Cronograma de actividades

Visita a las distintas areas
de la empresa

Visita a los Jefes
departamentales X X | X X

Elaboracién de encuestas X

Aplicacién de las encuestas X X|X

Visita a los diferentes
puntos de ventas

Revisiones generales del

proyecto X X | X X

3.5.3. PRESUPUESTO
Tabla 18. Presupuesto de actividades

Descripcion Valor

Transporte-gasolina 200,00
Papeleria 200,00
Alimentacién 150,00
Telefonia 50,00

TOTAL 600,00

3.6 RESULTADOS - PRODUCTOS
Analizando los resultados obtenidos de las encuestas, y con los indicadores

podemos manifestar de que la creacion e implementacion del area del talento
humano en la empresa DUMILESA S.A., representaria un mejoramiento en el
clima organizacional, permitiendo fortalecer varios factores, tales como:
mantener un alto nivel de motivacion de los empleados, reforzar la identificacion
de cada uno de ellos, por medio del reconocimiento de logros individuales y de
equipo. Las mejoras a realizar permitiran a la empresa mantener resultados
positivos en cuanto al clima organizacional y por lo consiguiente el desempefio de

los trabajadores.
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3.7 VIABILIDAD O FACTIBILIDAD DE LA INVESTIGACION
Nuestra investigacion es viable debido a que los directivos de la empresa

DUMILESA S.A. estan interesados en el progreso de la misma, y una de las
principales es en el ambito laboral, y considera que la creacion e implementacion
del &rea de gestion de talento humano ayudaria a mejorar el desempefio del
personal dentro de la organizacion.

Es factible porque la empresa cuenta con la infraestructura adecuada, debido a que

cuenta con el espacio fisico para el incremento de este nuevo departamento.
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CAPITULO IV

4. LA PROPUESTA

4.1 TITULO DE LA PROPUESTA
Implementacion del area de Gestion de Talento Humano en la empresa

DUMILESA S.A. de la ciudad de Guayaquil

4.2 JUSTIFICACION DE LA PROPUESTA
Considerando que en los actuales momentos las personas que laboran para las

empresas ocupan un importante rol en las organizaciones; por ende el
departamento de talento humano se establecen metas como objetivo para alcanzar

el mayor de los logros empresariales

Durante muchos anos “Recursos Humanos” ha sido considerada como un area de
soporte mas orientada y dedicada a realizar funciones de administracién de
personal siendo méas un gasto que una inversion, sin considerar que el recurso mas
importante dentro de una organizacion es el talento humano y méas ain cuando se
habla de invertir en capacitacion para ellos, y cuando se lo hacia no observaban el
beneficio del mismo ya que la estrategia que utilizaban para asignar los

entrenamientos eran al azar.

Por otro lado la empresa DUMILESA S.A. ha presentado un crecimiento
significativo en el mercado, ha extendido sus locales de atencidn al pablico, esto
ha traido como consecuencia que en los ultimos afios crezca la cantidad de
colaboradores de la empresa, no asi la parte operativa de la atencion a los mismos,

es decir un Departamento de Talento Humano.

En los ultimos meses la empresa ha tenido ciertas falencias en la parte
administrativa, especificamente en el rendimiento y efectividad de su personal
operativo, motivo por el cual surge la necesidad de incluir un Departamento del
Talento Humano, con el fin de realizar un verdadero proceso de seleccion, de

inducciodn, de asistencia personal, tramites del Ministerio de Relaciones Laborales,
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Tramites con el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, dar capacitaciones en
la cual ellos demuestren sus habilidades y asi poder evaluar su desempefio y
mantener un personal Optimo para satisfacer las necesidades de sus clientes

internos.

4.3. OBJETIVOS DE LA PROPUESTA

4.3.1. GENERAL
Implementar el area de Gestion de Talento Humano para la empresa DUMILESA
S.A. de la ciudad de Guayaquil.

4.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
% Ayudar a la organizacion a alcanzar sus objetivos y realizar su mision.

% Proporcionar competitividad a la organizacion.

¢+ Suministrar a la organizacion empleados bien entrenados y motivados.

++ Permitir la autorrealizacion y la satisfaccion de los empleados en el
trabajo.

s Desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo.

% Administrar el cambio.

++ Establecer politicas éticas y desarrollar comportamientos socialmente
responsables.

% Responder de manera &gil, oportuna y eficaz ante las necesidades
laborales de los trabajadores.

++ Organizar documentacion referente a los trabajadores

% Crear un buen clima laboral

4.4 MISION
Administrar de forma eficiente el capital humano, integrando valores éticos y
morales que permitan el desarrollo organizacional, profesional y familiar de todos

nuestros colaboradores, por medio de procedimientos claros y profesionales.

4.5 VISION
Ser el nexo entre talento humano y la organizacion, manteniendo un excelente

clima laboral, y un recurso humano de calidad, altamente comprometido con los
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objetivos organizacionales, con base en estrategias innovadoras y proporcionando
los servicios necesarios para lograr los mas altos niveles de calidad de vida y

eficiencia.

4.6 VALORES
Etica Profesional.

Trabajar con honradez y transparencia para que nadie intente implantar un mal
que rige en la mayoria de las empresas... La corrupcion.

Respeto.

Tratar a los demas con respeto y consideracion a su dignidad y profesionalismo,
COMo Nos gustaria ser tratados a Nosotros mismos.

El respeto exige un trato amable y cortés; el respeto es la esencia de las relaciones
humanas.

Honestidad.

El departamento garantiza un equilibrio verdadero, para que las relaciones
humanas se desenvuelvan en un ambiente de confianza y armonia, para garantizar
la credibilidad del empleador con los empleados.

No debemos olvidar que, los valores deben primero vivirse personalmente, antes
de exigir que los demas cumplan con nuestras expectativas.

Responsabilidad.

Por medio de este valor facilitamos el cumplimiento de las obligaciones al hacer o
decidir algo, permitir responder con esfuerzo, firmeza y compromiso ciertos actos
y errores.

Disciplina.

Un departamento con disciplina habla por si mismo, en lo responsable que es en
organizar el tiempo, actividades y esta pendiente de cumplir con los objetivos del
departamento y es su respaldo ante los demas.

Liderazgo.

Estimular a los colaboradores a pensar como equipo, para alcanzar los objetivos

comunes, obteniendo lo mejor y respetando las particularidades de cada uno.
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4.7. ORGANIGRAMA

JEFE
TALENTO HUMANO

TH.

——{ ASIST.CONTABLE |

[ compras | —  CAJRAS |

_‘ SECRETARIA ‘ —4 DESPACHADORAS‘

Figura 17. Organigrama de la empresa (propuesta)

4.8. PROCESO DE GESTION DEL AREA DE TALENTO HUMANO

4.8.1 ADMISION DE PERSONAS
El presente proceso estara a cargo del Presidente de la compafiia, quien sera el

responsable de la toma de decisiones en lo referente a la admision de nuevo

personal para la empresa en el momento de que exista una vacante a cubrir.

4.8.1.1. RECLUTAMIENTO
El propdsito del reclutamiento es obtener un nimero suficiente de candidatos

potencialmente calificados y capaces para los puestos a cubrir en la compafiia
DUMILESA S.A.

Politicas

Determinar las necesidades actuales y futuras de reclutamiento, partiendo de la
informacion suministrada por la planificacion de Talento Humano y el analisis de

los puestos de trabajo.

Suministrar el nimero suficiente de personas calificadas para los puestos a cubrir,
con el minimo costo para la organizacion.
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Reclutamiento Interno

+ La responsabilidad del proceso de reclutamiento serd del Departamento
de Talento Humano.

% Se dara preferencia al reclutamiento interno ante una vacante en la
empresa.

% La informacién de la vacante se lo hard conocer a los propios
empleados por medio de correo empresarial, por medio del formulario
de reclutamiento interno (FRI1-D001).

% Revisar las evaluaciones del desempefio de los 2 Gltimos afios del
posible candidato interno.

% Verificar planes de carrera para conocer la trayectoria de forma

adecuada del posible ocupante al cargo considerado.

Reclutamiento Externo
¢ Llenar formulario de solicitud de empleo (FRP-D001), para determinar
su interés y habilidad.
% El método de reclutamiento debera ser apropiado de acuerdo al puesto
que se solicita.

4.8.1.2. SELECCION
El proceso de seleccién comprende tanto la recopilacién y andlisis de las hojas de

vida de los candidatos a un puesto de trabajo como la determinacion de a quien se
debera contratar. La ubicacion y orientacion del empleado tiene que ver con las
caracteristicas del puesto de trabajo y de la organizacion, para que se adecuen a
los conocimientos, habilidades y aptitudes del individuo aumentando asi que el
sujeto este satisfecho y que sea productivo a largo plazo.

La informacion que se requiere para las decisiones sobre seleccion y ubicacion se
las puede obtener a traves de entrevistas, solicitud de empleo, referencias, pruebas
y ejemplos de trabajo aqui las organizaciones deben de ser insistentes en las
condiciones legales.

Para aumentar la eficacia de las decisiones sobre seleccion y ubicacion en la

empresa se debe orientar y socializar de forma efectiva a los empleados ya que
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esto puede ayudar a reducir la rotacion del personal u otros comportamientos
negativos.
Politicas
Las politicas de seleccion que se aplicara en la institucion seran las siguientes:
v/ La seleccion del postulante se efectuara mediante concurso de
merecimiento con un puntaje determinado por la organizacion.
v’ Realizar entrevista profunda para obtener informacion acerca del
candidato.
v" Se realizara la verificacion de los datos contenidos en el formulario de
solicitud de empleo (FSE-D001).
v" En caso de adulteracién de informacion esta solicitud sera rechazada, de
inmediato.
v" Se aplicaran los diversos examenes para evaluar la compatibilidad para

el requerimiento del puesto.

4.8.2. APLICACION DE PERSONAS

4.8.2.1. INDUCCION AL CARGO
La induccion tiene como finalidad introducir al nuevo empleado a la compafiia

DUMILESA S.A. al puesto y al equipo de trabajo. En la cual la induccion
abarcard aspectos generales de la compafiia como historia, estructura
organizacional, sus derechos y obligaciones y también temas como funciones y
deberes del puesto a ocupar y todo lo que se relacione con el funcionamiento del
mismo, incluyendo la parte legal-laboral.

Politicas

v" El proceso de induccion tendra una duracién de quince dias.

v’ La captacion operativa estara a cargo del jefe inmediato superior.

v En lo referente a los deberes, beneficios y obligaciones que tiene los
nuevos colaboradores con la Compafia estard a cargo del Jefe de

Talento Humano.
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v/ La comunicaciéon a los nuevos colaboradores en lo referente a la
trayectoria de la Compafia estard a cargo de la Secretaria de
Administracion.

v Al nuevo empleado se le entregara la descripcion del cargo que va a
ocupar.

v A cada uno de los empleados se les entregara un manual de bienvenida
(FMB-D001).. Este incluira: las politicas de trabajo, las condiciones del

trabajo, los beneficios, etc.

