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RESUMEN

El presente proyecto de investigacion muestra el disefio de los
procedimientos del subsistema de provision de talento humano, en los que
se hace referencia a los procesos de seleccion, reclutamiento e induccion
del personal. El motivo para realizar este proyecto fue el elevado porcentaje
de rotacidn de personal y la falta de procedimientos y manuales, para llevar

a cabo de la mejor manera cada uno de los procesos mencionados.

Para el desarrollo de esta investigacion se realiz6 un analisis de los
procesos a través de instrumentos y metodologias como la entrevista,
encuestas y observacion que ayudaron en la recoleccién de datos, y
ademas un diagnéstico de las fortalezas y debilidades de la empresa. De
acuerdo a estos resultados se disefian los procedimiento de seleccion y
contratacion de personal, procedimiento de induccion de personal, los que
serviran para tener un ruta real a seguir y elegir personas idoneas para
cada cargo y permitir que el indice de rotacion de personal disminuya a un
149%; estos procesos permitiran que el personal de la compafia tenga un

crecimiento profesional y personal.

Palabras claves: talento humano, provisién, seleccion de personal,
induccion, procesos y rotacién de personal.
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ABSTRACT

This research project shows the implementation of procedure subsystems
related to provision of human talent, which are referred to the process of
selection, recruitment and induction of staff. The justification for this project
was the high rate of staff turnover and a lack of procedures and manuals to
perform to the best of each of these processes.

For the development of this research, an analysis process was performed
using tools and methodologies such as interviews, surveys and
observations that will help in collecting data, and also an assessment of the
strengths and weaknesses of the company. The process of selection,
recruitment and staff induction process, which helps to choose the right
people for each position, will be designed to decrease staff turnover rate by
14% just analyzing the results from interviews and surveys. These
processes will enable company staff to growth professionally and

personally.

Keywords: human talent, provision, recruitment, induction, processes and

staff turnover.

VIl



RESUME

Le présent projet d'investigation nous montre I'exécution des procédures de
sous-systemes d'approvisionnement de talent humain. Ces procédures font
référence au processus de sélection, de recrutement, et d'induction du
personnel. Ce projet a été réalisé a cause du pourcentage élevé de
rotation du personnel et le manque de méthode et de manuels de
fonctionnement pour réaliser de la meilleure maniere chacun de ces

processus.

Pour le développement de cette recherche, une analyse du dispositif
réalisée a été faite a travers des instruments et des méthodologies comme
l'interview, les enquétes et I'observation, lesquels ont aidé a la récolte de
données, et aussi au diagnostic des forces et des faiblesses de I'entreprise.
Conformément a ces résultats on dessine la procédure de sélection et
I'engagement de personnel, et son entrainement, ce qui proportionnera la
voie a suivre pour I'élection de personnes capables et responsables, pour
chaque poste et ainsi le pourcentage de rotation diminuera a 14%. Ces
processus que la compagnie exécutera pour que les employés aient une

croissance professionnelle et personnelle.

Mots-clés: talent humain, approvisionnement, recrutement, induction,

processus et rotation du personnel.



INDICE

RESUMEN......cootieteieeeteecte et tese e seeaeses st sesas s s ss s s ses s s senssssssaessnassssesassssssesasanens il
ABSTRACT ..ottt ettt tes et s ettt sas s s et esasassenastas s tesenanansnasansans il
RESUME ..ottt es sttt a s e s s s s s essansnesnansaees IX
INTRODUCCION ..ottt eete st sesae e esas s s s s s ssaenes 1
PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.........couoiieieiiteeeete e 2
DESCRIPCION DEL PROBLEMA ......ovveeevieceeeecie et s s 2
JUSTIFICACION ..ottt esae s a s s ss et en st s st senssssssaessssnansananensanes 3
ALCANCE ..ottt vese e ses e s et ae s st es s s et essssss s et ensesesnsesessssssssesessnansenanensanes 4
HIPOTESIS DE LA INVESTIGACION ......oviieeececteteteeeeceeete ettt 5
OBUIETIVOS ...ttt ettt sa st en s s s s sasae s sanens 6
OBJETIVO GENERAL......covuveereeeeeceeteseesesesaetessaesesssesesassssessesesessesssssesssesssasssssassesnsesans 6
OBJETIVOS ESPECIFICOS .....vecvveeceevveeeeeeeee et seseesse s sssesesassssssssssssssssssassesassssnsesans 6
(07N =1 1 16 1 2 IO PO 7
1.1 MARCO TEORICO ....ooveevvceeieeceeeeee s seses s ssae s sesas s s sss s s asssanssanens 7
1.1.1 CONCEPTOS DE TALENTO HUMANO.........ouivreeeeeereereeeceeseeseesesaesesessesesassesenaesans 7
1.1.2 ESTILOS DE ADMINISTRACION .....ovuvuiereeceerseceesseetesesaesesesse s sesssesesassesenaesans 8
1.1.3 SISTEMA DE ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO.........coevrerrerrecrerrenans 9
1.1.4  CLIMA ORGANIZACIONAL ....ovvvereiverieeieisieiessiesesesse st sanes 10
1.1.5 CULTURA ORGANIZACIONAL......ovvevreiverreeiessiesesssesssesse s s s s sesanes 11
1.1.6 SUBSISTEMAS DE ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO........c.cocevevereeee. 13
1.1.7 RECLUTAMIENTO DE PERSONAL ........oucvveieeeeeceeeeeceeeescae s sesesaesessse s s snes 17
1.1.8 SELECCION DE PERSONAL ......coveverereeceereeeeeeeseeeessaessssse s sesae s s senansesanes 18
1.1.9 INDUCCION DE PERSONAL .....cuveverereeceeieeeeeeeesaesesessessssse s sesesae s s senassesenes 20
1.1.10 ROTACION DE PERSONAL.....cocvvuivreieiterseesessiesesssesssessessessesesaesesas s s sesanes 21
1.2 MARCO EMPRESARIAL .....covuvieieeiiesiesesesse st ssses s se s sssas e sssasse s sesesaesans 23
1.2.1 ORIGEN DE LA EMPRESA ......oouiviiterieeteieeesesesie e sssas s sanee 23
1.2.2 VISION, MISION, OBJETIVOS Y POLITICA DE SEGURIDAD DE LA EMPRESA
SERVICIOS UNIDOS S.A.....eveeeeceeeeeieeeteeesesas s sesssesesassesessesssassesesassssssesssasassssenens 24
1.3 MARCO CONCEPTUAL ...ovueevieeeeveeeste et st ssa s s s s s s sssessassesesaesans 25
1.4 MARCO LEGAL......ouovvieieeitecieiseesesesie s sesae s et ae s s s ssssssessassesesaesans 28
CAPITULO oottt ss s nsens 55
2.1 MARCO METODOLOGICO .....cvuveeeeeeeeeeeteteeeeeecaete et essae et ses e st es st sasnas 55



2.1.1 METODOLOGIA A UTILIZAR ..ottt ssssssesanes 55

2.1.2 METODO DE INVESTIGACION......c.ocuvmrmmmrreircieieiseintineissississessesseessensessensennns 55
2.1.3 TECNICAS DE RECOGIDA DE DATOS .....ocvoeeeeereeerereeeeeeeteeeeeesesesesssesesessesesesesenns 55
2.1.4 MUESTRA/SELECCION DE LOS PARTICIPANTES ....o.oviieieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenenenns 56
2.1.5 TECNICAS Y MODELOS DE ANALISIS DE DATOS ....o.ouvvieiieeeeeeseeeeeeeeeeeeeeenenn 56
CAPITULOD Tttt sttt st ettt s b et sae et bt et e e 57
3.1 ANTECEDENTES DE LA EMPRESA .....ooiiiiiiiiieetteeete sttt 57
3.2 SITUACION ACTUAL DE LA EMPRESA ........oieieeeereteieeeie ettt 58
3.3 PO DD A e 59
3.3. L FORTALEZAS ... 60
3.3.2 0PORTUNIDADES ... .o 60
3.3.3 DEBILIDADES ...ttt sttt ettt ettt sttt et be e sae e st ne e 60
3.3 AMENAZAS ...ttt sttt she e st e teenae e 61
CAPITULO IV .ottt esansenans 62
4.1ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS ......vuvvvveeeeeceeeeeeeseeeesesese s 62
4.1.1 ROTACION DEL PERSONAL ....o.vvveeeeeeeeeeeeeeeeteeeeeeee s ssesesesesesesssssssssssenes 62
4.1.2 GASTOS DE LIQUIDACION DE PERSONAL....cccctvtttrirereierirerereeeeeeererererererererenenen 66

4.2 ANALISIS DE RESULTADOS DE ENTREVISTA Y ENCUESTA ....oocvevveiieecverereeeaee 68
4.2.1 Entrevista de proceso de seleccion de personal de la empresa Servicios Unidos

S A e 68
4.2.2 Encuesta sobre clima laboral de la empresa Servicios Unidos S.A. ................. 78
4.2.2.1 Resultados de [a @NCUESTA........cocuievieeiiiiieree e 82
CAPITULO V.ot as st a s sas s s s sssansananns 88
5.1 PROPUESTA DEL PROYECTO....cciiiiiiiietteeee ettt e et ee e e e e e seeee e e e e e e e smneeeeeas 88
5.1.1 Propuesta del subsistema de provisidn de talento humano ..........ccccceeeuneee. 89
5.1.1.1 Propuesta del procedimiento de seleccidn y contratacidén de personal ...... 89
5.1.1.2 Propuesta de procedimiento de induccidn de personal..........cccceeuvveeennen. 102
5.1.2 Propuesta de métodos de motivacion........ccccccuveveeccieieccciiee e e 108
5.1.3 Presupuesto de 1a Propuesta......cccccceeeeeciuieeeeciiee et e et e e eiree e e eree e e 110
CONCLUSIONES...... .ottt sttt b e st st st st be e bt e saeas 114
RECOMENDACIONES ...ttt st s e 115
BIBLIOGRAFIA ...ttt sttt 116
GLOSARIO ...ttt sttt st sttt e bt et e s bt et e sbesaee b 118
ANEXOS ettt ettt ettt e b e b e bt e bt e st e steeteen 120



INDICE DE TABLAS

Tabla 1 Técnica de Recogida de DatosS..........ccoeceeevvvveiiiiiiiie e, 56
Tabla 2: FODA de la compafia SeuNSa .........ccceceeevvveeiiiiiiiiie e, 59
Tabla 3: Ingreso y salida de personal ...........ccoooeeeviiiiiiiiiiiieeeeeeen 62
Tabla 4: Porcentaje de rotacion de personal ...........cccccceeeeeiiiiiiiiieeeennn. 64
Tabla 5: Gastos de liquidacion de personal...........ccccveeeeeeeeiiiiiiiiiieeeenenn. 67
Tabla 6: sobre el sexo de los empleados............ccoooeeeeiiiiie, 80
Tabla 7: sobre empleados .........ccooiieiiiiiiiiic s 80
Tabla 8: sobre edad ... 81
Tabla 9: tiempo de trabajo ..........eeiieeeiiieece e 81
Tabla 10: detalle de inversion iniCial ..., 110
Tabla 11: Inversion Inicial ... 110
Tabla 12: Sueldos de jefe de talento humano y asistente..................... 111
Tabla 13 : Costo total de implementacion del departamento de talento

10 [ = g o USSP 111
Tabla 14: costo métodos motivacionales...........ccccceeeeeeiieieeeeeee, 111
Tabla 15 : costo total de la implementaciéon de departamento de talento
humano y formas de reconOCIMIEeNtO ............ccuvviiiiiieeeeieeeeiee e, 112
Tabla 16: Detalles del presupuesto............cceeeeeeeeiiieeiiiiiie e, 112
Tabla 17: Recursos a utilizar durante el proceso de seleccion.............. 112
Tabla 18: Recursos de candidatos finalistas (3) .........cccooeeeeeeieeeeeeeeeee, 113
Tabla 19: Recursos para la induccion de nuevo personal ..................... 113
Tabla 20: Totales de [0S reCUISOS ........ccevuuuviiiiieeeeeeeeeeee e 113

Xl



Grafico 1:
Grafico 2:
Grafico 3:
Grafico 4:
Grafico 5:
Grafico 6:
Grafico 7:
Grafico 8:
Grafico 9:

Grafico 10:
Grafico 11:
Grafico 12:
Grafico 13:
Grafico 14:
Grafico 15:
Grafico 16:
Grafico 17:
Grafico 18:
Grafico 19:
Grafico 20:
Grafico 21.:
Grafico 22:
Grafico 23:
Grafico 24:
Grafico 25:
Grafico 26:
Grafico 27:
Grafico 28:
Grafico 29:
Grafico 30:
Grafico 31:
Grafico 32:
Grafico 33:

trabajo

Grafico 34:
Grafico 35:
Grafico 36:
Grafico 37:

personal

Grafico 38:

INDICE DE GRAFICOS

Subsistemas de administracion de talento humano ................ 13
Subsistema de Provision de Recursos Humanos.................... 14
Subsistema de Organizacion de Recursos Humanos. ............ 15
Proceso de Mantenimiento de recursos humanos. ................. 15
Subsistema de Desarrollo de Recursos Humanos. ................. 16
Subsistema de auditoria de reCursos .........ccccccvvvveiiiiiiiineennnn. 17
Estructura organica de SeUNSA .........c..ueeeeieeeeiiiiiiiiiiiieeeee e 25
Ingreso y salida de personal............cccccoveeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiees 63
Rotacion de Personal............eoiiiiiiiiiiiiieee e 64
Motivos de salida 2011.........ccovvviiiiiiiiieiieec e 65
Motivos de salida 2012..........coovviiiiiiiiiie e 65
Motivos de salida 2013...........uuuuuimmiiiiiiiiiiiiiiiiiieae, 66
Motivos de salida 2014 ...........uuuuumimmimiiiiiiiiiiiiiriiiiiieeeeennees 66
Gastos de liquidacion de personal ..........cccooeeeeivviiiiiiiieneeeenn, 67
Respuesta 1 de la entrevista a gerente general.................... 68
Respuesta 2 de la entrevista a gerente general .................... 69
Respuesta 3 de la entrevista a gerente general .................... 69
Respuesta 4 de la entrevista a gerente general .................... 70
Respuesta 8 de la entrevista a gerente general .................... 72
Respuesta 9 de la entrevista a gerente general..................... 72
Respuesta 13 de la entrevista a gerente general.................. 74
Respuesta 16 de la entrevista a gerente general.................. 76
Respuesta 17 de la entrevista a gerente general.................. 76
Respuesta 18 de la entrevista a gerente general.................. 77
Respuesta 19 de la entrevista a gerente general .................. 77
Respuesta 20 de la entrevista a gerente general .................. 78
Sexo de 10s empleados ... 80
cantidad de empleados .........cccooeeeviiiiiiiiiiie e 80
Edad de los empleados...........ccccceeeeiiiiiiiiiiciiiee e, 81
tiempo de trabajo.........ccooeeeiiiiiii 81
resultados de encuesta sobre trabajo..............cceevvvvvieenennn. 82
resultados de encuesta sobre condiciones de trabajo........... 83

resultados de encuesta sobre relaciones interpersonales y de
................................................................................................. 84
resultados de encuesta sobre liderazgo.............cccoeeeeeeeeeen. 85
resultados de encuesta sobre la organizacion ..................... 86
resultados de encuesta en general..........ccccooeevviiiiiiiiiineeeenn, 87
Flujograma de procedimiento de reclutamiento y seleccion de
................................................................................................. 97
Flujograma del proceso de induccidn................cccoevevvvvnnnnn. 105

X


file:///C:/Users/Jose%20Barona/Downloads/Proyecto-Ma.Fda.Sánchez.finall.docx%23_Toc431230668
file:///C:/Users/Jose%20Barona/Downloads/Proyecto-Ma.Fda.Sánchez.finall.docx%23_Toc431230672
file:///C:/Users/Jose%20Barona/Downloads/Proyecto-Ma.Fda.Sánchez.finall.docx%23_Toc431230673
file:///C:/Users/Jose%20Barona/Downloads/Proyecto-Ma.Fda.Sánchez.finall.docx%23_Toc431230676

Imagen 1.
Imagen 2:
Imagen 3:
Imagen 4:
Imagen 5:
Imagen 6:
Imagen 7:
Imagen 8:

INDICE DE IMAGENES

Respuesta 5 de la entrevista a gerente general...................... 70
respuesta 6 de la entrevista a gerente general........................ 71
respuesta 7 de la entrevista a gerente general ....................... 71
respuesta 10 de la entrevista a gerente general ..................... 73
respuesta 11 de la entrevista a gerente general ..................... 73
respuesta 12 de la entrevista a gerente general...................... 74
respuesta 14 de la entrevista a gerente general...................... 75
respuesta 15 de la entrevista a gerente general...................... 75

XV



INTRODUCCION

El trabajo es una propuesta del disefio de procedimientos del subsistema
de provision de talento humano en la compafiia Servicios Unidos S.A., ya
que cada uno de ellos desempefia funciones especificas dentro de la
administracion de la organizacion y el no tener un control sobre estos
procedimientos no solo afecta al departamento, sino también a todos los

procesos que realiza la empresa.

De acuerdo al andlisis que se realizé sobre la rotacion de personal, proceso
de seleccion de personal actual y clima laboral que existe en la compafiia,
a través de la metodologia de recoleccién de datos, encuestas y entrevistas
se pudo identificar que existe un indice de rotacion del 23%, lo que significa
que el proceso de seleccion actual no es el adecuado y puede perjudicar la
productividad de la empresa; ademas la mayoria de miembros de la
empresa no estan conformes con el clima laboral en el que desarrollan sus
actividades, lo que trae como consecuencia que su desempefio al momento
de realizar sus funciones sea poco eficiente y no se comprometan con

lograr los objetivos de la organizacion.

Con este proyecto se quiere mejorar la administracion de la empresa,
disefiando el subsistema de provision de talento humano para dicho
departamento, ya que de esta forma existird un mejor control de los mismos
y asi reducir el porcentaje de rotacién de personal a un 14%, llevando a
cabo una buena seleccién de personal que cumpla con las funciones
especificadas en cada cargo y motivarlos a través de técnicas

motivacionales para que puedan tener un buen desemperio laboral.



PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

DESCRIPCION DEL PROBLEMA

Hoy en dia el principal objetivo de cada companiia es ser lider de la
actividad en la que se desarrolla y para esto una buena administracion de
talento humano seria una ventaja competitiva para asi brindar un buen

servicio a los asociados del negocio.

En la compaiia Servicios Unidos S.A. existe una desorganizacion
administrativa en el &rea de talento humano, situacién que genera
dificultades o problemas que afectan su crecimiento, y para esto, es
necesario que todos los colaboradores de la empresa cooperen realizando
sus funciones asignadas de una manera organizada y eficiente. Pero
también es importante, asignar personas que lleven el control del
cumplimiento de las funciones, ya que debido a esto se crea malestar,

conflictos con los procedimientos y disminuye la productividad.

En los momentos actuales, la compafiia no cuenta con el subsistema
de provision de talento humano bien definido, se han encontrado varios
problemas que afectan al desarrollo de la compaiiia, por ejemplo, la salida
constante de personas de la empresa, esto se debe a la mala seleccion del
personal, el bajo desempefio por no reunir las competencias para el cargo,
lo que genera conflictos entre supervisores y colaboradores, creandose mal
clima laboral y desmotivacion del personal. Ademas, se evidencia otro
problema que es el no contar con un proceso de induccién para el personal
nuevo y al no existir la socializacién del supervisor con los empleados a

cargo no asumen sus funciones y tareas con responsabilidad.

Por otra parte, el mal clima laboral impide que los colaboradores
desarrollen de manera eficaz y eficiente sus tareas ya que no se sienten
conformes en sus ocupaciones y esto desencadena el bajo desempefio en
las actividades que realizan, generando asi pérdidas a la compairiia y dando

una mala reputacion.



JUSTIFICACION

En el Ecuador la gestion de talento humano se ha fortalecido en las
empresas para la toma de decisiones, y ademas ha evolucionado el rol
estratégico de la administracion humana, ya que ahora hace posible el
cambio cultural en las organizaciones; es decir, que se refiere a las
estrategias que tiene la compafia y la relacibn que existe entre el
empleador y empleado, porque de esta manera se contribuye no solo con

el desarrollo de los colaboradores sino que también de la misma.

Debido a la falta de control en Servicios Unidos S.A., y a los
problemas ocasionados por la misma, se propone disefiar el subsistema de
provision de talento humano para aumentar la productividad laboral,
mejorar la satisfaccidon del personal, ayudar a la adaptacion de los cambios,
apoyar el proceso de reclutamiento, seleccién y contratacién de personal,
orientar y motivar a los trabajadores para que alcancen su desarrollo
personal. El impulso de diferentes fuentes de abastecimiento, como el
reclutamiento y seleccion de personal, con la ayuda de programas de
induccion en la empresa mediante pruebas y evaluaciones préacticas

podrian ayudar a mejorar la administracion de la compafiia.

Para seleccionar y reclutar personas es necesario disefiar un buen
procedimiento que ayude a elegir a la persona adecuada para ocupar un
puesto especifico en la compairiia y asi se pueda analizar sus habilidades,
destrezas y su interés para realizar las funciones asignadas con buena
actitud tomando en cuenta no solo los conocimientos y experiencias
laborales. Es importante que la compafia posea las herramientas y
técnicas estructuradas que ayuden a buscar a los candidatos, evaluar sus
potenciales fisicos, mentales y actitudinales para llevar a cabo con su
trabajo de manera eficiente.

La falta de filtros de seleccidon correctos ha provocado salidas
frecuentes de personal, generando un incremento de la rotacién, debido a
las malas practicas de estos procesos. Por eso, es necesario contar con

buen control de los procesos del subsistema de provision de talento



humano que permite mantener actualizadas las politicas de estos
procedimientos dentro de la compafiia. Servicios Unidos S.A. en el afio
2014 ha tenido un 23% de rotacion del personal, lo que ha llevado que la

compairiia tenga mayores gastos por indemnizacion.

El ambiente laboral es un factor que influye mucho en el desempefio
de los trabajadores, y el descuido del mismo provoca la disminucion en el
rendimiento y hasta un costo alto para la compafiia, pero por lo general las
empresas creen que invertir en ello es un costo innecesario. No es
suficiente tener las herramientas y entrenamiento indispensable, es
importante sentirse comodo en el entorno de trabajo junto a sus

compafieros y mas aun con los jefes.

Si el objetivo de cada empresa es generar mas dinero, entonces
estas deben crear un ambiente laboral saludable, donde sus colaboradores
se sientan a gusto de poder trabajar bajo buenas condiciones, ya que de

esta manera se alcanzaran las metas anheladas.

La motivacién laboral es un instrumento muy importante al momento
de incrementar el desempefio de los colaboradores, aunque existe la
probabilidad de incitarlos, para que lleven a cabo sus actividades con gusto
y asi la compafiia genera mayor beneficio y confianza a sus asociados de
negocio. Esto depende mucho de dos factores que son como la persona
se auto estimule y como lo estimule el entorno y es ahi donde la empresa
debe saber como estimular a sus colaboradores para obtener resultados

favorables para ambas partes, tanto la empresa como colaboradores.

ALCANCE

El propdsito de este proyecto se basa en desarrollar un subsistema
de talento humano, el cual es provision en el que se realizaran
procedimientos de como reclutar y seleccionar personas, induccion de
personal, disefio de manuales de funcion para nuevo cargo de la persona
responsable de los mismos, y sus respectivos documentos para cada

proceso y también técnicas motivacionales para los empleados.



Lo primero que se realizara es un analisis de rotacion de personal
para conocer las razones de salida del personal de la empresa entre los
afios 2011 al 2014. Luego una encuesta sobre el clima laboral para saber
como se sienten los trabajadores dentro de la empresa, y saber si estan

conformes con su trabajo y con sus jefes.

La creacion de manuales de funcién para los nuevos cargos es una
gran ayuda para llevar a cabo la ejecucion del subsistema de provision de
talento humano y asi evitar la seleccion errénea. La aplicacion técnicas
motivacionales serd una forma de incentivar y motivarlos para que se
esfuercen mas en la ejecuciobn de sus actividades, generando un
crecimiento en la productividad y asi podrian ser recompensados

correctamente, aumentando la calidad del trabajo que se realiza.

Una buena forma de motivar al personal seria elegir al empleado del
mes, uno de la parte operativa y otra de la parte administrativa. También
planificar una cena navidefia al final del afio, dar canastas navidefas y

bonos en las festividades del dia del padre y de la madre

HIPOTESIS DE LA INVESTIGACION

Con el disefio del subsistema de provision de talento humano la
empresa Servicios Unidos S.A. Seunsa, podra reducir su porcentaje de
rotacion de salida de personal y motivarlos para que aumente su empefio

en las actividades que realizan.



OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Implementar el subsistema de provision de talento humano en la
compainiia Servicios Unidos S.A., para mejorar la gestion del proceso de
seleccion y de esta forma escoger al personal idoneo para el puesto y

generar un buen clima laboral.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Analizar la rotacion de salida del personal, el clima laboral y el proceso

de seleccion.

2. Disefar los procedimientos de seleccion, reclutamiento e induccion de

personal, con el fin de mejorar el desarrollo de la compafiia.

3. Establecer formas de reconocimiento para los empleados de manera

gue se sientan motivados.



CAPITULO |
1.1 MARCO TEORICO
1.1.1 CONCEPTOS DE TALENTO HUMANO

Se procede a aportar con teorias que sirvan como referencia para realizar
los respectivos cambios y mejoras en el area de talento humano de la

compaiia.

De acuerdo con Atehortua (2008), el objetivo de talento humano es
certificar la capacidad de los colaboradores de la empresa y aportar al
desarrollo integral profesional y personal. El desarrollo humano es un
proceso donde se incrementan las alternativas de las personas
aumentando sus funciones y capacidades de esta forma las personas
pueden llevar una vida larga y sana, pero también hace referencia a las
oportunidades sociales, econdmicas y politicas para que sean imaginativos
y fructiferos y tener la satisfaccion y dignidad de formar parte de una

comunidad.

Segun Chiavenato (2011), las empresas en la actualidad estan
incrementando su vision y estrategias, porque en todo procedimiento se
requiere la colaboracion en conjunto de varias personas llamadas socios,
cada uno aporta con alguna solucién. Los proveedores aportan con materia
prima, tecnologia y servicios. Los accionistas con el aporte financiero o
capital para obtener recursos, esperando un reingreso por su contribucion;
los empleados aportan con sus habilidades, conocimiento y capacidad para
decidir y elegir opciones que ayuden a mejorar a la empresa, los clientes y
consumidores son los que adquieren bienes y servicios del mercado, pero
la persona que le da movilidad y actividad a la empresa es el empleado que

esta dentro de ella.

Alles (2006) puntualiza que los recursos humanos son estratégicos
cuando sefalan la desigualdad entre una empresa y otra. Cada dia
aumenta la competitividad entre las empresas y es por ello que deben
contar con su estrategia de recursos humanos, ya que con esta se pretende

incrementar beneficios para la empresa determinando su mision, vision y
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objetivos que son elementos esenciales, muestran lo que tienen y lo que
quieren alcanzar para presidir de la competencia y ser lideres en la

actividad que desarrollen.

Para concluir la definicién del talento humano puedo decir que se
trata de la combinacion de varios aspectos que posee una persona para
poder desarrollar una actividad, dentro de los cuales intervienen los

conocimientos, competencias personales y el liderazgo.

1.1.2 ESTILOS DE ADMINISTRACION

El implementar un sistema de administracion trae consigo conocer
los estilos de administracion que McGregor ha definido en sus dos teorias,

las cuales son totalmente diferentes.

