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los derechos de autor que genera la obra literaria y que es producto del proyecto de grado, el

mismo que culminado es de plena aplicacion técnica, administrativa y de reproduccion.
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este contrato y por los derechos que se derivan del mismo.
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procedimiento serd confidencial y en derecho; e) El lugar de arbitraje seran las instalaciones
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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo tiene como finalidad la implementacion del 4rea de Recursos Humanos
considerando que es esencial dentro de la compaiia. Las funciones principales de la compafiia

son la fabricacion y distribucion de productos Cosméticos,

La implementacion del area comprende actividades encaminadas a alcanzar una organizacion
del Recurso Humano de la compaiia, que representan la mayor inversion, por lo que el
proposito de esta investigacion es su Implementacion en la Compaiiia SABIJER'S S.A.

Logrando obtener un adecuado funcionamiento en los procesos.

El universo de estudio lo conforman los 58 colaboradores de quienes se obtuvo la informacion

respectiva.

Para su funcionamiento la Compafiia SABIJER’S S.A., requiere recursos materiales,
financieros, administrativos y humanos; aunque estos dependen de algunos factores complejos
y paradigmas como que invertir en el Talento Humano es innecesario y costoso, por lo que no
existe un sistema adecuado para la seleccion y contratacion de personal, los manuales de
funciones estan desactualizados, no existen métodos ni técnicas de evaluacion de desempefio,

la filosofia corporativa no ha sido socializada.
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ABSTRACT

This paper aims the creation of the Human Resource Department is essentially considering
that service. The main functions of the company are dedicated to the sale of industrial safety

clothing and safety equipment.

The implementation of the department includes activities aimed at obtaining and
coordinating the Human Resource in an organization, representing the largest investment, so
the purpose of this research is its creation on SABIJER’S S.A. Company.

Managing to obtain proper operation processes. The study group is made up of 58 partners

from whom the relevant information was obtained.

Operation for Business Articles Corsel requires physical, financial, administrative and
eminently human resources; but these depend on some complex and situational factors such as
cultural imprint that investing in human talent is unnecessary and expensive, so there is no

system integration, evaluation, supervision and training.
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INTRODUCCION

Sabijer’s es una empresa con 17 afios de trayectoria en el mercado dedicada a la fabricacion
y distribucion de productos cosméticos capilares a través de la marca Biolan's, la cual se

encarga de satisfacer al cliente con calidad e innovacion de la cual se caracteriza.

El 18 de junio de 1997 Sabijer’s se constituyd como Compaiiia Limitada, el 01 de agosto del
mismo afio inicio sus actividades comerciales; al trascurso de ocho afios decidio establecerse
como Sociedad Andnima, siendo ahora una mediana empresa con su matriz ubicada al norte

de la ciudad de Quito en la Av. Manuel Cérdova Galarza Oe41-75 y Pasaje la Esperanza.

La empresa esta organizada por cinco areas los cuales son Administracion, Produccion,
Operaciones, Ventas y Marketing para cumplir con cada una de las exigencias tanto de sus

clientes internos como externos.
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CAPITULO I

1.0. EL PROBLEMA

1.1.0. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Dentro del desarrollo que se ha venido generando en la compaiiia se ha visto que por su
crecimiento los métodos que se utilizaban para el reclutamiento y seleccion del personal, ya
no estan siendo Optimos por esta razon se ha pensado en implementar el area de Recursos
Humanos, ya que va a establecer el proceso adecuado de seleccion del personal generando

confianza y seguridad dentro del ambiente laboral.

La empresa empez6 con tan solo 20 colaboradores, con el paso del tiempo fue creciendo y

hoy en dia cuenta con 58 colaboradores y con esto se ha sentido la necesidad de un éarea de
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Recursos Humanos que se encargue de establecer un método adecuado de seleccion y
contratacion de personal, llevando a cabo un levantamiento de perfiles y funciones de puestos,
actualizacion de manuales de funciones, evaluaciones de desempefio y un plan de incentivos;
esto lograré reducir tiempo, costos y recursos obteniendo una informacion correcta y efectiva
para una adecuada toma de decisiones a la hora de elegir el candidato que formara parte de la

empresa, asi como también lograr el bienestar de los colaboradores.

Este proyecto ofrecerd a la companiia SABIJER’S S.A., una mejora en los diferentes
procesos de recursos humanos, ya que en los tltimos afios se viene notando una alta rotacién
de personal por no contar con un apropiado método de seleccion de personal tenemos un clima
deficiente, no existe procesos de evaluacion de desempefio, no cuenta con un sistema de
motivacion e incentivos para el personal, siendo esto también un factor directo para que los
colaboradores no alarguen su permanencia dentro de la empresa. Con la implementacion del
area de Recursos Humanos se busca como objetivo aumentar la productividad de la empresa
ya que la contratacion serd enfocada a buscar en cada uno de los postulantes las competencias
adecuadas al perfil requerido por la empresa y de esta manera brindar a los clientes tanto

internos como externos una excelencia en los servicios.

Cuadro 1. Causas y Efectos del planeamiento del problema
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CAUSAS EFECTOS
Perfiles de cargos desactualizados Alta Rotacion y baja
para la realidad de la empresa. productividad

La filosofia corporativa no ha sido
difundida

Existencia de un clima laboral
deficiente

No existe el personal idoneo para
realizar el proceso de contratacion

Uso de un servicio externo para la
seleccion y contratacion de
personal

El 4rea de Administrativa y
Financiera han tomado el control de
la contratacion del personal

No existe un plan adecuado de
reclutamiento de personal

Evaluacion de aptitudes solo bajo
criterio de los jefes de los areas

No existe ningun tipo de pruebas
para evaluar conocimiento y
aptitudes de los entrevistados

Realizado por: Evelyn Rivadeneira

1.2.0. FORMULACION DEL PROBLEMA

(La inexistencia del area de Recursos Humanos puede provocar alta rotacion del personal y

bajos indices de productividad?

1.3.0. OBJETIVO GENERAL

® Analizar la Implementacion del area de Recursos Humanos en la empresa SABIJER’S

S.A.
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1.4.0. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Socializar la filosofia corporativa

e Establecer un proceso de seleccion adecuado a las necesidades de la empresa.
e Definir el perfil y las funciones de cada cargo

e Actualizar los manuales de funciones

e [Establecer métodos de evaluacion de desempeio
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CAPITULO II

2.0. MARCO TEORICO

2.1.0. ANTECEDENTES DEL ESTUDIO

» Tema: Creacidn del area de recursos humanos en la Empresa Pronariobamba

> Autor:Rosana Valeria Ruiz Ramos

> Aiio: 2007 diciembre

La productividad, calidad y competitividad se basan en el conocimiento, factor

esencialmente humano mucho mas que en el capital y las maquinas. Por lo que las empresas e
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instituciones deben invertir en el Recurso Humano, que es la fuente de la riqueza, Razon por
la cual la presente investigacion tiene como finalidad la creacién del Area de Recursos
Humano en la Empresa Pronariobamba, la misma que permitirad planear, organizar,
desarrollar, coordinar y controlar técnicas capaces de promover el desempefio eficiente del

personal.

Para el correcto funcionamiento del Area de Recursos Humanos se requiere contratar a un
personal calificado en la materia, quién sera el encargado de poner en practica las politicas
que regiran al Area, Capacitar e incentivar frecuentemente al personal que labora en la

empresa, lo que producira satisfaccion personal y beneficio empresarial.

» Tema: Estudio para la implementacion de un area de Recursos Humanos en la Clinica
Internacional
» Autores: Andrea Priscila Alvarracin Toledo y Paul Javier Quezada Chitacapa

> Aiio: 2010

La administracion de Recursos Humanos a desarrollarse dentro de la empresa es de gran
importancia ya que principalmente se consigue establecer de forma organizada las actividades
de cada uno de los cargos a través de un manual de procesos. Ademas se podrd conseguir una
correcta admision de personal. La importancia de los recursos humanos de toda la empresa se
encuentra en su habilidad para responder favorablemente y con voluntad a los objetivos del
desempefio y las oportunidades, y en estos esfuerzos obtener satisfaccion, tanto por cumplir

con el trabajo como por encontrarse en el ambiente del mismo.
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» Tema: Implementacion del area del talento humano en la empresa “DYCONEL CIA.
LTDA”
» Autores: Rivadeneira Cantuiia, Héctor Gonzalo

> Afio: octubre 2013

Dentro de la implementacion del area de talento humano se busca corregir falencias que
podrian estar ocasionando que el buen desempefio de los colaboradores este afectado por falta
de un adecuado proceso y gestion en la administracion del talento humano. La administracion
de los recursos humanos es un area muy importante en una empresa ya que esta seccion es la
encargada de la contratacion de personal idoneo para desempenar de una manera dptima sus

funciones.

Los objetivos de toda empresa es su productividad y como tal es el rendimiento de todo el
personal como un solo grupo, mientras que en la administracioén de recursos humanos se tiene
en cuenta los objetivos de sus empleados en forma individual. El personal que integra el area
de recursos humanos debe ser muy bien capacitado para manejar personal ya que aqui es en
donde se hace el proceso de seleccion del personal de la empresa y debe crear un buen grupo

de trabajo eficiente, comprometido con la organizacion

2.2.0. FUNDAMENTACION TEORICA

2.2.1.0. ORIGEN DE RECURSOS HUMANOS
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El origen de la administracion se refiere al derecho laboral y la administracion cientifica asi
como otras disciplinas al parecer es como una consecuencia de la exigencia de la clase
trabajadora al fin de que se reglamentara el trabajo, se pensé que bastaria aplicar los preceptos
legales, las relaciones que se establecian requerian estudio, entendimiento y elaboracion de

una serie de principios para la buena practica de los mismo.

Asi mismo Taylor y Fayol pusieran las bases de la administracion a través de la
coordinacion, direccion, por lo tanto el mejor empleo de los recursos humanos. Taylor cre6 las
"oficinas de seleccion" .La organizacion funcional trajo la aparicion de especialistas en las
areas de mercados finanzas, producciéon y en forma empezaron a aparecer en los estados
unidos los areas de relaciones industriales como consecuencia de la necesidad de poner en
manos de los expertos una funcién importante de elaboracion de néminas y pago de seguro
social. En esta etapa surge el trabajo en grupo, existe la diferencia de sexos y se cataloga el

trabajo como algo valioso y no como esclavismo.(Butters Margaret 2000 pag. 135)

2.2.1.1.0. Concepto y Objetivos de Recursos Humanos

Administracion de recursos humanos es el proceso administrativo aplicado al
acrecentamiento y conservacion del esfuerzo, las experiencias, la salud, los conocimientos las
habilidades de los miembros de la organizacion en beneficio del individuo, de la propia

organizacion y del pais en general.

Los cuatro principales objetivos de los recursos humanos son:

1. Objetivos Sociales: Saber mantenerse dentro de las sociedades como un individuo con

valores y propositos dentro de ella.
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2. Objetivos Organizacionales: Tener un buen control dentro de las funciones directivas
y administrativas de una organizacion.

3. Objetivos Funcionales: Estan enfocadas en funcion de las necesidades de la
organizacion.

4. Objetivos Individuales: Son los que pretenden seguir y alcanzar los recursos humanos

dentro de una organizacion. (Butters Margaret 2000 pag. 140)

2.2.2.0. DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGO

Debido a la division del trabajo y a la consiguiente especializacion de funciones, las
necesidades basicas de recursos humanos para la organizacion, sea en cantidad o calidad, se
establecen mediante un sistema de descripcion y especificacion del cargo. La descripcion del
cargo se refiere a las tareas, los deberes y las responsabilidades de cargo, en tanto que las
especificaciones del cargo se ocupan de los requisitos que el ocupante necesita cumplir. En
general la descripcion del cargo presenta el contenido de éste de manera impersonal y las
especificaciones que tiene la organizacion respecto de las caracteristicas humanas que se
requieren para ejecutar el trabajo, expresadas en términos de educacion, experiencia e

iniciativa.(Idalberto Chiabenato 2000 pag. 330)

2.2.2.1.0. Descripcion de Cargos
La descripcion del cargo es un proceso que consiste en enumerar las tareas o funciones que
lo conforman y lo diferencias de los demas cargos de la empresa. Basicamente es realizar un

inventario de los aspectos significativos del cargo. (Idalberto Chiabenato 2000 pag. 331)
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e Qu¢ hace el ocupante: la periodicidad de la ejecucion
e Cuando lo hace: los métodos aplicados para la ejecucion de las funciones
e Como lo hace: responsabilidades que comprende el cargo

e Porqué lo hace: los objetivos del cargo

2.2.2.2.0. Andlisis de Cargos

Después de la descripcion, sigue el andlisis del cargo. Una vez identificado el contenido del
cargo (aspectos intrinsecos), se analiza el cargo en relacion con los aspectos extrinsecos, es
decir los requisitos que el cargo exige a su ocupante. En tanto que el analisis pretende
estudiar y determinar los requisitos de calificacion, las responsabilidades implicitas y las
condiciones que el cargo exige para ser desempenado en forma adecuada con el proposito de

compararlos. (Idalberto Chiabenato 2000 pag. 333)

2.2.2.3.0. Estructura del Anadlisis de Cargos

Son los requisitos fisicos e intelectuales que debe tener el colaborador para el desempefio

adecuado del cargo y se refiere a cuatro areas aplicadas a cualquier tipo o nivel de cargo.

* Requisitos Intelectuales
* Requisitos Fisicos
» Responsabilidades Implicitas

* Condiciones de Trabajo

Requisitos Intelectuales: Los requisitos intelectuales tienen que ver con las exigencias del

cargo en lo referente a los requisitos intelectuales que el empleado debe poseer para
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desempeniar el cargo de manera adecuada. Entre los requisitos intelectuales estan los

siguientes factores de especificacion:

* Instruccion Bésica.

» Experiencia Necesaria.
* Adaptacion al Cargo.

* Iniciativa Necesaria.

* Actitudes Necesarias.

Requisitos Fisicos: Estos requisitos tienen que ver con la cantidad y la continuidad de energia
y esfuerzos fisicos y mentales requeridos, y la fatiga provocada, asi como la constitucion
fisica que necesita el empleado para desempefiar el cargo adecuadamente. Entre los requisitos

fisicos se encuentran los siguientes factores de especificaciones:

L]

Esfuerzo Fisico Necesario.

L]

Capacidad Visual.

¢ Destreza o Habilidad.

L]

Constitucion Fisica Necesaria.