4.8.2.2. DISENO DE CARGOS
Esta actividad la realizaran los Jefes departamentales conjuntamente con Talento

Humano.

Los responsables y encargados de dar a conocer e instruir a cada uno de los
empleados sobre sus funciones, tareas, obligaciones y responsabilidades que
demanda el cargo que desempefia en la empresa, es el personal de mayor

experiencia de cada departamento.

Perfil Jefe Financiero

Nombre de la Organizacion: DUMILESA S.A.

Nombre del Puesto: Jefe Financiero

Departamento: Financiero

Subordinacién: Presidente

Comunicacion Colateral: Jefe Financiero / Jefe de Produccion / Jefe

Ventas / Jefe Mantenimiento / Jefe Talento
Humano / Contadora.

Perfil Requerido: Ing. Comercial / Ing.CPA

Otros Conocimientos: Manejo Utilitarios de office, Conocimientos
de sistemas Contable, Todo Sistema
relacionado con el area contable.

Experiencia: Mas de 2 afios como Jefe Financiero, manejo
de indicadores financieros, evaluacion de

proyectos.
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Objetivo del cargo
Desarrollar andlisis e interpretacion oportuna de la informacion financiera que

arroja la organizacion

Funciones del cargo

v" Asesorar al Presidente y a los demés jefes de la empresa, en asuntos
juridicos y administrativos que interesen y absolver las consultas que se
le formulen en estas materias

v' Supervisar y aprobar gestion contable

v' Realizar analisis financiero de proyectos y situacion de la empresa.

v' Manejo de cuenta en Bancos

v Aprobacion de estados Financieros

v Aprueba el pago de honorarios, impuestos, mantenimiento, renta y
demas gastos relacionados con la actividad de la empresa

v Aprobacion de pagos a Proveedores

v’ Espiritu de observacion

v' Fortaleza mental y fisica

v Espiritu critico

v Integridad Moral y ética

Actitudes Necesarias
Ser Organizado y meticuloso
Estar apegado a las normas, reglas.
Caracter adecuado para liderar el equipo de trabajo

Disposicidn para relacionarse correctamente con sus colaboradores

Perfil Contador

Nombre de la Organizacion: DUMILESA S.A.
Nombre del Puesto: Contador
Departamento: Financiero
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Subordinacion:

Comunicacion Colateral:

Perfil Requerido:

Otros Conocimientos:

Experiencia:

Objetivo del cargo

Jefe Financiero

Jefe Financiero / Presidente

Ingeniera Comercial, CPA

Manejo Utilitarios de office, Conocimientos
de sistemas Contable, Todo Sistema
relacionado con el area contable.

Mas de 2 afios como contadora

Ser responsable de administrar y controlar los esquemas contables, societarios y

tributarios de la empresa, debera planificar, coordinar y controlar las actividades

inherentes a la administracién de empresa.

Funciones del Cargo

v' Las funciones del contador estan determinadas por las nomas y codigos

de ética establecidas para el ejercicio de la profesion.

v Clasificar registrar, analizar e interpretar la informacion financiera de

conformidad con el plan de cuentas.

v Llevar los libros mayores de acuerdo con las técnicas contables y los

auxiliares necesarios, de conformidad con lo establecido por la

superintendencia de compafiias y SRI.

v' Preparar y presentar informes sobre la situacion financiera de Dumilesa

S.A. que exijan los entes de control y mensualmente entregar al

presidente y jefe financiero.

v’ Preparar y presentar las declaraciones tributarias mensuales.

v’ Preparar y certificar los estados financieros de fin de ejercicio con sus

correspondientes natas, de conformidad con lo establecido en las

normas vigente.

v' Asesorar al presidente y jefe financiero en asuntos relacionados con el

cargo, asi como a toda la organizacion en tema de control interno.
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v" Llevar el archivo de su dependencia en forma organizada y oportuna,
con el fin de atender los requerimientos y solicitudes de informacion
tanto internas como externas.

v’ Presentar los informes que requiera el presidente y jefe financiero el
revisor fiscal y los asociados en temas de su interes.

v" Asesorar a los asociados en materia crediticia, cuando sea requerido.

v’ Las demas que le asignen los estatus, reglamentos, normas que rigen
para las organizaciones de economia solidaria.

v" Tener conocimiento de ATS, leyes tributarias, laborales y Niif’s

Actitudes Necesarias
Compromiso
Trabajo en equipo
Toma de decisiones
Capacidad de trabajo bajo presion
Pensamiento analitico
Predisposicion
Orientacion de resultados
Organizacién

Perfil Asistente Contable

Nombre de la Organizacion: DUMILESA S.A.

Nombre del Puesto: Asistente Contable

Departamento: Financiero

Subordinacion: Contador

Comunicacion Colateral: Jefe Financiero / Presidente

Perfil Requerido: Egresado estudiante de Ing. Com. o CPA.
Otros Conocimientos: Manejo Utilitarios Office, conocimientos de

sistemas Contable, todo Sistema relacionado

con el area contable.
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Experiencia: Mas de 2 afios

Obijetivo del cargo
Efectuar asientos de diferentes cuentas revisando clasificando y registrando
documentos, a fin de mantener actualizados los movimientos contables que se

realizan en la empresa.

Funciones del Cargo
v" Tener conocimientos de ATS.
v' Recibe examina clasifica y efectla el registro contable de documentos.
v/ Revisa y compara lista de pagos, comprobantes, cheques, y otros
registros con las cuentas respectivas.
v" Procesar las facturas de proveedores y notas de debito.
v Emitir estados de cuentas de proveedores y conciliacién de los mismos.
v' Atender consultas e inquietudes de proveedores.
v" Confeccion de informe de cuentas por pagar.
v" Archiva documentacion contable por pagar.
v’ Elabora y verifica relaciones de gastos e ingresos.
v" Transcribir informacion a un sistema contable.
v’ Revisa y realiza la codificacién de las diferentes cuentas bancarias..
v’ Participa en la elaboracion de inventario.
v' Elaboracion de informes periddicos de las actividades.

Actitudes Necesarias
Compromiso
Trabajo en equipo
Capacidad de trabajo bajo presion
Pensamiento analitico
Confiabilidad

Organizacion
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Perfil Encargado de Compras
Nombre de la Organizacion:
Nombre del Puesto:
Departamento:
Subordinacion:
Comunicacion Colateral:
Perfil Requerido:

Otros Conocimientos:

Experiencia:

Objetivo del cargo

DUMILESA S.A.

Encargado de compras

Contable

Jefe Financiero

Jefe Financiero/Produccion/ Mantenimiento
Bachiller Contable

Manejo Utilitarios Office, Técnicas de

negociacion

Mas de 2 afios en departamento similar

Ser responsable de la adquisicion de productos y materiales necesarios en la

empresa para desarrollar su actividad normal en las diferentes secciones.

Funciones del Cargo

v Mantener los contactos oportunos con proveedores para analizar las
caracteristicas de los productos, calidades, condiciones de servicio,
precio y pagos.

v Presentar a sus clientes internos las ofertes recibidas, haciendo
indicaciones 'y sugerencias oportunas sobres los proveedores,
oportunidades de compra y los distintos aspectos de la gestién
realizada.

v Emitir pedidos de compra en el plazo adecuado para que su recepcion
se ajuste a las necesidades de cada seccion.

v' Participar en las pruebas y control de muestras para asegurar que retnen
las condiciones especificadas.

v" Controlar los plazos de entrega, estado de los articulos, recepcion y
condiciones de las facturas y entregas de las mismas a contabilidad para

su registro, pago y contabilizacion.
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v’ Busca de proveedores alternativos que puedan suministrar los mismos
productos o materias primas en mejoras condiciones de plazo, calidad y

precios que los actuales.

Actitudes Necesarias
Habilidad de negociacion
Honradez
Facilidad de Trato y relacion
Dinamismo
Seriedad

Gran Capacidad de comunicacion

Perfil de Secretaria

Nombre de la Organizacion: DUMILESA S.A.

Nombre del Puesto: Secretaria

Departamento: Financiero

Subordinacién: Contador

Comunicacion Colateral: Jefe Financiero / Presidente
Perfil Requerido: Bachiller Contable o Secretariado
Otros Conocimientos: Manejo Utilitarios Office
Experiencia: Mas de 1 afio

Objetivo del cargo
Efectuar actividades pertinentes al area secretarial y asistir a su jefe inmediato,
aplicando técnicas de secretariales a fin de lograr un eficiente desempefio acorde

con los objetivos de la empresa.
Funciones del Cargo

v" Redactar correspondencia oficios, actas memorandum anuncios y otros

documentos varios.
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v" Elaboracion de o6rdenes de pago, recibos, requisiciones de materiales,
ordenes de compras.

v' Recibe y envia correspondencia.

v Tomar mensajes y transmitirlos.

v" Brinda apoyo logistico en la organizacion y ejecucién de reuniones y
eventos.

v" Archiva correspondencia enviada y/o recibida.

v' Lleva control de caja chica.

v" Lleva control de los registros de asistencia del personal administrativo,
personal de heladeria y obreros.

v’ Recibir materia prima.

Actitudes Necesarias
Compromiso
Capacidad de trabajo bajo presion
Confiabilidad
Predisposicion

Organizacion

Perfil Jefe de Produccion

Nombre de la Organizacion: DUMILESA S.A.

Nombre del Puesto: Jefe de Produccion

Departamento: Produccion

Subordinacion: Presidente

Perfil Requerido: Ing. Alimentos o tecnologia en Alimentos,
Carnet de salud MSSP

Otros Conocimientos: Manejo Utilitarios Office,Ingles Intermedio

Experiencia: Mas de 2 afios

Objetivo del cargo
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Ocuparse de los procesos de produccidn, planificacion, control de calidad y
desarrollo de productos.

Funciones del Cargo

v" Seleccionar el personal destinado para trabajar en la elaboracion de los
alimentos.

v' Seleccionar la materia prima y material de empaque que se usaran en
los procesos.

v" Coordinar el mantenimiento de quipos de procesamiento.

v" Recibir los pedidos de heladeria y franquicias de la empresa.

v" Planificar la produccién semanal.

v Comprar la materia prima y los materiales de empaque.

v Dirigir y vigilar la elaboracién de los productos.

v" Controlar el buen desempefio de los operadores.

v’ Custodiar las recetas y la informacién reservada de la empresa.

v" Coordinar los despachos de los productos a las heladerias.

v" Desarrollar productos bajo la direccién de un asesor externo.

v" Programa fumigaciones en las heladerias y la planta.

v" Ser responsable directo de la calidad de los productos.

v’ Representar a la empresa como técnico responsable ante los Ministerios
de Salud y Ambiente, Municipio de la Ciudad.

v Implementar mejoras en los procesos para ahorrar tiempo y dinero.

v' Reportar e informar sobre los productos elaborados mensualmente al

Jefe Financiero.

