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RESUMEN
Se gener0 la propuesta del Disefio del Sistema Integral de Gestion del Talento Humano para
mejorar la satisfaccion laboral y clima laboral de los colaboradores de la empresa
Novisolutions, el cual consistid en la elaboracion de manuales de funciones en los diferentes
subsistemas que mantiene el &rea, ya que a pesar de haber sido una empresa que hatenido un
crecimiento en ventas y con respecto a su capital humano no mantiene politicas establecidas
referente a la administracion del talento humano. Mediante la investigacién cuantitativa de
caracter no experimental con un disefio transaccional con un alcance exploratorio, se aplicd
un estudio para conocer el nivel de satisfaccion y clima laboral de los colaboradores de la
empresa Novisolutions para identificar los aspectos o factores que afectan en la dindmica
laboral, dando como resultado que al colaborador no le quedan claras las politicas
administrativas de la empresa, asi como no se siente involucrado con la organizacion
afectando el desemperio laboral de los empleados. Con la presente investigacion se evidencio
gue no se mantiene un conocimiento de las politicas o actividades del departamento de
Talento Humano y la poca satisfaccion de sus funciones. Con la propuesta del disefio del
Sistema Integral de Talento Humano se podra realizar estrategias y planificaciones que
ayuden a brindar una estrategia mas organizada, esperando que esté investigacion pueda servir

como base para futuros estudios.

Palabras Claves: Satisfaccion Laboral- Clima Laboral- Manual de FuncionesDesempefio

laboral — Gestion Talento Humano
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ABSTRACT
The proposal for the Design of the Comprehensive Human Talent Management System was
generated to improve the work performance of the employees of the Novisolutions company,
which consisted in the preparation of function manuals in the different subsystems that the
area maintains, since despite of having been a company that has had a growth in sales and
with respect to its human capital, it does not maintain established policies regarding the
administration of human talent. Through quantitative research of a non-experimental nature
with a transactional design with an exploratory-correlational scope, a study was applied to
determine the level of satisfaction and work environment of the employees of the company
Novisolutions to identify the aspects or factors that affect the dynamics resulting in the
collaborator not being clear about the administrative policies of the company, as well as not
feeling involved with the organization, affecting the work performance of the employees.
With the present investigation it was evidenced that there is no knowledge of the policies or
activities of the Human Talent department and the little satisfaction of its functions. With the
proposal of the design of the Integral System of Human Talent, it will be possible to carry out
strategies and planning that help to provide a more organized strategy, hoping that this

research can serve as a basis for future studies.

Keywords: Job Satisfaction- Work Environment- Manual of Functions JobPerformance -

Human Talent Management
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INTRODUCCION
En el presente trabajo se pretende resaltar la importancia de llevar un Sistema Integralde
Recursos Humanos, dependiendo de la cantidad de sus empleados y el crecimiento de las

compafiias.

Es por ello que se analizara la situacion actual que vive la empresa Novisolutions Cia.
Ltda. Para conocer el nivel de satisfaccion laboral y conocer el clima en el que se desenvuelve
diariamente, pues en tiempos de pandemia generd un crecimiento muy rapidocon la actividad

comercial de ventas tecnologicas y ventas en linea, siendo esta Gltima su fuerte.

Se ha podido observar en la empresa Novisolutions Cia. Ltda., como una falta de proceso del
sistema de Talento Humano puede afectar directamente a la compafiia, debido a que no existe
un proceso de reclutamiento del personal adecuado, en el cual se detalle el proceso de
seleccion. No existe un esquema a seguir, donde se realiza una preseleccién de losposibles
candidatos, que se sometan a pruebas psicométricas, de conocimiento, psicolégicas, que
permitan evaluar sus capacidades y si cumplen con los requisitos necesarios para la plazade
trabajo. Después de realizar las entrevistas, tomar la decision sobre cuél es el candidato mas
apropiado y por consiguiente realizar la respectiva contratacion e incorporacion en la

empresa. Asi como la induccion y entrenamiento necesario para conocer la empresa.

Segun Abril (2018) en su libro sobre los disefios de procesos de gestion de talento humano
destaca que todas las empresas deben contar con un sistema integral de Gestion del talento
humano que les permita conocer las aptitudes, conocimientos, habilidades, de todos los
empleados en la organizacion. Es por eso que se deben hacer procesos que garanticen las
funciones del personal como seleccidn, induccion, evaluacion de desempefio entre otros. De la

misma manera la falta de procesos definidos genera un déficit en las actividades de los
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colaboradores ya que no se mantiene funciones claras y ocasiona duplicidad de las

actividades, y la falta también de compromiso del nuevo y viejos colaboradores, que a su vez
genera un mal clima dentro de las localidades. La falta de capacitacion y planes de desarrollo
dificulta la sucesion de cargos generando que se cubra la vacante mediante seleccién externa

generando altos costos para la compafiia.

Como un tema adicional, Novisolutions Cia. Ltda. es una empresa de servicio por loque
producto del levantamiento de datos se podra obtener informacién de relevancia para conocer
el clima laboral, y la satisfaccion laboral para disefiar carreras, desarrollar valores, desarrollar
lideres, etc. Al contar con un disefio Gestion de Talento Humano se tomaran acciones y

actividades que permitan integrar los subsistemas del departamento a la organizacion.

La presente investigacion consta de 4 capitulos, los cuales se detallan de la siguientemanera:

El primer capitulo se enfoca en establecer el planteamiento del problema existente en la
compafiia Novisolutions, seguido de la formulacion y planteamiento del problema, por
consiguiente, los objetivos generales y especificos, justificacion y finalizando con la hipotesis

y preguntas de investigacion.

El segundo capitulo se refiere al marco tedrico de la investigacion donde se detalla los
antecedentes, fundamentos teoricos, psicologicas, y legales del tema a tratar con el objetivo de
identificar teorias y modelos relacionados para tener una correcta administracion del talento

humanao.

En el tercer capitulo se desarrolla la metodologia a utilizar en la que se incluye el analisis de
cada uno de los métodos e instrumentos utilizados para la recoleccion de datos. Seaplicara los

instrumentos de la encuesta de Satisfaccion laboral, encuesta de clima laboral que

17



permitird precisar y determinar los problemas y necesidades que tiene el dpto. De Talento

Humano en la Cia. Novisolutions.

En el cuarto capitulo se disefia la propuesta del sistema integral de Talento Humanoen el que se
detallan las funciones de cada uno de los Subsistemas del Departamento con elfin de que pueda

ser aplicado en la organizacion de acuerdo a la necesidad que se presente.

Esta investigacion tuvo como punto de referencia del problema la entrevista al duefio de la
compafiia, quien mostré una preocupacion por sus colaboradores. Por lo que la presente
propuesta servira como base para mejorar la gestion empresarial, mediante el analisis de
cargo, evaluaciones de desempefio, desarrollo y capacitaciones al potencial humano, Este plan
de Sistema Integral de Talento Humano es una ventaja para las empresas que generen su

aplicacion.
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Antecedentes

La Revolucion de Recursos Humanos empieza en la época XX durante la Revolucion
Industrial, esta marca un antes y después del ser de la persona, la parte socioecondémica, de
trabajo con sus leyes, y demas que comenzé en Inglaterra y se dio también en Estados Unidos
y Europa cuando lo obreros de las grandes industrias generaron una cadena de insatisfaccion
contra sus empleadores, para frenar estos paras en las industrias, sin embargo, el término de
Recursos Humanos se populariz6 a finales de 1920, cuando los duefios de las organizaciones,
empezaron a ver a sus trabajadores no como un trabajador como sino como una capital de
negocio. Se toman las primeras medidas como los horarios de trabajos, salud. Un dato
importante es que en 1894 el economista John R. Commons fue el primero en utilizar el

término de Recursos Humanos en su libro Distribucion de la riqueza.

Se generan las primeras teorias de Recursos Humanos a finales del siglo XIX como el
Taylorismo, que es un sistema de produccion que se basa en la metodologia empresarial, su
exponente fue Frederic Winslow Taylor, el autor indicaba que las fabricas querian producir
mas con menor coste. “El aporte fundamental de Taylor esta basado en la division del trabajo,
la produccion en cadena y la eliminacion de la autonomia temporal del trabajador” (Lopez J.
F., 2010 ). En este departamento se velaba por la nGmina, seleccion, y obtener la mayor
informacion de sus empleados. Teniendo ya una historia de Recursos Humanos, siglo XX,
Elton Mayo y F.J. Roethlisberger, realizaron un famoso estudio, apoyados por la universidad
de Harvard, en la conducta humana del trabajador, dicho estudio consistio en atender a cinco

trabajadores con la lluminacidn, lo curiosos es que mejoraron en su desempefio laboral.

Llegaron a la conclusion de que una organizacion es un sistema social y el trabajador es, sin
duda, el elemento mas importante dentro del mismo. Estos experimentos demostraron que el
trabajador no es una simple herramienta sino una personalidad compleja que interactaen una
situacion de grupo que, con frecuencia, resulta dificil de comprender. (Casares, 2007)
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El denominado enfoque contingente, de Lawrence y Lorsch, defiende la no existenciade una
teoria Unica, sino que el enfoque méas conveniente esta determinado por el trabajo queha de
realizarse. Las organizaciones estan constituidas de elementos que contribuyen al logrode los
objetivos y metas organizacionales. Es por eso que una adecuada estructura del departamento
de Talento Humano agilita el desempefio laboral, permitiendo administrar el personal de

manera idonea para lo que se encuentran capacitados.

Actualmente la empresa Novisolutions Cia. Ltda. Al momento de generar la seleccionde
personal no cuenta con un manual de funciones que permita realizar un proceso adecuado de
seleccion de un cargo, con la falta de evaluaciones de desempefio no se mantiene un
conocimiento previo de las competencias de los colaboradores para poder generar la sucesion
de puestos, previo la salida de un alto mando, pues es una compafiia que esta creciendo muy
rapido a nivel nacional. Con la falta de capacitacion a sus colaboradores no se mantiene un
plan de desarrollo definido capaz de que los colaboradores puedan asumir retos y toma de

decisiones de forma independiente.
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Planteamiento de la investigacion

En la ciudad de Guayaquil, en la empresa Novisolutions Cia. Ltda. ubicada en la Av.
Francisco de Orellana existe un total de 67 locales a nivel nacional y mantiene una némina
152 trabajadores, dicha organizacién presenta una alta rotacion e insatisfaccion laboral entre
sus empleados, causados por la inexistencia de manual de funciones, desarrollo de
capacitaciones, procesos inadecuados de contratacion de personal ya que no existe establecido

los subsistemas del departamento de Talento humano.

De acuerdo con Lozano Correa (2007) en su estudio sobre el Talento Humano comouna

estrategia de éxito en las empresas concluye que:

El enfoque de los directivos de las empresas del siglo XXI esté centrado en poseer una mirada
prospectiva, una vision trascendental y obviamente en saber escoger a lamejor gente. Este
talento puede ser obtenido a través de diferentes formas, que bien pueden ser seleccionadas
por el gestor del talento explorando competencias y diferenciaciones en las personas; un
gestor interesado en captar y retener al mejor talento y desarrollarlo realizar actividades
radicalmente distintas a las del director derecursos humanos tradicional, cuyo enfoque tiene
como bases practicas funcionales basadas en normas, procedimientos o sistemas de gestion.

(pag.162).

La falta de comunicacion entre departamentos y el no poder resolver los conflictos internos
son efectos de una falta de un plan de comunicacion interna. La presente investigacion
mediante la estadistica descriptiva permitira tener la base para conocer el clima laboral y la
satisfaccion laboral de los empleados de Novisolutions a nivel nacional asi poder elaborar una
propuesta del sistema Integral de Gestion de Talento Humano. En la Figura 1 se muestran las

causas y consecuencias de los problemas diarios quepresenta la organizacion.
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Figura 1 Diagrama de Causasy Consecuencias por la falta de un disefio Integral de Talento Humano de la organizacion Novisolutions
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Formulacion del problema
¢Como la propuesta del sistema integral de Talento Humano permitira mejorar eldesempefio

laboral de los colaboradores de Novisolutions Cia. Ltda.?

Justificacion

Es de importancia la practica ya que radica en identificar los mejores procesos del
departamento de Talento Humano para incrementar la satisfaccién laboral y clima laboral de
los colaboradores de la empresa, esto beneficiara a todo el personal de la organizacion desdelo
administrativo hasta el equipo de agencia por el hecho de influir directamente en la cohesion

grupal de Novisolutions Cia. Ltda.

Entendemos que Recursos Humanos es una parte importante de la organizacion, ya que los
colaboradores y sus duefios tienen un fin que es el bien en comun, la empresa, mismaque tiene
que elegir al mejor personal bajo sus competencias para que pueda llegar a su meta.Este
proyecto se vuelve novedoso pues en la compafiia Novisolutions Cia. Ltda. no se ha
implementado perfiles de cada puesto, tesis psicotécnicas, evaluacién de desempefio, planes
de capacitacién, manuales de funciones etc. todo un sistema que deben de tener el

departamento de recursos humanos.

De acuerdo con el estudio cientifico publicado en Scielo (2019) sobre el area de talento
humano se hace énfasis en el significado de la gestion y su impacto social tanto en elsector
real como en sus medios externos. Ante las necesidades de nuevas habilidades, fuerzalaboral
que envejece, endurecimiento del mercado laboral, situaciones politicas, econémicasy
sociales que atraviesan las organizaciones, por lo que es necesario desarrollar estrategias que

le permitan a la empresa desde el talento humano, poder consolidar sus metas.

23



La compariia Novisolutions Cia. Ltda. conoce la importancia del proceso de TalentoHumano,
ya que garantiza la inclusion del personal, le da valor agregado a su trabajo, por ende, a la

compafiia, se siente que realmente estd se preocupa por los colaboradores.

Es por eso que el presente proyecto esta disefiado para poder elaborar una propuesta del
sistema Integral del Talento Humano, ya que se ha verificado que existe una alta rotaciondel
personal y poca satisfaccion laboral, por lo cual se levantara la informacién previa para que
sea base de la investigacion, de tal forma que se pueda adaptar a las nuevas necesidades que
presenta la organizacion y pueda crear nuevas estrategias y practicas que garanticen su

rentabilidad en el mercado tecnoldgico.

Preguntas de Investigacion
¢ Cuales son las teorias principales del sistema Integral del departamento de TalentoHumano?

¢ Qué se conoce de satisfaccion y clima laboral?

¢ Cudl es la estrategia metodoldgica utilizada para conocer la satisfaccion y climalaboral de los

colaboradores?
¢Cual es la estrategia para mejorar la satisfaccion y clima laboral?

Hipdtesis de la Investigacion
Hipotesis alternativa
El sistema Integral de Talento humano va a mejorar la satisfaccion laboral y climalaboral de

los colaboradores de Novisolutions Cia. Ltda.

Hipdtesis nula
El sistema Integral de Talento Humanos no va a mejorar la satisfaccion laboral yclima laboral

de los colaboradores de Novisolutions Cia. Ltda.
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Objetivos de la Investigacion

Objetivo general

Disefiar un Sistema Integral de Gestion del Departamento de Talento Humano paramejorar la
satisfaccion laboral y clima laboral de los colaboradores de la empresa Novisolutions Cia.

Ltda.

Obijetivos especificos

o Caracterizar las teorias principales de la gestion de personas en las organizaciones.

o Conocer la situacion actual de la satisfaccion laboral y clima laboral de los empleados
a traves de la aplicacién de cuestionarios para recopilar dicha informacion.

o Disefiar el marco metodoldgico para analizar los resultados de las evaluaciones de
satisfaccion laboral y clima laboral.

o Elaborar una propuesta de Sistema de Gestion de Talento Humano que contenga

todoslos subsistemas.
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CAPITULO 1. REVISION LITERARIA
Marco Teorico
Administracién de recursos humanos
La Evolucién de Recursos Humanos, ha pasado por varios Hitos a lo largo de estos XX siglos
de Historia desde mejora en sus objetivos hasta la evolucion de su nombre. Todo se encadeno
en la Revolucion Industrial donde los colaboradores no se sentian satisfechos ensu lugar de
trabajo, que hizo que los empresarios tomen medias mas importantes como viviendas,
horarios del personal, salud y ahi comenzé el primero nombre de este departamento como

Bienestar Social.

Segun entiende Gary Becker en su obra Human Capital el concepto de Recursos Humanos
alude a las capacidades productivas y competitivas que los sujetos incorporan por
acumulacion de conocimientos generales o especificos y ademas asocia el concepto al capital

en estos términos:

“El concepto de Capital expresa la idea de un stock intangible imputado a una personaque
puede ser acumulado, usarse 0 no usarse. Se toma en cuenta también, su mantenimiento en
salud, motivacién, autoestima, capacidad de asumir responsabilidades, alimentacion, etc.”

(Becker, 1964, p.122).

Actualmente, la Gestion de Talento Humano, es muy importante en las compafiias, pues
determina el éxito o el fracaso de la persona en la misma, pero esto lleva de la mano elhecho
de que deben de tener perfiles bien estructurados y actualizados ayudara a tener una mejor

mision del cargo de la persona que ocupare el puesto.
La siguiente cita de Ordofiez lo precisa en los siguientes términos:

Los Recursos Humanos representan una inversion y no un costo. La gestion de Recursos

Humanos no se realiza desde un érea, departamento o parcela especifica de
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la organizacién, sino como una funcién integral de esta. El sistema de GRH demanda el
enriquecimiento del trabajo y la participacion de los empleados en todas las actividades. Su
desafio fundamental es lograr tanto la eficiencia como la eficacia en elfuncionamiento de las
organizaciones. El aumento de la productividad del trabajo y lasatisfaccion laboral son sus

objetivos fundamentales (Ordofiez 1995, p.264).

