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Administracion de Recursos Humanos y Personal, el estudiante participa en el
proyecto de grado denominado “«Mejorar la estabilidad laboral y aportar un
mejoramiento en los procesos internos; Implementando un departamento de
Recursos Humanos en la empresa Alvarezconst S.A ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito»”, el cual incluye la implementacion del departamento de
Recursos Humanos para el desarrollo de procesos de la empresa, para lo cual ha
implementado los conocimientos adquiridos en su calidad de alumno. b) Por
iniciativa y responsabilidad del Instituto Superior Tecnoldgico Cordillera se
desarrolla la implementacion del departamento, motivo por el cual se regula de
forma clara la cesién 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 aplicacion
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 departamento de recursos Humanos en la
clausula anterior a favor del Cesionario, sin reservarse para si ningin privilegio
especial (cddigo fuente, codigo objeto, diagramas de flujo, planos, manuales de uso,
etc.). El Cesionario podra explotar el proyecto 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 proyecto por
cualquier forma o procedimiento; b) La comunicacion publica del proyecto; c) La
distribucion puablica de ejemplares o copias, la comercializacion, arrendamiento o
alquiler del proyecto; d) Cualquier transformacion o modificaciéon del proyecto; €)
La proteccion y registro en el IEPI el proyecto de la implementacion del
departamento de Recursos Humanos a nombre del Cesionario; f) Ejercer la
proteccion juridica del Proyecto; g) Los demas derechos establecidos en la Ley de
Propiedad Intelectual y otros cuerpos legales que normen sobre la cesion 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
de la implantacion del departamento de Recursos Humanos en la empresa
Alvarezconst S.A que es objeto del presente contrato, como tampoco emplearlo o
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utilizarlo a titulo personal, ya que siempre se deberd guardar la exclusividad del
proyecto de trabajo 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
0 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, serd resuelta directamente entre las partes y, si esto no fuere factible, se
solicitara la asistencia de un Mediador del Centro de Arbitraje y Mediacién de la
Céamara 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 arbitro, que se sujetara a lo dispuesto en la Ley de
Arbitraje y Mediacion, al Reglamento del Centro de Arbitraje y Mediacién de la
Camara de comercio de Quito, y a las siguientes normas: a) El arbitro sera
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 est4 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; e) 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
espafol; y, g) La reconvencion, caso de haberla, seguira 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 15 dias del mes de Abril del dos mil quince.

f) f)
Lanchimba L. Pedro Moises Instituto Superior Tecnolégico Cordillera
C.C. N°1721833141 CEDENTE CESIONARIO
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RESUMEN EJECUTIVO

El presente proyecto se realiz6 con la finalidad de crear el departamento de
recursos humanos para la empresa Alvarezconst S.A, que se dedica a la construccion

y ventas de bienes inmuebles, en el sector norte del distrito metropolitano de Quito.

Establecer mejoras en los procesos internos para la empresa con la finalidad
de obtener personas eficientes que cumplan con responsabilidad las actividades

designadas.

En primer instancia se realiza una investigacion global de como se encuentra
los empleados dentro de la empresa, luego se identifica el problema central que tiene
dentro de la misma y los requerimientos para su desarrollo, en el analisis de
alternativas que permite conocer varios aspectos de la empresa, luego se presenta el
Estudio y recopilacién de la informacion con herramientas metodoldgicas para
aplicacion de la propuesta, con una guia de fortalecimiento empresarial y aspectos

administrativos en general.

Seguido encontramos las Conclusiones y Recomendaciones que permitiran
una Optima toma de decisiones para la implementacion de departamento de Recursos
Humanos para la empresa Alvarezconst S.A.

Es un proyecto muy practico que servira de guia para la mejora de quienes
nos identificamos con el mundo de la Administracion de Empresas y el talento

humano.
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ABSTRAC

This project was carried out in order to create the human resources department for
the company Alvarezconst SA, dedicated to the construction and real estate sales in

the northern sector of the Metropolitan District of Quito.

Set improvements in internal processes for the company in order to obtain efficient

people who meet designated responsibility activities.

In the first instance a global investigation of how employees within the company is
made, then the central problem that has within it and the requirements for its
development, the analysis of alternatives that can meet identified several aspects of
the company, then the study and collecting information with methodological tools
for implementing the proposal, with a guide to strengthening corporate general and

administrative aspects is presented.

| often find the conclusions and recommendations that allow optimal decision
making for implementing human resources department for the company

Alvarezconst SA.

It is a very practical project that will guide the improvement of those who identify

with the world of business administration and human talent.
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INTRODUCCION

La administracion de Recursos Humanos componen de varios procesos encaminados
al mejoramiento de la organizacion y empleados, entre dichos procesos encontramos
seleccion y reclutamiento del personal que permite encontrar personas idéneas para
cumplir con eficiencia las actividades; el desarrollo y evaluacién de desempefio y el
programa de seguridad y salud ocupacional por el bienestar de los trabajadores; y

programas de remuneracion justa, equitativa.

En el desarrollo de este proyecto se estudiara detalladamente cada una de estas
funciones y su aplicacién en las organizaciones para el buen funcionamiento de la

misma.

En el primer capitulo y segundo capitulo se determina el problema central de porque
se esta realizando el proyecto y los objetivos por la cual se los va a cumplirlos y los

mapeo de involucrados directos e indirectos.

A continuacion como propuesta se presenta el manual de procesos en funcién al
departamento de Recursos Humanos para la empresa Alvarezconst S.A que servira

como guia para poderlos desarrollar.
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CAPITULO |

Antecedentes

1.01 Contexto

La actividad de construccion y ventas de bienes inmuebles empez6 en el afio de
1988 por la iniciativa del Sr Jorge Alvarez e hijos, como personas naturales con una
amplia vision de satisfacer las necesidades de los ciudadanos del canton Quito,
actuando con mucha responsabilidad en las actividades que ejercian y las primeras
edificaciones de viviendas se construyeron en los sectores como: el Quito Tenis; el
Batan entre otros sectores de la ciudad.

Durante los afios 2000 y 2004 logran grandes avances en la construccion
brindando calidad, esta actividad fue de mucho éxitos ya que ese mismo afio
comienzan a funcionar como Sociedad de Hecho, y mantiene diversas actividades en
los diferentes sectores de la ciudad, conformados por seis accionistas con

inversiones equivalentes.
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El 11 de Noviembre del 2005 los socios deciden inscribir en el Registro
Mercantil a la organizacion con el nombre de ALVAREZCONST S.A quedando
legalmente constituida, asume la actividad de construccion y administracion con una
amplia experiencia de mas de 20 afios, nombrado como presidente el Sefior Mauricio
Alvarez Bravo, Gerente General el Ingeniero Luis Patricio Alvarez Bravo y el
cuerpo administrativo con cuatro areas: contabilidad, ventas, disefio arquitectura y
logistica incorporados con las primeras oficinas propias que se ubicaron en la
Luxemburgo y Portugal sector la Carolina, actualmente la empresa Alvarezconst
S.A se encuentra en la Avenida los Shyris N34-152 y Holanda de la misma

localidad.

La empresa desde el afio 2005 hasta la actualidad no posee un departamento de
Talento Humanos, esto hace que las actividades de los operarios y el cuerpo
administrativo se retrasen e incumplan con las tareas planificadas, y se ve en la
necesidad de realizar nuevos procesos para la buena funcionalidad de la

organizacion.

La administracion de Recursos Humanos ha evolucionado a lo largo del tiempo,
dando lugar a lo que actualmente se aplica en la mayor parte de las empresas. Hemos
podido observar en los Gltimos siglos que todo inicia en la Revolucion Industrial, que
en el siglo X1X trajo consigo la mecanizacién de tareas, generando en ultima
instancia insatisfaccion en los trabajadores. (Taylor, 2003, pag. 90)

Alentados por esa insatisfaccion los empleados iniciaron un intento por mejorar
sus condiciones de vida utilizando la fuerza que les ofrecian los sindicatos. Las
empresas mas destacadas, viendo la importancia que tomaba éste movimiento,

decidieron crear los llamados “departamentos de bienestar” para los trabajadores,
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preludio de los actuales departamentos de personal, donde intentaban solucionar los
problemas de los trabajadores con respecto a la vivienda, sanidad, educacion de sus
hijos, etc. La finalidad sigue siendo la misma: producir lo maximo al menor coste.
Cuyo maximo exponente es el norteamericano Frederic Winslow Taylor (1856-
1915), que reprodujo parte de su teoria en su obra Los principios de la Direccion
Cientifica, las ideas principales del Taylor no son muy beneficiosas para los
trabajadores. Segun esto, de forma general, el trabajador: Aplica la ley de minimo
esfuerzo, No necesita pensar, No es beneficioso que trabaje en grupo, Unicamente se
motiva mediante compensaciones econdmicas, Intenta tener la menor iniciativa

posible. (Taylor, 2003, pag. 135)

Existen diferentes conceptos acerca de la administracién de Recursos Humanos

con el objetivo de cristalizar todas las inquietudes de las organizaciones.

“ La admiraciéon de Recursos Humanos consiste en planear, organizar,
desarrollar, coordinar y controlar técnicas capases de promover el
desarrollo eficiente del personal, al mismo tiempo que la organizacion
representa el medio que permite a las personas que colaboran en ella,
alcanzar los objetivos individuales relacionados directamente o
indirectamente con el trabajo” (Idalverto, 2002, pags. 55,67)

Este distinguido autor da a conocer la importancia del departamento de
Recursos Humanos que permite dirigir a toda una organizacion y de esa manera
poder cumplir a cabalidad con los objetivos y metas planteados con trabajadores
idonea y eficiente.

“Es el proceso de ayudar a los empleados alcanzar un nivel de desempefio y una
calidad de conducta personal y social que cubran sus necesidades y las de su

organizacion”.(Sherman, 1993)
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El autor Chruden Wayne esta enfocado en el bienestar de los empleados para
que de esa manera se sientan motivados en el lugar de trabajo y con herramientas

adecuadas para ejercer cualquier actividad encomendados sin ningln problema.
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1.02 Justificacion

Desde el punto de vista de la Gestidn de Talento Humano es fundamental dentro
de una organizacion que exista el departamento ya antes mencionado, y dara
resultados positivo para la empresa, por tal motivo es importante estructurar los
proceso internos y a su vez ayude a seleccionar personas optimas y eficaces para

cumplir con responsabilidad las actividades de la empresa.

La empresa ALVAREZCONST S.A se ve en la necesidad de implementar el
departamento de Recursos Humanos con el proposito de dirigir y controlar los

procesos de administrar los recursos econémicos y humanos dentro organizacion.

El plan nacional del buen vivir encaminados con el area de recursos humanos son
los objetivos 4 y 9 quien da a conocer la importancia en la matriz productiva que
garantiza la calidad y el bienestar del trabajador y hacer cumplir los derecho

laborales.

El Objetivo 4 manifiesta lo siguiente:

“Se propone el establecimiento de una formacion integral de alcanzar la
sociedad socialista del conocimiento, ello nos permitira dar el salto de una
economia de recursos nitos (materiales) a la economia del recurso infinito:
el conocimiento. Es preciso centrar los esfuerzos para garantizar a todos el
derecho a la educacién, bajo condiciones de calidad y equidad, teniendo
como centro al ser humano y el territorio. Fortaleceremos el rol del
conocimiento, promoviendo la investigacion cientifica y tecnoldgica
responsable con la sociedad y con la naturaleza”. (Vivir, Plan Nacional del
Buen vivir, 2014)

Objetivo 9 se manifiesta lo siguiente:

“Los principios y orientaciones para el Socialismo del Buen Vivir
reconocen que la supremacia del trabajo humano sobre el capital es
incuestionable.
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De esta manera, se establece que el trabajo no puede ser concebido
como un factor mas de produccion, sino como un elemento mismo
del Buen Vivir y como base para el despliegue de los talentos de las
personas”. (Vivir, Plan Nacional Del Buen vivir, 2014)

Esto con el fin de que los objetivos de la empresa se cumplan y que la entidad se
desarrolle armoénicamente en conformidad con los retos y requerimientos de la

sociedad actual.

Adicional a esto es muy importante razonar las falencias de la empresa, no
solamente se basan en politicas estrictas que el trabajador debe cumplir, si no
también obtener a una organizacion de calidad por su administracion y convivencia

mutua entre el empleador y el empleado.

Esta propuesta de la implementacion del departamento de Recursos Humanos lo
importante es su administracion humano, econoémico y suministrar las capacidades
del individuo requeridas para la organizacion y brindar la estabilidad laboral a todo
trabajador en equidad y transparencia, contribuyendo con nuevas ideas al desarrollo

y crecimiento de la empresa y obtener de las dos partes los objetivos expresados.
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1.03 Definicién Del Problema Central Matriz “T”

Es una herramienta de analisis estructurado, que facilita el proceso de
identificacion, disefio, ejecucion y evaluacién de politicas, programas, proyectos y
disefios organizacionales, pudiendo aplicarse en cualquier fase de los respectivos
procesos de planificacion. Se puede modificar y mejorar repetidas veces, tanto
durante la preparacion como durante la ejecucion del proyecto o programa, incluso

durante el funcionamiento del mismo.

1.03.01 Analisis

Por medio de la matriz T se llegd a determinar del problema central de la
empresa Alvarezconst S.A qué sirve para tomar en cuenta las gravedades del
problema suscitado en su momento y se resolveran con soluciones efectivas y
fortalecer el crecimiento de la organizacion, y como la parte esencial de las fuerzas
impulsadoras y las bloqueadoras seran una de las herramientas basicas para dar

evolucion a las estrategias de cada problema detectado.

Como situacion actual tenemos el incremento de la desorganizacion
empresarial y demoras en los procesos, esto hace que los respectivos enunciados de
las tareas no se lleven a cabalidad y se da la despreocupacién de la misma y que son

incumplidas en su momento oportuno.

En la situacion mejorada se toma en cuenta la sincronizacion de procesos y
actividad laboral bajo un clima organizacional idoneo, se reduciran tiempos muertos
dentro de la organizacién y todos los colaboradores de la empresa demostraran la

eficiencia y calidad de trabajos terminas.
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En la fuerza impulsadora y las fuerzas Blogueadoras tenemos lo siguiente:

Al desarrollar un sistema de Capacitacion y Motivacion al personal es con el
fin de que empresas mejore la productividad y aumenta la rentabilidad de la
organizacion, también brinda soluciones a la empresa a través de las capacitaciones,
las organizaciones hacen frente a sus necesidades presentes y futuras utilizando
mejor su potencial humano, el cual, a su vez, recibe la motivacion para lograr una
colaboracion més eficiente, que naturalmente busca traducirse en incrementos y
calidad del productos terminados, la falta de un estudio de asignacion de presupuesto
para la capacitacion dentro de la empresa se refleja la desmotivacion del personal y

el bajo rendimiento del campo laboral.

La descripcidn y anélisis de puestos es fundamental para la empresa, quien
pretende determinar los requisitos, responsabilidades y condiciones que el puesto
requiere para su adeudo desempefio, por medio del andlisis los puestos
posteriormente se valoran y se clasifican para efectos de comparacion, la inexistencia
del departamento de Recursos Humanos evita a que este proceso se realice

exitosamente dentro de la organizacion.

El disefiar el plan de reclutamiento y seleccién del personal idéneas para un
area determinada se realiza la busqueda de los candidatos potenciales, Para esto se

recurrira a medios internos y externos como:

Reclutamiento Interno se crea una vacante a nivel mas bajo, que es mas facil

de cubrir y las posibilidades de descubrir talentos ocultos.
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Reclutamiento Externo es cuando una organizacion intenta llenarla con
personas extrafas el puesto requerido esto con el fin de obtener nuevas ideas y

diferentes enfoques acerca de los problemas internos de la organizacion.

La carencia de un manual de procesos de seleccion del personal da como
resultado de que los empleados no se acoplen al campo laboral determinado por sus

superiores.

Este sistema de crecimiento laboral para los empleados de la empresa sera
una oportunidad mas para mejorar la calidad de vida del individuo y crea un
ambiente laboral requerida con el tiempo dentro de la organizacion, la falta de
conocimiento de la importancia de esta herramienta dentro del desempefio laboral

evita a que se de las oportunidad al trabajador de la empresa.

