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CONTRATO DE CESION SOBRE DERECHOS PROPIEDAD INTELECTUAL
Comparecen a la celebracion del presente contrato de cesion y transferencia de derechos de propiedad
intelectual, por una parte, el estudiante Mishel Estefania Fuentes Cabascango, por sus propios y
personales derechos, a quien en lo posterior se le denominara el “CEDENTE”; y, por otra parte, el
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO CORDILLERA, representado por su Rector el Ingeniero
Ernesto Flores Cdrdova, a quien en lo posterior se lo denominarda el “CESIONARIO”. Los
comparecientes son mayores de edad, domiciliados en esta ciudad de Quito Distrito Metropolitano,
habiles y capaces para contraer derechos y obligaciones, quienes acuerdan al tenor de las siguientes
clausulas:

PRIMERA: ANTECEDENTE.- a) El Cedente dentro del pensum de estudio en la carrera de
Administracion de Recursos Humanos-Personal que imparte el Instituto Superior Tecnol6gico Cordillera,
y con el objeto de obtener el titulo de Tecno6logo en, Administracién de Recursos Humanos-Personal el
estudiante participa en el proyecto de grado denominado “APORTAR EN LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO CON LA IMPLEMENTACION Y SOCIALIZACION; PARA
DETERMINAR LAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES EFECTIVAS QUE DESARROLLA UN
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOSEN LA EMPRESA LAVANDERIA ALEMANA
UBICADA EN EL CANTON RUMINAHUI 20157, mediante la implementacién de un manual asi
aplicando los conocimientos adquiridos en su calidad de alumno. b) Por iniciativa y responsabilidad del
Instituto Superior Tecnolégico Cordillera se desarrolla el disefio y ejecucién de un Manual de seguridad
industrial, motivo por el cual se regula de forma clara la cesion de los derechos de autor que genera la
obra literaria y que es producto del proyecto de grado, el mismo que culminado es de plena aplicacién
técnica, administrativa y de reproduccion.

SEGUNDA: CESION Y TRANSFERENCIA.- Con el antecedente indicado, el Cedente libre y
voluntariamente cede y transfiere de manera perpetua y gratuita todos los derechos patrimoniales del
programa de ordenador descrito en la clausula anterior a favor del Cesionario, sin reservarse para si
ningun privilegio especial (codigo fuente, cédigo objeto, diagramas de flujo, planos, manuales de uso,
etc.). El Cesionario podra explotar el proyecto de implementacion del departamento de Talento humano
por cualquier medio o procedimiento tal cual lo establece el Articulo 20 de la Ley de Propiedad
Intelectual, esto es, realizar, autorizar o prohibir, entre otros: a) La reproduccion del programa de
implementacion por cualquier forma o procedimiento; b) La comunicacién pablica del software; c) La
distribucién publica de ejemplares o copias, la comercializacién, arrendamiento o alquiler del programa

de ordenador; d) Cualquier transformacién o modificacién del programa de ordenador; €) La proteccion y
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registro en el IEPI el programa de ordenador a nombre del Cesionario; f) Ejercer la proteccion juridica
del programa de ordenador; g) Los demas derechos establecidos en la Ley de Propiedad Intelectual y
otros cuerpos legales que normen sobre la cesidn de derechos de autor y derechos patrimoniales.
TERCERA: OBLIGACION DEL CEDENTE.- El cedente no podra transferir a ningun tercero los
derechos que conforman la estructura, secuencia y organizacion del manual de seguridad industrial que es
objeto del presente contrato, como tampoco emplearlo o utilizarlo a titulo personal, ya que siempre se
debera guardar la exclusividad del programa de ordenador a favor del Cesionario.

CUARTA: CUANTIA - La cesion objeto del presente contrato, se realiza a titulo gratuito y por ende el
Cesionario ni sus administradores deben cancelar valor alguno o regalias por este contrato y por los
derechos que se derivan del mismo.

QUINTA: PLAZO.- La vigencia del presente contrato es indefinida.

SEXTA: DOMICILIO, JURISDICCION Y COMPETENCIA - Las partes fijan como su domicilio la
ciudad de Quito. Toda controversia o diferencia derivada de éste, sera resuelta directamente entre las
partes y, si esto no fuere factible, se solicitara la asistencia de un Mediador del Centro de Arbitraje y
Mediacion de la Camara de Comercio de Quito. En el evento que el conflicto no fuere resuelto mediante
este procedimiento, en el plazo de diez dias calendario desde su inicio, pudiendo prorrogarse por mutuo
acuerdo este plazo, las partes someteran sus controversias a la resolucién de un éarbitro, que se sujetard a
lo dispuesto en la Ley de Arbitraje y Mediacidn, al Reglamento del Centro de Arbitraje y Mediacion de la
Céamara de comercio de Quito, y a las siguientes normas: a) El arbitro serd seleccionado conforme a lo
establecido en la Ley de Arbitraje y Mediacion; b) Las partes renuncian a la jurisdiccion ordinaria, se
obligan a acatar el laudo arbitral y se comprometen a no interponer ningun tipo de recurso en contra del
laudo arbitral; c) Para la ejecucion de medidas cautelares, el arbitro esta facultado para solicitar el auxilio
de los funcionarios publicos, judiciales, policiales y administrativos, sin que sea necesario recurrir a juez
ordinario alguno; d) El procedimiento sera confidencial y en derecho; €) El lugar de arbitraje seran las
instalaciones del centro de arbitraje y mediacion de la Camara de Comercio de Quito; f) El idioma del
arbitraje sera el espafiol; y, g) La reconvencion, caso de haberla, seguird los mismos procedimientos
antes indicados para el juicio principal.

SEPTIMA: ACEPTACION.- Las partes contratantes aceptan el contenido del presente contrato, por ser
hecho en seguridad de sus respectivos intereses.

En aceptacion firman a los 10 dias del mes de --- del dos mil quince.

_ f)
Mishel Fuentes
C.C. N°171649158-2 Instituto Superior Tecnoldgico Cordillera
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RESUMEN EJECUTIVO

Lavanderia Alemana es una empresa familiar especializada en el
servicio de lavado en seco, teflido de ropa, lavado de edredones, alfombras y
peluches, zurcido invisible, pintado de chompas de cuero y lavado de cortinas.
La implementacion de un departamento de recursos humanos en la empresa
Lavanderia Alemana tiene la finalidad de mejorar el ambiente de trabajo
tomando en cuenta las necesidades, esta iniciativa ha sido tomada en cuenta
gracias a la expansién y crecimiento inesperado en el mercado dado paso al
aumento del nimero de trabajadores que conforman la empresa, dificultando el
manejo del personal y funciones administrativas que en la actualidad son
manejadas por los mismos duefios de la empresa.

Esta implementacion se basara en crear procesos de mejoramiento continuo en
los d&mbitos de identidad corporativa, seleccion del personal, capacitacion,
manual de procesos y planes de motivacién que beneficien en trabajo en quipo
y potencialicen el desempefio obteniendo un trato armdnico y equilibrado para

todos.
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ABSTRACT

Lavanderia Alemana is a family business specializing in service dry cleaning,
dyeing clothes, carpets and stuffed animals, mending invisible painted leather
sweaters and washing curtains.
The implementation of an RRHH department in the company

Lavanderia Alemana aims to improve the work environment taking into
account the needs, this iniciative has been taken into account through the
expansion and unexpected growth in the market has given way to increased
number of workers who make up the company, making it difficult personnel
management and administrative functions that currently are handled by the
same owners of the company.

This implementation was based on creating continuous improvement processes
in the fields of corporate identity, staffing, training, manual processes and
motivation schemes that benefit in teamwork and performance potentializing

obtaining a harmonious and balanced treatment for all.
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CAPITULO I: ANTECEDENTES

1.01 Contexto

El estudio del factor humano sufre una revision importante con el surgimiento de
las escuelas de las relaciones Humanas y del Comportamiento durante la primera
mitad de los afios 1900, hasta el punto de que podria considerarse este nuevo enfoque
como el principal precursor del actual planteamiento de los recursos humanos.
(Palacios, 1999).

En la historia empresarial del pais antes no se consideraba importante al talento
humano por esta raz6n existian muchos casos de trabajadores insatisfechos y
desmotivados, en la actualidad todo esta perspectiva ha ido cambiado, ahora se
considera al trabajador una parte indispensable dentro de la organizacién y por ende se
le ha otorgado el valor que se merece cumpliendo obligaciones legales, creando planes
de motivacion y creando planes carrera incrementando el sentido de pertenencia que

los trabajadores poseen hacia la empresa.
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La importancia del capital humano dentro de las organizacion es fundamental
segun los autores McGregor y Mayo afirman que el factor humano ya no es un factor
productiva mas, al contrario es el factor mas importante de toda organizacion posee.
El presente trabajo tiene como finalidad desarrollar procesos eficaces en la gestion del
talento humano que beneficien al personal y la empresa con la implementacién de un
departamento de gestion humana.

Lavanderia Alemana fue fundada el 24 de septiembre del 2004, es decir se ha
mantenido en una trayectoria de 10 afios en el mercado, tiempo suficiente para
especializarse en el servicio que brinda que es el lavado en seco, tefiido de ropa,
lavado de edredones, alfombras y peluches, zurcido invisible, pintado de chompas de
cuero y lavado de cortinas.

Esta empresa fue creada como una empresa familiar es por este motivo que su
administracion y organizacion la realiza la junta de accionistas, la experiencia
adquirida en el mercado no sido sencilla, pero su expansion fue un hecho hoy en dia
cuenta con 24 comisiones y 2 matrices que ayudan a cubrir gran parte del nicho de
consumidores utilizando implementacion tecnoldgica para mejorar sus procesos y

abastecer a la cantidad de demandantes.
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1.02 Justificacién

El presente proyecto tiene como proposito el implementar un departamento de
talento humano, el cual mejoraria los sistemas ya empleados para el proceso de
gestion humana, el cual se base en atender las necesidades y preocupaciones que
mantienen los trabajadores defendiendo asi la armonia y equilibrio en la empresa,
creando vinculos de afinidad y pertenencia que propiamente se reflejarian en la
motivacién y desempefio de los mismos. Ya que el trabajo en equipo es esencial y se
lo aplica en el dia a dia segun todas las actividades que se manejan para la

satisfaccion de un trabajo bien realizado.

Lavanderia Alemana es una empresa que ha se ha mantenido en mercado en
constante crecimiento motivo por el cual el nmero de personas que lo integran
también ha ido aumentando la necesidad de dirigir a un grupo extenso de trabajadores

es de mayor relevancia para crear este departamento.

La estructuracion de un organigrama sirve de punto de partida para gestionar a los
recursos humanos como son la seleccion de personal, la planificacion, el
establecimiento de la retribucion, la comunicacion de las diversas partes de
estructuras, la formacion que requiere el puesto de trabajo, valorar al personal y

valorar el puesto de trabajo. (Gelabert, 2012, pag. 122)
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Lavanderia Alemana no con cuenta con procesos definidos y claros es por esta
razon que se pretende desarrollar perfiles del cargo con el fin de mejorar el proceso
de seleccion del personal , un proceso de vital importancia dentro de toda organizacion
por la incorporacion de nuevos miembros a la familia corporativa por lo tanto el
determinar las necesidades del cargo y encontrar un candidato idoneo que se acople
con el puesto y tenga todos los requerimientos buscados de adecuado al area
recortaria la rotacion del personal, los manuales de procesos son descripciones
propias de cada proceso interno que estandariza la ejecucion de cada actividades y da
a conocer el flujo y el orden en que se deben cumplir determinando reglas y pasos a
seguir que en produccion y toda area como beneficio encontramos la minimizacion de

riesgos laboral en cada proceso Y la correcta induccién para un desempefio eficaz.

El desarrollo de un plan de capacitacion es la identificacion de las principales
necesidades que tiene el personal, es decir identificar las debilidades y convertirlas en
fortalezas erradicando las falencias existentes, potencializando habilidades y

conocimientos para el crecimiento mutuo de entre empleados y por ende la empresa.

La evaluacion por desempefio es otra herramienta que ayudaria al desarrollo del
talento humano a partir de la capacitacion y evaluacion se determinara
compensaciones como un plan de motivacion que su objetivo es crear un vinculo
mas cercano con el personal siendo capaces de ayudarse en forma mutua, poniendo en

practica la comprension, el apoyo y la solidaridad.
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1.03 Matriz de fuerza (T)

Es una herramienta que sirve para identificacion de las fuerzas que impulsan y
bloguean la solucién del problema central o global relacionadas con el proyecto.
Determinan las relaciones de causa y efecto que se producen dentro de una
determinada problematica, conteniendo las variables que ayudan a mejorar el
problema y otras que impiden que se solucione el problema, para conseguir el

resultado deseado. (Cepeda A. , 2012, pag. 45)

Anélisis:

El problema encontrado en Lavanderia Alemana es la carencia de un sistema de
organizacion y distribucion de funciones especificas para la gestion del Talento
Humano. Se han determinado cinco variables que colaboraran al cambio de la
situacion actual. De acuerdo al primer cuadrante se determina que existe un 60% de
intensidad, es decir que esta variable contribuye de forma positiva para erradicar la
fuerza bloqueadora y tiene el 100% en el potencial de cambio con esto se puede
determinar que la factibilidad de esta variable es muy alta frente a la falta de un

departamento de RRHH.

El segundo cuadrante que es el desarrollo de un manual de procesos tiene una

ponderacion del 60 % de intensidad frente a un 80% de potencial de cambio lo que
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nos quiere decir que servird como impulsor positivo para la situacion deseada y

encontrar al personal idonea para llevar todo el proceso acabo.

En el cuarto cuadrante se desarrolla un plan de motivacién que cuenta con un
20% de intensidad esto quiere decir que dentro de la empresa se pueden implementar

estrategias que mantengan al personal motivado y cambiar la situacion.