La Teoria X se basa en un modelo tradicional, un estilo de
administracion disciplinado y dictador donde el hombre ordinario tiene una
oposicion natural al trabajo y lo evita siempre que pueda, es por eso que
necesitan ser obligados y amenazados, para que realicen bien su trabajo;

y la persona promedio prefiere estar segura sin responsabilidad alguna.

La Teoria Y se basa en supuestos sobre la motivacion humana, ya
que se refiere a que las personas aportando con su esfuerzo fisico y mental
pueden adaptarse al trabajo con naturalidad y asi auto controlar su trabajo
asumiendo y aceptando sus responsabilidades, y ademas desarrollar su

ingenio e imaginacion para la solucién de problemas en la empresa.

Finalmente, se puede decir que este Ultimo planteamiento
organizacional es el que debe escoger, sobre todo para los jefes de este
departamento. Lo ideal seria seleccionar las mejores caracteristicas de
cada teoria, porgue es necesario que los gerentes asignen labores a sus
empleados con el fin de que las cumplan en un tiempo determinado, pero
al mismo tiempo motivandolos e incentivandolos, para asi generar un
reconocimiento de sus esfuerzos y ademas en un ambiente donde se

sientan coOmodos al realizar sus labores.



En la actualidad, estas dos teorias se ven como dos extremos
opuestos de permanentes concepciones, es decir, la teoria X es
autocratica, impositiva y autoritaria, mientras que la teoria Y es

democratica, consultiva y participativa.

Servicios Unidos S.A. ha estado utilizando la teoria X en todas sus
areas, y es por esto que es necesaria la implementacion de nueva
administracion de talento humano, para mejorar estos estilos
administrativos. Hay que tomar en cuenta la opinibn de todos los
colaboradores de la empresa, para que exista una buena interaccion entre

jefes y empleados para asi desarrollar de una mejor manera los procesos.

1.1.3 SISTEMA DE ADMINISTRACION DE TALENTO
HUMANO

La administracion de recursos humanos es muy importante, ya que
con la cual se pueden realizar las cosas de la mejor manera posible,
optimizando los recursos para lograr los objetivos a través de las personas

mediante técnicas.

Esta area es la que mas resulta afectada cuando la empresa se
encuentra en momentos de dificultad aplicando la estrategia de
minimizacién costos, reduciendo personal, y aumentando carga al resto del
personal para salvaguardar sus resultados a corto plazo, pero asi ponen en

peligro la salud de la organizacion.

La mayoria de las empresas pensaban que las personas no eran
importantes, que solo generaban dinero y por eso utilizaban esa estrategia,
pero no se daban cuenta que haciendo eso desmotivaban a sus
colaboradores y por eso no llevaban a cabo sus funciones de la mejor
manera posible. Por esta razon, la administracion de talento humano cada
dia se hace mas compleja porque depende de variables como: el clima
organizacional, la cultura organizacional, caracteristicas internas,

procedimientos, funciones y otras variables importantes.



1.1.4 CLIMA ORGANIZACIONAL

El clima organizacional se refiere al ambiente fisico que hay entre
los integrantes de la empresa y que influye en la productividad de cada uno

de los empleados, y a su vez tiene relacion con su nivel de motivacion.

Existen ciertas variables que intervienen en el clima laboral y pueden
resumirse en:. objetivos, cooperacion, liderazgo, toma de decisiones,

relaciones interpersonales, motivacion y control.

Para el logro de los objetivos de la organizacion, es necesario
establecer medios suficientes entre los miembros de la empresa, para que
realicen sus funciones de una manera constante, las personas brindan

ayuda y cooperan con sus comparieros en la ejecucion de sus funciones.

Por ello, la funcién del liderazgo es importante, ya que se relaciona
con el concepto de autoridad. El lider es la persona que por sus
capacidades y condiciones humanas puede guiar y llevar a otros al logro
de los objetivos. La autoridad que se otorga a una persona por la posicion
que ocupa de acuerdo a la estructura de la organizacion, le permite
desarrollar un liderazgo de caracter formal, donde los miembros de un

equipo obedecen por temor y respeto, que por voluntad propia.

Se puede percibir un clima apropiado para la organizacion a través
del liderazgo de naturaleza consultivo y participativo. Me refiero al lider
natural cuando este influye sobre su gente, sin necesidad de acudir a la

autoridad atribuida por su posicién dentro de la organizacion.

El proceso de toma de decisiones esta relacionado y depende del
estilo de direccion que ejerza el lider en la organizacién. Las decisiones
gue se toman en la empresa determinan procedimientos, que deben

seguirse para el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

La interaccion social conduce al desarrollo de relaciones sociales,

gue se expresan en proceso de cardcter participativo como la cooperacion.
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La posibilidad que tiene el individuo de desarrollar comportamientos de
caracter participativo en los grupos formales e informales en la organizacion
con los superiores y compafieros de trabajo, hace necesario identificar tales
procesos, ya que de acuerdo a la forma como se presenten podran

identificarse estrategias, para la integracion y la motivacion.

"El comportamiento organizacional representa la interaccion y la
influencia equitativa entre las personas y las organizaciones, ademas es
una disciplina académica que aparecié como un grupo de conocimientos
para estudiar el comportamiento humano en las organizaciones"
(chiavenato, 2009).

“Estudio de individuos y grupos en el contexto de una organizacién
y el estudio de los procesos y practicas internas que influyen en la
efectividad de los individuos, los equipos y la organizacion” (Don Hellriegel
y Slocum John, 2009).

En relacién con las definiciones expuestas, se muestran semejanzas
entre las definiciones del comportamiento organizacional que es la
interaccion, relacién entre personas, grupos de individuos y la organizacion,

utilizada para incrementar la efectividad de la organizacion.

Se concluye en base a estas definiciones, que el comportamiento
organizacionales el estudio de lo que las personas realizan en una
organizacion, y diferencia a las organizaciones unas de otras; el objetivo es
poner en practica los conocimientos para la mejora de la organizacion. Se
debe tener en cuenta que cada persona es diferente y esta sujeta a las
influencias de diversas variables, tanto externas como internas y de estas

depende el comportamiento humano.

1.1.5 CULTURA ORGANIZACIONAL

La cultura organizacional es un instrumento que controla y da sentido
a todo para asi orientar y ajustar las actitudes y el comportamiento ademas
de fortalecer el compromiso de la organizacion e incrementa la coherencia

del comportamiento del empleado.
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Segun Chiavenato (2011), la cultura organizacional representa las
normas informales, no escritas, que orientan en comportamiento cotidiano
de los miembros de una organizacion y dirigen sus acciones en la

realizacion de los objetivos organizacionales.

Para Schein (1992), citado por Chiavenato (2011), es un patron de
aspectos basicos compartidos (inventados, descubiertos o desarrollados
por un grupo determinado que aprende a enfrentar sus problemas de
adaptacion externa e integracion interna) que funciona bien para
considerarse valida, por lo que es deseable su transmision a los nuevos
miembros como la manera correcta de percibir, pensar y sentir en relacion

con esos problemas.

La cultura organizacional presenta seis caracteristicas principales:

1. Regularidad en los comportamientos observados: las interacciones
entre los miembros se caracterizan por un lenguaje comun,

2. Normas: patrones de comportamiento que comprenden guias sobre
la manera de hacer las cosas,

3. Valores predominantes: valores que la organizacién defiende en
primera instancia y que espera que los participantes compartan,
como calidad del producto, bajo ausentismo o alta eficiencia,

4. Filosofia: politicas que refuerzan las creencias sobre cémo tratar a
empleados y clientes.

5. Reglas: lineamientos establecidos vy relacionados con el
comportamiento dentro de la organizacion. Los nuevos miembros
deben aprender esas reglas para que el grupo los acepte,

6. Clima Organizacional: sentimiento transmitido por el ambiente de
trabajo: coOmo interactian los participantes, como se tratan las
personas entre si, como se atiende a los clientes, como es la relacion

con los proveedores, etc (Chiavenato, 2011).

Cada una de las caracteristicas posee distintos grados y conflictos.
Las acciones de la alta direccién pueden influir y tratar de determinar la
cultura organizacional. A veces querran imponer valores corporativos y

normas de comportamiento que se evidencian en los objetivos de la
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organizacion. Pero también, existira una cultura interna entre los
empleados. Los equipos de trabajo dentro de la organizacion tienen sus
caracteristicas de comportamiento que podrian perjudicar a todo el

proceso.

1.1.6 SUBSISTEMAS DE ADMINISTRACION DE TALENTO
HUMANO

Existen varios subsistemas, los que permiten realizar mdltiples
funciones y de acuerdo a la organizacion varian. Es primordial que el
departamento de talento humano este bien estructurado, para llevar cabo
con las necesidades de la organizacion y metas establecidas por la

compaiia.

De los varios modelos de subsistemas de la administracion de
talento humano que existen, todos tienen relacibn con esta éarea y
especifican las actividades que se deben desarrollar, para efectuar la buena
funcién del departamento. El siguiente modelo de talento humano es
propuesto por Chiavenato:

Proceso de
Provision

Proceso de
Auditoria de
Recursos

Proceso de

Desarrollo

Grafico 1: Subsistemas de administracién de talento humano

Fuente: Administracion de Recursos Humanos, Novena Ediciéon

Elaborado por: Autora
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1.1.6.1 PROCESO DE PROVISION

Este proceso tiene relacion con la integracion de nuevas personas a
la organizacion, también es responsable de los insumos humanos y abarca
la actividad de investigacion de mercado, reclutamiento y seleccion de
personal para suministrar a la organizacién del capital humano para su

correcta funcion.

Investigacion de

mercado

Grafico 2: Subsistema de Provision de Recursos Humanos.

Fuente: Administracion de Recursos Humanos, Novena edicién
Elaborado por: Autora
1.1.6.2 PROCESO DE ORGANIZACION

El proceso de organizacion comprende la incorporacion de nuevos
miembros a la empresa, el disefio del cargo y la evaluacién del desempefio
del cargo. Una vez reclutadas y seleccionadas, antes de incorporarlas en
su puesto de trabajo para evaluar su desempefio, se las induce al contexto
organizacional, sociabilizdndolas y adaptandolas a practicas de la

empresa.
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Gréfico 3: Subsistema de Organizacién de Recursos Humanos.

Fuente: Administracion de Recursos Humanos, Novena Edicion
Elaborado por: Autora
1.1.6.3 PROCESO DE MANTENIMIENTO

En este proceso no solo se trata de captar y emplear al personal,
sino de mantenerlos motivados y satisfechos dentro de la empresa, aqui se
toman en cuenta los planes de remuneracion econdmica, de prestaciones

sociales, y de higiene y de seguridad en el trabajo.

Remuneracién

Gréafico 4: Proceso de Mantenimiento de recursos humanos.

Fuente: Administraciéon de Recursos Humanos, novena edicion

Elaborado por: Autora
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1.1.6.4 PROCESO DE DESARROLLO

El proceso de desarrollo incluye capacitacion, desarrollo de personal
y desarrollo organizacional, y a su vez estas representan inversiones para
con el personal. Por lo general, en las empresa lo mas importante son las
personas, ya que tienen una gran capacidad para adquirir conocimientos,

captar informacion, desarrollar conceptos dentro de la empresa.

Gréfico 5: Subsistema de Desarrollo de Recursos Humanos.

Fuente: Administracion de Recursos Humanos, Novena Edicion

Elaborado por: Autora

1.1.6.5 PROCESO DE AUDITORIA DE RECURSOS

Este ultimo proceso permite que los demas procesos cumplan
adecuadamente sus responsabilidades con el personal. Para que la
empresa trabaje de acuerdo a lo definido debe haber un control que
asegure el cumplimiento de la misma, ya que si no se hace al mismo ritmo
la empresa puede dejar de funcionar con eficiencia, asi que es necesario
gue las actividades internas se realicen de acuerdo lo establecido.
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Grafico 6: Subsistema de auditoria de recursos

Fuente: Administracion de Recursos Humanos, Novena Edicion
Elaborado por: Autora

En este trabajo, de los 5 subsistemas de talento humano se
considerara el proceso de provisibn en donde se hace referencia a los
procesos mas sustanciales los cuales son: reclutamiento y seleccién del

personal y el proceso induccion.

1.1.7 RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Uno de los procesos mas importantes en el area de talento humano
es el reclutamiento del personal porque en este proceso se define cuéles
seran las personas seleccionadas para realizar labores especificas dentro
de la organizacion. Las empresas buscar conseguir el personal adecuado
que se comprometa con el desarrollo de los procedimientos de la

organizacion y asi alcanzar los objetivos propuestos.

Segun Chiavenato (2011), el reclutamiento es un conjunto de
técnicas y procedimientos cuyo objetivo es captar personas calificadas y
capaces de ocupar puestos dentro la organizacion, es decir, un sistema de
informacion donde la empresa anuncia y oferta al mercado oportunidades
de trabajo, para que este sea eficaz debe captar suficientes candidatos

para que la organizacion funcione adecuadamente.

17



Por la gran cantidad de personas que quieren obtener empleo, el
reclutamiento es uno de los procesos mas importantes y necesarios, eso
debe estar bien definido y claro para las empresas, porgue en este proceso
se identifica, se escoge y se efectia una observacion del empefio de las
personas que serviran para seleccionar a los aspirantes a ocupar un puesto
definido y que cumplan con los requerimientos establecidos por la empresa;
y asi el proceso de reclutamiento podria ser mas beneficioso, reduciendo

el tiempo y los costos operativos que implica dicho proceso.

Es importante analizar las fuentes de reclutamiento, y es necesario
realizar una indagacion externa e interna. A la indagacion externa se la
conoce como encuesta del mercado de recursos humanos, con el objetivo
de diferenciar y seccionar, para hacer mas facil el analisis y su decision.
Mientras que la investigacion interna es continua y constante e incluye
todas las areas de la organizacidon, necesita personas esenciales para

desempefiar dichas funciones necesarias en la organizacion.