El disefiar un proceso de desarrollo Organizacional donde los gerentes toman
decisiones, donde los miembros de la organizacion ponen en préactica la estrategia
establecida para el mejoramiento de la organizacién, al no establecer estrategias

oportunas seré por la despreocupacion de la gerencia
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Crecimiento Laboral para los
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Disefa un Proceso de Desarrollo
Organizacional

Fuente: Alvarezconst S.A

Elaborado por Pedro Lanchimba
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1.04 DIAGRAMA DE ISHIKAWA

El diagrama de Ishikawa, también llamado diagrama de espina de pescado,
diagrama de causa-efecto, se trata de un diagrama que 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. Es una de las diversas
herramientas surgidas a lo largo del siglo XX en &mbitos de la industria y
posteriormente en el de los servicios, para facilitar el analisis de problemas y sus
soluciones en esferas como lo son; calidad de los procesos, los productos y
servicios. Fue concebido por el licenciado en quimica japonés Dr. Kaoru
Ishikawa en el afio 1943.

Este diagrama causal es la representacion grafica de las relaciones multiples
de causa - efecto entre las diversas variables que intervienen en un proceso. En
teoria general de sistemas, un diagrama causal es un tipo de diagrama que
muestra graficamente las entradas o inputs, el proceso, y las salidas o outputs de
un sistema (causa-efecto), con su respectiva retroalimentacion (feedback) para el
subsistema de control.

conoce también como diagrama de Ishikawa (por su creador, el Dr. Kaoru
Ishikawa, 1943), ¢ diagrama de Espina de Pescado y se utiliza en las fases de

Diagnostico y Solucién de la causa
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CAPITULO 11

Analisis De Involucrados

2.01 Mapeo de Involucrados

Es una técnica complementaria de otras y es muy valiosa en si
misma tanto para aplicarse antes, durante y después de un proyecto. El
analisis de los involucrados es un instrumento fundamental en la gerencia
social que permite:

Identificar a aquellas personas y organizaciones interesadas en un
determinado proyecto.

Establecer quienes pudieran ser afectadas por los objetivos del
mismo (ya sea en sentido positivo y negativo), explorar quiénes y como
pueden contribuir u obstaculizar el logro de los objetivos, analizar
quiénes y como tienen capacidad de incidir sobre los problemas que hay

que enfrentar.
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2.01.01 Analisis

Para este andlisis de involucrados es importante ver que se da desde el
problema central que es la inexistencia del departamento de Recursos
Humanos en la empresa, como principales involucrados tenemos a los
empleados internos quienes son el motor primordial dentro de la
organizacion y como la empresa influye para que se promueva con éxitos

los objetivos planeados.

Los organismos que a continuacion se detallan son los que se
involucran directa e indirectamente.

El comité paritario se involucra directamente con la organizacion
y esta conformado por representantes de empleadores y los trabajadores,
y es paritario ya que tiene igual nimero de representantes de cada uno de
ellos, se trataran temas Unicamente relacionados con la Seguridad y Salud

de los trabajadores.

En el articulo 14 del Decreto Ejecutivo 2393 enuncia lo siguiente:

“En todo centro de trabajo en que laboren mas de quince
trabajadores debera organizarse un Comité de Seguridad e
Higiene del Trabajo integrado en forma paritaria por tres
representantes de los trabajadores y tres representantes del
o los empleadores”

Es de suma importancia de los proveedores involucrados deben
cumplir con los plazos y las condiciones de entrega de los productos,

materiales o servicios para evitar conflictos con la empresa a la que
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abastecen, los proveedores intervienen en cada parte del negocio y parte
de asegurar que una compafiia funcione.

Estan conformados por seis accionistas que legalmente son propietario
de una o0 més acciones de la sociedad anonima y estan obligados en
actuar y cuidar en el bienestar de la empresa, los accionistas disponen de
privilegios especiales en funcion de la clase de acciones, incluido el
derecho a votar sobre cuestiones tales como las elecciones al consejo
Administrativos y solucionar cualquier conflicto presentados.

Los clientes como internos y externos también se involucran al no
existir el departamento de talento humano se percibe el mal servicio a los
mismos al no ejecuta bien las funciones lo que provocara es la pérdida de
clientes para la organizacion, es fundamental contrarrestar los problemas
con los involucrados para de esa manera poder lograr los objetivos

propuestos.

De igual manera existiran involucrados como el Estado que es el ente
principal de control y el bienestar del trabajador de todas las empresas
existentes en el pais, la rotacion o maltrato directo a los empleados el
Ministerio de Trabajo tomara asuntos legales como mediador para llegar
a una solucion de parte a parte con el empleador, y el Instituto
Ecuatoriano de Seguro Social se incorpora para exigir a las empresa a
que se cumpla con las aportaciones de cada uno de los empleados de la
empresa, el Municipio también juega un papel muy importante donde son
ingresados los documentos para ser analizados y aprobados y poder

continuar con los trabajos de edificaciones.
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llustracion 2 Mapeo de Involucrados
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2.02 Matriz de Analisis de Involucrados

El andlisis de los involucrados constituye un instrumento
indispensable para comprender el contexto social e institucional de un
proyecto, programa o politica social. (Oyarce, 2010, pag. 33)

Permite analizar el comportamiento de los actores que tengan interés
o0 papel que sean afectados por las politicas y programas sociales para
explorar la viabilidad socio-politica de las mismas. Sirve de apoyo al
disefio de estrategias factibles e identificar los resultados. (Jiménez,
2012, pag. 55)

Es muy importante estudiar a cualquier persona o grupo, institucion
0 empresa susceptible de tener un vinculo con el problema en cuestion.
El anélisis de partes involucradas permite optimizar los beneficios
sociales e institucionales del proyecto y limitar los impactos negativos.

Al analizar sus intereses y expectativas se puede aprovechar y
potenciar el apoyo de aquellos con intereses coincidentes o
complementarios al proyecto, disminuir la oposicién de aquellos con
intereses opuestos al proyecto y conseguir el apoyo de los indiferentes. El
andlisis de involucrados implica lo siguiente: Identificar todos aquellos
que pudieran tener interés o que se pudieran beneficiar directa e
indirectamente, Investigar sus roles, intereses, poder relativo y capacidad
de participacion, identificar su posicion, de cooperacion o conflicto,
frente al proyecto y entre ellos y disefiar estrategias con relacion a dichos

conflictos.
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TABLA 2 MATRIZ DE ANALISIS DE INVOLUCRADOS
Actores Involucrados Intereses sobre el Problemas Recursos y Mandatos Intereses sobre el Proyecto Conflictos
Problema Percibidos Potenciales
Comité paritario Desarrollar el trabajo con  Individualismo y Recursos: Financieros y Organizacién y Mejora de los Abuso de Autoridad
un clima laboral adecuado =~ Mobbing Humanos procesos de seguridad

Proveedores

Accionistas

Clientes

Estado

y proteccion
Establecer las politicas
adecuadas

Mejorar la Relacion y
comunicacion entre las
partes.

Incrementar las compras
Entrega de materia prima
de calidad

Aportar con mejoras
eficientes

Reducir costos
Programar las actividades
operacionales

Mejorar la atencion al
cliente

Velocidad de respuesta
mejorar el valor agregado
de la empresa
Desarrollar un sistema de
crecimiento profesional
Cumplimiento con las
obligaciones y normas
impuestas por las
autoridades competentes

Demora en los
pedidos de material

Ausencia y poca
participacion en los
andlisis de los
procesos

Retraso en la entrega
de productos
terminados

Personal fuera de la
ley de beneficios y
privado de beneficios

Mandatos:

Tecnologia

Reglamento interno de los
trabajadores

Recursos: Financieros y
Humanos

Mandatos: Reglamento Interno

Recursos: Financieros y
Humanos

Capacidades: Direccion y
Liderazgos

Recursos: Financieros y
Humanos

Capacidades: servicio al cliente
personalizado

Recursos: Politicos, Leyes
Mandatos: Codigo Laboral

ocupacional

Servicio de excelencia y calidad
con la entrega oportuna de
materiales

Agilitar los pagos a tiempo

Cumplir con todas las
expectativas de los objetivos de
la empresa

Incrementar la rentabilidad
Mejorar el trato entre empleado
y empleador

Incremento de efectividad en los
procesos

Eliminar la duplicidad de
proceso

Mejorar la calidad de vida del
empleado

Conservar la satisfaccion del
personal con los mandatos
establecidos por la ley

No existe
comunicacion
oportuna

Falta de un canal de
comunicacion
eficiente

Ausentismo y rotacion
del personal

Denuncias ante el
ministerio de trabajo
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2.02.01 Analisis

La matriz de andlisis de involucrados tiene como finalidad detectar los
intereses vasados en la problemaética con el objetivo de dar soluciones y analizar
los problemas recibidos en su momento, el Desarrollar los trabajos con un buen
clima laboral y proteccion serd beneficioso para la empresa el trabajar con
seguridad y rendir al maximo su potencial labora. Y se observara la mayor
rentabilidad y mejorara los ingresos para la empresa.

Como el interés sobre el problema es desarrollar los trabajos con un clima
laboral adecuado y en funcion de mantener la proteccion para los trabajadores, y
los problemas recibidos dentro de la empresa es el individualismo y el mobbing,
para reducir los inconvenientes presentados dentro de la empresa se utilizaran los
recursos: financiero, Humanos, Tecnologia y el reglamento interno de trabajadores,
para dar el interés sobre el proyecto se procederd a realizar la mejora de los
procesos de seguridad y salud ocupacional y el conflicto determinado es el abuso
de autoridad interno entre las partes.

Con los proveedores el interés sobre el problema es mejorar la relacion y
comunicacion entre las dos partes y de esta manera reduciremos la demora en la
entrega de los materiales requeridos por la empresa y se utilizara los Recursos:
financieros, Humanos y el reglamento interno. Para dar efectividad al proyecto sera
con el servicio de excelencia y calidad con la entrega oportuna de materiales de
construccion y de esta manera evitaremos las discusiones e insultos entre las partes
y trabajar en armonia y buena comunicacion.

Los accionista cumplirdn con todas las disposiciones establecidas por el

gobierno, mejorando los problemas recibidos como la ausencia y poca
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participacion dentro de la empresa y se utilizaran recursos financieros vy
capacidades de liderazgo y a si cumplir con todas las expectativas de los objetivos
de la empresa y se dara la solucion a la descoordinacién para que la empresa tenga
éxitos.

La facilidad y efectividad para resolver los problemas presentados con los
clientes internos y externos con el servicio al cliente personalizado y controlar el
retraso de la entrega de edificaciones terminadas utilizando medios financieros y el
potencial Humano, incorporando tecnologias de primera para satisfacer a nuestra
clientela y evitar la pérdida de los fieles clientes. Se dara cumplimiento a todas
las obligaciones y normas impuestas por las autoridades competentes del gobierno,
el problema percibido es personal fuera de la ley de beneficios y privado de la
misma con la utilizacion de recursos politicos, leyes y mandatos como el codigo
laboral y a si conservar la alta satisfaccion del personal cumpliendo a cabalidad
con los mandatos establecidos por la ley y evitar insatisfechos y la desmotivacion

del personal.
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CAPITULO III

Problemas y Objetivos

3.01 Arbol de Problema

El &rbol del problema es una herramienta visual de andlisis que debe ser utilizada
para identificar con precision al problema objeto de estudio, a través de él se
especifican e investigan las causas y los efectos del problema a plantear, ademas de

destacarse las relaciones entre ellas.

Es una técnica participativa que ayuda a desarrollar ideas creativas para identificar
el problema y organizar la informacion recolectada, generando un modelo de
relaciones causales que lo explican.

Esta técnica facil de la identificacion y organizacion de las causas y

consecuencias de un problema. Por tanto es complementaria, y no sustituye, a la
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informacidn de base. El tronco del arbol es el problema central, las raices son las
causas Yy la copa los efectos. La logica es que cada problema es consecuencia de los
que aparecen debajo de €l y, a su vez, es causante de los que estan encima, reflejando

la interrelacion entre causas y efectos.(Fernandez, 2013).

Como construir el arbol de problemas:

Se debe configurar un esquema de causa-efecto siguiendo los siguientes,
Identificacién del Problema Central. Dentro de los problemas considerados
importantes en una comunidad.

Seleccionar un problema central teniendo en cuenta lo siguiente:

» Se define como una carencia o déficit
Se presenta como un estado negativo
Es un situacion real no tedrica.

Se localiza en un poblacion objetivo bien definida

YV VWV VYV V¥V

No se debe confundir con la falta de un servicio especifico

Los efectos son una secuencia que va de lo méas inmediato o directamente
relacionado con el Problema Central, hasta niveles mas generales. La secuencia se
detiene en el instante que se han identificado efectos suficientemente importantes
como para justificar la intervencion que el programa o proyecto imponen. Cada bloque
debe contener sélo un efecto.

La secuencia de causas debe iniciarse con las mas directamente relacionadas

con el Problema Central, que se ubican inmediatamente debajo del mismo. De
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preferencia se deben identificar unas pocas grandes causas, que luego se van

desagregando e interrelacionando. (Edgar Ortegon, 2005, pags. 72,75)
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ILUSTRACION 3 ARBOL DE PROBLEMAS

Bajo nivel de Aumento de duplicidad Aumento de tiempos
productividad de funciones muertos

1 )

Desconocimiento de funciones
especificasa cumplir

Efectos Ausentismo Laboral

Persona con baja autoestima

Problema Central Inexistencia del Departamento de Recursos Humanos en la Empresa Alvarezconst S.A

T

Falta de conocimiento de la importancia

patialoelunestudiolde asignacion de de la herramienta dentro del desempefio

presupuesto para la capacitacion

Carencia de un manual de procesos
en seleccion del personal

laboral
P Carencia de . . Personal
Causas Sarenciajce o R procesos de S iInteresipor inadecuado para el
capacitaciones al distribucién de evaluacién de parte‘ de |,a manejo del sistema
personal recursos desempefio organizacon de seleccion del

personal

Mejorar la estabilidad laboral y aportar un mejoramiento en los procesos interno; Implementando un departamento de Recursos Humanos en la empresa
Alvarezconst S.A ubicada al norte del Distrito Metropolitano de Quito



()
@ Recursos Humanos
.@ Administracion &Person: o5

“CORDILLERA® Cordillera

3.01.01 Analisis
En el analisis técnico del arbol de problemas basamos desde el problema central
que es la falta del disefio organizacional e incremento de ausentismo y rotacion del
personal en la empresa Alvarezconst S.A, que genera desmotivacion e inconformidad

del personal y el cliente.

Debido a la carencia de capacitaciones al personal de la empresa y la mala
distribucion de recurso financiero se da por el falta de un estudio de asignacion de
presupuesto para la capacitacion dentro de la empresa esto genera que los empleados

no asumen con responsabilidad sus obligaciones a cumplirse.

La falta de proceso de evaluacion de desempefio para la organizacion y el
desinterés de la misma es por Falta de conocimiento de la importancia de la
herramienta dentro del desempefio laboral, la inexistencia de manuales de funciones y
su evaluacién respectiva que se aplican a todo el personal con el fin de medir sus
capacidades fisicas e intelectuales, y poder controlar la baja productividad, y tiempos

muertos.

Carencia de un manual de procesos en seleccion del personal es inadecuado en el
manejo del sistema de talento humano, esto se da por la falta de capacitacion en el area
y se presenta el problema central como la Inexistencia del Departamento de Talento

Humano en la Empresa Alvarezconst S.A.
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Los efectos se visualiza al Personal con baja autoestima y de hecho el ausentismo
laboral aumenta en un porcentaje significativo y a si el nivel de productividad baja

repentinamente afectando a la empresa con los ingresos en pérdidas.

El desconocimiento de funciones especificas a cumplir dentro del lugar de trabajo
aumenta la duplicidad de funciones y los tiempos muertos e innecesarios y no se

Ilegaran a cumplir los objetivos propuesto por parte de la empresa.

3.02 Arbol de Objetivos

Convertir las relaciones causa y efecto en relaciones medios-fines a partir del
problema central convertido en proposito, sus causas en medios y sus efectos en fines.
Establecer los distintos niveles jerarquicos de medios (medios directos, indirectos,
estructurales) generados desde el propdsito.

El arbol de Objetivos es la version positiva del arbol de Problemas. Permite
determinar las areas de intervencién que plantea el proyecto.
Para elaborarlo se parte del arbol de Problemas y el diagnéstico. Es necesario revisar
cada problema (negativo) y convertirlo en un objetivo (positivo) realista y deseable.
Asi, las causas se convierten en medios Yy los efectos en fines.