Y el quinto cuadrante se encarga de evaluar el nivel de satisfaccion del
personal es una medida de control para identificar si las estrategias implementadas
estan dando resultado y cuenta con un 40% de intensidad sobre el problema que
significa que se pueden implementar estrategias para medir el clima organizacional y

el nivel de motivacion que mantiene el personal.
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Tabla 1 Matriz de Fuerza T

ANALISIS DE FUERZA T

Situacion empeorada Situacion actual

Situacion mejorada

Carencia de un sistema de
Desestabilizacion de la organizacion y

organizacion distribucion de funciones
especificas para la gestion
del talento humano

Manejo adecuado del talento
humano

Fuerzas impulsadoras
P Fuerzas bloqueadoras

Desarrollo de perfiles de

Falta de un departamento de
cargo

RRHH

Desarrollo de un manual de

Inexistencia de un responsable
procesos

en el area

Desarrollo de un plan de

No existe un proceso definido
motivacion

para la motivacion del personal

Creacion de programas de

Falta de interés y conocimiento
capacitacion

Evaluar por desempefio y
nivel de satisfaccion del
personal

Carencia de estrategias y
politicas de evaluacion

Fuente: Estudio de Campo (Lavanderia Alemana)
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1.04 Diagrama de pescado

Es una herramienta efectiva para estudiar procesos y situaciones, y para
desarrollar un plan de recoleccion de datos por su estructura ha venido a llamarse
también: diagrama de espina de pez. Consiste en una representacion grafica sencilla
en la que puede verse de manera relacional una especie de espina central, que es una
linea en el plano horizontal, representando el problema a analizar, que se escribe a su

derecha. (PONCE, 2012, pag. 87)

Evaluar el

Desarrollo de Desarrollo | (Desarrallo del Estructurar la nivel de
perfiles de un manual plan filosofia satisfaccion
de cargo de procesos ) | ge motivacidn corporativa del personal

Desestabilizacion es la / Manejo adecuado
organizacion \ | del Talento humano

Falta de un Inexistencia No existe un Desconacimiento Carencia de
departamento RRHH | | de un responsable Mecanismo de la importancia | |estrategias y politicas

definido para la
motivacion del personal

enel drea de evaluacion

de una identidad
corporativa

Figura 1 Diagrama de pescado

Fuente: Estudio de Campo (Lavanderia Alemana)
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CAPITULO II: ANALISIS DE INVOLUCRADOS

2.01 Mapeo de involucrados

Se identifica todas las partes posibles involucradas, directa o indirectamente
del proyecto; los beneficiarios, otros grupos de intereses, organizaciones que trabajan
en la misma zona del proyecto, instancias politicas, la organizacién ejecutora, etc. Se
analiza sus expectativas, preocupaciones e interés respecto al futuro proyecto, sus
capacidades, potencialidades y debilidades en cuanto al propdsito del proyecto. Se

trabaja con una matriz de involucrados. (Grundmann, 2002, pag. 54)

Analisis:

Esta matriz denota los involucrados los cuales son los que mantienen una trato directo
e indirecto con la empresa y por ende con el problema central, como involucrados
directos o de primera fase tenemos los proveedores, el cliente interno, los clientes
externos y los organismos de control que mantienen vinculos cercanos y estos

pueden apreciar el problema.

Los involucrados de segunda fase son miembros que no perciben en forma directa el

problema es decir que a través de cada involucrado directo también se ven afectado

Aportar en la gestion del Talento Humano con la implementacion y socializacion; para determinar las funciones y
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en diferentes ambitos, de acuerdo a esta definicidn se determinan ciertas acciones que

ayuden a mejorar el trato con cada uno ayudando a erradicar el problema central.

Proveedores

Cliente Interno Organismos de

control

Cliente Externo

Figura 2 Mapeo de involucrados

Fuente: Estudio de Campo (Lavanderia Alemana)
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/ La cooperacion de Ios\

miembros de la
empresa para la
investigacion
proporcionando
informacion certera de
la situacion actual en
donde se desarrollan

junto con la aprobacién
< Y e N

El beneficio percibido

. . - en la mejora de los
admlnls_tratlva al procesos de gestion para
proporcionar el talento humano es la

informacion errénea y mas importante, ya que
mas que §o|o la junta de accionistas
informacion su considera que su capital

humano es valioso e

Qomportamiento /
Qdispensable para el /
ANALISIS DE

11
“CORDILLERA”

/La aceptacion de la \

parte operativa y

INVOLUCRADOS

fl_os procesos y \ ﬁa inconformidad sobre \
desarrollo que se han el tiempo de trabajo diario
venido efectuando sean La desmotivacion que

mejorados con la mantiene el grupo de

estructuracion de trabajo
procesos de gestion Existe confusion y
humano, la motivacion descoordinacion en

del personal incremente, ( actividades
Qse obtenaa un clima j \ y distribuidas.
La empresa esta
dispuesta a acceder y /
proporcionar
informacién valiosa de
su empresa para el

desarrollo de esta
implementacion.

& )

Figura3 ANALISIS DE INVOLUCRADOS
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2.02 Anélisis de involucrados

Tabla 2 Andlisis de involucrados

Falta de negociacio

Cancelacion de facturas
a tiempo

ACTORES INTERESES SOBRE EL PROBLEMAS RECURSOS INTERESES SOBRE CONFLICTOS
INVOLUCRADOS PROBLEMA CENTRAL || PERCIBIDOS MANDATOS Y EL PROYECTO POTENCIALES
CAPACIDADES
Atraso en pagos de Mejorar la estabilidad

Absentismo de NoOmina economica Rotacion del personal
TRABAJADOR compafieros de trabajo Falta de Atenci6n Recurso humano Estabilidad laboral Discuciones entre

Desmotivacion del Horariosextensos de Capacidades Oportunidad de empleados

personal trabajo crecimiento Creacion de rumores

Remuneracion justa Falta de capacitacién Trato justo

Remuneracion justa

Decremento en el monto Desajustes en cronogramas Falta de negociacion

PROVEEDORES de compra de pagos Insumos Incremento de compras || Disminucion por entrada

de productos

CLIENTE EXTERNO

El maltrato en las prendas
Atencion al cliente
deficiente.

Falta de capaitacion

Recurso Financiero

Calidad en servicio
Rapidez en etrega
Dismunucion del
margen de devoluciones
0 dafios

Dafios en prendas
Entrega incorrecta de
prendas

Prolongado tiempo de
entrega

ORGANISMOS DE
CONTROL

Afiliacion al seguro social
Disminucion de accidentes

Pagos a tiempo del seguro
social

Falta de control en:

*El proceso de seleccién
del perosnal.
*Evaluaciones de
desempefio
*capacitaciones tecnicas y
de servicio.

Mandatos
Capacidades
Ordenanzas

Mejora en la calidad de
vida del os empleados
Pagos en fechas
establecidas

Respeto en la equidad
de genero

Indemnizaciones del
personal ,

Abandono de puestos de
trabajo

Afiiliacion en el Seguro
Social.

Fuente: Estudio de Campo (Lavanderia Alemana)
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CAPITULO I11: ANALISIS Y OBJETIVOS

3.01 Matriz de arbol de problema

El arbol de problemas es una ayuda importante para entender la problemética
a resolver. En él se expresan, en encadenamiento tipo causa/efecto, las condiciones

negativas percibidas por los involucrados en relacion con el problema en cuestion.

(Gelabert, 2012, pag. 98)

Anadlisis:

Los problemas percibidos dentro de la organizacion se han determinado
gracias a esta matriz donde el problema identificado como central es que no existe
delegacion de funciones especificas para la gestion del talento humano, procesos no
definidos y mal ejecutados que afectan al personal algunas de las causas
identificadas son la falta de capacitacion , la ausencia del departamento de talento
humano y las estrategias no definidas de evaluacion, provocando un incorrecto clima
laboral, personal desmotivado e insatisfecho que en conjunto provocan el absentismo

del personal.
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Absentismo del personal

Efectos

Problema central

Inadecuada
induccion al personal

Figura 4 Arbol de problemas

Fuente estudio de campo en Lavanderia Alemana
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3.02 Matriz de diferenciacién

—

_

No existe la
definicion del perfil
profesional

11111l

No existe la
descripcion de
cargos

Figura 5 MATRIZ DE DIFERENCIACION

Fuente: Estudio de Campo (Lavanderia Alemana)
Elaborado por: Mishel Fuentes
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3.03 Arbol de objetivos

El proposito es utilizar el arbol de problemas para identificar las posibles
soluciones al problema, el arbol de objetivos es un procedimiento que se emplea para
identificar una situacion negativa (problema central) facilitando la busqueda de

soluciones y poder llegar a conceptos claros y concisos. (Gelabert, 2012, pag. 123)

ANALISIS:

Después de definir esta matriz se puede afirmar que las alternativas planteadas
son estrategias de mejoramiento y seran definidas como objetivos a corto, mediano y
largo plazo que van a ser ejecutadas para el crecimiento de la empresa y de todos sus
integrantes que ayudaran a cambiar el panorama actual de situacion de Lavanderia

Alemana

Aportar en la gestion del Talento Humano con la implementacion y socializacion; para determinar las funciones y
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Erradicacion del absentismo
laboral
Finalidad del proyecto
y Personal motivado y
. - Estructuracion de satisfecho
Clima laboral idéneo PrOCes0s
— —
Organizacion y coordinacion en actividades de la empresa
Propdsito del rpoyecto _ _
Estructuracion de procesos de gestion del Talento
Humano y mejora de la relacion entre empelado y
empleador
[ |
Implementacion de Adecuado sist » »
un Departamento de SCEDE R B Estructuracion de politicas
Talento Humano de capacitacidn y métodos de evaluacion
S— Ap||030|0“dde Incorporacion de| |Correcta induccién Aplicacién de
P proc:;gsd Ie personal de anuevos evaluaciones por
gestion ae RRHH lintegrantes desempefio
personal

Figura 6 Arbol de objetivos

Fuente: Estudio de Campo (Lavanderia Alemana)
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CAPITULO IV: ANALISIS DE ALTERNATIVAS

4.01 Matriz de Analisis de Alternativas

El andlisis de alternativas consiste en identificar estrategias alternativas a
partir del &rbol de objetivos, que si son ejecutadas, podrian promover el cambio de la
situacion actual a la situacion deseada después de identificadas las distintas

estrategias se debe evaluar cada una con varias herramientas de analisis. (CORO, 2010,

pag. 148)

Anélisis:

De acuerdo a los objetivos planteados se ha ponderado de acuerdo al impacto
sobre el propdsito, factibilidad técnica, factibilidad financiera, factibilidad social,
factibilidad politica que son factores que influyen en el proyecto, agregando a cada
uno un determinado valor que al final de la ponderacién se las identifica como
calificacion alta, media alta media baja y baja que significa cuales son las estrategias
mas adecuadas para su aplicacion y contribuir a la mejora del problema central

cumpliendo los objetivos planteados.
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Tabla 3 Matriz de analisis de alternativas

Fuente: Estudio de campo (Lavanderia Alemana)
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4.02 Matriz de Analisis de Impacto de los Objetivos

Tabla 4 Analisis del Impacto de los Objetivos

Incrementa la Equilibrar la Ayuda al Mejora el trato con | Pertenecia dentro
utilidad participacion entre | mejoramiento del | el personal de la empresa 85 puntos
empresarial hombres y entorno
mujeres
La aceptacion El conocimiento Incrementa la 21.25-37.4
de los Igualdad de Prevalece el adquirido en participacion de Bajo
trabajadores es | derechos entre trabajo en equipo. | capacitaciones los empleados
positiva hombres y incrementa 37.5-475
mujeres Medio Bajo
Aumenta la Utilizacion de Mejora la economia | La urbanidad
motivacion y Cumplimiento canales de de los trabajadores | prevale dentro de
desempefio del | adecuado de las comunicacion la empresa 47.6 — 68.75
personal normas y politicas Utilizacion de Media Alta
Mejora el de la empresa suministros de
ambiente de oficina 68.8 — 85
trabajo 15 puntos 15 puntos 20 puntos 15 puntos Alta
20 puntos

Fuente: Estudio de Campo (Lavanderia Alemana)
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4.03 Ponderacion de objetivos

Tabla 5 Tabla de puntuacion

Objetivo Plggije Categoria
1 25 Baja
2 52 Media alta
3 65 Media alta
4 52 medio Bajo
5 70 Alta
6 85 Alta
7 83 Alta
8 41 medio Bajo
9 36 Baja
10 69 Alta
11 40 Media Baja
12 44 Media Baja
13 36 Baja
14 52 Media alta
15 46 Media Baja
16 65 Media alta
17 72 Alta

Elaborado por: Mishel Fuentes

Tabla 6 tabla de categorias

Contar de categorias | porcentaje
29,41
17,66
Media Alta 23,52
Media Baja 29,41
Total general 100,00

Elaborado por: Mishel Fuentes

Gréfico 1Analisis de Objetivos

29.41 29.41 * Alta

* Baja
' 17,66 = Media Alta

* Media Baja

Elaborado por: Mishel Fuentes

Fuente: Estudio de campo (Lavanderia Alemana)
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4.04 Diagrama de estrategias

Esta matriz especifica detalladamente las actividades encaminadas para conseguir el
proposito deseado en base a componentes necesarios para erradicar un problema,
mejorar un sistema anterior, llegando a la finalidad esperada. (Ortega, proyectos, 2007

pag 87)

Andlisis:

Dentro de esta matriz se detallan las actividades a realizar de acuerdo a las
componentes que en este caso son: Proceso adecuado de reclutamiento y seleccién
del personal, planeacion y ejecucién de evaluaciones por desempefio; ayudando al
proposito en la exitosa ejecucion de funciones para la gestion de RRHH y alcanzar

la finalidad en el incremento del desempefio del personal.
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Exitosa ejecucion de funciones para la gestion del RRHH

Proceso adecuado de
reclutamiento y
seleccion del
personal

Planeacion y
ejecucion de
evaluaciones por
desempefio

Analisis de los puestos
de trabajo

Obtencién de
informacion sobre el
puesto

Descripcion de puestos
Eleccion de las técnicas

Implementacidn de
un sistema de
capacitacion

Disefio del modelo de
evaluacion (desempefio
objetivo, conocimiento
y desempefio en el
puesto, caracteristicas

Deteccion de las
necesidades de
capacitacion
(diagnostico)
Organizacion de
programas de
capacitacion para
atender las necesidades

para la seleccion del del individuo) -
. e Implementacion y
ocupante(entrevista, Verificacion de L
realizacion de los
pruebas de resultados

conocimientos y
habilidades, examenes
de personalidad )

Creacion del sistema de
premios y sanciones

programas de
capacitacion
Evaluacion de los
resultados de la
capacitacion
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Figura 7 Diagrama de Estrategias

Fuente: Estudio de campo (Lavanderia Alemana)
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4.05 Matriz de marco légico

Tabla 7 Matriz del Marco Légico

RESUMEN
NARRATIVO

Organizacion y
clasificacion de
actividades con el
personal de Lavanderia
Alemana

Definicion de
funciones especificas
para la gestion del
Talento Humano,
procesos definidos y
ejecutados de forma
exitosa bajo unan
aplicacion de las
evaluaciones del
desempefio

*Proceso adecuado de
reclutamiento y
seleccion del personal

*Planeacion y
ejecucion de
evaluaciones por
desempefio

*Implementacion de un
sistema de capacitacion

INDICADORES

El personal de
Lavanderia Alemana
mejora su rendimiento
promedio en

actividades designadas.

La estabilidad laboral
de los empleados y la
afabilidad que se crea
entre el trabajador y el
empleado.