Responsabilidades Implicitas: Se refiere a la responsabilidad que tiene el ocupante del cargo
(ademas del trabajo normal y de sus funciones) por la supervision directa o indirecta del
trabajo de sus subordinados, por el material, por las herramientas o equipos que utiliza, por el
patrimonio de la empresa, el dinero, los titulos valores o documentos, la pérdidas o ganancias

de la empresa, los contactos internos o externos, y la informacion confidencial.

» Supervision de Personal
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* Material, herramientas o equipos.

* Dinero, titulos, valores o documentos.

» Contactos Internos o externos.

* Informacién Confidencial.
Condiciones de Trabajo: Se refiere a las condiciones ambientales del lugar en donde se
desarrolla el trabajo y sus alrededores, que pueden hacerlo desagradable, molesto o sujeto a
riesgo, lo cual exige que el ocupante del cargo se adapte bien para mantener su productividad
y rendimiento en sus funciones. (Idalberto Chiabenato 2000 pag. 335-336)

* Ambiente de Trabajo

* Riesgos

2.2.2.4.0. Métodos del Andlisis de Cargos

Los métodos que mas se utilizan en la descripcién y andlisis 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 el mas antiguo histéricamente como
por su eficiencia. Su aplicacion resulta mucho mas eficaz cuando se consideran estudios de
micro movimientos, y de tiempos y métodos. El andlisis del cargo se efectiia observando al

ocupante del cargo, de manera directa y dinamica, en pleno ejercicio de sus funciones
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mientras el analista de cargos anota los datos clave de su observacion en la hoja de analisis de

cargos.

Es mas recomendable para aplicarlo a los trabajos que comprenden operaciones manuales
0 que sean sencillos repetitivos. Algunos cargos rutinarios permiten la observacion directa,

pues el volumen de contenido manual puede verificarse con facilidad mediante la observacion.

Dado que no es todos los casos la observacion responde a todas las preguntas ni disipa
todas las dudas, por lo general va acompanada de entrevistas y analisis con el ocupante del

cargo o con el supervisor.

Caracteristicas:

* Veracidad de los datos obtenidos, debido a que se originan en una sola fuente (analista
de cargos) y al hecho de que esta sea ajena a los intereses de quien ejecuta el trabajo.

» No requiere que el ocupante del cargo deje de realizar sus labores.

* M¢étodo ideal para aplicarlo en cargos sencillos y repetitivos.

* Correspondencia adecuada entre los datos obtenidos y la formula bésica del analisis de
cargos (que hace, como lo hace y por qué lo hace).

Ventajas:

* Veracidad de los datos obtenidos, debido a que se originan en una sola fuente (analista
de cargos) y al hecho de que esta sea ajena a los intereses de quien ejecuta el trabajo.

* No requiere que el ocupante del cargo deje de realizar sus labores.

* Me¢étodo ideal para aplicarlo en cargos sencillos y repetitivos.
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» Correspondencia adecuada entre los datos obtenidos y la formula basica de cargos (que

hace, como lo hace y por qué lo hace).

Desventajas:

» Costo elevado porque el analista de cargos requiere invertir bastante tiempo para que
el método sea completo.

» Lasimple observacion, sin el contacto directo y verbal con el ocupante del cargo, no
permite obtener datos importantes para el analisis.

* No se recomienda aplicarlo en cargos que no sean sencillos ni repetitivos.

* Se aconseja que este método se aplique en combinacidn con otros para que el analisis

sea mas completo y preciso.

Método del Cuestionario

Para realizar el andlisis, se solicita al personal (en general, los que ejercen el cargo que sera
analizado, o sus jefes o supervisores) que diligencie un cuestionario de analisis de cargos y

registre todas las indicaciones posibles acerca del cargo, su contenido y sus caracteristicas.

Cuando se trata de una gran cantidad de cargos semejantes, de naturaleza rutinaria y
burocratica, es mas rapido y econémico elaborar un cuestionario que se distribuya a todos los
ocupantes de esos cargos. El cuestionario debe elaborarse de manera que permita obtener
respuestas correctas e informacion util. Antes de aplicarlo, deben conocerlo al menos un

ocupante del cargo y su superior para establecer la pertinencia y adecuacion de las preguntas,
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y eliminar los detalles innecesarios, las distorsiones, la falta de relacion o las posibles

ambigiiedades de las preguntas.

Caracteristicas:

» Larecoleccion de datos sobre un cargo se efectua mediante un cuestionario de analisis
del cargo, que llena el ocupante o su superior.
» La participacion del analista de cargos en la recoleccion de datos es pasiva (recibe el

cuestionario); la del ocupante es activa (llena de cuestionario).

Ventajas:

» Los ocupantes del cargo y sus jefes directos pueden llenar el cuestionario conjunta o
secuencialmente; de esta manera se proporciona una vision mas amplia de su
contenido y de sus caracteristicas, ademas de que participan varias instancias
jerarquicas.

* Este método es el mas econdmico para el analisis de cargos.

+ También es el que mas personas abarca, pues el cuestionario puede ser distribuido a
todos los ocupantes de cargos y devuelto con relativa rapidez, tan pronto como lo
hayan respondido. Esto no ocurre con los demas métodos de analisis de cargos.

* Es el método ideal para analizar cargos de alto nivel, sin afectar el tiempo no las

actividades de los ejecutivos.

Desventajas:
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» No se recomienda su aplicacion en cargos de bajo nivel, en los cuales el ocupante tiene
dificultad para interpretarlo y responderlo por escrito.

» Exige que se planee y se elabore con cuidado.

» Tiende a ser superficial o distorsionado en lo referente a la calidad de las respuestas

escritas.(Idalberto Chiabenato 2000 pag. 338-343)

2.2.3.0. RECLUTAMIENTO

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

determinada organizacion

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

determinada organizacion (Penerini Carlos; Ortiz Adolfo 1996 pag. 97)

2.2.3.1.0. Importancia del Reclutamiento

* Es un proceso selectivo; mientras mejor sea el reclutamiento, mas y mejores
candidatos se presentaran para el proceso selectivo.

» Permite encontrar mas y mejores candidatos; la capacidad de la empresa para atraer
buenos candidatos depende de la reputacion de la empresa, el atractivo de su

ubicacion, el tipo de trabajo que ofrece, etc.
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* Permite contar con una reserva de candidatos a empleo; sin el reclutamiento no habria
candidatos a ocupar las vacantes existentes en la empresa.(Penerini Carlos; Ortiz

Adolfo 1996 pag. 99)

2.2.3.2.0. Fases del Reclutamiento

Primera fase: Requisicion de empleado

Documento que contiene toda la informacion sobre la vacante a cubrir. Es una orden de
servicio para que el organismo de RECLUTAMIENTO comience a funcionar, para lo cual

debe verificar:

» La planta de personal presupuestada. Si no estd presupuestada, se regresa al area que lo
solicitd para que recabe la autorizacion de la Gerencia.

* Grado de necesidad de ese puesto para la empresa.

» Titulo exacto del puesto

» Carga de trabajo

Segunda fase: Andlisis de las fuentes de Reclutamiento

Significa analizar donde localizar o encontrar a los candidatos adecuados.

Fuentes de reclutamiento.- Son los lugares en donde se supone estaran localizados los

candidatos para la vacante que la empresa ofrece.

Pueden ser:

Implementacion del Area de Recursos Humanos en la Empresa SABIJER'S S.A. ubicada
al norte de la ciudad de Quito



DILL I N & TITLhT O r EC N OL OGIC O

a) Fuentes internas.- Significa cubrir las vacantes mediante la promocion o transferencia
de sus colaboradores.
b) Fuentes externas.- Es completar las vacantes mediante candidatos que son reclutados

en el mercado de mano de obra.

Tercera fase: Eleccion de los medios de reclutamiento.

(A qué se llama medios de reclutamiento?

Son los medios utilizados para informar a los probables candidatos sobre la vacante existente
en la empresa. Mientras més amplios sean los medios de reclutamiento, mayor sera la

oportunidad de conseguir a la persona que se desea.

Algunos son:

e Archivo de candidatos: Son los candidatos cuyas fichas personales se encuentran
archivadas.

e Anuncios: (periddico, radio, television, etc,)

Cuarta fase: Eleccion del contenido del reclutamiento

Consiste en seleccionar la informacion que sera transmitida a los candidatos sobre la vacante.
Es necesario ser preciso en la descripcion del puesto, eso ahorrard mucho tiempo, dinero y
esfuerzo. Por ejemplo: si usted busca un vendedor, especifique el tipo de producto que ha de
vender, la magnitud de los viajes requeridos y otros aspectos aplicables al puesto, (si debe
tener automovil, disponibilidad de horario, etc.). Si usted no va mas alla del titulo de

“vendedor” puede tener que entrevistar a muchos hombres a quienes para nada interesa el
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puesto que se ofrece. Una lista precisa ayuda a seleccionar en forma preliminar. (Penerini

Carlos; Ortiz Adolfo 1996 pag. 101-125)

El anuncio de empleo

Informacién que proporciona:

» La organizacion laboral: su principal ocupacion y localizacion

* El puesto: su nombre; principales tareas, su ubicacion en caso de que no sea en el
centro de trabajo principal.

* Habilidades y experiencia, necesarias y deseables: requisitos personales, habilidades
profesionales especificas, experiencia, aptitudes, etc.

* Remuneracion y oportunidades: salario basico y otros emolumentos; cualquier otro
beneficio; oportunidades de desarrollo personal.

» Condiciones: cualquier factor especial y circunstancias que afecten el puesto.

* Solicitudes: formato de solicitud; fecha limite; domicilio para envio.

2.2.3.3.0. Costo del Reclutamiento

* Los gastos por anuncios.

* Honorarios de las agencias de colocacion.

* Costo de los materiales de las pruebas.

* Tiempo dedicado a entrevistar a candidatos.
* Costo de comprobar las referencias.

*  Exdmenes médicos.
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Tiempo de adaptacion del nuevo empleado.

Reubicacion y la orientacion al nuevo empleo.

Sueldos de las personas encargadas del reclutamiento.

Si el reclutamiento es otras ciudades: viaticos (Hotel, transporte, etc.) (Penerini Carlos;

Ortiz Adolfo 1996 pag. 128)

2.2.3.4.0. Tipos De Reclutamiento

Hay una variedad de tipos de reclutamiento y muchas organizaciones utilizaran una

combinacion de dos o mas de estas como parte de sus actividades de reclutamiento. En

resumen, cinco de los modelos més comunes son los siguientes:

El reclutamiento outsourcing por medio de un proveedor externo podria ser la solucion
para algunos pequefios negocios y por el otro lado de igual manera a compafiias muy
grandes.

Las agencias de empleo son establecidas de dos maneras, por medio de los fondos
publicos y por medio comercial del sector privado. Sus servicios pueden incluir
reclutamiento de trabajadores permanentes, temporales, o casuales (por temporadas).
Agencias en busca de ejecutivos y posiciones profesionales (Head Hunting). Estas
firmas operan de diferentes formas como el modelo de contingencia o el de retencion
de datos, donde la publicidad funge como herramienta para seguir atrayendo el flujo de
candidatos alimentando asi su red, como su fuente principal de candidatos.

Servicios de reclutamiento por internet, incluyendo paginas de reclutamiento asi como

paginas de oferta de empleos usadas en conjunto para de esta manera juntar la mayor
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cantidad de candidatos posibles al publicar una vacante sobre un area geografica
amplia. Adicionalmente a esto, el reclutamiento por redes sociales se ha descubierto
como un método muy efectivo en la busqueda de candidatos.(Penerini Carlos; Ortiz

Adolfo 1996 pag. 132)

2.2.4.0. SELECCION DE PERSONAL

La seleccion de personal es la escogencia del individuo adecuado para el cargo adecuado.
Escoger entre candidatos reclutados a los més aptos para ocupar cargos vacantes en las
empresas tratando de mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio del personal, asi como

la rentabilidad de la organizacion. (Julian Araque; Nicomedes Rivera 2001 pag. 85)

2.2.4.1.0. Técnicas y métodos de seleccion

La Seleccion debe basarse en técnicas, estos son medios con los cuales se busca
informacion sobre el candidato y sus caracteristicas personales que demandarian mucho
tiempo para ser obtenidos mediante simple observacion de su actividad cotidiana. Por otro
lado, se debe recoger informacién acerca del cargo que se pretende suplir el cual puede

hacerse a través de:

2.2.4.2.0. Proceso de Seleccion
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Esta etapa se inicia con la contestacion de la solicitud de servicio, continuandose con una

primera entrevista, la cual tiene por objeto:

Obtener informacion del candidato entrevistado sobre: Apariencia personal, defectos
fisicos evidentes, modales, gestos, fluidez verbal, control emocional, indices sobre su
nivel de inteligencia, capacidad de razonamiento, nivel cultural, conducta durante la
entrevista.

Detectar interés real del candidato por el cargo (razones de prestigio, accesibilidad -
facil traslado-, sueldo, condiciones socio-econdmicas que brinda la empresa, imagen
de la empresa o falta de otras perspectivas laborales, expectativa de cubrir una
inminente necesidad econdmica).

Conocer los detalles de la historia laboral del entrevistado: Permanencia en cada uno
de sus empleos, causa de rescision del contrato de trabajo, cambios de sueldos,
promociones, conflictos laborales.

Suministrar al candidato los detalles del requerimiento de personal (causas que
originan la solicitud) asimismo la informacion sobre el cargo, localizacion, ubicacion
estructural (rango, nivel), breve descripcion de las tareas, sueldos y condiciones socio-
econdmicas que acompafan al cargo responsabilidad del cargo, horario.

La totalidad de ofertas de servicio que han sido obtenidas a través de las diferentes
fuentes de reclutamiento, nos van a permitir organizar tres grupos de candidatos:
Aquellos que retinen las condiciones para ocupar el puesto (candidatos elegibles).
Aquellos que se estiman dudosos para ocupar el puesto (previsto en caso de fallar los

candidatos posibles).
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e Agquellos que no retinen las condiciones minimas requeridas (no aptos).

o Al finalizar esta etapa, se procede a descartar a aquellos candidatos que no hayan dado
un rendimiento satisfactorio durante el desarrollo de la entrevista; se pasa a la segunda
etapa con los candidatos preseleccionados a los examenes respectivos (psicotécnicos,
conocimientos).

e Los resultados de estos exdmenes aunados a los datos obtenidos de la oferta de
servicio del candidato (a través de la entrevista) nos dan la informacion sobre el perfil

de cada uno de los candidatos. (Julian Araque; Nicomedes Rivera 2001 pag. 91)

Investigacion de datos

Constancias de trabajo: Usualmente se confirman por teléfono, aun cuando algunas empresas

tienen formatos predeterminados.