Actitudes Necesarias
Compromiso
Capacidad de trabajo bajo presion
Confiabilidad
Predisposicion
Organizacion

Capacidad de dirigir al personal a cargo
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Perfil Operador de Produccién
Nombre de la Organizacion:
Nombre del Puesto:
Departamento:
Subordinacion:

Perfil Requerido:

Otros Conocimientos:

Experiencia:

Objetivo del cargo

DUMILESA S.A.

Operador de Produccién

Produccion

Jefe de Produccion

Bachiller, Carnet de Salud MSSP
Tener conocimientos de Manufactura

Mas de 1 afio

Operar equipos destinados a elaborar productos como helados, conos, galletas,

tortas, salsas y demas alimentos destinados para la venta.

Funciones del Cargo

v' Recibe un programa de produccion diario.

v’ Se encarga de la limpieza y desafectacién de los equipos.

v' Elaborar productos que se han programado.

v Manipular y pesar los ingredientes de las recetas.

v Someter los alimentos a los diferentes procesos de fabricacion.

v/ Cumplir las normas sanitarias exigidas para el procesamiento de

alimentos.

v’ Garantizar que los productos sean seguros para la venta.

v" Detallar un reporte diario de produccion y actividades encomendadas a

diario.

v' Colaborar con las actividades de limpieza de toda la area de produccion.

Actitudes Necesarias

Compromiso

Capacidad de trabajo bajo presion

Confiabilidad
Predisposicion

Organizacién
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Perfil Chofer

Nombre de la Organizacion: DUMILESA S.A.

Nombre del Puesto: Chofer

Departamento: Produccion

Subordinacion: Jefe de Produccion

Comunicacion Colateral: Presidencia / Jefe Financiero

Perfil Requerido: Bachiller, Licencia Profesional, Carnet de
Salud MSSP

Otros Conocimientos: Conocer la Ciudad de Guayaquil

Experiencia: Mas de 2 afios

Objetivo del cargo

Garantizar la entrega eficiente de los productos, dar apoyo a las areas de
produccion y administrativa, para facilitar las entregas, despachos, compras y
desplazamiento de personal requerido.

Funciones del Cargo

v Transportar en el vehiculo destinado por la empresa, todos los
productos, materias primas e insumos, objeto de la operacién de la
empresa.

v’ Realizar las entregas de productos en los sitios y horas programadas por
el Jefe de Produccion.

v Mantener en perfecto estado, orden y limpieza el vehiculo asignado por
la empresa.

v" Velar por la integridad del vehiculo asignado por la empresa.

v Velar por el buen mantenimiento que se debe hacer al vehiculo
asignado por la empresa cambio de aceite, revision de liquidos de

frenos, motor etc.
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v" Describir en el recibo de gasolina, el kilometraje con el cual cuenta el
vehiculo asignado por la empresa, en el momento de llenar el tanque.

v’ Efectuar las compras de materia prima, insumos, herramientas piezas,
etc. que le asigne la persona encargada de compras.

v" Informar de manera inmediata al Jefe de produccién o Jefe financiero
cualquier irregularidad, percance, o inconveniente que se presente
dentro del desarrollo de sus actividades, tanto de manera personal como
con el vehiculo asignado.

v Y las demas funciones que sean asignadas por Jefe de Produccién y Jefe

Financiero.

Actitudes Necesarias
Compromiso
Capacidad de trabajo bajo presion
Confiabilidad
Predisposicion
Organizacién

Comunicacion

Perfil Jefe Ventas

Nombre de la Organizacion: DUMILESA S.A.

Nombre del Puesto: Jefe Ventas

Departamento: Ventas

Subordinacion: Presidente

Comunicacion Colateral: Jefe Financiero / Jefe de Produccion / Jefe

Mantenimiento / Jefe Talento Humano /

Supervisora de Ventas.

Perfil Requerido: Ing. Comercial / Estudiante Administracion

Otros Conocimientos: Manejo Utilitarios de office, Estrategias de
Marketing

Experiencia: Mas de 2 afios en Ventas y Adm.personal
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Objetivo del cargo
Lograr sus deberes dentro de un esquema mayor de objetivos organizacionales,

estrategias de marketing y objetivos de mercado.

Funciones del Cargo
v' Planeacion y presupuesto de ventas
v' Determinacién del tamafio y estructura de la organizacion de ventas
v’ Reclutamiento, seleccion y entrenamiento de la fuerza de ventas
v' Compensacion motivacion y direccion de fuerzas de ventas
v" Andlisis de volumen de ventas y costos de utilidades
v Medicion y evaluacion del desempefio de la fuerza de ventas

Actitudes Necesarias
Alto sentido de responsabilidad y honorabilidad
Capacidad de respuesta de la demanda de cliente
Actitudes positivas en las relaciones entre clientes
Acostumbrados a trabajar bajo presidn y por objetivo
Capacidad de toma de decisiones
Liderazgo

Perfil Supervisora de Ventas

Nombre de la Organizacion: DUMILESA S.A.

Nombre del Puesto: Supervisora de Ventas

Departamento: Ventas

Subordinacion: Jefe de Ventas

Comunicacion Colateral: Jefe de Produccion

Perfil Requerido: Ing. Comercial / Estudiante Administracién

Otros Conocimientos: Manejo Utilitarios de office, Estrategias de
Marketing
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Experiencia: Mas de 1 afios en Ventas y Administracion
de Personal

Objetivo del cargo
Lograr que las ventas se efectlen, que no exista algun fraude, que rebasen el

limite de ventas, auxiliar a los cajeros y despachadores en alguna duda que tengan.

Funciones del Cargo

v" Controlar que las ventas de los locales se lleven a cabo y cumplan con
su presupuesto mensual cada local.

v Mantener buenas relaciones con los cajeros y despachadores.

v" Es responsable de la rotacion de inventario y pedidos de producto.

v Control que los locales estén siempre en adecuadas condiciones y
equipos en buen funcionamiento.

v' Control de asistencia de cajeros y despachadores.

v/ Dar a conocer a los locales de los productos nuevos y la debida

descripcién de los mismos.

Actitudes Necesarias
Compromiso
Capacidad de trabajo bajo presion
Confiabilidad
Predisposicion
Organizacion

Comunicacion

Perfil Cajera(o) de Heladeria
Nombre de la Organizacion: DUMILESA S.A.

Nombre del Puesto: Cajera(o) de Heladeria
Departamento: Ventas
Subordinacion: Jefe de Ventas
Comunicacion Colateral: Jefa de Produccion
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Perfil Requerido: Egresado 0 estudiante de
Administracion o Bachiller Contable
Carnet de Salud MSSP

Otros Conocimientos: Administracion de local

Experiencia: Mas de 1 afio

Funciones del Cargo
v’ Experiencia en caja.
v" Excelente habilidad para hablar y escuchar.
v" Una personalidad amigable, calidad y extrovertida.
v’ Destrezas para contestar el teléfono, hablar claro y entender lo que
dicen.

v’ Capacidad para estar de pie por periodos de tiempo.

<

Excelente organizacion y habilidad con el manejo de tiempo.

v Habilidad para aprender rapido seguir la secuencia de instrucciones
exactas.

v" Coordinar con el personal de servicio y sus ayudantes para garantizar
que cliente reciba el més alto nivel de servicio posible.

v Hacer conocer a los clientes las especialidades de la heladeria y

promociones.

Procesar los pagos con las tarjetas de débito/ crédito apropiadamente.

Hacer la conciliacion del total de los pagos con el total de ventas.

Efectuar reportes de caja e inventario.

Ayudar a los despachadores con sus responsabilidades si es necesario.

Notificar a su Jefe inmediato cualquier anomalia que ocurra en el local.

AN N N N NN

Permanecer organizado y calmado incluso en las horas mas ocupadas.

v Ayudar a los clientes en todas las oportunidades que pueda.

Actitudes Necesarias
Capacidad de trabajo bajo presion
Confiabilidad

Predisposicion
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Organizacién

Capacidad de dirigir al personal a cargo

Perfil Despachadoras de Heladeria

Nombre de la Organizacion: DUMILESA S.A.

Nombre del Puesto: Despachadora de Heladeria
Departamento: Ventas

Subordinacion: Cajera de Heladeria
Comunicacion Colateral: Jefe de Ventas

Perfil Requerido: Bachiller, Carnet de Salud MSSP
Otros Conocimientos: Servicio al cliente

Experiencia: Mas de 1 afio

Objetivo del cargo
Es el responsable de brindar un excelente servicio y cordial atencion a los clientes

de la empresa, con el objetivo de lograr la satisfaccion del cliente.

Funciones del Cargo

v Mantener el local limpio y ordenado.

v' Ubicar la mercaderia en el mostrador y vitrina

v Dar la bienvenida al cliente y saludarlo de acuerdo a las normas
establecidas.

v Brindar plena satisfaccion en el servicio y atenciéon a los clientes,
logrando en ellos lealtad y preferencia.

v' Orientar al cliente a su decisién de compra mostrando los productos
detalladamente cuando este lo solicite.

v/ Recomendar y/o sugerir al cliente la compra de producto que
complementaria o adicionar algo a la compra.

v’ Actuar con iniciativa ante exigencias o detalles de nuestros clientes,
logrando su satisfaccion.

v" Agradecer al cliente por su visita una vez que haya sido atendido.
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Actitudes Necesarias
Compromiso
Capacidad de trabajo bajo presion
Confiabilidad
Predisposicion

Organizacion

Perfil Jefe de Mantenimiento

Nombre de la Organizacion: DUMILESA S.A.

Nombre del Puesto: Jefe de Mantenimiento

Departamento: Mantenimiento

Subordinacion: Presidente

Comunicacion Colateral: Jefa de Produccion / Jefa de Ventas

Perfil Requerido: Ing. Industrial, Carnet de Salud MSSP

Otros Conocimientos: Electricidad, plomeria, soldadura, mecanica,

Refrigeracion.

Experiencia: Mas de 2 afios

Objetivo del cargo
Asegurar el correcto funcionamiento de los diferentes equipos de la empresa, a

través de los mantenimientos preventivos y/o correctivos.

Funciones del Cargo
v’ Elaborar el programa mensual de mantenimiento, preventivo a equipos
v' Elaborar las rutinas de mantenimiento para los diferentes locales y a la
planta.
v Asignar y/o en su caso llevar a cabo los trabajos de mantenimiento

preventivo y correctivo.
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v" Revisar las d6rdenes de trabajo estén debidamente requeridas con el fin
de llevar un control sobre el tiempo y costo invertido a cada uno de los
trabajos realizados.

v' Realizar informes al presidente de las actividades realizadas.

v" Tiene la autoridad para en caso de control situaciones que afecten la
integridad de los equipos tomar las decisiones que considere
pertinentes.

v' Portar el equipo de proteccién personal durante su jornada de trabajo.