Establecer los distintos niveles de fines generados a partir del propoésito (fines

directos, secundarios y estructurales).
Los pasos a seguir son:

1. Traducir el Problema Central del Arbol de Problemas en el Objetivo Central del

proyecto. (Un estado positivo al que se desea acceder).
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La conversion de problema en objetivo debe tomar en cuenta su viabilidad. Se
plantea en términos cualitativos para generar una estructura equivalente (cualitativa).
Ello no implica desconsiderar que el grado de modificacion de la realidad es, por

definicidn, cuantitativa.

2. Cambiar todas las condiciones negativas (causas y efectos) del Arbol de
Problemas en estados positivos (medios y fines). Esta actividad supone analizar
cada uno de los bloques y preguntarse: ¢ A través de qué medios es posible alcanzar

este fin? La respuesta debe ser el antonimo de las causas identificadas.

El resultado obtenido debe presentar la misma estructura que el Arbol de Problemas.

Cambia el contenido de los blogues pero no su cantidad ni la forma en que se
relacionan. Si en este proceso surgen dudas sobre las relaciones existentes, primero se

debe revisar el Arbol de Problemas para luego proseguir con el de Objetivos.

3. ldentificar los pardmetros, que son aquellas causas del problema que no son
modificables por el proyecto, ya sea porque son condiciones naturales (clima,
coeficiente intelectual,) o porque se encuentran fuera del ambito de accion del

proyecto (poder legislativo, otra dependencia administrativa).

Estos parametros se sefialan en el Arbol de Objetivos sin modificar el texto del de

problemas.

Al ubicar un parametro, es posible sacar de ambos arboles todas sus causas ya que
aun cuando alguna sea modificable, no se producira ningln efecto sobre el problema

central.
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4. Convertir los efectos del Arbol de Problemas en fines. Al igual que en las causas,

por cada efecto se debe considerar s6lo un fin.

5. Examinar la estructura siguiendo la l6gica medio-fin y realizar las modificaciones

que sean necesarias en ambos arboles.(Edgar Oretgon & Priento, 2005, pags. 75,76)
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ILUSTRACION 4 ARBOL DE OBJETIVOS
Disminucién del Eficiente nivel de Reduccion de duplicidad Disminucién de tiempos
ausentismo Laboral productividad de funciones muerto
Finalidad B e on alta autoestima. Conocimiento de funciones especificas a

cumplir

i

Implementar el departamento de Recursos Humanos en la Empresa de Alvarezconst S.A

I

Proposito
Realizar estudios de asignacion de
presupuesto para la capacitacion
Conponentes T
Incremento de Buena
capacitaciones al distribucién de
personal recursos

Impartir conocimiento de la importancia

A ~ Crear manual de procesos en seleccién
de la herramienta dentro del desempefio p

del personal

laboral
procesos de Interés por Personal adecuado parael
evaluacion de parte de la manejo del sistema de talento
dese[npeno organizacion humano
idéneo
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3.02.01 Analisis

En el arbol de objetivos se refleja los medios-fines a los que se quiere llegar
para mejorar el problema central que se presenta en el proyecto, y nos sirve para
analizar a cada uno de los problemas establecidos en el arbol de problemas y dar
soluciones precisa para mitigar la misma, esta representacion grafica sera de gran
ayuda para el inicio como identificador y empezar a trabajar y lograr con los
objetivos establecidos.

Con el incremento de capacitaciones al personal en distintos ambito laboral
y la buena distribucion de recurso y se realizar sus respectivos estudios de
asignacion de presupuesto para la capacitacion y que los empleados asuman sus

obligaciones y ejecuten sus actividades respetivas con excelencia y calidad.

El Proceso de evaluacion de desempefio idoneo para todo el personal es con
el fin de calificar el desempefio laboral para cada colaborador de la empresay el
interés por parte de la organizacion es impartir conocimiento de la importancia de
la herramienta dentro del desempefio laboral y dara como resultado el incremento a

la produccion terminado.

La capacitacion adecuada a la persona responsable para el manejo del
sistema de talento humano, es Crear manual de procesos en seleccion del personal,
la responsabilidad se llevar acabo con liderazgo y direccionamiento para el buen
trato de equidad entre el empleado y el empleador y velar el cumplimiento de los
objetivos y mejorar la calidad de vida de los trabajadores y fortalecer el

crecimiento de la empresa.
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Al Implementar el departamento de Recursos Humanos en la empresa
Alvarezconst S.A es con la finalidad de disminuir el ausentismo y rotacion del
personal de la empresa, para lo cual se realizaran capacitaciones y motivaciones,
esto seran constantes y se daran prioridad mas los procesos y programa anual de
capacitacion que brindara al personal el conocimiento y actualizacion continua que

requieren los colaboradores de la organizacion.

La disminucion de tiempos muertos es de mucha importancia para la
empresa en cumplir los objetivos planteados, y se desarrollara incentivos a todo el
personal para elevar la autoestima y se sentiran satisfechos con la labor que
desempefian dentro de lugar de trabajo y se obtendra un nivel eficiente de

productividad terminada y de calidad.
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CAPITULO IV

Analisis de Alternativas

4.01 Matriz de Andlisis de Alternativas
El anélisis de alternativas nos permite visualizar lo que se va realizar, si lo
hara en conjunto o cada objetivo por separado, o si alguno de estos objetivos

medios es inviable.

En este paso se identifican las posibles soluciones o alternativas que se van
sacando para poder resolver los problemas de la empresa en la cual se esta llevando
a cabo el proyecto, son las alternativas que se pueden tomar para llegar a los
objetivos planteados o para mejorar el rendimiento de las funciones dentro de la

empresa.

Para configurar las distintas alternativas de solucion del problema se
agruparan acciones complementarias. Cada accion sustituta, junto con los que son

complementarias, dara origen a una alternativa de proyecto.
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Identificara las soluciones alternativas que puedan llegar a ser estrategias
del proyecto y representadas por cadenas de objetivos enlazados en relaciones de

medios-fines.

Evaluar la factibilidad técnica, financiera, social y politica de las posibles
estrategias representadas por las cadenas de objetivos medios-fines que pueden
permitir lograr objetivos de jerarquia superior (Finalidad; Propdsito,

Componentes).

Determinar la estrategia general a ser adoptada por el proyecto y
representada por la hipotesis de desarrollo expresada en la finalidad, proposito y

componentes perseguidos.

Tabla 3 tipos de valorizacion

VALORACION CUALITATIVA | VALORACION CUANTITATIVA
BAJO 1
MEDIO/BAJO 2
MEDIO 3
MEDIO/ALTO 4
ALTO 5

La valoracion cualitativa y esta calificada al mismo nivel de la cualitativa en un

rango de bajo representado por el numero uno (1), medio bajo por el numero dos
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(2), medio por el namero tres (3), medio alto por el nimero cuatro (4) y alto siendo

la calificacion maxima equivalente a cinco (5).

Por medio de la valoracion encontramos el grado de importancia y de
necesidad que tiene la empresa para implementar estrategia que sean de soluciones
o alternativas de toma de decisiones, establecida por un estudio técnico
determinamos varios factores que intervienen en la toma de decision de la

estrategia.
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ILUSTRACION 5 MATRIZ DE ANALISIS DE ALTERNATIVAS
Objetivos Impacto §qbre Fact,ibil'idad Fa_ctibiljdad Factibi_lidad Factikzi!idad Total Categoria
el propdsito Técnica Financiera Social Politica
Personal con alta autoestima 4 5 3 4 3 19 Media Alta
Disminucion del ausentismo Laboral 5 3 4 5 3 20 Alta
Eficiente nivel de productividad 4 4 3 4 4 19 Media Alta
Conocimiento de funciones especificas a cumplir 5 4 5 4 5 23 Alta
Reduccion de duplicidad de funciones 3 5 4 3 3 18 Media Alta
Disminucién de tiempos muerto 4 3 3 4 3 17 Media Alta
Total 25 24 22 24 21 116
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4.01.01 Analisis

Una vez concluido el analisis de objetivos, podemos tener una idea aproximada
de los retos y obstaculos a que enfrentara el proyecto, es decir de lo que busca lograr
como fines, de esta forma ya se tiene claro en qué aspectos se deben trabajarse para

lograr un proyecto con impacto exitoso.

En la matriz de analisis de alternativas se puntdan los objetivos a alcanzar en la
empresa, cada uno de estos se establece con el fin de erradicar el problema de la
organizacion, cada objetivo a desarrollar es la mejora en cada proceso u actividad mal
elaborada, estos seran con los que se puede asegurar el incremento de ganancia y

desarrollo de la entidad.

Es importante mencionar la parte financiera porque desde ahi partiremos y
decidiremos en si realizar y continuar con lo planteado, el valor cualitativo se establece
por el nivel de impacto que tendré al elaborar y constituir los objetivos para la mejora

continua.

Con el fin de la matriz se demostrara que los objetivos a los que se van a llegar,
con la elaboracion de proyecto y sus calificaciones cualitativas y cuantitativas para el

mejor entendimiento y desarrollo de las mismas con estrategias a fines de lograrlo
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4.02 Matriz de Analisis de Impacto de los Objetivos
Objetivos Factibilidad a Impacto Imp_acto Relevancia Sostenibilidad | Total | Categoria
lograrse Genero Ambiental
Los Principales | Respetoalos | Mejoramientoen | Prioridad a Fortalece la
beneficiarios derechos las capacidad del | especialistas | participaciony el
seran los humanos entorno social buen .
empleados dentro de la desenvolvimiento [ 20 Media
operarios organizacion en las actividades
Financiamiento | Motivacion Prioridad s
e puede
adecuado para adecuada a Protege el uso de para la conseguir
todo el todo el 05 recursos empresa financiamiento 20 Media
personal e personal de la -
: . optimo a futuro
incentivos empresa
Personal Incremento y
- Responde a personal en
altamente equidad en la . . -
eficiente para articinacion Perfeccionamiento la condiciones
ep P p y orden en el expectativa optimo para 20 Media
cumplir con en las
s entorno dela adoptar nuevo
sus actividades A .
Lo beneficiario métodos
obligaciones | encomendados
Resultados del | Desarrollar de Respeto a los Mejorar la
Objetivos Cumplimiento | programas de Contribuye al articulo y calidad de vida 20 Media
de Objetivos integracion entorno laboral derechos del de los
de la empresa laboral trabajador trabajadores
Empleados y
. empleadas
Liderazgo para qu,“dad de Desenvolvimiento | desarrollan al Fort_alec_e, la
A género y - o organizacion en .
direccionaral a | |. social en el mAaximo sus . 20 Media
ooy liderazgo para . area de talento
organizacion L2 entorno capacidades
dirigir - Humano
a un nivel
mas alto
- Personal Fortalece la
Facilidad de la altamente Contribuye al armonia entre el
toma de e . : .
decisi calificado para mejoramiento empleador y el 20 Media
ecisiones para ejercer la organizacional empleado en
la organizacion funcion equidad
delimitacion y Igftrii?]zr;tigr?e Contribuye al Bfrr;ekz)g_c(;o:nal fortalece el
duplicidad de pexceler:mia eny mejoramiento de o uiJ oe objetivo de la 20 Media
funciones = la empresa €quip empresa
el desempefio individual
L Expectativas Fortalece a la
- . Motivacion al S
Disefiar e implementar el personal de la Contribuye a de los organizacion con
departamento de talento Aumento de empresas y cuidar el entorno propietarios mayor .
humano enfocado al . - de la empresa | conocimiento y 20 Media
A Productividad | fortalecimiento de la empresa . . -
desarrollo organizacional de desarrollo | Alvarezconst S.A el incorporar | funcionamiento
de la empresa.... - ' y disefiar la basado en los
de funciones R, .
organizacion subsistemas.
Total 32 32 32 28 32 160
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Tabla 4 ANALISIS DE IMPACTO DE LOS OBJETIVOS

Puntage
Objetivo objetivo Categoria

90 Media Alta

74 Media Baja
85 Media Alta
45 Baja

67 Media Baja

89 Media Alta |Contar de Categoria

100 Alta Categorias Total

75 Media Baja |Alta 2821

68 Media Baja |Baja 1538

a0 Media Alta |Media Alta 38.46

145 Alta Media Baja 17,95

160 Alta Total Generd 100

88 Media Alta

126 Alta

. IMPACTO DE LA CATEGORIA
89 Media Alta ® Alta ™ Baja ™ MediaAlta ™ MediaBaja
34 Baja

20 Baja

85 Media Alta /— ™

77 Media Baja Lt
89 Media Alta

94 |Media Alkta |
100 Alta

45 Baja

160 Alta

45 Baja

67 Media Baja

137 Alta

95 Media Baja
79 Media Alta
99 Alra
106 Alta
88 Media Alta
94 Media Alta

160 Alta
75 Media Baja
100 Alta
60 Baja

85 Media Alta
Media £9.076923
Desv Est 37.5
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4.02.01 Analisis

En este analisis podemos identificar el impacto que va a generar lo respectivos
objetivos planteados y nos permitira demostrar graficamente los nivel de cada uno de
ellos y que esta pueda tener relacion y efectividad con el proyecto y poder ejecutar
inmediata mente para el beneficio de la empresa, la factibilidad a lograse es muy
positiva y los beneficiados sera para la misma empresa y los colaboradores internos,
sedara prioridad a cada género involucrado con valores y principios Humanos y
respetar los mismos derechos y contribuir el mejoramiento continuo de la

organizacion.

El impacto ambiental nos ayuda al mejoramiento del entorno fisico de la
organizacion, dando prioridad el mejoramiento continuo en la calidad de vida del

colaborador, y fortalecer lazos de armonia dentro y fuera del lugar de trabajo.

La relevancia de los objetivos estratégicos esta ligadas a las necesidades de la
empresa, dando importancia al beneficio del trabajo en equipo e individual contando

con personas iddneas para el cargo requerido.

Fortalecera la participacién y el buen desenvolvimiento en las actividades, y la
organizacion en area de talento Humano se encargara de que las relaciones entre el
empleador y el empleado se comunicativo y cumplir con el objetivo de la

organizacion.
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4.03 Diagrama De Estrategias
Establecer la estructura y alcance de las estrategias de intervencion del
proyecto expresadas en conjuntos de objetivos que son considerados como factibles de

realizacion vy estan dentro de las posibilidades del proyecto.

Vincular a cada estrategia todos los objetivos que pueden ser trabajados de

forma articulada y vinculada para el logro de un objetivo de jerarquia superior.

Determinar los limites del proyecto expresados en términos de los objetivos

que son parte y los que estan excluidos del proceso de intervencion del proyecto.

Determinar los objetivos especificos para la definicion de los indicadores de los
Componentes en el marco Légico y la identificacion de las actividades para la

realizacion de los mismos con relacion a los componentes a que pertenecen.
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llustracion 6 DIAGRAMA DE ESTRATEGIAS

Disefiar Procesos de Mejoramiento con la Finalidad de Implementar de Forma

Positiva la Calidad de Vida del Empleado

Implementar El departamento de Recursos Humanos Para Mitigar el Ausentismo y Rotacion del Personal y asi Brindar la Estabilidad Laboral a los Empleados

Realizar estudios de asignacién de presupuesto para la
capacitacion

[

1.- Crear y transferir conocimientos atraves de sistemas y apoyo
constante por parte de la organizacion

2.- Charlas Motivacionales y buen manejo de recursos materiales
de laempresa.

3.- Plan de capacitacion y desarrollo.

4.- Programas de Capacitacion y desarrollo

Impartir conocimiento de laimportancia de la herramienta dentro
del desempefio laboral

[

1.- Disefio de un manual de funciones para el personal de cada
area.

2.- Disefiar la forma de ensefianza, elabora el contenido del
programa folletos, libros, actividades.

3.- Promover el mejoramiento de sistemas de comunicacion
internos.

Crear manual de procesos en seleccion del personal

[

1.- Persona eficiente con conocimiento de los subsistemas de
talento humano para la elaboracién de procesos.

2.- Formatos adecuados para seleccion del personal y métodos
adecuados para la misma.

3.- Laselecciéon como proceso de comparacion.
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4.03.01 Analisis

El diagrama de estrategias permite identificar los objetivos y su respectivas
actividades e implementar en la empresa para mejorar los funcionamiento en los
procesos ya determinados y se modificar de acuerdo al beneficio de la empresa y esto

genere una rentabilidad.

La creacion y transferencia de conocimientos atraves de sistemas y apoyo
constante por parte de la organizacién, sera de gran ayuda y util para ejercer su trabajo

de una manera adecuada

Esta actividad como charlas motivacionales y buen manejo de recursos
humanos y tecnoldgicos de la empresa ayudara a ser mal responsables y evitar
accidentes dentro de sus actividades al realizarlos y se daréa prioridad al desarrollo de
la capacitacion en el area requerida por parte de los trabajadores y de esta manera

podran estar satisfechos dentro del lugar de trabajo.