Las informaciones mas importantes que se deben investigar son:

1-. Fecha de ingreso.

2-. Fecha de salida.

3-. Ultimo cargo y sueldo.

4-. Motivo del retiro del trabajador.

Eleccion del personal: La seleccion final del candidato procede del superior inmediato del
cargo a cubrir, tomando en cuenta los resultados alcanzados en las distintas pruebas y de la

entrevista que el interesado (supervisor) ha tenido con el candidato.
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Pasos del Proceso de Seleccion

Estudios de las solicitudes de empleo y revision de documentacion presentada por los
aspirantes: El proceso de seleccion se inicia con el estudio de las solicitudes de empleo
llenadas por los aspirantes y recabados en el proceso de reclutamiento. Se utiliza para
obtener informacion importante acerca de los aspirantes al cargo.

Entrevista Inicial: Una vez que hayan sido revisadas y estudiadas las solicitudes de
empleo; se procedera a realizar una entrevista inicial la cual permitird escoger al
candidato que mejor se ajuste a las complejidades y requerimientos de capacidad y
personalidad del cargo.

Las Pruebas: Su objetivo es comprobar la capacidad, destreza y habilidades del
aspirante mediante pruebas practicas y objetivas, también se utilizan pruebas
psicotécnicas para determinar vocaciones, inclinaciones, aspiraciones del lider, etc.
Examen Médico: La finalidad de este paso es conocer si el aspirante retine las
condiciones fisicas y de salud, requeridas para el buen desempefio del cargo. Es en esta
fase donde la empresa le interesa conocer el estado de salud fisica y mental del
aspirante, comprobar la agudeza de los sentidos, especialmente vista y oido. Descubrir
enfermedades contagiosas, investigar enfermedades profesionales, determinar
enfermedades hereditarias, detectar indicios de alcoholismo o uso de drogas,
prevencion de enfermedades, para evitar indemnizacion por causas de riesgos
profesionales.

Entrevista Final: Esta entrevista es realizada por los supervisores o jefes de unidad en

donde existe la vacante y en ellas podran saber si el aspirante retine los requisitos del
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oficio que solamente ellos conocen, pues la decision de rechazar o contratar la toman
los ejecutivos de lineas con los supervisores.

6. Contratacion: Esta fase es netamente formal, aqui se le informara sobre sueldo,
prestaciones sociales, duracion del contrato, luego se le presentara a sus jefes y
compaiieros de trabajo y se le sefiala su lugar fisico y jerarquico dentro de la

organizacion.(Julian Araque; Nicomedes Rivera 2001 pag. 102-106)

2.2.4.3.0. Entrevista

Una entrevista de trabajo es una actividad clave en el proceso de seleccion del personal. La
entrevista de trabajo es la fase definitiva, dentro de cualquier proceso de busqueda de empleo
o de cambio de trabajo. Todos los pasos anteriores como la toma de informacion, preparacion,
envio de la carta de presentacion y seguimiento de la hoja de vida, han estado dirigidos a
conseguir una entrevista de seleccion con la empresa. Es el momento del contacto personal,
donde de una forma individual y directa, el entrevistado tiene la ocasion de convencer al

entrevistador de que €l es la persona idonea para el puesto. (Leopoldo Castillo 2004 pag. 149)
Fases de la entrevista:

1. Establecer el Rapport: Este término que significa simpatia, tiene como proposito
disminuir las tensiones del solicitante. Este, generalmente, se lleva a cabo a través de actitudes
mostrandose cordial y amistoso, en virtud de que el candidato es una persona que no se

conoce.
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2. Cima de la entrevista. Consiste en la realizacion propiamente dicha de esta y en la que van
a explorarse las 4reas que se mencionaron de manera general en la solicitud de empleo. Esta

consta de:

» Historia laboral.
» Historia educativa.
* Tiempo libre.

* Proyectos a corto y a largo plazo.

3. Cierre. Cinco o diez minutos antes de dar por terminada la entrevista, se anuncia el final de
la misma dando oportunidad al solicitante para que haga las preguntas que estime pertinentes.
Es importante hacer sentir al solicitante que la entrevista valid la pena, se le da a conocer el
siguiente paso a realizar y si no es aceptado se le debe orientar. La extensi6n y profundidad de
la entrevista depende del nivel que se vaya a seleccionar. (Leopoldo Castillo 2004 pag. 150-

156)

4. Informe de la entrevista: El resultado y las conclusiones de la entrevista deben ser
redactados inmediatamente después de haber sido concluida, con la finalidad de no omitir
ninguna informacion que distorsione el resultado logrado. El informe debe ser claro, completo

e inteligible para quien posteriormente tenga la necesidad de consultarlo.

En caso de que se hayan utilizado otros recursos en la seleccion, adicionales a la entrevista, se
debe hacer una comparacion entre la informatién que ambas reportan para precisar los puntos

coincidentes y discrepantes. (Leopoldo Castillo 2004 pag. 158)
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2.2.4.4.0. Tipos de Entrevista

Se han utilizado diferentes términos para llamar a los tipos de entrevista, pero en esencia son

tres:

1. Entrevista Directa. Es en la que el entrevistador desempefia mayor actividad
ya que se realizan preguntas de acuerdo con un interrogatorio previamente
disefiado y las cuales van encaminadas a obtener informacion sobre areas mas
especificas, por consiguiente, las respuestas son mas cortas y concretas.

2. Entrevista Indirecta. En este caso el entrevistado es el que mas participa ya
que el entrevistador formula preguntas abiertas y hasta ciertos puntos
indefinidos, con el objeto de sefialar solo el area que interesa y dejando a
aquella iniciativa de que hable de ella en la manera que quiera.

3. Entrevista Mixta. Es una combinacion de la entrevista directa y de la
indirecta, es conveniente iniciar haciendo las preguntas y conforme se vaya
haciendo el ambiente propicio se le da pauta al entrevistado. (Leopoldo Castillo

2004 pag. 160-165)

2.2.5.0. INDUCCION DE PERSONAL

Consiste en la orientacion, ubicacidon y supervision que se efectia a los trabajadores de

reciente ingreso (puede aplicarse asimismo a las transferencias de personal), durante el

periodo de desempeiio inicial ("periodo de prueba").
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Los programas de induccion en las empresas son de suma importancia porque ayudan al
nuevo trabajador a su adaptacion en la misma. Disminuye la gran tension y nerviosismo que
lleva consigo el nuevo trabajador, ya que tiende a experimentar sentimientos de soledad e
inseguridad. El objetivo principal de la induccion es brindar al trabajador una efectiva
orientacion general sobre las funciones que desempefiard, los fines o razén social de la
empresa y organizacion y la estructura de ésta. La orientacion debe perseguir estimular al
nuevo empleado para que pueda integrarse sin obstaculos al grupo de trabajo de la
organizacion. Exige, pues, la recepcion favorable de los compaiieros de labores que pueda

lograrse una coordinacion armoénica de la fuerza de trabajo.

Es de hacer notar que la induccion por lo general es una actividad dirigida al nuevo
personal que ingresa a la organizacion. No obstante los nuevos trabajadores no son los tinicos
destinatarios de éstos programas, también debe darsele a todo el personal que se encuentre en
una situacion total o parcialmente desconocida para ellos, como por ejemplo el personal que
ha sido transferido a diferentes posiciones dentro de la organizacion y para quienes ascienden
a otros puestos. La responsabilidad de llevar a cabo el proceso de induccidn y orientacion

puede corresponder tanto al supervisor como al jefe de personal. (Buttertss Margaret 2000

pag. 151)

Todo programa de induccion debe comprender la siguiente informacién de manera general:

* Informacion sobre la empresa/ organismo:
*  Mision y Vision.
* Historia

* Actividad que desarrolla. Posicion que ocupa en el mercado.
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» Filosofia — Objetivos.

* Organigrama General

* Disciplina Interior:

* Reglamentos de régimen interior (identificacion para control de entrada y salida de
personal, de vehiculos, de uso de las instalaciones)

* Derechos y Deberes.

* Premios y sanciones. Disciplina.

* Ascensos.

* Comunicaciones/ personal:

* Fuerza laboral (obreros — colaboradores).

* Cuadros directivos.

* Representantes del personal.

* Subordinados.

*  Compafieros.

» Servicios y ventajas sociales (beneficios socio-econdmicos) que brinda.

En cuanto al cargo especifico que va a desempefiar el trabajador es preciso resaltar la

siguiente informacion:

» Explicacion de las actividades a su cargo y su relacion con los objetivos de la empresa.

* Retribucioén (sueldo, categoria, nivel, rango, clasificacion) posibilidades de progreso.

* Rendimiento exigible: Informacion sobre medidas a aplicar sobre rendimiento en el
cargo.

* Informacion sobre las funciones que cumple la Unidad a la cual esta adscrito.
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» Seguridad, normas, reglamentos y funciones que debe cumplir para preservar su

seguridad personal y la del resto del personal. (Buttertss Margaret 2000 pag. 153)

2.2.5.1.0. Evaluacion del Candidato

Para realizar una evaluacion objetiva del entrevistado hay que revisar las notas tomadas en
la entrevista para concretar la evidencia de capacidad en relacion con cada dimension

analizada.(Buttertss Margaret 2000 pag. 151)

Cuando se evalta a un candidato, inmediatamente después de una entrevista, se utilizan
dos fuentes de informacion:
v" La informacion dada por el candidato.
v" Las observaciones que se han hecho sobre el comportamiento del candidato durante la
entrevista.
La informacion de lo dicho por el entrevistado o de lo observado por el entrevistador, s6lo

es valida si se relaciona directamente con la dimension explorada.

Valoracion: Después de la entrevista (o durante la misma) hay que anotar la informacién
sobre cada dimension, para evaluar la capacidad del candidato en relacion con cada dimension
y para recomendar la candidatura mas adecuada. La Ficha/Guia permite mirar la lista de
dimensiones a examinar incluyendo alguna dimension especial que pueda tener el trabajo,
tomada como evidencia para cada aspecto de la seleccion. Antes de empezar la evaluacion, se
deben revisar las notas tomadas durante la entrevista. Si se identifica alguna evidencia

relacionada con una dimension especifica, hay que anotarla. Cuando se han apuntado todas las
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evidencias relacionadas con cada dimension, debes usar las siguientes pautas de actuacion

para clasificar la aceptabilidad del entrevistado.

v' EXCELENTE: Demuestra una aptitud excepcional

v" BUENO: Demuestra una capacidad suficiente con respecto a la dimensién valorada. El
entrevistado seria capaz de realizar el trabajo a un nivel aceptable.

v" CON DUDAS: Aqui habria que cuestionarse la aptitud del candidato con respecto a la
dimension valorada, y si puede ser superado el problema con una induccion especial.

v' INACEPTABLE: El entrevistado no posee suficiente nivel con respecto a la dimension

valorada.

Clasificacion y valoracion de las preguntas:_Se toma cada prueba y se decide si la aptitud
que manifiesta es excelente, aceptable, dudosa o inaceptable. Asi se reduce la posibilidad de
efectuar juicios subjetivos.

El procedimiento es el siguiente:

1. Antes de evaluar al candidato en cada dimension, considerar si existen posibles fuentes
de interferencia que puedan afectar a la valoracion de las pruebas.

e /Estas dejandote llevar por tendencias o prejuicios personales?

e ,Estas haciendo juicios precipitados?

e ;Estas influenciado por el "efecto halo"?
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Cuando has llegado a la conclusion de que el juicio es imparcial, pon una marca de control
en el espacio que indica la evaluacion de la aptitud del entrevistado con respecto a la

dimension valorada.

2. Repite el proceso con todas las dimensiones incluyendo las dimensiones especiales de
puesto de trabajo.

3. Finalmente revisa toda la evaluacion y haz la recomendacion de la seleccion. Si la
decision es positiva y, a menos que el entrevistado sea excelente en todos los aspectos,
hay que identificar los puntos que requieren mas atencion. Estos puntos deben ser
anotados en el espacio proporcionado para ello.

4. Elultimo paso dentro de la Entrevista Enfocada sobre los Centros de Interés, es la

evaluacion general del entrevistado.

Intercambio de informacion

Es muy recomendable que los que han participado en la realizacion de los diferentes pasos
de la entrevista Enfocada sobre los Centros de Interés, intercambien sus datos. La Seccidon de
Evaluacion de la Guia de Entrevista debe usarse conjuntamente, cuando varios entrevistadores
tengan sus observaciones sobre un candidato, asi como las conclusiones. Se debe usar la
ultima Seccion de la Guia para escribir los resultados.

Como no hay dos entrevistadores iguales, el intercambio de datos siempre sera
enriquecedor. Asi mismo, cuando se trata de elegir entre dos 0 mas candidatos que parezcan
recomendables, la Seccion de Evaluacion de la Guia de Entrevista permitird comparar las

cualidades y los defectos correspondientes a cada dimension.
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La utilidad de este instrumento de evaluacion depende de la eficiencia de la entrevista. Si
hay falta de pruebas consistentes a la hora de evaluar, serd sefal de que hay que entrenar las
habilidades del entrevistador.(Dr. Poblete Ruiz Manuel, entrevista enfocada sobre

competencias, la entrevista, pieza fundamental del proceso de seleccion, pag. 22-32)

2.2.6.0 CAPACITACION DEL PERSONAL

La capacitacion del Personal para las operaciones de votacion tiene que inculcar
competencia y el caracter distintivo de la eleccion integral en un amplio nimero de aprendices
en un tiempo relativamente corto. La organizacion de la capacitacion necesita planearse
cuidadosamente como:(Julian Araque; Nicomedes Rivera 2001 pag. 181)

* Que competencias necesitan ser desarrolladas en las operaciones de votacion en el
personal, quien es capacitado, y el horario de preparacion.

» Materiales de capacitacion, locaciones y materiales de referencia para ser provisto a
los aprendices

» Sesiones consistentes de desarrollo contenidos y entrega de estilos para los aprendices;

» Cualquier capacitacion necesaria para aquellos que actuaran como capacitadores del
personal de casillas.

La extension de esta necesidad serd muy determinante para si el entrenamiento es o no

conducido en una moda centralizada o distribuida y si los capacitadores o el personal de
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operaciones son utilizados para la capacitacion de oficiales de votacion. (Para consideraciones
de la metodologia de capacitacion y entrega de responsabilidades,

Igualmente importante para la entrega efectiva de capacitacion es que es conducida en un
lugar conveniente y usar apropiadamente la ayuda de la capacitacion.(Julian Araque;

Nicomedes Rivera 2001 pag. 181)

Evaluacion de la capacitacion
Para asegurar que la capacitacion ha sido efectiva, los planes de capacitacion y
metodologias también necesitan incorporar métodos de valoracion del personal de casilla y la

competencia durante e inmediatamente después de completar la capacitacion.