Actitudes Necesarias
Compromiso
Capacidad de trabajo bajo presion
Confiabilidad
Predisposicion
Organizacién

Comunicacion

Perfil Ayudante de Mantenimiento

Nombre de la Organizacion: DUMILESA S.A.

Nombre del Puesto: Ayudante de Mantenimiento
Departamento: Mantenimiento

Subordinacion: Jefe de Mantenimiento

Comunicacion Colateral: Jefa de Produccion / Jefa de Ventas

Perfil Requerido: Bachiller, Carnet de Salud MSSP

Otros Conocimientos: Electricidad, plomeria, soldadura, mecéanica
Experiencia: Mas de 1 afio

Objetivo del cargo
Brindar la ayuda necesaria al jefe de mantenimiento para la buena prestacion de

servicio del departamento.
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Funciones del Cargo

v Cumplir con las tareas en comentadas por el jefe de mantenimiento.

v' Tener ordenado el departamento de mantenimiento.

Actitudes Necesarias

Compromiso

Capacidad de trabajo bajo presion

Confiabilidad
Predisposicion
Organizacién

Comunicacion

Perfil Jefe del Departamento de Gestion de Talento Humano

Nombre de la Organizacion:
Nombre del Puesto:
Departamento:
Subordinacién:

Comunicacion Colateral:

Perfil Requerido:

Otros Conocimientos:

Experiencia:

Objetivo del Cargo

DUMILESA S.A.

Jefe del Dep. de Gestion de Talento Humano
Gestion de Talento Humano

Presidente

Jefe  Financiero, Contador, Jefa de
Produccion, Jefe de Ventas, y
Mantenimiento.

Titulo Psicologia Industrial /
Organizacional, Ingenieria Comercial, o
Carreras a Fines.

Legislacion y Régimen Laboral, Manejo de
Historial Laboral y Paginas MRL, Manejo de
paginas del IESS, Administracion de
Personal.

Mas de 2 afios liderando area de T.H.
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Organizar, coordinar y controlar los subsistemas y procesos de aéreas de talento

humano garantizando que se cumplan de acuerdo a las politicas y procedimientos

existentes de la empresa.

Funciones del Cargo

v

v

Responsable de la gestion administrativa y la gestion del personal de la
empresa conjunto con la presidencia y los jefes departamentales.
Supervisar y gestionar el cumplimiento de funciones administrativas del
personal a su cargo y de las obligaciones administrativas de la empresa.
Informar a presidencia periddicamente sobre el avance de proyectos,
sistemas, etc.

Planificar e implementar las estrategias, programas Yy procesos de
talento humano, optimizando los recursos, costos y asegurando la
consecucion de los objetivos organizacionales.

Planificar, implementar y dar seguimiento al plan operativo de su area,
Ejecucion, coordinacion, implementacion y seguimiento del proceso de
busqueda, induccion, capacitacion, evaluacion, y seleccion del personal.
Plantear y definir politicas, normas y procedimientos a fin de
implementar proyectos, capacitacion.

Manejar sistematicamente las estrategias del departamento enfocado en
el area de salarios y beneficios.

Promover la comunicacion interna y valores alineados con la empresa
para mejorar el clima laboral.

Elaboracion de manuales de responsabilidades, procedimientos,
procesos, mapas y valorizacion de cargos.

Supervisar el proceso de evaluacion de desempefio de los colaboradores
de la organizacion.

Asegurar el cumplimiento de las politicas de compensacion
establecidas, a través de la revision de la nomina y los subprocesos
relacionados con la misma, con el objetivo de cumplir con las
obligaciones adquiridas con los colaboradores y evitar sanciones o

demandas de entes externos.

95



Actitudes Necesarias
Liderazgo
Compromiso
Trabajo en equipo
Toma de decisiones

Iniciativa

Capacidad de trabajo bajo presion

Pensamiento analitico
Orientacion de resultados

Organizacién

Perfil Asistente de Gestion de Talento Humano

Nombre de la Organizacion:
Nombre del Puesto:
Departamento:

Subordinacion:

Perfil Requerido:

Otros Conocimientos:

Experiencia:

Objetivo del Cargo

DUMILESA S.A.

Asistente de Gestion de Talento Humano
Gestion de Talento Humano

Jefe del Departamento de Gestion de Talento
Humano

Titulo o egresado Psicologia Industrial /
Organizacional, Ingenieria Comercial, o
Carreras a Fines.

Manejo utilitarios de Office, manejo de
paginas de MRL, manejo de paginas del
IESS, procesos de recursos humanos.

Maéas de 2 afios en posiciones o funciones

similares.

Apoyar al jefe de Talento Humano en todas las actividades concernientes a su

cargo.

Funciones del Cargo
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v" Registro de nuevo personal a nomina.

v" Avisos de entradas y salidas del IESS.

v’ Elaboracion de contratos y actas de finiquito del personal con su
respectiva legalizacion.

v Realizar pagos de planillas normales de aportes, préstamos
quirografario, préstamos Hipotecario, fondos de reserva y registro de
novedades.

v/ Tramitar aperturas de cuentas bancarias de ahorros para pagos de
nomina.

v Llevar registro y control de vacaciones del personal.

v Receptar novedades de informacion de nomina y elaboracion de roles
de pagos, horas extras, descuentos.

v" Atender al personal requerimientos de anticipos, vacaciones, servicios
al personal.

v’ Generar, elaborar y cancelar las planillas de decimos tercer sueldo,
decimo cuarto sueldo, utilidades y su legalizacion.

v" Realizar mediacion de clima laboral.

v/ Manejo de temas operativos como solicitud y entrega de uniformes,
tarjetas de identificacion.

v’ Seguimiento y evaluacién periodos de prueba.

v’ Soporte en actividades sociales y festejos.

Actitudes Necesarias
Compromiso
Capacidad de trabajo bajo precision
Calidad de aprender
Confiabilidad
Predisposicion

Organizacion
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4.8.2.3. EVALUACION DEL DESEMPENO
Actualmente la empresa no evalta el desempefio del personal por un formulario,

pero si lleva un control de acuerdo a la facturacion mensual que se propone como
meta en cada inicio de mes.

La evaluacion del desempefio tiene como finalidad poder analizar el rendimiento
laboral de la cada uno de los trabajadores de DUMILESA S.A., de una manera
integral, sistematica y continua, que nos permita evaluar las actitudes y

comportamiento del empleado en el desempefio de sus funciones.

Politicas
+ La evaluacién de desempefio la realizara cada Jefe de departamento.
+ Para realizar la evaluacion del desempefio se lo hard por medio de un
formulario (FED-D001).
% Todos los niveles de la organizacion seran evaluados de acuerdo a
objetivos alcanzados.

% La evaluacion de desempefio se la realizara al final de cada mes.

4.8.3. COMPENSACION DE PERSONAS

4.8.3.1. REMUNERACIONES, BENEFICIOS Y SERVICIOS
Actualmente el departamento financiero es el encargado del manejo de las

remuneraciones de los empleados por medio del programa ENTERPRISE.

Politicas

¢+ La remuneracion sera cancelada de la siguiente manera:

¢ En la primera quincena un anticipo equivalente al 40% del sueldo.

% En la segunda quincena el valor del sueldo mas beneficios,
descontandose todos los valores adeudados en el mes, tales como el
anticipo de la primera quincena, aporte personal al IESS, préstamos,
etc.)

.

%+ Determinar rangos de sueldos que seran fijados de acuerdo a la labor

realizada por cada trabajador y cancelados puntualmente.
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X/
°e

Pago de las horas suplementarias y extraordinarias, y deméas beneficios
(décimo tercero, décimo cuarto, vacaciones, utilidades) segin lo que
estipula el Cddigo de Trabajo.

% EI Departamento de Talento Humano sera el responsable de controlar

el proceso.

4.8.4. DESARROLLO DE PERSONAS
Un plan de capacitacién para todos los empleados dentro de una organizacion

representa una de las mejores inversiones en Talento Humano y una de las
principales fuentes de bienestar para la empresa, debido a que esta direccionado a
la adquisicion o actualizacion de conocimientos y habilidades al desarrollo de
técnicas y al cambio de actitudes y comportamientos tendientes a mejorar los

niveles de eficiencia y eficacia en el desempefio de sus funciones.

Es por ello que la capacitacion y desarrollo del recurso humano, son las acciones
claves para el cambio positivo de los colaboradores, siendo estos lo que van a
traer consigo mantener el liderazgo en el trabajo en equipo y la armonia entre las

personas colaboradoras dentro de una organizacion

Politicas

 Implementar programas de capacitacion trimestralmente.

+ Capacitar a todos los colaboradores por areas respectivamente.

+¢ Las capacitaciones se las realizara de manera desconcentrada.

¢ Promover y coordinar los temas de relevancia con las diferentes
empresas de capacitacion.

% Brindar un curso de capacitacion anual a gerente y jefes
departamentales.

+¢+ Proporcionar retroalimentacion. a los colaboradores, respecto a su

desemperio y sus potencialidades.
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4.8.5. MANTENIMIENTO DE PERSONAS
Uno de los objetivos principales en cuanto al mantenimiento de personas se

refiere, es de mantener las relaciones entre los colaboradores, facilitando un
ambiente de confianza entre ellos, rompiendo con la barrera que les impide llevar

una armonia y excelente clima organizacional.
Politicas:

+ Establecer comunicacion entre patrono-empleado, creando de esta
manera una atmosfera de seguridad, confianza, respeto y apoyo.

++ Dar cooperacion y atencién continua a aquellos empleados que estan
teniendo un bajo desempefio debido a algin tipo de problema ya sean
personales o laborables.

% Tratar a los empleados con respeto y ofrecerles los medios para atender

sus necesidades personales y familiares

4.8.6. SEGURIDAD Y SALUD LABORAL

4.8.6.1. SEGURIDAD
%+ Todos los empleados cuentas con su uniforme y los respectivos equipos

de seguridad para las diferentes areas.

% En la puerta principal hay un control continuo de las personas que
ingresan y salen de la organizacion, ninguna persona puede entrar o
salir sin la debida autorizacion, garantizando asi la seguridad personal.

% La empresa cuenta con 9 extintores ubicados en puntos estratégicos, 7
en produccion, 1 en el taller de mantenimiento, 1 en las oficinas
administrativas y 1 en cada uno de los locales de atencion al cliente, los
mismos que fueron autorizados por el Cuerpo de Bomberos en la
revision que se realiza anualmente. (ANEXO.....)

+ Cada trabajador es responsable de sus implementos de trabajo, ya que
cada uno cuenta con un casillero.