El reclutamiento conlleva un proceso que varia de acuerdo con cada
organizacion, pero en la mayoria de las organizaciones el proceso de
reclutamiento depende de una decisibn de linea, es decir que el
departamento donde existe la vacante tiene que tomar una decision de
reclutar a un candidato. Es necesario disponer de un tiempo para analizar
las fortalezas y debilidades que posee cada posible aspirante, y también
concordar con las necesidades de la empresa. A través de los resultados
gue se obtengan en las evaluaciones de desempefio, analisis y descripcion

de perfil de cargos, entre otras, se puede sustentar este proceso.

1.1.8 SELECCION DE PERSONAL

El proceso de seleccion de personal es el siguiente paso al
reclutamiento, ambos deben ser considerados como fases del ingreso del

capital humano a la organizacion.

Segun Mondy y Noe (2005), la seleccion es el proceso que consiste

en escoger entre un grupo de aspirantes a la persona idénea para
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determinado cargo en una organizacion. La calidad de la decision de

seleccion es el éxito del reclutamiento de una organizacion.

Para Chiavenato (2011), el objetivo principal de la seleccion es elegir
y clasificar a los aspirantes apropiados para las necesidades de la
organizacion. Mientras que en el reclutamiento se trata de atraer a los
candidatos con varias técnicas de comunicacion y elegir a los que tengan
mayor probabilidad de desempefiar el cargo, de esta manera se abastece

el proceso de seleccion de la materia prima que son los aspirantes.

Empezar con una entrevista de seleccidbn apropiada es muy
importante es por eso que de acuerdo con Martha Alles (2006) en un trabajo
del 2011 la entrevista es un instrumento primordial en la seleccion de
personal, ya que la decision final de aceptar o no al candidato tiene mucho
peso en esta. Esta fase es importante, porque se puede identificar a los
futuros miembros de la empresa. Se podra evaluar la formacién general y
nivel de educacion de las personas, a traves de las preguntas claves. Estas
seran incluidas en el procedimiento de seleccion y contratacion que se
disefiard, para que se las realice en el momento de la entrevista a cada uno

de los aspirantes.

Alles (2006) sugiere varios lineamientos: a) Tratar de formular las
preguntas de manera que puedan comprenderse facilmente, b) Efectuar
una sola pregunta por vez, c) Evitar que las preguntas condicionen las
respuestas, d) no formular preguntas directas hasta que se tenga la
conviccién de que la persona entrevistada esté dispuesta a facilitar, con
exactitud, la informacion deseada, e) Formular inicialmente preguntas que
no induzcan a eludir la respuesta ni a adoptar una actitud negativa. Con
estas sugerencias se podra hacer las preguntas necesarias que permitirdn
conocer a los aspirantes, y tener un concepto claro sobre ellos con una

entrevista mucho mas objetiva, para realizar una buena seleccion.

Al concluir este fase, se contrata al candidato por un periodo de
prueba, de esta manera se podra saber si la persona genera resultados
optimos en sus actividades que desempefia; cuando concluye el tiempo de

prueba con un buen rendimiento se procede a hacer el contrato definitivo,
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lo que significa que el empleado seguira realizando sus actividades en la

empresa.

En la mayoria de veces que se despide o renuncia el personal se
debe a una mala seleccion de los mismos. Puede ser que técnicamente se
tenga al candidato idoneo, pero con bajo nivel de inteligencia o desempefio
provocando que no se lleven a cabo los intereses de la organizacion, o
también puede ser que el proceso no tiene pruebas de personalidad o
aptitudes que identifiquen falencias que tienen influencias negativas en el

ambiente laboral.

Otras razones son trabajar bajo presion, realizar entrevistas muy
livianas, las expectativas no se definen bien durante la entrevista, la no
comprobacion de las referencias profesionales. Estas razones disminuyen
la gestion del empleado cuando esta en su méaxima exigencia y en un corto

plazo las perdidas seran para ambas partes.

1.1.9 INDUCCION DE PERSONAL

Una vez contratado el nuevo empleado se procede con la induccion,
la cual estard encargada por las personas responsables del proceso de
seleccion y se puede definir a la induccion como el proceso en el que el
nuevo empleado se integra con la empresa, las funciones generales y
especificas de la misma, para que pueda cumplir un buen desempefio

dentro de la mima y asi alcance los objetivos de la empresa.

De acuerdo con Alles (2009), el tiempo que se emplea para realizar
la induccién al nuevo miembro de la empresa es parte fundamental para

gue este tenga una buena relacién y desempefio dentro de la misma.

El realizar este proceso se considera de mucha importancia, ya que
es aqui donde el nuevo trabajador se integrara con la empresa y con los
demas miembros, lo que daré inicio a su compromiso con los objetivos de

la organizacion.
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1.1.10 ROTACION DE PERSONAL

La rotacion de personal puede ser definida como “...el total de
trabajadores que se retiran e incorporan, en relacion al total de empleados
de una organizacion. Es decir una renovacion constante de personas en
una empresa debido a las altas y bajas en un periodo determinado” (Reyes,

2005, pag. 163)

Segun Chiavenato (2011), la rotacion se define como la fluctuacion
de personal entre una organizacion y su ambiente, es decir, el intercambio
de personas entre la organizacion y el ambiente se determina por el

volumen de personas que ingresan y salen de la organizacion.

Por lo general, la rotacion se concentra en indices mensuales o
anuales, de esta manera se pueden realizar diagndsticos y prevenir alguna
prediccién, y asi la organizacion podra importar recursos y energia del
ambiente externo para exportar los resultados de sus operaciones y

procesos en productos terminados 0 servicios.

Esto determina algunas ventajas para la organizacién y empleados,
aunque también tiene aspectos que presentan dificultades en las relaciones

laborales de los trabajadores.

La rotacion de personal tiene varias ventajas, entre las cuales esta:
consentir que cada miembro de la empresa descubra su potencial,
capacidades y habilidades, también el lider que lleva dentro y siendo lider
poder observar el comportamiento de los demas miembros de la empresa
y que estos puedan participar periédicamente en cada grupo de trabajo

aportando con ideas y experiencias.

Asimismo tiene algunas desventajas: que hay personas que no estan
preparadas para responsabilizarse de nuevas funciones, tienen dificultad
para adaptarse a nuevos miembros en el grupo y personas que saber
realiza muy bien sus funciones, pero para ellos es dificil ensefiar sus

conocimientos a otros.
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Para mejorar estas desventajas, existen medidas para corregir la

rotacion de personal, entre las cuales se encuentran:

e Evaluacién constante de méritos,
e Planeacion dinamica de promociones y descensos,
e Clima laboral positivo y agradable,

e Revisar las politicas y procedimientos de trabajo.

1.1.10.1 ROTACION INTERNA

Es el nimero de trabajadores que cambian de puesto sin salir de la
empresa (movimiento horizontal o vertical). Entre los tipos de rotacion

interna tenemos:

» Transferencia: es el cambio estable a otro puesto, no supone
mayor jerarquia, ni mayor salario.

» Ascensos: es el cambio de un trabajador a un puesto de
mayor importancia y con aumento de salario.

» Promociones: es el cambio de categoria, 0 un incremento del
salario del trabajador, sin cambiar de puesto.

» Descensos: Consiste en el paso de puestos de mayor
importancia y salario que suponen caracteristicas inferiores

en estos dos elementos.

1.1.10.2 ROTACION EXTERNA

Es el ingreso y salida de personas de la empresa, como por ejemplo:
muerte, jubilacion, despido o renuncia voluntaria. Es necesario indicar tres
aspectos criticos que hay en relacion directa con el indice creciente de
rotacién de personal: la politica salarial de la empresa, las oportunidades
de crecimiento y desarrollo, los grados de flexibilidad de las politicas
desarrolladas por la organizacion.

La insatisfaccién laboral es una de las causas que genera rotacion,
ya que si un empleado recibe menos retribucion de las que él considera
justo, se sentira descontento y empezara a buscar otro trabajo. Otra de las

causas es la relacion que existe entre lo que hace y lo que recibe por las
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funciones que realiza, porque si no hay una buena relacién intentara
resolver el problema dentro de la misma organizacion o fuera. Pero el clima
organizacional es fundamental para los miembros de una organizacion ya
que si este no es adecuado, las personas no podran desarrollar bien sus

funciones y pueden llegar a la rotacion.

El indice ideal de rotacion es el que pueda permitir a la organizacién
retener a sus empleados de buena calidad y sustituir a quienes presenten
alteraciones de desemperio dificiles de corregir dentro de un programa
accesible y econdmico, de esta manera cada organizacion tendra la
rotacion ideal que le permitira un aprovechamiento méaximo de la calidad de

sus recursos sin afectar la cantidad de los disponibles. (Chiavenato, 2011)

1.2 MARCO EMPRESARIAL

Dentro de este marco se detalla informacion relevante acerca de la
compainiia Servicios Unidos S.A., la situacion en la que se encuentra y sus

inicios.
1.2.1 ORIGEN DE LA EMPRESA

Servicios Unidos S.A. se constituyd el 17 de julio del 2007. En esa
fecha se dedicaba a la prestacién de los servicios de mano de obra
calificada en apoyo a las operaciones de Produccién, Transporte,
Administracion y Servicios miscelaneos, siendo sus areas de operacion los

puertos.

A partir de 20 de diciembre de 2007, pasé a encargarse de las
operaciones como operador portuario de carga, teniendo bajo su
responsabilidad la atencion de las operaciones de contrato de mano de
obra calificada para puertos, exportadores e importadores en los diferentes

puertos de Guayaquil.

Desde septiembre 26 de 2008, Servicios Unidos S.A. mantiene sus
oficinas, ubicadas en Pedro Carbo 531 y 9 de Octubre cuarto piso, oficina
tres del edificio Pérez Quintero, mantienen un servicio agil y eficiente para

todos sus clientes.
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En la actualidad SEUNSA Servicios Unidos S.A cuenta con 59
colaboradores promedio y la actividad se controla desde su oficina principal
en Guayaquil y brinda ademas el servicio de carga y descarga, estiba y

desestiba de todo tipo de carga en puertos de Guayaquil.

1.2.2 VISION, MISION, OBJETIVOS Y POLITICA DE
SEGURIDAD DE LA EMPRESA SERVICIOS UNIDOS S.A.

1.2.2.1 VISION
e Ser lider y referente de actividades portuarias dentro de nuestro

sector.

1.2.2.2 MISION
e Participar competitivamente en una parte de la cadena logistica de

las cargas que entran y salen del pais, mediante procesos seguros
y eficientes.

e Procurar trabajo seguro, confiable y de respeto a nuestros
colaboradores cumpliendo con todos los estandares de seguridad y
leyes vigentes en el pais.

e Procurar un beneficio 6ptimo de las actividades que la compaiiia
realice dentro de un marco de seguridad en las operaciones, de

respeto hacia sus clientes, colaboradores y medioambiente.

1.2.2.3 OBJETIVOS

e Ser los lideres de la actividad portuaria mejorando los procesos y
seguridades de su servicio para lograr la excelencia.
e Garantizar la seguridad de los servicios con el cumplimiento de

todos los requisitos legales vigentes.

1.2.2.4 POLITICA DE SEGURIDAD

Servicios Unidos S.A. es una compafiia especializada en servicios
portuarios, colabora para asociados de negocio confiables, legalmente
constituidos y con un alto nivel de seguridad y compromiso en sus

procesos, a fin de evitar practicas ilicitas e ilegales.
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La compafiia se encuentra comprometida con la mejora continua del
sistema de gestién en control y seguridad BASC y cumple con todas las
exigencias legales vigentes que el negocio requiere. (Compafiia Servicios
Unidos S.A))

1.2.2.5 ORGANIGRAMA

SEUNSHA .« Organigrama de SEUNSA

Gerente General

Supervisor de
Operaciones

lefe Administrativo/
Financiero

Recepcionista

Estibador
Mensajera

Grafico 7: Estructura orgéanica de Seunsa

Fuente: Servicios Unidos S.A.
1.3 MARCO CONCEPTUAL

ACTIVIDAD PORTUARIA

Corresponde a la inversibn en infraestructura portuaria,
administracion, operacién y explotacién de los puertos y/o terminales

portuarios. (Ministerio de obras publicas y transporte, 2012)
OPERADOR PORTUARIO DE CARGA

Es el operador portuario cuyos servicios permiten la gestién y
ejecucion de actividades de actividades técnicas especializadas para la
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transferencia de carga, cuyas que se desarrollan dentro de naves/ buques
o dentro de un recinto portuario. Los OPC deben disponer de maquinas
especializadas, equipos, herramientas, implementos de seguridad para sus
trabajadores, debidamente capacitados y especializados para su manejo.