2.2.7.0. Causas de la terminacion de la relacion laboral

La relacion laboral termina cuando se produce una causa que juridicamente pone fin a la

relacion existente entre trabajador y patron haciendo cesar sus efectos.

» Las causas se pueden clasificar en tres grupos: Terminacion por voluntad de ambas
partes. El derecho laboral, en su finalidad de proteger al trabajador como la parte débil
del contrato, establece unas mayores limitaciones y proteccion a la terminacion de la

relacion de trabajo cuando esta se produce sin el consentimiento del trabajador, pero es
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mas flexible cuando es la voluntad de ambas partes la que pone fin al vinculo entre
ellas.

*  Mutuo acuerdo Esta terminacion de la relacion laboral sera valida siempre que exista
la libre expresion coincidente de voluntad de las partes que quieren poner fin a la
relacion laboral.

» Llegada del término en los contratos a tiempo determinado. Cuando las partes celebran
un contrato de trabajo por tiempo determinado estan acordando al inicio la fecha de

extincidon de ese contrato.

* Otras causas validamente convenidas Se establecen entre las causas de terminacion de
la relacion laboral aquellas que las partes puedan valida y voluntariamente establecer
en el momento de la celebracion del contrato de trabajo. Conclusion de la obra en los
contratos de trabajo para una obra determinada, la conclusion de la misma es una causa
de terminacion de la relacion de trabajo convenida al inicio de comtn acuerdo por las
partes.

* Terminacion por causas ajenas a la voluntad de las partes. Estas pueden tener su origen
en hechos inherentes a la empresa (designamos acontecimientos que de manera
definitiva impiden el funcionamiento normal y habitual de una empresa provocando su
cierre, la clausura de una de sus sucursales o la reduccion del personal), o en hechos
propios del trabajador (se trata de contingencias relacionadas con la persona del
asalariado que le impiden asistir a la empresa de forma definitiva o por un periodo

prolongado).Jubilacion Es el acto administrativo por el que un trabajador en activo, ya
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sea por cuenta propia o ajena, pasa a una situacion pasiva o de inactividad laboral,
luego de alcanzar una edad méxima legal para trabajar.

*  Muerte del trabajador por cuanto la relacion de trabajo implica la obligacion del
trabajador de prestar personalmente sus servicios, es obvio que la muerte de este
supone automaticamente la extincion de dicha relacion. Fuerza mayor o caso fortuito
la fuerza mayor

* Esun hecho que no se puede evitar y tampoco se puede prever; el caso fortuito es un
evento que, a pesar de que se pudo prever, no se podia evitar. Si bien ambos conceptos
son difusos y en muchos casos la legislacion los confunde, la doctrina juridica coincide
en sefialar que, si bien en ocasiones se puede obligar a un deudor a cumplir una
obligacion que incumpli6 por caso fortuito, no se puede exigir nunca una obligacion
que se incumplid por fuerza mayor.

» Incapacidad del trabajador Si el trabajador estd obligado a prestar personalmente sus
servicios al empleador, es obvio que cuando, por razones de incapacidad fisica o
mental, no estd en condiciones de cumplir con dicha obligacion la relacion de trabajo
se extingue. Muerte del patron cuando se trate de un contrato. Esto ocurre cuando el
contrato de trabajo tiene naturaleza personal en relacion al patron de cuya actividad
individual depende la persistencia de la empresa.

» Cierre o quiebra inculpable de la empresa El cierre definitivo de la empresa, al poner
fin a las actividades laborales que ella genera, extingue las relaciones laborales
consecuencia de la misma. Incapacidad del patron cuando se trate de un contrato en

aquellas empresas pequefias o de indole personal, la incapacidad permanente y
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absoluta del patron impide el desarrollo de las actividades empresariales y
consecuencialmente produce la extincion de la relacion laboral.

* Despido Es la accion a través de la cual un empleador da por finalizado
unilateralmente un contrato laboral con su empleado. Terminacion por voluntad de una
sola de las partes. La terminacion por voluntad unilateral se considera constitutiva de
un despido cuando proviene del empleador y de un retiro cuando proviene del
trabajador. Tanto el despido como el retiro pueden ser justificados o injustificados,
segun se hallen o no fundamentados en las causas de justificacion establecidas por la

ley.(Buttertss Margaret 2000 pag. 190)

2.3.0. FUNDAMENTACION CONCEPTUAL

1. Aptitud: se refiere a las condiciones psicologicas de una persona que se vinculan con
sus capacidades y posibilidades en el &mbito del aprendizaje

2. Arcsa: Agencia Nacional de Regulacion, Control y Vigilancia Sanitaria

3. Fortuito: es un suceso que impide el cumplimiento de la obligacién

4. Head Hunting: El Headhunting es un método de seleccion de personal en el que el
“headhunter” o “cazatalentos” realiza una busqueda directa del perfil que le han
solicitado sin que el candidato tenga la necesidad de buscar trabajo y se haya dirigido a
éste previamente. es utilizado especialmente para perfiles directivos

5. Inherente: Procede del latin inhaerens, una conjugacion del verbo inhaerere

(“permanecer unido”)

Implementacion del Area de Recursos Humanos en la Empresa SABIJER'S S.A. ubicada
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Inminente: Que amenaza o esta para suceder prontamente.

Locaciones: permite nombrar el arrendamiento o la accion de arrendar

Luae: Licencia Unica de Actividades Econdémicas

OurSourcing: Es el proceso mediante el cual una empresa externaliza una parte de su
actividad, es decir, contrata a una empresa externa para gestionar una parte de la
compaiiia.

Rapport: es cuando establecemos un ambiente de confianza, entendimiento, respeto y
seguridad, lo que da a las personas la libertad de expresarse abiertamente sabiendo que
sera respetado.

Unilateral: Que atafie o se circunscribe solamente a una parte o a un aspecto de algo:
una decision unilateral.

Contrato: Pacto o convenio oral o escrito entre partes que se obligan sobre una materia
o cosa determinada contrato de alquiler.

Seleccion: Eleccion de una persona o de una cosa entre otras varias la seleccion de las
mejores personas a un puesto de trabajo.

Rotacion: Alternancia, variacion hay rotacion en los puestos de la directiva todos los
anos.

Incapacidad: Carencia de capacidad legal para disfrutar de un derecho o ejercer un
cargo aleg6 en el juicio incapacidad mental transitoria.

Extincion: Prescripcion de un plazo, un derecho. le comunicaron la extincion de su
contrato.

Doctrina: Ensefianza que se da a una persona sobre una materia determinada.

Implementacion del Area de Recursos Humanos en la Empresa SABIJER'S S.A. ubicada
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Capacitacion: Disposicion y aptitud para conseguir un objetivo en las autoescuelas
obtienes la capacitacion para circular en coche.

Metodologia: Parte de la 16gica que estudia los métodos del conocimiento.
Eficiencia: Capacidad para lograr un fin empleando los mejores medios posibles:
eficacia no siempre es sinébnimo de eficiencia.

Eficacia: Capacidad para obrar o para conseguir un resultado determinado.

Aprendiz: Persona que aprende algln arte u oficio aprendiz de sastre.

Cargo: Empleo, oficio, dignidad ocupa el cargo de inspector.

Contratacion: Realizacion de un contrato a una persona en el que se pacta un trabajo a
cambio de dinero u otra compensacién hemos proyectado la contratacion de dos
nuevos editores.

Comportamiento: Conducta, manera de portarse o actuar el comportamiento de la
Bolsa no es estable.

Expectativa: Esperanza o posibilidad de conseguir una cosa: mantiene sus expectativas
sobre el puesto.

Perspectiva: Técnica de representar en una superficie plana, como un papel o un
lienzo, la tercera dimension de los objetos, dando sensacion de profundidad y
volumen.

Vinculo: Lo que ata, une o relaciona a las personas o las cosas:

vinculos familiares o de trabajo.

Entrevista: Charla a la que se somete el aspirante a un trabajo para que la empresa
compruebe si retine las condiciones necesarias para el puesto: actud con seguridad en

la entrevista.
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30. Intrinseco: es un término utilizado frecuentemente en Filosofia para designar lo que

corresponde a un objeto por razén de su naturaleza y no por su relacion con otro.

2.4.0. FUNDAMENTACION LEGAL

La empresa Sabijer’s S.A., para su funcionamiento debe cumplir con los siguientes

permisos:

e Escrituras de Constitucion
Es un documento formalizado ante notario donde se describen y detallan los aspectos
relacionados con la constitucion legal de una entidad, donde entre otros describe los
datos generales de las personas que participan, el volumen del capital y los estatutos.

Para ello se necesitan los siguientes requisitos:

1. Nombres, apellidos y estado civil de los socios, si fueran personas naturales; o
la denominacién o razdn social si fueran personas juridicas. En ambos casos su
nacionalidad y domicilio.

2. Denominacion objetiva o la razon social de la compaiiia.

3. Duracién de la compaiiia.

4. Domicilio de la compaiiia.

5. Importe del capital social, con la expresion del nimero de participaciones en

que estuviere dividido y el valor nominal de las mismas.
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Indicacion de las participaciones que cada socio suscriba y pague en numerario
0 en especie, el valor atribuido a éstas, la parte del capital no pagado, la forma
y el plazo para integrarlo.

Forma en que se organizara la administracion y fiscalizacion de la compaiiia, si
se hubiere acordado el establecimiento de un 6rgano de fiscalizacion y la
indicacion de los funcionarios que tengan la representacion legal.

Forma de deliberar y tomar resoluciones en la junta general y el modo de
convocarla y constituirlas.

Los demas pactos licitos y condiciones especiales que los socios juzguen
conveniente establecer, siempre que no se opongan a lo dispuesto en la ley.

Nombramientos para Presidente y Gerente General

e Registro Unico de Contribuyentes (RUC)

Es un sistema de identificacion, creado por el SRI, de personas naturales y

sociedades que realizan actividades econdmicas y que tiene obligaciones tributarias

(impuestos por pagar).

1.

Escrituras de constitucion Nombramiento del Representante legal

Presentar el original y entregar una copia de la cédula del Representante Legal
Presentar el original del certificado de votacion del ultimo proceso electoral del
Representante Legal

Entregar una copia de un documento que certifique la direccion del domicilio

fiscal a nombre del sujeto pasivo

Implementacion del Area de Recursos Humanos en la Empresa SABIJER'S S.A. ubicada
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e Patente Municipal

El registro de patente municipal es un documento obligatorio para ejercer un
negocio en Quito. El pago es anual y lo deben hacer las personas naturales, juridicas,
sociedades nacionales o extranjeras, domiciliadas o con establecimiento en la
respectiva jurisdiccion municipal o metropolitana, que ejerzan permanentemente
actividades comerciales, industriales, financieras, inmobiliarias y profesionales. Es un

impuesto de declaracion anual.

1. Formulario de licencia metropolitana de funcionamiento

2. Copiade Ruc

3. Copia de Cedula y papeleta de votacion del representante Legal
4. Copia de la patente del afio anterior

5. Copia del nombramiento

6. Certificado Uso de Suelo

e Permiso de Bomberos Licencia Unica de Actividades Economicas (LUAE)

LUAE.- es el documento habilitante para el ejercicio de cualquier actividad econdmica
dentro del Distrito Metropolitano de Quito. Que mediante la Ordenanza Nro. 308,
establece el régimen administrativo para la obtencion de las Licencias Metropolitanas; y,
en particular, de la Licencia Metropolitana Unica para el Ejercicio de Actividades

Econdémicas en el Distrito Metropolitano de Quito.

Implementacion del Area de Recursos Humanos en la Empresa SABIJER'S S.A. ubicada
al norte de la ciudad de Quito



DILL I N & TITLhT O r EC N OL OGIC O

1.

2.

3.

Carta de solicitud de la Licencia al Municipio
Copia a color de la LUAE del afio anterior

Copia de RUC

e Permiso del Ministerio de Salud Publica (ARCSA)

ARCSA .- es una nueva institucion publica que regula, autoriza y controla la calidad

de productos y servicios de uso y consumo humano.

10.

11.

Copia de Ruc

Copia de la cédula de identidad del Representante Legal

Copia de nombramiento del Representante Legal

Copia de la constitucion de la empresa

Plano del establecimiento a escala 1.50

Croquis de ubicacion del establecimiento

Licencia Unica para el ejercicio de Actividades Econémicas (LUAE) del afio
actual

Permiso otorgado por el Cuerpo de Bomberos

Certificado de salud del personal que labora en la compafiia emitido por un
centro de salud

Titulo del profesional o responsable técnico del Establecimiento registrado en
el Ministerio de Salud Publica

Certificado de categorizacion del establecimiento emitido por el MIPRO
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e Permisos del Consejo Nacional de Control de Sustancias Estupefacientes y

Psicotropicas (Concep)

1. Documento mediante el cual una persona natural o juridica puede legalmente
importar, exportar, producir, almacenar, transportar, prestar servicios, utilizar
en procesos industriales o comercializar localmente sustancias sujetas a
fiscalizacion. Los requisitos son:

2. Fotocopia a color de la cédula de ciudadania y papeleta de votacion de:
representante legal, representante o responsable técnico y bodeguero;

3. Fotocopia certificada y actualizada del Registro Unico de Contribuyentes
(RUC) de la persona juridica;

4. Certificado de antecedentes proporcionado por la Direccion Nacional de
Informaciéon Reservada del CONSEP, del representante legal, representante o
responsable técnico y bodeguero;

5. Fotocopia certificada del nombramiento del representante legal, inscrita en el
Registro Mercantil;

6. Fotocopia certificada del contrato de trabajo del bodeguero y del representante
o responsable técnico, legalmente registrado en el Ministerio de Trabajo,
acorde a la actividad de la calificacion;

7. Fotocopia notariada del certificado otorgado por el CONESUP, del titulo
profesional del representante o responsable técnico; actualmente es
reemplazada por Informacion de la pagina web de la Secretaria Nacional de

Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e innovacion, SENESCYT.
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8. Fotocopia certificada de la Escritura de Constitucion, y de reformas del
Estatuto, si las hubiere, inscrita en el Registro Mercantil;

9. Certificado de cumplimiento de obligaciones otorgado por la Superintendencia
de Compaiiias, correspondiente al ultimo ejercicio economico;

10. Copia de la factura de pago para el tramite de calificacion y/o licencia.

Registro en la Super Intendencia de Compaiiias

La Superintendencia de Compaiiias es el organismo técnico, con autonomia
administrativa y econdmica, que vigila y controla la organizacion, actividades,
funcionamiento, disolucién y liquidacion de las compaiias y otras entidades en las

circunstancias y condiciones establecidas por la Ley.