Efectividad en el
desempefio de
funciones

- Se disminuye los
tiempos muertos en la
ejecucion de funciones
-Disminuye el
porcentaje de
absentismo de personal.

- Incremento de
satisfaccion laboral por
parte del personal.

- Cumplimiento de
objetivos de trabajo
operativo, desempefio
adecuado en funciones

- Dominio de ejecucion
en tareas, cumplimiento
de metas individuales.

MEDIOS DE

VERIFICACION

Mediante el formulario

001 se plasmara la
disminucion de las
estadisticas en funcion
de los resultados

Mediante el control de
asistencia mensual,
semestral y anual

Resistencia al cambio

Desarrollo de una
evaluacion por
desempefio

El analisis costo
beneficio en el resumen
de procesos y
cuantificacion de
resultados

- Andlisis de la
estabilidad laboral de
los trabajadores en la
empresa

- Desarrollo de
evaluaciones de
satisfaccion laboral

- El analisis costo
beneficio en el resumen
de procesos y
cuantificacién de
resultados

-Bitacora de control
para comparacion de
resultados anteriores y
actuales

SUPUESTOS

por parte del personal

No existen resultados a
largo plazo.

Inadecuada ejecucion
de funciones y
procesos erréneos.

Reformas acerca del
codigo de trabajo y
cambio de reglamentos
En el Ministerio de
Relaciones Laborales e
Instituto Ecuatoriano
de seguridad Social

-Desarrollo del sentido
de pertenencia en los
trabajadores con la
empresa

-Solidificar la
afabilidad entre el
trabajador y jefe
inmediato.

-Crear compromiso en
los trabajadores hacia
las actividades
desempefiadas

-Desarrollo de
empoderamiento de
procesos
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1.- Levantamiento de
informacion de
procesos actuales

Analisis del costo
beneficio

indice de variacion que
se propone en la mejora

2.- Disefio y
estructuracion de
requerimientos del
puesto

Analisis de puestos de
trabajo

Presentacion de un
avance del procesos de
descripcion

3.- Constituir las
funciones principales y
secundarias del cargo

Descripcion de
funciones

Registros de
descripcion de cargos

4.- Descripcion de
objetivos

Cumplimiento de
objetivos del cargo

Formato 001

5.- Andlisis y disefio de
competencias

Determinacion de
competencias

Formato 001

1.- Estructuracién de
Politicas de evaluacion

Reglas y politicas de
evaluacion

Manual de
procedimientos de
Talento Humano

2.- Seleccion de clase
de evaluacion

Analisis situacional de
la empresa

Formatos 002

3.- Retroalimentacion
de evaluacion

Andlisis de resultados

Puntuacién de
resultados

1.- Deteccion de las
necesidades de

ldentificacion de
debilidades en el

Formato de Evaluacion

resultados de la
capacitacion

conocimientos
adquiridos en el area de
trabajo

capacitacion personal de resultados

2.- Organizacion de Cronograma de

programas de planificacion Formato de cronograma
capacitacion de actividades

3.- Evaluacién de los aplicacion de

Evaluacion de
desempefio formato

Resistencia la Cambio
por parte de los
trabajadores

Mejora de la
Capacidad
administrativa de la
empresa

Falta de apoyo
econdmico para
realizar el proyecto

Fuente: Estudio de campo (Lavanderia Alemana)
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CAPITULO V: PROPUESTA

5.01 Desarrollo de la propuesta

Antecedente,

Lavanderia Alemana es una empresa dedicada al servicio y entrega de lavado
de prendas desglosando asi una variedad de servicios para sus clientes como son:
servicio de lavado en seco, tefiido de ropa, lavado de edredones, alfombras y peluches,
zurcido invisible, pintado de chompas de cuero y lavado de cortinas que son
entregados a domicilios o retirados de sus diferentes instalaciones, Lavanderia
Alemana cuenta con una trayectoria en el mercado de casi 10 afios es por
consiguiente que ha logrado su permanencia y reconocimiento por el servicio que

ofrece.

Durante su mediana trayectoria se ha enfrentado a muchas dificultades, la
empresa ha ido desarrollandose hasta alcanzar lo que hoy por hoy se considera una
de las mas posesionadas en la localidad, pero en esta trayectoria se derivan muchas
situaciones una de ellas es el incremento de personal de planta y en sus diferentes

comisiones o sucursales. El trabajo que inicio como algo familiar se convirtio en una
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compleja tarea, es decir que la administracion del personal se manejo de forma
empirica, realizando procesos de gestion que no son los adecuados tomando como
consecuencia el absentismo del personal, la desmotivacion de los mismos, la
desigualdad de los niveles salariales, competencias negativas dentro del personal, la
salida de trabajadores e ingreso a empresas competidoras, la falta de pertenecia con la

empresa. (Caizatoa, 2014)

Es decir que a partir de estos problemas se ha dificultado la administracion de
la empresa por su crecimiento y la administracion del talento humano ha sufrido

algunos desajustes.

Dentro de Lavanderia Alemana un departamento de administracion del talento
humano no solo se involucra en el bienestar de la empresa al contrario busca la
mediacion de las dos partes con un equilibrio que solo se consigue con la ejecucion
de procesos adecuados como los de seleccién de personal y este empieza por el
analisis de cargos que se determina los requerimientos que los puestos necesitan para
luego ser descritos de acuerdo a un perfil profesional considerando, las habilidades,
comportamiento , conocimiento, actitudes y aptitudes que se definen para que

alguien ocupe ese puesto.
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5.02 Metodologia de Investigacion

Es el procedimiento ordenado que se sigue para establecer el significado de los
hechos y fendmenos, hacia los que se dirige el interés cientifico para encontrar,

demostrar y aportar un conocimiento. (Cepeda A. , 2012, pag. 85)

5.02.01 Investigacion Cuantitativa

El disefio de la investigacion cuantitativa constituye el método experimental

comun de la mayoria de las disciplinas cientificas.

En ocasiones, a estos experimentos se los denomina ciencia verdadera y emplean
medios matematicos y estadisticos tradicionales para medir los resultados de manera

concluyente. (ANCHUNDIA, 2011, pag. 92)

Anélisis:
La utilizacién de esta metodologia es necesaria ya que se debe ejecutar métodos de

evaluacion para determinar niveles de satisfaccion, motivacion y desempefio y estos

deben ser reflejados en datos estadisticos para poder apreciar sus resultados.
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5.02.02 Investigacion Cualitativa

La investigacion cualitativa, también llamada interpretativa, es la alternativa mas
expedita de los investigadores sociales para interpretar y comprender la realidad

social circundante.

El cual proporciona informacién detallada acerca de elementos conceptuales y
metodoldgicos basicos de la investigacion cualitativa, en el marco del paradigma

interpretativo. (ANCHUNDIA, 2011, pag. 98)
Anélisis:
Considerada la méas importante ya que determina datos de investigacion que ayuda a

interpretar resultados de acuerdo a las vivencias reales es decir casos observables que

contribuyan a la investigacion.

5.02.03 Investigacion Descriptiva

Conocida como la investigacion estadistica, describen los datos y este debe tener
un impacto en las vidas de la gente que le rodea. Por ejemplo, la basqueda de la
enfermedad mas frecuente que afecta a los nifios de una ciudad. El lector de la
investigacion sabra qué hacer para prevenir esta enfermedad, por lo tanto, mas

personas Vviviran una vida sana.

El objetivo de la investigacion descriptiva consiste en llegar a conocer las
situaciones, costumbres y actitudes predominantes a través de la descripcion exacta

de las actividades, objetos, procesos y personas. (SALAZAR, 2008, pag. 124)
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Analisis:

En base a esta investigacion se puede obtener argumentos de acuerdo a procesos,
personas o vivencias reales que ayudan a descubrir resultados veridicos que
determinan el impacto que genera cada situacion conforme a todo lo que lo rodea, es

decir que se descubre informacidn en base a la observacion directa y participativa.

5.02.04 Investigacion Historica

El método de investigacion historica es el analitico-sintético. Es indispensable
que en el estudio de las cuestiones historicas se analicen los sucesos
descomponiéndolos en todas sus partes para conocer sus posibles raices econémicas,
sociales, politicas, religiosas o etnograficas y partiendo de este analisis llevar a cabo

la sintesis que reconstruya y explique el hecho historico. (PONCE, 2012, pag. 76)

Anélisis:
En base a datos histdricos se puede determinar variables importantes que sirven como
punto de partida para adquirir y descubrir nuevos conocimientos y a la vez estos

pueden ser comparados con los actuales y asi determinar cambios que ha sufrido

durante el tiempo.
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5.02.05 Técnicas de la Investigacion
Conjunto de técnicas e instrumentos que sirven para determinar acciones

ideologias de las personas (VANEGAS, 2014, pag. 195)

5.02.05.01 entrevista.

La entrevista, es la comunicacion interpersonal establecida entre el investigador y
el sujeto de estudio a fin de obtener respuestas verbales a los interrogantes planteados
sobre el problema propuesto. Se considera que este método es mas eficaz que el

cuestionario, ya que permite obtener una informacion mas completa.

A través de ella el investigador puede explicar el proposito del estudio y
especificar claramente la informacidn que necesite; si hay interpretacion errénea de

las preguntas permite aclararla, asegurando una mejor respuesta. (AMADOR, 2011, pag.

89)

Andlisis:

Esta técnica sera aplicara solo a medios altos como son: supervisor, gerente y junta
de accionistas la finalidad es obtener un criterio de cada uno de acuerdo a la

problematica e implementacion para determinar diferentes puntos de vista.
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5.02.05.02 encuesta.
La encuesta es una técnica de investigacion gue consiste en una interrogacion
verbal o escrita que se les realiza a las personas con el fin de obtener determinada

informacidn necesaria para una investigacion. (Torres, 2012, pg. 123)

Anélisis:
Esta técnica se la aplicara al cliente interno es decir a los empleados y trabajadores de
la empresa, para conocer sus diferentes necesidades, inquietudes y poder apreciar el

nivel de satisfaccidn y afectacion que sufrirdn con esta implementacion

5.02.05.03 universo.

En estadistica es el nombre especifico que recibe particularmente en la
investigacion social la operacién dentro de la delimitacion del campo de
investigacién que tienen por objeto la determinacion del conjunto de unidades de

observaciones del conjunto de unidades de observacién que van a ser investigadas.

(Cepeda A. , 2012, pag. 23)

5.02.05.03.01 Poblacion
Llamado también universo colectivo, es el conjunto de todos los elementos que
tienen una caracteristica coman. Una poblacion puede ser finita o infinita. (NUNEZ,

2012, pag. 165)
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5.02.05.03.02 Muestra

La muestra es un subconjunto de la poblacion debe ser representativa, adecuada y

valida en la que determina un cierto nimero de personas segmentadas (Andrade,

2011, pag. 67)

Formula de muestra

Neglz?

ﬂ= -~ -~ -~
el(N —1) + g222

Tabla 8 Poblacion Total de Lavanderia Alemana

Total poblacién

20 personas

Personal
Administrativo

2 personas

Personal Financiero

1 persona

Personal operativo

17 personas

Elaborado por: Mishel Fuentes
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5.02.06 Modelo de Encuesta

Modelo de Encuesta para la Empresa Lavanderia Alemana

Obijetivo:

El objetivo de esta encuesta es determinar la viabilidad de la implementacion de un
departamento de talento humano, obteniendo informacion Optima para desarrollar
estrategias eficientes en funcion de un mejoramiento continuo dentro de la empresa.
Instrucciones:

Elija una sola respuesta, no realice borrones, responder con sinceridad.

1.- Califique el nivel de satisfaccion que tiene usted en su puesto de trabajo

Alto ()
Medio ()
Bajo ()

2.- Califique la relacion que mantiene con su inmediato superior

Alto ()
Medio ()
Bajo ()

3.- Esta satisfecho con las oportunidades laborales
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6.- Califique el ambiente laboral de su area de trabajo

Alto ()
Medio ()
Bajo ()

7.- Califique usted la relacion que mantiene con propietarios de la empresa

Buena ()
Mala ()
Regular ()

8.- Califique la satisfaccion de su horario de trabajo establecido

Alto ()
Medio ()
Bajo ()

9.- Conoce usted sobre la importancia de manejar los equipos de seguridad otorgados
por la empresa

10.- Si usted tuviera una oferta laboral con un rango salarial superior a este dejaria la

empresa

GRACIAS POR SU COLABORACION SU OPINION EN ESTA EMPRESA ES
IMPORTANTE
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5.02.07 Modelo de la entrevista
Modelo de Entrevista
Obijetivo:
El objetivo de esta entrevista es determinar la viabilidad de la implementacion de un
departamento de talento humano, obteniendo informacion Optima para desarrollar

estrategias eficientes en funcién de un mejoramiento continuo dentro de la empresa.

1.- ¢(Cree usted Sra. Jenny Caisatoa que su empresa necesita un departamento de

talento humano y por qué?

2.- ¢(Mantiene usted algun tipo de presupuesto o limitacion financiera para el

desarrollo de este proyecto?

3- ¢Estaria dispuesto a escuchar y tomar en cuenta la disconformidad del &rea

operativa?

4.- En su planificacion empresarial. ¢Esta tomado en cuenta el crecimiento de nuevas

plazas de trabajo?

5.- Sra. Jenny Caisatoa de una escala del uno al diez califique la participacion y
ayuda que brindaria al autor para la implementacion del departamento de talento

humano.
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5.02.08Tabulacion y analisis de datos

1.-; Califique el nivel de satisfaccion que tiene usted en su puesto de trabajo?

Tabla 9 Pregunta 1

Variable Nimero %
Alto 9 53
Medio 8 47
Bajo 0 0
Total 17 100

Elaborado por: Mishel Fuentes

Gréfico 2 Pregunta 1

Pregunta 1

0%

Elaborado por: Mishel Fuentes

Andlisis:

Considerando las cifras arrojadas se puede determinar que el 53% de los empleados

tiene un nivel de satisfaccion muy elevado con respecto a su puesto de trabajo, por

otro lado el 47% restantes consideran una calificacion media es decir que no se

encuentran completamente satisfechos realizando la actividad encomendada

Aportar en la gestion del Talento Humano con la implementacion y socializacion; para determinar las funciones y
actividades efectivas que desarrolla un Departamento de Recursos Humanos en la Empresa Lavanderia Alemana

ubicada en el Cantén Rumifiahui 2015



&

“CORDILLERA”

@
Administracion &

Recursos Humanos

Cordillera

2.- ¢ Califique la relacion que mantiene con su inmediato superior?