De acuerdo con Marrama et al. (2017) Es el campo de la Administracion que trata el
comportamiento humano dentro y fuera de la empresa, asi como de los procesos enfocados a
lograr la mejor Seleccién, Educacion y Direccion del talento humano perteneciente a una
organizacion, para que los objetivos planificados y planteados puedan obtenerse de la manera
mas eficaz, eficiente y actuando bajo una concepcidn ética y socialmente responsable. (pag.

26)

En las organizaciones culturales el activo mas valioso y mas importante son las personas
vinculadas a la empresa ya que son ellas las que con sus funciones cumplen los objetivos
organizacionales y generan el mantenimiento de una cultura corporativa para llegartodos a un
fin. Es necesario gque los procesos en el departamento de Gestidn de Talento Humano por
competencia sean formalizados y estructurados cumpliendo el marco estratégicode la

organizacion para que se puedan contribuir al éxito de los objetivos.

Se debe de mantener en cuenta que con los cambios que estan existiendo, es de vital
importancia trabajar para que las organizaciones sean flexibles, agiles y con capacidad de
adaptacion. Cada organizacion debe de desarrollar estrategias para responder adecuadamentea
las necesidades del exterior generando la contratacion de personal que cumpla con el perfil
idoneo, asi también que las organizaciones tengan su mision y vision clara y dentro de sus

objetivos.
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Las organizaciones que manejan el personal como recurso primordial son capaces de
desarrollar conductas que vayan acorde a la cultura organizacional “Las personas que con su
imaginacion vislumbren un presente y futuro diferente, mas rapido, mas efectivo, mas
rentable y mas placentero, serdn las que estaran guiando las acciones de cambio” (Correa,

2007, pég. 153).

Obijetivos de la gestion de talento humano

El Talento humano mantiene una serie de procesos que tienen como objetivo, atraer, retener y
tratar de fidelizar al personal que trabaja en una organizacion. Con las actividades de
Recursos Humanos se trata de obtener y desarrollar los mejores talentos de cada uno de los

colaboradores para que se puedan alcanzar los objetivos planteados por la organizacion.

Midiendo el desempefio laboral de cada departamento, area o colaborador se podraobtener un
diagnostico de las actividades y funciones en pro del éxito de la compafiia.

Algunos de los objetivos de la Gestion de Talento Humano son:

o Colaborar para que la organizacion alcance los objetivos planteados.

o Captar para la organizacion postulantes idéneos y que cumplan con el perfil del
puesto

o Mantener e incrementar la satisfaccion en la organizacion

o Mantener politicas éticas y de transparencia

o Disenar el trabajo individual y en equipo

o Recompensar a los talentos

Evaluar su desempefio

Importancia de la gestion de talento humano
Los empleados - el talento humano - tienen una importancia sumamente considerable.

El talento humano proporciona la chispa creativa en cualquier organizacion. La gente se
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encarga de disefiar y producir los bienes y servicios, de controlar la calidad, de distribuir los
productos, de asignar los recursos financieros, y de establecer los objetivos y estrategias para

la organizacion. (CYP-EC, 2016 )

De esta forma permite que se mantengan colaboradores estables tanto para las organizaciones
como para la estabilidad personal, reduciendo el gasto y la rotacion del personal. Un sistema
de Gestion de Talento Humano cuenta con los siguientes subsistemascomo se observa en la

Tabla 1 a continuacion:

Tabla 1l

Subsistemas de Gestion del Departamento Talento Humano

Subsistemas Del Departamento De
Procesos
Talento Humano

ReclutamientoSeleccién

Subs. de Provision Induccién

Subs. de Aplicacion Planificacion de Talento Humano

Analisis y descripcion de puestos

Administracion de sueldos y salarios
Subs. de Mantenimiento Administracion de Incentivos y beneficios
sociales

Subs. de Desarrollo Capacitacion y desarrollo
Evaluacion de desempefio
Seguridad e Higiene

Subs. Ambiente Interno y Externo
Relaciones Laborales

Subs. Investigacion y control Auditoria de RRHH
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Subsistema de provision

El subsistema de provision de Recursos Humanos consiste en cumplir con los requerimientos
que necesitan las diferentes areas de las organizaciones, esto se elaborada yejecuta de acuerdo
a las estructuras, actividad comercial, necesidad y presupuesto de la empresa. Este

subsistema de provision se divide en:

o Reclutamiento
J Seleccidn
o Induccion y Capacitacion

El reclutamiento. Se realiza la emision del anuncio mediante WEB, periodicos anuncios o
emisiones radiales. Un anuncio debe ser directo y claro y constituye el reflejo dela
organizacién y la imagen que se desea comunicar. Se debe de generar un analisis del C.V
tomando en cuenta las experiencias y habilidades segun las normas legales. Luego se generala
citacion para generar la entrevista con previa cita a fin de garantizar el proceso de seleccion.

Se genera un en el que conste los siguientes datos:

o El nombre y tipo de empresa
o Responsabilidades y cualquier otro dato como el lugar de trabajo, viajes etc.
o Remuneracion (pretensiones salariales) y otros beneficios - Lugar de envio del C.V.

Seleccion de personal. La seleccion del personal no esté regida en una empresa comouna ley
0 una norma establecida, sino que va a depender de las practicas del profesional para
realizarla. “La seleccion de personal es un proceso mediante el cual las organizaciones

deciden cudl de los aspirantes a un determinado puesto es el mas apto para desempenarlo”

(Salgado, 2008).
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La seleccion “es el proceso que comprende, tanto la recopilacion de informacidnsobre los
candidatos a un puesto de trabajo como la determinacion de a quien deberé contratarse”

(Vertise, 2007, pag. 4).

Todo proceso de seleccion mantiene fases iniciales que deben ser definidas de lasiguiente

forma:

v Requerimiento de las necesidades de seleccion
v Definir el perfil del puesto

v Definir el método para generar el reclutamiento
v Concretar las entrevistas

v Realizar toma de pruebas psicométricas

v Elaborar informes

¢ Qué es competencia?

Las competencias son indicadores de conducta o conductas observables que se presuponen
necesarias para el desempefio de un puesto de trabajo. Al tratarse de una percepcion, el sujeto
observador esta sujeto a cierta subjetividad: puede interpretar lo que veafiadiendo o

desechando informacion respecto del candidato. (Lopez, 2010 , pag. 145)

Las competencias, al igual que las actitudes, no son potencialidades a desarrollar porque no
son dadas por herencias ni se originan de manera congénita, sino que forman parte de la
construccion persistente de cada persona, de su producto de vida, de lo que quiere realizar o

edificar y de los compromisos que derivan del proyecto que va a realizar. (Yolanda,2015)

Como se ha mencionado anteriormente, las competencias designan una combinaciénde

comportamientos que se pueden utilizar en el contexto profesional. La organizacion es
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quien va a definir las competencias para que la empresa pueda llevar sus objetivos a cabo.

Existen actualmente competencias organizacionales, personales y competencias genéricas.

Competencias organizacionales

Las competencias son el elemento operativo que vincula la capacidad personal y de equipos
para agregar valor, con los procesos de trabajo. Es probable que esto sea lo que llamela
atencion en los que buscan concretar el uso y la administracion de los activos centrados en los
individuos. Los gerentes de RRHH comprenden y comparten que las competencias son unas
herramientas que permite demostrar que el trabajo aporta a los objetivos del negocio.

(Delgado, 2000)

Actualmente las organizaciones demandan competencias de actuacion para poder adaptarse a
una evolucion del entorno, adicional a esto las organizaciones requieren individuos con
capacidad de actuacion para desempefiar de la mejor forma las actividades deuna ocupacion

en un contexto dado.

Seleccion de personal basado en competencia

Actualmente existen muchos métodos de seleccion de personal y una de ellas es la seleccion
basada por competencia, esta técnica se utiliza para poder insertar en la organizacion a
profesionales con experiencias, profesionalismo para que desempefie 1o mejorposible el cargo.
“Al crear un sistema de seleccion basado en competencias cada competenciabuscada es
explorada en cada uno de los candidatos. Todos los candidatos estan expuestos encada fase al

mismo ndmero de entrevistas y otros elementos de seleccion” (Corral, 2007).

Su objetivo es escoger al candidato mas idéneo para un cargo especifico, teniendo en cuenta
su potencial y capacidad de adaptacion (Gumucio, 2010). La empresa tiene que mantener
procesos de reclutamiento y seleccion por competencia, por lo que es necesario quela gestion

de talento humano se encuentre disefiado por competencias. Las competencias
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varian de acuerdo a la organizacion. Algunas de las competencias mas comunes querequieren

las compafiias son:

o Liderazgo: Se debe de saber orientar y dirigir a los colaboradores y llamar la atencion

de ser necesario y brindar la motivacion cuando sea necesario.

o Integridad y ética: Es un compromiso de valores y principios, la integridad es una
eleccion personal y un compromiso de honrar los valores y principios organizacionales. Para
la seleccion por competencias representa el trato directo conlos demas y la responsabilidad
ante los actos propios.

o Confiabilidad: representa inspirar confianza, basicamente. En relacion con

la seleccion por competencias, se determina por cumplir con los compromisos,ademas de
trabajar de manera independiente.

o Trabajo en equipo: Es un esfuerzo individual para hacer sinergia con los demas

miembros del grupo con el objetivo de alcanzar una o varias metas.

o Orientacion al cliente: define las expectativas alcanzables de los clientes y como el

empleado las asume facilitando ademas la solucién de problemas.

Proceso de seleccion basado en competencia

La entrevista. Mediante este factor se toma la decision respecto al postulante de la vacante
disponible, la entrevista toma en cuenta las expresiones y posturas del candidato. Las
preguntas de la entrevista deben ser preparadas con la debida anticipacion, pudiendo ser estas,
cerradas, de sondeo, provocadoras o abiertas. Las entrevistas por competencias estan basadas
en laidea de que el comportamiento del candidato en el pasado y la manera en que seha
desenvuelto en sus trabajos anteriores son los mejores predictores de cémo podria

desemperiarse en el futuro. (Pérez, 2015)

33


https://www.redalyc.org/pdf/1807/180724044006.pdf

En las entrevistas por competencias debe de existir una relacion entre el nivel de
conocimiento y experiencia. Ya que no es conveniente para la organizacion que el
entrevistador sin experiencia realice el proceso a altos mandos gerenciales. Esta técnica
permite que se pueda profundizar y conocer al candidato para poder obtener una referencia de
su comportamiento organizacional ya que el ser humano tiende a repetir su conducto a lo

largo de la vida.

La entrevista por competencia depende de las preguntas y de la escucha activa por talmotivo
es importante realizar preguntas sencillas de una en una, preguntas claras y que no induzcan al
entrevistado a tener actitudes negativas. Luego de generar el proceso para la seleccion
adecuada del perfil, se genera firmas de contratos y los respectivos procesos formales previas

al ingreso del candidato.

Induccion y capacitacion. Para que el postulante pueda tener un buen desempefio enlas
actividades que va a realizares necesario que se le pueda brindar una induccién y capacitacion
del puesto. Esto debe entenderse tanto en el desempefio de las tareas a realizar, como en la
integracion de la persona en el area funcional en donde ejerza su trabajo y en el equipo que le
va a rodear. Se puede decir que consiste en la interseccion entre los requerimientos del puesto
y las caracteristicas profesionales de la persona que lo va a ocupar.(Ramos & Piacentini, 2017,
pag. 45)

Los niveles de la induccion son los siguientes:

. Al candidato que esta ingresando a la organizacion se le brinda la informacion
correspondiente a mision, vision, cultura, estructura y organigrama.

. Se genera la presentacion de los compafieros de trabajo y del espacio fisico en donde

va a generar las actividades laborales, este acompafiamiento puede generarse por medio de un

superior.
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Subsistema de organizacion

Analisis de puestos. De acuerdo con Chiavenato (2011). “El disefio del puesto es la
especificacion del contenido del puesto, de los métodos de trabajo y de las relaciones con los
demas puestos, con objeto de satisfacer los requisitos tecnologicos, organizacionales, sociales
y personales de su ocupante”. Para poder conocer las actividades y el contenido o funciones
que tienen los puestos es necesario poder describirlo. Este proceso consiste en la descripcion
de los siguientes enunciados; tareas del puesto, cuando lo realiza, métodos de como se realiza

y los objetivos.

El andlisis de puestos se analiza en conjunto con los requisitos que se impone a quien lo vaya
a ejecutar. Las descripciones del puesto se generan dependiendo del nivel, desde un puesto
operativo hasta un nivel directivo. En los analisis de los puestos, no describe las tareasdesde el

¢qué se esta haciendo? Mas bien desde ¢qué se debe hacer?

El anélisis de los puestos mantiene cuatro requisitos independientemente del nivel:

o Requisitos Intelectuales: Son las exigencias del puesto a cerca de los requisitos
intelectuales que el postulante debe desempefiar como; escolaridad, experiencia, Iniciativa y
Aptitudes requeridas

. Requisitos Fisicos: Son las cantidades de energia y esfuerzo fisico que se necesitan
para desempefiar las funciones que el cargo lo requiera como; concentracion visual,destrezas o
habilidades, esfuerzo fisico requerido

. Responsabilidades de adquiere: El ocupante del cargo mantiene supervision del
material y herramientas de trabajo que le otorga la organizacion, asi como informacion

confidencial y las relaciones internas y externas.
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. Condiciones de Trabajo: Calidad del ambiente en el que el colaborador desempefiasus

funciones, es decir es el ambiente laboral y los riesgos que puedan ocurrir en eltrabajo.

Descripcion del puesto. En la figura 2 se observan las descripciones de los puestos

Figura 2

Descripcion de Puestos Descripcion de puestos

Descripcion L L
esc(:j e|c|)c 0 Descripcion Descripcion

genérica especifica
encabezado

Descripcion de encabezado. La descripcion del encabezado es donde se genera la

identificacién del puesto ya que se encuentra conformado por los siguientes puntos:

o Nombre de puesto: EI nombre del puesto debe de sintetizar los elementos del puesto
ya que son las actividades que se generan de manera diaria.

o Categoria: Se define el nivel de los cargos como; nivel ejecutivo, mando intermedio,
nivel operativo.

o Horario: Entradas y salidas, es decir, horario de la jornada laboral en el que se
incluyen los dias no laborales.

o Sueldo o Salario: El valor de la remuneracion percibida y se especifica como y
cuando se realizan los pagos.

o Ubicacion del puesto: De acuerdo al organigrama laboral se define la ubicacion del

puesto.
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Descripcion Genérica. Son las actividades que el colaborador va a realizar en sus funciones
diarias, se debe indicar de manera explicita el objetico del cargo, esto debe de ir deforma

breve.

Descripcion Especifica. Son las actividades detallas que el colaborador realiza en elque se

incluye el siguiente punto; actividades diarias y eventuales.

Los objetivos del analisis de puesto son:

o Determinar el perfil del ocupante del puesto.

o Obtener el contenido para los programas de capacitacion.
o Obtener los niveles salariales.

. Guia para el supervisor.

o Subsidio de Higiene y Seguridad Industrial.

Figura 3

Alcance de la Descripcion y del Anélisis de Puestos

1. Titulo del puesto a) Mivel del puestn
2. Ubicacion del puesto ) Subardinacitn
en el organigrama £) Supervisian
Deseripeién _ Aspertos ) LDI']ial;'izl;nunlLd-.lones colaterales
de puestos - intrinsecos
Semanales
3. Contenido del § Tareas o Menzuales
puesto atribuciones  Anuales
L Esporadicas
g} Educacién necesaria
1. Requisitos k) Experiencia necesaria
intelectuales £} Iniciativa necesaria
d) Aptitudes necesarias
rr a) Esfuerzo fisico necesario
2. Requisitos i e
Fisicas k) Concentracian visual necesaria
c) Complexion fisica necesaria
Anzlisis de _ Aspectos Factores de
puestos - extrinsecas 3 especificacion il a) Por supervisién de personal
k) Por material y equipo
3. Responsabilidades ) Pormétodos y procesos
adquiridas d) Por dinerp, titulos o documentos
) Porinformacidn confidencial
f) Por seguro a terceros
4. Cendiciones de a) Ambiente de trabajo
L trabajo b} Riesgos de trabajo
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Subsistema de mantenimiento

La clasificacion y remuneracién. En las organizaciones no solo se trata de captar o atraer
nuevos talentos adecuadamente, sino que es importante mantener al personal motivado, esto se
logra con planes de remuneracion, beneficios de la ley, salud ocupacional en el trabajo. De
esta manera se forma colaboradores que no solo laboren por un salario, sino que se crea una

fidelizacion y permanencia en cada uno de ellos.

Los factores basicos que llevarian al colaborador a trabajar de manera continua en la
organizacion se definen como; el sistema de premios y sanciones. Cabe recalcar que los
premios no deben exceder los recursos ni las contribuciones de la organizacion. A
continuacién, un resumen del subsistema de mantenimiento con cada una de sus categorias en

la Figura 4:
Figura 4

Subsistemas de Mantenimiento de Recursos Humanos

Como remunerar y premiar a las personas:
—® Remuneracion —*| < Administracion de sueldos y salarios, premios
e incentivos financieros y extrafinancieros

Como brindar prestaciones y servicios

Prestaciones « Planes de prestaciones y servicios sociales

sociales disponibles para las personas de |3 organi
i zacidn
Subsistema
de mantenimiento ——*
de recursos humanos :

v Cémo ofrecer un ambiente agradable
Higiene y

caariidad o ol « Esquemnas de higiene y seguridad en el trabajo
e pur el —

para ofrecer un ambiente laboral agradable y

trabajo
seguro
Come tener buenas relaciones con los sindicatos
Rfela(mnes * Relaciones con los sindicatos que promuevan
sindicales el bienestar de |as personas y la salud de la

organizacion

Subsistema de desarrollo
Desarrollo del personal. La capacitacion es una necesidad del negocio. El propositoes
orientar los mejores recursos para obtener el mejor producto final o el mas alto nivel de
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servicio efectivamente prestado. Esto significa contar, en la dotacién, con empleados
formados adecuadamente para responder a las necesidades de la empresa y las demandas del

mercado. (Pelaez, 2000)

Asi que los procesos en el desarrollo de los recursos humanos tienen que incluir capacitacion
tanto para el desarrollo personal como para el desarrollo organizacional de loscolaboradores.
El ser humano tiene la capacidad de adquirir conocimientos, adaptarse al entorno que lo
rodea, mantener apertura al cambio y desarrollar conceptos, por lo que las organizaciones
generan inversion en los colaboradores que mantienen las aptitudes y habilidades para el

cargo que ocupa como se muestra un resumen en la Figura 5.
Figura 5

Tipos de Cambios de Conducta por Medio de la Capacitacién

Aurmento del conocimients de las personas:
Transmisidn de + Informacian sobre la organizacian, sus
— . -

. R . - 3
informacion clientes, productos y servicios, politicas

directrices, reglas y reglamentos.