Registro en el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS)

El Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social es una entidad, cuya organizacion y
funcionamiento se fundamenta en los principios de solidaridad, obligatoriedad,
universalidad, equidad, eficiencia, subsidiariedad y suficiencia. Se encarga de aplicar
el Sistema del Seguro General Obligatorio que forma parte del sistema nacional de

Seguridad Social del empleador al empleado.

Codigo de Trabajo
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Toda empresa publica y privada debe regirse al Codigo de Trabajo. Para hacer
cumplir los derechos y obligaciones de los empleadores y empleados. Siguiendo una
serie de leyes y articulos que en este se imparten.

La compania Sabijer’s S.A. esta sujeta a las leyes y cddigos de Trabajo

2.5.0. FORMULACION DE HIPOTESIS O PREGUNTAS DIRECTRICES DE LA
INVESTIGACION

1. (Se logrard cumplir con los objetivos propuestos al mejorar el proceso de seleccion del
personal dentro de la compafiia SABIJER'S S.A?

2. (Laimplementacion del area de Recursos Humanos ayudara a disminuir el alto nivel
de rotacion del personal existente en la compaiiia?

3. (Con la implantacion del area de Recursos Humanos se obtendrd la mantener
actualizados manuales de funcion y definir los perfiles de cargo?

4. (A través de la implementacion del area de Recursos Humanos se obtendra la
aprobacion para difundir y socializar la filosofia corporativa y mejorar el ambiente de
trabajo?

5. (Implementando el area de Recursos Humanos se podra incorporar evaluaciones de

desempefio y un sistema de motivacion e incentivos laborales para el personal?

Implementacion del Area de Recursos Humanos en la Empresa SABIJER'S S.A. ubicada
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2.6.0. CARACTERIZACION DE LAS VARIABLES PREGUNTAS DIRECTRICES
DE LA INVESTIGACION

VARIABLE DEPENDIENTE

El Recurso Humano

Las personas constituyen el recurso mas importante en toda organizacion, ya que son ellas
quienes utilizan, disefian, transforman y perfeccionan los demas recursos. Las cualidades del
elemento humano como las actitudes, habilidades, conocimientos, experiencias y las
relaciones tanto individuales como colectivas son muy importantes para las actividades de la

compaiiia.

a) Los recursos humanos no pueden ser propiedad de la organizacion

b) Las experiencias, conocimientos, habilidades, potencialidades, etc., son intangibles

Es necesario que los objetivos empresariales estén acordes con los objetivos personales ya que
los colaboradores emplearian su mayor esfuerzo en la ejecucion de las actividades de la

compaiiia.

VARIABLE INDEPENDIENTE

Implementacion del area de Recursos Humanos
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La Administracion de Recursos Humanos consiste en la planeacion, organizacion,
desarrollo y coordinacion, asi como también control de técnicas, capaces de promover el
desempefio eficiente del personal, a la vez que la organizacion representa el medio que
permite a las personas que colaboran en ella alcanzar los objetivos individuales relacionados

directa o indirectamente con el trabajo.”

Significa conquistar y mantener las personas en la organizacion, trabajando y dando el
maximo de si, con una actitud positiva y favorable. Representa todas aquellas cosas que hacen

que el personal permanezca en la organizacion.

“En la actualidad las técnicas de seleccion del personal tiene que ser mas subjetivas y mas
afinadas, determinando los requerimientos de los recursos humanos, acrecentando las fuentes
mas efectivas que permitan allegarse a los candidatos idoneos, evaluando la potencialidad
fisica y mental d los solicitantes, asi como su aptitud para el trabajo, utilizando para ello una

serie de técnicas, como la entrevista, las pruebas psicosométricas y los examenes médicos.”

2.7.0. INDICADORES

Rotacion del Personal

Descripcion: Muestra el grado de permanencia del personal en la organizacion. Si la rotacion

es muy alta se elevan los costos de reclutamiento y de capacitacion.

Objetivo Estratégico: Reducir la rotacion del personal frenando el abandono de trabajo

Implementacion del Area de Recursos Humanos en la Empresa SABIJER'S S.A. ubicada
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Métrica: Cantidad de personal contratado / Cantidad de renuncias

Direccion: Minimizar la desvinculacion del personal

Seleccion de Personal

Descripcion: muestra el estado del proceso actual de seleccion

Objetivo Estratégico: obtener una buena seleccion de personal a través de un proceso

correcto

Métrica: Cantidad de personas contratadas / Cantidad de despidos

Direccion: maximizar la calidad y eficiencia de la seleccion del personal

Reclutamiento de personal

Descripcion: estandarizar el método y forma para el reclutamiento de personal

Objetivo Estratégico: implementar el método adecuado para el reclutamiento de personal

Métrica: cantidad de personas postulantes / anuncios utilizados

Direccién: optimizar los recursos
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CAPITULO III

3.0. METODOLOGIA

3.1.0. DISENO DE LA INVESTIGACION

METODO DEDUCTIVO
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Es el que aspira a demostrar en forma interpretativa, mediante la logica pura, la conclusion
en su totalidad a partir de unos indicios, de manera que se garantiza la veracidad de las
conclusiones, si no se invalida la 16gica aplicada. Se trata del modelo axioméatico como el
método cientifico ideal. El método inductivo necesita una condicion adicional, su aplicacion

se considera valida mientras no se encuentre ningtin caso que no cumpla el modelo propuesto.

METODO INDUCTIVO

Es el que crea leyes a partir de la observacion de los hechos, mediante la generalizacion del
comportamiento observado; en realidad, lo que realiza es una especie de generalizacion, sin
que por medio de la logica pueda conseguir una demostracion de las citadas leyes o conjunto

de conclusiones.

INVESTIGACION DE CAMPO

Se trata de la investigacion aplicada para comprender y resolver alguna situacion,

necesidad o problema en un contexto determinado.

El investigador trabaja en el ambiente natural en que conviven las personas y las fuentes
consultadas, de las que obtendran los datos mas relevantes a ser analizados, son individuos,
grupos y representaciones de las organizaciones cientificas no experimentales dirigidas a
descubrir relaciones e interacciones entre variables socioldgicas, psicologicas y educativas en

estructuras sociales reales y cotidianas.
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La investigacion que se aplicard al proyecto es la investigacion de campo ya que se tiene
un contacto directo con los sujetos y procesos de estudio que permite conocer la necesidad y

realidad de los procesos actuales dentro de la compaiiia.

3.2.0. POBLACION Y MUESTRA

La poblacion disponible para estudio es todo el personal que conforma la compaiia

SABIJER'S S.A., que al momento son 58 colaboradores
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3.3.0. OPERACIONALIZACION DE VARIABLES

Cuadro 2. Operacionalizacion de variables

VARIABLE DIMENSION INDICADOR
VARIABLES
DEPENDIENTES
Comunicaciéon Comprension y expresion Entorno organizacional

oral

Necesidades del personal Factores Motivacionales Clima Laboral
Organizacion Planificacion Capacitaciones
VARIABLES

INPENDIENTES

Factores Motivacionales Desempeiio Laboral Incentivos
Seleccion de personal Rotacion de personal Organizacion
Procesos Desarrollo organizacional Productividad

Realizado por:

Evelyn Rivadeneira
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3.4.0. INSTRUMENTOS DE LA INVESTIGACION

Los instrumentos utilizados para la investigacion son:

LA ENCUESTA: La encuesta seré aplicada a los colaboradores de la compaiia porque nos
permite conocer una informacion global ya que es una técnica que atrae la atencion del
interrogado y estimula su raciocinio haciéndoles relacionar, opinar y apreciar el desarrollo de

la investigacion.

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR CORDILLERA
ESCUELA DE ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO: Recolectar informacion con fines académicos, con el fin de evaluar la
implementacion del Area de Recursos Humanos en la Compaiifa SABIJER'S S.A, ubicada al
norte de la Ciudad de Quito.

INSTRUCCIONES: A continuacioén encontrara una serie de preguntas que nos permitira
validar la importancia de crear el Area de Recursos Humanos; responda con la mayor claridad
posible, ya que esto nos permitira obtener datos precisos sobre la investigacion.

1. (Cree usted que en la Compaiiia Sabijer’s se debe implementar el Area de Recursos
Humanos?
SI NO

2. (Sise llegara a crear esta Area, cudl cree que podria ser su funcion principal?

a) Trabajar para fomentar el trabajo en equipo

b) Trabajar para mejorar la comunicacion interna

¢) Procurar por generar un ambiente laboral adecuado

d) Establecer planes de capacitacion

e) Establecer las funciones y responsabilidades por cargo
f) Establecer perfiles por cargos

g) Realizar evaluaciones periddicas de desempefio

h) Mantener actualizados manuales y procesos por cargo
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1) Comunicar constantemente cambios, reformas, leyes
j) Ninguna de las anteriores

k) Todas las anteriores

1) Otra, Indiquela

[98)

(Le gustaria que la Compaiiia lo motive e incentive para su desempefio laboral?
SI NO
4. ;De qué forma le gustaria que la compaiiia motive e incentive su desempefio laboral?

Econdmicas No Econdmicas

5. (Considera que es importante que la Compaiiia conozca sus inquietudes y
necesidades?

SI NO

6. (Usted conoce la filosofia corporativa (misidn, vision, objetivos, politicas y valores)
de la Compaiiia?
SI NO

7. Si su respuesta fue no ;A través de qué medio le gustaria que la filosofia corporativa
se socialice?

a) Reglamento Interno
b) Manuales de funcion
¢) Que se encuentre en murales de la compafia

8. (Qué causas considera usted que influyen para que pueda existir un alto nivel de
rotacion dentro de la Compaiia?

a) Falta de conocimiento del Cargo y funciones a desempefiar

b) Ambiente laboral no adecuado

c) Falta de comunicacion interna en el area o con su Jefe Inmediato
d) Otro

Explique

9. (Le gustaria que se realizaran evaluaciones de desempefio?
ST NO
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10. ¢ Si se realizara la evaluacion de desempefio con quien se identificaria mejor para
realizarla? Le gustaria que lo evaluara sus compaferos?
a) El Jefe inmediato
b) La Gerencia Administrativa
¢) Su supervisor

11. ;Cada qué tiempo cree usted que un trabajador debe ser evaluado?
a) Mensual
b) Trimestral
c) Semestral

LA ENTREVISTA: La entrevista sera directamente enfocada a la Gerente Administrativa y

Financiera de la compaiiia ya que el contacto serd individual y consiste en la obtencion de

informacion oral de parte del entrevistado recabada por el entrevistador.

3.5.0. PROCEDIMIENTOS DE LA INVESTIGACION

1. Descripcion del Problema

2. Definicion y Formulacion de la Hipotesis

3. Supuestos en que se basa la Hipotesis

4. Marco Tedrico

5. Seleccion de Técnicas de Recoleccion de Datos
6. Categorias de Datos, a fin de facilitar relaciones
7. Verificacion de validez del instrumento

8. Descripcion, Analisis e Interpretacion de Datos.
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3.6.0. RECOLECCION DE LA INFORMACION

Para la recoleccion de la informacion se solicitd autorizacion a la Gerente Administrativa y
Financiera de la compaiiia para realizar las respectivas encuestas una vez obtenida la
autorizacion se precedid a entregar la encuesta a cada jefe de area y a cada colaborador dando

una breve explicacion de la encuesta y como desarrollarla de acuerdo a su punto de vista.

Una vez obtenida la informacion de las encuestas realizadas se verifico la informacion y se

procede a tabular y realizar un andlisis estadistico
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CAPITULO IV

4.0. PROCESAMIENTO Y ANALISIS

4.1.0. PROCESAMIENTO Y ANALISIS DE CUADROS ESTADISTICOS
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1. ;Cree usted que la compafiia Sabijer’s se debe implementar el area de

recursos humanos?

Tabla 1.
ASPECTOS TABULACION
SI 100%
NO 0%
100%
Figura 1.
PREGUNTA 1

m S|

ENO

Analisis: La pregunta nimero uno determina que el 100% de los colaboradores encuestados

de la compaiiia Sabijer’s opina que si debe implementar el area de Recursos Humanos.
i p
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2. ;Sise llegara a crear esta Area, cudl cree que podria ser su funcion principal?

Tabla 2.

ASPECTOS TABULACION
a) Trabajar para fomentar el trabajo en equipo 0%
b) Trabajar para mejorar la comunicacion interna 0%
c) Procurar por generar un ambiente laboral adecuado 8%
d) Establecer planes de capacitacion 4%
e) Establecer las funciones y responsabilidades por cargo 0%
f) Establecer perfiles por cargos 0%
g) Realizar evaluaciones periddicas de desempefio 4%
h) Mantener actualizados manuales y procesos por cargo 4%
i) Comunicar constantemente cambios, reformas, leyes 4%
j) Ninguna de las anteriores 0%
k) Todas las anteriores 76%
100%

Figura 2.

PREGUNTA 2

0% 0%
ey 4% Ma) Trabajar para fomentar el
8% 0% 0% 4% trabajo en equipo
—

4% mb) Trabajar para mejorar la

4% comunicacion interna
(o]
0% c) Procurar por generar un
ambiente laboral adecuado
76% md) Establecer planes de

capacitacion

me) Establecer las funcionesy
responsabilidades por cargo

Analisis: La pregunta nimero dos indica varios aspectos en que un 76% sefiala en que se
puede trabajar para mejorar la situacion actual de la compania con la creacion el area de

Recursos Humanos.
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3. ¢Le gustaria que la Compaiiia lo motive e incentive para su desempefio laboral?

Tabla 3.

ASPECTOS

TABULACION

S

100%

NO

0%

Figura 3.

100%

PREGUNTA 3

m SI
NO

Analisis: La pregunta niumero tres refleja que un 100% de los colaboradores de la compaiiia le

gustaria que su desempefio obtenga un incentivo.
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4. (De qué forma le gustaria que la compaiiia motive e incentive su desempeno laboral?

Tabla 4.
ASPECTOS TABULACION
Econdmicas 87%
No Econdmicas 13%
100%
Figura 4.