Andlisis:

Tabla 10 Pregunta 2

Variable Numero %
Alto 8 47
Medio 7 41
Bajo 2 12
Total 17 100

Elaborado por: Mishel Fuentes

Grafico 3 Pregunta 2

Pregunta 2

Elaborado por: Mishel Fuentes
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De acuerdo al resultado arrojado en esta encuesta el 47% y 41% del personal

mantiene una relacion muy amena con su inmediato superior esta ponderacion se basa

en la calificacion de alta y medio, es decir que estan satisfechos y conformes con el

trato recibido, mientras que el 12% de los empleados consideran que su relacion

diaria laboral no es adecuada.
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3.- ¢ Esta satisfecho con las oportunidades laborales?
Tabla 11 Pregunta 3
Variable Numero %
Si 10 59
No 7 41
Total 17 100

Elaborado por: Mishel Fuentes

Gréfico 4 Pregunta 3

Pregunta 3

Elaborado por: Mishel Fuentes

Analisis:

En esta pregunta se determina si el personal se encuentra satisfecho con las

39

oportunidades labores ofrecidas con la empresa una parte si se encuentra satisfecho el

59%, pero el 41% considera que no es satisfactoria las ofertas ofrecidas esto puede

Ser porgue no se encuentran a gusto con las actividades desempefiadas.
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4.- Esta de acuerdo en que los trabajadores necesitan ser capacitados

Tabla 12 Pregunta 4

Variable | NUmero %
Si 10 59
No 7 41

Total 17 100

Elaborado por: Mishel Fuentes

Grafico 5 Pregunta 4

Elaborado por: Mishel Fuentes

Analisis:

De acuerdo a estos resultados se puede afirmar que los trabajadores consideran

40

importante él se capacitados un 59% asi lo afirma, mientras que la parte sobrante no

lo considera muy necesario esto puede suceder porque no cuentan con la induccién

necesaria de la importancia de una capacitacion es por lo tanto que la rechazan sin

conocer sus beneficios.
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5.- Cree usted que tiene futuro laboral en esta empresa

Andlisis:

Tabla 13 Pregunta 5

Variable || Numero %
Si 6 35
No 4 24

Blanco 7 41
Total 17 100

Elaborado por: Mishel Fuentes

Grafico 6 Pregunta 5

Pregunta 5

® Blanco

Elaborado por: Mishel Fuentes
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En el resultado de esta pregunta se puede determinar que el mayor porcentaje se

centra en el 41% de los empleados, que se abstienen de responder lo que quiere decir

que no mantienen seguridad de permanencia en la empresa, al contrario el 35%

considera que si tiene futuro laboral y el 24% de los trabajadores afirma que no tiene

futuro laboral de crecimiento empresarial.
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6.- Califique el ambiente laboral de su &rea de trabajo

Tabla 14 Pregunta 6

Variable | Numero %
Alto 7 41
Medio 6 35
Bajo 4 24
Total 17 100

Elaborado por: Mishel Fuentes

Grafico 7 Pregunta 6

Pregunta 6

%

Elaborado por: Mishel Fuentes

Andlisis:

= Alto
* Medio
® Bajo

42

Un 24% de los trabajadores considera que el ambiente laboral es bajo es decir que no

se encuentran en un adecuado ambiente de desempefio diario, a consideracion del

35% que considera que es un ambiente laboral medio, es decir que es aceptable pero

no idéneo y un 41% del total de trabajadores escogid la alternativa de ambiente

laboral alto es decir, que menos de la mitad de los trabajadores estd conforme con el

desarrollo en equipo.
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7.- Califique usted la relacion que mantiene con propietarios de la empresa

Tabla 15 Pregunta 7

Variable Nimero %
Alto 8 47
Medio 1 6
Bajo 8 47
Total 17 100

Elaborado por: Mishel Fuentes

Gréfico 8 Pregunta 7

Pregunta 7

Elaborado por: Mishel Fuentes

Analisis:

En los resultados obtenidos el 47% de trabajadores mantiene una excelente relacion

con los propietarios de la empresa, pero el mismo porcentaje el 47% menciona que su

nivel de relacion es bajo y tan solo un trabajador tiene una relacion intermedia con los

propietarios.
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8.- Califique la satisfaccion de su horario de trabajo establecido

Tabla 16 Pregunta 8

Variable Nimero %
Alto 8 47
Medio 7 41
Bajo 2 12
Total 17 100

Elaborado por: Mishel Fuentes

Grafico 9 Pregunta 8

Pregunta 8

» Alto
= Medio

®Bajo

Elaborado por: Mishel Fuentes

Analisis:

El 47% de los trabajadores se encuentra complacido con el horario que mantiene con

la empresa mientras que el 41% desearia que los horarios no fueran tan extensos y el
12% no esta de acuerdo con el horario de trabajo.
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9.- Conoce usted sobre la importancia de manejar los equipos de seguridad otorgados

por la empresa

Tabla 17 Pregunta 9

Variable NUmero %
Si 7 41
No 8 47

Blanco 2 12
Total 17 100

Elaborado por: Mishel Fuentes

Gréfico 10 Pregunta 9

Pregunta 9

* Si
» No

® Blanco

Elaborado por: Mishel Fuentes

Analisis:

El 47% equivalente al mayor porcentaje afirma no conocer la importancia de la

utilizacion de los equipos de seguridad otorgados por la empresa mientras que el 41%

afirma si conocerlos, determinando la necesaria capacitacion acerca de los equipos de

seguridad
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10.- Si usted tuviera una oferta laboral con un rango salarial superior a este dejaria la

empresa
Tabla 18 Pregunta 10
Variable NUmero %
Si 9 53
No 2 12
Blanco 6 35
Total 17 100
Elaborado por: Mishel Fuentes
Grafico 11 Pregunta 10
Pregunta 10
35%
® Si
’ 539%
12% " No
® Blanco
Elaborado por: Mishel Fuentes
Analisis:

El porcentaje de abandono del trabajo por un incremento en el rango salarial es de
53% esto nos quiere decir que los trabajadores no se encuentran satisfechos por la
remuneracion salarial y por ende la desmotivacién incrementa y como consecuencia

provoca la desvinculacion del personal.
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Entrevista:
1.- ;Cree usted Sra. Jenny Caisatoa que su empresa necesita un departamento de

talento humano y por qué?

Si considero que si, la razon porgue has sido varios afios que en los cuales nosotros
hemos contratado varias personas muchas veces sin conocerlas, sin obtener
informacién apropiada de ellos y las consecuencias no han sido favorables,

basicamente por esa razon.

2.- ¢(Mantiene usted algun tipo de presupuesto o limitacion financiera para el

desarrollo de este proyecto?

Por el momento no contamos con el presupuesto, podriamos conversar y mirar para
el futuro, para el proximo afo, la implementacion ayudaria muchisimo en el ambito
de contratacion ya que al ingreso del personal no hemos encontrado con situaciones

problematicas.

3- ¢Estaria dispuesto a escuchar y tomar en cuenta la disconformidad del area

operativa?

Si seria importante conocer el criterio que tienen, sobre todo con las personas

antiguas que laboran en esta empresa
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4.- En su planificacion empresarial. ¢ Estd tomado en cuenta el crecimiento de nuevas
plazas de trabajo?

No se ha conversado del tema ya que esta empresa es familiar siempre se requiere el
apoyo de todo el grupo y por cuestiones dentro del trabajo no ha podido discutir el

tema.

5.- Sra. Jenny Caisatoa de una escala del uno al diez califique la participacion y
ayuda que brindaria al autor para la implementacion del departamento de talento

humano.

Colaborariamos y la calificacion que le dariamos seria un nueve ya que

consideramos que esta propuesta si nos beneficia en todas la reas de la empresa.
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5.03 Desarrollo
5.03.01 Cuantificacién del proceso

ORGANIZACION: Lavanderia Alemana

MACROPROCESO: Departamento Administrativo

PROCESO: Implementacién de un Departamento de Talento Humano

PROCESO ACTUAL
VA real NVA si valor agregado ATV T_iempos Costos
No VAC | VAE | D | M |E | I |A minfhoras $
1 Cap_acitacién sobre trabajo en
1 equipo 3 $ 250,00
2 1 Planificacion para la capacitacion 3 $ 6,69
3 1 Recepcion y seleccion de carpetas 6 $ 13,38
4 1 | Entrevista con aspirantes 2 $ 4,46
5 1 | Induccion al personal de ingreso 1 $ 2,23
6 1 Contratacion al personal 1 $ 2,23
7 1 Planificacion de dias libres 1 $ 2,23
8 1 | Rangos para bonificaciones Navidad 1 $ 2,23
9 1 | Registro de asistencia 1 $ 2,23
10 1 | Archivacién de documentos 3 $ 6,69
11 1 Proceso de némina 5 $ 11,15
12 1 Registro para pagos en el IESS 1 $ 2,23
13 1 | Solicitud para adelantos monetarios 6 $ 13,38
1 4 0 1 1 0 6 34 $ 319,13

Elaborado por: Mishel Fuentes
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ORGANIZACION: Lavanderia Alemana
MACROPROCESO: Departamento Administrativo

PROCESO: Implementacién de un Departamento de Talento Humano

1 1 Analisis de Funciones y Actividades de la Empresa 5 $ 11,15
1 Descripcion de Cargos y Asignacion de Funciones
2 Optimas 3 $ 6,69
1 Levantamiento de Informacion procesos de
3 reclutamiento 4 $ 8,92
4 1 Disefio de un sistema de capacitacion 4 $ 8,92
5 1 Evaluacion de perfiles de desempefio 5 $ 11,15
6 1 Estructuracion del proceso de seleccion de personal 4 $ 8,92
1 Estructuracion del sistema de induccion y contratacion
7 del personal 10 $ 22,30
8 1 Desarrollo de proceso de cancelacion nomina 3 $ 6,69
1 Desarrollo de comisiones , bonificaciones y horas
9 extras 2 $ 4,46
10 1 Desarrollo de un sistema motivacional 9 $ 20,07
1 1 Disefio de un sistema de desarrollo organizacional 10 $ 22,30
12 1 Disefio de un sistema de salud ocupacional 10 $ 22.30
13 1 Elaboracién y presentacion de informes 2 $ 4,46
2 5 0 1 11212 71 $ 158,33

Elaborado por: Mishel Fuentes
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5.03.02 Resumen del proceso
ORGANIZACION: Lavanderia Alemana
MACROPROCESO: Departamento Administrativo
I_DROCESO Implementacion de un Departamento de Talento Humano
TIEMPO ACTUAL
CANT. TIEMPO HORAS TIEMPO % COSTO% COSTO%
VAC VALOR AGREGADO CLIENTE 1 3 0,09 $ 6,69 0,02
VAE VALOR AGREGADO EMPRESA 4 10 029 $ 265,61 0,83
D DESARROLLO 0 0 - $ - 0,00
E ESPERA 1 6 018 $ 13,38 0,04
M MOVIMIENTO 1 1 003 $ 2,23 0,01
| INSPECCION 0 - $ - 0,00
A ACTIVIDAD 6 14 0,41 $ 31,22 0,10
TT TOTAL 13 34 1,00 $ 319,13 1,00
Elaborado por: Mishel Fuentes

ORGANIZACION: Lavanderia Alemana
MACROPROCESO: Departamento Administrativo
PROCESO: Implementacién de un Departamento de Talento Humano

CANT. TIEMPO HORAS TIEMPO % COSTO$% COSTO%
VAC VALOR AGREGADO CLIENTE 2 13 018 % 28,99 0,18
VAE VALOR AGREGADO EMPRESA 5 34 048 % 75,82 0,48
D DESARROLLO 0 0 - $ - -
E ESPERA 1 4 0,06 $ 8,92 0,06
M MOVIMIENTO 1 2 003 % 4,46 0,03
I INSPECCION 2 5 0,07 $ 11,15 0,07
A ACTIVIDAD 2 13 018 $ 28,99 0,18
TT TOTAL 13 71 1,00 158,33 1,00

Elaborado por: Mishel Fuentes
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5.04 Anélisis costo beneficio

A partir de los resultados que se obtiene por medio de la cuantificacion y resumen de
procesos se puede determinar que las estrategias establecidas en forma empirica dentro
de la empresa son actividades obsoletas que no generan resultados o productividad, con
el proceso mejorado se incluyen procesos asertivos que permitiran la innovacion de

actividades y mitigara tiempos muertos y la duplicidad de funciones y actividades.

Al finalizar este andlisis se aprecia que el nimero de horas empleadas para este
proceso es de 34 horas con un costo comprendido de $ 319,13. Comparando este
tiempo con el costo mejorado es de 71 horas y su costo es de $158,53. EI nimero de
horas empleadas para la estructuracién del departamento de talento humano
sobrepasa al actual con 37 horas, ya que estos procesos seran estructurados e
iniciados desde cero por el levantamiento de informacion e incorporados para que

exista el desarrollo y crecimiento del capital humano.

Esta estructuracion se la realizara con todos los puestos dentro de la organizacion
designando funciones de cargos y actividades de la empresa, levantamiento de
informacion procesos de reclutamiento, disefio de un sistema de capacitacion,
evaluacion de perfiles de desempefio, estructuracion del proceso de seleccion de
personal, estructuracion del sistema de induccion y contratacion del personal,

desarrollo de proceso de cancelacion nomina, desarrollo de comisiones,
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bonificaciones y horas extras, desarrollo de un sistema motivacional y disefio de un

sistema de desarrollo organizacional.