Mejora de habilidades y destrezas:
Desarrollo de * Habilitar 3 las persanas para |a realizacion
habilidades y la eperacion de las tareas, manejo de
equipo, maguinas y heramientas.

Contenido de la
tapacitacian Desarrollo o modificacion de conducta:
= Cambiar actitudes negativas por favora
- bles, adquirir conciencia de las relaciones y
mejorar |3 sensibilidad hacia las personas,
coma clientes internos y externos.

Desarrollo de
actitudes

Elevar el nivel de abstraccin:

Desarrollo de » Desarrollar ideas y conceptos para ayudar
conceptos a las personas a pensar en términos

2lobales y estratégicos.

Promover el conocimiento es- indudablemente — uno de los medios mas eficaces para
transformar, actualizar y hacer perdurar la cultura de trabajo y productividad de cualquier
organizacion y al mismo tiempo se constituye en una de las responsabilidades esenciales en

toda empresa y sistemas institucionales de recursos humanos. (Aguilar, 2004)
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Evaluacion de desempefio

Evaluacion. La evaluacidn puede ser de diferentes tipos; pruebas psicoldgicas, assessment
center y evaluacion de pruebas técnicas y habilidades. De acuerdo con el articuloen la
Orientacion (2018) define que las pruebas psicoldgicas o los psicotécnicos en un proceso de
seleccion representan una fase de evaluacion importante para realizar un filtro decandidatos,
ya que en esta etapa se busca identificar y descartar algunas caracteristicas importantes en el

perfil del postulante.

Desempefio Laboral. Se define desempefio como “aquellas acciones 0 comportamientos
observados en los empleados que son relevantes para los objetivos de la organizacion y que
pueden ser medidos en términos de las competencias de cada individuo ysu nivel de
contribucion a la empresa” (Epiquén, 2014, pag. 45). El interés particular no séloesta en el
desempefio, especificamente, en el desempefio en un puesto, o sea, en el comportamiento de
la persona que lo ocupa. Este desempefio es situacional. Varia de una persona a otra 'y
depende de innumerables factores condicionantes que influyen mucho en él.(Chiavenato,

2007)

Evaluacion de desempefio laboral

La evaluacion del desempefio tiene como funcidn ayudar a que se puedan generar nuevas
politicas de beneficios sociales, poder crear programas de capacitacion al personal y validar si
es necesario que se genere una nueva capacitacion, poder determinar si en el puestoexisten
errores en las funciones a desempefiar, validar carreras de ascensos de los colaboradores. La
evaluacién de desempefio es un instrumento que va a permitir los mejores resultados de todo
el personal de la empresa. “Para alcanzar ese objetivo basico y mejorar losresultados de los
recursos humanos de la empresa, la Evaluacion del Desempefio trata de alcanzar estos

diversos objetivos intermedios” (Diaz, 2009, pag. 3).
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En la evaluacion del desempefio laboral es necesario poder incluir las competenciasdel
trabajo, asi como las competencias personales que requieren el perfil o el rol del puesto
determinado, para que un colaborador pueda tener un buen desempefio laboral es necesario
poder incluir dpticas condiciones laborales, asi como personales que se solicitan para

desempeniar bien el rol, sin dejar de lado las otras condiciones existentes.

Las evaluaciones de desempefio laboral permiten el diagnostico previo de las funciones, de las
actividades de las cuales se requiere mayor atencion y colaboracién quepermita fortalecer la

organizacion; en el que se incluyen todas las areas de la empresa.

Factores del desempefio laboral.
Existen funciones en puestos de trabajo y para que un trabajador pueda desempefiarlas
correctamente sus funciones existen factores que se encuentran correlacionados los cuales

son:

Satisfaccion laboral. Con respecto a la satisfaccion laboral Georgina (2011) indica lo

siguiente:

La actitud general de la persona hacia su trabajo. Los trabajos que las personas desempefian
son mucho mas que actividades que realizan, pues ademas requiere interaccion con los
colegas y con los gerentes, cumplir con los reglamentos organizacionales, asi como con sus
politicas, cumplir con los estandares de desempefio, sobrevivir con las condiciones de trabajo,
entre muchas otras cosas. (pag.15), es decir, que son los sentimientos y acciones del

comportamiento.

Capacitacion del trabajador. La capacitacion del personal es un proceso que se relaciona
con el mejoramiento y el crecimiento de las aptitudes de los individuos y de los grupos, dentro
de la organizacion. Al educarse el individuo invierte en si mismo, incrementasu capacidad. La

importancia de la capacitacion no se puede subestimar. (Cabral, 2013) En
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toda organizacion se debe de generar una capacitacion al personal que labora y desempefia

cada una de las funciones.

Trabajo en equipo. Un equipo es una forma de organizacion particular del trabajo,donde se
busca en conjunto que aflore el talento colectivo y la energia de las personas. Esta forma de
organizacion es particularmente Gtil para alcanzar altos niveles de calidad en la gestion de una
institucién o empresa. (Mujica, 2003), es decir, cuando los colaboradores satisfacen un
conjunto de necesidades al reunirse se produce una estructura en el que existe una interaccién
estable dando origen a los equipos de trabajo, necesario para generar buenascondiciones

laborales para un desempefio laboral efectivo en la organizacion.

Evaluacion 360°. El objetivo de esta técnica o instrumento de evaluacion es poder valorar o
verificar como el empleado genera las actividades del puesto, de una manera confiable. Se
trata de una evaluacion hecha, en forma circular, por todos los elementos que tienen algln
tipo de interaccion con el evaluado. Participan en ella el superior, los colegas y/ocompafieros
de trabajo, los subordinados, los clientes internos y los externos, los proveedoresy todas las

personas que giran en torno al evaluado con un alcance de 360°. (Chiavenato, 2007, pag. 246)

Las evaluaciones pueden ser realizadas por los superiores ya que son ellos quienes conocen el
desarrollo de los subordinados también pueden ser autoevaluaciones en el que elcolaborador
hace un analisis de su desempefio y finalmente se pueden evaluar entre iguales,se aplica a

personas con el mismo nivel jerarquico.

Para poder tener un cocimiento del desempefio en cuanto al liderazgo los jefes puedenser
evaluados por parte de sus subordinados, finalmente los clientes evaltan a la persona

ocupante del cargo.
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Es necesario tener en cuenta todas las funciones que realiza el colaborador en eldesarrollo de

sus actividades.

En la actualidad existen varios métodos para poder generar las evaluaciones de desempefio,
sin embargo, cada organizacion puede seleccionar el modelo que se encuentre enel nivel y el

area en el que el colaborador se encuentre.

En resumen, “La evaluacion del desempefio es un concepto dinamico, porque las
organizaciones siempre evaltan a los empleados, formal o informalmente, con cierta
continuidad. Ademas, la evaluacion del desemperio representa una técnica de administracion

imprescindible dentro de la actividad administrativa” (Chiavenato, 2007, pag. 243).
Para la evaluacion de desempefio se pueden aplicar varios métodos:

o Mediante investigacion de campo.

o Método de evaluacion del desempefio mediante incidentes criticos.

Subsistema de Control

Auditoria de Recursos Humanos. Las organizaciones mantienen estrategias que permiten
alcanzar los objetivos laborales, mantienen fielmente una vision y una mision quecumplir,
para que este subsistema tenga continuidad es preciso que exista un control.

Anteriormente se detallaron subsistemas de atraccion, integracion, retencion y desarrollo del
personal, Sin embargo, se debe generar una auditoria a dicho departamento de recursos
humanos, en el cual se asumiria las responsabilidades con respecto al personal. Se genera con
el fin de que se pueda asegurar las diferentes areas de la organizacion, de esta manera se

trabajara con el debido proceso y lineamiento establecido.

En la Figura 6 se puede observar un resumen de los Subsistemas de la administraciénde

Recursos Humanos.
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Figura 6

Administracién de Recursos Humanos

ADMINISTRACION
DE RECURSOS
HUMANDS

]

cubsistema de
prevision de
recursos hurmanos

9

Subsisterna de
arganizacion de
recursos humanos

] ] ¥ \

Subsisterna de Subsistema de Subsistema de
retencian de desarrollo de auditoria de
recursas humanos recursos humanos recursos humanos

« Banco de dabtos 'y sistermas
de informacion
« Apditoria de recursas Rumanos
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Satisfaccion laboral

“En las organizaciones en la actualidad uno de los factores de gran importancia para los
colaboradores es la satisfaccion laboral, ya que un personal satisfecho promueve un desarrollo
en las conductas organizacionales” (Locke, 1976). La satisfaccion laboral es uno de los temas
de mayor interés en la actualidad, ésta consta con varias dimensiones las cuales se tiene que
examinar y conocer para poder conocer la satisfaccion o insatisfaccion laboral delas

organizaciones.

Teoria de la jerarquia de las necesidades y motivacion de maslow

De acuerdo con Abraham Maslow, un psicélogo humanista, las acciones de los individuos
surgen de la motivacion, dirigida al fin de cubrir las necesidades del ser humano, las cuales
tienen importancia para el bienestar de la persona. Asi la piramide de Maslow se convierte en
una teoria psicolégica importante para la psicologia humanista que se refiere a lamotivacion

del ser humano, es decir, es aquello que nos conduce a actuar tal y como lo hacemos.

Para Maslow una de las teorias de la motivacién humana era que el individuo tiene cinco tipos
de necesidades que se van desarrollando en un orden, de ahi su nombre de jerarquia de las
necesidades, es decir, el ser humano tiene una necesidad superior que es la desentirse
realizado y satisfecho y que se solo se la puede alcanzar cuando se ha satisfecho las

necesidades basicas.

Para lograr la autorrealizacion es necesario tener alegria y bienestar en todas las esferas de la
vida del cotidiana, A esto el autor llamo experiencias cumbres que son las quepermiten

resolver todo tipo de conflictos o dificultades que se le presenten al ser humano.

Entre los conceptos de Maslow que siguen en la actualidad estan los de la autorrealizacion, y

jerarquia de las necesidades. En el concepto de la jerarquia de las

45



necesidades y motivacion de Maslow se la identifica por medio de una pirdmide entre las
cuales muestra que las necesidades bioldgicas son causadas por la constitucion genética, asien
la parte baja de la estructura se ubican las necesidades fisioldgicas que son las de mayor

prioridad y en la parte superior las que tienen menor prioridad.

Al ser una teoria muy reconocida sobre la motivacion, se tiene en cuenta que ésta guarda una
relacién con el concepto de satisfaccion, es decir, que el ser humano siempre estaen busca de
la satisfaccion de sus necesidades. Maslow indica que existe la jerarquia de cinconecesidades

que se muestra en la Figura 7.

Figura 7

Piramide de las Necesidades de Maslow

moralidad,
creatividad,

espontaneidad,
falta de prejuicios,
aceptacion de hechos,
resolucion de problemas

autorreconocimiento,
confianza, respeto, éxito
/ amistad, afecto, intimidad sexual \

seguridad fisica, de empleo, de recursos,
Se guric iad moral, familiar, de salud, de propiedad privada

Fisiologfa [ descanio; sek i A

Fuente: GarciaAllen (2021)

Autorrealizacién

A continuacion, los niveles de la piramide propuesta por Maslow.

Necesidades Fisioldgicas. Son las necesidades mas basicas del ser humano y que sonde gran
importancia para la supervivencia, si éstas no son cubiertas no se puede llegar al siguiente

nivel. Se encuentran:

o Comer, beber agua, Respirar
. Dormir
o Tener relaciones sexuales
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. Refugio

Necesidades de seguridad. A partir de que las necesidades fisioldgicas son satisfechas en su
totalidad se llega al siguiente nivel que es la necesidad de una seguridad personal, la
estabilidad y proteccion del individuo. “Las necesidades que pertenecen a este nivel de la
piramide de Maslow tienen que ver con las expectativas y con el modo en el que las
condiciones de vida permiten desarrollar proyectos a medio y a largo plazo” (Allen, s.f.).Se

encuentran:

Empleo

Salud

Ingresos y Recursos

o Familiar y propiedad privada

Necesidades De Afiliacion. Son las necesidades que son menos bésicas, son las necesidades
de sentirse acompariados o que el ser humano es miembro de alguna comunidad,esto incluye

dar afecto a otra persona o buscar una respuesta afectiva de otros. Se encuentran:

. Amor

° Afecto

o Pertenencia
o Participacion
o Inclusion

Necesidades de Reconocimiento. A partir de que se cubren las tres necesidades basicas de la
piramide sigue la de aceptacion o reconocimiento, son las que favorecen la autoestima del

individuo. Al tener un reconocimiento por parte de los demas hacia la persona,
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este se va a sentir parte de la sociedad y si no se logra el individuo se va a sentir inferior. El

autor divide la estima en dos:

o Alta: respeto por uno mismo, confianza, logros, libertad.

o Baja: necesidad por el respeto de la gente, dignidad, atencion, fama.

Necesidad de autorrealizacion. Esta necesidad es la que le encuentra sentido a la vida, esta
en la cima de la pirdmide, solo una pequefia cantidad de la poblacion alcanza la
autorrealizacion porque los otros individuos no pueden satisfacer sus otras necesidades. En
este nivel el individuo quiere dejar un legado, expone sus talentos al maximo, es decir, es el

cumplimiento personal a través de actividades especificas. Se encuentran:

o Espiritual
o Moral
o Ayuda desinteresada a los demas

Instrumento: Cuestionario de satisfaccion laboral de kunin

La escala de caras propuesta por Kunin fue un Test no verbal creado en 1955 en el que
consiste en escoger una cara que mas se acerque al estado de animo que sienta el empleado
hacia su trabajo en general. En la actualidad es uno de los test mas utilizados parapoder medir

la satisfaccion laboral en las organizaciones

El cuestionario se divide en dos partes:

1. Para medir la satisfaccion global del trabajador: En esta seccion se encuentran cinco
preguntas, entre las cuales en una de ellas se debe elegir una de las seis caras que represente
mejor su estado de animo con respecto al trabajo que esta realizando. En una de las preguntas
del test se puede medir la fluctuacion potencial que tiene el trabajador, es decir, los deseos que

tiene de cambiar de trabajo.

48



2. Se mide la satisfaccion laboral del empleado por categorias: En esta seccion el
cuestionario consta de 23 items, en la cual el encuestado debe de elegir una opciénpor cada

grupo. Se puede obtener el resultado final con una escala de Likert.

Para poder interpretar el cuestionario se lo realiza de la siguiente manera:

1. Para las imagenes de las caritas: Las caras 1y 2 significan insatisfaccion, Las caras 3
y 4 representan satisfaccion con fuentes de insatisfaccion y las caras 5 y 6 como satisfaccion
2. Para obtener una calificacion individual: Se realiza las sumas de las dos partes del
grupo de las 23 categorias; primer parte ¢Cuan importante es para Ud.? Nada, algo,muy
importante y segunda parte es no, algo, mucho. Para obtener interpretacion muestral: Se

resume los resultados obtenidos en la calificacion individual.

El cuestionario tiene una duracion de 20 minutos, para que el test pueda tener una validez
confiable es necesario que el trabajador pueda responder por o menos 16 items. La
interpretacion de los resultados del test tiende a ser igual en las dos partes del cuestionario

cuando los encuestados son sinceros en sus respuestas.

La calificacion que se da en escala para medir los resultados es:

. 3 a 4= satisfaccion
. 2,01 a 2,99 = satisfaccién con fuentes de insatisfaccién
. 2 0 menos= insatisfaccion.

Instrumento de escala de satisfaccion laboral Sonia Palma
El instrumento fue disefiado y creado por la PhD. Sonia Palma, Psicéloga Organizacional, el
cual consta de 36 proposiciones asociadas a 7 factores. Para la toma de este instrumento debe

ser aplicada de manera individual con una duracion de 15 minutos. El
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instrumento se puede tomar de forma manual o computarizada. El objetivo de la escala es

evaluar a los trabajadores el nivel de satisfaccion por escalas o factores.

La finalidad del instrumento es poder medir los niveles de satisfaccion con respecto altrabajo

y a la significacion de las tareas.

La escala de satisfaccion laboral consta de los siguientes componentes:

o Factor I: Importancia de la Tarea

o Factor 11: Condiciones laborales

o Factor I11: Reconocimiento Personal
o Factor IV: Beneficios Economicos

. Factor V: Desarrollo personal

o Factor VVI: Desempefio de tareas

o Factor VII: Relacion con la Autoridad

El puntaje total sera de la suma de las respuestas de cada item. Las puntuacionesutilizadas son:

o 5 totalmente de Acuerdo
J 4 de acuerdo

o 3 indeciso

o 2 en desacuerdo

o 1 total desacuerdo
Clima Laboral

Las organizaciones deben de ser los lugares en donde se generan las actividades mediante el

cual se logran los objetivos y cada colaborador mantiene un nivel de satisfaccion,
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el trato que se tienen entre colaboradores, es decir un jefe a un subordinado, o incluso entre

pares son los elementos que definen el clima laboral.