Impartir conocimiento de la importancia de la herramienta dentro del
desemperio laboral ayudara a que el personal de prioridad a la actividad en su
responsabilidad tomando en cuenta los siguientes, Disefio de un manual de funciones
para el personal de cada area, disefiar la forma de ensefianza, elabora el contenido del
programa folletos, libros, actividades, promover el mejoramiento de sistemas de
comunicacion internos.

La creacion de un manual de procesos en seleccion del personal
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4.04 Matriz de Marco Logico

El Marco Loégico puede definirse sintéticamente como una matriz de
planificacion que incluye los aspectos basicos de un proyecto institucional, de una
politica, un plan, un programa o0 un proyecto de intervencion puntual. Es un
instrumento basico que facilita el disefio, la ejecucion, el seguimiento y la evaluacion
de las acciones en cualquiera de los niveles mencionados.

Las cuatro columnas proporcionan distintas categorias de informacion:

1. Un resumen narrativo de los objetivos y de las actividades necesarias para

alcanzarlos.

2. Indicadores verificables (resultados especificos a alcanzar)

3. Medios de verificacion que sefialan los datos necesarios para verificar los

resultados.

4. Los supuestos (riesgos) factores externos que podrian interferir el logro de

resultados.

Las 4 filas de la matriz son los niveles del marco légico.

1. Actividades que deben realizarse para lograr.

2. Componentes, cuyo logro a su vez cumplen con los.

3. Proposito.
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4. Finalidad del proyecto

El Marco Légico permite relacionar la fase del disefio, como una vision
anticipada del proyecto, con la ejecucion del mismo y considerarlo como la conclusion
I6gica de las diferentes actividades y componentes a realizar. Ofrece como llevar
adelante el efectivo control y seguimiento de las actividades y tareas del proyecto en la
fase de ejecucion. Contribuye a alcanzar el propdsito. Facilita la definicion de medios
de prevencion a las amenazas latentes y la toma de medidas correctivas. También

agiliza la labor de evaluacién post, de una forma detalla, ordenada y estimable.

El Marco Ldégico es un instrumento para la planificacion de proyectos, su
aplicacion tendra éxito o no dependiendo de quién y como la aplica. Pero puede ser un
instrumento poderoso para el fin que se pretende, particularmente cuando se emplea de

una manera participativa que logra consensos entre los involucrados
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TABLA 5 MATRIZ DE MARCO LOGICO
RESUMEN MEDIOS DE
NARRATIVO INDICADORES VERIFICACION SUPUESTO

Disefiar Procesos de
Mejoramiento con la
Finalidad de
Implementar de Forma
Positiva la Calidad de
Vida del Empleado

Mejorar la estabilidad
laboral y Reduccion de
duplicidad de funciones

y tiempos muertos

Entrevista y
evaluaciones

Eliminar, de los
tiempos muertos
innecesarios

Implementar EI
departamento de
Recursos Humanos Para
Mitigar el Ausentismo
y Rotacién del Personal
y a si Brindar la
Estabilidad Laboral a los
Empleados

Decremento del
ausentismo y
Conocimiento de
funciones especificas a
cumplir

Registros Investigacion
a base de entrevista
realizadas a todo el

personal de la empresa

Falta de compromiso en
los empleados

Realizar estudios de
asignacion de
presupuesto para la
capacitacion

Desarrollo de sistemas
de capacitacion

Datos estadisticos de
los encargados del area

La resistencia al
cambio

Crear manual de
procesos en seleccion
del personal

Personal adecuado para
el manejo del sistema y
herramientas.

Datos estadisticos y
registros de conducta
del trabajador

Manual de Procesos no
aplicables en ciertas
areas

Impartir conocimiento
de la importancia de la
herramienta dentro del
desempefio laboral

Crear de un manual de
funcione para el
personal de cada area.

Estudio de campo y
fichas nemotécnicas

Mal uso de las
herramientas para su
desempefio
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Actividades del Medicion Supuestos
Presupuesto P
Proyecto Verificacion Componentes

1.1 Crear y transferir
conocimientos atraves de
sistemas y apoyo
constante por parte de la
organizacion.

1.2 Charlas
Motivacionales y buen
manejo de recursos
materiales de la empresa.
1.3 Plan de capacitacién
y desarrollo.

2.1 Disefio de un manual
de funciones para el
personal de cada &rea.
2.2 Disefiar la forma de
ensefianza, elabora el
contenido del programa
folletos, libros,
actividades.

2.3 Promover el
mejoramiento de sistemas
de comunicacién
internos.

3.1 Persona eficiente con
conocimiento de los
subsistemas de talento
humano para la
elaboracion de procesos.
3.2 Formatos adecuados
para seleccién del
personal y métodos
adecuados para la misma.
3.3 La seleccién como
proceso de comparacion.

-El presupuesto
asignado sera de
700.00 délares
semestrales para
el desarrollo de
las capacitaciones
e incentivos
tangibles e

intangibles.

-El medio de
verificacion en las
actividades seran el
buen manejo de las
herramientas por
partes de los
colaboradores, y el
trabajo terminado de
calidad.

-Personal eficiente
que cumplan con las
responsabilidades sus

actividades.

El desinterés por parte
de los accionistas y el
gerente general para
llevar a desarrollar este

proyecto.
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4.04.01 Andlisis

La matriz de marco logico admite identificar varios indicadores de la empresa y
hechos en base a cada objetivo que se requiera, la manera de verificacion, los
supuestos, las actividades del proyecto y el presupuesto del proyecto para dar solucion

0 minimizar los conflictos dentro de la empresas.

También determina los factores mas importantes de la empresa, mejorar la
estabilidad laboral y reduccion de duplicidad de funciones y de tiempos muertos, y
asumir la responsabilidad de administrar los recursos humanos, financieros y

tecnoldgicos, de esta manera la organizacion cumplira con los objetivos propuestos.

Son da mucha importancia tener bien en claro todas las estrategias para cumplir

con las metas propuestas, y cuidar el capital humano de la empresa.
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CAPITULO V

5.01 Antecedentes
Es una empresa familiar constituida por 6 accionistas dedicada a la
construccion y venta de bienes inmuebles, trabajando con responsabilidad y ética

profesional asi satisfaciendo las necesidades de las personas.

De acuerdo a los resultados obtenidos en el diagnostico empresarial, al
crecimiento que presenta en el mercado constructivo y a la premura que existe de
enfocar en el bienestar del empleador y el empleado se determind la necesidad de crear
el Departamento Recursos Humanos de con el fin de buscar optimizacion y mejor
organizacion de este tema tan importante, que propenda por el bienestar de la empresa
y genere mayor compromiso por parte de los colaboradores de la entidad empresarial.

En este capitulo se aborda la propuesta para la creacion de un Area de Talento
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Humano para la empresa Alvarezconst S.A, en base a la Matriz T presentado en el

capitulo 1 y en la Matriz de Alternativas en el capitulo 4.

Este departamento también tiende a supervisar que la relacion entre la
organizacion y los trabajadores sea la adecuada para que exista una armonia en el
ambiente laboral. Consecuentemente todos puedan realizar o sean capaces de hacer sus

labores de manera correcta y eficiente dentro de la misma.

5.02 Descripcion

Podemos definir los Recursos Humanos de una empresa como al conjunto de
empleados que la constituyen. Se caracterizan por desempefiar un determinado
conjunto de tareas relacionadas con la produccion de bienes y servicios cumpliendo

con todas las actividades con responsabilidad y eficiencia.

5.02.01 Importancia

Dada la importancia que tienen los Recursos Humanos dentro de una
organizacion muchas empresas optan por la creacion de un departamento propio
encargado de la gestion y administracion del capital humano de la empresa. Como
vamos a ver en el proximo apartado las principales funciones del departamento de
Recursos Humanos consisten en captar, seleccionar, capacitar, retener y motivar a los

mejores trabajadores.

El ser humano es nuestra prioridad, el cliente interno y externo son nuestro
mayor interés, basicamente si implementamos el Departamento de Recursos Humanos,

estamos rompiendo las barreras que el empleado tiene con la empresa, es decir,
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motivamos al empleado al vincularlo con los proyectos que tiene la empresa y lo mas
importante permitimos que el empleado aporte y crezca con la compafiia. Nuestro
objetivo es incentivar y fomentar el sentido de pertenencia para que el empleado sienta

amor por lo que hace y de esta manera se obtendran excelentes resultados.

Para la obtencion de 6ptimos resultados. Al ser éste el responsable del bienestar
del capital intelectual humano, es quien propone el reparto de incentivos con el fin de
motivarlo. La empresa al dar el servicio de capacitacion obtendra personal altamente

preparado y cumplir sus funciones.

5.02.02 Actividades de la Administracion de Recursos Humanos
Las principales actividades, es la de conquistar y mantener a las personas de la
empresa para que trabajen y del al maximo de si mismas con una actitud positiva y

favorable.

No lo solo representa las grandes cosas que provocan euforia y entusiasmo,
sino también las pequefias que frustran e impacientan, o que alegran y satisfacen y que,
sin embargo llevan a las personas a querer permanecer en la empresa. (Arias, 1998,

pags. 46,47)

Cuando se habla de la Administracion de Recursos Humanos hay muchas cosas
en juego, la clase y la calidad de vida que la organizacion pretende modelar en equidad

de beneficios entre las partes.

Mejorar la estabilidad laboral y aportar un mejoramiento en los procesos interno; Implementando un
departamento de Recursos Humanos en la empresa Alvarezconst S.A ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito



@
. Recursos Humanos
Administracion &Person: 51

“CORDILLERA" Cordillera

5.03 Metodologia de la Investigacion

La metodologia de la investigacion es una disciplina de conocimiento
encargada de elaborar, definir y sistematizar el conjunto de técnicas, métodos y
procedimientos que se deben seguir durante el desarrollo de un proceso de
investigacion para la produccion de conocimiento. Orienta la manera en que vamos a
enfocar una investigacion y la forma en que vamos a recolectar, analizar y clasificar
los datos, con el objetivo de que nuestros resultados tengan validez y pertinencia, y
cumplan con los estandares de exigencia cientifica. La metodologia de la
investigacion, en este sentido, es también la parte de un proyecto de investigacion
donde se exponen y describen razonadamente los criterios adoptados en la eleccion de
la metodologia, sea esta cuantitativa o cualitativa segun se requiera recopilar

informacion.

5.03.01 Investigacion Objetivista
Es el método de investigacion que sélo observa los hechos y fendmenos reales,
tangibles, naturales y palpables; con la aplicacion de este método se rechaza todo

aquello que es de caracter subjetivo.

Observa el comportamiento real y tangible para analizarlo y llegar a
conclusiones objetivas (palpables), a fin de conocer las caracteristicas reales y con
ellas comprobar la objetividad del fendmeno observado. En su aplicacion, el método
observa fuentes primarias, directas, los hechos reales y los fenGmenos que son

tangibles, a fin de compararlos con la realidad y critica de los datos. Se llega a
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conclusiones cuando se acepta o se rechaza el hecho, s6lo si es comprobable

tangiblemente.

5.03.02 Investigacién Cuantitativa
Llamada también normativa, positiva, muy Gtil por la seguridad y precision en
los resultados, donde la validez y confiabilidad son elementos fundamentales de la

investigacion. Tiene las siguientes caracteristicas:

1.- Formalidad en el empleo del modelo cientifico como un proceso sistematico

y metddico.

2.- Considera técnicas cuantitativas para la obtencion de informacion o de

datos. Ejemplo: tipos del muestreo y tamafio de la muestra.

3.- Utiliza la estadistica para analizar e interpretacion de datos y su

conocimiento se orienta al resultado.

4.- Formula principios o leyes en base al a informacion, analisis y estudio de

los resultados obtenidos (estadistica descriptiva, estadistica inferencia).

5.- Es objetiva en cuanto tiene en mano la investigacion toda informacion o

datos requeridos cuantificadamente. (Mejia & Santillan, 2005, pags. 16,17)
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5.03.03 Investigacion cualitativa

En los trabajos de investigacion se puede utilizar cualquier paradigma u

orientacion investigativa, que complete rigor cientifico.

La investigacion cualitativa, llamada también participativa, humanista tiene las

siguientes caracteristicas:

1.- Utiliza técnicas cualitativas para llegar a la interpretacién de problemas o
fendmenos que son objeto de estudio. Ejemplo la observacion abierta y no

estandarizada, analisis de datos obtenidos.

2.- Considera asuntos particulares, razon por la cual es considerada como

ideogréfica.

3.- El investigador puede definir y determinar los datos obtenidos o la
informacion en base as u criterio personal, por lo tanto es subjetivo y el conocimiento
lo orienta a proceso, por ejemplo la técnica de la triangulacion. (Mejia & Santillan,

2005, pags. 16,17)

5.03.04 La investigacion descriptiva

La investigacion descriptiva consistes, en la caracterizacion, de un hecho,
fendmeno, individuo o grupo con el fin de establecer su estructura 0 comportamiento.
Los resultados de este tipo de investigacion se ubican en un nivel intermedio en cuanto

a la profundidad de los conocimientos se refiere.
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La investigacion descriptiva se clasifica en:

a) Estudios de medicion de variables independientes:

Su mision es observar y cuantificar la modificacion de una o mas
caracteristicas en un grupo, sin establecer relaciones entre éstas. Es decir, cada
caracteristica o variable se analiza de forma autbnoma o independiente. Por
consiguiente, en este tipo de estudio no se formulan hipotesis, sin embargo, es

obvia la presencia de variables.

5.03.05 Técnicas de Recoleccién de Datos

5.03.05.01 Encuestas
Se trata de requerir informacién a un grupo socialmente significativo de
personas acerca de los problemas en estudio para luego, mediante un analisis de tipo

cuantitativo, sacar las conclusiones que se correspondan con los datos recogidos.

Se emplean las encuestas por muestreo, una parte significativa de todo el universo, que
se toma como objeto a investigar. Las conclusiones que se obtienen para este grupo se
proyectan luego a la totalidad del universo. Se usa en especial para estudios de

mercados.

5.03.05.02 Poblacion y Muestra

El proyecto a desarrollar es implementar el departamento de recursos Humanos

en la empresa Alvarezconst S.A ubicado en la parroguia Benalcazar del canton Quito
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La poblacion a la que se va a realizar la investigacion previa son a los
colaboradores internos de la empresa, sobre la problematica del problema actual para

obtener informacion

Dentro de la empresa se encuetara personal operaria y administrativos para
obtener datos estadisticos de cdmo se maneja el nuevo cambio si es beneficioso 0 no
en la cual se tomara a todos los trabajadores que prestan sus servicios segun

ocupacion o el area donde se desempefian.

Muestra:

5.03.05.03 Disefio del Cuestionario

En este cuestionario se elabord preguntas de facil entendimiento para el
personal Administrativos y operarios de construccion civil de tal manera que supieron
responder y concretar con éxito este cuestionario siendo un total de cuarenta y siente

(47) trabajadores que conforman la empresa Alvarezconst S.A

A continuacion se presenta el disefio del cuestionario que se aplicé dentro de la

empresa para la recopilacion de informacion requerida.

5.03.05.04 Tratamiento de la Investigacion

Codificacion.- en la presente investigacion se establecio la codificacion
respectiva para cada una de las respuestas de los colaboradores, para mayor facilidad y

manipulacion de las mismas.
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Tabulacion.- Los datos obtenidos seran debidamente ordenados en filas y
columnas en una matriz, la misma que constara de titulos, encabezado, cuerpo fuente y

notas de pie de pagina, para una mayor claridad en el manejo de los mismos.

Graficacion.- Con la ayuda de programas informéaticos como el Excel, se
realizaran cuadros estadisticos, como histogramas, pasteles, diagramas, entre otros,

para facilitar la interpretacion de los resultados.

Analisis e Interpretacion.- Con la informacidn y resultados obtenidos es preciso
realizar un andlisis para emitir criterios, conclusiones y recomendaciones, acerca de la

investigacion realizada.
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR CORDILLERA

ESCUELA DE ADMINISTRACION EN RECURSOS HUMANOS Y
PERSONAL

ENCUESTA PARA IMPLEMENTAR EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS

HUMANOS. PERSONAL OPERATIVO

Este cuestionario tiene como objetivo recolectar informacion de la investigacion, solo

tiene fines estudiantiles para realizar una tesis de grado.

Por favor Responda de manera dptima a las preguntas detalladas a continuacion.