Estas actividades son las avaluadas de acuerdo al nimero de horas que se empleara
para su desarrollo. A si se puede apreciar en el resumen de proceso que se
implementara en un 86% la productividad de la empresa con la implementacién de un

departamento de Talento Humano
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5.05 Distribucion de la plata (Lay-Out)

Tabla 19 Equivalencia

CODIGO PRIORIDAD DE CERCANIA

A ,;bsoIL.JtTmentte necesar.lo Area de Talento
E specialmente necesario Humano
| Importante que este cerca E3
@) Cercania ordinaria }
U Cercania sin importancia Area Administrativa E3
X Cercania sin importancia A2 04
Elaborado por: Mishel Fuentes < . .
Area Financiera X5 U4
04 U4 X4
Area de Produccion U4 U4 05
X1 X4 05
Area de E2 05 15
Estacionamientos
X5 05 15
Area de Garaje Us E5
X5 (0]
Comedor U1
A5
Servicios Higiénicos

Fuente: Estudio de Campo (Lavanderia Alemana)
Elaborado por: Mishel Fuentes
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Fuente: Estudio de Campo (Lavanderia Alemana)
Elaborado por: Mishel Fuentes
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5.05.01.01 DESCRIPCION:
Area de RRHH

e El Area de RRHH se debe ubicar especialmente cerca con la
administracion ya que manejan flujo interno en la empresa y es mas
sencillo optimizar tiempo.

e El Area de RRHH se debe ubicar cerca con el Area financiera ya que
manejan flujo interno en la empresa por que van de la mano.

e El Areade RRHH tiene con una cercania sin importancia con respecto a
los estacionamientos por seguridad

e El Area de RRHH tiene una cercania indeseable con el garaje por seguridad
las dos areas estan totalmente separadas por la distribucion de la empresa.

e El Area de RRHH mantiene una cercania ordinaria con respecto al

comedor debido a la seguridad
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5.06 Organigrama

[ ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LAVANDERIA ALEMANA ]

mOMENCLATURA \
1 NIVEL LEGISLATIVO
2 NIVEL EJECUTIVO
3 NIVEL OPERATIVO (1) JUNTA DE
4 NIVEL DE APOYO ACCIONISTAS
5 NIVEL DE ASESORIA
IR ENOY: -<el

SIMBOLOGIA LINEAS JURIDICA
( 1) NIVEL DE JERARQUIA
(--) EQUIVALENCIA (1) GERENCIA
(---) CARGOS GENERAL

QCASIONALES j

(4) RECEPCION/
SECRETARIA
\ 4
4 \

R ELLEEEEEEEEES

(2) JEFE (2) JEFE (2) JEFE DE » (2)JEFEDERRHH =
ADMINISTRATIVO FINANCIERO PRODUCCION . .
'0..-------.----------'

A\ 4

S EEEEEEEEEEEEEEEEEN,

o
(4) CONTADOR (2) SUPERVISOR * (4 ASISTENTEDE =
OPERATIVO . RRHH .
®3)
TRABAJADORES

Elaborado por: Mishel Fuentes
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5.07 Gestion Del talento Humano
5.07.01 Reclutamiento del personal

Es un conjunto de técnicas y procedimientos que se proponen atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces para ocupar puestos dentro de la organizacion.
Bésicamente es un sistema de informacion, mediante el cual la organizacion divulga y
ofrece al mercado de RH oportunidades de empleo que pretende llenar. Para que el
reclutamiento sea exitoso debe atraer un contingente suficiente de candidatos para

abastecer de manera adecuada el proceso de seleccion. (Chiavenato, 1997, pag. 157)

5.07.01.01 Reclutamiento Interno

Se lleva a cabo entre los funcionarios de la misma empresa que cumplan con

los requisitos del puesto vacante. (Chiavenato, 1997, pag. 164)

5.07.01.02 Reclutamiento externo

Se lleva a cabo con personas que cumplan los requisitos del puesto vacante y

gue no mantengan relacion directa con la empresa. (Chiavenato, 1997, pag. 165)

5.07.02 Seleccion del personal

Es escoger y clasificar entre los candidatos reclutados aquellos que tengas
mas probabilidades de adecuarse al puesto y desempefiarlo de acurdo a las

necesidades de la organizacion. (Chiavenato, 1997, pag. 189)
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5.07.03 Reclutamiento y seleccién del personal

Andlisis y descripcion del
puesto

v

Requerimientos del
personal

No cumple requisitos Selecciodn inicial

N
Llenado del formulario de

solicitud de empleo

Decision negativa

Pruebas desfavorables————— Aplicacioén de pruebas

Decisiéon negativa

Elaborado por: Mishel Fuentes
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5.08 Proceso de capacitacion

Es el proceso educativo de corto plazo, aplicado de manera sistematica y
organizada, por medio del cual las personas adquieren conocimientos,
desarrollan habilidades y competencias en funcion de objetivos definidos.

Es la educacion profesional para la adaptacion de la persona a un puesto o
funcion. Sus objetivos estan ubicados a corto plazo, son restringidos e
inmediatos y buscan proporcionar al hombre los elementos esenciales para el
ejercicio del puesto, preparandole adecuadamente para él. Se imparten en las
empresas 0 en organizaciones especializadas en capacitacion.

El contenido de la capacitacion puede incluir cuatro formas de cambio
de la conducta que son:

e Desarrollo de habilidades: las habilidades, las destrezas y los
conocimientos que estan directamente relacionados con el desempefio
del puesto presente o posibles funciones futuras

e Maodificacion de actitud: se busca generalmente la modificacién de
actitudes negativas de los trabajadores

e Desarrollo de conceptos: la capacitacion puede estar dirigida a
incrementar el nivel de abstraccion y la concepcion de ideas Y filosofias

para facilitar la aplicacion de conceptos. (Chiavenato, 1997, pag. 286)
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Evaluacion de los
asistentes

Elaborado por: Mishel Fuentes
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5.09 Evaluacion de Desempefio

Es una apreciacion sistematica de como cada persona se desempefia en un
puesto de trabajo y de su potencial de desarrollo futuro. Toda evaluacién es un
proceso para estimular o juzgar el valor, la excelencia y las cualidades de una
persona. La evaluacion de los individuos que desempefian papeles dentro de
una organizacion. Los sistemas de evaluacion debe estar directamente
relacionada con el puesto y ser practicos y confiables. Es necesario que tengan
niveles de medicion o estandares completamente verificables. Por directamente
relacionados con el puesto se entiende que el sistema califica Gnicamente
elementos de importancia vital para obtener el éxito en el puesto. Si la
evaluacion no se relaciona con el puesto, carece de validez. Se entiende que la
evaluacion es practica cuando es comprendida por evaluadores y evaluados.

La importancia de la evaluacion del desempefio es que permite implantar
nuevas politicas de compensacién, mejora el desempefio, ayuda a tomar
decisiones de ascensos o de ubicacidn, detecta las necesidades de capacitacion,
detecta los errores en disefio del puesto y ayuda a observar la existencia de

problemas personales que afecten a la apersona. (Chiavenato, 1997, pag. 234)

5.09.01 Evaluacion de 360°
Es un sistema para evaluar desempefio y resultados, en el que participan
otras personas que conocen al evaluado, es un instrumento muy versatil que

conforme las empresas puede ser aplicado a muchos otros aspectos dentro de la

Aportar en la gestion del Talento Humano con la implementacion y socializacion; para determinar las
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ganizacion. Es una manera sistematizada de obtener opiniones, de diferentes

personas, respecto al desempefio de un colaborador en particular, de un

departamento o de una organizacion, ello permite que se utilice de muy

diferentes maneras para mejorar el desempefio maximizando los resultados

integrales de la empresa. (Chiavenato, 1997, pag. 242)

APRECIACION DEL DESEMPENO 360 GRADOS

Nombre del evaluado Puesto del evaluado
Escribir nombre y apellidos Escribir la posicién / puesto organizacional
Nombre de quien evalia Puesto de quien evalua
Escribir nombre y apellidos Escribir la posicion / puesto organizacional
Fecha Sup. I | Igual | I Inf. |
dd/mm/aaaa Indicar con una "X" el nivel organizacional

La calificacion que considere
mas adecuada.

COMUNICACION

5 Su forma de comunicarse es permanente, clara y objetiva, en ambos sentidos con
todos.

4 Se comunica permanentemente, de forma clara y objetiva, en ambos sentidos pero NO
con todos.

3 | Se comunica cuando requiere, de forma clara y objetiva, aunque casi no escucha.

2 | Se comunica muy poco, de forma clara y objetiva, ademds no escucha.

LIDERAZGO

5 Ha logrado GRAN influencia en su equipo, la gente sabe a dénde va, y como hacerlo.
Tienen gran seguridad.

4 Ha logrado cierta influencia en su equipo, la gente sabe a dénde va, y como hacerlo.
Tiene seguridad.

3 Tiene el respeto de la mayoria, ha sabido dirigirlos sin problemas y sienten confianza,
mas no plena seguridad.

2 Poca gente le tiene confianza, no ha sabido dirigir a su equipo con seguridad, hay
dudas de lo que quiere.

1 Nula confianza y seguridad hacia él por parte de su equipo, graves deficiencias de
direccion.

MOTIVACION

5 Su forma de ser y de comunicarse mantienen permanentemente muy motivado a su
todo su equipo de trabajo.

4 Ha sabido mantener elevada y constante la motivacion de su equipo, pero en
ocasiones no en todos.

3 | Hay motivacidn, aunque no es en todos y no siempre.

2 Poca gente esta motivada y de vez en cuando, hay pasividad y actitud negativa en la
gente.

1 | Su equipo de trabajo se ve sumamente desmotivado hacia su trabajo.
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SEGURIDAD, ORDEN Y LIMPIEZA

5

Sobresaliente apego a normas y procedimientos de SOL. Lleva record sin accidentes.

4

Limpieza y orden en su area de trabajo, sin embargo en seguridad puede mejorar.
Buen record sin accidentes.

La inconsistencia en SOL han provocado de vez en cuando problemas y accidentes,
aunque muy leves.

2

Hay deficiencias notables en limpieza, orden y seguridad, lo que ha llevado a que se
den accidentes serios.

1

La falta de trabajo en SOL da muy mala imagen de su area de trabajo. Ha habido
constantes y serios accidentes.

CAPACITACION Y DESARROLLO

5

Excelente capacitacion y adiestramiento en su departamento, anticipandose inclusive
a necesidades futuras.

4

Buen nivel de capacitacion y adiestramiento, aunque en ocasiones falta hacerlo mejor
y mas frecuentemente.

Hace falta un poco de capacitacion y adiestramiento, sobre todo en algunas personas
de su equipo.

Parece que a muy pocos son a los que se preocupa por capacitar y adiestrar.

Hay deficiencias serias en capacitacion y adiestramiento en todo su equipo de trabajo.

CTITUD Y COLABORACION

En ély todo su equipo de trabajo se aprecia una actitud excepcional y permanente de
colaboracién y de servicio.

Su equipo de trabajo y él, se ven con buena actitud y colaboraciéon todos los dias.

3
2
1
Al
5
4
3

Hay buena colaboracién y actitud de servicio en su equipo y en él mismo, aunque no
se ve diario asi.

En ocasiones se aprecia falta de colaboracion entre algunos miembros de su equipo y

2 P
en él mismo.

1 Deficiencias notables y permanentes en cuanto a colaboracidn y actitud de servicio en
su equipo y en él mismo.

SOLUCION DE PROBLEMAS

5 Encuentra soluciones efectivas y de forma oportuna a todas y diversas situaciones
que se le presentan.

4 Da soluciones adecuadas y en tiempo a las situaciones y problemas que se le
presentan.

3 Aporta soluciones adecuadas, aunque en ocasiones un poco lento a los problemas que
se presentan.

2 Ha tomado algunas decisiones equivocadas y en destiempo a los problemas y
situaciones que se presentan.

1 La mayoria de sus decisiones dejan mucho que desear y generalmente cuando ya es
tarde.

AMBIENTE DE TRABAJO

5 Ho su equipo de trabajo se aprecia un ambiente de trabajo extraordinario y esto es asi

hnentemente.
4 | Hay buen ambiente de trabajo y es constante, todo el mundo parece estar contento.
3 La gente trabaja agosto, dentro de un ambiente de trabajo tranquilo, seguro y

confiable.

2

Hay ocasiones y personas que debido a diversas situaciones han provocado mal
ambiente de trabajo.

El ambiente de trabajo en su equipo de trabajo es deplorable, se nota molestia y
conflictos constantes.
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CAPACIDAD PERSONAL

5 Siempre ha demostrado conocimientos, habilidades y experiencia sorprendentes y
excepcionales.

4 Su capacidad, experiencia y habilidad personal, nunca han dejado lugar a dudas. Es
bueno en general.

3 En alguna ocasién ha demostrado ciertas deficiencias en su capacidad, aunque no es
muy notable.

2 Ha habido varias ocasiones en que su falta de conocimientos, habilidad o experiencia
le ha provocado problemas.

1 | Denota grandes deficiencias personales para llevar a cabo su trabajo.

COSTOS Y PRODUCTIVIDAD

5 El evaluado y su departamento demuestran actitud y resultados excepcionales en
reduccion. de costos y productivo.

Hay buena conciencia del costo y productividad, ademas de hechos importantes que
asi lo demuestran.

3 | Falta ser mas constantes en su esfuerzo por mejorar la productividad y reducir costos.
deficiencias notorias en el aprovechamiento de los recursos de su area, generando
costos y baja productividad.

1 Total falta de administracién y aprovechamiento de recursos, provocando elevados
costos y la mas baja productivo.

ESTA HOJA ES PARA QUE SEAN
CAPTURADOS LOS RESULTADOS DE LA
EVALUACION INDIVIDUAL DE CADA UNO
DE LOS QUE CALIFICAN

APRECIACION DEL DESEMPENO 360 GRADOS

*

Escribir nombre y apellidos
Escribir el puesto
Evaluador nivel superior: Jorge Lopez Puesto: Director Comercial
Evaluador nivel igual: Antonio Rinaldi Puesto: Gerente Administracion
Evaluador nivel inferior: Rodrigo Meza | Puesto: Jefe Mercadotécnia
Fecha: dd/mm/aaaa

Anotar calificaciones asignadas por los l l l

3 niveles que evaluaron (columnas D,E,F)

CALIFICACIONES

COMUNICACION SUP. | IGUAL |INF.

Su forma de comunicarse es permanente, clara
y objetiva, en ambos sentidos con todos.

4 |y objetiva, en ambos sentidos pero NO con

Se comunica permanentemente, de forma clara

todos.

Se comunica cuando requiere, de forma claray
objetiva, aunque casi no escucha.

Aportar en la gestion del Talento Humano con la implementacion y socializacion; para determinar las
funciones y actividades efectivas que desarrolla un Departamento de Recursos Humanos en la Empresa
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Se comunica muy poco, de forma claray
objetiva, ademas no escucha.

Comunicacién practicamente nula y es dificil de
entender, ademas de no escuchar.

LIDERAZGO

Ha logrado GRAN influencia en su equipo, la

5 | gente sabe a donde va, y como hacerlo. Tienen
gran seguridad.

Ha logrado cierta influencia en su equipo, la

4 | gente sabe a donde va, y como hacerlo. Tiene
seguridad.

Tiene el respeto de la mayoria, ha sabido

3 | dirigirlos sin problemas y sienten confianza,
mas no plena seguridad.

Poca gente le tiene confianza, no ha sabido

2 | dirigir a su equipo con seguridad, hay dudas de
lo que quiere.

Nula confianza y seguridad hacia él por parte de
su equipo, graves deficiencias de direccion.

MOTIVACION

Su forma de ser y de comunicarse mantienen
5 | permanentemente muy motivado a su todo su
equipo de trabajo.

Ha sabido mantener elevada y constante la

4 | motivacion de su equipo, pero en ocasiones no
en todos.

Hay motivacion, aunque no es en todos y no
siempre.

Poca gente esta motivada y de vez en cuando,
hay pasividad y actitud negativa en la gente.