El clima organizacional se refiere al ambiente que existe entre los miembros de la
organizacion. Esta estrechamente relacionado con el grado de motivacion de los empleados e
indica especificamente las caracteristicas motivacionales del entorno de la organizacion. Por
tanto, es favorable cuando satisface las necesidades personales y la elevacién moral de los
miembros, y desfavorable cuando estas necesidades no pueden satisfacerse. (Worki 360 HR,

s.f.)

El clima laboral mantiene varios factores que son; La forma en que el individuo percibe su
ambiente, atribucion a resultados de su esfuerzo, las instrumentalidades de los resultados, las

expectativas laborales que influyen en su conducta.

El clima laboral se pueden evidenciar los problemas o las habilidades que mantenganlos

trabajadores. De esta forma se pueden cumplir con los objetivos organizacionales

Caracteristicas del clima laboral
Actualmente el clima laboral mantiene varias caracteristicas que se muestran en laFigura 8

para poder generar un correcto diagndstico:

Figura 8

Caracteristicas del clima laboral
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Los comportamientos delos trabajadores son modificados por el climalaboral

Los trabajadores tienen modificacion en el climalaboral

El mal clima laboral afecta el comportamientode los colaboradores

El clima organizacionales permanente

La alta rotacion y el ausentismo es problemade un mal clima laboral

De la misma forma en la Figura 9 se pueden identificar las variables que son masestudiadas

en el clima laboral
Figura 9

Variables del clima laboral

Motivacién

Comunicaci
6n

%

Variables
del clima
Laboral!

Cultura Liderazgo

Instrumento de escala de opiniones de clima laboral

Se trata de un instrumento disefiado y elaborada por la Psicologa Sonia Palma Carrillocon la
técnica de la escala de Likert con un total de 50 items que trata de verificar el clima laboral, es
decir, de como el colaborador percibe el ambiente laboral, con el involucramiento de la tarea
asignada, acceso a los materiales y a la informacién, asi como las condiciones laborales que
mantienen facilidad en la realizacion de las tareas. A continuacion, en la Tabla 2 se presentan

los factores que se determinan en el instrumento:

52



Tabla 2

Factores De La Escala De Opiniones Del Clima Laboral

Factores Items
Realizacion Personal 1,6,11,16,21,26,31,36,41,46
Involucramiento Laboral 2,7,12,17,22,27,32,37,42,47
Supervision 3,8,13,18,23,28,33,38,43,48
Comunicacion 4,9,14,19,24,29,34,39,44,49
Condiciones Laborales 5,10,15, 20, 25, 30, 35, 40, 45, 50

La aplicacion del instrumento puede generarse de forma manual o computarizada, deacuerdo
con las normas técnicas se le brinda una puntuacion de 1 a 5 puntos, en total de 250puntos a la
escala general y de 50 puntos para cada uno de los factores. Entre mayor puntajees mas

favorable el ambiente de trabajo y a menor puntaje se define lo contrario.

Marco Referencial

Antecedentes de la investigacion

Para el presente trabajo de investigacion realizado en la empresa Novisolutions Cia. Ltda.
Sobre el Sistema Integral de Gestidn del Talento Humano para mejorar el desempefio laboral
de los colaboradores, se utilizaran referencias bibliogréaficas, trabajo de tesis y demas

documentos que aporten significativamente al buen desarrollo de la investigacion.

Segun Sandoval (2015) en su trabajo de investigacion titulado Sistema Integrado de Gestién
de Talento Humano para mejorar el desempefio laboral en la Federacion Deportiva del Carchi.
Plantea como objetivo general el Desarrollar un sistema integrado de gestion que mejore el
comportamiento de los colaboradores de la FDC. De la cual se concluye que dicha
organizacion presento falta de planificacion en el &rea de talento humano y como resultado el

personal no puede desarrollar competencias dentro de la organizacion.

Es importante destacar que, para implementar un adecuado sistema de gestion detalento

humano dentro de una organizacion, se deben evaluar la situacion en la que la empresa se
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encuentra, para después aplicar un modelo que les permita analizar los comportamientos y

resultados previos.

De acuerdo a Galarza (2013) en su tema de Tesis Sistema de Gestion de Talento Humano para
mejorar el desemperio laboral de los trabajadores en la Distribuidora Skandinar
S.A en la ciudad de Ambato, propone desarrollar un modelo que permita mejorar el

desempefio laboral de sus empleados. Ya que actualmente los procesos que utiliza el

departamento de Talento humano no son los adecuados, y son desarrollados de manera
superficial, es decir se basan en criterios propios y no utilizan la teoria de especialistas en el

area de talento Humano.

El personal no es el mas adecuado ya que tiene otras actividades a realizar fuera del dpto.
humano por lo que se conlleva a un desorden y alteracion de actividades a realizar. Se
concluye que cada organizacién debe tener un sistema integral de gestion de talento humano
que permita el correcto y el idoneo desemperio laboral de cada uno de los empleados. Y esto
se logra Unicamente con la correcta ejecucion de un sistema integral que les permita encontrar

soluciones 0 mejoras dentro de la gestion de recursos humanos.

Segun Badillo (2020) en su trabajo investigativo propone un Modelo de Gestion deTalento
Humano para mejorar el desempefio laboral de los funcionarios de la Cooperativa Policia
Nacional de Babahoyo. Ya que se evidencio inconsistencias en el departamento de Talento
humano, por lo que la cooperativa no puede cumplir con las metas establecidas. Elcapital
humano no recibe reconocimiento econdémico cuando ha realizado un trabajo que cumpla con
las metas establecidas por la gerencia. Como consecuencia de la falta de un adecuado sistema
de gestién humano en la cooperativa, los empleados no pueden tener oportunidades de
crecimiento profesional, ya que no reciben actualizacion periddica de conocimientos haciendo

que el personal se quede en un trabajo por mucho tiempo.
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Se concluye que la Gestion de Talento Humano debe contar con un eficiente modelo que vele
por los intereses de los empleados, brindandole las garantias y seguridades necesarias en un
puesto de trabajo. Realizar evaluaciones a los empleados a fin de determinarsu capacidad
intelectual en su area de trabajo. De la misma forma en que efectlien capacitaciones,

seminarios que les permita desarrollar sus habilidades en sus actividades diarias.

Marco Legal
En el marco legal el presente proyecto se base en los Articulos del Codigo del Trabajoy el

Reglamento Interno de la empresa.

Cadigo del Trabajo

Codificacion 17

Registro Oficial Suplemento 167 de 16-dic-2005Ultima modificacion: 26-sep-2012

Estado: Vigente

En el Art. 3.- Libertad de trabajo y contratacion. - El trabajador es libre para dedicar su
esfuerzo a la labor licita que a bien tenga. Ninguna persona podra ser obligada arealizar
trabajos gratuitos, ni remunerados que no sean impuestos por la ley, salvo los casosde
urgencia extraordinaria o de necesidad de inmediato auxilio. Fuera de esos casos, nadie estara
obligado a trabajar sino mediante un contrato y la remuneracién correspondiente. Engeneral,

todo trabajo debe ser remunerado (2012, pag. 3)

Mientras que en el Art. 8.- Contrato individual. - Contrato individual de trabajo esel
convenio en virtud del cual una persona se compromete para con otra u otras a prestar sus
servicios licitos y personales, bajo su dependencia, por una remuneracion fijada por el

convenio, la ley, el contrato colectivo o la costumbre. (2012, pag. 4)

En las contrataciones en el Art. 35.- Quienes pueden contratar. - Son habiles paracelebrar
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contratos de trabajo todos los que la Ley reconoce con capacidad civil para obligarse. Sin
embargo, los adolescentes que han cumplido quince afios tienen capacidad legal para suscribir
contratos de trabajo, sin necesidad de autorizacién alguna y recibiran directamente su

remuneracion. (2012, pag. 15)

Como parte de los beneficios sociales que la empresa mantiene en el Art. 97.- Participacion de
trabajadores en utilidades de la empresa. - El empleador o empresa reconocera en beneficio de
sus trabajadores el quince por ciento (15%) de las utilidadesliquidas. Este porcentaje se

distribuira asi:

El diez por ciento (10%) se dividira para los trabajadores de la empresa, sinconsideracion a
las remuneraciones recibidas por cada uno de ellos durante el afio correspondiente al reparto y

seré entregado directamente al trabajador.

El cinco por ciento (5%) restante sera entregado directamente a los trabajadores de laempresa,
en proporcion a sus cargas familiares, entendiéndose por éstas al conyuge o conviviente en
unién de hecho, los hijos menores de dieciocho afios y los hijos minusvalidosde cualquier

edad.

El reparto se hara por intermedio de la asociacion mayoritaria de trabajadores de la empresa 'y
en proporcion al nimero de estas cargas familiares, debidamente acreditadas por eltrabajador

ante el empleador. De no existir ninguna asociacion, la entrega sera directa.

Quienes no hubieren trabajado durante el afio completo, recibiran por talesparticipaciones la

parte proporcional al tiempo de servicios. (2012, pag. 33)

Con respecto al reglamento Interno Art. 64.- Reglamento interno. - Las fabricas y todos los
establecimientos de trabajo colectivo elevaran a la Direccién Regional del Trabajoen sus
respectivas jurisdicciones, copia legalizada del horario y del reglamento interno para su

aprobacion. (CODIGO DEL TRABAJO, 2012, pag. 26)
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Reglamento Interno Novisolutions Cia. Ltda.

Art. 1.- Propdsito del Reglamento Interno de Trabajo. - El presente Reglamentolnterno de

Trabajo, tiene por objeto establecer normas que regulen las relaciones entre

NOVISOLUTIONS CIA. LTDA. y el personal que labora en el mismo, sujeto al Cédigo de

Trabajo en calidad de empleados o trabajadores.

En cumplimiento a lo dispuesto en el Art. 64, del Cédigo de Trabajo y para los finesprevistos
en el numeral 12 del Art.42, del literal e) del Art. 45 del mismo Codigo y, en general para el
mejor cumplimiento de las disposiciones legales vigentes en materia laboral,
NOVISOLUTIONS CIA. LTDA con domicilio principal en la ciudad de Quito, dicta el

presente Reglamento Interno de Trabajo.

Art. 4.- De los Organos de Administracion de los recursos humanos. - La administracion
del Recurso Humano de NOVISOLUTIONS CIA. LTDA., es funcién delEmpleador, con

sujecion a las leyes laborales y a las normas contenidas en el presente Reglamento.
Capitulo 111
De La Admision Y La Integracion

Art. 10.- Vacantes. - Cuando se produzca vacantes 0 nuevas necesidades de recursohumano,
NOVISOLUTIONS CIA. LTDA. buscara la persona mas idonea para llenar la vacante. Para
la seleccion de candidatos se aplicara las politicas y procedimientos establecidas en el Manual
de funciones, siempre que no atenten al ordenamiento juridico vigente, de

NOVISOLUTIONS CIA. LTDA. debidamente aprobados.

Art. 11.- La etapa previa a la contratacion de un empleado juega un importante papeldentro
de la seleccion del personal. NOVISOLUTIONS CIA. LTDA. puede requerir del aspirante lo

siguiente:
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o Ser ecuatoriano y mayor de edad;
o Poseer titulo académico, técnico o profesional, o el cumplimento de los requisitos

académicos minimos necesarios para el cabal cumplimiento de sus responsabilidades;

o Comprobacion de las cualidades profesionales mediante exdmenes técnicos u otros
mecanismos que demuestre sus conocimientos y capacidades, sin que por ello se atente a la
integridad y privacidad del trabajador;

o Presentar una solicitud de empleo en los formularios que NOVISOLUTIONS CIA.

LTDA. estime conveniente y / o llenar las hojas de informacidn respectiva.

. Entrevista de manera personal con los entes decisores de NOVISOLUTIONS CIA.
LTDA.
. Examen pre ocupacional.

Art. 12.- El solicitante o candidato a ocupar una vacante declara que todos los datos son
verdaderos y que no ha omitido u ocultado ninguna informacién que pueda ser relevante para
la decision de su contratacion por parte de NOVISOLUTIONS CIA. LTDA. La inexactitud de
los datos o informacidn consignados por el empleado al solicitar empleo, la presentacion de
documentos falsos o alterados, el ocultamiento de informacion importante etc., constituyen
faltas graves a este Reglamento y son causa para la terminacion del contrato de trabajo, de
acuerdo con el Art. 310, numeral 2, del Cddigo de Trabajo, previo tramite de Visto Bueno.
NOVISOLUTIONS CIA. LTDA. se reserva el derecho de realizar las investigaciones
necesarias para establecer la veracidad del historial del aspirante a ocupar unavacante.
Después de verificar los datos, NOVISOLUTIONS CIA. LTDA se reserva también la
potestad de contratar o no al aspirante, sin que esto le otorgue ningln derecho a ocupar esta

vacante.

Art. 13.- Documentos. - Adicionalmente para el ingreso se requiere presentar lossiguientes

documentos:
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. Cédula de ciudadania

. Certificado de votacion del dltimo sufragio
J Certificado del Historial de afiliacion al IESS o Mecanizado.
o Dos certificados actualizados de honorabilidad y honradez, otorgada por personas

solventes, y en los que conste: direccién domiciliaria y teléfono del que otorga el certificado.
o Hoja de vida con los documentos legalmente certificados que acrediten sus datos.

o Certificado de trabajo del ultimo empleador si los hubiere tenido, en el que conste:
tiempo de servicios, clases de actividad y causa de terminacion del Contrato de trabajo.

o 4 fotografias tamafio carne (dos de frente y dos de perfil derecho)

o Certificado de tipo de sangre

Art. 14.- Referencias. - NOVISOLUTIONS CIA. LTDA. podra solicitar las referencias que
estime necesarias sobre el aspirante, y se reserva la libertad de verificar lainformacion antes
y/o después de su contratacion, asi como los demaés datos presentados. Después de verificar
los datos obtenidos, NOVISOLUTIONS CIA. LTDA. Se reserva el derecho de contratar o no

al aspirante, sin que esto implique derecho alguno a ocupar estavacante.

Art. 38.- Incrementos de sueldos o remunerativos. - Todo incremento remunerativoestara
autorizado exclusivamente por el Empleador mediante un oficio o documento escrito. Los

incrementos de sueldos o remuneraciones podrian darse en los siguientes casos:

a) En cumplimiento de disposiciones legales y reglamentarias;
b) Por ascensos o promociones de los empleados;
c) Por buen rendimiento de los trabajadores;
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d) Por incrementos inflacionarios exagerados que incrementen el costo de la vida

e) Por otras causas que justifique tales incrementos.

CAPITULO 2. METODOLOGIA
Enfoque de la Investigacion
La presente investigacion tiene un enfoque cuantitativo se utiliza la recoleccién y el andlisis
de datos para contestar preguntas de investigacion y probar hipétesis establecidas previamente
y confia en la medicion numérica y frecuentemente en el uso de la estadistica para establecer

con exactitud patrones de comportamiento en una poblacion. (Sampieri, 2003)

Al realizar estudios de investigacion cuantitativa, su objetivo es determinar la relaciondentro

de una poblacién entre una variable y otra (Arteaga, 2020).

Disefio de la Investigacion

El disefio de la investigacion es de caracter no experimental, en la investigacion no
experimental, se observan los fendmenos o acontecimientos tal y como se dan en su contexto
natural, para después analizarlos. Disefio transaccional, porque intenta medir la prevalencia de
la exposicion y del efecto en una muestra poblacional en un solo momento temporal
enfatizando que su propdsito fue describir variables y se analizaron su incidencia e

interrelacién en un momento dado.

Alcance de la Investigacion

La presente investigacion tiene un alcance exploratorio, ya que se genero una investigacion
previa para conocer el nivel de satisfaccion y clima laboral de los colaboradores de la empresa
Novisolutions, en la actualidad en la organizacion no se han generado investigaciones previas
para conocer la satisfaccion de los colaboradores, asi comosi se encuentran de acuerdo con un

ambiente laboral adecuado.
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Poblacion

La poblacion son los 152 colaboradores que pertenecen a la razén social Novisolutions, que se
encuentran ubicados a nivel nacional. Debido a las restricciones presentes por la pandemia del
COVID-19 y para salvaguardar la salud tanto de los encuestados como del encuestador, se
procedié a realizarla via Google Formularios, donde seutilizé el cuestionario de Sonia Palma

para evaluar satisfaccion y clima laboral de manera independiente.

Muestra

La muestra la conforman los colaboradores de que pertenecen a la razén social Novisolutions
quienes comparten la jornada laboral administrativa y la jornada laboral comercial. Poseen
profesiones afines al departamento en el que desarrollan actividades y se encuentran en un
rango de edad de 18 afios en adelante. En vista que la poblacidon total no esgrande ni infinita,
en el presente estudio se muestreo a toda la poblacion (empresa) para obtener un resultado

real de la percepcion del trabajador con respecto al clima y ambiente laboral.