(Ministerio de obras publicas y transporte, 2012)
CARGA Y DESCARGA

Consiste en poner a disposicion de las naves el personal y/o equipos
especializados e infraestructura necesaria para transferir carga suelta,
contenedores, graneles liquidos o sdlidos y cualquier otro tipo de carga,
incluyendo vehiculos y carga autopropulsada bajo la modalidad Ro-Ro
(Roll-on/Rol-off) entre el buque e instalaciones en tierra y viceversa, en
condiciones de seguridad, eficiencia, calidad, regularidad y continuidad.
Este servicio se presta tanto en tierra como en el bugue, dado que su accion

es sobre la carga. (Ministerio de obras publicas y transporte, 2012)

ESTIBA'Y DESESTIBA

Comprende el poner a disposicion el personal y/o equipos
necesarios para la acomodacion o desmovilizacion de cargas sueltas o
contenedores. Este servicio se presta tanto en tierra como en el buque,
dado que su accion es sobre la carga. (Ministerio de obras publicas y

transporte, 2012)
POLITICA DE SEGURIDAD

Conjunto de normas y procedimientos establecidos por una
organizacion para regular el uso de la informacion y de los sistemas que la
tratan, con el fin de mitigar el riesgo de pérdida, deterioro 0 acceso no

autorizado a la misma.
BASC

Business Alliance for secure commerce, es una alianza empresarial
internacional que promueve un comercio seguro en cooperacion con

gobiernos y organismos internacionales. (Fuente: Basc)
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SISTEMA DE GESTION EN CONTROL Y SEGURIDAD - BASC

Se basa en varios elementos que extendidos de manera efectiva,
segura y eficiente, son capaces de disminuir las amenazas identificadas en
los procesos de la organizacion y en la cadena de suministro. Se define por
amenaza, a las operaciones ocultas que podrian causar dafios a la
organizacion. Por esta razon, se debe efectuar un analisis y evaluacion
para detectar las amenazas dentro de las operaciones y/o actividades de
la empresa, y asi identificar las que representan mayores riesgos y darles
el tratamiento respectivo y/o establecer controles para eliminar o reducir

sus efectos en la organizacion.
MEJORA CONTINUA

Se puede definir como el proceso de cambios y desarrollo con la
probabilidad de mejorar, haciendo referencia a esto, se puede decir que
ninguna cosa puede considerarse como terminada o mejorada de manera
definitiva. (Aguilar, Jorge, 2010)

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Tiene un enfoque de aplicacion y practica de las actividades mas
importantes dentro de la organizacion siendo esta el pilar fundamental, para
el desarrollo de los procesos con éxito, ya que al final las personas son las
responsables de ejecutar las actividades, porque los proyectos no se

desarrollan por si solos. (Lledo Pablo, 2011)

CULTURA ORGANIZACIONAL

La cultura organizacional representa las normas informales, no
escritas, que orientan en comportamiento cotidiano de los miembros de una
organizacion y dirigen sus acciones en la realizacion de los objetivos

organizacionales. (Chiavenato, 2011)

SATISFACCION LABORAL

La satisfaccién laboral es “el grado de placer que el empleado

obtiene de su trabajo. Esta satisfaccidbn radica en las diferencias
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individuales, respecto a las expectativas y el grado de cumplimiento de
estas en el trabajo” (Reyes, 2005, pag. 171).

1.4 MARCO LEGAL

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA COMPANIA
SERVICIOS UNIDOS S.A. SEUNSA

La compafia SERVICIOS UNIDOS S.A. SEUNSA consciente de que su
personal de colaboradores es lo mas importante en el desarrollo de sus
actividades, y que a aquél debe déarsele todas las facilidades para que
pueda desarrollar eficientemente sus funciones, de conformidad con lo
prescrito en el articulo 64 del Cadigo del Trabajo y para los efectos previstos
en el numeral 12 del articulo 42, letra e) del articulo 45 y numeral 2 del
articulo 172 del mismo cuerpo de leyes, y en general para el mejor
desenvolvimiento de las relaciones de trabajo entre compafiia SERVICIOS
UNIDOS S.A. SEUNSA y sus trabajadores, establece el siguiente
Reglamento Interno del Trabajo:

CAPITULO |

INTRODUCCION

ARTICULO 1.-Para los efectos pertinentes del presente REGLAMENTO
INTERNO DE TRABAJO DE LA COMPANIA SERVICIOS UNIDOS S.A.
SEUNSA, en adelante REGLAMENTO- se deja constancia de que la
compafila SERVICIOS UNIDOS S.A. SEUNSA, se la denominara
simplemente como “EMPLEADOR” o “COMPANIA” y a los dependientes
y/o trabajadores u obreros, se denominaran “TRABAJADOR” o
“TRABAJADORES”.

Sin perjuicio de que el presente REGLAMENTO tenga su aplicacion en el
ambito nacional, se indica que el domicilio principal de la COMPANIA es el
cantén Guayaquil Provincia del Guayas y que su objeto social es el que se

encuentra legalmente establecido en su Estatuto.

ARTICULO 2.- El presente REGLAMENTO regula el desenvolvimiento o la

realizacion del trabajo en todas las dependencias, instalaciones y/o
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propiedades del EMPLEADOR y/o de sus clientes. Por consiguiente, sus
disposiciones se entenderan incorporadas a cada contrato de trabajo,
cualquiera sea su naturaleza, que tenga celebrado o celebrare en el futuro
el EMPLEADOR con cualquier TRABAJADOR.

Este REGLAMENTO se complementa con las instrucciones escritas y
circulares que imparta la COMPANIA y/o cualquiera de sus representantes
debidamente facultados para tal efecto, ya sea que se refieran a todos los
TRABAJADORES o para determinadas secciones o personal.

ARTICULO 3.- Sin perjuicio de que se les entregue personalmente a los
TRABAJADORES, el EMPLEADOR tendra en permanente exhibicion en un
lugar visible en las instalaciones de la Compaiiia, por lo menos un ejemplar
de este REGLAMENTO legalmente aprobado, para que sea conocido por
todos, de conformidad con lo establecido en el dltimo inciso del articulo 64

del Cédigo del Trabajo.

ARTICULO 4.- Tanto el EMPLEADOR como los TRABAJADORES, se
someteran al estricto cumplimiento de las normas del presente
REGLAMENTO, y su desconocimiento no serd motivo de excusa para
ninguna de las partes. Todo TRABAJADOR al ingresar a laborar para el
EMPLEADOR, recibirdA un ejemplar del presente REGLAMENTO

legalmente aprobado.

ARTICULO 5.- El EMPLEADOR y sus TRABAJADORES deberan cumplir
estrictamente las obligaciones que de manera reciproca se impongan en
los contratos de trabajo que suscriban entre si, asi como todas las
disposiciones constantes en el CAodigo de Trabajo y demas normas que se

dicten en materia laboral.

ARTICULO 6.- Las partes no reconoceran como oficial u obligatorio, ningin
tipo de comunicacién o informativo que no lleve la firma del EMPLEADOR
o de quien lo subrogue, salvo cualquier indicacion contraria expresada en
este REGLAMENTO.
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Para efectos de la responsabilidad del EMPLEADOR respecto de los
TRABAJADORES, se estara a lo dispuesto en el articulo 36 del Codigo del

Trabajo.

CAPITULO I

CLASIFICACION Y ADMISION DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 7.- Los TRABAJADORES se clasifican en estables y no
estables.

a) Estables: Son aquellos que han sido contratados para que laboraren
para el EMPLEADOR por un tiempo no menor a un afio y que, luego de
terminado el afio, la relacion laboral se haya prorrogado

indefinidamente; vy,

b) No estables: Son aquellos que han sido contratados para prestar sus
servicios de acuerdo a las modalidades contempladas en el Cédigo del
Trabajo, tales como:

1. De aprendizaje;

2. A prueba;

3. Por obra cierta;

4. Por tarea;

5. A destajo;

6. Eventual;

7. Ocasional;

8. De temporada;

9. Por tiempo fijo;

10.Las demas que determine la Ley.

ARTICULO 8.- Sin perjuicio de lo dispuesto en el segundo inciso del
articulo 6 del presente REGLAMENTO, el EMPLEADOR, o quien lo

represente, es la Unica persona autorizada para contratar personal, asi
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como para dar por terminada la relacion laboral con los TRABAJADORES

de conformidad con la Ley.

ARTICULO 9.- En forma previa a su contratacion, los aspirantes a ser
TRABAJADORES de la COMPANIA deberan obligatoriamente entregar los

siguientes documentos:

a)

b)

f)
9)

h)

)

k)

Fotocopia de la cédula de ciudadania o del pasaporte legalizado.
Adicionalmente, y en el caso de los aspirantes extranjeros, fotocopia
de la autorizacion laboral y del carné ocupacional extendido por el
Ministerio de Trabajo y Empleo;

Fotocopia del Certificado de Votacién vigente;

Fotocopia de la cédula o comprobante de Servicio Militar Obligatorio

de las Fuerzas Armadas, en los casos que la Ley lo determina;
Certificado de antecedentes personales (penales);

Certificado de Salud expedido por un médico del IESS o aquel que
fuere determinado por el EMPLEADOR; es condicion esencial para
ser contratado laboralmente, el gozar de buena salud, por lo que
toda afeccion a la salud, enfermedad —crénica o no— etc., debera
ser obligatoriamente declarada por el postulante.

Certificado de estudios o titulo correspondiente, si fuere del caso;
Dos certificados de honradez y buena conducta,

Matricula de Operador Portuario y/o operador de maquinaria, segun
fuera el puesto a desempenar

Certificado de la ultima persona natural o juridica donde laboro,

cuando se requiera de experiencia;
Cuatro fotografias tamario carneé;

Los trabajadores con alguna discapacidad, el respectivo carnet que
lo califique como tal;
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) Someterse alos examenes y entrevistas exigidas por la COMPANIA;

Y,
m) Cualquier otro que considere pertinente el EMPLEADOR.

ARTICULO 10.- El TRABAJADOR que fuere aceptado para prestar sus
servicios para el EMPLEADOR, debera proporcionar la direccién de su
domicilio permanente; esta ademas obligado a comunicar cualquier cambio
de direccion domiciliaria, dentro de los tres dias subsiguientes de ocurrido
el hecho. La falta de esta comunicacion sera considerada como indisciplina
del TRABAJADOR y sancionable de conformidad con el articulo 78 de este
REGLAMENTO.

Adicionalmente, el TRABAJADOR debera proporcionar toda la
documentacion e informacion que el EMPLEADOR requiera, para la

elaboracioén de la correspondiente carpeta personal.

ARTICULO 11.- Cuando el EMPLEADOR descubra falsedad en los datos
y certificados proporcionados por el TRABAJADOR, ello sera fundamento
suficiente, conforme lo dispone el segundo numeral del articulo 310 del
Caodigo del Trabajo, para que el EMPLEADOR solicite Visto Bueno en
contra de dicho TRABAJADOR, y asi dar por terminado el contrato de
trabajo.

ARTICULO 12.- Los contratos de trabajo seran celebrados en tres
ejemplares y de acuerdo a lo previsto en el articulo 20 del Cédigo del

Trabajo.

ARTICULO 13.- Todo contrato de trabajo que se suscriba entre el
EMPLEADOR y un TRABAJADOR, cuando sea por primera vez, se
celebrara por escrito y por un periodo de prueba de noventa dias, de

conformidad con lo dispuesto en el articulo 15 del Cédigo del Trabajo.

ARTICULO 14.- Por las condiciones especiales en que se desarrollan las
actividades en el negocio del EMPLEADOR y dado que las actividades son
todas conexas entre si, la COMPANIA, de conformidad con lo pactado en

los contratos individuales de trabajo, podra disponer el cambio de sus
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TRABAJADORES en términos generales a cualquiera de sus areas o
centros de trabajo, instalaciones, secciones y/o propiedades del
EMPLEADOR y/o clientes manteniendo categoria y sueldo, sin que este
hecho implique, de manera alguna, cambio de ocupacién o despido

intempestivo.

Si el TRABAJADOR por razones del servicio, tenga que trasladarse a un
lugar distinto del de su residencia, el EMPLEADOR dara cumplimiento a lo

dispuesto en el numeral 22 del articulo 42 del Codigo del Trabajo.

CAPITULO IlI

DE LAS JORNADAS DE TRABAJO, HORARIOS Y CONTROL DE
ASISTENCIA

ARTICULO 15.- La jornada de trabajo a la que se sujetaran los
TRABAJADORES dara inicio y concluird en sus puestos de trabajo, en el
lugar donde se encontrare laborando o en casos especiales en el lugar que
le fuere asignado. La hora de entrada y salida constaran en los
correspondientes horarios, de acuerdo a los turnos establecidos o que se
establecieren por el EMPLEADOR de acuerdo a la Ley.

ARTICULO 16.- Ningin TRABAJADOR podra abandonar su lugar de
trabajo sin que previamente haya sido relevado o reemplazado, o que haya
recibido la orden expresa para ello por parte de su superior jerarquico, o

gue haya cumplido con las responsabilidades asignadas.

El TRABAJADOR que se atrasare a la jornada de labor, podré ingresar con
autorizacion expresa del Jefe correspondiente o quien le subrogue, caso

contrario serd como si no hubiere trabajado.

ARTICULO 17.- Todos los TRABAJADORES estan obligados a laborar
cumpliendo de manera estricta con los horarios fijados por el
EMPLEADOR, quien podra variarlos conforme a las disposiciones legales

y segun sean sus necesidades o la de sus clientes.

ARTICULO 18.- Para el caso de ejecucion de trabajos que por su

naturaleza no pueden suspenderse o deben realizarse en situaciones de

33



emergencia, la COMPANIA elaborara los cuadros de turnos obligatorios
para todos los TRABAJADORES, en cuyo caso, cuando los
TRABAJADORES no pudieren disponer de su descanso obligatorio, el
EMPLEADOR les dispondra otro tiempo igual. Procedimiento similar
adoptara, cuando en razén de las circunstancias no pudiere interrumpirse
el trabajo los dias sdbados y/o domingos, debiendo designarse otro tiempo
igual de la semana para el descanso, mediante acuerdo con los
TRABAJADORES, conforme lo prescrito en los articulos 50 y 51 del Codigo
del Trabajo.

ARTICULO 19.- El EMPLEADOR se reserva la facultad de determinar el
personal que laborara bajo la modalidad de turnos cuando las

circunstancias asi lo requieran, los que seran rotativos.

ARTICULO 20.- En circunstancias especiales y de conformidad con el
contrato de trabajo, a juicio del EMPLEADOR y cuando asi lo requiera, los
TRABAJADORES concurriran a laborar en jornadas suplementarias y/o
extraordinarias las veces que fueren requeridos, dentro de los limites

sefalados por la Ley y las circunstancias previstas en ella.

ARTICULO 21.- Los TRABAJADORES laboraran, ademas, cuando se
requiera el aumento de la jornada por causas de fuerza mayor, de
amenazas u ocurrir algun accidente o riesgo, cuando sean indispensables
trabajos de urgencia o condiciébn manifiesta de la labor que desempefian,
asi como para el mantenimiento de las instalaciones, maquinas y equipos.
En cuyo caso se pagaran también los recargos de Ley y demas beneficios

legales, conforme el articulo 52 del Codigo del Trabajo.