1. ¢Conoce la Filosofia de la empresa?

si [ ] NoI:|

2. ¢Conoce Ud. Sobre el reglamento interno de la empresa?

si [ No [

3. ¢Existe el adecuado respaldo del departamento encargado del talento humano
para su desarrollo laboral. ?

Sl — No ]
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4, ¢Cbmo califica el ambiente laboral?

Muy satisfactorio [ | Satisfactorio [ | Poco satisfactorio [ |

5. ¢EI momento de ingreso a la empresa usted recibié un manual de funciones de
acuerdo a su cargo?

si ] No [
6. ¢Existe un manual de Seleccion del personal?
si [ No [

7. ¢ Tiene claro cual es la funcion que desempefia dentro de la empresa?

s [ No [

8. ¢Que entiende usted por Seguridad y salud ocupacional?
a) Es la ciencia que estudia el comportamiento del hombre.
b) Se encarga del estudio de los riesgos que pueden tener las personas dentro
de una empresa.

c) Es la ciencia que estudia los seres humanos dentro de una sociedad.

9. ¢Usted considera importante la creacion de un departamento de talento humano
dentro de la empresa?

Ol — No [

10. Existe un proceso adecuado para la contratacion del personal en la

empresa?

S — No [
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1. Conoce usted la Filosofia de la empresa.

TABLAG
Variable Resultados Porcentajes % Figuar 1
Si 16 46%
No 19 54%
Total de 35 100%
encuestados
Analisis

De la investigacion realizada a esta pregunta se desprende que el 46% del personal
encuestado conoce la filosofia de la empresa, mientras que el 54% manifiesta no

conocer de la filosofia de la empresa.
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2. Conoce usted Sobre el reglamento interno de la empresa?

TABLA 7

Variable Resultados | Porcentajes % Fig vara 2

Si 25 71% ﬂ {
71%
No 10 29% v

Total de 0
encuestados 35 100% 1 m2

Andlisis

En esta pregunta el 71% de los encuestados conoce sobre el reglamento interno de
la empresa mientras que el 29% no conoce sobre el reglamento interno, se puede notar
que todas las personas deberian de conocer sobre el reglamento interno para de esa

manera los trabajadores estén mas relacionados en cumplir sus obligaciones.
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3. Existe el adecuado respaldo del departamento encargado del talento humano

para su desarrollo laboral. ?

Variable Resultados Porcentajes % GI'CIfICO 3
. N
Si 19 54% 6% | 549
No 16 46%
Total de 0
encuestados 35 100% =2
Analisis

El 54% respondi6 que existe un departamento encargado de Recursos Humanos,
mientras que un 46% no esta conforme de que los encargados del departamento de

Recursos Humanos sean las personas Idénea para llevar este proceso.

4. ;Como califica el ambiente laboral?

TABLA S
Variable Resultados Porcentajes % fig ura 4
Muy Satisfactorio / 20%
20%

Satisfactorio 23 66% q b
Poco Satisfactorio 5 14% ok

Total de 0

encuestados 35 100% 1l m2m3
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Anélisis
El 20% de los encuestados considera muy satisfactorio el ambiente labora

dentro de la empresa, mientras que el 66% estan satisfactorio y en 14% restantes

manifiestan poco satisfactorio sobre en ambiente laboral.

5. ¢El momento de ingreso a la empresa usted recibié un manual de funciones de

acuerdo a su cargo?

TABLA 93
Variable Resultados | Porcentajes % Figura 5
Si 17 49
49%

No 18 51 '&u

Total de

encuestados 35 100 1 m2

Analisis

Se determiné que el 49% de los encuestados han recibido el manual de funciones al
momento de ingresas a prestar sus servicios dentro de la empresa, mientras que el 51%

no lo han adquirido este manual.
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6. ¢Existe un manual de Seleccion del personal?
TABLA 10
Variable Resultados | Porcentajes % Fig ura é
Si 13 37%
i | | 37%
No 22 63% \
Total de 35 100%
encuestados 1 m2
Anélisis

En esta pregunta determinamos que el 37% manifiestan que i existe un manual de

seleccidn del personal, mientras que el 63% no existe el manual para su respectiva

seleccion del personal para la empresa.

7. ¢Tiene claro cual es la funcion que desempefia dentro de la empresa?

TABLA 11
Variable Resultados Porcentajes % Fig urg 7
Si 24 69%
31% |
No 11 31% L
Total de 35 100%
encuestados 1 m2
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Anélisis
Se determino que el 69% de los encuetados dentro de la empresa si tiene claro
cuales son sus funciones a cumplirse dentro del lugar de trabajo, el 31% no tienes muy

claro sus funciones a cumplir.
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8. ¢Que entiende usted por Seguridad y salud ocupacional?

TABLA 12
Variable Resultados | Porcentajes % Figura 8
A 6 17% e 7%t
B 27 7%
C 2 6% 7%
Total de 35 100% 3
encuestados
Anélisis

Los encuetados respondieron de la siguiente manera:

d) Es la ciencia que estudia el comportamiento del hombre, con el 17%

e) Se encarga del estudio de los riesgos que pueden tener las personas dentro
de una empresa, obteniendo el 77%

f) Es la ciencia que estudia los seres humanos dentro de una sociedad, con el
6%, se puede observar que el literal “b” es con el mayor porcentaje que

han respondido los encuestados.
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9. ¢Usted considera importante la creacion de un departamento de talento humano
dentro de la empresa?

TABLA 13
Variable Resultados Porcentajes %
Si 19 54%
No 16 46%
Total de 35 100%
encuestados
Analisis

Figura 9

|
8% | sy

En esta pregunta el 54% considera que si es importante implementar el

departamento de Recursos Humanos en la empresa, mientras que el 46% considera lo

contrario.
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10. ¢ Existe un proceso adecuado para la contratacion del personal en la

empresa?
TABLA 14
Variable Resultados | Porcentajes % Figura 10
Si 19 54% |
No 16 46% \ / ’
Total de 35 100%
encuestados | o
Anélisis

El 54% de los encuestados manifiesta que existe un proceso adecuado de
contratacion del personal, mientras que el 46% no percibe que exista un proceso

adecuado de contratacién al personal adecuado.
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIO CORDILLERA

ESCUELA DE ADMINISTRACION EN RECURSOS HUMANOS Y
PERSONAL

ENCUESTA PARA IMPLEMENTAR EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS

HUMANOS EN LA EMPRESA ALVAREZCONST S.A. ADMINISTRATIVOS

Este cuestionario tiene como objetivo recolectar informacién de la investigacion, solo

tiene fines estudiantiles para realizar una tesis de grado.

Por favor Responda de manera éptima a las preguntas detalladas a continuacion.

SeX0..eerrnienennnnn Edad.............. Estado Civil...eevuuennn.....

ENCUESTA PARA IMPLEMENTAR EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS

HUMANOS. ADMINISTRATIVOS

N1 (1 TP Edad.............. Estado (6117 | O
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¢El momento de ingreso a la empresa usted recibié un manual de funciones de
acuerdo a su cargo?

N No [

¢Ha recibido planes de capacitacion continua?

I — No [

3. ¢Conoce usted que riesgos existen dentro de las instalaciones en la cumple sus
funciones?
a) Fisicos, quimicos, ergondmicos, psicosociales, mecanicos.
b) Lluvia, terremoto.

4. ; Como califica el ambiente laboral?

Muy satisfactorio [ | Satisfactorio [ |Poco satisfactorio [ |

5. ¢Sabe usted donde esta ubicado el punto de encuentro en caso de una

emergencia dentro de la empresa?

S — No [

¢Usted considera importante la creacion de un departamento de talento humano
dentro de la empresa?

s [ No [
7. ¢Conoce la Filosofia de la empresa.?

S — No [
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1. EI momento de ingreso a la empresa usted recibié un manual de funciones de
acuerdo a su cargo?

TABLA 15
Variable Resultados Porcentajes % Figura 1
Si 3 25% 959
No 9 75% 75%
Total de 12 100%
encuestados 1 m2
Analisis

El 25% de los encuestados manifiesta que si recibieron el manual de funciones

acorde a sus obligaciones a cumplirse, mientras que el 75% no lo recibieron.
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2. ¢Ha recibido planes de capacitacién continua?
TABLA 16
Variable Resultados Porcentajes % Figura 2
Si 5 42% |
58% 42%
Total de 0
encuestados 12 100% 1 w2
Anélisis

El 42% de los encuestados manifiestan que si recibieron planes de capacitaciones,
mientras que el 58% no recibieron ningun plan de capacitacion por parte de la

empresa.

3. Conoce usted que riesgos existen dentro de las instalaciones en la cumple sus

funciones?
TABLA 17
Variable Resultados Porcentajes % FigUI’CI 3
Si 10 83%
17%
No 2 17% — |
y 83%

Total de 12 100%

encuestados

1 m2

Mejorar la estabilidad laboral y aportar un mejoramiento en los procesos interno; Implementando un
departamento de Recursos Humanos en la empresa Alvarezconst S.A ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito



@
@ o . @ Recursos Humanos
Administracion &Personal 72

SCORDILLERA® Cordillera

Anélisis
De acuerdo a la encuesta realizada a esta pregunta el 83% tiene claro de los riegos

que existe dentro de las instalaciones en la que cumplen, mientras que el 17% no

conoce de los riegos que existe dentro de la misma.

4. ¢Cémo califica el ambiente laboral?

TABLA 18
Variable Resultados Porcentajes % Figurq 4
Si 5 42%
No 7 58% 8% N"
Total de 12 100%
encuestados
1 m2
Analisis

E obtuvo en esta pregunta que el 42% se siente en un adecuado ambiente laboral,

mientras que el 58% no se sienten en un buen ambiente laboral siendo una mayoria.
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5. ¢Sabe usted donde esta ubicado el punto de encuentro en caso de una

emergencia dentro de la empresa?

TABLA 19
Variable Resultados Porcentajes %
Si 3 25%
No 9 75%
Total de 12 100%
encuestados
Analisis

El 25% de los encuetados manifiestan conocer el punto de encuentro en caso de una

emergencia, y el 75% desconoce de las sefialéticas de prevencion y el punto de

encuentro.

¢6. ¢ Usted considera importante la creacion de un departamento de talento humano

dentro de la empresa?

TABLA 20
Variable Resultados Porcentajes %
Si 11 92%
No 1 8%
Total de 12 100%
encuestados

Figura é
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Anélisis
El 92% de los encuestados considera importante la creacion del departamento de
recursos humanos para un buen funcionamiento de la empresa, mientras que el 8% no

consideran importante.

7. ¢Conoce la Filosofia de la empresa.?

TABLA 21
Variable Resultados | Porcentajes % Fig ura 7
Si 7 58%
No 5 42% \ ‘ ’
Total de 0
encuestados 12 100% 1 m2
Analisis

El 58% de los encuestados conocen de la filosofia de la empresa, mientras que el 42%
no conoce la filosofia de la empresa la cual es importante que todos los trabajadores de

la empresa para un buen desempefio laboral.
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5.04 Formulacion del Proceso de Aplicacion de la Propuesta

5.04.01 Filosofia Corporativa

La filosofia de una empresa es un conjunto de principios, valores y pautas de
actuacion genéricas en las que se puede incluir la vision y la mision de una
organizacion empresarial. En ente concepto a veces se incluye también la idea de
cultura empresarial aungue ésta se encuentra mas relacionada con las costumbres y

formas de proceder existentes.

Una de sus caracteristicas es que posee una cierta estabilidad en el tiempo,
aunque la filosofia de una empresa puede adaptarse o modificarse. Ademas, es
determinante en el desarrollo de la actividad empresarial, ya que la filosofia existente

condiciona los objetivos y las formas de actuacidn de una empresa.

Misién

Satisfacer las necesidades de las personas en el disefio inmobiliario de
edificaciones de calida a nivel nacional, utilizando tecnologia de punta y mano de obra
calificada trabajando con lealtad y transparencia. Pensando siempre en el bienestar de

la sociedad y los empleados.

Garantizamos todos nuestros trabajos y plazos de entrega estipulados, apoyados
en el asesoramiento que necesita el cliente para realizar sus proyectos, compartiendo

experiencia en cuanto a presupuestos con precios finales de nuestros trabajos,
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Vision

Ser lider entre las empresas constructoras e inmobiliarias de edificaciones a
nivel nacional y mantenernos al margen en el mercado con precios competitivos y

brindar comodidad y confort a nuestros fieles clientes.
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5.04.02 DESARROLLO DEL ANALISIS COSTO BENEFICIO

5.04.02.01 Analisis del valor agregado del proceso actual encargado del departamento de Recursos Humanos

ALVAREZCONST S.A

ORGANIZACION

MACROPROCESO

PROCESO: Encargado del Departamento de RR HH

Proceso Actual

NVA si valor .
No VA real agregado ACTIVIDAD Tiempos Cogtos
VAC | VAE |[D|M[E]I]A min
1 1 Pago nomina trabajadores 300 480
2 1 Calculo de horas extras trabajadores 120 192
3 1 Calculo Planilla IESS 120 192
4 1 Calculo de Impuestos SRI 60 96
5 1 Permisos trabajadores 10 16
6 1 Control de Asistencia 30 48
7 1 Memos trabajadores 15 24
8 1 1 Seleccion del personal 30 48
9 1 Contratacion 45 72
10 1 Examenes Médicos 120 192
11 1 Pruebas de conocimiento de acuerdo a sus funciones 30 48
12 1 1 Capacitaciones 45 72
13 Vacaciones 30 48
TOTAL 3 4 413]0]0]0 955 1528
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5.04.02.02 Resumen de analisis del Proceso Actual del encargado del departamento de Recursos Humanos

ORGANIZACION

MACROPROCESO

PROCESO: ENCARGADO DEL DPT DE RECURSOS HUMANOS

TIEMPO DE ACTUAL

SIMBOLOGIA INDICADORES CANT. | TIEMPO MIN | TIEMPO % COSTOS COSTO%
VAC VALOR AGREGADO CLIENTE 3 255 25,50 S 408,00 | S 3,75
VAE VALOR AGREGADO EMPRESA 4 495 49,50 S 792,00 | S 1,93

D DESARROLLO 4 160 16,00 S 185,00| S 8,26
M MOVIMIENTO 3 90 9,00 S 144,00 | S 10,62
E ESPERA 0 0 0,00 S - S -
I INSPECCION 0 0 0,00 S - S -
A ACTIVIDAD 0 0 0,00 S - S -
T TOTAL 14 1000 100,00 $ 1.529,00 | $ 24,56
TVA TIEMPO VALOR AGREGADO
IVA INDICE VALOR AGREGADO
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5.04.02.03 Flujo grama proceso actual del encargado del Departamento

de Recursos Humanos

Inicio de proceso
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ILUSTRACION 7 FLUJO GRAMA PROCESO ACTUAL DEL ENCARGADO DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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5.04.02.04 ANALISIS DEL VALOR AGREGADO DEL PROCESO PROPUESTO DEL DEPARTAMENTO DE

RECURSOS HUMANOS

ALVAREZCONST S.A

ORGANIZACION

MACROPROCESO

PROCESO: Departamento de RR HH

Proceso Mejorado

NVA si valor .
No VA real agregado ACTIVIDAD Tiempos Cogtos
VAC | VAE |D[M]E[I[A min
1 1 Andlisis de cargos y funciones 160 256
2 1 Desarrollo de asignacion optima de funciones 60 96
3 1 Desarrollo de politicas y normas de cada uno de los departamentos 45 72
4 1 | Andlisis de proyecciones y presupuestos 30 48
5 1 Desarrollo del sistema de evaluacién para el empleado 32 51,2
6 1 Anélisis de asensos y despidos 25 40
7 1 | Desarrollo de cronogramas de actividades 10 16
8 1 Desarrollo de cronograma de vacaciones 20 32
9 1 Evaluacion de cargos y cumplimiento de metas 25 40
10 1 | Andlisis de bonificaciones e incentivos 60 96
11 1 Desarrollo de plan de integracién 10 16
12 1 Desarrollo del sistema de contratacion e induccion del personal 30 48
13 1 Desarrollo de sistema de capacitacion optima 30 48
14 1| Cancelacion nomina 15 24
TOTAL 1 4 3/0(1(1(4 552 883,2
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5.04.03.02 RESUMEN DEL ANALISIS DEL VALOR AGREGADO DEL PROCESO PROPUESTO DEL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ORGANIZACION

MACROPROCESO

PROCESO: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

TIEMPO DE MEJORADO

SIMBOLOGIA INDICADORES CANT. TIEMPO MIN TIEMPO % COSTOS COSTO%
VAC VALOR AGREGADO CLIENTE 1 45 12,27 S 72,00 S 11,95
VAE VALOR AGREGADO EMPRESA 4 247 2,23 $ 395,20 S 2,18

D DESARROLLO 3 115 4,80 $ 184,00| $ 4,68
M MOVIMIENTO 0 0 0,00 S - S -
E ESPERA 1 20 27,60 S 32,00 S 26,88
I INSPECCION 1 10 55,20 S 16,00 S 53,76
A ACTIVIDAD 4 115 4,80 $ 161,00 S 5,34
T TOTAL 14 552 106,90 $ 860,20 $ 104,79
TVA TIEMPO VALOR AGREGADO
IVA INDICE VALOR AGREGADO
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5.04.04 LAYOUT

El término layout proviene del inglés, que en nuestro idioma quiere decir
disefio, plan, disposicion. El vocablo es utilizado en el marketing para aludir al disefio 0
disposicion de ciertos productos y servicios en sectores o posiciones en los puntos de
venta en una determinada empresa. Por otra parte en el &mbito de disefio también es
utilizada la palabra layout que corresponde a un croquis, esquema, o bosquejo de
distribucion de las piezas o elementos que se encuentran dentro de un disefio en
particular, con el fin de presentarle dicho esquema a un cliente para venderle la idea, y
luego de llegar a un acuerdo y aceptar la idea, poder realizar el trabajo final en base a

este bosquejo.