Operacionalizacién de las Variables
Para el presente trabajo se generd la operacionalizacién de las variables para medircomo se

puede observar a continuacién en la Tabla 3 y Tabla 4:

Tabla 3

Descripcion de la Variable y Dimensiones del estudio de Satisfaccion Laboral

Variable Definicion conceptual Dimensiones .
Indicadores
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Condiciones Fisicas

Beneficios Laborales

Estado emocional positivo o
agradable que resulta de la
valoracion del trabajoo de lasPoliticas
experiencias laborales  Administrativas

SatisfaccionLaboral

Relaciones sociales

Desarrollo Personal

-Alta Satisfaccion
-Parcial Satisfaccion
-Regular

-Parcial Insatisfaccion
-Alta Insatisfaccion
-Alta Satisfaccion
-Parcial Satisfaccion
-Regular

-Parcial Insatisfaccion
-Alta Insatisfaccion
-Alta Satisfaccion
-Parcial Satisfaccion
-Regular

-Parcial Insatisfaccion
-Alta Insatisfaccion
-Alta Satisfaccion
-Parcial Satisfaccion
-Regular

-Parcial Insatisfaccion
-Alta Insatisfaccion
-Alta Satisfaccion
-Parcial Satisfaccion
-Regular

-Parcial Insatisfaccion

-Alta Insatisfaccién

Items: 1,

32

Items: 2,

Items: 8,

33

items: 3,

items: 4,

29, 34

Desempefio de Tareas

Relacion con laautoridad

-Alta Satisfaccion
-Parcial Satisfaccion
-Regular

-Parcial Insatisfaccion
-Alta Insatisfaccion
-Alta Satisfaccion
-Parcial Satisfaccion
-Regular

-Parcial Insatisfaccion

-Alta Insatisfaccién

Items: 5,

30, 35

items:6,

31, 36
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Tabla 4

Descripcion de la Variable y Dimensiones del estudio de Clima Laboral

DefinicionConceptual

Variable Dimensiones

Indicadores

item

Realizacién
personal

Involucramiento
La manera con queel Laboral
individuo percibe su
medio ambiente
laboral.

Las expectativas que
pone en su labor, lo
cual, a su vez, influye
en su conducta y
actitudes laborales.

Clima Laboral Supervision

Comunicacion

Condiciones
Laborales

-Muy Favorable
-Favorable

-Media
-Desfavorable
-Muy Desfavorable
-Muy Favorable
-Favorable

-Media
-Desfavorable
-Muy Desfavorable
-Muy Favorable
-Favorable

-Media
-Desfavorable
-Muy Desfavorable
-Muy Favorable
-Favorable

-Media
-Desfavorable
-Muy Desfavorable
-Muy Favorable
-Favorable

-Media
-Desfavorable

-Muy Desfavorable

Preguntas 1,6,11, 16
31, 36, 41,46

Pregunta 2,7, 12,
17,22,27,32,37,42,4

Pregunta
3,8,13,18,23,28,33,3

Pregunta
4,9,14,19,24,29,34,3

Pregunta 5,10,15, 2C
35, 40, 45, 50

Proceso De Recolecciéon De Datos

Para el andlisis de los resultados y la recoleccion de datos se utilizo el cuestionario de

Satisfaccion Laboral y el Cuestionario de Clima Laboral de la Autora Sonia Palma del afio de

1999. Consta de dos cuestionarios independienteg £l primero con 36 preguntas y el segundo



con 50. Para ser respondido se contaba con un tiempo estimado de 15-25 minutos. EI primer
cuestionario consta de siete dimensiones y el segundo de cinco. Al usar un cuestionario
previamente validado, no es necesario realizar una prueba de confiabilidad, puesto que el Alfa
de Cronbach de esta prueba es de 0.79. El alfa de Cronbach es un indice usado para medir la
confiabilidad del tipo consistencia interna de una escala, es decir, para evaluar la magnitud en
que los items de un instrumento estan correlacionados, en otras palabras, el alfa de Cronbach
es el promedio de las correlaciones entre los items que hacen parte de un instrumento.

(Oviedo & Avrias, 2005)

Para interpretar y medicion de los resultados se realiza mediante la escala de Likert yase
deben sumar cada uno de los encuestados y agruparlos por dimensiones, donde se evaluara,
dependiendo de la suma de los resultados, la categoria a la que pertenecen
(satisfecho/favorable a insatisfecho/desfavorable). Dentro de los detalles del cuestionario se

explica el procedimiento, el cual se encuentra en los anexos.

Se realizara una estadistica descriptiva para las preguntas filtro de la encuesta de satisfaccion
laboral. Histograma de frecuencias para las edades y afios de servicio en la empresa.
Diagramas de pastel para los géneros, estado civil y situacion laboral de los empleados,
adicionalmente se presentan también sobre el conocimiento de las politicas y satisfaccion de
Talento humano en la empresa. En cuanto a las preguntas, se presentara ungrafico de barras

general con el promedio de cada una de las preguntas, siete graficos de
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barras correspondientes al resumen de cada dimension y finalmente diagramas de pastel por

dimensiones para un analisis de resultados.

En cuanto a la encuesta de clima laboral, se procedio a realizar un grafico de barras general,
asi como un histograma de frecuencias para la suma total por encuestado y un cuadroresumen

basado en la categoria que se situa.

Adicionalmente, se procedera a determinar un promedio de cada una de las preguntas y se las
agrupara por factores (un analisis para cada encuesta), para realizar un analisis de varianza de
una via (ANOVA) donde las preguntas de la encuesta seran las variables de respuesta para el
presente estudio. La hipotesis nula (sin efecto de factores) sera rechazada con un valor p <
0.05. La homogeneidad de varianzas entre factores se examinara mediante laprueba de
Bartlett. La suposicién de normalidad se examinara mediante la prueba de Shapiro-Wilk. En
el caso de presentarse diferencias significativas, se usara la prueba de Tukey para comparar
las medias de cada dimension, en el caso de que la prueba de homogeneidad de varianzas

falle, se aplicara estadistica no paramétrica (prueba de Kruskal-Wallis y Test de Dunn).
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CAPITULO 3. RESULTADOS

El histograma de frecuencias correspondiente a la distribucion de edades mostré que mas del

40% de la empresa se encuentra conformados por personas entre los 26 y 30 afios como se

observa en la Tabla 5 y en la Figura 10. Personas mayores a 45 afios corresponden al5.3% de

la empresa y solo el 3.31% corresponde a personas de 18 a 20 afios. Casi el 75% de la

poblacion corresponde a personas entre 18-30 afios.

Tabla5b

Rango de edades colaboradores Novisolutions

Rangos Frecuencia % Acumulado % real
18- 20 6 3.31% 3.31%
21-25 39 29.14% 25.66%
26-30 64 71.52% 42.11%
31-35 20 84.771% 13.16%
36-40 11 92.05% 7.24%
41-45 4 94.70% 2.63%
> 45 8 100.00% 5.26%

Figura 10

Histograma rango de edades colaboradores Novisolutions
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En cuanto a los afios laborales en la empresa, se tiene que poco mas del 55% corresponde a

personal que cuenta con menos de un afio laboral. Mientras que, las personascon méas de cinco

afios en la empresa, alrededor del 7%, evidenciando la alta rotacion del personal, notando que

poco mas del 80% de la empresa tiene menos de 2 afios en su puestocomo se muestra en la

Tabla 6 y la Figura 11.

Tabla 6

Afios Laborales de los Colaboradores en la Empresa Novisolutions

Rango de edad Frecuencia % acumulado % real
0-1 87 57.24 57.24
1.1-2 33 78.95 21.71
2.1-3 9 84.87 5.92
3.1-4 10 91.45 6.58
4.1-5 3 93.42 1.97
>5 10 100.00 6.58
Figura 11

Histograma Afios laborales de los colaboradores en la empresa Novisolutions
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En cuanto al género del personal de la empresa en la Figura 12 se muestra que el 64%

corresponde a personal masculino y el 36% a personal femenino.

Figura 12

Género de los Colaboradores de la Empresa Novisolutions

Género de los empleados NOVICOMPU

36%

= Masculino

Femenino

En lo que corresponde al estado civil del personal en la Figura 13 se observa que el62% de los
trabajadores se encuentran solteros, el 24% casados y el 14% restante en unién libre o

divorciado.
Figura 13

Estado civil de los Colaboradores Novisolutions

Estado Civil de los empleados NOVICOMPU

1%

u Soltero
= Unién Libre
= Casado

Divorciado

13% '
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En la Figura 14 la situacién laboral de los empleados se divide entre un 32% estable yun 68%

bajo contrato
Figura 14

Situacion Laboral de los colaboradores Novisolutions

Situacion Laboral

= Contratado

 Estable

En cuanto a las politicas de talento humano, En la Figura 15 un 28% de los encuestados
mencionan que, si las conocen, mientras que el 72% restante las desconoce. En cuanto a la
satisfaccion por parte al departamento de talento humano en la Figura 16 un 6% se encuentra

muy satisfecho, 23% satisfecho, 52% poco satisfecho y un 19% nada satisfecho.
Figura 15

Conocimiento de las Politicas de Talento Humano

éConocen las politicas de TH?

=S|
=NO
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Figura 16 Satisfaccion del Desempefio del Departamento de Talento Humano

Satisfaccién TH

6%

= Nada Salisfecho = Poco Satisfecha = Satisfecho = Muy Satisfecho

Resultados Escala de Satisfaccion Laboral

Se promediaron la suma individual de los resultados por preguntas, agrupadas por
dimensiones, mostrando la distribucion en la Figura 17, donde se puede observar que todaslas
preguntas ajenas al factor 111, poseen valores bajos por debajo de 2. Se debe tomar en cuenta
que la encuesta evallia aspectos negativos como “Me siento mal con lo que hago” o“Me
aburre mi trabajo” (factor III principalmente), por lo que dicha mala puntuacion no
corresponde a un valor real y sera corregido en el analisis de satisfaccion laboral de los

empleados.

Figura 17

Promedio por preguntas de la Encuesta de Satisfaccion Laboral
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El factor I, correspondiente a espacio fisico/materiales presentd la distribucién mostrada en la
Figura 18, siendo el menor valor la pregunta 13 que es el ambiente donde trabajo es
reconfortarle y la més alta la 32 en donde existen las comodidades para un buen desempefio

de las labores diarias. Asi mismo, alrededor del 80% de las respuestas fueron 1 y2.
Figura 18

Factor | Espacios Fisicos

FACTOR | Factor |

2 2% 2%
13%

37% =l
18 L)
=3

1.7
4
=5

16

15 46%
1 13 21 28 32

El factor 11, correspondiente a los beneficios laborales, presento valores similares al factor |
como se muestra en la Figura 19. Siendo la pregunta con menor valor la 7 que es Mesiento
mal con lo que hago y la més alta la 2 -Mi sueldo es muy bajo en relacion con la laborque
realizo, es decir que el personal no considera tener un mal sueldo ni se siente mal con su

trabajo. La mayor cantidad de respuestas fueron catalogadas en el nimero 2.
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Figura 19

Factor Il Beneficios Labores

FACTOR Il Factor Il

25 2/ 1%

2 7 14 22

El factor 111 menciona las politicas administrativas de la empresa, siendo la pregunta 8que es

2.3
L
2.1 s
3
19

m5

15

percibo un mal trato de la empresa con los valores mas altos, es decir, un alto valor indica que
no se siente bien tratado en la empresa y la pregunta 23 en cuestion a ell horario detrabajo me
resulta incomodo la que presenta los valores mas bajos, alegando a que si existe comodidad
en cuanto al trabajo realizado. La mayor cantidad de respuestas fueron 4 y 5, abarcando un

75% de las respuestas como se muestra en la Figura 20.
Figura 20

Factor 111 Politicas Administrativas

FACTOR Il Factor Il
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El factor IV trata sobre las relaciones sociales, donde la pregunta 16 que es (tomar distancia

con mis compafieros de trabajo presentd el mayor valor y la pregunta 3 El ambientecreado con
mis comparieros es el ideal para desempefiar mis funciones, alegando un mal ambiente laboral
tuvo los valores més altos. La mayor cantidad de respuestas fueron 1y 2 sumando un total del

84% de los encuestados. En la Figura 21 se demuestran los resultados.
Figura 21

Factor 1V Relaciones Sociales

FACTOR IV Factor IV

2.2 2% 2%
12%
21

2 38% "1
m2
19 .
18 4
55
16 46%
3 9 16 24

El factor V que se observa en la Figura 22 esta correlacionado con el desarrollo personal de
los empleados, donde se evidencio que ninguna de las preguntas lleg6 a un promedio mayor a
2. Adicionalmente, la pregunta 29 que es me siento realizado con mi trabajo presento los
valores mas altos, sin embargo, todas las respuestas estan por debajo de2, mientras que la
pregunta 34 me siento bien conmigo mismo en mi trabajo presentd los valores mas bajos. La

mayor cantidad de respuestas fueron 1y 2 con mas del 85% de los encuestados.
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Figura 22

Factor V Desarrollo Personal de los colaboradores

FACTOR V Factor V

2 4% | 2%
9%

I . I I I . 48%
4 10 18 25 29 34

El factor VI se vincula al desempefio de tareas y se puede observar que la pregunta 26

1.9
38% =1
=2

=3

m5

1.6

(aburrimiento en el trabajo) es uno de los valores mas altos, pese a apenas pasar el promedio
de 1.8, lo que quiere decir que los empleados pasan ocupados. Y la pregunta 11 (Me siento
realmente Util con la labor que realizo) presenta los valores mas bajos, alegando una mala
percepcidn del trabajo realizado por los empleados. Asi mismo, la mayor cantidad de

respuestas fueron 1y 2 con el 86% de los resultados. Se puede Observar en la Figura 23.
Figura 23
Factor VI Desempefio de Tareas

FACTOR VI Factor VI
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Por Gltimo, el factor VII, correspondiente a relacion con la autoridad, en la Figura 24
menciona que la pregunta 20 llevarse bien con el jefe beneficia la calidad del trabajo presenta
el menor valor y la pregunta 36 mi jefe valora el esfuerzo que hago en mi trabajo los valores
mas altos, aunque apenas superando el valor de 2 de 5. La mayor cantidad de respuestas

fueron 1y 2.
Figura 24

Factor VIl Relacién con la autoridad

FACTOR VII Factor VII

22

3% | 2%

21

1.9
1.8
) .
16
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Segun el método desarrollado por Sonia Palma y realizado en la presente encuesta a

36% =1
"2
"3

m5

~

NOVICOMPU, la satisfaccion laboral de los encuestados fluctta entre alta insatisfaccion y
parcial insatisfaccion, siendo los factores Il y 111, correspondientes a beneficios laborales y a
politicas administrativas, los factores que presentaron los mejores resultados como se
muestran en la Tabla 7. El factor 111 al ser tener preguntas inversas se procedio a corregir su

resultado (resultado real en verde).
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Tabla7

Tabla de satisfaccion Laboral colaboradores Novisolutions

Factores

Satisfaccion laboral

I I " 1w Vv Vi VI Total
Alta Satisfaccion > 23 >18 >23 >19 >29 >29 >29 >168
Parcial Satisfaccion 20-22 15-17 20-22 17-18 26-28 26-28 26-28 149-167
Regular 15-19 9-14  15-19 12-16 20-25 20-25 20-25 112-148
Parcial Insatisfaccion 11-14 7-8 11-14 10-11 14-19 14-19 14-19 93-111
Alta Insatisfaccion 0-10 0-6 0-10 0-9 0-13  0-13 0-13  0-92

Encuesta 9.3 8.1 20.0 7.4 111 10.6 114

77.9

ANOVA Satisfaccion Laboral

La prueba de Shapiro-Wilk permiti6 evidenciar normalidad en cada uno de los factores, la que
presentaron valores p > 0. 05 en 6 de sus 7 valores. Por otro lado, la prueba deBartlett mostro
homogeneidad de varianzas entre dimensiones con un valor p = 0.5009. En vista que se
cumplen ambos requisitos, se procedié a elaborar un ANOVA, donde se presentaron
diferencias significativas entre tratamientos (p < 0.05) denotandose a través de la prueba de
Tukey que el factor 111 correspondiente a politicas administrativas present6 el mayor valor,
siendo significativamente diferente al resto de factores, al ser un factor de escalainversa, un
valor alto corresponde a politicas administrativas malas. Adicionalmente, el factorVI
correspondiente a las relaciones sociales, evidencié los valores més bajos. En la Figura 25 se

visualiza los resultados.
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Figura 25

Resultado de Satisfaccion Laboral por Factores

Resultados de Satisfaccion Laboral por Factores
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Resultados Escala De Opiniones Clima Laboral

Por otro lado, se realizé una encuesta correspondiente al clima laboral, aplicando el mismo
principio utilizado en la satisfaccion laboral. De manera general se tuvieron valores mayores a
1.7 en todas las preguntas, lo que indica una fuerte influencia de valores bajos enlas

respuestas a las preguntas.