PREGUNTA 4

m EconOmicas

m No Economicas

Analisis: La pregunta nimero cuatro indica que un 87% de los colaboradores encuestados les
gustaria que su desempefo laboral sea motivado de forma econémica. Mientras que a un 13%

le gustaria que le incentiven de otra forma no econdmica.
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5. ¢Considera que es importante que la Compaiiia conozca sus inquietudes y

necesidades?
Tabla 5.
ASPECTOS TABULACION
Sl 100%
NO 0%
100%
Figura S.

PREGUNTAS

m ST

= NO

Analisis: Dentro de la pregunta ntimero cinco el 100% de los colaboradores encuestados

consideran que deben ser conocidas sus necesidades e inquietudes dentro de la compaiia.
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6. ¢(Usted conoce la filosofia corporativa (mision, vision, objetivos, politicas y valores)
de la Compaiia?

Tabla 6.
ASPECTOS TABULACION
S| 16%
NO 84%
100%
Figura 6.

PREGUNTA 6

mSI
B NO

Analisis: La pregunta nimero seis nos indica que un 84% de los encuestados desea conocer la
filosofia corporativa de la compatfiia. Ya que hasta el momento esta no ha sido socializada. Y

un 16% indica que conoce la filosofia corporativa.
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7. Sisurespuesta fue no (A través de qué medio le gustaria que la filosofia corporativa
se socialice?

Tabla 7.
ASPECTOS TABULACION

A) REGLAMENTO INTERNO 0%

B) MANUALES DE FUNCION 10%

C) QUE SE ENCUENTRE EN MURALES DE LA

COMPANIA 90%

100%
Figura 7.
PREGUNTA 7

0%

= A) REGLAMENTO INTERNO

= B) MANUALES DE FUNCION

C) QUE SE ENCUENTRE EN
MURALES DE LA COMPANIA

90%

Analisis: La grafica de la pregunta nimero siete, sefiala que un 90% de los colaboradores
sugiere que la filosofia corporativa debe ser difundida a través de los murales de la compaiiia.

Mientras que un 10% sugiere que deberia estar dentro de los manuales de funcionamiento.
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8. (Qué causas considera usted que influyen para que pueda existir un alto nivel de
rotacion dentro de la Compania?

Tabla 8.
ASPECTOS TABULACION
A) FALTA DE CONICIMIENTO DEL CARGO Y FUNCIONES A
DESEMPENAR 80%
B) AMBIENTE LABORAL NO ADECUADO 10%
C) FALTA DE COMUNICACION INTERNA EN EL AREA 10%
100%
Figura 8.

= A) FALTA DE CONICIMIENTO
DEL CARGO Y FUNCIONES A
DESEMPENAR

= B) AMBIENTE LABORAL NO
ADECUADO

C)FALTADE
COMUNICACION INTERNA
EN EL AREA

Analisis: La grafica de la pregunta nimero ocho sefiala que un 80% considera que la falta de
conocimiento de las funciones del cargo hace que exista un alto nivel de rotacion dentro de la

compaiiia.
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9. (Le gustaria que se realizaran evaluaciones de desempefio?

Tabla 9.
ASPECTOS TABULACION
S 90%
NO 10%
100%
Figura 9.
PREGUNTA 9
ESI mNO

10%

Analisis: La pregunta nimero nueve sefiala que un 90% de los encuestados aceptaria que se le
realice evaluaciones de desempefio. Mientras que un 10 % no esta de acuerdo con las

evaluaciones.
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10. ¢ Si se realizara la evaluacion de desempefio con quien se identificaria mejor para
realizarla?
Tabla 10.
ASPECTOS TABULACION
A) EL JEFE INMEDIATO 75%
B) LA GERENCIA ADMINISTRATIVA 5%
C) SU SUPERVISOR 20%
100%
Figura 10.
PREGUNTA 10
mA) EL JEFE INMEDIATO EB) LA GERENCIA ADMINISTRATIVA

O C) SU SUPERVISOR

Analisis: A través de la pregunta nimero diez observamos que al personal le gustaria que las
evaluaciones de desempeio las realice el jefe inmediato, un 20% el supervisor a cargo y un

5% la Gerencia Administrativa.
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11. ;Cada qué tiempo cree usted que un trabajador debe ser evaluado?

Tabla 11.
ASPECTOS TABULACION
A) MENSUAL 5%
B) TRIMESTRAL 50%
C) SEMESTRAL 45%
100%
Figura 11.
PREGUNTA 11

mA) MENSUAL  ® B) TRIMESTRAL C) SEMESTRAL

45%

Analisis: A través de la pregunta nimero once observamos que un 50% del personal le
gustaria que las evaluaciones de desempeiio se las realice cada trimestre, a un 45% cada

semestre y a un 5% mensual.
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4.2.0. CONCLUSIONES DEL ANALISIS ESTADISTICO

De acuerdo a los resultados obtenidos mediante las encuestas efectuadas al personal de la
compaiiia Sabijer’s, se concluye la necesidad de implementar el Area de Recursos Humanos
ya que es importante su existencia dentro de la compafia y que estd desarrolle una verdadera

cultura organizacional.

Ademas se busca mejorarla organizacion y administracion del Capital Humano que estan
importante para el crecimiento y desarrollo de la misma, que exista un programa de
motivacion e incentivos laboraresque los colaboradores puedan expresar sus necesidades y
sientan que su opinidn es importante para la compaiia, que se realice actualizaciones
constantes de funciones de cada cargo para asi tener la informacién correcta, para que esto no
genere cuellos de botella o tiempos muertos; realizar un programa de evaluaciones de
desempefio para conocer el potencial, medir el desempenio, actitudes y aptitudes que
identifiquen a los colaboradores y trabajar sobre los resultados de las evaluaciones, que la
filosofia corporativa sea socializada, para que los objetivos de la compaifiia sean difundidos y

el trabajo sea compartido generando mayor compromiso entre el colaborador y la compaiiia.
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4.3.0. RESPUESTA A LA HIPOTESIS O INTERROGANTES DE
INVESTIGACION

1.

.Se lograra cumplir con los objetivos propuestos al mejorar el proceso de

seleccion del personal dentro de la compaiia SABIJER'S S.A?

Si, ya que se dedicara a fomentar el trabajo en equipo, mejorar las relaciones

interpersonales, establecer funciones y responsabilidades de los cargos.

;La implementacion del area de Recursos Humanos ayudara a disminuir

el alto nivel de rotacion del personal existente en la compaiia?

Si, por que se actualizara los perfiles y funciones de cada puesto para que el
personal conozca y ponga en practica de forma correcto, conociendo sus

funciones.

.Con la implantacion del area de Recursos Humanos se obtendra la

mantener actualizados manuales de funcion y definir los perfiles de cargo?

Si, por que la mejora de cada uno de los aspectos ayudara al personal a sentirse

parte de la compaiiia.
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4. (A través de la implementacion del area de Recursos Humanos se
obtendra la aprobacion para difundir y socializar la filosofia corporativa y

mejorar el ambiente de trabajo?

Si, ya que existira el personal apropiado que sepa manejar cada situacion que se

presente dentro de su area con madures y conocimiento.

5. ¢(Implementando el area de Recursos Humanos se podra incorporar
evaluaciones de desempeiio y un sistema de motivacion e incentivos

laborales para el personal?

Si, por que el proyecto ofrece disefiar y ejecutar un proceso adecuado de

seleccion y contratacion de personal para que el nivel de rotacion sea minimo.
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CAPITULO V

5.0. PROPUESTA

5.1.0 ANTECEDENTES

Hoy en dia toda compaiiia debe de considerar la importancia de enfocarse hacia la
administracion de recursos humanos atendiendo, la planeacion, organizacion, direccion y
control de los procesos de dotacion, remuneracion, capacitacion, evaluacion del desempefio,
negociacion del contrato colectivo y guia de los recursos humanos para cada area funcional de
la corporacion para de esta manera satisfacer los intereses de quienes reciben el servicio y

satisfacer también, las necesidades del personal.

El implementar el area de recursos humanos ayudara a cumplir con diversas funciones
dentro de la organizacidn, esto a fin de desarrollar y administrar politicas, programas y
procedimientos para crear una estructura administrativa eficiente, colaboradores capaces, trato
equitativo, oportunidades de progreso, satisfaccion en el trabajo y una adecuada seguridad e

higiene en el mismo para beneficio de la organizacion, los trabajadores y la colectividad.
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5.2.0. JUSTIFICACION

El proyecto nace de la necesidad de implementar el area recursos humanos dentro de la
compaiiia Sabijer’s después de observar los resultados de las encuestas realizadas a los
colaboradores de la compaiiia; dando como resultado que se debe realizar el levantamiento de
los perfiles y funciones de cada cargo y actualizar los manuales de funciones ya que la
compaiiia esta sufriendo un retraso que esta afectando al correcto desarrollo de la
productividad y eficiencia de la misma. Definir el proceso adecuado de seleccion de personal
con esto se lograra disminuir la rotacion del personal, reducir costos y gastos que implica este
proceso, obteniendo una adecuada contratacion que se apegue al cargo requerido. El disefo de
métodos y técnicas de evaluacion tanto para los postulantes a un cargo dentro de la compafiia
como a los colaboradores que ya son parte de ella ayudara a mejorar la productividad y la
obtencion de compromiso con la mis misma. Crear un plan de motivacion e incentivos con
esto se lograra conocer las necesidades de los colaboradores mejorando el ambiente laboral

para lograr que los colaboradores desempefien su labor de manera eficiente y organizada.

Los beneficios que se obtendra con la implementacion del area de recursos humanos es la
optimizacion del recurso humano, recurso economico y la efectividad en los procesos de cada
una de las areas, delimitando las funciones de cada puesto para asi llevar un mejor control,
evaluacion generando productividad y emprender el desarrollo organizacional que se apegue a

los objetivos de la compaiia.
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5.3.0. DESCRIPCION

Para la implantacion del area de Recursos Humanos dentro de la compaiiia Sabijer’s, las

herramientas que se va a usar son:

e Actualizacion de perfiles y funciones de Puestos

Realizar el levantamiento de perfiles y funciones de cada uno de los puestos de la compaiia

para actualizarlos y definirlos.

La descripcion del cargo se refiere a las tareas, los deberes y las responsabilidades del
mismo; en tanto que, las especificaciones del perfil del cargo se ocupan de los requisitos, que
el ocupante necesita cumplir adecuadamente sus funciones. Por tanto; los cargos se proveen de
acuerdo con esas descripciones y esas especificaciones. El ocupante del cargo, debe tener
caracteristicas compatibles con las especificaciones del mismo; por tanto, el rol que debera
desempenar es el contenido del cargo registrado en la descripcion. En general la descripcion
del cargo, presenta el contenido de éste de manera impersonal y, las especificaciones
suministran el requerimiento que tiene la organizacion respecto de las caracteristicas humanas
que solicitan para ejecutar el trabajo, expresadas en términos de educacion, experiencia,

iniciativa, etc.

Es necesario que se analicen y se describan los cargos para conocer su contenido y
sus especificaciones con el fin de administrar los recursos humanos empleados en

ellos, cuando el disefio de cargos ya estd hecho, desde hace mucho tiempo, la dificultad
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radica en conocerlo en su totalidad. La descripcion y el anélisis de cargos es el mejor

camino para lograrlo

e Analizar la filosofia corporativa de la compaiiia para socializarla

Examinar la filosofia actual de la compafiia para ver si va de acorde con los objetivos

planteados o redisefiarla y socializarla tomando en cuenta que:

La filosofia empresarial es la base fundamental de toda organizacion, en donde se ve
reflejada la personalidad, esencia y forma de ser de quienes la integran, creando un sentido de

identidad unica e irremplazable.

Su importancia radica en el desarrollo de una comunicacion oportuna a lo largo del tiempo
y entre las muchas voces del ente corporativo. Todas las compaiiias estan de acuerdo en que el
establecimiento de la filosofia corporativa representa el primer paso en todo programa de
comunicacion estratégica ya que afianza una Cultura Corporativa que orienta los

comportamientos individuales y grupales de la misma.

Hay que considerar que la Administracion por valores describe como las empresas de todo
tipo pueden alcanzar un nuevo nivel de éxito organizacional comprometiéndose con un
objetivo comun un conjunto de valores que resalten la calidad del servicio disponible para el

cliente y la calidad de vida disponible para el empleado.
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Administracion por Valores ofrece una metodologia clara para definir e implementar estos
valores para obtener los objetivos organizacionales, a nivel de grupo, a nivel de equipo y en

forma individual.

e Proponer un plan de incentivos y Beneficios Adicionales

Disefiar un plan de incentivos que vayan acorde a los empleados de la compaiia para en un

futuro se pueda aplicarlo.

En tal sentido, se tiene que en el desarrollo organizacional estan involucrados los aspectos
de revitalizacidn, actualizacion, activacion y renovacion de las empresas mediante los recursos
técnicos y humanos, destacando la necesidad de evitar la decadencia y la obsolescencia
corporativa, haciendo uso de sus procesos con el fin de producir resultados de cambios dentro

de la organizacion para que puedan lograr sus objetivos empresariales

Los incentivos constituyen enfoques de compensacion que impulsan logros especificos.
Los sistemas de incentivos deben establecer estimulos basados en el desempefio y no en la
antigliedad del colaborador. Los incentivos suelen concederse a logros individuales con mas

frecuencia que a un grupo

Por tanto, la importancia del plan de comunicacion es doble, pues afecta al plan de
incentivos en que se integra, pero también al propio desempefio de los participantes en la
empresa. Si esta bien disefiado e implementado, permitira una gran interactuacion con los
participantes (a través de un eficiente canal por el que transmitir y recibir informacion) y

ademas ayudara decisivamente a medir cuantitativamente su vinculacion con la compafiia
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o Establecer el proceso de seleccion de personal

Crear un proceso adecuado para la seleccion del personal y que sea guia para que la

seleccion y contratacion del personal dentro de la compafiia sea dptima.

El éxito de una empresa depende de muchos factores, sin embargo existe un aspecto
fundamental y que muchas veces lo engloba todo: sus integrantes. Personas idoneas, talentosas
y comprometidas pueden convertirse en un trampolin para una organizacion, el proceso de
seleccion de una compaiiia se convierte en una de las estrategias importantes, incluso mucho
mas que las de marketing, publicidad o comerciales, que en muchas ocasiones se les da

prioridad, dejando de lado lo fundamental del capital humano.

Es muy importante saber bien los requisitos del cargo que se busca y el perfil que debe
cumplir el candidato, con el fin de que el proceso resulte exitoso tanto para los que participan

en el, como para la empresa.

e Disefiar un sistema de Evaluacion de desempeiio

Formular evaluaciones de acuerdo a las necesidades de las areas tanto para la evaluacion

de desempeio laboral como evaluaciones para la seleccion y contraccion de personal.