Consiste en agrupar a los trabajadores, sus equipos y espacios de forma que se
asegure un lugar de trabajo comodo y seguro donde el movimiento de organizacion sea
Optimo. Este layout destaca principalmente por la importancia que le atribuye al flujo
de informacion. En la actualidad, gracias a que ha cobrado importancia el flujo de

informacidn electrénica, se ha alcanzado una mayor flexibilidad

Desarrollar nociones de merchandising adecuadas se ha constituido como un
punto fundamental dentro de la gestion de un negocio. Esta area de la publicidad
pretende cambiar la presentacion pasiva de un producto, por una activa, orientada a

obtener el mayor rendimiento de un plan de negocios.

El layout, técnica de mercadotecnia enfocada en el estudio de la arquitectura comercial

de un local, se ha constituido como una materia a tomar en cuenta dentro de un plan de
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inversion inicial. También lo es dentro de un proceso de reestructuracion enfocado en
obtener mayores ganancias. Un buen layout, puede incrementar las ventas en un 20% y

30%.

Es uno de los métodos estratégico para los negocios de cada una de las
empresas, esto permite obtener el maximo provecho en los puntos de venta, Es
necesario que los empleados conozcan la importancia de seguir el disefio del layout. Ya
sea en el caso de los empleados encargados de atender al pablico, a hasta nuestros

empleados operarios.

5.04.04.01 Distribucién de la Planta

La decision de distribucion en planta comprende determinar la ubicacion de los
departamentos, de las estaciones de trabajo, de las maquinas y de los puntos de
almacenamiento de una instalacién. Su objetivo general es disponer de estos elementos

de manera que se aseguren un flujo continuo de trabajo o un patrén especifico de tréafico.

Para una distribucion idénea se debe tomar en cuenta la calidad de vida en el
trabajo, del contacto con el cliente y de la imagen corporativa, como también buscar
optimizar el uso del espacio y el flujo continuo del trabajo minimizando el tiempo de

elaboracion. (Huertas Garcia & Dominguez, 2008 Pag. 197)

5.04.04.02 Cuadro de dimensiones de la planta

La oficina tendra un espacio de 270m2 que estara distribuido de la siguiente manera.

1.- Area de Servicios Higiénicos hombres 15m2
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2.- Area de Servicios Higiénicos mujeres 15m2

3.- Area Ventas Gerencia 48m2

4.- Recepcion  7.12m2

5.- Area de Disefio 14m2

6.- Area de Contabilidad 82m>

7.- Area de auditoria  15m?2

8.-Area Gerencial 34.65m>

9.- Sala de reuniones 17m2

10.- Cafeteria 4m2

11.- Area de Recursos Humanos nueva implementacion como propuesta del

proyecto con 40m2
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5.04.04.03 Matriz Triangular

TABLA 24 MATRIZ TRIANGULAR

CODIGO
DE
DESCRIPCION
A Absolutamente necesario que este cerca
E Especialmente necesario que este cerca
1 Importante que este cerca
(0] Cercania ordinaria
U Cercania sin importancia
X Cercania indeseable

5.04.04.04 Razones de Cercania

TABLA 25 RAZONES DE CERCANIA

RAZONES | DESCRIPCION
1 Por proceso
2 Por Flujo Interno
3 Por Flujo de Proceso
4 Seguridad
5 Por higiene
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5.04.04.05 Matriz Triangular
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ILUSTRACION 8 MATRIZ TRIANGULAR
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5.04.04.06 DESCRIPCION DE LAS INSTALACIONES DEL PROYECTO

DISTRIBUCION DE PLANTA

| _ (1))
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ILUSTRACION 9 DISTRIBUCION DE PLANTA
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5.04.04.07 ORGANIGRAMA ETRUCTURAL

Junta de Accionistas

Gerente General

Presidente
Jefatura de Ventas Jefatura De Contabilidad Jefatura de Disefio Arquitectura Jefatura de Logistica Jefatura deRRHH
Y
Asistente Contable Operativos Bodegero Asistente de RR HH

Mejorar la estabilidad laboral y aportar un mejoramiento en los procesos interno; Implementando un
departamento de Recursos Humanos en la empresa Alvarezconst S.A ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito



()
@ Recursos Humanos
.@ Administracion €Personal 89

“CORDILLERA® Cordillera

5.04 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y POITICAS PARA LA

EMPRESA ALVAREZCONST S.A
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DEL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DISENO Y EJECUCION DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS EN LA EMPRESA

ALVAREZCONST S.A
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1. MISION

Desarrollar valores y principios organizacionales que permitan alcanzar altos
niveles de eficiencia y productividad del Talento Humano, en funcion del

objetivo estratégico de la entidad.

Apoyar las iniciativas a partir de un equipo de trabajo efectivo y una
administracion responsable con un cuerpo directivo comprometido en cumplir

con la responsabilidad y la solidez de la empresa.

2. VISION
Consolidar las relaciones con los colaboradores de la empresa y fortalecer el
crecimiento profesional dentro de la organizacién y cumplir con los objetivos

propuestos.

3. PROLOGO

Este manual de procedimiento esta disefiado para regularizar los procedimientos
de la organizacion, y servird como instrumento de direccion de las respectivas
funciones y actividades para los empleados de nuevo ingreso de esta forma se
puede disciplinar el funcionamiento del departamento de recursos humanos y se

evalla el desemperfio de cada uno de los trabajadores dentro de la empresa.
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El manual contiene informacion detallada de los procedimientos a seguir para el
departamento de recursos humanos, cuya informacion se orienta a ayudar en el

cumplimiento de las diferentes tareas para lograrlos objetivos propuestos.

4. OBJETIVO

Coordinar, planear y organizar temas que competen a Talento Humano, con la
finalidad de perfeccionar tramites y procesos existentes y dar a conocer a todos

los colaboradores los pagos y beneficios legales a que tienen derecho.

Identificar y describir aspectos de los diferentes cargos de la empresa y con esto
mantener un mejoramiento en relacion a tiempos muertos y desperdicio de
material, incorporando una gestién de calidad que permita a la empresa

desarrollarse en el mercado constructivo.

5. ALCANCE

El manual expuesto a continuacion comprende directamente al departamento de
recursos humanos, administrativo, operarios y financiero que se beneficiaran del

nuevo proceso de manejo del departamento ya anunciado anteriormente.
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6. RESPONSABLES

Seran responsables del buen funcionamiento del manual las siguientes personas:

Gerente General

Logistica

Area de contabilidad

Bodega

Ventas

Jefe de Talento Humano
Asistente de Talento Humano

VVVVVVYY
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7. MANUAL DE POLITICAS Y NORMAS

MANUAL DE POLITICAS NUMERO ACTUALIZACION
ALVAREZCONST S.A TEC. 001 1 Abril
S T T S ORIGEN: REALIZADO:
ALVAREZCONST
AUTORIZADO: S.A ADMINISTRATIVO
Ing. Luis Patricio Alvarez Bravo PAGINA: ABRIL
TITULO
AREA DE VENTAS ELABORACION DE
COTIZACION
OBJETIVOS:

» Entregar al cliente una propuesta de calidad
» Mantener la fidelizacion del cliente
» Presentar de una forma creativa la propuesta del disefio de los proyectos

AMBITO DE APLICACION
Esta politica se aplicara en el departamento de ventas para el desarrollo de la empresa.

POLITICA:

» Para la elaboracion de la propuesta serd estrictamente necesario que se realice
una cita con el cliente.

» El encargado de ventas se responsabilizara de realizar la propuesta de acuerdo a
las necesidades del cliente

» Seré obligacion del departamento de ventas entregar la propuesta en el tiempo
ofrecido al cliente

» Se debera mostrar los planos de la edificacion al cliente, y conforme a esto se
desarrollara la propuesta.

» Es responsabilidad del encargado de ventas asignado el buen desarrollo de la

propuesta.
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(1N el e RNyt NUMERO ACTUALIZACION
7 1 ,
ALVAREZCONST §.A 1
TEC. 002 :
CO0NSTHRUC O R ES Abril
ORIGEN: REALIZADO:
AUTORIZADO: ALVAREZCONST S.A ADMINISTRATIVO
Ing. Luis Patricio Alvarez Bravo A . i
TITULO PAGINA: 01-ABRIL
AREA DE CONTABILIDAD
OBJETIVOS:

» Revisar las declaraciones a tiempo
» Desarrollar la fidelizacion con el trabajo encomendados
» Obtener respuesta deseados dentro del departamento

AMBITO DE APLICACION
Esta politica se aplicara en el area contabilidad para el desarrollo de la empresa.

POLITICA:
» Para el desarrollo de la propuesta es fundamenta el acuerdo que se maneje entre
los colaboradores de la empresa.
» Es responsabilidad del contador cumplir con sus obligaciones.
» Una vez desarrollada las obligaciones se deberd contar con la aceptacion del
Gerente General para su respectiva aceptacion.
» Es responsabilidad del contador recopilar toda la informacion necesaria para la

elaboracion de sus funcione.
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MANUAL DE POLITICAS NUMERO ACTUALIZACION
T 1 |
J.AL‘I J:&REZ(-ONST Slfl TEC. 003
L O N 5 T R U ( 0 R £ 5§
ORIGEN: REALIZADO:
AUTORIZADO: ALVAREZCONST S.A ADMINISTRATIVO
Ing. Pedro Suarez " i
TTULO PAGINA: 01 ABRIL
MANTENIMIENTO Y CONTROL DE LA BODEGA LOGISTICA

OBJETIVOS:

» Cumplir y reportar los materiales en stock
» Difundir el nombre de la empresa en el mercado

AMBITO DE APLICACION

Esta politica se aplicara en el en area de bodega para el buen desarrollo de la empresa.

POLITICA:

» Es responsabilidad del bodeguero coordinar con el jefe de logistica

Se deberé inspeccionar dos veces al mes el buen funcionamiento de la bodega.

>
» Se debera inspeccionar una vez al mes la manipulacion de equipos.
>

Es obligacion del jefe de logistica capacitar al bodeguero sobre el uso que puede

dar a los equipos.

» Se debe mantener un seguimiento de 8 dias despues del arreglo de cualquier

equipo.
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MANUAL DE POLITICAS

NUMERO ACTUALIZACION
T 1 .-
&L‘ &REZ( QNS”T .S'lAh TEC. 003 ABRIL
ORIGEN: REALIZADO:
AUTORIZADO: ALVAREZCONST S.A ADMINISTRATIVO
Ing. Luis Patricio Alvarez Bravo < .
TITULO PAGINA: ABRIL

AREA DE DISENOS ARQUITECTONICOS

OBJETIVOS:

» Desarrollar un control efectivo sobre la ejecucion del proyecto
» Mantener el engrandecimiento de la empresa dentro del mercado constructivo.

AMBITO DE APLICACION

Esta politica se aplicara en el area de disefio arquitectonico de la empresa Alvarezconst

S.A para el desarrollo de la misma.

POLITICA:

» Es responsabilidad del profesional, coordinar el dia de la edificaciones estar
presente.

» Es responsabilidad del profesional el contar con todos los equipos y material
eléctrico para empezar con la instalacién

» Es responsabilidad del area técnica supervisar el trabajo de la obra civil

» Se debera cumplir con el plazo establecido con el cliente

» Es responsabilidad del profesional encargado del proyecto supervisar el manejo
de correcto de cada uno de los equipos y del material utilizado en el proyecto.

» Una vez terminada la instalacion de necesita la aprobacion del jefe superior para

poder entregar la obra al cliente.
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» Es responsabilidad del profesional encargado de la obra el entregar al cliente la
acta del proyecto donde detallara cada una de las funciones que mantiene la

propuesta.

MANUAL DE POLITICAS NUMERO ACTUALIZACION
T \ ,
ALVAREZCONSTSA | sy 01 ABRIL
L 0N T R U g Rt 3
ORIGEN: REALIZADO:
AUTORIZADO: ALVAREZCONST S.A ADMINISTRATIVO
Ing. Luis Patricio Alvarez Bravo PAGINA: ABRIL
TiTULO '
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVOS:

» Mantener un control optimo Yy el bienestar del personal
» Contar con todos los equipos y material necesario para el proceso de
direccionamiento.

AMBITO DE APLICACION

Esta politica se aplicara en el departamento Recursos Humanos para el desarrollo
eficiente de la empresa.

POLITICA:

» Es responsabilidad del departamento de Recursos Humanos verificar solicitudes
de requerimiento de empleo y seleccionar personal 6ptimo y capaz de ejercer sus
funciones.

» Es obligatorio que el departamento se encargue de direccionar al personal y

motivarles.
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» Realizar capacitaciones en las actividades requeridas.

» El Departamento del Talento Humano es el Unico facultado para solicitar la

autorizacion de contratacion de personal.

» El departamento del Talento Humano es Unico facultado para la autorizacion de

permisos y vacaciones previa autorizacion del Gerente General.

» Mantener reuniones mensuales con todos los jefes departamentales y jefes de

agencia para poder evaluar y dar seguimiento al cumplimiento de las metas y

objetivos.

» Elaborar un manual de incentivos y sanciones por colocacion y recuperacion de

los créditos otorgados.

VIGENCIA:
01 de Abril del 2015

MANUAL DE POLITICAS

ACTUALIZACION

NUMERO
T 1 .-
ALVAREZCONSTSA | —
CONSTRUC 0 R ES
ORIGEN: REALIZADO:
AUTORIZADO: ALVAREZCONST S.A ADMINISTRATIVO
Ing. Luis Patricio Alvarez Bravo PAGINA: ABRIL

TiTULO

POLITICAS DE COMPORTAMIENTO

OBJETIVOS:

» Realizar test de evaluacion de conducta del trabajador
» Socializar el comportamiento del trabajador con incentivos

» Mantener convivencia satisfactoria dentro del lugar de trabajo

AMBITO DE APLICACION

Esta politica se aplicara a todos los integrantes de la organizacion sin excepcién alguna

que seran cumplidas durante la hora de trabajo.
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POLITICA:
» Es obligatorio utilizar los equipos seguridad como: el casco, las orejeras,
guantes, mascarillas, gafas etc.
» Respeto a los deméas compafieros de trabajo.
» Cumplir con las obligaciones encomendados.

» Respeto a los subordinados.

VIGENCIA:
01 de Abril del 2015

| MANUAL DE POLITICAS NUMERO ACTUALIZACION
T 1 ]
ALVAREZCONSTSA  [pmmmpmes -
C O NS TR UL 0 R E 5
ORIGEN: REALIZADO:
ADMINISTRATIV
AUTORIZADO: ALVAREZCONST S.A O]
Ing. Luis Patricio Alvarez Bravo " .
TITULO PAGINA: ABRIL
CUIDADO DE ACTIVOS

OBJETIVOS:

Mantener y cuidar todas aquellas maquinarias de uso temporal y permanente con

responsabilidad.
AMBITO DE APLICACION

Esta politica se aplicara a todos los integrantes de la organizacion en cuidado de los

activos.

POLITICA:
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» Requiere de la intervencion minima de especialistas para la adaptacion y

aprobacion para nuevos palanes y programas de cuidado de activos.