En cuanto a la pregunta 21 que es Los supervisores expresan reconocimientos por los logros
presentd el valor mas alto 2.1, que corresponde igual a un valor bajo y la pregunta 20 El grupo
con el que trabajo, funciona como un equipo bien definido el mas bajo, es decir que no existe
el trabajo en equipo como tal por la falta de estructura y definicién del mismo comose observa

en la Figura 26.
Figura 26

Promedio por preguntas de la Encuesta de Clima Laboral
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Mediante un histograma representado en la Figura 27 y la Tabla 8 de frecuencias se procede a

evidenciar la percepcion del clima laboral a través de los encuestados, en lo que semuestra que
alrededor del 55% de los encuestados considera que se trabaja en un ambiente desfavorable,

seguido de un 33% que considera que es un ambiente muy desfavorable.
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Tabla 8

Frecuencia de Clima Laboral

Factores Factores Frecuencia % acumulado % real
50-89 Muy Desfavorable 51 33.55 33.55
90-129  Desfavorable 84 88.82 55.26
130-169 Media 17 100.00 11.18
170-209  Favorable 0 100.00 0.00
210-250 Muy Favorable 0 100.00 0.00
Figura 27
Histograma de la escala de clima Laboral
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Finalmente, realizando la metodologia presentada en anexos y en la Tabla 9, se tieneque

NOVICOMPU presenta condiciones desfavorables en su clima laboral para todas sus
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dimensiones. (Realizacion personal, involucramiento laboral, supervision, comunicacion y

condiciones laborales).
Tabla 9

Factores de Escala de Clima Laboral

Factores
Categorias Total
D1 D2 D3 D4 D5

Muy Favorable 42-50 42-50 42-50 42-50  42-50 210-250
Favorable 34-41 34-41 34-41 34-41  34-41 170-209
Media 26-33 26-33 26-33 26-33  26-33 130-169
Desfavorable 18-25 18-25 18-25 18-25 18-25 90-129
Muy Desfavorable  10-17 10-17 10-17 10-17  10-17 50-89
ENCUESTA 20.0 191 195 195 194 97.4

ANOVA Clima Laboral

La prueba de Shapiro-Wilk permitié evidenciar normalidad en cada uno de los factores, la que
presentaron valores p > 0. 3943. Por otro lado, la prueba de Bartlett mostré homogeneidad de
varianzas entre dimensiones con un valor p = 0. 4724. En vista que se cumplen ambos
requisitos, se procedio a elaborar un ANOVA, aparentemente no se presentaron diferencias
significativas entre tratamientos (p = 0.08), sin embargo, al ser un valor cercano a 0.05
procedimos igualmente a elaborar la prueba de Tukey, donde el factor llcorrespondiente al
involucramiento laboral, presento los valores mas bajos, lo cual esta estrechamente
relacionado con el mal desempefio de los trabajadores con su trabajo como lo

muestra la Figura 28.
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Figura 28

Resultado de Clima Laboral por Factores
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CAPITULO 4. PROPUESTA DISENO DE SISTEMA INTEGRAL DE TALENTO
HUMANO

Subsistema De Prevision

En la actualidad Novisolutions no cuenta con un proceso que permita llevar un correcto
reclutamiento, seleccién e induccion del nuevo personal por lo que no se puede generar una
contratacion que certifique el ingreso de personal altamente calificado. Para quese pueda
generar una debida contratacién es necesaria el levantamiento de procedimientos yde los

perfiles de cargo de cada area.

MANUAL DE FUNCIONES
VY NOUVICOMPY  RECLUTAMIENTO, SELECCION YCONTRATACION

W LO MISMO PERO MAS BARATO

1. OBJETIVO

Contar con talento humano preparado para el puesto que va a desempefiar, con parametros
sicoldgicos, sociales y formativos acorde al puesto que va a desempefiar, esto con el objetivo

de evitar la rotacion y pérdidas economicas directas e indirectas detectadas a la presente fecha.
2. POLITICA

Se establece que toda contratacion debe estar respaldada por un Requerimiento de Personal; y,
que, en seleccion de personal estable, el candidato contratado sea aquel cuyo perfil se asemeje
al perfil idoneo para el cargo, obteniendo ademaés altas calificaciones durante el proceso de

seleccion tanto en entrevistas como en pruebas psicométricas y/o técnicas.

Se determina ademas que la recontratacion de excolaboradores debe ser aprobada por la

presidencia, asi como de las contrataciones del nuevo personal.
Se define que el nivel minimo académico para ingresar a la compafiia es el bachillerato.
3. ALCANCE

Aplica a todo proceso de seleccion y contratacion a realizarse en la empresa
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4, RESPONSABILIDADES

J Es responsabilidad del encargado de seleccion establecer la politica y los
procedimientos para Seleccion y Contratacion de personal a nivel nacional, verificar que estos
se cumplan; realizar la preseleccion, presentar los mejores candidatos a quienes presentaron el
requerimiento, y brindar asesoria durante el proceso de seleccion.

o Es responsabilidad del Ejecutivo Superior de cada area, aprobar los
requerimientos depersonal de su area, cuando se traten de reemplazos de cargos aprobados en
el organigrama, y cuando se trate de cargos creados siempre que pertenezcan a niveles
jerarquicos inferiores a Asistente y hasta este Gltimo nivel.

o Es responsabilidad compartida entre el Gerente Comercial y el jefe Inmediato
que presentaron el requerimiento, seleccionar al candidato idoneo y decidir su contratacion.

o Es responsabilidad del presidente aprobar los Requerimientos de Personal de
cargos creados de niveles jerarquicos superiores al de Asistente, asi como la recontratacién de
excolaboradores.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RECLUTAMIENTO

1. El responsable del Area que solicita la vacante debe mediante una ficha indicar
los parametros del puesto, especificando claramente descripcion del puesto, sueldo, fecha de
contratacion, perfil del candidato. (Ver Anexo). Este documento debe ser entregado al
departamento de Talento Humano debidamente firmado. Evitar mezclar las competencias que
se buscan poniendo la principal o dividirlas en Indispensable y deseables. El objetivo es evitar
los curriculums confusos que tratan de abarcar todo el perfil sin tener fortaleza en lo mas
importante.

2. Una vez receptado el documento se realiza la gestion para hacer el anuncio
publicitariode acuerdo con la ciudad en que se requiera cubrir la vacante, se realiza la
publicacibnmediante las redes sociales y se procede a subir la vacante en el portal de empleos:

https://jobs.novicompu.com/ para la revision de las hojas de vida.

3. Una vez realizada la publicacion se revisa la base de datos de la plataforma

System Novisolutions para filtrar los curriculums vitae que cumplan con los requerimientos

83


https://jobs.novicompu.com/

solicitados Indispensables. Los requerimientos deseables deberan ser cuantificados conpuntos

adicionales.
SELECCION

4. Con el personal seleccionado, se convoca a una primera entrevista, en la cual se
les realiza preguntas basicas acorde a las técnicas de contratacion de gestion de talento humano
y se les pide llenar la solicitud de empleo. (Ver Anexo.) Si la Contratacion es para locales fuera
de la Ciudad de Guayaquil, debera viajar un miembro del Area de Talento Humano a dicha
Ciudad para efectuar el proceso de los filtros detallados en lospuntos 5, 6 y 7. Esta jornada
deberé realizarse en un solo dia en las instalaciones de la Empresa que brinden condiciones de
confidencialidad, tranquilidad y espacio para el desarrollo de dichas pruebas.

5. Una vez superadas estas etapas se lo cita a una entrevista con Gerencia
Administrativa,donde se analizan en conjunto con el aspirante todo lo obtenido en las etapas
previas. La persona de Talento Humando responsable de este proceso de seleccién debera
coordinar la agenda, la llegada y el registro de los resultados, para poder seleccionar aquienes
superan la siguiente etapa. En caso de ser fuera de la Ciudad de Guayaquil estaentrevista podria
ser via videoconferencia.

6. A los candidatos que superen positivamente los pasos previos se les asigna una
entrevista final con quien emitid la solicitud de reclutamiento, para que sea €l quien decida
merecer el puesto. En caso sea fuera de la Ciudad, el acompafiamiento de quienlleva adelante

este proceso es imprescindible.

En esta misma entrevista se le comunica a cada aspirante las politicas de contratacion de

personal nuevo las cuales son:

o Se ingresa por TRES dias de prueba sin remuneracion, debido a que si no se
adapta al puesto o no gusta del trabajo a realizar puede retirarse en cualquier momento previa
notificacion de su inmediato superior, quien debera recabar los motivos de dicha desercién y
notificar a su jefe.

o Pasado ese periodo rigen TRES meses a prueba con emisién de factura que rige
desdeel dia uno que ingresd. Periodo que sirve para evaluar el desempefio detallado del
aspirante.
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. Posterior a este tiempo se procede a su inclusion en nomina.

CONTRATACION

7. Una vez aceptadas las politicas de contratacion se notifica a Talento Humano el
iniciodel periodo de prueba para que solicite al candidato copia de cédula y certificado de
votacién para abrir su expediente junto con toda la documentacion reunida en este
procedimiento.

8. Si el candidato supera los tres meses iniciales de trabajo debe entregar la

siguiente documentacion:

o Hoja de vida actualizada — con firma, nimero de cédula y huella digital pulgar
derecho.
o Original y copia de cédula y papeleta de votacion — con firma, nimero de cédula

y huella digital pulgar derecho.

. Impresion de ubicacion de su domicilio obtenido de google maps en vista aérea
y a nivel de suelo - con firma, nimero de cédula y huella digital pulgar derecho.

o Original y copia de planilla de servicio basico actualizado donde conste la
direcciéon domiciliaria que registro en su hoja de vida — con firma, namero de cédula y huella
digital pulgar derecho.

o Examenes pre-ocupacionales realizados en el laboratorio clinico autorizado por
la Empresa en caso de estar en Quito o Guayaquil. Para el resto de las ciudades en un laboratorio
particular.

9. Una vez pasado los tres meses de prueba se empieza con el proceso de afiliacion
en ellESS, elaboracion de contrato, ingreso de informacion en el Ministerio de trabajo (SUT)para

ser firmados y subirlos a la web del Ministerio de Relaciones Laborales.

10. En el expediente del empleado se ird almacenando su historial laboral:
o Solicitud de vacaciones

J Permisos por motivos de salud otorgados por el IESS

o Préstamos Otorgados por el IESS

J Certificados de salud y seguridad ocupacional

. Llamados de atencién

. Multas

o Comunicaciones varias
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) Liquidacion por salida de trabajo

11. Hacer seguimiento del proceso de Integracion del candidato al entorno de la
Empresa alos 30, 60 y 90 dias desde su ingreso, asi mismo consultar con su Jefe inmediato

superiorla valoracion que tiene respecto a la calidad del trabajo realizado.
INDUCCION

Una vez seleccionado al personal y habiendo acordado y aceptado las condiciones laborales se
procede con la capacitacion e induccion del personal con el siguiente proceso:

1. Capacitacion del sistema MBA y toma de prueba de conocimiento en oficinas
Quito, en el caso de que el postulante sea de otra ciudad el encargado del departamento de
Talento Humano debe coordinar la acreditacion de viaticos del nuevo colaborador paraque
pueda trasladarse a dicha ciudad.

2. En el dia dos se genera la presentacion general de la empresa indicando las
politicas, reglamento interno de la empresa y capacitacion del organigrama de la empresa.

3. Se traslada al nuevo colaborador con el jefe inmediato quien procede a
presentarlo conlos comparieros de trabajo de todos los niveles que se encuentren en la localidad.
4. Se dirige al nuevo colaborador al recorrido de la sucursal o de las oficinas donde

va a desempefiar las funciones para lo cual fue contratado.

REGISTROS Y ANEXOS
Solicitud De Requerimiento De Personal Informe de Entrevista
Solicitud de Empleo

APROBACIONES
Firmas

GERENCIA GENERAL

GERENCIA ADMINISTRATIVA
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Subsistema De Organizacion
El conocer el analisis de puesto ayuda a establecer y fijar las cargas de trabajo de cada
colaborador de esta manera se podra tener en la organizacion la correcta coordinacion de las

funciones y actividades de cada departamento y asi conocer si se trabaja de forma adecuada.

A continuacion, se definen las funciones del cargo de los colaboradores del departamento de
Talento Humano ya que en la actualidad no existen funciones definidas paracada persona que

conforman el area.

MANUAL DE FUNCIONES

NITVovicomrPy

oA B S AT COORDINADOR DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

RESPONSABILIDAD BASICA

Estudiar y analizar de manera permanente la estructura y el funcionamiento de la organizacion,
proponiendo e implementando sistemas y procesos que permitan desarrollar con mayor

eficiencia y productividad las actividades del personal.

FUNCIONES DEL CARGO

o Actualizar y hacer aprobar los organigramas funcionales de la empresa.
o Coordinar la implementacion de los manuales de procedimientos de los

departamentosde la empresa.

o Realizar las auditorias de los procedimientos.
o Actualizar y levantar las funciones de los cargos que existen en la empresa.
o Apoyar en la creacion de nuevos departamentos u oportunidades de

crecimiento de laempresa.

o Revisar y validar nuevos procesos implementados por los departamentos.

o Elaborar procedimientos en coordinacién

o Definir y dar seguimiento a los indicadores de gestion por departamentos.

o Presentar informes a Gerencia de Talento Humano sobre los resultados de los
indicadores.
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o Actualizar los manuales departamentales.

o Valorar cargas de trabajo.

o Aprobar la creacién de correos y/o grupos de correos.

o Crear y validar formatos que se desean aplicar en los departamentos.

o Planificar, disefiar y ejecutar las evaluaciones de personal en el periodo de

prueba, alcumplir un afio de trabajo y anual.
o Concurrir a las reuniones de trabajo o cursos de capacitacién a los que fuera

convocadopor la empresa.

o Mantener el orden y limpieza en su area de trabajo.

o Cumplir las politicas y normas establecidas en materia de seguridad y salud
ocupacional.

o Cumplir con las tareas asignadas por su Jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO

Sexo Indistinto

Edad De 25 a 35 afios
Tiempo de experiencia 2 a 4 afios

Nivel de educacion Superior

Psicélogo Laboral y Organizacional, Ingenieria

Titulo Industrial o afines

Anos de formacion académica 5
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CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS

COMPETENCIAS
CONOCIMIENTOS ESPECIALES

REQUERIDOS

COMPETENCIAS
REQUERIDAS
(destrezas) , herramientas
equipos, etc)

(Idiomas
informaticas,

Desarrollo Organizacional |Organizacién Office avanzado

Procesos Planificacion

Indicadores de Gestion Escucha Activa

Proactivo

Orientacion de Servicio

Comunicacion

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD TIPO SITIO

FISICA D D HORARIO
E ETRABAJO
TRABAJO

De pie
Liviano X Oficina X

Sentado RegularDe

Caminando Oficina X

: Mas 0 menos Aire Libre
Subiendo y
) Pesado
Bajando
Levantando )
_ Pesado Bajo Techo Regular De
Objetos
i Sucursal

Empujado
Muy pesado Maquina

Halando

RIESGOS

Moderadas posibilidades de adquirir estrés y de sufrir afecciones gastricas.
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ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL
No aplica.

DISTRIBUCION

Titular del cargoGerente General

Departamento de Talento Humano

APROBACIONES

Firmas

GERENCIA GENERAL

Nombre

GERENCIA ADMINISTRATIVA

Nombre
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MANUAL DE FUNCIONES

NOVICOmMPY COORDINADOR DE SELECCION

W LO MISMO PERO MAS BARATO

DENOMINACION DEL CARGO: COORDINADOR DE SELECCION
REPORTA A:

SUPERVISA A: No aplica

NIVEL: 5

AREA: DEPARTAMENTO:

RESPONSABILIDAD BASICA
Reclutar, seleccionar y contratar al personal idéneo de acuerdo a las politicas internas de la empresa.
FUNCIONES PRINCIPALES DEL CARGO

. Recibir los requerimientos de personal a nivel nacional validando con las vacantes

existentesen la estructura organizacional.

. Manejar y cuadrar el presupuesto del personal a nivel nacional.

o Publicar las vacantes solicitadas en las fuentes de reclutamiento.

. Convocar y entrevistar a los candidatos.

o Establecer la terna de candidatos.

o Confirmar referencias laborales.

. Aplicar pruebas técnicas y/o psicoldgicas.

° Recibir las carpetas que el jefe de area/agencia (a nivel nacional) considera aptas

luego de suentrevista y validar la informacion de los candidatos.

° Coordinar con el jefe inmediato las entrevistas de la terna de candidatos y
posteriormentedefinir la contratacion.

° Indicar al candidato informacidn acerca del cargo y solicitar los requerimientos de

contratacion.

o Receptar documentacion necesaria para el ingreso, armar la carpeta del personal y
archivarla.
. Registrar en el sistema los datos del nuevo empleado y entregar el requerimiento de

personal alencargado de contratacién.

o Mantener actualizado el archivo nacional del personal.
° Mantener actualizada la informacion de los empleados tanto fisica como en el sistema.
. Ejecutar los cambios de cargo, area y/o agencia en el sistema.
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° Desarrollar fuentes de reclutamiento externo a nivel nacional para identificar los
mejorescandidatos del mercado laboral y poder cubrir nuestras vacantes.

o Disefiar, desarrollar y ejecutar los planes de induccion y entrenamiento del
personal en supuesto de trabajo.

° Concurrir a las reuniones de trabajo o cursos de capacitacion a los que fuera
convocado por laempresa.

. Mantener el orden y limpieza en su area de trabajo.

. Cumplir las politicas y normas establecidas en materia de seguridad y
saludocupacional.

° Cumplir con las tareas asignadas por su Jefe inmediato

PERFIL DEL CARGO

Sexo Indistinto

Edad De 25 a 35 afios

Tiempo de experiencia 2 a4 aios

Nivel de educacion Superior

Titulo Psicblogo Laboral y Organizacional o afines
Afos de formacion académica 5

CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

ESPECIALES (Idiomas,
CONOCIMIENTOS COMPETENCIAS herramientas informéticas,

REQUERIDOS REQUERIDAS (destrezaS) equipOS, etc_)

Herramientas
d |Planificacion y Organizacién Péginas de reclutamiento

e
Reclutamiento, Seleccion
Manejo de
pruebas Trabajo bajo presion Office Avanzado
psicotécnicas
Escucha activa Internet Avanzado

Orientacién de Servicio

Pensamiento Critico

Pro actividad

Trabajo en equipo
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Orientacioén a resultados

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD TIPO SITIO
EISICA D HORARIO
E IE
TRABAJO TRABAJO
De pie
Liviano X Oficina
Sentado X RegularDe
Caminando Oficina
Mas 0 menos Aire Libre
Subiendo y
Pesado
Bajando
Levantando )
Pesado IBajo Techo Regular De
Objetos
Sucursal
Empujado
Muy pesado Méquina
Halando
RIESGOS

Moderadas posibilidades de adquirir estrés y de sufrir afecciones gastricas

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

No aplica.
DISTRIBUCION
Titular del cargoGerente del area

Departamento de Talento Humano
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APROBACIONES
Firma
S

GERENCIA GENERAL

Nombre

GERENCIA ADMINISTRATIVA

Nombre

MANUAL DE FUNCIONES

NOVICOMPY

‘ W L O MISMO PERO MAS BARATO COORDINADOR DE NOMINA

RESPONSABILIDAD BASICA

Ejecutar con oportunidad y efectividad el proceso de némina, beneficios de ley y elcorrecto

pago a los colaboradores de acuerdo con las politicas internas de la empresa.