Su equipo de trabajo se ve sumamente
desmotivado hacia su trabajo. 3 4 5

SEGURIDAD, ORDEN Y LIMPIEZA

La limpieza, orden y seguridad (apego a normas
y procedimientos ) en el las areas de trabajo
que le corresponden son sobresalientes. Lleva
record sin accidentes.

Hay limpieza y orden en su/s area/s de trabajo,
4 |sin embargo en seguridad se puede mejorar.
Lleva buen record sin accidentes.

La inconsistencia en la limpieza, orden y
3 | seguridad han povocado de vez en cuando
problemas y accidentes, aunque muy leves.

Hay deficiencias notables en limpieza, orden y
2 | seguridad, lo que ha llevado a que se den
accidentes serios.

La falta de trabajo en este sentido da muy mala
1 |imagen de su/s area/s de trabajo y de igual 5 5 5
forma ha habido constantes y serios accidentes.

Aportar en la gestion del Talento Humano con la implementacion y socializacion; para determinar las
funciones y actividades efectivas que desarrolla un Departamento de Recursos Humanos en la Empresa
Lavanderia Alemana ubicada en el Cantén Rumifiahui 2015



o , "c Recursos Humanos
Administracion &

“CORDILLERA® Cordillera

CAPACITACION Y DESARROLLO

Mantiene permanente y adecuadamente
capacitados y adiestrados a su equipo de
trabajo, anticipandose ademas a las necesidades
que haya en éste sentido.

Todos en su equipo de trabajo se mantiene bien
4 | capacitados y adiestrados, aunque en ocasiones
falta hacerlo mejor y mas frecuentemente.

Hace falta un poco de capacitaciéon y

3 | adiestramiento, sobre todo en algunas personas
de su equipo.

Parece que a muy pocos son a los que se
preocupa por capacitar y adiestrar.

Hay deficiencias serias en capacitacion y
adiestramiento en todo su equipo de trabajo.

ACTITUD Y COLABORACION

En él y todo su equipo de trabajo se aprecia una
5 | actitud excepcionalmente plena y permanente
de colaboracidn de servicio.

Su equipo de trabajo y él, se ven con buena
actitud y colaboracion todos los dias.

Hay buena colaboracién y actitud de servicio en
3 | suequipo y en él mismo, aunque no se ve diario
asi.

En ocasiones se aprecia falta de colaboracion

2 | entre algunos miembros de su equipo y en él
mismo.

Deficiencias notables y permanentes en cuanto
a colaboracion y actitud de servicio en su
equipo y en él mismo. Se perciben envidias y
hasta problemas internos.

SOLUCION DE PROBLEMAS

Encuentra soluciones sorprendentemente
5 | efectivas y de forma oportuna a todas y diversas
situaciones que se le presentan.

Da soluciones adecuadas y en tiempo a las
situaciones y problemas que se le presentan.

Aporta soluciones adecuadas, aunque en

3 | ocasiones un poco lento a los problemas que se

presentan.

Ha tomado algunas decisiones equivocadas y en
2 | destiempo a los problemas y situaciones que se

presentan.

La mayoria de sus decisiones dejan mucho que
desear y generalmente cuando ya es tarde.

AMBIENTE DE TRABAJO

En todo su equipo de trabajo se aprecia un
5 |ambiente de trabajo extraordinario y esto es asi
permanentemente.

Aportar en la gestion del Talento Humano con la implementacion y socializacion; para determinar las
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Hay buen ambiente de trabajo y es constante,
todo el mundo parece estar contento.

La gente trabaja agusto, dentro de un ambiente
de trabajo tranquilo, seguro y confiable.

Hay ocasiones y personas que debido a diversas
2 |situaciones han provocado mal ambiente de
trabajo.

El ambiente de trabajo en su equipo de trabajo
1 | es deplorable, se nota molestia y conflictos 4 2 4
constantes.

CAPACIDAD PERSONAL

Siempre ha demostrado conocimientos,

5 | habilidades y experiencia sorprendentes y
excepcionales.

Su capacidad, experiencia y habilidad personal,
4 | nunca han dejado lugar a dudas. Es bueno en
general.

En alguna ocasién ha demostrado ciertas

3 | deficiencias en su capacidad, aunque no es muy
notable.

Ha habido varias ocasiones en que su falta de

2 | conocimientos, habilidad o experiencia le ha
evitado conseguir los resultados.

Denota grandes deficiencias personales y
profesionales para llevar a cabo su trabajo.

PRODUCTIVIDAD

El evaluado y su departamento demuestran

5 |actitud y resultados excepcionales en reducir.
de costos y productivo.

Hay buena conciencia del costo y productividad,
4 | ademas de hechos importantes que asi lo
demuestran.

Falta ser mas constantes en su esfuerzo por
mejorar la productividad y reducir costos.

Deficiencias notorias en el aprovechamiento de
2 |los recursos de su area, generando costos y baja
productividad.

Total falta de administracién y
1 | aprovechamiento de recursos, provocando 4 5 4
elevados costos y la mas baja productivo.
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RESULTADOS EVALUACION 360GRADOS.
Escribir nombre y apellidos
Escribir el puesto
SUPERIOR IGUAL INFERIOR PROMEDIO
COMUNICACION 5 2 3 3,33
LIDERAZGO 3 2 4 3,00
MOTIVACION 3 4 5 4,00
SEGURIDAD, ORDEN Y
LIMPIEZA 5 5 5 5,00
CAPACITACION Y
DESARROLLO 3 4 4 3,67
ACTITUD Y
COLABORACION 5 4 2 3,67
SOLUCION DE
PROBLEMAS 4 5 3 4,00
AMBIENTE DE TRABAJO 4 2 4 3,33
CAPACIDAD PERSONAL 5 5 4 4,67
PRODUCTIVIDAD 4 5 4 4,33
TOTALES 4,56 4,22 4,22 4,33
RESULTADOS 360 GRADOS RADAR
COMUNICACION
LIDERAZGO
MOTIVACION —gUPERIO
—IGUAL
SEGURIDAD, ORDEN Y INFERIOR
/ LIMPIEZA
APACITACION Y
SOLUCION DE PROBLEMAS DESARROLLO

ACTITUDY COLABORACION
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RESULTADOS 360 GRADOS BARRAS
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5.09.02 Método de seleccidon forzosa

Esta metodologia obliga al evaluador a seleccionar la frase que mejor
describa el desempefio del trabajador en cada bloque de afirmaciones que
encuentra en el cuestionario. Cada bloque tiene varias aseveraciones, que estan
de una manera imparcial y ambigua para evitar que el evaluador pueda

favorecer o perjudicar en la calificacion.

El area de personal es el que asigna los puntos a cada uno de los factores
distribuidos en los diferentes bloques de evaluacién para evitar que el evaluador
conozca el puntaje y de ese modo evitar el favoritismo. Presenta una ventaja de
reducir distorsiones introducidas por ele evaluador, es facil de aplicar y de
adaptar a gran variedad de puestos. Su desventaja es que las afirmaciones de
caracter general en que se basa pueden no estar especificamente relacionadas

con el puesto. (Chiavenato, 1997, pag. 223)
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Evaluacién de desempefio

Seleccion forzosa

Nombre:

Cargo:

Departamento:

En segunda, encontrar bloques de frases escriba con una x en la columna de alado con un signo “+”

para indicar la frase que mejor describa el desempefio del empleado y con un signo

[T3RL

para la frase

Presenta produccién elevada Dificultad para tratar a las N |- |+
personas
Comportamiento dindmico
Buena iniciativa
Dificultad con los nimeros
Hace reclamos
Es muy sociable
Teme pedir ayuda
Tiene espiritu de equipo Potencial de desarrollo N |-

Es ordenado
No soporta la presion

Acepta criticas constructivas

Toma decisiones con criterio
Es lento y demorado

Conoce su trabajo

Buena presentacion personal
Comete muchos errores

Ofrece buenas sugerencias

Dificultad para tomar decisiones

Nunca se muestra antipatico
Produccion razonable
Buena memoria

Se expresa con dificultad

Aportar en la gestion del Talento Humano con la implementacion y socializacion; para determinar las
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5.09.03 Método de los incidentes criticos

Es un método tradicional de evaluacion de desempefio bastante sencillo,
basado en las caracteristicas extremas (incidentes criticos) que representan
desempefio muy positivo (éxito) o muy negativo (fracaso). EI método no se
ocupa del desempefio normal, sino de los desempefios positivos 0 negativos
excepcionales. Cada factor de evaluacion de desempefio se transforma en
incidente critico o excepcional, para evaluar las fortalezas y debilidades de cada

empleado. (Chiavenato, 1997, pag. 242)

EVALUACION DE DESEMPERNO
SELECCION FORZOSA
Nombre:
Cargo:

Aspectos excepcionalmente positivos Aspectos excepcionalmente negativos
Saber tratar con las personas Presenta muchos errores
Facilidad para trabajar en equipo Falta de vision general del tema
Presenta ideas innovadoras Demora en toma de decisiones
Tiene caracteristicas de liderazgo Espiritu conservador y limitado
Facilidad de argumentacion Dificultad para manejar nimeros
Espiritu muy emprendedor Comunicacion deficiente

Aportar en la gestion del Talento Humano con la implementacion y socializacion; para determinar las
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5.09.05 Flujograma del proceso de evaluacion

-

Planificacion de la
evaluacioén

R

Aprobacion

——

Asignacion del puntaje

v

Tabulaciéon de puntajes

-

. . o Salida
Reubica Capacita Ascen Bonifica del
cion cion sos cion
personal

Elaborado por: Mishel Fuentes
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relaciones laborales.

Disefio de un sistema de
salud ocupacional

Desarrollo de un sistema
motivacional

herramientas de mejoramiento y
seguridad en su desempefio.

. - @ Recursos Humanos
@ Administracion € Personal 24
“CORDILLERA” Cordillera
5.10 Disefio de la estrategia
ESTRATEGIA ACTIVIDAD OBJETIVO TIEMPO
Levantamiento de Obtener informacién actualizada de
Informacion en el procesos | cada proceso utilizado y mejorar los
de reclutamiento procesos
Andlisis de Funciones y
Desarrollo de analisis | Actividades de la Empresa
y descripcion de Mantener la organizacion y un 5 semanas
puestos Descripcion de Cargos y proceso definido para ejecutar la
Asignacion de Funciones seleccion y reclutamiento del
Optimas personal
Estructuracion del proceso
Estructuracién de | de seleccién de personal
formatos y
actividades para el Incorporar al personal adecuado de 4 semanas
proceso de seleccion | Estructuracion del sistema acuerdo a perfiles profesionales
y reclutamiento del | de inducciény
personal contratacién del personal
Desarrollo de proceso de
cancelacion nomina
Estructuracién de Desarrollo de comisiones , Definir cronogramas de pagos y
procesos de pagoy | bonificaciones y horas remuneraciones salariales para el
nomina de plantilla | extras cliente interno 3 semanas
de la empresa
Elaboracion y presentacion
de informes
Evaluacion de perfiles de
desempefio
Estructuracién de un | Disefio de un sistema de
sistema de desarrollo | capacitacion Medir los logros realizados por
organizacional y parte de los trabajadores, utilizando 5 semanas

Elaborado por: Mishel Fuentes
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5.11 Manual de politicas y reglas del
departamento de recursos humanos
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DELDEPARTAMENTO DE
TALENTO HUMANO

ESTRUCTURACION Y DISENO DE PROCESOS PARA
EL TALENTO HUMANO

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
MISHEL FUENTES GERENCIA GENERAL GERENTE GENERAL
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1. MISION

Disefiar y Direccionar la Administraciéon del Talento Humano mediante procesos efectivos de
reclutamiento, seleccion, capacitacion, evaluaciéon y motivacion al personal, afianzando la
relacion entre los trabajadores y la empresa.

2. VISION

Lograr que el departamento mantenga procesos agiles y disciplinados que lleven a la empresa
al éxito continuo

3. PROLOGO

Empresa Lavanderia Alemana no cuenta con un departamento de talento humano es por lo
tanto que los procesos relacionados con el personal se los maneja en forma empirica, la
implementacion del departamento contribuird al desarrollo de la empresa y trabajadores,
considerando las necesidades que mantengan el capital humano y las expectativas que
mantenga la empresa para su crecimiento.

4. OBJETIVO

Estructurar procesos iddneos en la gestién del talento humano para mejorar la relacién entre el
trabajador y la empresa, maximizando el desempefio y satisfaccién de los mismos creando un
ambiente laboral adecuado dentro de la empresa.

5. ALCANCE
La implementacion del departamento involucra directamente a los departamentos:
administrativo, Financiero y Operativo.

6. RESPONSABLES

Sera responsable del buen funcionamiento de departamento de talento humano:

v Jefe Departamento de Talento Humano
v Asistente de Talento Humano
v Gerente General
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

MISHEL FUENTES GERENCIA GENERAL GERENTE GENERAL
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7. MANUAL DE POLITICAS Y NORMAS
MANUAL DE POLITICAS AREA DE TALENTO HUMANO
NUMERO ACTUALIZACION
MANUAL DE POLITICAS Y NORMAS
TEC. 001 Oct-10
AUTORIZADO: ORIGEN: REALIZADO:
Gerente Jenny Caisatoa LAVANDERIA ALEMANA ADMINISTRATIVO
PAGINA: Y

TITULO: OBJETIVOS Y APLICACION

< OBJETIVOS:

AN

Lograr una adecuada relacién entre empleado y empleador

Garantizar un ambiente de trabajo idéneo para el desempeiio de todos los

integrantes de la empresa

Salvaguardar los derechos y obligaciones del trabajador y la empresa

Contribuir a la adquisicién de conocimientos, habilidades y valores para un

desarrollo integral

<% AMBITO DE APLICACION

Estos objetivos se aplicaran todas las areas de la empresa para el desarrollo y crecimiento sus

integrantes.

ELABORADO POR:
MISHEL FUENTES

REVISADO POR:
GERENCIA GENERAL

APROBADO POR:
GERENTE GENERAL
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NUMERO ACTUALIZACION
MANUAL DE POLITICAS Y NORMAS
TEC. 001 Oct-10
AUTORIZADO: ORIGEN: REALIZADO:
Gerente Jenny Caisatoa LAVANDERIA ALEMANA ADMINISTRATIVO
PAGINA: 2/2
TITULO: POLITICAS DE COMPORTAMIENTO
+ POLITICAS:
1. Es obligatorio que el uniforme del personal este correctamente presentado
2. Las funciones designadas seran estipuladas en el contrato de trabajo, como acuerdo

previo no pueden ser incumplidas o mal ejecutadas caso contrario se procedera al

llamado de atencién o en un caso agravado el despido por visto bueno.