ARTICULO 22.- Todos los TRABAJADORES deberan asistir puntualmente
a laborar cada dia, de conformidad con los horarios y turnos que les
corresponda; aclarandose que ningin TRABAJADOR podra cambiar de

turno sin autorizacion del superior jerarquico.

El horario que regira para cada TRABAJADOR depende del turno que le
corresponda en cada semana y de la seccion, area, obra, lugar y/o

propiedad del EMPLEADOR o de sus clientes donde se halle laborando.
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ARTICULO 23.- La jornada de trabajo obligatorio sera de cuarenta horas
semanales, de acuerdo a los horarios y modalidades determinadas en
articulos precedentes. No obstante los TRABAJADORES estan obligados
a laborar fuera de las horas semanales fijadas en el presente articulo y de
los horarios establecidos cuando asi lo requiera en la COMPANIA, y en
estos casos se cumplira con lo establecido en la Ley.

La jornada diaria de trabajo tendra una interrupcién de una (01) hora que
sera destinada para la alimentacion del TRABAJADOR, la misma que para
los efectos legales no se considerara trabajada para computar la duracion

de la jornada de trabajo.

ARTICULO 24.- Ningtin TRABAJADOR podré abandonar su lugar de labor
durante las horas de trabajo sin permiso del representante legal del
EMPLEADOR o de quien lo subrogue, permisos que seran concedidos por
enfermedad, calamidad doméstica, requerimiento de autoridad, ejercicio de
sufragio y, en general, todos los casos permitidos por la Ley, siempre y
cuando dichos casos sean aprobados por el TRABAJADOR, caso contrario,
el TRABAJADOR sera sancionado por indisciplina, conforme a la norma
contenida en el articulo 75 de este REGLAMENTO.

ARTICULO 25.- Se considera justa causa para faltas de asistencia o

puntualidad:

1. Enfermedad del TRABAJADOR debidamente comprobada con un
certificado médico, de preferencia el conferido por uno de los
facultativos del IESS;

2. Calamidad doméstica o fuerza mayor, conforme lo determina el

segundo inciso del articulo 54 del Codigo del Trabajo.

ARTICULO 26.- No habra limitacion de la jornada para aquellos
TRABAJADORES que desempeiien cargos de direccion, confianza,
administracion, supervision, todos los cuales deberan laborar todo el tiempo
gue fuere necesario para cumplir debidamente sus labores, sin que el

servicio prestado —fuera del horario ya referido— constituya trabajo
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suplementario o extraordinario, ni impliqgue sobre remuneracién alguna, de

conformidad con lo dispuesto en el articulo 58 del Cédigo del Trabajo.

ARTICULO 27.- Se deja claramente establecido que el sueldo que se
seflale a los TRABAJADORES, encargados de las actividades
mencionadas en el articulo anterior, comprende e incluye al trabajo que
deban o tengan que desempefar durante la prolongacion de la jornada
ordinaria o durante el tiempo necesario para cumplir con sus deberes y
responsabilidades. Una vez convenida la remuneracion con dichos
TRABAJADORES, se presumira que las partes han tenido previamente en
cuenta la naturaleza de sus funciones, sin que posteriormente pueda haber

lugar a reclamos por tal concepto.

ARTICULO 28.- Las jornadas de trabajo que excedan de las ocho horas
diarias de trabajo, con el fin de completar la jornada de cuarenta horas
semanales de labor, segun los horarios aprobados ante la Direccion
Regional del Trabajo, no se consideraran como horas extraordinarias o
suplementarias, para efectos del pago de la remuneracién conforme a la
Ley si las jornadas de trabajo fueren de recuperacion, se estara a lo

determinado en el articulo 60 del Codigo del Trabajo.

ARTICULO 29.- Los TRABAJADORES gozaran de descanso semanal
forzoso de dos dias consecutivos a continuacién de la jornada de cuarenta
horas semanales, pudiendo en determinados casos, ser estos dias
diferentes a sabado y domingo, de acuerdo a lo prescrito en el articulo 50
del Cdédigo del Trabajo y de acuerdo a la naturaleza del trabajo de la

Compaiiia.

ARTICULO 30.- El control y registro de asistencia se llevara mediante el
sistema de control, listas u otro medio dispuesto por la en las oficinas,
areas o locales de trabajo. Cualquier anormalidad que fuere detectada en
el sistema de control de asistencia respectivo, hara presumir la existencia
de alguna irregularidad, lo cual serd sancionado de conformidad con las
disposiciones de este REGLAMENTO.
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El ingreso del personal a sus actividades diarias de labores, turnos o
jornadas se lo efectuara por las puertas de servicio de las oficinas, areas o

locales de trabajo, previamente establecidos.

CAPITULO IV

DE LAS REMUNERACIONES Y PERIODOS DE PAGO

ARTICULO 31.- Los sueldos y salarios se pagaran mensual, quincenal o
semanal a los TRABAJADORES, en el lugar dispuesto por la Compafiia,
en dinero, cheque u otra forma acordada entre las partes, de manera
directa 0 a la persona que aquellos autoricen por escrito, previos los
descuentos de Ley. De todo pago realizado por el EMPLEADOR, el
TRABAJADOR o quien reciba su autorizacion escrita, firmara los roles,
planillas o recibos segun disponga la COMPANIA.

ARTICULO 32.- El monto de la remuneracion que perciben los
TRABAJADORES cubre y comprende, de conformidad con las leyes
laborales vigentes, el pago correspondiente a los dias de descanso
obligatorio remunerado y comprendidos dentro del mismo periodo mensual,
quincenal o semanal, independientemente de la modalidad de trabajo, turno

y/o horario.

ARTICULO 33.- Para efectos del pago integro de las remuneraciones de
los TRABAJADORES, es necesario que el sistema de control de asistencia
contenga completa la informacién sobre las jornadas de trabajo, sin

adulteracién de ningun tipo.

ARTICULO 34.- Cuando un TRABAJADOR se separe del trabajo que tiene
con el EMPLEADOR vy tenga que recibir pagos por cualquier concepto, se
liquidara su cuenta de haberes y antes de recibir el valor que le
corresponde, se le descontara todos los valores que se hallare adeudando
al EMPLEADOR, de acuerdo con la Ley.

CAPITULO V

DE LOS PERMISOS Y LICENCIAS
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ARTICULO 35.- Las personas con facultades para conceder permisos o
licencias segun las modalidades establecidas en el presente
REGLAMENTO, son el EMPLEADOR o quien legalmente le subrogue.

ARTICULO 36.- Seran validos solo los permisos determinados en este
REGLAMENTO, los cuales seran por escrito y llevaran la firma de la

persona autorizada para concederlos.
Los permisos reconocidos por el EMPLEADOR son los siguientes:

1. Permisos médicos remunerados para concurrir a citas con
facultativos del IESS, los que deberan ser justificados con el
certificado conferido por el IESS, el mismo que sera presentado ante
el superior jerarquico, quien se encargara del tramite respectivo,

caso contrario las inasistencias se tendran como faltas injustificadas.

2. Permisos médicos con remuneracion de hasta tres dias de descanso
por prescripcidon médica y autorizados por los facultativos del IESS.
En caso de ser mayor el tiempo de descanso, se estara a las
disposiciones dictadas por el IESS al respecto.

3. Permisos o licencias sin sueldo o anticipo a vacaciones, que seran

autorizados solamente por el EMPLEADOR.

4. En el caso de fallecimiento de familiares del TRABAJADOR, se
estara a lo prescrito en el numeral 30 del articulo 42 del Cédigo del

Trabajo.

ARTICULO 37.- También seran reconocidos los permisos otorgados por
necesidad extrema, calamidad doméstica, fuerza mayor u otra
circunstancia similar, los cuales seran concedidos por el representante
legal del EMPLEADOR, y en su ausencia podra concederlos quien le

subrogue.

ARTICULO 38.- El representante legal del EMPLEADOR o la persona que
le subrogue, es la Unica persona facultada para aceptar las justificaciones

a las faltas al trabajo.
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ARTICULO 39.- El TRABAJADOR que faltare al trabajo por hallarse
enfermo, deberd comunicar al EMPLEADOR, dentro de los tres primeros
dias de la enfermedad con el debido certificado médico conferido por los
facultativos del IESS. Si no lo hiciere asi, se considerara su inasistencia al
trabajo como falta injustificada, sujeta a las sanciones determinadas en este
REGLAMENTO, salvo que demuestre haberse hallado en absoluta

imposibilidad de hacerlo.

ARTICULO 40.- El TRABAJADOR debera acreditar y justificar los motivos
de su ausencia, pudiendo el EMPLEADOR indagar la veracidad de los
fundamentos o razones para el permiso solicitado. De llegarse a descubrir
que tales razones han sido falsas o exageradas, se considerara aquel acto
como falta grave sancionable de conformidad con lo estipulado en este
REGLAMENTO.

CAPITULO VI

DE LAS VACACIONES ANUALES

ARTICULO 41.- Todos los TRABAJADORES tendran derecho a gozar de
las vacaciones anuales establecidas en el Cédigo del Trabajo, esto es,
quince dias anuales de descanso, incluidos los dias no laborables, por cada

aflo completo de servicios a érdenes del EMPLEADOR.

ARTICULO 42.- por la naturaleza del trabajo, el EMPLEADOR, podra
cancelar en cada liquidacion de haberes el valor correspondiente a
vacaciones proporcional, es decir se acuerda mediante este reglamento
gue las vacaciones serdn canceladas mediante rol de pagos de forma
proporcional hasta completar el total de haberes por vacaciones que el
TRABAJADOR tiene derecho. Se exceptian de este articulo los
Trabajadores del area administrativa, supervision y direccion quienes a la
fecha de salir de vacaciones, recibiran la remuneracién correspondiente al
periodo de vacaciones por anticipado, de conformidad con el articulo 69 del
Caodigo del Trabajo y, de ser el caso, se procedera adicionalmente a
descontar los dias de anticipo a vacaciones otorgados por la COMPANIA

en diferentes fechas.
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ARTICULO 43.- Si por razones de orden técnico o de confianza, el
EMPLEADOR necesitare el concurso de uno o0 mas de sus
TRABAJADORES, podra negar la vacacion de ese afio para acumularla en
el siguiente, de acuerdo a lo que dispone el articulo 74 del Codigo del

Trabajo.

CAPITULO VII

DE LOS UNIFORMES E IMPLEMENTOS DE TRABAJO

ARTICULO 44.- El EMPLEADOR dotara gratuitamente de uniformes a
todos sus TRABAJADORES, segun su area de trabajo, conforme lo

determina el numeral 29 del articulo 42 del Codigo del Trabajo.

Los TRABAJADORES deberan llevar el uniforme completo en cada area
de trabajo, previo al ingreso a sus labores. En caso de pérdida, deterioro o
mal uso debidamente comprobado del uniforme, el TRABAJADOR
indemnizara al EMPLEADOR por el valor correspondiente a dicho uniforme,
se exceptla el desgaste normal por el uso diario o0 mala calidad probada
del material.

Los uniformes deberan entregarse al EMPLEADOR, cuando el

TRABAJADOR deje de prestar sus servicios para el mismo.

ARTICULO 45.- El EMPLEADOR tiene la obligacion de entregar a todos
sus TRABAJADORES, segun su é&rea de desempefio equipos,
herramientas, implementos necesarios para sus funciones. En ciertos
casos puede recibir dinero y/o bienes del EMPLEADOR, y al hacerlo, el
TRABAJADOR debera firmar el recibo o cargo respectivo, haciéndose
responsable del dinero y/o bienes entregados, obligandose a devolverlos al
EMPLEADOR cuando este lo solicite, cuando el TRABAJADOR decida
retirarse del servicio del EMPLEADOR o cuando termine por otra causa el
Contrato de Trabajo.

De acuerdo al Reglamento Seguridad y Salud, el EMPLEADOR dotara a
los TRABAJADORES que lo necesiten, por el trabajo que desempefian,
EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL (EPI) para ser usados durante

la ejecucién de sus labores, los mismos que se entregaran con el recibo o
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cargo respectivo, siendo el TRABAJADOR responsable de su buen uso y
cuidado, debiendo devolverlos a su salida definitiva del EMPLEADOR.

ARTICULO 46.- En el evento de que los implementos, herramientas y/o
equipos de proteccion personal entregados al TRABAJADOR se pierdan,
dafien y/o deterioren — a causa de su mal uso debidamente comprobado —
el TRABAJADOR debera indemnizar al EMPLEADOR con su valor, no
siendo responsable por el deterioro que origine el uso normal de esos
objetos, ni del ocasionado por caso fortuito o fuerza mayor, ni del

proveniente de la mala calidad o defectuosa construccion.

Los implementos, herramientas y/o equipos de proteccion personal
entregados al TRABAJADOR, deberan ser devueltos al EMPLEADOR
cuando el TRABAJADOR deje de prestar sus servicios de manera temporal

— licencia o vacaciones — o0 permanente.

CAPITULO VIII

DE LA INFORMACION CORPORATIVA

ARTICULO 47.- La informacion corporativa es toda aquella informacion que
tenga relacion directa o indirecta a los productos, servicios, clientes,
proveedores, personal, método de trabajo y de negocios, estrategias
empresariales, documentos, organizacion, informacién econdémica y/o
financiera, propiedad intelectual, patentes, desarrollo de nuevos productos,
etc. de propiedad del EMPLEADOR.

ARTICULO 48.- En relacion a la informacion corporativa, los
TRABAJADORES se encuentran obligados a:

1. Guardar el secreto y confidencialidad de la informacién corporativa
gue llegue a su conocimiento — de forma directa o indirecta —

durante la vigencia de la relacién laboral;

2. Guardar el secreto y confidencialidad de dicha informacion

corporativa incluso después de terminada la relacién laboral;
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3. Tener el debido cuidado y conservacion de la informacién
corporativa que se encuentre reflejada en cualquier tipo de

instrumento publico o privado; vy,

4. Devolver toda la informacion corporativa que se encuentre reflejada

en cualquier tipo de documentacion al término de la relacion laboral.