» Los muebles y enseres de la oficina sera bajo la responsabilidad de cada uno de

los trabajadores en cuidar su entorno.

» Las maquinarias y equipos de oficina sera la responsabilidad de cuidar, y

reportar si la maquina o equipos de oficina que estén en mal estado para su

respectivo mantenimiento.

» Utilizar papeles reciclados para sus respectivas reimpresiones.

» Los equipos de proteccion seran responsabilidad de cada trabajador en cuidarlas.

VIGENCIA:
01 de Abril del 2015

MANUAL DE POLITICAS

ALVAREZCONSTS.A  puepsy

ACTUALIZACION

‘NUMERO

01 ABRIL

ORIGEN:

REALIZADO:

AUTORIZADO: ALVAREZCONST S.A ADMINISTRATIVO
In’g. Luis Patricio Alvarez Bravo PAGINA:
TITULO

NORMAS DE CONTROL

OBJETIVOS:

» Escon la finalidad de que los trabajadores respeten las normas de control que
estipula la empresa para el bienestar del empleado.

AMBITO DE APLICACION
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Esta politica se aplicara a todos los integrantes de la organizacion.

POLITICA:
» El horario de ingreso al lugar de trabajo sera de 07:00 a 16:00.
» Se mantendré orden y limpieza en el lugar de trabajo que le corresponda.
» Sera de manera obligatoria de que utilicen los uniformes correspondientes a cada
area 0 equipo de trabajo que corresponda.

» La hora del almuerzo serd de manera obligatoria respetar su orden y limpieza.

VIGENCIA:
01 de Abril del 2015

\ MANUAL DE POLITICAS NUMERO ACTUALIZACION
ALVAREZCONST S.A
ottt TEC. 004 01 ABRIL
ORIGEN: REALIZADO:
ADMINISTRATIV
AUTORIZADO: ALVAREZCONST S.A 0
Ing. Luis Patricio Alvarez Bravo < )
TITULO PAGINA: ABRIL
POLITICAS DE MATERNIDAD Y LACTANCIA

AMBITO DE APLICACION
Esta politica se aplicara a todos Los futuros padres y madres de la organizacion.

POLITICA:
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» De acuerdo al codigo de trabajo el art. 155 inciso tercero manifiesta que Durante
los 12 meses (12) posteriores al parto, la jornada de trabajo de la madre lactante
durara seis (6) horas, con la necesidad de la beneficiaria. las madres de familias
afiliadas al instituto de seguridad social tiene derecho a una licencia de 12 semanas
remuneradas por motivo de nacimiento de su primogénito.

» Las madres que reincorporen a sus labores dentro de la empresa tendran un horario
especial de 6 horas diarias por motivo de lactancia,

» Los trabajadores por permiso del padre tiene derecho a licencia con remuneracion
por 10 dias por el nacimiento de su hijo/a por parto normal, en los casos de

nacimiento multiples o por cesaria se prolonga la licencia por cinco (5) dias mas.

VIGENCIA:
01 de Abril del 2015

| MANUAL DE POLITICAS NUMERO ACTUALIZACION
7/ 1 ;
ALVAREZCONSTS.A [y —
CONSTRUCTORES
ORIGEN: REALIZADO:
ADMINISTRATIV
AUTORIZADO: ALVAREZCONST S.A O]
Ing. Luis Patricio Alvarez Bravo " .

TITULO PAGINA: ABRIL
DESARROLLO DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL
PERSONAL

OBJETIVOS:

» Disefiar el proceso de Reclutamiento y Seleccion para la empresa Alvarezconst S.A
para el cargo de deseado, a fin de escoger el candidato idoneo para el cargo en

referencia.

AMBITO DE APLICACION. Esta politica se aplicara a todos los integrantes de la

organizacion.

POLITICA:
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Reclutamiento Interno
» Una vez que se han definido los puestos en la organizacion, se debe planificar
las vacantes para el puesto y definir como seran cubiertas. Seguidamente se debe
desarrollar la investigacion pertinente, para determinar si existe personal de la
organizacion que reuna los requisitos para desempefar el cargo de Operador de

Cajeros Automaticos satisfactoriamente ( Reclutamiento Interno)

Reclutamiento Externo. Este tipo de reclutamiento se lleva a cabo con personas ajenas

a la empresa. Varia de acuerdo con el tipo de puesto, y se realiza a través de:

» Consulta de los archivos de candidatos: Los sujetos que se presentan
espontaneamente o que no fueron escogidos se les guarda su sintesis curricular y
en caso de llenar una vacante se consulta a esta base de datos de los Candidatos
presentados por empleados de la empresa: Es de bajo costo.

» Carteles o0 anuncios en la porteria de la empresa: Tiene bajo costo, es estatico ya
que el sujeto debe ir hasta él y generalmente se usa para cargos de niveles

inferiores.
VIGENCIA:

01 de Abril del 2015
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MANUAL DE POLITICAS NUMERO ACTUALIZACION
7| \ |
ALVAREZCONSTS.A |y —
C0ONST R U 0 Rk E S
ORIGEN: REALIZADO:
AUTORIZADO: ALVAREZCONST S.A |ADMINISTRATIVO
Ing. Luis Patricio Alvarez Bravo . .
UL PAGINA: ABRIL
PROCESO DE CAPACITACION
OBJETIVOS:

» Realizar test de evaluacion de conducta del trabajador
» Socializar el comportamiento

AMBITO DE APLICACION
Esta politica se aplicara a todos los integrantes de la organizacion.

POLITICA:

» Significa la preparacion de la persona en el cargo. Es una actividad sistematica,
planificada y permanente cuyo propoésito es preparar, desarrollar e integrar los
recursos humanos al proceso productivo, mediante la entrega de conocimientos,
desarrollo de habilidades y actitudes necesarias para el mejor desempefio de

todos los trabajadores en sus actuales y futuros cargos y adaptarlos a las

Diagnéstico #
¥\ 5S =9

exigencias cambiantes del entorno.

VIGENCIA:
01 de Abril del 2015
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MANUAL DE POLITICAS NUMERO ACTUALIZACION
7 1
ALVAREZCONSTS.A e 01 ABRIL
L O N 5 T R UL O R E &
ORIGEN: REALIZADO:
ADMINISTRATIV

AUTORIZADO: ALVAREZCONST S.A O
In’g. Luis Patricio Alvarez Bravo PAGINA: ABRIL
TITULO

DESARROLLO DE EVALUACION

OBJETIVOS:

» Conocer el porqué de la Evaluacion del Desempefio
» Saber en qué consiste y de qué pasos consta
» Conocer cudl es la finalidad de la Evaluacion del Desempefio

AMBITO DE APLICACION
Esta politica se aplicara a todos los integrantes de la organizacion.

POLITICA:

» La Evaluacion del Desempefio es un proceso sistematico y periddico de
estimacion cuantitativa y cualitativa del grado de eficacia de una persona en su
puesto de trabajo.

» Las evaluaciones de satisfaccion establecidas dentro de la empresa se realizara

cada seis (6) meses.
BEMEFICIOS

VIGENCIA:
01 de Abril del 2015
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ALVAREZCONST S.A

PERFIL DE CARGO

Fecha de Fecha de

Nombre del Cargo: Elaboracion | Elaboracion

Jefe de Recursos Humanos

01/04/2015 01/04/2015

Cadigo:

Dependencia: Gerente
Departamento: Administrativo General
MISION

Planificar, organizar, dirigir, controlar y ejecutar los diferentes subsistemas de la unidad
del departamento del Talento Humano, con el objeto de optimizar el recurso humano
calificado e iddneo en pro del beneficio tanto institucional como personal, siguiendo la
planificacion estratégica de la organizacion.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

» Responsable del Proceso de Seleccidn: Reclutamiento, Evaluacién, Elaboracion de
informe, Contratacion y Legalizacion e Induccion del personal nuevo, es decir
responsable del proceso de vinculacion.

» Responsable del proceso de permanencia del Talento Humano, el mismo que
incluye los siguientes subsistemas de Desarrollo Organizacional.

1. Clima laboral.

2. Implementar la Cultura Organizacional.

3. Capacitacion y Plan de Carrera.

4. Evaluacion del Desempefio.

5. Plan de Incentivos, Beneficios Institucionales y Bienestar Social. Responsable
de

» Manejo de Nomina, calculo de la remuneracion quincenal y mensual.

» Responsable del proceso de desvinculacion de los ex-empleados, elaboracion de la
liquidacion de haberes y entrevista final y coordinacion para la legalizacion del
Acta de Finiquito.

RELACIONES

» Con todo el personal de la empresa, Oficina Central.
» Gerencia General, Jefaturas Departamentales y Jefes cada area.
» Directivos, Consejo Administracion y Vigilancia.

Mejorar la estabilidad laboral y aportar un mejoramiento en los procesos interno; Implementando un
departamento de Recursos Humanos en la empresa Alvarezconst S.A ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito



()
@ Recursos Humanos
Administracién &Persc 109

SCORDITLLERA® Cordillera

REQUISITOS MINIMOS

Instruccion

Titulo profesional a fin, Psicologia Industrial, Administracién de Recursos Humanos.
Experiencia

Minimo 4 afos en Jefatura de Recursos Humanos, de preferencia en entidades financieras.
Capacitacion

Legislacion laboral, Gestion de Recursos Humanos por Competencia, Liderazgo, Técnicas
de Seleccion, Desarrollo Organizacional, Andlisis y Valoracion de Cargos, Clima Laboral,
Planificacion Estratégica de Recursos Humanos.

Fortalezas Personales

Capacidad de analisis, trabajo a presion, liderazgo, buen comunicador, facilidad para
interactuar a todo nivel, toma de decisiones, perseverante, imparcial, responsable, honesto,
ético, proactivo y flexible.

COMPETENCIAS DE GESTION

» Administrar los Subsistemas de Recursos Humanos a un nivel del desarrollo
organizacional acorde a la mision y vision de la Cooperativa, con manuales,
reglamentos, instructivos, formatos, registros aplicables a los colaboradores,
sujetos al Codigo de Trabajo y el Plan Estratégico Institucional.

» Reglamentos, Manuales, Politicas, Procedimiento de Personal, Informacién
Confidencial, Muebles y Equipo de Trabajo.

OTRAS COMPETENCIAS

Esfuerzo Mental

El puesto requiere un alto esfuerzo mental para una adecuada Administracién del Recurso
Humano.

Esfuerzo Fisico

El puesto requiere normal esfuerzo fisico.
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ALVAREZCONST S.A

PERFIL DE CARGO

Fecha de Fecha de
Nombre del Cargo: Elaboracion Elaboracion
Asistente de Recursos Humanos 01/04/2015 01/04/2015
Cadigo:
Departamento: Administrativo Dependencia: Gerente General
MISION

Brindar apoyo en toda la gestion operativa que generan todos los diferentes subsistemas de la
unidad del Talento Humano.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

Colaborar con la elaboracion de base de datos:

Seleccion del personal

Capacitacion

Evaluacién del desempefio

Realizar las investigaciones telefénicas y los antecedentes de los candidatos.
Realizar acciones de difusion de vacantes para reclutar personal.

Realizar entrevista a los aspirantes.

Elaboran un plan de capacitacion de acuerdo a las necesidades.

Llevar control de Asistencia, vacaciones, permisos etc., de personal que colabora
dentro de la empresa.

Colaborar en el desarrollo de eventos de capacitacion.

Elaboracion de certificaciones laborales.

VV VVVVVVVYVYY

RELACIONES

Jefatura del Departamento talento humano, area de contabilidad, area de logistica.
Vigilancia, Comision de Asuntos Sociales.
Colaboradores que conforman la Comité paritario.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccion.

Técnico o Tecndlogo en Administracion de Recursos humanos o estudiante de Administracion
de Empresas

Experiencia

Minimo 1 afio en cargo similar, liquidacién de némina, contratacion de personal.

Fortalezas Personales

Conocimiento de paquetes informéticos, buen comunicador.

COMPETENCIAS DE GESTION
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Llevar el control de la base de datos.
Manejo del archivo de todo el personal que conforma la empresa
Participar activamente en las capacitaciones.

OTRAS COMPETENCIAS

El puesto requiere un alto esfuerzo mental para una adecuada Administracion del
Recurso Humano.

El puesto requiere normal esfuerzo fisico. Destreza matematica.

Capacidad para promover la comunicacion eficaz

9 PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Asistente de RR
Analisis de cargos y funciones HH
2 Desarrollo de asignacion optima de funciones Jefe de RR HH
3 Desarrollo de politicas y normas de cada uno de
los departamentos Jefe de RR HH
4 Analisis de proyecciones y presupuestos Jefe de RR HH
5 Desarrollo del sistema de evaluacion para el Asistente de RR
empleado HH
6 Anélisis de asensos y despidos Jefe de RR HH
7 Desarrollo de cronogramas de actividades Jefe de RR HH
8 Asistente de RR
Desarrollo de cronograma de vacaciones HH
9 Asistente de RR
Evaluacién de cargos y cumplimiento de metas HH
10 Asistente de RR
Anadlisis de bonificaciones e incentivos HH
11 Asistente de RR
Desarrollo de plan de integracion HH
12 Desarrollo del sistema de contratacion e induccion
del personal Jefe de RR HH
13 | Desarrollo de sistema de capacitacion optima Jefe de RR HH
14 Asistente de RR
Cancelacion nomina HH
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10 FORMULARIOS IMPRESOS

Solicitud de empleo

Solicitud de crédito

Capacitacion del personal

Acta de entrega equipos de proteccion y seguridad
Acta de ingreso de mercaderia

Solicitud de Equipos y Materiales Faltantes
Tipos de preguntas al interesado

Evaluacion de 360°

VVVVVYYY
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SOLICITUD DE EMPLEO
Formato 001
FECHA 01/03/2015
ATV 1 . FORMATO .
ALVARFZCONST SA REVISION: 0
C0NSTRU I 0O R E S A
INFORMACION GENERAL PAGINA1DE2

SECCION |
DATOS DEL ASPIRANTE

APELLIDOS Y NOMBRES

NUMERO DE CEDULA

LUGAR Y FECHA DE
NACIMIENTO

ESTADO CiVIL

CIUDAD DE
RESIDENCIA

TIEMPO DE RECIDENCIA

DIRECCION

TELEFONOS (F1JOS-
CELULAR)

PERSONA DE
CONTACTO

TELEFONOS

DISCAPACIDAD/ TIPO

PORCENTAJE

NUMERO CARNET

CONADIS
SECCION I
NIVEL DE INSTRUCCION
INSTITUCION TITULO ESPECIALIDAD
PRIMARIA
SECUNDARIA
SUPERIOR
OTROS
IDIOMAS
ESTUDIA
ACTUALMENTE SI HORARIO
NO
FECHA DE MOTIVO
EMPRESA CARGO INGRESO FECHA DE SALIDA TELEEONO | DE SAL IDA
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| |

A) DESCRIBA BREVEMENTE LAS

FUCIONES REALIZADAS EN SU
ULTIMO TRABAJO

UTILIZABA EQUIPOS DE
PROTECCION PERSONAL SI
NO CUALES:

B) DESCRIBA BREVEMENTE LAS

FUNCIONES REALIZADAS EN SU
PENULTIMO TRABAJO

UTILIZABA EQUIPOS DE
PROTECCION PERSONAL  SI CUALES:
NO

SECCION IV
INFORMACION ADICIONAL

DETALLE DE CONPOSICION FAMILIAR ( HAGA UNA BREVE DESCRIPCION DE CON QUIEN

VIVE)
NOMBRE
DEL PARENTESCO | INSTRUCCION TELEFONO
FAMILIAR | EDAD LUGAR DE TRABAJO

DIBUJE UN CROQUIS DE LA DIRECCION DE SU VIVIENDA

D 1 TSN confirmo que los datos entregado son
reales. ALVAREZCONST S.A se reserva el derecho de verificar y confirmar la informacion
proporcionada. En el caso de falsedad de la informacion se dara por terminada de manera unilateral
la relacion laboral.