Muchas empresas creen que para conformar un equipo de trabajo eficiente, basta con
contratar a quienes tengan el mejor Curriculum o cuenten con las habilidades requeridas para
el cargo que realizaran. Esto no es cierto es fundamental hacer una medicion constante del

desempefio de los trabajadores una vez que son contratados.
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Al realizar estas evaluaciones, los colaboradores se mantienen motivados y estan mucho
mas preocupados de cumplir con fechas estipuladas y realizar tareas programadas. Ademas,
permite a las compaiias identificar las debilidades de los equipos de trabajo y asi realizar

planes de capacitacion adecuado.

Evaluar el desempefio es también util para que las organizaciones detecten a aquellos
colaboradores que se destacan por su eficiencia y puedan realizar campafias de sucesion
exitosas con las capacidades profesionales comprobadas. Esto permite que la empresa no
dedique ni tiempo ni recursos en reclutar a un nuevo integrante, ya que al realizar sucesiones
internas, el trabajador ya estd ambientado y conoce perfectamente las metodologias utilizadas

por la organizacion.

Otro punto a favor de medir los desempeios es que ayuda a transparentar las

compensaciones otorgadas para que sean acorde a las metas logradas.

5.4.0. FORMULACION DEL PROCESO DE APLICACION DE LA PROPUESTA

Definidas las necesidades de los colaboradores se propone mejorar varios procesos y

aspectos dentro de la compafiia Sabijer’s S.A. de la siguiente manera:

5.4.1.0. Proceso de Actualizacion de los perfiles y funciones de los cargos en la
compaiiia SABIJER’S S.A.

El 4rea mas emergente que tiene mayor rotacion de personal es el area de ventas, por lo cual
se empezara levantando los perfiles y funciones de estos, para luego continuar con las demas

areas.

Implementacion del Area de Recursos Humanos en la Empresa SABIJER'S S.A. ubicada
al norte de la ciudad de Quito



DILLI I N S TITLU T O ' EC N OLOGICO

CUADRO: MANUAL DE FUNCIONES MERCADERISTA

MANUAL DE FUNCIONES
NOMBRE DEL CARGO: MERCADERISTA
AREA: VENTAS
JEFE INMEDIATO: SUPERVISOR DE VENTAS
NIMERO DE CARGOS: 0
OBJETIVO DEL CARGO

Lograr una excelente exhibicion de los productos en los puntos de venta y que las ventas se

incrementen por el consumidor final

FUNCIONES DEL CARGO

1. Visita a clientes

2. Exhibicién u organizacion del producto en la estanteria o gondola
3. Verificar si en el punto de venta existe el producto necesario.

4. Manejo de producto

5. Servicio al cliente

6. Entrega de Ruteros e informes de ventas

8. Colocar precios en los productos para obtener una buena imagen.
9. Identificar la competencia.

10. Manejar material Publicitario

11. Limpieza y arreglo de perchas

12. Revision de stock en perchas
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PERFIL REQUERIDO DEL CARGO

EDUCACION: Bachiller

Estudios Universitarios delas carreas de Marketing,
administracion de

Empresas o Comerciales

COMPETENCAIS BASICAS: Excelente presencia

Proactivo
Sociable
Confiable
Comprometido
Responsable
Puntual

Trabajo en Equipo

Honesto

COMPETENCIAS TECNICAS: Manejo de técnicas de ventas

Manejo de técnicas de inventarios
Manejo de técnicas de atencion al cliente
Manejo de técnicas de merchandising
Manejo de Office basico

Servicio al Cliente

COMPETENCIAS ESPECIFICAS: | Trabajo bajo Presion

Conocer la ciudad para poder recorrer las rutas

Conocer el catdlogo de productos

Implementacion del Area de Recursos Humanos en la Empresa SABIJER'S S.A. ubicada
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MANUAL DE FUNCIONES
NOMBRE DEL CARGO: IMPULSADORA
AREA: VENTAS
JEFE INMEDIATO: SUPERVISOR DE VENTAS
NIMERO DE CARGOS: 0

OBJETIVO DEL CARGO

Promover el producto e incentivar al cliente final que lo compre y que sea un consumidor

FUNCIONES DEL CARGO

8.

9.

. Servicio al cliente

. Entrega de informes de ventas

Identificar la competencia.

Manejar material Publicitario

10. Recomendacién de productos

11. Revision de stock en perchas

. Recomendacion y promocion de compra de productos
. Exhibicién u organizacion del producto en la estanteria o gondola
. Verificar si en el punto de venta existe el producto necesario.

. Manejo de producto y demostraciones

Implementacion del Area de Recursos Humanos en la Empresa SABIJER'S S.A. ubicada
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PERFIL REQUERIDO DEL CARGO

EDUCACION: Bachiller

Estudios Universitarios delas carreas de Marketing,
administracion de Empresas o Comerciales

COMPETENCALIS BASICAS: Excelente presencia

Proactivo
Sociable
Confiable
Comprometido
Responsable
Puntual

Trabajo en Equipo

Honesto

COMPETENCIAS TECNICAS: Manejo de técnicas de ventas

Manejo de técnicas de inventarios

Manejo de técnicas de atencion al cliente

Manejo de Office basico

Servicio al Cliente

COMPETENCIAS ESPECIFICAS: Trabajo bajo Presion

Conocer la ciudad para poder recorrer las rutas

Conocer el catdlogo de productos
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CUADRO FUNCIONES PROMOTOR

MANUAL DE FUNCIONES
NOMBRE DEL CARGO: PROMOTOR
AREA: VENTAS
JEFE INMEDIATO: SUPERVISOR DE VENTAS
NIMERO DE CARGOS: 0

OBJETIVO DEL CARGO

Promover el producto e incentivar al cliente final que lo compre y que sea un consumidor

FUNCIONES DEL CARGO

1. Responsable de mantener los espacios en percha, debidamente surtidos
2. Comunicar las promociones del mes

3. Revisar minimos y méaximos de los productos

4. Presentar los productos nuevos

5. Generar vinculos comerciales

6. Gestion y asesoramiento de pedidos en los distribuidores

7. Revisar y realizar pedidos sugeridos

8. Realizar reportes de ventas

9. Manejar material Publicitario

10. Realizar seguimiento de pedidos pendientes de entregas

11. Revision de stock en perchas

Implementacion del Area de Recursos Humanos en la Empresa SABIJER'S S.A. ubicada
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‘ PERFIL REQUERIDO DEL CARGO

| EDUCACION: Bachiller
Estudios Universitarios delas carreas de Marketing,
administracion de

Empresas o Comerciales

COMPETENCAIS BASICAS: | Excelente presencia
Proactivo

Sociable
Confiable
Comprometido
Responsable
Puntual

Trabajo en Equipo
Honesto

COMPETENCIAS
TECNICAS: Manejo de técnicas de ventas

Manejo de técnicas de inventarios

Manejo de técnicas de atencion al cliente
Manejo de técnicas de merchandising
Manejo de Office basico

Servicio al Cliente

COMPETENCIAS
ESPECIFICAS: Trabajo bajo Presion

Conocer la ciudad para poder recorrer las rutas
Conocer el catdlogo de productos
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5.4.2.0. Implementacion del proceso de Seleccion de Personal en la Compaiiia

SABIJER'S S.A.

En la implementacion del subsistema de Admision de personal, se planteara el desarrollo
de los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion para la empresa:
Para atraer y convocar al personal mejor calificado con mayores posibilidades de integracion.
Se pueden utilizar las siguientes herramientas:

e Seleccion Interna: Se lleva a cabo entre los colaboradores de SABIJER'S S.A. que
cumplan con los requisitos del perfil del cargo vacante.

e Seleccion Externa: Se lleva a cabo entre personas que llenen los requisitos del cargo
vacante y que no se encuentran vinculadas a SABIJER’S S.A., acudiendo a los
siguientes medios:

» Bolsas de Empleo
» Ofertas directas a través de clasificados
» Internet (Web sites, e-mail)

» Recomendados

Proceso en el cual se conocen las competencias de los aspirantes, con el objeto de ubicarlos en

el cargo cuyo perfil es acorde con sus caracteristicas.

e Contratacion: Es la formalizacion de la futura relacion de trabajo para garantizar los

intereses y derechos, tanto del trabajador como de SABIJER’S S.A.

Implementacion del Area de Recursos Humanos en la Empresa SABIJER'S S.A. ubicada
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Documentos para la contratacion:

Hoja de Vida (Datos actualizados, direccion completa niumeros telefonicos de
contactos)

Dos Fotografias tamafio carnet

Dos Fotocopias A COLOR LEGIBLE de la Cedula de Ciudadania

Dos Fotocopias A COLOR LEGIBLE Papeleta de votacion actualizada

Record Policial Impreso de la pagina Web de la Entidad correspondiente

Si posee alguna discapacidad, el carnet del CONADIS actualizado

Fotocopia de la Licencia de conduccion (Si los hay)

Fotocopia del Titulo de Bachiller

Fotocopia de Cursos Realizados

Certificado de estudios ACTUALIZADO, en caso de estar cursando Universidad o
Instituto, para egresados copia a color del titulo. En caso de pertenecer a un instituto o
universidad intervenida por el SENECYT debe presentar un documento que respalde el
estudio en la misma (Ultimo afio)

Certificaciones Laborales de los dos tltimos trabajos que conste nimero y nombre de
contacto

Referencia Personal o Familiar que conste niimeros telefonicos de contacto que conste
numero y nombre de contacto

Prueba de Embarazo (vigente 8 dias)

Certificado de Salud emitido por el Ministerio de Salud o de alguna entidad reconocida
(vigente 8 dias)

Partida de Matrimonio o declaracion extra juicio en caso de unién libre (fecha
actualizada y original)

Partida de Nacimiento de los hijos solamente menores de 18 afios (fecha actualizada 'y
original)

Fotocopia que conste nimero de cuenta de ahorros o corriente (Si los hay)
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e Responsables del proceso

» Jefatura que presente la vacante: Debe solicitar el personal mediante el formato de
requisicion de personal cuando se presente la necesidad de llenar una o més vacantes y

debe verificar el cumplimiento del perfil de los aspirantes.

» El Jefe del area de Recursos Humano: Es el responsable de verificar el
cumplimiento de los requisitos de seleccion y contratacion del personal y realizar el
primer filtro de cumplimiento del perfil para el cargo, aplicar pruebas psicotécnicas y

dictar su concepto sobre la idoneidad de los aspirantes seleccionados.

» Gerente General: Es el responsable de aprobar el ingreso del aspirante al cargo.

Las normas generales, que se sugieren para realizar un proceso ordenado y adecuado para
cubrir las vacantes que generen las diferentes areas y as Jefaturas de direccion general son las
siguientes:

1. La seleccion de personal, debe ser centralizada en una sola sede que se
responsabilice por las personas que ingresen a laborar.

2. Toda persona que aspire a ingresar a un cargo debe ser evaluado segun el
proceso de seleccion establecido, el cual es de caracter obligatorio y comprende
las siguientes etapas: preseleccion, pruebas de capacidades o conocimientos,
entrevista individual, verificacion de referencias y antecedentes (personales,

académicos y laborales), competencias y examen médico.

Implementacion del Area de Recursos Humanos en la Empresa SABIJER'S S.A. ubicada
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3. Esindispensable que exista la requisicion de personal la cual debe ser revisada
y aprobada por los Jefes de area y dado el caso por la Gerencia General para
posteriormente ser enviada a Recursos Humanos para iniciar el respectivo
proceso.

4. El proceso de seleccion de candidatos externos debe tener una duracioén
aproximada de 15 dias por lo tanto, una vez recibida la Requisicion, éste sera el
tiempo estimado para la contratacion del nuevo colaborador.

5. El salario con el cual ingrese una persona sera el establecido segun las politicas
y la estructura salarial de la empresa.

6. Realizar contratacion

7. Registrar la informacion del candidato y archivar los documentos

8. La Jefatura del area de Recursos Humanos debe garantizar que los procesos de
evaluacion para seleccion de personal concuerden dentro de los lineamientos
establecidos asegurando que se ajusten a las necesidades de la Empresa.

9. Laseleccion del candidato debe ser orientada por el perfil y competencias que
se han definido.

10. Compete a cada area realizar la evaluacion de la capacidad y los conocimientos
especificos de los candidatos necesarios para asumir con eficiencia el

desempefio del cargo.
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2.5.3.0. Analisis de la Filosofia Corporativa de Sabijer’s S.A.

VISION DE LA COMPANIA SABIJER'S (actualizada en el afio 2012)

Contribuimos al bienestar y auto-estima de los hombres principalmente, a través de
soluciones cosméticas que lo ayudan a verse y sentirse bien, con excelente calidad,

innovacion, rentabilidad y con talento humano comprometido.

MISION DE LA COMPANIA SABIJER'S (actualizada en el afio 2012)

Ser la compaiiia lider en Ecuador en la categoria de fijacion capilar, con participacion
destacada en las categorias de tratamientos capilares y cosmética masculinas con presencia en

paises de la region, con excelente talento humano.

Para llegar a socializar la filosofia corporativa de la compaiiia se realizara los siguientes

pasos:

Implementacion del Area de Recursos Humanos en la Empresa SABIJER'S S.A. ubicada
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e Analizar la filosofia corporativa de la compafia para actualizarla y luego socializarla
para que los trabajadores se enfoquen en los objetivos propuestos y se cree una cultura
y clima organizacional adecuado. Tomando en cuenta que la filosofia corporativa hace
que una empresa sea diferente de otra en su imagen y su posicionamiento en el
mercado.

e Promover e impulsar una comunicacion efectiva para afianzar la cultura organizacional

e Fomentar la vinculacion entre la "Gerencia" y los distintos grupos de trabajo.
Buscando el compromiso de todos

e Satisfacer las necesidades de informacion y comunicacion de las areas

e El objetivo es hacer participar a las personas en la valoracion de las cosas que hacemos
mejor, ayudandonos a identificar los problemas y oportunidades de la compaiiia

e Construir una identidad de la empresa de un clima de confianza y motivacion.

e Generar actitud, compromiso y respeto hacia los objetivos

e Difundir los valores, politicas y reglas de la compaiiia

e Promover el trabajo en equipo obteniendo asi un clima laboral apropiado

MEDIOS DE DIFUSION DE INTERNO Y EXTERNOS
e Boletines internos
e Informes
e Manuales de procedimientos

e Comunicados
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CUADRO DE MISION CORPORATIVA

MISION

SOMOS UNA COMPANIA DEDICADA AL CUIDADO
COSMETICO CAPILAR, SATISFACIENDO LAS
NECESIDADES QUE AYUDAN A LA GENTE A VERSE Y

SENTIRSE MEJOR.
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Cuadro de Vision Corporativa

VISION

LLEGAR A SER UNA COMPANIA LIDER EN EL
ECUADOR Y A NIVEL INTERANCIONAL, TRABANDO
DE LA MANO CON NUESTROS COLABORADORES Y
PROVEDORES; SATISFACIENDO LAS EXIGENCIAS DE

NUESTOS COLABORADORES Y CLIENTES CON

RESPONSABILIDAD AMBIENTAL
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CUADRO DE VALORES CORPORATIVOS

VALORES

CORPORATIVOS

» Respeto.