% Los equipos de computacion seran debidamente cubiertos por cada

usuario, una vez terminada la jornada laboral.
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% Los equipos de oficina, maquinarias, vehiculos, etc, siempre deberén
estan en buenas condiciones para brindar mejor proteccion al empleado.
+ Para el personal que labora en produccién y mantenimiento tendran un
equipo de proteccidn individual tales como:
v Gafas
v’ Botas
v" Mandiles
v Mascarillas
v Guantes
v’ Fajas
++ Con todos estos implementos los empleados deberan:
v" Usar el uniforme todo el tiempo
v" No levantar cosas pesadas sin la faja
v' Evitar contacto directo sin el respectivo uso de los

guantes, mascarillas y gafas de ser el caso.

4.8.6.2. SALUD LABORAL
% La empresa DUMILESA S.A., entregard oportunamente todos los

implementos de seguridad a los trabajadores, asi garantizara la buena
salud de ellos, ademas vigilara el buen uso de los mismos.

+ Todos los empleados tienen a su disposicion un bafio limpio y con todo
lo necesario para su aseo personal.

++ Ninguna personal del area administrativa podra ingresar a las areas de

produccion y mantenimiento sin la respectiva proteccion.

4.8.7. MONITOREO DE PERSONAS
Actualmente la empresa DUMILESA .S.A., cuenta con un programa contable que

controla el pago de las remuneracion y las entradas/salidas de los empleados, pero
a pesar de ello no abarca toda la informacion necesaria para un eficaz control del

personal que labora en la organizacion, por lo tanto se implementara un Sistema
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de Control que nos proporcione informacién rapida y confiable que nos ayude en
un momento dado a la toma de decisiones en la organizacion.

El departamento de Talento Humano creara un banco de datos de todos los
empleados con su respectivo codigo y que serd actualizado cada vez que haya un
ingreso/salida de algun trabajador, de acuerdo a lo estipulado en el Codigo de

Trabajo segun Art.42 numeral 7

4.9. ESTUDIO DE INVERSIONES Y FINANCIAMIENTO
Las inversiones representan la adquisicion de los distintos activos que se utilizaran

en el Departamento de Talento Humano durante el horizonte de planeacion del

proyecto.

4.9.1. CLASES DE INVERSION DEL PROYECTO

Inversiones Fijas
Representan los activos que la empresa DUMILESA S.A. debe adquirir para la
implementacion del Departamento de Talento Humano, las cuales conservara

durante el horizonte del proyecto.

Para la implementacion del proyecto se cuenta con las aportaciones que realizaran
los Socios o Accionistas de la empresa DUMILESA .S.A en la fase inicial del

presente proyecto de investigacion. .

Las siguientes son las inversiones requeridas para la implementacion y puesta en

marcha del proyecto.
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Tabla 19. Inversiones del Proyecto

DUMILESA S.A.
INVERSIONES DEL PROYECTO GTH

ACTIVOS FIJOS
I ——

CANTIDAD DESCRIPCION C. UNITARIO C. TOTAL
MUEBLES Y ENSERES
2 ESCRITORIOS 150,00 300,00
2 SILLAS EJECUTIVAS 60,00 120,00
6 SILLAS DE ESPERA 40,00 240,00
3 ARCHIVADORES 75,00 225,00
TOTAL MUEBLES Y ENSERES 885,00

EQUIPO DE OFICINA

CALCULADORA/SUMADORAS 50,00 50,00

MESA EJECUTIVA 250,00 250,00

2 TELEFONOS 40,00 80,00
TOTAL EQUIPOS DE OFICINA 380,00

EQUIPO DE COMPUTACION

2 COMPUTADORAS 650,00 1.300,00

1 LAPTOP 800,00 800,00

1 PROYECTOR-INFOCUS 600,00 600,00

1 IMPRESORA MULTIFUNCIONAL 300,00 300,00
TOTAL EQUIPO DE COMPUTACION 3.000,00

OTA RSIO A O O 4.265,00

4.9.2. PRESUPUESTO DE INGRESOS Y GASTOS

Representa las entradas y salidas de dinero que se generan como consecuencia de
la creacion y funcionamiento del departamento de Talento Humano.

Ingresos: Son todas las entradas de dinero o su equivalente que la compafiia
recibe como resultado de la venta de sus productos en los diferentes puntos de
ventas.

Gastos: Los egresos seran por pagos de ndémina, materiales, Utiles, papeleria,
publicidad, mantenimiento de muebles y enseres, servicios generales y de
computo tanto en hardware como en software y mantenimiento de equipos,

fotocopias, depreciaciones y demas cargos asignados a la Compaiiia.
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constituido por:

e NOMINA DEL DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO, éste esta

1) JEFE DE TALENTO HUMANO: Empleado a tiempo completo, cuyas
funciones y responsabilidades seran el manejo y control del Departamento.
2) AUXILIAR DE TALENTO HUMANO: Empleado a tiempo completo,

cuyas funciones seran el manejo de la parte operativa y apoyo al Jefe de

Talento Humanao.

Tabla 20. Costo mensual de Nomina

DUMILESA S.A.

COSTO MENSUAL DE NOMINA

PROYECTO GTH

Carga JEFE DE | AUXILIAR
DESCRIPCION Bene_f|C|os GTH DE GTH TOTAL
Sociales
Sueldo Mensual 700,00 400,00 1.100,00
Fondo de Reserva 8,33% 58,31 33,32 91,63
Aporte Patronal 12,15% 85,05 48,60 133,65
Decimo Tercero 58,33 33,33 91,67
Decimo Cuarto 26,50 26,50 53,00
Vacaciones 29,17 16,67 45,83
TOTAL SUELDOS + BENEFICIOS
SOCIALES $ 957,36 $ 558,42
GRAN TOTAL $1.515,78

e INSUMOS DE OFICINA: Es necesario durante el funcionamiento proveer a la

oficina con los materiales y suministros necesarios para que puedan pueda

desempefiar bien su trabajo

Tabla 21. Costo mensual de Insumos

. A A
OSTO AL D OS DE O A
PRO O
DESCRIPCION TOTAL
Papeleria 25,00
Utiles de escritorio 25,00
Toéner 80,00
TOTAL 130,00
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e SERVICIOS PUBLICOS: Es necesario destinar una linea telefonica con fax y

Tabla 22. Costo mensual de Servicios Publicos

. A A
O O A D R OS PUB O
DD . .
DESCRIPCION TOTAL
Teléfono 70,00
Internet 25,00
TOTAL $ 95,00

adicional el servicio de internet para el Departamento De Talento Humano.

OTROS: tienen como finalidad los gastos por publicidad en los diferentes

medios de comunicacion, también consideramos en este

rubro

las

capacitaciones para el personal, las mismas que serdn cada tres meses,

dependiendo de las necesidades de cada area.

Tabla 23. Costo mensual de Otros (publicidad, capacitaciones, movilizaciones)

. A A
O RO
D P . .
DESCRIPCION TOTAL
Publicidad (reclutamiento) 40,00
Cursos de Capacitacion 250,00
Movilizaciones Varias 50,00
TOTAL $ 340,00
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e DEPRECIACION DE ACTIVOS: Se causa por el grado de desgaste que sufren
los activos por su utilizacion. Los muebles y enseres se deprecian a 10 afios, el

equipo de oficina a 10 afios y los computadores se deprecian a 3 afos.

Tabla 24. Costo mensual Depreciacion de activos fijos

DUMILESA S.A.
COSTO MENSUAL DEPRECIACION DE ACTIVOS FIJOS

PROYECTO GTH

VALOR DEL % DE DEPREC. DEPREC.

DESCRIPCION ACITVO DEPRECIACION |  ANUAL MENSUAL
Muebles y Enseres 885,00 10% 88,50 7,38
Equipos de Oficina 380,00 10% 38,00 3,17
Equipos de Computacion 3.000,00 33,33% 999,90 83,33
TOTAL $1.126,40|  $93,87
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Tabla 25. Presupuesto de Costos (proyeccion 12 meses)

DUMILESA S.A.
PRESUPUESTO DE COSTOS PROYECTADOS A UN ANO
PROYECTO GTH

may-13 jun-13 jul-13 dic-13 TOTAL

1| JEFEDE GTH 700,00 700,00 700,00 700,00 700,00 700,00 700,00 700,00 700,00 700,00 700,00 700,00 8.400,00
2 | ASISTENTE DE GTH 400,00 400,00 400,00 400,00 400,00 400,00 400,00 400,00 400,00 400,00 400,00 400,00 4.800,00
3| 12,15% IESS APOR.PAT. 133,65 133,65 133,65 133,65 133,65 133,65 133,65 133,65 133,65 133,65 133,65 133,65 1.603,80
4 | FONDO DE RESERVA 91,63 91,63 91,63 91,63 91,63 91,63 91,63 91,63 91,63 91,63 91,63 91,63 1.099,56
5 | DECIMO TERCER SUELDO 91,67 91,67 91,67 91,67 91,67 91,67 91,67 91,67 91,67 91,67 91,67 91,67 1.100,04
6 | DECIMO CUARTO SUELDO 53,00 53,00 53,00 53,00 53,00 53,00 53,00 53,00 53,00 53,00 53,00 53,00 636,00
7| VACACIONES 45,83 45,83 45,83 45,83 45,83 45,83 45,83 45,83 45,83 45,83 45,83 45,83 549,96

TOTAL GTOS. ADMINIST. 1.515,78 1.515,78 1.515,78 1.515,78 1.515,78 1.515,78 1.515,78 1.515,78 1.515,78 1.515,78 1.515,78 1.515,78 18.189,36
1| UTILES DE OFICINA 130,00 130,00 130,00 130,00 130,00 130,00 130,00 130,00 130,00 130,00 130,00 130,00 1.560,00
2 | TELEFONO 70,00 70,00 70,00 70,00 70,00 70,00 70,00 70,00 70,00 70,00 70,00 70,00 840,00
3 | SERVICIOS DE INTERNET 25,00 25,00 25,00 25,00 25,00 25,00 25,00 25,00 25,00 25,00 25,00 25,00 300,00
4 | PUBLICIDAD 40,00 40,00 40,00 40,00 40,00 40,00 40,00 40,00 40,00 40,00 40,00 40,00 480,00
5 | CURSOS DE CAPACITACION 250,00 250,00 250,00 250,00 250,00 250,00 250,00 250,00 250,00 250,00 250,00 250,00 3.000,00
6 | MOVILIZACIONES VARIAS 50,00 50,00 50,00 50,00 50,00 50,00 50,00 50,00 50,00 50,00 50,00 50,00 600,00
7 | DEP. DE MUEBLES Y ENSERES 7,38 7,38 7,38 7,38 7,38 7,38 7,38 7,38 7,38 7,38 7,38 7,38 88,50
8 | DEP. DE EQUIP. DE OFICINA 3,17 3,17 3,17 3,17 3,17 3,17 3,17 3,17 3,17 3,17 3,17 3,17 38,00
9 | DEP. DE EQUIP. DE COMPUTO 83,33 83,33 83,33 83,33 83,33 83,33 83,33 83,33 83,33 83,33 83,33 83,33 999,90

TOTAL GTOS. GRLES. 658,87 658,87 658,87 658,87 658,87 658,87 658,87 658,87 658,87 658,87 658,87 658,87 7.906,40

OTA RA 4,6 4,6 4,6 4,6 4,6 4,6 4,6 4,6 4,6 4,6 4,6 4,6 6.09 b
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4.10 HIPOTESIS SE LA PROPUESTA
Con la incorporacion de un departamento de Talento Humano contribuira en el

desarrollo de un sistema de reclutamiento y seleccion del personal idoneo para
cada una de las diferentes areas de la Empresa DUMILESA S.A”

La debida elaboracion de un manual de funciones de cada una de las areas de la
empresa, permitira a los empleados conocer las tareas que deben realizar para el
desenvolvimiento en su respectivo cargo.