3. La informacién adquirida de la empresa en proceso tanto administrativos,

financieros y productivos es de absoluta confidencialidad en caso de divulgacion de

esta se tomaran represarias legales en base a ley

4. Los valores y reglas de convivencia seran aplicadas en todo momento y situacién.

VIGENCIA
01 de mayo 2015
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NUMERO ACTUALIZACION
MANUAL DE POLITICAS Y NORMAS
TEC. 001 Oct-10
AUTORIZADO: ORIGEN: REALIZADO:
Gerente Jenny Caisatoa LAVANDERIA ALEMANA ADMINISTRATIVO
PAGINA: Y
TITULO: CUIDADO DE ACTIVOS
5. Los implementos de seguridad seran proporcionados de acuerdo al drea de trabajo y

su uso es obligatorio durante el horario de actividades laborales excepto el horario

de almuerzo y lunch.

6. Los activos fijos de trabajo seran proporcionados por la empresa de acuerdo al area

ejecutada, el uso adecuado de los mismos es responsabilidad de cada trabajador.

VIGENCIA
01 de mayo 2015

ELABORADO POR:

REVISADO POR:
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NUMERO ACTUALIZACION
MANUAL DE POLITICAS Y NORMAS
TEC. 001 Oct-10
AUTORIZADO: ORIGEN: REALIZADO:
Gerente Jenny Caisatoa LAVANDERIA ALEMANA ADMINISTRATIVO
PAGINA: 2

TITULO: NORMAS DE CONTROL

7. El horario de trabajo establecido es de 8 horas diarias comprendido de acuerdo al

horario de ingreso desde las 5:00am hasta 7:30 am

8. El horario de comida es de media hora para el almuerzo comprendido desde las
13:00 hasta las 13:30 para el primer grupo, y desde 13:30 hasta las 14:00 para el

segundo el grupo y 20 minutos de lunch que es asignado a las 10:30 am.

0. Las justificacion por ausentismo laboral es obligatorio y esta debe ser emitido IESS

en caso de enfermedad o acta de defuncion en caso de fallecimiento de familiares

10. Las faltas injustificadas por 3 dias consecutivos seran causa de despido inmediato

siempre que dichas causales se hayan producido dentro de un periodo

mensual de labor

11. Los permiso emitidos por asuntos personales seran descontados con las vacaciones
anuales
12. Las vacaciones adelantadas seran otorgadas a partir del afio de trabajo en la empresa

y debe ser solicitada en forma obligatoria al departamento de Talento Humano para

verificar el cronograma de salida

13. Los permisos de ausentismo laboral aprobados por la empresa se deben
gestionar con 48 horas de anticipacion y su respuesta serd emitida 24

horas antes de la fecha solicitada

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
MISHEL FUENTES GERENCIA GENERAL GERENTE GENERAL
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NUMERO ACTUALIZACION
MANUAL DE POLITICAS Y NORMAS
TEC. 001 Oct-10
AUTORIZADO: ORIGEN: REALIZADO:
Gerente Jenny Caisatoa LAVANDERIA ALEMANA ADMINISTRATIVO
PAGINA: %

TITULO: POLITICAS POR PARTO Y LACTANCIA

14.

15.

16.

17.

Los permisos emitidos en el periodo de gestacion deben ser solicitados previa la cita
con 72 horas de anticipacion y el certificado emitido por IESS se recibira al siguiente

dia laboral.

LICENCIA POR MATERNIDAD.- El tiempo establecido para recuperaciéon por
maternidad es de 12 semanas luego de este tiempo la persona debera incorporarse a

las actividades cotidianas.

Durante los 12 meses siguientes del parto se estipula que el horario de trabajo sera

de 6 horas diarias en conformidad a las necesidades de la beneficiaria.

Los anticipos se sueldo solicitados por los trabajadores deben ser manifestados
durante el horario de 8:00 am a 16:00 pm en el departamento de Talento Humano y
seran otorgados verificando la puntualidad y asistencia que mantienen los

trabajadores.

VIGENCIA
01 de mayo 2015

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
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NUMERO ACTUALIZACION
MANUAL DE POLITICAS Y NORMAS
TEC. 001 Oct-10
AUTORIZADO: ORIGEN: REALIZADO:
Gerente Jenny Caisatoa LAVANDERIA ALEMANA ADMINISTRATIVO
PAGINA: Y
TITULO: POLITICAS DE CREDITOS PERSONALES
18. Dentro de la organizacién se podran efectuar prestamos hasta de 500 délares, para

solicitarlo deberan llenar un formulario de seguimiento y control y seran otorgados

Unicamente si el trabajador cumple con las disposiciones diarias, el mismo sera

descontado en forma mensual de su roll de pago

19. Para ser acreedor del préstamo personal debe mantener un comportamiento

adecuado y un registro de asistencia muy acertado.

VIGENCIA
01 de mayo 2015
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NUMERO ACTUALIZACION
MANUAL DE POLITICAS Y NORMAS
TEC. 001 Oct-10
AUTORIZADO: ORIGEN: REALIZADO:
Gerente Jenny Caisatoa LAVANDERIA ALEMANA ADMINISTRATIVO
PAGINA: Y

DESARROLLO DEL PROCESO RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL

< OBJETIVOS:
v

Identificar la personal adecuado para cada puesto de trabajo que se pueda
desarrollar en el area designada.

v Mantener relaciones laborales extensas con los trabajadores
v Seleccionar personal de acuerdo a los perfiles de desempefio y requerimientos
necesarios

<% AMBITO DE APLICACION

Esta politica se aplicara en el departamento de Talento Humano para la mejora continua del

proceso de reclutamiento de personal y garantizar la estabilidad de los trabajadores.

% POLITICA:

20. Los formatos utilizados para el proceso de reclutamiento estan establecidos con el

encabezado de la empresa y autorizado por la misma

21. El tiempo de recepcion de carpetas de candidatos es de dos semanas

22.  Los documentos percibios para las entrevista son: curriculum vitae, copia

a color de CI, certificados de trabajos anteriores, certificados de

honorabilidad, dos fotografias tamafo carnet.

23. La primera entrevista se llevara a cabo con el personal que obtuvo 8

puntos en adelante y después de tres dias de la finalizacion de recepcion

de carpetas

ELABORADO POR:

REVISADO POR:
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24. Los candidatos seleccionados para la segunda entrevista tendran que
tener un recorrido por la empresa para que conozcan el proceso a

ejecutar

25. Se proveera del uniforme establecido para la persona seleccionada y se hara la

entrega del reglamento interno

26. El tiempo establecido para la induccién del personal sera de 2-3 dias dependiendo
del area

27. El departamento debera realizar un informe de gastos que ha mantenido durante un
mes

28. Los anuncios de reclutamiento se los realizara en forma interna con avisos a los

mismos trabajadores para insercién a personal confiable.

29, El proceso de reclutamiento, seleccidon e induccién de personal se lo ejecutara en un

plazo no menor a tres semanas.

30. En el proceso de contratacion ademas del documento fisico de reglamentos y
obligaciones se adjuntara un contrato psicolégico de comportamiento donde se

establece las normas y actitudes que deben ejecutarse en forma diaria

VIGENCIA
01 de mayo 2015

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
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NUMERO ACTUALIZACION
MANUAL DE POLITICAS Y NORMAS
TEC. 001 Oct-10
AUTORIZADO: ORIGEN: REALIZADO:
Gerente Jenny Caisatoa LAVANDERIA ALEMANA ADMINISTRATIVO
PAGINA: %

DESARROLLO DEL PROCESO DE CAPACITACION

< OBJETIVOS:
v Identificar la necesidades reales de capacitacion

v Mantener al personal lo mas actualizado posible en conocimiento para
mejorar su desempefio

v Mantener motivado al personal

< AMBITO DE APLICACION

Esta politica se aplicara en todas las areas de la empresa para el empoderamiento de procesos,

mejora continua del desempefio y motivacién del mismo.

+ POLITICA:

31. El Departamento de talento humano debe realizar una deteccién de necesidades

antes de ejecutar un plan de capacitacién

32. Realizar un seguimiento continuo de acuerdo a necesidades presentes y

solucionarlas a la brevedad posible

33. Ejecutar una evaluacién de resultados después de dos semanas de la capacitacién

para medir su rendimiento

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
MISHEL FUENTES GERENCIA GENERAL GERENTE GENERAL
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NUMERO ACTUALIZACION
MANUAL DE POLITICAS Y NORMAS
TEC. 001 Oct-10
AUTORIZADO: ORIGEN: REALIZADO:
Gerente Jenny Caisatoa LAVANDERIA ALEMANA ADMINISTRATIVO
PAGINA: %

DESARROLLO DEL PROCESO DE CAPACITACION

34. Desarrollar planes motivacionales segun los resultados obtenidos

35. Tomar medidas si el personal no responde correctamente a la capacitacién como el

cobro parcial o total de la capacitacién

36. El departamento de talento Humano estd obligado a tomar en cuenta las necesidades

del personal y mejorar cada situacion

37. La presencia del personal sera obligatoria en la capacitacién caso contrario se

tomara las mismas medidas de sancién

38. El personal Unicamente podra faltar con un justificativo que certifique el motivo de
su falta
39. El departamento de Talento Humano realiza un seguimiento oportuno al personal

capacitado, revisando si la capacitaciéon tuvo retroalimentacion y si lo aprendido se

esta empleando en el area de trabajo

VIGENCIA
01 de mayo 2015
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NUMERO ACTUALIZACION
MANUAL DE POLITICAS Y NORMAS
TEC. 001 Oct-10
AUTORIZADO: ORIGEN: REALIZADO:
Gerente Jenny Caisatoa LAVANDERIA ALEMANA ADMINISTRATIVO
PAGINA: Y

DESARROLLO DEL PROCESO DE EVALUACION

s OBJETIVOS:

v Determinar los aspectos de comportamiento y desempeio en sus funciones
por parte de los trabajadores.

v Mantener una relacion justa y equitativa entre los trabajadores
v Estimular a los trabajadores a aplicar sus mejores esfuerzos para ser
recompensados

< AMBITO DE APLICACION

Esta politica se aplicara en todas las areas de la empresa para determinar su desempefio en el

lugar de trabajo.

+ POLITICAS:

40. Las evaluaciones de satisfaccion establecidas dentro de la empresa se las

realizara cada seis meses

41. Seseleccionara el tipo de evaluacién a ejecutar

42. El departamento de talento humano sera el responsable de ejecutar la

evaluacion

43. Losresultados arrojados seran archivados como constancia de

desempefio de los trabajadores

44, De acuerdo a los resultados se tomara medidas de bonificacion,

capacitacion o despido.

VIGENCIA
01 de mayo 2015
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6. PERFIL DEL CARGO JEFE DEL TALENTO HUMANO

PERFIL DEL CARGO

TITULO: Jefe de Talento Humano
DEPARTAMENTO: Talento Humano
AREA/SECCION: e

FUNCION GENERICA:

Mantener un equilibrio entre la empresa y sus integrantes, ayudando al desarrollo y crecimiento de las dos

partes, aplicando estrategias y metodologias asertivas que vinculen la mejora continua.

AUTORIDAD Y RELACION
REPORTAR A: Gerente General
SUPERVISARA : Asistente de talento Humano
CORDINA CON
INTERIORMENTE EXTERIORMENTE

Jefe Operativo
Gerente general
Administrador
Junta de accionistas

e  Nuevos aspirantes
e  Organismos del Estado

FUNCIONES ESPECIFICAS

Organizar, coordinar y liderar actividades y proyectos de mejora que beneficie en el desempefio
Coordinar programas de refuerzo de valores corporativos y morales para lograr integracion
Desarrollar manuales de seguridad, procedimiento e induccion para la mejora del desempefio
Coordina el manejo de tipos de contratos para trabajadores

Emplea estrategias de motivacion y desarrollo del personal
Asesora a los miembros directivos y areas en general

REQUISITOS

Ingeniero en Psicologia Industrial o administracién del talento humano

Hombre o Mujer sin limite de edad

Experiencia minima comprobada de 3 a 5 afios en cargos Similares

Competencias: trabajo bajo presidn, solucion de problemas, toma de decisiones, liderazgo.

Dominio como capacitador, conocimiento en leyes vigentes y conocimientos en cursos afines con la carrera

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
MISHEL FUENTES GERENCIA GENERAL GERENTE GENERAL
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6.01 PERFIL DEL CARGO ASISTENTE DEL TALENTO HUMANO

t L AVANDERI!

‘. PERFIL DEL CARGO
.—_=:f’LE Dr&ﬂm

TITULO: Asistente de Talento Humano
DEPARTAMENTO: Talento Humano

AREA /SECCION: s

FUNCION GENERICA:

empresa para coordinar y ejecutar planes de accion para el personal y la empresa

Vincularse en toda actividades a ejecutar,, desarrollo de informes de novedades, conformando el soporte dentro de la

AUTORIDAD Y RELACION
REPORTAR A: Jefe de Talento Humano
SUPERVISARA : Ninguno
CORDINA CON
INTERIORMENTE EXTERIORMENTE

*  Jefe Operativo e Nuevos aspirantes
*  Gerente e Organismos del Estado
e Administrador
e Jefe de Talento Humano
FUNCIONES ESPECIFICAS

e  Realiza clausulas sobre pagos y bonificacion, apoyo en el proceso de nomina
e  Ejecuta actividades de apoyo en la gestion del talento humano
e Aporta con estrategias o ideas de mejor y desarrollo

e  Realiza reportes de novedades hacia su superior inmediato

REQUISITOS

e  Tecnologia en administracién del talento humano, carrera en curso en psicologia industrias o carreras
similares

e  Hombre o Mujer sin limite de edad

e  Experiencia minima comprobada de 1 afios en cargos Similares

e  Competencias: trabajo en equipo, comunicacién asertiva, manejo de presion, rapidez en decision,

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
MISHEL FUENTES GERENCIA GENERAL GERENTE GENERAL
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7. PROCEDIMIENTO
No ACTIVIDAD RESPONSABLE
P . .. JEFE TALENTO HUMANO /
1 Analisis de Funciones y Actividades de la Empresa GERENTE GENERAL
L . ., . . JEFE TALENTO HUMANO /
2 Descripcion de Cargos y Asignacion de Funciones Optimas GERENTE GENERAL
3 Levantamiento de Informacion procesos de reclutamiento JEFE TALENTO HUMANO
JEFE TALENTO HUMANO/
4 Disefio de un sistema de capacitacion ASISTENTE TALENTO
HUMANO
JEFE TALENTO HUMANO/
5 Evaluacion de perfiles de desempefio ASISTENTE TALENTO
HUMANO
6 Estructuracion del proceso de seleccién de personal JEFE TALENTO HUMANO
” Estructuracion del sistema de induccién y contratacién del JEFE TALENTO HUMANO
personal
JEFE TALENTO HUMANO/
8 Desarrollo de proceso de cancelacién nomina ASISTENTE TALENTO
HUMANO
.. g . JEFE TALENTO HUMANO /
9 Desarrollo de comisiones, bonificaciones y horas extras GERENTE GENERAL
. . . JEFE TALENTO HUMANO /
10 Desarrollo de un sistema motivacional GERENTE GENERAL
- . . . JEFE TALENTO HUMANO /
11 Disefo de un sistema de desarrollo organizacional GERENTE GENERAL
12 Disefo de un sistema de salud ocupacional JEFE TALENTO HUMANO
., ./ . ASISTENTE TALENTO
13 Elaboracién y presentacién de informes HUMANO