ARTICULO 49.- En caso de existir sustraccion o revelacion de la
informacion corporativa de la COMPANIA, durante la vigencia de la relacion
laboral, dicho acto serd considerado como falta grave sancionable de
conformidad con lo establecido en el numeral primero del articulo 310 del
Caodigo del Trabajo, en concordancia con el articulo 74 y siguientes del
presente REGLAMENTO.

ARTICULO 50.- No obstante de lo establecido en el articulo anterior, la
COMPANIA también tendra derecho a:

1. Denunciar ante el fiscal de la jurisdiccion correspondiente el ilicito
cometido por el TRABAJADOR; y/o,

2. Reclamar ante las autoridades civiles las respectivas
indemnizaciones de dafios y perjuicios a las que hubiere a lugar.

ARTICULO 51.- Los mismos derechos establecidos en el articulo
precedente, los tendra la COMPANIA en el caso de que sustraccién o
revelacion de la informacién corporativa sea cometida después de

terminada la relacién laboral.

ARTICULO 52.- La revelacion de informacion corporativa queda limitada
por imposicién legal, esto es, cuando la revelacibn sea ordenada por
autoridad competente.

CAPITULO IX

RIESGOS PROFESIONALES, PRIMEROS AUXILIOS Y
ATENCION MEDICA EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO

ARTICULO 53- La inasistencia al trabajo por enfermedad, sera justificada

por el TRABAJADOR previa presentacion del certificado médico conferido
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por el facultativo del IESS. A falta de este certificado, el TRABAJADOR
podra presentar el certificado del médico que lo atendié para casos de

emergencia, reservandose el EMPLEADOR el derecho de aceptarlo o no.

ARTICULO 54.- El TRABAJADOR que se encontrare enfermo, asi no se
halle incapacitado para el trabajo, pero que pueda constituir un peligro para
la salud del personal, no podr4 ingresar a laborar a su centro de trabajo
provisionalmente, hasta que un médico designado por el EMPLEADOR

certifique que puede reanudar sus actividades laborales.

ARTICULO 55.- Todos los TRABAJADORES de la COMPANIA estén en la
obligacion de acatar en forma estricta todas las instrucciones de higiene,
seguridad, salud, etc. determinadas en el presente REGLAMENTO, en el
Reglamento de Seguridad y Salud del Trabajo de la COMPANIA, en las
diversas normas legales sefialadas al respecto y demds indicaciones
impartidas por el representante legal o quien haga de sus veces, con el fin
de evitar accidentes de trabajo, asi como de respetar las prohibiciones de

la materia.

ARTICULO 56.- En los casos de accidentes de trabajo, se dispondra la
inmediata prestacion de primeros auxilios del TRABAJADOR accidentado
en cualquier centro médico mas cercano al lugar de trabajo, o se dispondra
el traslado del TRABAJADOR accidentado, por cuenta del EMPLEADOR,
al dispensario médico del IESS mas cercano.

ARTICULO 57.- En cualquier accidente de trabajo, el TRABAJADOR estéa
en la obligacién de comunicar de inmediato al EMPLEADOR o quien la
represente, a fin de que se dé cumplimiento a lo dispuesto en los articulos
386 y 388 del Cddigo del Trabajo.

ARTICULO 58.- El representante legal del EMPLEADOR o quien lo
subrogue, dispondra que en el menor tiempo posible se realice la
investigacion del accidente, para lo cual se contara con el jefe inmediato

del accidentado y los testigos que hubieren presenciado el accidente.

ARTICULO 59.- En el archivo del registro de accidentes, se hara constar

todos los datos relacionados con los accidentes de trabajo ocurridos, con
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indicacion de nombres, fechas, naturaleza y circunstancias en que ocurrié
el accidente; ademas de los nombres de los testigos presenciales, quienes
a su vez estan obligados a suscribir un acta relatora de los hechos

ocurridos.

CAPITULO X

DE LAS REGLAS DE SEGURIDAD

ARTICULO 60.- Es obligacion de todos los TRABAJADORES observar y
acatar las siguientes medidas basicas de seguridad, sin perjuicio de
aguéllas que pudiesen establecerse en el contrato individual de trabajo, por
orden de la autoridad competente, por disposicion del EMPLEADOR o sus
representantes, y de aquellas establecidas en el Reglamento de Seguridad
y Salud del Trabajo de la COMPANIA:

a) Los TRABAJADORES deberan conocer el funcionamiento y
ubicacion de todos los extintores y diversos equipos, estaticos o

moviles, para apagar incendios ubicados en el lugar de trabajo;

b) Los TRABAJADORES deberan participar en los simulacros que
realice el EMPLEADOR, a fin de preparar a las personas que se
encuentren bajo su responsabilidad, frente a cualquier tipo de

riesgo;

c) Los TRABAJADORES conoceran los sitios de seguridad y las

estrategias de evacuacion aplicables en caso de siniestros;
d) No fumar en los lugares en los que rija dicha prohibicion;

e) Es prohibido introducir al lugar de trabajo, sin el consentimiento de
los respectivos jefes, cualquier tipo de sustancia y/o material
inflamable y/o explosivo y/o sustancias estupefacientes y

sicotropicas

f) Es prohibido a los TRABAJADORES el permitir o auspiciar el
ingreso de personas extrafias a la institucion para la que laboran,
en especial en zonas en las que pudieren tener contacto con

personas en situacion de riesgo; donde se manejen depdsitos,
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dineros y/o valores; donde estén obras y/o bienes de valor; a
muelles y galpones vy, en definitiva, en todo lugar en el que exista

la prohibicion de ingreso de personal no autorizado.

g) Es prohibido a los TRABAJADORES el permitir, auspiciar, portar,

o introducir armas al lugar de trabajo.

ARTICULO 61.- Cualquier tipo de violacién a las obligaciones referidas en
el articulo anterior por parte de los TRABAJADORES se la considerara
como falta grave, susceptible de sancién por parte del EMPLEADOR de
conformidad con el articulo 79 de este REGLAMENTO.

ARTICULO 62.- Los TRABAJADORES que, temporal o permanentemente,
recibieren equipos, ordenadores, , equipos electronicos o mecanicos, Yy
demas bienes muebles de cualquier naturaleza, clase o valor de propiedad
y/o uso del EMPLEADOR, serdn personalmente responsables por su
estado material, existencia, conservacion y buen uso, debiendo en cada
caso firmar el correspondiente recibo o acta de entrega-recepcion, lo cual

sera controlado por el departamento y funcionario correspondiente.

Si los bienes fueron entregados al TRABAJADOR de manera temporal,
éste debera devolverlos al funcionario o unidad pertinentes, quien (es)
dejardn constancia del estado en que son recibidos, debiendo aclarar

cualquier observacion que se tenga sobre su estado.

Si tales equipos son entregados de manera permanente, culminada la
jornada de trabajo, el TRABAJADOR custodio de los equipos debera
mostrar su estado y su buen funcionamiento al personal encargado de la
limpieza y seguridad de las instalaciones del EMPLEADOR; dicho personal,
al inicio de la siguiente jornada de trabajo debera demostrar la existencia y
buen funcionamiento de los bienes y equipos dejados para su control al

TRABAJADOR encargado de ellos o custodio ordinario de los bienes.

ARTICULO 63.- Esta prohibido a los TRABAJADORES el ingreso, a las
instalaciones o centro del trabajo, cualquier clase de equipos y/o bienes
muebles personales o de terceros, salvo que cuenten con autorizacion de

sus jefes inmediatos.
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ARTICULO 64.- Los equipos y/o bienes del EMPLEADOR destinados para
el uso general y/o particular de los TRABAJADORES, no podran ser

utilizados para labores particulares de éstos.

ARTICULO 65.- Toda pérdida o averia, sea de la naturaleza o cuantia que
fuera, debera ser inmediatamente comunicada por el TRABAJADOR
responsable de los bienes a su jefe inmediato para las indicaciones

pertinentes.

ARTICULO 66.- Es prohibido a los TRABAJADORES accionar y/o utilizar
los bienes y/o artefactos cuyo manejo sea desconocido para ellos.

ARTICULO 67.- Los equipos, bienes y artefactos de propiedad del
EMPLEADOR que se dafien o pierdan, por culpa, dolo o negligencia del
TRABAJADOR, le seran cobrados al TRABAJADOR a valor de reposicion

actual.

ARTICULO 68.- Los bienes y equipos del EMPLEADOR no podrén salir de
las instalaciones del EMPLEADOR, sin consentimiento expreso y escrito
del Departamento Administrativo.

Asimismo, de las bodegas y depésitos del EMPLEADOR no podran ser
retirados materiales, materias primas ni bienes en general sin que medie la
orden escrita del funcionario con capacidad para autorizar aquellos

egresos.

ARTICULO 69.- Las obligaciones constantes en los articulos anteriores se
aplican a los bienes de propiedad del EMPLEADOR, asi como aquellos
que, no siéndolo, son usados por los TRABAJADORES en vista de
convenios de alquiler, leasing, comodato, mutuo, o por costumbre, etc.,

celebrados con terceros, vinculados o no con el EMPLEADOR.

ARTICULO 70.- La inobservancia de las prescripciones constantes en los
articulos anteriores, sera considerada como falta grave, sancionada con la
terminacion del contrato de trabajo de conformidad con lo establecido en el
articulo 79 de este REGLAMENTO, y sin perjuicio de que se le cobre al
TRABAJADOR el valor del bien, en caso de dafio o pérdida.
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CAPITULO XI
DE LAS OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

ARTICULO 71.- Son obligaciones del patrono, ademas de las

determinadas en el articulo 42 del Codigo del Trabajo, las siguientes:

a. Conceder y dar los avisos de enfermedad a los TRABAJADORES
del EMPLEADOR;

b. Conceder las vacaciones anuales y/o pagarlas, a que tiene derecho
cada TRABAJADOR, en la forma prevista por la Ley y en este

reglamento

c. Atender las inquietudes que tenga el TRABAJADOR, siempre y

cuando estas surjan con ocasion al trabajo que se ejecuta;

d. Analizar las ideas que proponga el TRABAJADOR con el fin de

promocionar el nivel de eficiencia del EMPLEADOR.

ARTICULO 72.- Ademas de las prohibiciones contempladas en el articulo
44 del Codigo del Trabajo, el EMPLEADOR tiene prohibido:

a. Acosar de cualquier forma a sus TRABAJADORES;

b. Discriminar a sus TRABAJADORES por sus condiciones fisicas,

mentales, sociales, culturales, sexuales, entre otros.
CAPITULO Xl
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES
ARTICULO 73.- Ademas de las establecidas en los articulos 45 y 339 del

Cédigo del Trabajo, son obligaciones de los TRABAJADORES las

siguientes:

1. Cumplir fielmente las 6rdenes, instrucciones, procedimientos, etc.
dictadas por el EMPLEADOR a través de su Representante legal o
de los directivos que tengan la representaciéon de conformidad con
lo establecido en el Estatuto de la COMPANIA;
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10.

1.

Cultivar la mas completa armonia entre los TRABAJADORES

durante y fuera de las horas de trabajo;

Observar buena conducta en el trabajo, guardando las normas de
Etica y de buena educacion entre si, con sus directivos y/o
funcionarios de control del EMPLEADOR,;

Trabajar en las labores y funciones a las que estuviere designado,

dentro de los horarios y turnos previstos y aprobados;

Sujetarse y cumplir fielmente el contrato de trabajo, el horario de
trabajo, el presente REGLAMENTO, las instrucciones verbales o
escritas que reciban de los funcionarios de control y las leyes

laborales ecuatorianas vigentes.

Guardar el secreto y la confidencia de toda la informacion
corporativa del EMPLEADOR, que llegue a su conocimiento en

forma directa o indirecta;

Los que conducen vehiculos o maquinas del EMPLEADOR deberan
hacerlo con cautela, respetando las normas de seguridad industrial

del lugar de trabajo y portando la documentacion requerida;

Supervisar al personal asignado a su mando e informar
inmediatamente cualquier novedad al EMPLEADOR o quien lo
subrogue, respecto a su comportamiento o rendimiento en la

ejecucion de las labores asignadas;

Informar al Jefe directo, en forma inmediata, sobre todo aquello que,

a su juicio, pudiere entorpecer la marcha normal de su trabajo;

Avisar al EMPLEADOR cualquier cambio de domicilio o de cualquier
otro dato que hubiere proporcionado a su ingreso y que hubiere

cambiado dentro de tres dias de haberse producido dicho cambio;

Avisar por lo menos veinticuatro (24) horas de anticipacion, cuando
requiera permiso por alguna razén, siempre que sea debidamente

justificada;
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12. Comunicar inmediatamente cualquier accidente de trabajo al
directivo o funcionario de control y éste al representante legal

presidencia o a quien le subrogue;

13. Comunicar, por cualquier medio y de forma inmediata, cuando el
TRABAJADOR estuviere enfermo y no se encuentre en la
disponibilidad de concurrir a laborar. La justificacion de una
inasistencia por enfermedad debe ser el mismo dia en que se
reintegra a sus funciones diarias, debiendo presentar el certificado
meédico del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social o por un
meédico autorizado por el EMPLEADOR;

14. Someterse a los examenes médicos que el EMPLEADOR disponga
y/o pruebas de consumo de drogas o0 sustancias sicotropicas,

estupefacientes, de aptitud

15. Liquidar, al salir del trabajo, las cuentas pendientes a su cargo que
tuviere con el EMPLEADOR.

CAPITULO XIII

DE LAS PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 74.- Ademas de las establecidas en los articulos 46 y 341 del
Cddigo del Trabajo, son prohibiciones especificas de los TRABAJADORES

las siguientes:

1. Presentarse a laborar bajo los efectos del alcohol o de sustancias
o drogas prohibidas, ya sea con aliento a alcohol o con residuos de
alcohol producto de su ingesta en la noche anterior u horas

anteriores;

2. Ingerir bebidas alcohdlicas dentro de las jornadas de trabajo o
consumir cualquier tipo de droga prohibida. El trafico, posesion y/o
uso de sustancias controladas dentro de la COMPANIA seran
causa de accion disciplinaria incluyendo la terminacién del contrato

previo al trAmite de Visto Bueno ante el Inspector de Trabajo;
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10.