Para el logro de los objetivos trazados en la empresa DUMILESA S.A., es

necesario contar con el personal idéneo, capacitado, de calidad y competente.

4.11 DESARROLLO DE LA PROPUESTA
Con el certero propdsito de que la implementacion del departamento de talento

humano en la empresa DUMILESA S.A. suplira con excelencia de calidad los
diferentes requerimientos del personal se proyecta el presente trabajo de
investigacion, definiendo la gestion administrativa del mismo, con la finalidad de
desarrollar personas con habilidades, motivadas y satisfechas para alcanzar con

éxito su objetivo empresarial.

4.12. BENEFICIOS DE LA PROPUESTA
Con la aplicacion de la propuesta se obtendran los siguientes beneficios:

1.- Se extendera la capacitacion hacia todos los trabajadores de la empresa.

2.- Se elaboraran eficientemente la determinacion de las necesidades de

aprendizaje.

3.- Existira una comunicacién favorable entre el personal y los directivos

que tribute el buen desempefio del proceso de capacitacion.
4.- Se ajustara la capacitacion a los objetivos de los puestos de trabajo.

5.- Se empleardn métodos variados en el proceso de capacitacion y

desarrollo.
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6.- Se realizara el proceso de desarrollo ajustado a las necesidades de los
trabajadores y de la organizacion.

7.- Se evaluara el proceso de capacitacion logrando la retroalimentacion.

8.- Se realizara un plan de capacitacion ajustado a las necesidades del corto
y largo plazo de la capacitacion, en funcion de los objetivos de la

empresa.

4.13. VALIDACION DEL PROYECTO

Para la respectiva validacion de nuestro proyecto “Implementacion Del Area De
Gestion De Talento Humano En La Empresa Dumilesa S.A. De La Ciudad De
Guayaquil”, se solicitdé a un experto en la rama para la revision de la propuesta

con el fin de validarla.

Para su revision y validacion presentamos nuestro trabajo de investigacion al Ing.
Max Vallejo Cruz, representante legal de empresa DUMILESA S.A., conocedor
de las dificultades existentes con respecto al Talento Humano dentro de la

organizacion.

Adicionalmente, considerando la experiencia de un experto en el tema, se solicito
la primera validacion al Ing. Angel Cardenas Mufioz, jefe de Talento Humano de
la empresa Nava Seguridad Cia. Ltda., quien en su respuesta menciond la
importancia que tiene el departamento en toda organizacion, debido a que

comprende el principal elemento en la misma como es el Talento Humano.
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CONCLUSIONES

~ En los actuales momentos la empresa DUMILESA S.A. cuenta con una
débil gestion en cuanto al talento humano se refiere, ya que no cuenta con
el debido procedimiento de reclutar, seleccionar y contratar personal de
una manera adecuada, sino que lo realizan a traves de referencias de los
mismos empleados que estan en estos momentos, o recomendados de los
directivos, lo que se hace necesaria la creacion de un Departamento de

Talento Humanao.

~ Se pudo verificar en las encuestas de que la mayoria de los empleados
especificamente el 78.69% (segun las encuestas), no tienen identificadas
sus funciones laborales, debido a que la empresa no cuenta con un
esquema adecuado y que sirva de guia para el reclutamiento, seleccién e

induccion del personal.

~ No existe una capacitacion a los empleados que pueda reforzar su
desenvolvimiento laboral por ende su esfuerzo puede resultar limitado en
ocasiones, originando una desmotivacion que los inducen a cumplir con la
jornada sin iniciativa, desmejorando la imagen hacia el cliente, (en el caso
de los vendedores), dando como conclusién que la empresa no esta
satisfaciendo las expectativas de ellos, pudiéndoles dar un valor agregado,

proporcionandoles conocimientos y especializacion.

~ Si bien es cierto la empresa cumple con el pago de la ndmina y beneficios
sociales a tiempo, también es cierto que hace falta una politica salarial que
beneficie e incentive a los empleados otorgadndoles una remuneracion de

acuerdo a sus capacidades.
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~ Finalmente se requiere de la creacion del Departamento de Talento
Humano en la empresa DUMILESA S.A. con Sus procesos
administrativos debidamente definidos que pueda dar soporte a la
Gerencia y a la organizacion en si, en todo lo que se refiere con el
personal, aportando ideas que ayuden hacer una buena seleccion de
personal, con los cuales la empresa podria reducir costos ocasionados por

la alta rotacion del personal.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda a Dumilesa S.A., la implementacion del area de GESTION
DE TALENTO HUMANO que cumpla con los requisitos planteados en
esta tesis, tanto de estructura como de contenido, empezando por la
seleccion del jefe del departamento de Gestién de Talento Humano y
asistente de Gestion de Talento Humano, cargos para los que es necesario
contratar personas idoneas con altas cualidades morales y respeto por la
gente, que fomente el desarrollo del personal, a través de su aporte a la
organizacion.

Implementar una estructura salarial, de acuerdo a las diferentes actividades
que se cumplan dentro de la organizacién, motivando de esta forma a los
empleados.

Lograr un desarrollo tanto humano como técnico, obteniendo un equilibrio
de conocimientos y habilidades y destrezas en diferentes campos de
conocimiento que se desenvuelven las actividades laborales.

Capacitar al personal constantemente para mejorar el desempefio laboral.

Mantener una constante evaluacion del personal en el desempefio de su
actividad con la finalidad de cumplir las metas propuestas.
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GLOSARIO

Adiestramiento: Es una actividad que se realiza con el fin de preparar a una

persona o grupo para desempefar una buena funcion y buen desenvolvimiento en
su area laboral, dandole asi la oportunidad a dicha persona de renovar los
conocimientos que estd posee para que puede ejercer su puesto de trabajo

satisfactoriamente

Aprendizaje: proceso de adquirir conocimiento, habilidades, valores y actitudes,

mediante el estudio la ensefianza o la experiencia.
Aptitud: capacidad para operar competentemente en una determinada actividad

Capital: cantidad de dinero o valor que produce interés o utilidad. Elemento o
factor de la produccion formado por la riqueza acumulada que en cualquier aspecto

se destina de nuevo a aquella unién del trabajo y de los agentes naturales

Competencia: disputa entre dos 0 mas personas, disputa o rivalidad entre dos o

mas que aspiran obtener la misma cosa.

Comportamiento: conducta, manera de portarse o actuar

Conducta: manera de conducirse 0 comportarse una persona.

Coordinar: disponer cosas metddicamente, concertar medios, esfuerzos para una

accion comun.

Curriculo Vitae: Es una resumen que contiene datos profesionales, académicos,

personales de una persona a lo largo de su vida y resulta ser el primer contacto

importante que se va a establecer entre el candidato y el empleador
Emocidn: alteracion del animo intensa y pasajera.j

Equipo de trabajo: grupo de personas dirigidos por un gerente.
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Estereotipo: imagen aceptada por la mayoria como modelo o patrén de cualidades
0 conducta.

Fuente de Reclutamiento: Son los canales a través de los cuales las empresas

pueden identificar y ubicar a candidatos potenciales para ocupante una vacante;
externo o interno dependiendo la politica que tenga la organizacion para este

proceso

Gerencia: ciencia que ensefia la mas eficiente forma de conducir empresas hacia

metas previamente fijas.

Gestidn: efectuar acciones para el logro de objetivos

Habilidad: capacidad, inteligencia y disposicion para realizar algo. Lo que se

realiza con gracia y destreza.

Humano: relativo al hombre o propio de él.

Induccién: Ambientar al nuevo trabajador a su puesto de trabajo y la estructura de

la empresa.
Iniciativa: aquello que da principio a algo.

Innovacién: es la creacion o modificacion de un producto, y su introduccion en un

mercado.

Inteligencia: capacidad para entender o comprender, la capacidad para resolver

problemas.
Interpretar: explicar el sentido o significado de una cosa.

Liderazgo: Situacion de superioridad en que se halla una empresa, un producto o

un sector econdémico, dentro de su ambito.
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Capital Humano: Es una teoria designada para expresar los factores, tanto

cualitativos, como cuantitativos, en el grado de formacion y productividad de las

personas involucradas en el proceso de produccion en una empresa

Perfil del cargo: En el sistema de gestion de Talento Humano, es la descripcién de

todas las competencias esenciales para obtener valor agregado en el desempefio de

un cargo en particular.

Recurso_Humano: Es la labor que aportan el conjunto los trabajadores a la

empresa

Reclutamiento: Proceso de captacion de candidatos potencialmente calificados

para desempefiar un puesto de trabajo.

Seleccién: Es wuna estrategia compuesta por método con un proceso

especificamente disefiado para ocupar una vacante dentro de una organizacion
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ANEXOS

Anexo 1. Formato de encuesta

ENCUESTA

1. ¢Cual es su nivel académico?
Primario Basico Diversificado Universitario

2. ¢Cuél es el tiempo que usted ha trabajado en la empresa?

Menos de 12 meses
De 1 a 2 afios

De 3 a 4 afios

De 5 afios en adelante

oo

3. ¢En qué departamento labora?
ADMINISTRACION PRODUCCION
VENTAS

4. Usted conoce qué es el CLIMA LABORAL?
Si - No

5. ¢Cree usted que existe control sobre el clima laboral en la empresa?
Si - No

6. ¢Cuando usted ingreso a la empresa, le entregaron algin documento con
el cargo que ocupa y las actividades que realiza?
Si - No

7. ¢Cuando lo contrataron le enumeraron funciones, usted cumple mas de
esas funciones?
Si - No

8. ¢Usted cree que es necesario la creacion de un departamento de recursos
humanos dentro de la empresa?
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Si - No

¢En el altimo afio le han aplicado evaluaciones para determinar su nivel
de desemperio laboral?
Si - No

¢Laempresa le ha proporcionado cursos de capacitacion?
Si - No Cual

¢Quién le proporciono la induccién cuando ingreso a la empresa?

Gerente General Gerente de Operaciones
Gerente Administrativo Otro

¢En cuanto a las relaciones con las autoridades de la empresa, considera
gue usted le es importante como persona?
Si - No

¢ Cree usted que en la empresa las autoridades escuchan sus opiniones y/o
sugerencias para mejorar el trabajo?