FIRMA DEL ASPIRANTE FIRMA DEL RESPONSABLE DE
RESPONSAFLE DE TALENTO HUMANO
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ESPACIO PARA USO EXCLUIVO DEL PERSONAL DE ALVAREZCONST S.A |

OBSERVACIONES
DE TALENTO
HUMANO

OBSERVACIONES
MEDICAS

FORMATO 002

SELECCION Y CONTRATACION

ALVAREZCONST S.A

LUGAR Y FECGHA:

CARGO PARA EL QUE APLICA:

NOMBRE DEL CANDIDATO

METODO DE CALIFICACION ESCALA DE (1/4):

17 PUNTOS

SOLAMENTE SERA ACEPTADO EL CANDIDATO SI ALCANZA UN PROMEDIO DE

1.- BAJO

2.- MEDIO

3.-ALTO

ASPECTQOS

REQUERIMIENTO

PERFIL DEL
CANDIDATO

CALIFICACION

EDUCACION

FORMACION

HABILIDADES
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EXPERIENCIA

TOTAL

ENTREVISTA
OBSERVACIONES

CALIFICACION: (4 PUNTOS) |PROMEDIO TOTAL:

CANDIDATO ACEPTADO: RECHAZO:

RESPONSABLE DEL
AREA GERENTE GENERAL

Formato 003

SOLICITUD DE CREDITO

ALVAREZCONST S.A

1.- DATOS PERSONALES

APELLIDO

NOMBRE

NUMERO DE C.I

FECHA DE NACIMIENTO

DIRECCION DOMICILIAR

TELEFONOS
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ESTADO CIVIL |SOLTERO ‘ CASADO ‘ DIVORCIAL )| UNION LIBF

2.- INGRESOS FAMILIARES

SUELDO DEL
CONYUGE

OTROS
INGRESOS

NOTA: Me comprometo aceptar, que el cobro sera realizado mensual/quincenal

de......... valor............... , sin reclamo alguno.

FIRMA DEL

BENEEICIARIO FIRMA DEL JEFE DE RR HH APROBADO POR
Formato 004

CAPACITACION

ALVAREZCONS

84

Acta de Capacitacion

Cadigo: Version: 001 Fecha de emisién: Pé&g.1de?2
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Capacitacién dirigida por: Fecha de la | Acta No:

capacitacion:

Lugar: Duracion:

Objetivo de la capacitacion:

Temas

tratados:

Conclusiones y observaciones:
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ALVAREZCONST S.A

Do R Capacitacion
Cadigo: Version: Fecha de emision: .
: 00 2015-03-01 P 2022
Correo
Depend
Electroni
encia N°
Grado Nombre co y/o N° Cargo Firma
ylo Cédula
de
Unidad
Teléfono
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Formato 004

ACTA DE ENTREGA DE EQUIPOS DE PROTECCION Y SEGURIDAD

Nombre: Direccion:
Obra: PROYECTOS Cuidad:
E-mail: C.l
Teléfono: N°
LISTA
ADQUIRIDAS
No. Descripcion Cant.

OBSERVACIONES

ENTREGADO POR RECIBIDO POR
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Formato 005

ACTA DE INGRESO DE MERCADERIA
ACTA DE INGRESO

ALVAREZCONST S.A

DE MERCADERIA

RESPONSABLE
PROYECTO
PROFORMA No

No.

FACTURA No

LISTA DESGLOSADA

CODIGO

ESTADO

FECHA

CANTIDAD

OBSERVACIONES

ENTREGADO POR

RECIBIDO POR
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Formato 006

SOLICITUD DE EQUIPOS Y MATERIAL FALTANTE

OLICITUD DE EQUIPOS

ALVAREZCONST $.A

MATERIAL FALTANTE

RESPONSABLE
PROYECTO
PROFORMA No FACTURA No
FECHA
No. CODIGO 1 CODIGO 2 CANTIDAD

OBSERVACIONES

ENTREGADO POR RECIBIDO POR

Mejorar la estabilidad laboral y aportar un mejoramiento en los procesos interno; Implementando un
departamento de Recursos Humanos en la empresa Alvarezconst S.A ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito



()
@ Recursos Humanos
Administracion &Persona 123
SCORDITLLERA® Cordillera
Formato 007
Preguntas para La entrevista
NE HISTORIAL DE TRABAJO Muy Poco
satisfactorio | satisfactorio |Satisfactorio
Comience relatandome su
1 experiencia de trabajo, desde su
primer trabajo hasta su puesto
actual.
Que logro de trabajo le ha
2 brindado mayor logro de
satisfaccion? ;Coémo fue logrado?
En que trabajo ha estado méas
3 contento y por quée? ¢ Mas
descontento y porque?
4 Prefiere usted trabajar sola o en
grupos?
5 Deme un ejemplo de un proyecto
que efectdo bajo presion
5 Que mejoras 0 nuevas ideas han
sugerido en trabajos anteriores?
EDUCACION Y ENTRENAMIENTO
7 Quiero ahora repasar sus
antecedentes académicos
8 Qué cursos le agradaron mas?
¢Menos? ¢ Por qué?
Qué logros académicos obtuvo?
¢En qué cursos obtuvo mejores
9 calificaciones? ;Peores?
10 Como se enterd de la empresa
las herramienta que se utilizan
11 para ejercer el cargo
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EVALUACION DE DESEMPENO DE 360 GRADOS

*

APRECIACION DEL DESEMPENO 360 GRADOS

Nombre del evaluado Puesto del evaluado

Escribir la posicién / puesto

Escribir nombre y apellidos P
organizacional

Nombre de quien evalta Puesto de quien evalta

Escribir la posicién / puesto

Escribir nombre y apellidos B
organizacional

Fecha Sup. | |Igual| | Inf. |

Indicar con una "X el nivel

dd/mm/aaaa .
organizacional

De acuerdo la escala de calificacién, por favor asigne en el cuadro a la derecha de cada grupo

La calificacion que considere mas adecuada..

COMUNICACION

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

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

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

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

5
4
3
2 | Se comunica muy poco, de forma clara y objetiva, ademéas no escucha.
1
L

IDERAZGO

ol

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

IS

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

w

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

N

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

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

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

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

Poca gente estd 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.

EGURIDAD, ORDEN Y LIMPIEZA

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

A Ol |IN]|IW]IR] OO

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

w

La inconsistencia en SOL haprovocado de vez en cuando problemas y accidentes, aunque muy
leves.
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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 Administre

Evaluador nivel inferior: Rodrigo Meza Puesto: Jefe Mercadotecnia
Fecha: dd/mm/aaaa

* Anotar calificaciones asignadas por los l l l

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

CALIFICACIONES
COMUNICACION sup. |icuaL]| INF.

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

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

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

Se comunica muy poco, de forma clara y objetiva,

2 | ademés no escucha.
Comunicacion practicamente nula y es dificil de
1 entender, ademas de no escuchar. 5 2 3
LIDERAZGO
Ha logrado GRAN influencia en su equipo, la gente
5 | sabe a donde va, y como hacerlo. Tienen gran
seguridad.
Ha logrado cierta influencia en su equipo, la gente
4| sabe a dénde va, y como hacerlo. Tiene seguridad.
Tiene el respeto de la mayoria, ha sabido dirigirlos
3 [ sin problemas y sienten confianza, méas no plena
seguridad.
Poca gente le tiene confianza, no ha sabido dirigir a
2 | su equipo con seguridad, hay dudas de lo que
quiere.
Nula confianza y seguridad hacia él por parte de su 3 2
1 equipo, graves deficiencias de direccion. 4

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.
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RESULTADOS EVALUACION 360 GRADOS.

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 a 5 4,00
SEGURIDAD, ORDEN Y LIMPIEZA 5 5 5 5,00
CAPACITACION Y DESARROLLO 3 a 4 3,67
ACTITUD Y COLABORACION 5 a 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
PRODUCTIVIDAD, LIDERAZGO
CAPACIDAD PERSONAL D MOTIVACION SUPERIOR
IGUAL
INFERIOR
AMBIENTE DE TRABAJO SEGURIDAD. ORDENY PROMEDIO
SOLUCION DE PROBLEMAS A ACITACION Y
ACTITUD ¥ COLABORACION
RESULTADOS 360 GRADOS BARRAS

5

47 BSUPERI

3 1] || OR

mIGUAL
2 1 [ [ [ OINFERIO
R
'1 - |} |} |}
o + T T T T T T T T T
P P F & S &
¥ o @©7 3 S S
K] <5 < S < S B> S &5 <
S © S XN 2 & <L “ X SN
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11 FLUJO GRAMAS

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL

INICIO
v

Necesidad del puesto

) 4

Divulgacion del
puesto

) 4

Recepcion de
carpetas

A 4

Seleccion inicial

¥

Llenar el formulario
de solicitud de
empleo

\ 4
Decicion

Primera entrevista de
Rechazo —Degativa____

clasificacion

) 4

Aplicacion de
pruebas

A 4

Entrevista final

v

Recepcion de
documentacié
n

4

Examen medico

v

Aceptacion e
Induccién

4

Contratacion

4

Fin

No cumple

N
Pruebas desfavorables

Desviacion Negativa
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EVALUACION DE DESEMPENO
N° ACTIVIDAD DETALLES RESPONSABLES
1
2 P horario en ia m;’ﬁana ara colaboradores en
. P toda la empresa.
realizarlas.
Diligenciamiento del formato
3 de evaluacion por parte del Colaborador
colaborador
. L Jefes inmediatos y
4 D|I|genC|am|en_to del _formato colaboradores en
con el jefe inmediato.
toda la empresa.
Diligenciamiento del formato
final asignando la puntuacion
5 merecida, en cada uno de los Jefe inmediato
items del formato de
evaluacion.
Dar y recibir sugerencias a
6 cerca del proceso, como Jefes Inmediatos y
mejorar los puntos débiles y colaboradores.
mantener las fortalezas.
Recolectar la informacion y
tabular los datos para tenerlos
7 en cuenta en otros procesos Jefatura Talento
relacionados con ascensos, Humano
promociones, remuneracion y
necesidades de capacitacion o
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entrenamiento.

CAPACITACION

Inicio —

4

Analisis y recopilacién de
informacién deseado alas
necesidades

4

Selecci 6n del profesional
profecional

{

Toma de decision Gerente
General

¢ Si

Temas a tratarse para la
capacitacion

4

Evaluacién y firma dela
asistencia

v

Retroalimentacion

v
Seguimiento

v

fin
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9 GLOSARIO

Liderazgo: Liderazgo es el arte de influenciar, comandar y conducir a personas. Una
actitud de liderazgo puede surgir cuando se trabaja con un equipo de personas,

atrayendo seguidores, influenciando positivamente las actitudes y los comportamientos

Integracion: Se entiende por integracién a todo proceso dindmico y multifactorial que
posibilita a las personas que se encuentran en un sistema marginal (marginacion)

participar del nivel minimo de bienestar.

Retroalimentacion: el concepto de retroalimentacion no forma parte del diccionario de
la Real Academia Espafiola (RAE). Sin embargo, en la publicacion aparece un término
que suele emplearse de manera equivalente: realimentacion, que se utiliza para nombrar

al regreso de una parte de la salida de un sistema o circuito a su propia entrada.
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CAPITULO VI

ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

6.01 Recursos
Se utilizaron para esta elaboracion de propuesta recurso principal, las cuales se

detallan a continuacioén.

6.01.01 Recursos Administrativos
» Investigacion
» Autorizacion por parte del Gerente General
» Levantamiento de Informacidn actual
» Entrevistas a personal administrativas
» Encuestas

» Aprobaciones

6.01.02 Recursos Humanos

Se obtuvo la ayuda deseada por partes de las siguientes personas.
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Empresa

> Gerencia General
> Area de contabilidad
> Area de ventas

> Area de disefio

Instituto Cordillera

» El tutor quien siempre tuvo la amabilidad y su tiempo requerido en
colaborar con su conocimiento para lograr desarrollar el proyecto.
» Los profesores quienes aportaron con un granito de arena y motivacion

constante.

6.01.03 Recursos Tecnologicos

La tecnologia atizada para el desarrollo respectivo fueron los siguientes.
» Computador
» Internet
» Microsoft office 2013 ( Word, Excel, Visio)

> Calculadora

6.01.03 Recursos Operacionales

Se utilizaron los siguientes materiales y suministros de oficinas.
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Boligrafos

Resmas de papel bon A4
Cuaderno

Borradores

Resaltadores

Carpetas

Impresiones

Copias

Anillado empastado

vV Vv Vv V¥V ¥V ¥V VY V V V

Transporte (viaticos)

6.01.04 Recursos Financieros
» Pago tutorias
» Pago internet
» Pago impresiones
» Compra de suministros basicos como boligrafos, resaltadores, grapas, anillado,

empastados etc.
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6.02.01 Propuesta del proyecto

TABLA 26 PROPUESTA DEL PROYECTO

Presupuesto para la realizacidn del proyecto para la empresa Alvarezconst S.A
Presupuesto general
Descripcion Cantidad Valor unitario| Valor Total
Resmas de Hojas A4 3 4 12
Boligrafos 3 0,45 1,35
Lapiz 2 0,3 0,6
Cuaderno 1 1,25 1,25
Borradores 2 0,42 0,84
Resaltadores 2 0,55 1,1
Grapadoras 1 3,75 3,75
Grapas 2 0,7 1,4
Copias 3 0,38 1,14
Impresiones de encuestas 60 0,04 2,4
Impresiones de los 7 capitulos 150 0,05 7,5
Impresion a color 300 0,2 60
Anillado 2 15 30
Empastado 2 30 60
Internet 1 22 22
Tutorias 1 744,39 744,39
Transporte 150 0,25 37,5
TOTAL 823,73 987,22
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6.02.02 Muebles y Enseres
TABLA 27 MUEBLES Y ENSERES
Muebles y Enseres
Cantidad | Descripcién Costo Unitario Costo total
2 | Escritorio 200 400
2 | Sillas de oficina 79 158
1| Archivadores 120 120
Total de muebles y enseres 399 678

6.02.03 Nomina para el departamento de Recursos Humanos

TABLA 28 NOMINA PARA EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Sueldo Sueldo al 13ro 14to R.M
Personal béasico afio Vacaciones Anual
Jefe de Recursos
Humanos 700 8400 700 254 350 9704
Asistente Recursos
Humanos 500 6000 500 254 250 7004
Total nomina 1200 14400 1200 508 600 16708
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6.03 Cronograma

TABLA 29 CRONOGRAMA

Cronograma OCTUBRE NOVIENBRE | DICIEMBRE ENERO FEBRERO ABRIL

MARZO

Semanas 112/3|4 /1|23 |4 |1(2|3|4|1|2|3 (4|1 2|3 |4 |1]|2|3|4|1/2/3|y

Contexto X

Justificacion X

Definicion del problema central X

Mapeo de Involucrados X

Matriz De Analisis De Involucrados X

Arbol De Problemas X

Arbol De Objetivos X

Matriz De Anélisis De Alternativas

Matriz De Andlisis De Impacto De Los Objetivos

Diagrama De Estrategias

Matriz de Marco Légico

Antecedentes (de la herramienta o metodologia que
propone como solucién)

Descripcion (de la herramienta o metodologia que
propone como solucién)

Formulacion del proceso de aplicacion de la propuesta

Presupuesto y Cronograma

Conclusiones y Recomendaciones

Revision y Correccion

Defensa
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CAPITULO VII

7.1 Conclusion
Las conclusiones a la que he podido llegar después de haber realizado la

presente proyecto de investigacion son las siguientes:

Al realizar la encuesta a los colaboradores de la empresa Alvarezconst S.A el
92% de los encuestados consideran importante la creacion de un departamento de
talento humano dentro de la empresa, puesto que con la creacion de la misma

evitara todo tipo de conflictos entre los empleadores y empleados.

Los colaboradores de la empresa desconocen la filosofia corporativa, la cual

es muy importante reflejar la mision, vision de la empresa.

Durante el periodo de esta investigacion, la colaboracion de todo el personal
que conforma Alvarezconst S.A, ha sido muy valiosa por su importante y constante

apoyo para llevar acabo la Estructuracién del Departamento del Talento Humano.
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7.02 Recomendacion

Se sugiere a la empresa Alvarezconst S.A la implementacion del area de
Recursos Humanos que cumplan y se ejecuten de manera técnica con todos los
procesos de los subsistemas del departamento de Recursos Humanos planteados de
este documento, para evitar y controlar los conflictos entre el empleador y el

empleado.

Manual de Funciones acorde a las necesidades de la empresa, tomando en
consideracién los Procedimientos Administrativos del manual, que sirva de guia a la
empresa, en los procesos de seleccion de personal indicando el perfil adecuado a la
hora de realizar la contratacién y al nuevo colaborador, para que identifique y tenga
bien en claro las funcionamiento de su cargo dentro de la empresa y el proposito de

la filosofia corporativa dentro de la organizacion.
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Mejorar la estabilidad laboral y aportar un mejoramiento en los procesos internos; Implementando
un departamento de Recursos Humanos en la empresa Alvarezconst S.A ubicada al norte del Distrito
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