FUNCIONES DEL CARGO

o Ingresar en el sistema todos los descuentos de los empleados generados en el
mes.
o Proporcionar anticipos de sueldo a los empleados segun solicitud aprobada

porGerencia de Talento Humano.

o Cargar bonos u otros ingresos al sistema de acuerdo a la solicitud de cada
departamentodebidamente aprobada.

o Revisar y cuadrar la ndmina (quincenal y mensual) para ser enviada al
Departamentode Contabilidad para la respectiva aprobacion.

o Ejecutar ajustes o cambios de sueldos, acumulacién de fondos de reserva,
préstamossegun sea el caso.

. Realizar la carga de procesos Batch al IESS para la respectiva generacion

de lasplanillas.

. Cuadrar las planillas IESS.
o Acreditar oportunamente los haberes al personal.
o Imprimir y entregar el Rol Consolidado al Departamento de Contabilidad.
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o Imprimir y enviar los roles de pagos a las agencias a nivel nacional.

o Receptar y archivar los roles firmados por los empleados de todas las agencias
o Elaborar el rol de pago correspondiente a Décimos 111y 1V, Utilidades y su
respectivaimpresion y envio.

o Responsable de la legalizacion, seguimiento, control y archivo de documentos
legalesroles de pago, décimo tercero y décimo cuarto, utilidades, otros.

o Enviar informacién de costos de némina al departamento de presupuestos y a
las areascorrespondientes.

o Enviar informacion sobre descuentos realizados en compras de almacén al
departamento de crédito y cobranzas.

o Proporcionar certificados de cumplimiento de obligaciones patronales a los
diferentesdepartamentos para tramites especificos.

o Coordinar con todas las areas internas o externas (IESS, SRI, Inspectoria de
trabajo,Bancos, etc.) los aspectos relacionados con su gestion.

o Proporcionar el flujo de necesidades de dinero al area financiera de manera

semanalpara los pagos planificados de la némina.

o Atender telefénicamente al personal en los temas relacionados al proceso de
noémina.
o Concurrir a las reuniones de trabajo o cursos de capacitacion a los que fuera

convocadopor la empresa.

o Mantener el orden y limpieza en su area de trabajo.

o Cumplir las politicas y normas establecidas en materia de seguridad y salud
ocupacional.

o Cumplir con las tareas asignadas por su Jefe inmediato.
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PERFIL DEL CARGO

Sexo Indistinto

Edad De 25 a 35 afios
Tiempo de experiencia 2 a 4 afios

Nivel de educacion Superior

Titulo

afines

Economista, Contadora, Ingeniera Comercial o

Anos de formacion académica 5

CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

CONOCIMIENTOS  |COMPETENCIAS ESPECIALES (1diomas
REQUERIDOS REQUERIDAS (destrezas) herramientas
informaticas,
equipos,
etc)
Manejo de nomina Trabajo en equipo Excel avanzado
Legislacion laboral Planificacion
Reglamento del IESS, SRI [Destreza matematica
Organizacién de la informacion
Orientacion de servicio
CONDICIONES DE TRABAJO
ACTIVIDAD TIPO SITIO
FISICA D p | [TORARIO
E E
TRABAJO TRABAJO
De pie
Liviano X Oficina X
Sentado X RegularDe
Caminando Oficina X
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Subiendo y

Mas 0 menos Aire Libre
Bajando

Pesado
Levantando

Pesado Bajo Techo Regular De
Objetos

Sucursal

Empujado

Muy pesado Maquina
Halando

RIESGOS

Moderadas posibilidades de adquirir estrés y de sufrir afecciones gastricas

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL No aplica.

DISTRIBUCION
Titular del cargoGerente del area

Departamento de Talento Humano

APROBACIONES

Firmas

GERENCIA GENERAL

Nombre

GERENCIA ADMINISTRATIVA

Nombre
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MANUAL DE FUNCIONES GERENTE DE TALENTO

A NovicomPy

V LO MISMO PERO MAS BARATO H U MANO

DENOMINACION DEL CARGO: GERENTE DE TALENTO HUMANO
REPORTA A:

SUPERVISA A: No aplica

NIVEL: 5

AREA: DEPARTAMENTO:

RESPONSABILIDAD BASICA

Administrar eficientemente el Recurso Humano de la Empresa mediante una efectiva gestion
de todos los subsistemas (seleccién, contratacion, capacitacién, evaluacion de desempefio,
nomina, desarrollo del personal, entre otros) para apoyar en el cumplimiento de los objetivos

organizacionales.

FUNCIONES DEL CARGO

o Atraer y proveer candidatos calificados para las vacantes que se genere en la
EstructuraOrganizacional aplicando un adecuado proceso de reclutamiento y seleccion de
personal.

o Garantizar el funcionamiento de la empresa a través del elemento humano, es
decir llenar a tiempo las vacantes existentes, especialmente de los cargos criticos, tener personal
que pueda constituir personal de segundo a bordo.

o Mantener y desarrollar al personal en su puesto de trabajo a través de la
definicién y ejecucion de un adecuado plan de induccidn, entrenamiento y capacitacion de
acuerdoa las politicas internas.

o Gestionar oportunamente la elaboracion, renovacion y terminacion de contratos

de trabajo cuidando el cumplimiento de las leyes laborales y la normativa interna de la empresa.
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o Controlar la correcta aplicacion y oportuno pago de la ndmina, en funcién de los
documentos e instructivos suscritos segun las politicas internas de la empresa y en funcién de
la normativa legal vigente.

o Planificar y dar seguimiento oportuno a los beneficios y servicios que la empresa
ofrecea sus empleados y que contribuyen al bienestar social de los colaboradores y de sus
familias, desarrollando buenos niveles de satisfaccion en los colaboradores.

o Dar seguimiento a la aplicacion de la encuesta de clima laboral y presentar los
resultados al Comité Ejecutivo.

o Desarrollar y mantener un adecuado clima laboral y estar en permanente
coordinacioncon jefes y gerentes velando que se cumpla los planes de accién definidos para
desarrollar un proceso de mejora continua.

o Coordinar conjuntamente con Gerencia General los planes de mejora de la
comunicacion interna en la empresa.

o Definir una adecuada politica salarial y mantener actualizada la informacion de
encuestas de mercado. Responsable de la valoracion de cargos.

o Atender al personal con inquietudes inherentes a sus funciones

o Concurrir a las reuniones de trabajo o cursos de capacitacion a los que fuera

convocadopor la empresa.

o Mantener el orden y limpieza en su area de trabajo.

o Cumplir las politicas y normas establecidas en materia de seguridad y salud
ocupacional.

o Cumplir con las tareas asignadas por su Jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO

Sexo Indistinto

Edad De 35 a 45 afios

Tiempo de experiencia 2 a 4 afnos

Nivel de educacion Diplomado

Titulo Psicélogo Laboral y Organizacional
Afios de formacion academica |2
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CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS

COMPETENCIAS
REQUERIDAS
(destrezas)

COMPETENCIAS
ESPECIALES
herramientas
equipos, etc)

(Idiomas,

informaticas,

Gestion estratégica: Seleccion,
Contratacion Capacitacion,

Evaluacion, Clima Laboral Planificacion

Office avanzado

No6mina Liderazgo

Desarrollo de

personal, Manejo de conflictos
Coaching
Legislacion laboral, Reglamento
del IESS Escucha Activa

Desarrollo Organizacional Proactivo

Orientacion de Servicio

Comunicacién

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD TIPO SITIO
FISICA D HORARIO
E E
TRABAJO TRABAJO
De pie
Liviano X Oficina
Sentado RegularDe
Caminando Oficina X
Mas 0 menos Aire Libre
Subiendo y
Pesado
Bajando
Levantando _
_ Pesado Bajo Techo Regular De
Objetos
_ Sucursal
Empujado _
Muy pesado Maquina
Halando
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ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL No aplica.

DISTRIBUCION
Titular del cargoGerente General

Departamento de Talento Humano

APROBACIONES Firmas

GERENCIA GENERAL
Nombre
GERENCIA ADMINISTRATIVA

Nombre

Subsistema De Retencion.

En Novisolutions existe un sistema de remuneracion el cual se detalla a continuacion:

o Se genera el pago del salario basico de acuerdo con la tabla sectorial que fue
establecida por el gobierno.
o Se genera el pago de forma mensual para todos los colaboradores afiliados y

guegeneran una prestacion de servicios.

Como Incentivos

o Se genera el pago del 0,80% de comisidn del valor de ventas que llegue al
colaborador.

o Se generan pagos adicionales de bonos por responsabilidad y cumplimiento
para elarea administrativa.

o Se generan anticipos de sueldos de acuerdo con la necesidad de cada
colaborador.

o Aprobacion de fondos para actividades deportivas para los colaboradores
101



Subsistema De Desarrollo
Con el fin de mejorar los resultados de las funciones de los colaboradores y realizar los planes
de capacitacion que ayuden a desarrollar profesionales y alcanzar los objetivos enla

organizacion es necesario la evaluacion de desempefio para conseguir diversos propositos

como:

J Capacitacion

. Promociones

o Incentivos

. Mejoramiento de las relaciones laborales y comunicacion interna entre

departamentosde la organizacion

o Conocimiento del diagnéstico organizacional Fases para la evaluacion de

desempefio
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MANUAL DE FUNCIONES

NOVICOMPY

W L0 mismo PERO MAS BARATO EVALUACION DE DESEMPENO

1. OBJETIVO

El principal objetivo es evaluar el desempefio del colaborador, con el fin de identificar fortalezas
y debilidades, recompensando las fortalezas, y tomando acciones correctivas en el caso de las
debilidades, motivando al colaborador a desempefiarse de forma dptima en el ejercicio de su

trabajo
2. POLITICA
Se establece que se evaluara el desempefio de los colaboradores, en los siguientes casos:

Cuando los colaboradores hayan sido promovidos a otros puestos a los 3 meses de haberse

realizado el cambio.
3. ALCANCE
Aplica a todo el personal de la compafiia, segun los tipos de evaluacion

4. RESPONSABILIDADES

o Es responsabilidad del jefe y/o Coordinador de RRHH la elaboracién y el disefio
de losformatos y Programas de Evaluacion de Desempefio, y el seguimiento en su realizacion.

o Es responsabilidad de los Ejecutivos, jefes y Coordinadores con personal bajo
su supervision, evaluar el desempefio de estos de forma objetiva.

o Es responsabilidad del jefe y/o Coordinador de Recursos Humanos enviar
los formularios de Evaluacion de Desempefio, con fines contractuales, a los evaluadores que se
encuentran a nivel nacional correspondientes al finalizar el periodo de 90 dias, 6 meses, 1 afio,

segun corresponda

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1. El Jefe y/o Coordinador de RRHH disefiard los formatos de Evaluacion de
Desempefiocon fines contractuales.
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2. Todos los programas de Evaluacion de Desempefio estaran disefiados por

puntosasignados a cada item de calificacion.

3. Los formatos de fines contractuales corresponderan a:
a) Periodo de prueba de 90 dias o Evaluacion de Contrato Eventual de 6 meses
b) Periodo de 1 afio al finalizar un contrato fijo.

La evaluacion de desempefio de 90 dias permitira al colaborador continuar con su contrato hasta

finalizarlo.

4. La evaluacion de 1 afio corresponde al periodo de duracion establecido en el
contrato atiempo fijo, y determinara si el contrato se vuelve indefinido, o se da por terminado.
5. Al finalizar los periodos contractuales indicados en el punto 3, literalesay b, el
Jefe y/o Coordinador de RRHH, enviaran al Jefe Inmediato del colaborador a evaluarse el
formulario respectivo, el cual al ser enviado de regreso, sera analizado antes de ser archivado
en el file del colaborador.

6. Al finalizar el periodo de prueba de 3 meses a un colaborador promovido o
ascendido,se evaluara su desempefio, aplicando el formato de Evaluacion

7. Toda Evaluacion de Desempefio se realizara de forma directa y descendente, del
Jefe Inmediato Superior al colaborador, realizdndose a manera de entrevista, y tomando en
consideraciéon el desempefio del colaborador durante todo el periodo evaluado.

8. La evaluacion 360° implica evaluacion directa entre superiores, subordinados,

pares, incluso clientes.

REGISTROS Y ANEXOS
Evaluacion 360°

APROBACIONES Firmas

GERENCIA GENERAL

GERENCIA ADMINISTRATIVA
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Evaluacion 360°

NIVELES DE COMPETENCIA ””WﬂﬂMP”
LOMISMO PERO MAS BARATO
1
Honestidad ¢ Toma decisiones de modo etico en su trabajo? 100%
2 ¢Es una persona que acepta indicaciones para realizar
de forma diferente su trabajo, sin importar
Flexibilidad el area de trabajo y las circunstancias? 75%
3
¢Asegura el cumplimiento de los resultadosesperados
Planificacién  |con su trabajo? 75%
¢El colaborador persevera en un asunto o problema
4 hasta que éste quede resuelto, mostrando agudeza
Efectividad para tomar decisiones? 100%
5 i Toma decisiones para la mejora de su trabajo
Innovacion aplicando soluciones innovadoras y diferentes? 75%
6 El trato con sus compafieros o clientes es correcto
Servicio al cliente [siempre? 75%
¢Ayuda a los compafieros a mejorar su trabajo? ¢Se
7 Trabajo enequipo comunica correctamente con sus compafieros,
equipo de trabajo y/o superiores? 100%
8 ¢ Ofrece un correcto trabajo a la empresa, sin
Compromiso  [importar horarios, y dias de trabajo? 100%
DESEMPENO
1 Cumplio su trabajo a tiempo en este periodo
100%
2 Realizo propuestas productivas de mejora en su areay /o
puesto de trabajo 75%
3 Colabora con sus compafieros en el trabajo y/o equipo de
trabajo 100%
4 Cuida los materiales y/o activos que se le brindan en la
compaiiia 100%
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”WJIIIL'JI}IFII MANUAL DE FUNCIONES

V LO MISMO PERO MAS BARATO CAPACITACION

1. OBJETIVO

El principal objetivo es proporcionar conocimientos tedricos y préacticos al personal, con el fin de que
sean competentes al realizar sus funciones, buscando a través de esta formacion, un incremento de la

motivacion, de la productividad, y de la eficiencia y eficacia de las funciones desempefiadas
2. POLITICA

Se establece que anualmente se elaborard un Plan de Capacitacion para todo el personal de lacompafiia,

del cual, se procurar, que se realice al 100%.
3. ALCANCE

Aplica a todo el personal de la compafiia

4., RESPONSABILIDADES

La elaboracion, ejecucion y el seguimiento del Plan de Capacitacion sera responsabilidad del Jefe y/o
Coordinador de RRHH, con el soporte del Jefe Inmediato y del Ejecutivo Inmediato Superior de cada

area 'y departamento.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. Se procurara que toda capacitacion recibida esté contemplada en el plan de
capacitacion,previamente elaborado y aprobado.

° El presupuesto para Capacitacién anual sera aprobado por la Contraloria General a
nivel nacional El Plan de Capacitacion se elaborara anualmente a nivel nacional. El Plan de
Capacitacion atendera a un Diagndstico de Necesidades de Capacitacion (DNC) el cual serd levantado
por el Jefe y/o Coordinador de RRHH , a través de la aplicacion del formato “Diagnostico de
Necesidades de Capacitacion, las necesidades de capacitacion que esta tenga,y justificara esta
necesidad en la medida que se relacione con su trabajo cuando no sea evidente que la necesidad se
relacione con sus funciones.

. La informacion referente a necesidades de capacitacion que se hayan registrado en
Evaluaciones de Desempefio también sera incluida dentro del Plan de Capacitacion.

o Luego de realizar el D.N.C., el jefe y/o Coordinador de RRHH, buscarén las fuentes de
capacitacion y los cursos requeridos para atender las necesidades del diagnostico.
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° Se tomaran en cuenta 3 fuentes proveedoras de capacitacion:

. Capacitacion Externa con entidades o personas naturales dedicadas a ofrecer este
servicio.
° Capacitacion interna ofrecida por instructores internos calificados, que seran

colaboradores dela compafiia.

. Capacitacion interna ofrecida por proveedores de productos y servicios varios
adquiridos porla compafiia.

o Toda capacitacion adicional que no esté contemplada en el Plan de Capacitacion sera
aprobada por el Ejecutivo Inmediato Superior del area y, si este tiene un costo monetariotambién por el
Contralor General.

o En caso de reprobacion por aprovechamiento, la empresa se reserva el derecho de
volver aotorgar capacitacion en el tema reprobado.

. La inscripcion a cursos externos la realizara el jefe y/o coordinador de RRHH

o Al finalizar el periodo fijado para el cumplimiento del Plan de Capacitacidn, el jefe
y/o Coordinador de RRHH determinara el porcentaje de cumplimiento del mismo. Este cumplimiento
estara siempre condicionado por las necesidades de la empresa y la capacidadde los proveedores de
capacitacion.