Si - No

¢Considera que sus comparieros trabajan en equipo?

Si - No

¢Cree que la empresa reconoce y otorga incentivos por su buen
desempefio y medidas correctivas por desempefio deficiente?

Si - No
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Anexo 2. Formulario de requerimiento de personal

DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

ADMISION DE PERSONAS RECLUTAMIENTO

FORMULARIO DE REQUERIMIENTO DE PERSONAL

FECHA:

HNombre del Solicitante:

Perfil Especificado para el camgo de:

1.- Requisitos Genemles y restricciones:

Masculino I:l Femenino I:I Indiferents
Soltero |:| Cesado I:I Indiferents

Edad: entre Anos Preferencis espedfica:

D'is poniilidad de hor ario:

0| 000

Mecesita Vehiculo: s [ ] M

2.- Fermacion academica / conoccimientos:

Bachiller en:

Univers itar io:

Otros aspectns de preparacion:

3.- Experiencia profesional:

No. De anos: Cargo

4.- Remuneracion

Basico enroles
Servicios prestados
Mito
Comisiones

§.- Motivo de la busqueda:

Renuncia

ug  obob

Cargo nuevo

Scoligtado por

PROCEDE REQUERIMIENT O si_ ] me[ ]

Aprobado por
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Anexo 3. Formulario de Solicitud de empleo

DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

ADMISION DE PERSONAS

RECLUTAMIENTO

FORMULARIO DE SOLICITUD DE EMPLEO

FSE-DOD

FECHA :

A} INFORMAC IOH PERSORNAL:

NOMBRES; _

PROFESION

FOTO

EDAD:

FECHA DE NACIMIENTS:

CEDULA MIUTAR:

DOMICILICE e oo

No.DE TELEFOMNG

B.-} INFORMACION FAMILIAR:

MOMBRES DE HIJOS (AS)

EDAD

FECHA DE NACIMIENTO

MMEL DEESTUDIOS

C.-} NFORMACION ACADEMICA:

En |z actualidad se ecnuentra estudiando?

Detalle de horario de estudios:

Cetalle s carers que esta cursando:
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Anexo 4. Formulario de evaluacion

FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPENO PARA EL PERSONAL
DE LA EMPRESA DUMILESA S.A.

Nombre del empleado:

Depto/Seccion

EVALUACION DEL COLABOADOR

Fecha

Cargo

Tiempo de trabajo en la empresa

En el cargo

Cada factor se divide en numero de grados de aplicacion. Considere independientemente cada uno de

ellos y asigne solo un grado a cada factor ; indique el valor en puntos en la columna de la derecha

Factores de Grado Puntos
evaluacion
1.- Produccion 1 2 3 4 5
Evalte la Produccion Produccion Su Mantiene Siempre da
produccion del inadecuada apenas produccion siempre una | cuenta de un
trabajo o la aceptable satisface, buena volumen de
cantidad de pero no tiene produccion servicio
servicio hechos de nada especial realmente
acuerdo con la .
naturaleza y con inusual
las condiciones de
servicio
2.-Calidad 1 2 3 4 5
Evalde la exactitud Comete Generalmente | Generalmente | Siempre hace | Su trabajo
, la frecuencia de demasiados satisface. trabaja con | bien su trabajo | demuestra
errores, la errores y el aunque a cuidado siempre un
presentacion, el servicio veces deja cuidado
e casctorzanel | demuestza | que desear excepeiond
servicio del desmteres y
colaborador descuido
3.-Responsabilidad 1 2 3 4 5
Evalle comoel | Esimposible | No siempre Puede Se dedica Merece la
empleadose | confiar ensus | produce los | confiarse en |apropiadamente,| maxima
dedica al ,trabajo servicios, por | resultados |él, si se ejerce | y es suficiente | confianza.
yefectlael |0 cual requiere | deseados, sin una una breve No requiere
SEIVICIO SIEMPre | yigilancia mucha fiscalizacion instruccion | fiscalizacion
dentro del plazo | permanente | fiscalizacion normal
estipulado.
Considere cuanta
fiscalizacion se
necesita para
conseguir los
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resultados

deseados
4.-Cooperacion- 1 2 3 4 5
~Actitud Siempreesta | Aveceses |Porlogeneral| Estadispuesto | Colabora al
Mida la intencion | poco dispuesto | dificil de | cumple con siemprea | maximo. Se
de cooperar, la | a cooperar, y | tratar. Carece buena colaborar ya |esfuerza por
ayuda que presta | constantemente de voluntad lo | ayudar aasus |ayudar asus
a !03 muestra falta | entusiasmo que se le compafieros | compafieros
comparieros, 1a | de educacion encarga. Esta
manera como satisfecho en
acata las ordenes su trabajo
5.-Buen sentido e 1 2 3 4 5
iniciativa Siempre toma | Con frecuencia| Demuestra Resuelve los Piensa rapida
Tome en decisiones se equivoca y razonable problemas y
consideracion la correctas hay que darle | sensatezen | normalmente con | légicamente
sensatez de las siempre circunstancias | un alto grado de | en todas las
decisiones del instrucciones normales sensatez situaciones.
empleado cuando detalladas Se puede
no ha recibido confiar
instrucciones siempre en
detalladas o ante sus
situaciones decisiones
excepcionales
6.- Presentacion 1 2 3 4 5
persqnal Negligente A veces A menudo | Es cuidadoso en Es
Considere la descuidasu | esta bien sumanerade | sumamente
impresion causada apariencia | presentado vestir y de bien
ar':ssegfgf‘gnpor la presentarse | cuidadoso y
Bersonal el presentable
empleado, su
manera de vestir,
cabello, barba, etc.
7.-Comprension 1 2 3 4 5
Grado de Capta con Entiende la | Es rapido para Casi no es Sabe lo que
percepcion de dificultad la tarea pero entender las necesario tiene que
problemas, tareas | tarea arealizar | requiere varias tareas explicarle el hacer, y
y requerimientos explicaciones solicitadas | trabajo requerido siempre
busca nuevas
acciones
8.-Creatividad 1 2 3 4 5
Capacidad de crear | Imposible de Solicita Siempre Tiene elevado Su éarea de
ideas productivas | formular nuevas | siempre que se sugiere nivel de trabajo
ideas le indique alternativas confianza para siempre
otras formas mejores mejorar mas las | mejora pos
de hacer el cosas y en forma | sus grandes
trabajo diferente ideas
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9.-Asiudad y 1 2 3 4 5
puntualidad y Casi siempre Con Rara vez se | Nunca se atrasa | Nunca se
entrega fuera de | esta atrasado y | frecuencia se | atrasa, y estd | , poco acepta atrasa 'y
horarios nunca acepta | atrasay poco | dispuestoa | colaborar fuera |siempre esta
colaborar fuera | esta dispuesto | trabajar fuera | de sus horarios | dispuesto a
de horariode | acolaborar | de su horario de trabajo colaborar
oficina fuera de su de trabajo fuera de las
horario horas de
trabajo
SUBTOTAL
PROMEDIO
MEJORES
CUALIDADES
ASPECTOS A
MEJORAR
NOMBRE DEL
EVALUADOR:

RELACION LABORAL: (FAVOR SENALE)

JEFE DIRECTO

JEFE INDIRECTO [ ]

[ ]
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Anexo 5. Manual de Induccion

MANUAL DE INDUCCION

1. Carta de Bienvenida

Usted ha sido escogido entre un variado grupo de personas para formar parte de
la empresa DUMILESA S.A. Nuestra empresa constituye una de las mas
importantes dedicada a la elaboracién de helados artesanales.

Nos sentimos orgullosos al contar con un recurso humano calificado que
responda a las expectativas que nuestros clientes tienen sobre los productos que
brinda DUMILESA S.A.

El esfuerzo que ponga en la realizacién diaria de sus tareas, marcara el camino
del éxito de su personay de nuestra empresa.

2. Breve Resefa Historica

La historia de Sorbetto se remonta al afio 1981, cuando Aldo Faidutti tenia 22
afios y trabajaba en el Grupo Noboa. En esa empresa fue enviado a Perugia
(Italia), para especializarse en la produccién de chocolates. “El grupo era
licenciatario de la multinacional Perugina. En esa ciudad, Perugina tenia un
edificio dedicado exclusivamente a la investigacion y desarrollo.

En el afio 2004, Faidutti asesor6 a su hija Doménica para abrir la heladeria
artesanal Sorbetto en Guayaquil, hizo cursos de heladeria, pasteleria y
chocolateria en el Instituto Culinario Etoile en Italia. En la actualidad su segunda
hija Valeria, también participa del negocio.

Sorbetto comenzé en el afio 2004 con una heladeria ubicada en Urdesa, en la
Ciudad de Guayaquil, en Détiles y Calle Primera. S6lo contaba con 10 sabores
de helados, entre estos Bacio, Pistacho, Vainilla, Chocolate, Mora, Frutilla, entre
otros. El afio siguiente se abrieron 2 heladerias méas, en Garzocentro 2000 y en
la via a Samborondén en el Centro Comercial La Torre.

En el afio 2008 se vendi6 la Primera Franquicia de Sorbetto, ubicada en la
Urbanizacién Puerto Azul, en la via a la Costa, actualmente se han vendido
Franquicias en la ciudad de Quito, Cumbaya y Machala.

El afio 2010 fue un afio exitoso para Sorbetto, se inauguraron 3 heladerias, una
en El centro comercial Village Plaza, Plaza Lagos Town Center ubicados en la
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via a Samborond6n y en Salinas, a la entrada de San Lorenzo, y lo més
relevante es el haber recibido el premio Mastri Gelatieri, en Langarone (ltalia),
donde hay cerca de 40 mil heladerias.

En el afio 2011 se inaugura 1 nueva heladeria, en el centro comercial City
Mall.En el afio 2012 se inaugura 1 nueva heladeria, en el terminal terrestre de
Guayaquil.

Hoy en dia Sorbetto cuenta con una extensa gama de productos, entre los que
encontramos Helados con sus 40 sabores, incluidos los sabores light, pasteleria
y postres de helados.

3. ¢Quiénes somos?

DUMILESA S.A. es una empresa familiar de helados artesanales que ha ido
creciendo con los afios, posicionandose en los primeros lugares en el Ecuador,
nos caracterizamos por ser muy celosa en la compra de la materia prima, que
son la base de la calidad de nuestros productos.