» Honestidad.

> Perseverancia.

» Solidaridad.

» Responsabilidad.

> Lealtad.
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MARCA Y SLOGAN CORPORATIVO

IO _AINS

Te ves bien, Te sientes
bien
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2.5.4.0. Métodos y técnicas de evaluacion dentro de la Compaiiia Sabijer’s S.A.

e Se disefara pruebas que se adapten a los perfiles y funciones de la compafiia para

evaluar los conocimientos, aptitudes y competencias de los candidatos.

e Pruebas de aptitudes: estas pruebas se enfocaran directamente en el proceso de
seleccion de personal para lograr conseguir un personal apto y adecuado al perfil

requerido

e Disefio de evaluaciones de desempeio, para medir el cumplimiento de los objetivos
propuestos a nivel individual. Con el fin de determinar posibles problemas,
necesidades, requerimientos, sugerencias, fortalezas y capacidades de los

colaboradores.
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FECHA: 3/01/2014
FORMATO Revisién: 0

GESTION DEL DESEMPERO PAGINA:] DE 1

EVALUACION PERIDODO A PRUEBA:
EVALUACION ANUAL:

FECHA DE LA EVALUACION:

FECHA DE INGRESO A LA EMPRESA:

CARGO AL OUE ASCIENDE:

factores. 10.- SUPERIOR: Sob li y de dptimas
2.- Califique al empleado por el trabajo que realiza actualmente. 8.- SUPERI JR AL MEDIO: Satisfactorio, encima de los niveles normales.
3.- Considere cada factor por separado. 6.- FROMEDIO: Cubre las expectativas, necesita refuerzo.
4.- Mo deje que un factor influya en la calificacidn del otro. 4.- INFERIOR AL PROMEDIO: Poco satisfactaria, regular, debe ser capacitado.
5.~ Margue e nimers que segun su evaluacian, sea la que mejer 2.- BAJO: Minima satisfaccidn en el desempefio del trabajo, no
descrine el desempedio del empleado presenta interés ni cubre expectativas.
G e TR p e
1. ADAFTABILIDAD

4 i )

Habilidad de trabajar eficazmente y dar resultados en distintas y varias
situaciones con personas o grupos. Acepta la necesidad de ser flexible,
Esta dispuesto a cambiar las propias ideas ante una nueva informacidn o
evidencia contraria. Comprende los puntos de vista de los demis

2. AUTOCONFIANZA

2.1 Autocontrol. Es la capacidad de mantener las propias emociones.
bajo control y evitar reacciones negativas ante provocaciones por parte
de terceros. Mantiene la calma. Aungue slenta emociones fuertes tales
como enfado, estrés, [as controla y conti

actuando o trabajando con calma. No se deja llevar por impulsas
emocionales.
2.2. Confianza en si mismo. Convencimiento de que uno s capar de
realizar con éxito una tarea, incluye el mostrar confianza en la= propias
|eapacidades, decisiones y opiniones, Se muestra seguro de s misma, una
ve: que ha recibide los lineamientos de trabajo lo hace sin requerir

iﬂnmlon, Muestra seguridad ante los demis.

3. INTEGRIDAD

Es ser honesto y ético en todo el mbito profesional. Inchuye el
comunicar las intenchones, ideas y abserta y
Actua "como debe hacerlo® aunque eso le suponga complicaciones
|profesionales o persanales dentro del dmbito laboral. Dice ta verdad
aunque eso pueda molestar o afectar a otras personas.
Iﬁﬁ@w

Es |a capacidad y la voluntad de orientar los propios intereses y
i hacia las nec rioridades y objetivos de la
eiiress, Se previups avercs de la Imagen de la empresa, y
afectivamente estd ligado a ellz. Respeta y acepta lo que para la

es i . Realiza i voluntariamente

ra cumplir con lo que se espera de él.
5. ORIENTACION AL LOGRO

[Preccupacion por realizar bien el trabajo o sobrepasar un estdndar,
did base a su rendimi pasado (competitividad), o

idades que nadie ha realizado antes (innovacidn). Mejora el
rendimiento, es proactivo. Hace o propone cambios especificos en los
métodos de trabajo para conseguir mejoras notables y mediables en el
rendimiento (ejemplo: encuentra farmas mejores, mds rdpidas, menos
costosas o mas eficientes de hacer)
6. ORIENTACION AL CLIENTE
Implica un desao de ayudar o senir a 183 Clientes (TEmos ¥ externos),
de i SUs idlad Se cor | M i
una actitud de total disponibilidad con el cliente, Cuando el cliente
plantea un se billiza p een on
rapidez sin presentar pretextos.
7. TRABAJO EN EQUIPO Y COOPERACION
7.1. Cualidades persanales con sus Jefes directes y cadena de manda,
Analiza el respeto a sus superlores, cumplimiento de actividades
| ividades adi les a la funcién propia, apertura

7.2 Es la intencidn de cooperar con al grupo para el logro de objetivas
grupales. Participa de buen agrado en &l grupo, apoya las decisiones del
mismo, es un "buen jugador del equipa”, realiza la parte del trabajo que
le corresponde.

7.3. Desarrollc de personas. Implica un esfuerzo constante por mejorar el -
desarrollo o el aprendizaje de los demds. Confia en el potencial de los
demnds. Actia bajo el concepto de que las personas quieren y pueden
aprender para mejorar su rendimiento, N
7.4 Cualidades personales con sus compafieros y de otras dreas.
Considera la conducta personal, cortesia, amabilidad, aportes, empatia,
mutua aceptacion.

B. PREOCUPACION POR LA CALIDAD

8.1. Calidad en su apariencia personal. Mide la pulcritud, aseo y

presentacion personal, hdbitos use ad dod i
aseo constante, preocupacién por su limpieza personal.
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8.2, Calidad en el trabajo. Es el asegurarse de que no existen errores en
&l trabajo o en la informacidn dada. Realiza un seguimiento del trabajo
de los demis. Vigila fa calidad del trabajo de los demds para asegurarse
[de que se sigan los procedimi Da il alas
actividades propias y a la de los demds.

B.3. Asistencla y Puntualidad. Este factor evalda la exactitud y
regularidad en la permanencia en el trabajo, asi come el cumplimiento
de |os horarlos establecidos por |a empresa, Bs puntual, Cumple con su

ornada de trabajo, pocas veces se retrasa

wﬂﬂ

| COMPETENCIAS TECNICAS

1. CAPACIDAD PARA APRENDER
Considera con qué rapide aprende el empieado (capacidad para retener

instrucciones)

2. CONOCIMIENTOS DEL CARGO
Nivel de informacidn y conocimiento que aplica para elaborar procesos

logicos dentro del trabajo.

3. COMPRENSION DRAL
La capacidad de escuchar y comprender informacidn o ideas presentadas

Capacidad de comprender y ejecutar la informacién o ideas que ha
recibido de manera escrita.

S. ESTANDARES DE SATISFACCION AL CLIENTE TANTO INTERNG COMO
EXTERNG

1.- ¢Sanrie y saluda cada vez que ingresa un cliente a la unidad de
negocio?

2.- ¢ Resuelve dudas o problemas de forma amable y personalizada con el
cliente?

3.- ¢ Ayuda sin que se le solicite, se anticipa a las necesidades o
inguietudes dal cliente?

4.- Demuestra al cliente deseo de que vueha?

5.- éApoya al cliente hasta conseguir el resultado o respuesta que
necesita?

6. TRABAJO BAJO PRESION
Analiza la forma come se desenvuebve en los momentos de maxima
carga o estrés en sus labores.

APLICACION NORMAS DE SEGURIDAD INDUSTRIAL 3
£Es parte de 5u actuacian constante el culdar y evitar los riesgos que se

St ic a5 Thenicas (Sumatora / 1.0) T G T 5 5 G
: : Sieg o e e

presentan en sus funciones?
LAnticipa dades que d del lugar de trabajo, oficina o
local?

£Cuida de su salud y bienestar?

EEsta pendiente del cumplimiento de las disposiciones de Segrridad

Interna respecto a accidentes ¢ incidentes?
Riesgos (Sumatoria

o o &
Lkhlhuhultﬁnda‘méméﬂuﬂhmpmaomﬂdwwﬁmm' 4
los Gltimes tres meses? o 148 VECES) mas 3 vecEs|
Motive
cActualmente presenta alguna enfermedad o molestia fisica? - | No |
dCudl?
£En trabajos anteriares ha sufrido alguna enfermedad relacionada con & NO
su actividad laboral?
ACudl?
[ IOMES DEL DEP MEDICO
COMPROMISOS DE MEIORA POR PARTE DEL EVALUADO
COMPROMISOS DE MEIORA POR PARTE DE M5M
Firma Evaluada: Firma Evaluador 1 [jefe direcio]: Firma del Evaluador T {Allado Estraldgicol:
Firma Evaluador 3 (Cliente Interna): Firma Evaluador & [Cliente Interna): Firma del Evaluador 5 (Cliente Interno):
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e Plan de incentivos
» De acuerdo al desempefio laboral se realizara capacitaciones
» Reconocimiento al mejor vendedor
» Reconocimiento al trabajador mejor uniformado
» Reconocimiento al trabajador mas puntual mas puntual
» Incentivos econdémicos se aplicara de acuerdo a las politicas de la

compaiia
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5.4.6.0. Organigrama Funcional
GERENTE GENERAL
,/7/ \\
— _— \\\\\
— T
,/'/ = \\\
,/'/ \\\
GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE COMERCIAL
Y FINANCIERO
JEFE JEFE JEFE JEFE JEFE DE RECURSOS
DE PRODUCCION DE OPERACIONES DE BODEGA DE MARKETING HUMANOS
SUPERVISOR DE
VENTAS
T
|
ASISTENTE 6P DE LINEA ASISTENTE DE AUXILIAR DE A”R':éfm';);’t \
ADMINISTRATIVA COMPRAS BODEGA SUPERVISOR DE VENTAS
HUMANOS e

ASISTENTE SUPERVISOR DE ASISTENTE DE AUXILIAR DE

CONTABLE CALDAD CARTERA BODEGA
MERCADERISRAS

EMPLEADA DE ASEQ OPERARIOS

PROMOTORAS
IMPULSADORAS
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CAPITULO VI

6.0. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

6.1.0. RECURSOS

Los recursos que se va a utilizar para la creacion del area de recursos humanos son los

siguientes:

e Recurso Economico

Recurso Humano

e Muebles de oficina

e Equipos de computacion
e Sueldos y salarios

e Uniformes

e Suministros de oficina

e Espacio fisico
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6.2.0 PRESUPUESTO

Para la implementacion del drea de Recursos humanos se necesita de un presupuesto Financiero.

PRESUPUESTO PARA LA IMPLEMENTACION DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS

ASISTENTE DE
JEFE DE RECURSOS HUMANOS RECURSOS OTROS GASTOS
HUMANOS

ADECUACIONES DE LAS
SUELDO 900,00 400,00| |OFICINAS 300,00
APORTE PATRONAL PERIODO DE MUEBLES ARCHIVADORES
PRUEBA 328,05 145,80 950,00

SILLAS PARA
DECIMO CUARTO 225,00 99,99| |ESCRITORIOS 300,00
DECIMO TERCERO 300,00 133,33| | TELEFONOS 30,00
TOTAL SUELDO Y SALARIOS 1753,05 779,12| | TOTAL GASTOS 1580,00
TOTAL GASTOS: 4112,17
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6.3.0. CRONOGRAMA

Nombre de toreq Comienzo ' Duracion

Levantamsento e erfles e cagos

Actualizacion de mamales de
procedimients

Diseiodel poceso deseeccion e
persond

Crear valuaciones de esempeto aborl

Establecer un sistema e motivacion e
Incentivos laborales
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CAPITULO VII

7.1.0. CONCLUSIONES

Sin duda, hay que puntualizar que la necesidad de implementar el area de Recursos
Humanos dentro de la empresa SABIJER’S S.A. es urgente ya que existen varios procesos que
ejecutar y otros que hay que reorganizar para que la compaiia obtenga una mayor
productividad, mejora en el ambiente laboral y sobre todo crear un bienestar mutuo, tanto para
la compaiiia como para los colaboradores ya que con esto se lograra comprometer a todo el
personal a destacarse y crecer junto a la compafiia y que no exista un nivel alto de rotacion de

personal.

Cabe sefialar que en otras compaifiias que se ha implementado el area de Recursos
Humanos, se ha visto un notorio cambio y mayor desarrollo de la mismas porque esta area no

solo ayuda a mejorar y tener un buen proceso de seleccion de personal; sino tener
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colaboradores motivados, comprometido y sobre todo generando un alto rendimiento que va

forjando el crecimiento y asentando una permanente estabilidad corporativa.

7.2.0. RECOMENDACIONES

Se recomienda seguir trabajando conjuntamente con la compafiia SABIJER'S S.A., para el
fortalecimiento del area de Recursos Humanos que permita una mejora continua dentro de
todos los procesos y que los resultados se observen a corto plazo para que la compaiiia vea los
cambios de su inversion no solo econémica sino también del trabajo compartido del esfuerzo y

el tiempo que estos cambios generan dentro de la compaiiia.

Se recomienda, realizar periddicamente una actualizacion de las funciones de cada cargo,
para que estos cumplan su funcion que es informar a los colaboradores sobre el desempefio del

cargo.

Se recomienda revisar la filosofia corporativa con el fin de socializarla con todo el personal

para que conozca de la compaiiia de la cual es parte.

También se recomienda implantar evaluaciones tanto para la seleccion de personal como
para la evaluacion de desempefio laboral para con esto obtener un enfoque directo de las

necesidades del personal.

Finalmente se recomienda tener en cuenta que un personal motivado, trabaja con

perseverancia haciendo que la compania obtenga el rendimiento deseado.
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