. En caso de incumplimiento de la capacitacion programada, es responsabilidad del jefe
yloCoordinador de RRHH en conjunto con el Ejecutivo Inmediato Superior involucrado, reprogramar
tal capacitacion o cancelarla segin los requerimientos de la empresa, dejandoconstancia con

comunicaciones internas de las acciones tomadas.
REGISTROS Y ANEXOS
Plan De Capacitaciones

APROBACIONES Firmas

GERENCIA GENERAL
Nombre

GERENCIA ADMINISTRATIVA

Nombre
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CONCLUSIONES

Se concluye en la presente investigacion lo siguiente:

El estudio sobre el conocimiento de las politicas del departamento de Talento Humanoha
permitido conocer que un alto porcentaje de los colaboradores tienen poca satisfaccion conla
Gestion del Talento Humano ademas de que no conocen las actividades o funciones a
desempefiar por parte del area, esto debido a la poca gestién o actividades en pro al desarrollo
organizacional. Actualmente el departamento de recursos humanos mantiene actividades
operativas sin generar funciones de desarrollo organizacional en la empresa, por lo que la

mayoria de los colaboradores se encuentran poco satisfechos con TH.

En la escala de satisfaccion laboral entre los factores que mejores resultados se evidenciaron
es en las Politicas Administrativas ya que al momento de generar una contratacion quedan
establecidas las condiciones laborales que van a regularizar la relacion laboral, por lo que la
empresa cumple con pagos de salarios, beneficios sociales establecidospor la Ley en el tiempo
establecido por el reglamento Interno, adicional que el mismo es socializado al momento de la

contratacion.

El factor en el que se necesita crear un plan de accion de manera inmediata es el Factor VI de
las Relaciones Sociales, es claro el sustento de la hipdtesis de la investigacion que al no existir
un manual claro de procesos y funciones genera una mala comunicacion en los colaboradores
ya que el colaborador no se siente satisfecho con las laborales que realiza y con la
comunicacion interna entre departamentos, por ello en el plan del Disefio Integral de Talento
Humano se propone la evaluacion de desemperfio que va a permitir tomar acciones correctivas
en el caso de las debilidades, motivando al colaborador a desempefiarse de forma optima en el

ejercicio de su trabajo.
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Con los resultados de la encuesta de Clima Laboral se concluye que entre los factorescon
mayor puntaje se encuentra que los supervisores expresan reconocimiento en los logros ya
que se mantiene una buena relacion entre jefes y subordinados ademas que se mantiene un
buen liderazgo en la organizacién ya que los supervisores brindan apoyo para superar los

obstaculos que se presenten en el desempefio de las funciones.

Sin embargo, en el estudio aplicado se evidencia que en el factor en donde se tiene que
generar un plan de accidn ya que no existe un ambiente favorable es en el Involucramiento
Laboral, esto debido a la falta de reconocimientos, falta de capacitaciones yaque la empresa
no brinda un plan de desarrollo a sus trabajadores, por lo que en la presente investigacion se
elabor6 un manual de procesos de capacitacion que pueda ser implementado en la
organizacion a fin de los colaboradores a través de estas formaciones tengan un incremento en

la productividad, motivacion y desempefio laboral.

Finalmente se concluye que con la hipétesis Alternativa en que es importante un disefio
Integral de la Gestion del Talento Humano ya que con estos manuales y procesos
correctamente establecidos se va a mejorar la satisfaccion y clima laboral que actualmente se
mantienen en los colaboradores de la empresa Novisolutions, generando que tengan un alto

desempefio en sus funciones y asi poder alcanzar los objetivos organizacionales.
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RECOMENDACIONES
Se recomienda realizar un estudio de cultura organizacional para poder conocer el conjunto de
experiencias y valores que mantienen los colaboradores con respecto a la organizacion para
validar se recomienda aplicar el modelo de Denison evalla el comportamiento que debe tener
una organizacion para lograr un mayor rendimiento operativoentre sus empleados. Este
modelo recorre 4 dimensiones claves en el rendimiento: Mision, adaptabilidad, involucracion

y consistencia. (Denison Consulting , 2021)

El mantener esta investigacion como base, permitira que se puedan aplicar otras medidas de
desarrollo y medicion a los colaboradores como evaluacion 360° para aplicar unplan de
incentivo o de sucesion de carreras para motivar en el cumplimiento de los objetivosde la

organizacion.

Para complementar el equipo de Talento Humano se recomienda generar la contratacion de un
coordinador de Desarrollo Organizacional que pueda estudiar y analizar demanera permanente
la estructura y el funcionamiento de la organizacion, para proponer sistemas y procesos que
permitan mayor productividad en las actividades de los colaboradores. Adicional validar la
estructura Jerarquica del departamento para determinar los cargos existentes en la actualidad y

determinar la funcionalidad del cargo.

Implementar el Subsistema de Investigacion y control mediante las auditorias generadas al
departamento de Talento Humano que validen los procesos ejecutados y sepueda mantener un

control interno mediante los manuales de funciones y normas establecidas.
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Ampliar el estudio con las diferentes razones sociales que mantiene la empresa comoNovitec
Cia. Ltda., Pronovi y Servicios Prestados que integre a los trabajadores que desempefian las

mismas funciones que no pudieron ser parte de la muestra.
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APENDICES

Anexo 1. Consentimiento del uso de instrumento de evaluacion

SONIA PALMA CARRILLO
www.soniapalmacarrillo.com

CONSENTIMIENTO USO INSTRUMENTO DE EVALUACION

Autorizacién a:

Institucion:

Motivo:

Instrumento autorizado:

Muestra de investigacion:

Asesora:

Mayo 25,2022

W7
|

Souca Palma (Cariille, PID

Grace Patricia Torres Santillan- Cedula Identidad
0921735882

Nathaly de los Angeles Sierra Moncada-Cedula
Identidad 0922807730

Universidad Catélica Santiago de Guayaquil.

Tesis: “Disefio del Sistema Integral de Gestion
del Talento Humano para mejorar el desempeiio
laboral de los colaboradores de la empresa
Novisolutions Cia. Ltda.”

Escala Clima Laboral CL-SPC (2004) como
instrumento que forma parte de la tesis de

referencia.

100 integrantes de la empresa Novisolutions
Cia. Ltda.

Magister Paola Traverso.

La presente autorizacion es para uso de las solicitantes como autoras de la tesis
que se menciona. Se extiende por Unica vez para ser usado en la muestra
especificada. Las solicitantes han cumplido con los requisitos solicitados para
usar la Escala de Clima Laboral CL-SPC (2004). La calificacién, andlisis e
interpretacion de los datos es de responsabilidad de las tesistas.

La trasgresion de los términos del uso del instrumento incluyendo facilitacién a personas no autorizadas
es sujeto a acciones legales pertinentes.
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SATISFACCION LABORAL - SONIA PALMA CARRILLO

Marque con una (X) las siguientes caracteristicas que se ajusten a su persona y complete los datos que se pide,
recuerde la escala es totalmente anénima y no hay respuestas buenas ni malas ya que son solo opiniones.
Género: M () F () Edad: () Fecha:

....l....1....Estado Civil: Soltero() Casado () Viudo () Divorciado ()

Tiempo de Servicio: Situacion Laboral: Estable () Contratado( )
Total Acuerdo: TA Acuerdo: A
Indeciso: IEn Desacuerdo: D Total

Desacuerdo: TD

1. Conoce las politicas del Departamento de Talento HumanoSI () NO( )
2. Que tan satisfecho se encuentra con la gestion del departamento de Talento Humano
Ninguno () Poco () Regular () Mucho () Todo ()
N° | TDA|A| |D|TD

1{La distribucion fisica del ambiente de trabajo facilita |a realizacion de mis labores

2|Mi sueldo es muy bajo en relacion a la labor que realizo

3|El ambiente creado por mis comparieros es el ideal para desempefiar mis funciones.

4/Siento que el trabajo que hago es justo para mi manera de ser.

5|La tarea que realizo es tan valiosa como cualquier otra

6|Mi (s) jefe (s) es (son) comprensivo (s)

7|Me siento mal con lo que hago

8|Siento que recibo de parte de la entidad mal trato

9|Me agradan trabajar con mis compafieros

[
o

Mi trabajo permite desarrollarme personalmente

Me siento realmente Util con la labor que realizo

Es grata la disposicion de mi jefe cuando les pido alguna consulta sobre mi trabajo
El ambiente donde trabajo es confortable

Siento que el sueldo que tengo es bastante aceptable

La sensacion que tengo de mi trabajo es que me estan explotando
Prefiero tomar distancia con las personas con las que trabajo.

Me disgusta mi horario.

Disfruto de cada labor que realizo en mi trabajo

Las tareas que realizo las percibo como algo sin importancia

Llevarse bien con el jefe beneficia la calidad del trabajo

La comodidad que me ofrece el ambiente de trabajo es inigualable
Felizmente mi trabajo me permite cubrir mis expectativas econémicas.
El horario de trabajo me resulta incémodo.

La solidaridad es una virtud caracteristica en nuestro grupo de trabajo
Me siento feliz por los resultados que logro en mi trabajo.

Mi trabajo me aburre.

La relacion que tengo con mis superiores es cordial.

En el ambiente fisico donde me ubico, trabajo cdmodamente.

Mi trabajo me hace sentir realizado.

Me gusta el trabajo que realizo

No me siento a gusto con mi (s) jefe (s)

Existen las comodidades para un buen desempefio de las labores diarias
No te reconocen el esfuerzo si trabajas mas de las horas reglamentarias
Haciendo mi trabajo me siento bien conmigo mismo (a)

Me siento complacido con la actividad que realizo.

Mi (s) jefe (s) valora (n) el esfuerzo que hago en mi trabajo.
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ESCALA DE CLIMA LABORAL - SONIA PALMA CARRILLO

Marque con una (X) las siguientes caracteristicas que se ajusten a su persona y complete los datos que se pide,

recuerde la escala es totalmente andénima y no hay respuestas buenas ni malas ya que son solo opiniones.

Género: M () F () Edad: ()

Nin

guna: N Poco: P

Mucho: M Todo: T

Existe oportunidades de progresar en la institucion

Se siente comprometido con el éxito en la organizacion

El supervisor brinda apoyo para superar los obstaculos que se presentan

RlR|R|e =
WINIPIO|V|[N|lO|U[D|IWIN[FL]™S

14

Se cuenta con acceso a la informacion necesaria para cumplir con el trabajo
Sus compafieros de trabajo cooperan entre si

El jefe se interesa por el desarrollo profesional de sus colaboradores
Usted asegura sus niveles de logro en el trabajo

En la organizacidn, se mejoran continuamente los métodos de trabajo

En mi drea de trabajo, la informacion fluye adecuadamente

Los objetivos de trabajo son retadores

Participa en definir los objetivos y las acciones para lograrlo

Se considera factor clave para el éxito de la organizacion

La evaluacion que se hace del trabajo, ayuda a mejorar las tareas

En los grupos de trabajo, existe una relacion armoniosa

[Tiene la oportunidad de tomar decisiones en tareas de su responsabilidad
Se valoran los altos niveles de desempefio

Esta comprometido con la organizacion

Recibe la preparacion necesaria para realizar el trabajo

Existen suficientes canales de comunicacién

El grupo con el que trabaja, funciona como un equipo integrado

Los supervisores expresan reconocimiento por sus logros

En su lugar de trabajo, se hacen mejor las cosas cada dia

Las responsabilidades de su puesto estan claramente definidas

Es posible la interaccion con personas de mayor jerarquia

Se cuenta con la oportunidad de realizar el trabajo lo mejor que se puede

Las actividades en la que trabaja le permiten aprender y desarrollarse

Cumplir con las tareas diarias en el trabajo permiten su desarrollo laboral

Se dispone de un sistema para el seguimiento y control de las actividades

En la institucion, se afrontan y superan los obstaculos

Existe buena administracion de los recursos

Los jefes promueven la motivacidon que necesita

ICumplir con sus actividades laborales es una tarea estimulante

Existen normas y procedimientos como guias de trabajo

La institucion fomenta y promueve la comunicacion interna

La remuneracion es atractiva en comparacion con la de otras organizaciones

La empresa promueve el desarrollo del personal

Los productos y/o servicios de la organizacién, son motivo de orgullo

Los objetivos del trabajo estan claramente definidos

El supervisor escucha los planteamientos que se le hacen

Los objetivos de trabajo guardan relacion con la vision de la institucion

Se promueve la generacion de ideas creativas o innovadoras

Hay clara definicion de visidn, mision y valores en la institucion

Su trabajo se realiza en funcién a métodos o planes establecidos

Existe colaboracidn entre el personal de las diversas dreas de trabajo

Se dispone de tecnologia que facilite el trabajo

Se reconocen los logros en el trabajo

La organizacion es una buena opcidn para alcanzar calidad de vida laboral

Existe un trato equitativo en la empresa

Se conocen los avances de otras areas de la organizacion

La remuneracion esta de acuerdo al puesto de trabajo
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Anexo 4 Solicitud de Reclutamiento de Personal

N roncanpo

LOMISHO PERO MAS BARATO

SOLICITUD DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Fecha de la Solicitud:

Nombre: VIOLETA CALDERON Cargo: SUPERVISOR
Puesto a cubrir: ADMINISTRADOR
Pefe inmediato: Cargo:

Lugar de Trabajo : NARANJAL

ICausa de la Vacante:

Reposicion  SI/ NO ISI Nombre de quien se reemplaza: DANY MANCERO

[Temporal SI/ NO NO Por que Tiempo? INDEFINIDO

ICausa de la Vacante:

Horario de trabajo: 8.30 AM HASTA 19PM

Fecha de Inicio : INMEDIATO

IActividades a realizar: IADMINISTRAR UNA TIENDA DE VENTAS DE TECNOLOGIA .

Instruccion/Profesion: TERCER NIVEL Rango de edad: 25 ANOS

Experiencia Especifica: ICONOCIMIENTOS EN TECNOLOGIA Y VENTAS

Requiere ingles para este puesto: No |X | Si| |Porcentaje | %

Programas Computacionales: PROGRAMACION Y OFFIC

ISexo: Masculino | |Femenino | | |Indistinto | X
Estado Civil: Discapacidad ?

Disponibilidad para cambiar de residencia SI/ NO |NO | |Disp0nibilidad para viajar SI /NO | NO

IACTITUD , INICIATIVA PROPIA, LIDERAZGO, COMPETITIVIDAD.

VIOLETA CALDERON KATHIUSKA ALVARADO
FIRMA DEL SOLICITANTE FIRMA DE AUT ORIZACION
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Anexo 5 Solicitud de empleo

L O AL SASLO FTERCO 4

INOVICOMIP

LAS AT

ACT UALIZADA

FOT O

Por favor llenar con letra de imprenta

SOLICITUD DE EMPLEO

Fecha:

|Ciudad:

Puesto:

|Aspiracién Salarial:

DATOS PERSONALES

IApellidos y Nombres:

T ipo de Identificacion(C/P):Fecha]
de Nacimiento: Estado Civil:
Nacionalidad:

Direccion del Domi :Ciudad

de Residenci

T elefono(s) del Domicilio:
Direccion electréonica (email):Vive

con:

NuGmero:

Lugar de Nacimiento:

Edad:

Tipo de Visado :

|Parroquia:

|Celurar(es):

Personas que dependen de ud: Padres Familiares |Solo | |Otros |
No. de Cargas Familiares: Hijos conyuge | |Padres: | |OtrDS |
T iene familiares trabajen aqui? En total que dependen de Ud. y sus ingresos
Nombres:
ITallas de vestimenta :
Camisa : Pantalon Calzado:
ESTADODE SALUD ¥ HABITOS PERSONALES
o Co6mo considera su estado de salud?
cPadece alguna enfermedad crénica? Cual?
< Practica algan deporte? Cual?
<. Pasatiempo favorito?
EXPERIENCIA LABORAL (ULTIMOS EMPLEOS)
Nombre de la empresa
Direccion
Puesto que Ocupdé Fecha de Ingreso
Motivo de Salida Fecha de Salida
Nombre y puesto de su jefe T elefono
Nombre de la empresa
Direccion
Puesto que Ocupodo Fecha de Ingreso
Motivo de Salida Fecha de Salida
Nombre y puesto de su jefe T elefono
Nombre de la empresa
Direccion
Puesto que Ocupd Fecha de Ingreso
Motivo de Salida Fecha de Salida

Nombre y puesto de su jefe

T elefono

REFERENCIAS PERSONALES/FAMILIARES

Parentesc

_[Felefono:

Direcci

i e __ _____Parentesco __ __ __ __ __ __ __ __ __ __ __ __ __ ______ ________

Ocupacion:_____._______._

DA TOS ECONOMICOS
¢cTiene Seguro privado de Vida S/ NO Empresa: N\ alor s
. Tiene Seguro privado de Salud s/ Nno Empresa: \alor $
. Tiene ud otros ingresos? S/ NO Explique: N\alor s
£ Su conyuge trabaja? s/ NO Explique: \alor s
cVive en Casa propia? S1/ NO Hipotecada? \alor s
¢ Paga alquiler? S/ NO A quien? Nalor &
. Tiene tarjetas de Crédito? s/ NO Ccuales: cupo s
. Tiene deudas? S/ NO Explique: Nalor

Detalle sus gastos mensuales :

FIRNMA DEL SOLICITANTE
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Anexo 6 Plan de Capacitacion y Desarrollo

PLAN DE DESARROLLO

Nombre de la

persona
Objetivo
Plan de trabajo
PLAN DE ACCION
PERFIL ICOMPETENCIAS PRESENTES ICOMPETENCIAS AUSENTES

ACCION ATOMAR TIEMPO ESTIMADO RESULTADO ESPERADQ
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DECLARACION Y AUTORIZACION

Nosotras, Sierra Moncada Nathaly de los Angeles, con C.C: # 0922807730 y Torres Santillan
Grace Patricia con C. C # 0921735882 autores del trabajo de titulacién:Disefio del Sistema
Integral de Gestion del Talento Humano para mejorar la satisfaccion laboral y clima
laboral de los colaboradores de la empresa Novisolutions Cia. Ltda. , previo a la obtencién
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Guayaquil, 20 de julio del 2022

Nathaly Lo ™
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