Actualmente los productos de comercializacion son :
- HELADOS
o Tradicionales
o [Especiales

o Frutas
o Light
-  COPAS
o Scandalo
o Banana Split
o Toscana
o Café
o Brownie
o Peach melba
o Canasta
- TORTAS HELADAS
o Sorrento
o Brownie
o Pistacho
- PASTELERIA
o Donuts
o Torta mojada de chocolate
o Milhojas de manjar
o Alfajores
o Cantuccini
o Garrapifias
o Guargleros
o Lenguas de gato
o Pan forte

-  OTRAS ESPECIALIDADES
o Taco de helado
o Sanduches de helado
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Cono Bacio

Cono Sorbetto

Milk shake

Fondue de helados
Trufas de helados

O O O O O

Oficina Principal:

Ciudad: Guayaquil - Ecuador

Direccion: Mapasingue Oeste 2da. Av.#202 y calle Primera
Teléfono: (593) 4 2003632 — 2000753

Fax: (593) 4 2004159

E-mail: administracion@sorbetto.ec

4.  Vision, Misiony Valores Corporativos de DUMILESA S.A.

VISION

“Convertir a la empresa Lider en el &rea de Helados Artesanales, logrando asi
reconocimiento nacional e internacional, y posicionamiento en la mente de
nuestros clientes en 10 afios.

MISION

“Ofrecer a los ecuatorianos helados de gran calidad con alto valor nutritivo en
un ambiente acogedor, con el objetivo de satisfacer mediante un servicio con
gente honesta y amigable, un antojo refrescante”’.

VALORES CORPORATIVOS

Calidad
Responsabilidad
Respeto
Liderazgo
Disciplina
Honestidad
Etica

Confianza

R R R VR
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5.  Estructura Organizacional

Uiy [
—-| ASIST.CONTABLE \

__l COMPRAS ‘ —-{ CAJERAS |

[ sEcrETARs | —— DESPACHADORAS |

6. Periodo de prueba

Al final de los tres meses establecidos como periodo de prueba, Usted sera
evaluado por su jefe directo. Esta evaluacién determinara su permanencia dentro
de la organizacion.

7. Asistencia y puntualidad

En las oficinas de DUMILESA S.A. en la ciudad de Guayaquil, la jornada de
trabajo comprende desde las 8h30 hasta las 17h00 (incluido la media hora de
almuerzo) tanto para el personal de oficinas como para el personal de planta en
general. Dentro de este turno, se trabajara sobre tiempo en funcion de los niveles
de produccion.

Su puntualidad serd muy apreciada por su jefe, pero principalmente por los
clientes que esperan su atencion. Si por alguna razon debera ausentarse o llegar
atrasado, es indispensable que notifique a su jefe inmediato. En algunas areas se
encuentran vigentes horarios especiales, su jefe le informara de ellos si es que
existen en su area.

8. Ambiente Fisico de trabajo

Pensando en su bienestar y seguridad, todo el personal posee credenciales de
identificacion que le permiten acceder a las instalaciones y a lugares autorizados.
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Adicionalmente, todas las instalaciones de STAMPA LITOGRAFICA S.A. cuentan
con:

e Barfios para mujeres y hombres
e Extintores
e Teléfonos

No se preocupe..., su jefe se encargard de mostrarle los detalles de su
localizacion y las normas de su uso.

9. Pagos de Remuneraciones

DUMILESA S.A. cancelard mensualmente al personal de Planta y oficina, con la
concesion de anticipos los dias quince, mediante transferencia a una cuenta de
ahorro,(la misma que la empresa se encargara de la apertura), los valores
correspondientes a su salario o sueldo y los beneficios de Ley correspondientes.

10. Capacitaciéon

El Programa de Capacitacion de DUMNILESA S.A. se basa en una Planificacion
Anual que a su vez es el resultado del proceso de identificacion de las
necesidades de capacitacion en el que aporta todo el personal de DUMILESA
S.A., y que pretende cubrir todos los requerimientos identificados.

11. Mensaje Final

Usted ya conoce nuestra organizacién. Nosotros conocemos su potencial, sus
conocimientos y habilidades y sobre todo estamos seguros de que relne todos
los requisitos que la empresa busca en el personal. Desde ahora forma parte de
DUMILESA S.A., esperamos que, al igual que sus comparfieros, llegue a sentir

un profundo compromiso con nuestra misiéon y visién del futuro.

Nuevamente............. Bienvenido!!!

s 4
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Anexo 6. Impuesto de B.C.B.G.

R.U.C. 0968514210001
TASA POR SERVICIO CONTRA INCENDIOS FECHA

12/06/2012

B Rug: 0992355054001 (001} | ALOR292.00 USD
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Anexo 7. Permiso de Funcionamiento
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Anexo 8. Certificado de IEPI

Instituto Ecuatoriano de la Propiedad Intelectual

IEPI

Direccién Nacional de Propiedad Industrial

CERTIFICADO DE TRANSFERENCIA No. 1708 — IEPI

INSTITUTO ECUATORIANO DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL - IEPI . — Direccion
General Legal y Tutela Administrativa. Quito, 22 de Octubre de 2004. Vista la solicitud de
transferencia No. 23542, presentada el 2 de Septiembre de 2004, del Registro de Marca de Producto
No. 30477-2004, otorgado el 21 de Junio de 2004; de conformidad con el articulo 161 de la
Decision 486 de la Comision de la Comunidad Andina, en concordancia con los articulos 279, 281
y 359 de la Ley de Propiedad Intelectual; por haber cumplido la referida solicitud con los requisitos
legales y reglamentarios; y, en ejercicio de la facultad delegada por el Director Nacional de
Propiedad Industrial, mediante resolucién No. 03-04-DNPI-IEPI-, expedida el 6 de octubre de 2004,
, publicada en el Registro oficial No 447, del 21 de octubre de 2004, otorga el certificado de
transferencia No. 1708, y ordena su inscripcién y marginacion, con los datos siguientes:

DENOMINACION: HELADERIA ARTESANAL IL SORBETTO
PRODUCTOS QUE Los que constan en el registro original. Clase Internacional 30
PROTEGE:

TITULAR ACTUAL: DUMILESA S.A.

TITULAR ANTERIOR: PLANICOLL S.A.

FECHA DE VENCIMIENTO: 14 de Mayo de 2014
DOMICILIO: Guayaquil, Ecuador

APODERADO: PBP Representaciones Cia. Ltda.

Harco 24

DR. MARCO
DIRECTOR GENERAL LEGA TUTELA ADMINISTRATIVA (E)

DG 4 /
A,
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Anexo 9. Informe de Gerencia DUMILESA S.A.

_K%B_

SOrpetto

Guayaquil, 29 de Mayo de 2013

Sefioritas

Narcisa Anabella Chila Vaca

Martha Aracelly Cérdova Chévez

Egresadas

Facultad Ciencias Administrativas

Universidad Laica Vicente Rocafuerte de Guayaquil
Ciudad.

De mis consideraciones.

Por medio de la presente dejamos constancia que se ha considerado el
proyecto “Implementacién Del Area De Gestién De Talento Humano en
La Empresa Dumilesa S.A. De La Ciudad De Guayaquil”, realizado por
ustedes, en el que recomiendan la creacién del departamento GESTION DE
TALENTO HUMANO dentro de nuestra empresa.

Es de gran importancia contar con esta nueva estructura que ayudara
eficientemente al control y manejo de personal, porque la empresa se
encuentra en proceso de crecimiento y expansion.

Este proyecto nos parece interesante y sera considerado en  su
oportunidad, para el fortalecimiento de la organizacion.

Atentamente .

X

R presentante Legal.

DUMILESA S.A.

R.U.C. 0992359064001
Mapasingue Oeste 2da AV. 202 y calle Primera
T'eléfonos: 042003632-042000753
Fax: 0422004159
Correo: administracion(@sorbetto.ec
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Anexo 10. Comunicacion enviada para informe

Guayaquil, mayo 22 de 2013

Sr. Ing.

Angel Cardenas Mufioz
Jefe de Talento Humano
Nava Seguridad Cia. Ltda.
Ciudad

Estimado Ing. Cérdenas:

Como parte fundamental de los requisitos para sustentar el proyecto de investigacion
en la Universidad Laica Vicente Rocafuerte de la ciudad de Guayaquil, se requiere
que los estudiantes obtengan la validacién de expertos que puedan dejar asentado que
el trabajo es viable y que contribuira como medida de solucién para los diversos
problemas que se presentan en las empresas.

Considerando su experiencia en lo que respecta a la Gestién de Talento Humano,
reclutamiento, seleccion, etc, agradeceriamos nos ayude con la revisién de nuestro
proyecto de investigacion y nos otorgue a la vez sus recomendaciones que nos
encaminen a mejorar y a fortalecer nuestros conocimientos respecto a la
“Implementacion del Area de Gestién de Talento Humano en la empresa Dumilesa
S.A. de la ciudad de Guayaquil”: ’

Agradecemos de antemano la gentil ayuda.

Atentamente,
%A/é é]/w// W&:@W
/ Narcisa Chila Vaca : /" Marthd Cordova Chévez
Estudiante Egresada tudiante Egresada
Facultad Ciencias Administrativas Facultad Ciencias Administrativas

Adj.: Borrador del Proyecto de investigacion
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Anexo 11. Comunicacién de informe

_\“\u\s&aunm‘a;

VIGILANCIA PRIVADA NAVARRETE SEGURIDAD

NAVASEGURIDAD CIA. LTDA.
RUC. 1391702833001

Guayaquil, mayo 29 de 2013

Sefioritas

Narcisa Chila / Martha Cérdova

Estudiantes Egresadas

Facultad de Ciencias Administrativas

Universidad Laica Vicente Rocafuerte de Guayaquil

Ciudad

Estimadas Egresadas:

De acuerdo a lo solicitado por ustedes con relacion a la validacion del proyecto de
investigacion “Implementacion del Area de Gestion de Talento Humano en la
empresa Dumilesa S.A. de la ciudad de Guayaquil” que han elaborado previo a la
obtencion del titulo de Ingeniero Comercial en la Facultad de Ciencias
Administrativas de la Universidad Laica Vicente Rocafuerte de la ciudad de

Guavaanil sohre el narticular manifiesto:
Guayaquil, sgore €1 particuiar mamnesto:

Acorde con la revision realizada, para mi criterio el proyecto presentado por
ustedes es valido debido a que corresponde a una situacion real y actual en muchas
de las pequefias organizaciones existentes en nuestro pais, y es ademés una
contribucion para la empresa Dumilesa la elaboracion de una metodologia que
ayudaran a solucionar problemas presentados con sus trabajadores, los mismo que
podrian incidir directamente a giro normal del negocio, y afectar a la imagen de la
empresa.

Atentamente,

nge

/ Cérdenas iéugoz é
CC: 0900566613

R.P.790 =

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS DE VIGILANCIA - SEGURIDAD AUTORIZACION: 062-ACML-G-10
SUCURSAL DIRECCION: LUIS VERNAZA #100 Y AVENIDA DEL EJERCITO ESQUINA
Teléfono: 042-292389 Celular: 09-93-275-751 Email: navaseg@hotmail.com
Guayaquil - Ecuador
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Anexo 12. Iméagenes del personal de DUMILESA S.A.
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