ELABORADO POR:
MISHEL FUENTES

REVISADO POR:
GERENCIA GENERAL
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8. FORMULARIOS IMPRESOS

a. Formato 001: Solicitud de empleo Fotografia

1.- Datos personales

ﬁellidos ............................................................................... \
Edad Sexo

NOMDBIES. .. ettt et s et s er s s aen
NUMeEro de Cedula.......cuieiieieieeie et
Fecha de nacimiento.......c.cceeceeceevece et

DireCCiON AOMICHIAIIA. . iueiieiieeccee ettt st e beeaeete st eebeeb s be s e e eaesaessesteereersenes
Teléfonos: [oF-1Y- O MOVileooricei e

Estado civil: Solero/aQ  Casado/aD DivorciadoO Uniodn likCe Viud<a
Vive con: sus padres O  sus familiares O pariente O solo O

Personas que dependen de usted: (nimero de personas)

.............. Hijos .ccccvevvceeeeee. Padres .. Hermanos e Otros
*En caso de estar casado / union libre:

APEIIOS. it e Edad....coooiveeeinecies
NOMBIES....veceteeteee e st s s el

NUMEro de CEUIA....cuieiieece e e

Fecha de Nacimiento........cueeeeeeeece e

OCUPACION....titieee ettt vt et te e ete st st s easeraeres

- /

2.- Datos académicos

Nombre de la Institucion Desde Hasta Certificado o titulo
Secundaria:
Universidad:
Postgrado:
Maestria:
Cursos:
Otros:

¢Habla usted inglés? Excelente......... % Bueno......% Regular......... %
éLo escribe? Excelente........ % Bueno........ % Regular......... %

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
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3. Referencias Personales

~.
1 Nombre completo:

Direccion:

Parentesco:

Lugar de trabajo: Teléfono
Direccion:

Nombre completo:

Direccion:

Parentesco:

2 |Lugar de trabajo: ‘Teléfono

\ Direccién:

4. 4.- Referencias Laborales

1.- Ultimo empleo:

EMPIESA: vttt et et et st Teléfono:.....cccccevevvereneen.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
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!

T | AVANDERIA
‘ ANA MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

=LE MDry Cleang

-

95

1ro DE MAYO 2015 PRIMERA REVISION

b. Formato 002

SELECCION Y CONTRATACION DEL PERSONAL

Método de calificacion Escala de (1-4)
Solamente sera aceptado el candidato si alcanza un promedio del 17 puntos

e 1-bajo
e 2 -medio

e 4-alto

ASPECTOS

REQUERIMIENTO

PERFIL DEL
CANDIDATO

CALIFICACION

Educaciéon

Formaciéon

Habilidades

Experiencia

TOTAL

(16 puntos)

Entrevista Observaciones:

Calificacion......cccceveeeeeeeinnenn.
Candidato: Aceptado...........

Promedio total........ccocvvierrivnnnnene

Rechazado

ELABORADO POR:
MISHEL FUENTES

REVISADO POR:
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2. Formato 003

Formato de descripcion de cargos

TITULO

DEPARTAMENTO

SECCION

FUNCION GENERICA

AUTORIDAD Y RELACION

REPORTAR A

SUPERVISAR A

CORDINA CON

INTERIORMENTE EXTERIORMENTE

FUNCIONES ESPECIFICAS:

REQUISITOS :

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
MISHEL FUENTES GERENCIA GENERAL GERENTE GENERAL
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3. Formato 004

REGISTRO DE INFORMACION ESPECIFICA DEL PERSONAL

Fecha de ingreso: Anos de labor:
Tipo de sangre: OHR+ ORH- ARH+ BRH- ABRH+ ABRH-
Fecha de nacimiento: Edad:

Direccion domiciliaria

Estado civil:

Sector:

En caso de emergencia Teléfonos:

llamar a:

Direccion del contacto

Nuimero de cargas: Esposa/o hijos otros

Area de desempeiio:

Cargo: N° de cambios de

areas

Logro laborales:

Logros personales:

Sueldo percibido:

Competencias/habilidades

Valores aplicados
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4. Formato 005
SOLICITUD DE CREDITO PERSONAL

1.- Datos personales

APEIIOS....oe e e e
Nombres Edad Sexo

NUMero de Cedula.......coeevenececececeereereee el
Fecha de nacimiento.......c.ceeveceevece e

DireCCiON dOMICHIAIIA. ..cvectieiieeccee ettt et ere e beeteete st e b e eb s be s be e ebesaesaesaeetesrsanes
Teléfonos: (oF- 1- [ MOVilueeiecrecte et et

Estado civil: Solero/a O Casado/aO Divorciado@ Unién lik Viud&)a
Vive con: sus padres sus familiares pariente solo

Personas que dependen de usted: (nimero de personas)

.............. Hijos .ccccvvvvceeeeeen. Padres .. Hermanos e Otros
*En caso de estar casado / unidn libre:

APEIIOS. it e Edad
NOMDBIES...c.ecei ettt e telf
NUmero de cédula......ouiieiireeeeeeeee e
Fecha de nacimiento.......ccocoveveecnieincce e
OCUPACION. ...ttt sttt se st st e e seraenes

N

2.- Ingresos Familiares

Sueldo que recibe: Cantidad Subtotal

Sueldo cényuge:

Otros ingresos:

Total ingreso

Gastos
Aliment, Vestido y transp.
Servicios basicos
vivienda
Pago de deudas
Total gastos
Total

Nota: me comprometo a aceptar que el cobro se realizara con descuentos mensuales de mi
sueldo total sin reclamo alguno de mi parte y por mutuo acuerdo.

Firma del beneficiario Firma del jefe Talento Humano Aprobado por

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
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6. FORMATO 006

ESTADISTICAS MANEJADAS POR EL DEPARTAMENTO DE RRHH

Observacion

en el Despidos
Contrato

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: MISHEL FUENTES
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6. DIAGRAMAS DE FLUJO

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL

Analisis y descripcion del
puesto

v

Requerimientos del
personal

No cumple requisitos Seleccion inicial

Llenado del formulario de
solicitud de empleo

Decisién negativa

Pruebas desfavorables—— Aplicacién de pruebas

Decisién negativa
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Evaluacion de los
asistentes
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE EVALUACION

—m

Planificacion de la
evaluacioén

s

Aprobacion

—

Asignacion del puntaje

v

Tabulacién de puntajes

=

) ) o Salida
Reubica Capacita Ascen Bonifica del
cion cion s0s cion
personal
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6. GLOSARIO

1.- Estandarizar: Proceso mediante el cual se realiza una actividad de
manera estandar o previamente establecida

2.- Fidelizacion: La fidelizacion es el fenémeno por el que un publico
determinado permanece fiel a la compra de un producto concreto de una
marca concreta, de una forma continua o periédica.

3.- Pertenencia: Se establece un orden social y un respeto puesto que desde
el punto de vista ético y moral, cualquier persona tiene la responsabilidad de
respetar los bienes ajenos.

4.- Optimizar: Es un verbo que designa la accidn de buscar la mejor forma de
hacer algo.

5.-DNC: Es el proceso que orienta la estructuracion y desarrollo de planes y
programas para el establecimiento y fortalecimientos de conocimientos,
habilidades o actitudes en los participantes de una organizacion, a fin de
contribuir en el logro de los objetivos de la misma.

6.- Evaluacion de 360 °: Es una gran herramienta para medir las
competencias blandas. Se llama evaluacion de 360 grados o evaluacion
integral ya que considera todas las relaciones representativas que tiene el
evaluado a su alrededor.

7.- Ponderacion: Es el peso o la relevancia que tiene algo. También es la

atencion, consideracion y cuidado con que se dice o hace algo

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
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8.- Estratégica: Se utiliza para referirse al plan ideado para dirigir un asunto
y para designar al conjunto de reglas que aseguran una decisiéon 6ptima en
cada momento.

9.- Peculiaridad: Propiedad, caracteristica privativa de una cosa o de una
persona:

10.- Absentismo Laboral: es la abstencién deliberada de acudir al trabajo o a
cumplir con una obligaciéon. También se refiere a la costumbre que puede
tener un propietario de residir fuera de la localidad en que radican sus bienes.
11.- Maximizacion de la productividad: incremento del desempefio,
desenvolvimiento o creacion de un producto o servicio.

12.- Minimizacion de la productividad: decremento del desempefio en
actividades para la realizaciéon de un producto o servicio.

13. Implementacion: Poner en funcionamiento, aplicar los métodos y
medidas necesarios para llevar algo a cabo

14.- Estandarizar: Tipificar, ajustar o adaptar a un tipo, modelo o norma
alguna cosa

15.- Potencializar: Comunicar fuerza o vigor, aumentar o explotar las
energias en cualquier aspecto de la actividad humana.

16.- Desestabilizacion: Afectar o perturbar la estabilidad de algo

17.- Indagacion: Investigacion que se hace para averiguar algo que se

desconoce

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
MISHEL FUENTES GERENCIA GENERAL GERENTE GENERAL



http://definicion.de/trabajo

P

A,y

e
p—

- Dry Cleaning™

105
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO
1ro DE MAYO 2015 PRIMERA REVISION

18.- Sociabilizacion: proceso a través del cual los seres humanos aprenden e
interiorizan las normas y los valores de una determinada sociedad y cultura
especifica. Este aprendizaje les permite obtener las capacidades necesarias
para desempeiarse con éxito en la interaccidn social.

19.- Autenticidad: Calidad y caracter de verdadero o autorizado

20.- Urbanidad: Comportamiento acorde con los buenos modales que
demuestra buena educacion y respeto hacia los demas

21.- Afianzar: Afirmar o asegurar algo para darle mayor sujecién con firmeza
22.- Desvinculacion Laboral: es el proceso mediante el cual se procede a
despedir o finalizar el contrato, ya sea de una o mas personas que cumplen
alguna labor dentro de una organizaciéon

23.-Parafraseando: en sentido estricto, es la explicacion del contenido de un

discurso para aclararlo en todos sus aspectos

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
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CAPITULO VI

6.01 Aspectos Administrativos

» Recursos Humanos
e Docente tutor
e Lector
e Integrantes de Lavanderia Alemana

e Asesores

» Recursos Tecnologicos
e Laptop

e Camara

» Recursos Econdémicos
e Impresiones
e Utiles de oficina
e Anillado

e Otros ( pago luz, internet, viaticos)

Aportar en la gestion del Talento Humano con la implementacion y socializacion; para determinar las funciones
y actividades efectivas que desarrolla un Departamento de Recursos Humanos en la Empresa Lavanderia
Alemana ubicada en el Cantén Rumifiahui 2015
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6.02 Presupuesto:
CUENTAS DESCRIPCION CANT P/U TOTAL
Utiles de oficina
Papeleria e insumos $ 30,00
Equipo de computo
Laptop $ 654,00] $ 654,00
Camara $ 100,00/ $ 100,00
Gastos de realizacion
Anillados $ 150 $ 3,00
Impresion $ 958|$ 3832
Empastado $ 12,0011 $ 24,00
Copias $ 6,00 $ 6,00
Cyber $ 15001 % 15,00
Otros gastos
viaticos $ 5000($ 50,00
Total $ 920,32

Aportar en la gestion del Talento Humano con la implementacion y socializacion; para determinar las funciones

y actividades efectivas que desarrolla un Departamento de Recursos Humanos en la Empresa Lavanderia
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6.03 Cronograma:

Elaborado por: Mishel Fuentes
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CAPITULO VII

7.01 CONCLUSIONES

La implementacion de un departamento de talento humano dentro de la
Empresa Lavanderia Alemana seria una estrategia para mejorar la
incorporacion del personal confiable a la empresa ayudaria a la reduccion de
absentismo del mismo y contribuiria a la estructuracién de procesos como
son los de reclutamiento, seleccion, induccion capacitacion y evaluacion del
personal.

Los beneficios que se desglosan de una implementacién es mantener al
personal con un grado elevado de motivacion, incrementar el desempefio y
mejorara el clima laboral mitigando las horas muertas y maximizando el
potencial del personal.

Con todos los procesos estructurados el proceso de reclutamiento y seleccion
vendrian a ser los méas importantes por ser el inicio de toda la gestion del
talento humano antes de realizar estos procesos se analiza cada puesto de
trabajo determinando cada funcion a desempefiar segun el cargo de
ejecucién y analizando los requerimientos de cada puesto de trabajo, seguido

con la contratacion e induccion procesos en donde el ingreso del personal se

Aportar en la gestion del Talento Humano con la implementacion y socializacion; para determinar las funciones
y actividades efectivas que desarrolla un Departamento de Recursos Humanos en la Empresa Lavanderia
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hace formal y se imparten conocimientos de aplicacion del lugar de trabajo y
actividades de desempefio.

Dentro del personal que pertenece a la empresa determinan las necesidades
de capacitacion que no son méas que las debilidades que mantiene el personal

o los

funcionarios que trabajan en la empresa y sirven de apoyo para mejorar
procesos o servicios, contribuyendo al desarrollo y crecimiento del personal
y de la empresa. Para determinar ascensos, bonificaciones o trasferencias
sirven las evaluaciones donde se determina el comportamiento y desempefio

del personal y frente a resultados se toman decisiones.

7.02 RECOMENDACIONES

Se recomienda a la empresa poner en pie el proyecto ya que beneficiaria
muchisimo en el desarrollo del personal y de la empresa en conjunto,

mejorando procesos ejecutados y planeados con anterioridad

Las capacitaciones son ejecutadas para el adecuado comportamiento,
desempefio de actividades y empoderamiento de procesos por lo tanto son de
vital importancia y no son considerados como gastos al contrario son una
inversion bien realizada para mejorar aspectos negativos o debilidades que

poseen dentro de la organizacion.
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ANEXOS
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Integrantes de Lavanderia Alemana

Ejecucion de Encuestas

Area de etiquetado

Area de lavado

Aportar en la gestion del Talento Humano con la implementacidn y socializacion; para determinar las funciones
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Area de estacionamientos

Fachada principal de Lavanderia Alemana

Aplicacion de Encuesta

Aplicacion de Encuesta

Aportar en la gestion del Talento Humano con la implementacidn y socializacion; para determinar las funciones
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