11.

12.

Portar armas de cualquier clase, a excepcién del personal de
seguridad o guardiania, prohibicion que se mantendra aunque el
trabajador tenga la autorizacion de portacion legal de un arma por

la autoridad competente;

Ingresar al trabajo, sin estar previamente con el uniforme completo,

en los casos aplicables;
Encargar a otra persona el trabajo que le ha sido encomendado;

Salir de las instalaciones y/o propiedades del EMPLEADOR o de
su area de trabajo antes de terminar la jornada de trabajo;

No cumplir con los instructivos, politicas internas, reglamentos y
manuales de funciones y demas procedimientos establecidos por
el EMPLEADOR

No atender a los clientes, proveedores o sus delegados sea

telefénica o personalmente, con respeto y rapidez;

No portar credencial de identificacidn o no mostrarla cuando ésta

sea requerida;

Utilizar los bienes y activos del EMPLEADOR o de los clientes
donde se ejecuten los trabajos, destinados a uso exclusivo de la
COMPANIA,;

Utilizar el uniforme del EMPLEADOR en actos ajenos a las
responsabilidades del cargo, especialmente politicos, religiosos o
diversiones fuera de las horas de labor, ya sea en instituciones
publicas, privadas o sitios de diversidbn como bares, discotecas u

otros afines;

Causar pérdidas importantes de materiales, bienes y/o
herramientas, por no haberlos devuelto una vez concluidos los

trabajos o por no haberlos cuidado adecuadamente;
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13. No comunicar inmediatamente los cambios de estado civil, de
namero de hijos, domicilio y demdas informacion que permita
ubicarlo al EMPLEADOR;

14. Sustraer informacion técnica, propia de la actividad del
EMPLEADOR, para la utilizacion particular o para beneficio de

terceros;

15. Poner en peligro la salud o vida de los demas TRABAJADORES,

de terceros o la suya propia;

CAPITULO XIV

DEL INCUMPLIMIENTO Y LAS SANCIONES

ARTICULO 75.- Para la aplicacion de las sanciones en este
REGLAMENTO, se consideraran dos clases de faltas: LEVES y GRAVES.

ARTICULO 76.- La trasgresion por parte de los TRABAJADORES a las
disposiciones del presente REGLAMENTO sera sancionada con multas,
amonestacion verbal, amonestacion escrita y/o terminacién del Contrato
de Trabajo, en su caso, con observancia del procedimiento establecido en

las leyes vigentes.

ARTICULO 77.- Ademas de las FALTAS LEVES establecidas de manera
especifica en el presente REGLAMENTO, sera considerada como FALTA
LEVE la trasgresion a las disposiciones del articulo 45 del Cddigo del
Trabajo y del articulo 74 del REGLAMENTO, por lo que la COMPANIA, a
su criterio y dependiendo del tipo de falta leve, podra aplicar cualquiera de

las siguientes sanciones:
a. Amonestacion verbal; y/o,
b. Amonestacion escrita.

ARTICULO 78.- Ademas de las FALTAS GRAVES establecidas de manera
especifica en el presente REGLAMENTO, sera considerada como FALTA
GRAVE la trasgresion a las disposiciones del articulo 46 del Codigo del
Trabajo y del articulo 75 de este REGLAMENTO.
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También se considerard FALTA GRAVE cuando el TRABAJADOR ha

incurrido, en un periodo mensual de labor, en mas de tres faltas leves.

El acometimiento de una falta grave da derecho a la COMPANIA, a su
criterio y dependiendo del tipo de falta grave, aplicar cualquiera de las

siguientes sanciones:
a. Amonestacion escrita;

b. Multa equivalente al 10% de la remuneracion diaria del
TRABAJADOR,; ylo,

c. Solicitar ante uno de los sefiores Inspectores del Trabajo, el tramite
de Visto Bueno, para dar por terminadas las relaciones laborales y

contractuales.

ARTICULO 79.- Las multas que se impongan seran cobradas mediante
retencion del sueldo o salario del TRABAJADOR, en el porcentaje antes

mencionado.

ARTICULO 80.- Ademas de lo estipulado en el articulo 79 del presente
REGLAMENTO, se sancionara con terminacién del Contrato de Trabajo,
previo tramite de Visto Bueno, los casos determinados en el articulo 172
del Cédigo del Trabajo.

ARTICULO 81.- Solo podra imponer las sanciones, establecidas en el
presente REGLAMENTO, el Representante legal o cualquiera de sus
delegados, de cuya novedad se dara a conocer al TRABAJADOR vy al
Departamento de Recursos Humanos, para que sea registrado en la
carpeta personal del TRABAJADOR.

ARTICULO 82.- Previo a la imposicion de cualquier sancion, frente a
cualquier falta cometida, el EMPLEADOR debera realizar las
averiguaciones e indagaciones del caso permitiendo en todo momento el

ejercicio del derecho de defensa por parte del TRABAJADOR inculpado.

ARTICULO 83.- Cuando un TRABAJADOR hubiese cometido una

infraccion y sobre él hubiese recaido una sentencia judicial ejecutoriada,
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confirmando el hecho y por ende su culpabilidad, la COMPANIA se reserva
el derecho de terminar las relaciones de trabajo, previo el tramite de visto

bueno.

CAPITULO XV

DE LA TERMINACION DE LA RELACION LABORAL

ARTICULO 84: La relacion contractual de trabajo terminara por los casos

expresamente determinados por el articulo 169 del Cédigo del Trabajo.

En caso de renuncia, para que exista el acuerdo de partes, debera ser
aceptada por el EMPLEADOR, caso contrario no se producira el acuerdo
de partes, por lo que si el TRABAJADOR abandonare su puesto de trabajo,
el EMPLEADOR podra solicitar ante el Inspector del Trabajo respectivo, la
terminacion de la relacién laboral previo al trdmite de Visto Bueno,
conforme lo establece el Codigo del Trabajo y éste REGLAMENTO.

Se considerara abandono del puesto de trabajo cuando el trabajador falte

reiteradamente tres dias consecutivos a trabajar.

CAPITULO XVII

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 85.- Todo TRABAJADOR que preste sus servicios para la
COMPANIA, tiene el derecho de presentar cualquier consulta o
reclamaciéon al EMPLEADOR o quien lo subrogue y, ademas, a ser

atendido en su exposicion.

ARTICULO 86.- El EMPLEADOR observara, para con el personal a su
servicio, un trato que denote consideracién y respeto, manteniendo una
norma de conducta tendiente a conservar un clima de elevada comprension

y armonia con sus colaboradores.

ARTICULO 87.- Los beneficios de caracter temporal que la COMPANIA
voluntariamente conceda a los TRABAJADORES se consideran de
caracter ocasional y susceptibles, en cualquier momento, de supresion o

aumento a criterio del representante legal, sin que en ningln momento se
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consideren como derechos adquiridos de los TRABAJADORES, ni como
parte del sueldo para efecto del calculo de otros beneficios o liquidaciones,
pues queda excluido de lo dispuesto en el articulo 95 del Cédigo del

Trabajo.

ARTICULO 88.- El presente REGLAMENTO entrara en vigencia a partir de
la fecha de aprobacion por parte de la Direccion Regional del Trabajo.

La COMPANIA se reserva el derecho a reformar en cualquier tiempo,
parcial o totalmente, el presente REGLAMENTO, siempre y cuando lo
estime conveniente, comenzando aplicarse luego de que se obtenga la
correspondiente aprobacion legal de conformidad con el articulo 64 del

Caodigo del Trabajo.

ARTICULO 89.- Independientemente de las normas especificas que
contempla el presente REGLAMENTO, se consideran expresamente
incorporadas las disposiciones del Codigo del Trabajo demas disposiciones

legales nacionales que se dicten para la materia laboral.
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CAPITULO Il
2.1 MARCO METODOLOGICO

2.1.1 METODOLOGIA A UTILIZAR

El trabajo de investigacion es de tipo cualicuantitativo; cualitativo
porque se enfoca en la descripcidon de cualidades de una situacion y de la
cual se quiere conseguir un entendimiento a fondo, pero también es tipo
cuantitativo, porque se busca encontrar porcentajes y estadisticas, para dar
a conocer resultados en base a un analisis para la propuesta del proyecto.
Como se trata de un sistema de talento humano, es necesario analizar

procesos, funciones y documentos que son ineludibles.

2.1.2 METODO DE INVESTIGACION

Los métodos que se utilizaran durante la investigacion seran el
meétodo analitico; este se trata de descomponer un todo en partes para
observar las causas y efectos, de esta forma permitird saber mas sobre el
objeto de investigacion, con lo cual se podr4d conocer mejor el

comportamiento y realizar los cambios necesarios.

Asi también, se aplicara el método estadistico debido a que se
elaborardn tabulaciones y cuadros estadisticos con la poblacion y la
determinada muestra que se piensa establecer. Y por ultimo el método
sintético al final de la investigacién, en la elaboracion de la conclusién y las

recomendaciones que se plantearan.

2.1.3 TECNICAS DE RECOGIDA DE DATOS

Las encuestas, entrevistas, revision documental de los sistemas y
técnicas de la observacion seran necesarias, para la recoleccion de
informacion de los documentos existente. Por técnica se entendera el tipo
de procedimiento que genera acceso a la informacion requerida y a las
fuentes correspondientes y por instrumentos se entiende como los medios

de las técnicas.
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Tabla 1 Técnica de Recogida de Datos

Técnica Instrumentos Modalidad
Teléfono celular, guia de Presencial y Vvia
Encuestas preguntas. telefonica.
Guia de preguntas. Individual y Grupal

Entrevistas

Documentos escritos, Sistema Presencial
Revision de gestion.
Documental

Procesos de reclutamiento, Individual

Observacion | seleccion e induccion,
reglamento interno de la
compaiiia.

Elaborado por: Autor
2.1.4 MUESTRA/SELECCION DE LOS PARTICIPANTES

Todos los empleados que se encuentran en la compafia Servicios
Unidos S.A, seran parte de la poblacion de este trabajo, los cuales estan
integrados por 59 personas, que son los que realizan las actividades y
ejecutan los procesos y estan relacionados de alguna manera con los

departamentos de la empresa.

2.1.5 TECNICAS Y MODELOS DE ANALISIS DE DATOS

Con los resultados obtenidos de las encuestas realizadas se
procedera a hacer un andlisis de datos, y la estadistica descriptiva que se
utilicen de los porcentajes de la rotacion del personal de la empresa para

disefiar mejoras para el crecimiento positivo de la misma.

Ademas se realizard una encuesta sobre el clima laboral de la
empresa, para conocer detalles que los trabajadores nos proporcionaran

para conocer como esta actuando la empresa frente a sus empleados.
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CAPITULO Il

3.1 ANTECEDENTES DE LA EMPRESA

SEUNSM

SERViICIOS BUNIDOS

Servicios Unidos S.A. se constituyo el 17 de julio del 2007. En esa fecha se
dedicaba a la prestacion de los servicios de mano de obra calificada en
apoyo a las operaciones de produccién, transporte, administracion y

servicios miscelaneos, siendo sus areas de operacion los puertos.

A partir de 20 de diciembre de 2007, pasé a encargarse de las
operaciones como operador portuario de carga, teniendo bajo su
responsabilidad la atencion de las operaciones de contrato de mano de
obra calificada para puertos, exportadores e importadores en los diferentes

puertos del pais.

Desde septiembre 26 de 2008, Servicios Unidos S.A. mantiene sus
oficinas, ubicada en Pedro Carbo 531 y 9 de Octubre cuarto Piso, oficina
tres del edificio Pérez Quintero, mantienen un servicio agil y eficiente para

todos sus clientes.

En la actualidad, la compafia Servicios Unidos S.A cuenta con 59
colaboradores promedio y la actividad se controla desde su oficina principal
en Guayaquil, brinda el servicio de carga y descarga, estiba y desestiba de

todo tipo de carga en puertos de Guayaquil.
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3.2 SITUACION ACTUAL DE LA EMPRESA

Servicios unidos S.A., es una empresa que tiene mucha experiencia

en la actividad portuaria con respecto a los servicios carga, descarga de

contenedores; estiba y desestiba de cajas de banano, y buena reputacién

dentro del sector portuario.

A continuacion se detalla los servicios que brinda la compafia:

v
v

v
v
v

Servicios de estiba y desestiba de cajas de banano

Servicios de estiba y desestiba de carga general y
contenedores

Servicio de inspeccion de antinarcético

Servicio de aforo de contenedores

Servicios varios

Es necesario realizar un analisis FODA, para conocer cudles son los

puntos deébiles y criticos que deben ser corregidos para brindar la

excelencia en los servicios a sus asociados de negocio.

A continuacibn se muestra el cuadro con las fortalezas,

oportunidades, debilidades y amenazas de la empresa.
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3.3 FODA
Tabla 2: FODA de la compaifiia Seunsa

1 |Experiencia en la actividad portuaria 1 |Avances tecnoldgicos
Ser afiliados de un centro de capacitacion de servicio
2 | Certificacion BASC- Norma 2014 2 |portuario (CAMAE)
Debido a la alta rotacion, existe mayor fuga de
1 | Falta de publicidad y promocion 1 |informacién
2 | Falta de planificacion 2 | Fuerte competencia de operadores portuarios
Falta de un area de RRHH y de procesos fundamentales como
3 | el de provisién 3 | Pocos clientes

4 | Alta rotacion de personal

Elaborado por: Autora
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3.3.1 FORTALEZAS

1. Servicios Unidos S.A. tiene 8 afos en el mercado, el cual le ha permitido

ganar experiencia en la actividad portuaria.

2. El certificado que tiene la empresa es BASC- norma 2014, el cual da una
buena imagen y reputacion a la empresa frente a los asociados del negocio
del sector portuario.

3.3.2 OPORTUNIDADES

1. Los avances tecnolégicos han sido de gran ayuda para Servicios Unidos
S.A., ya que de esta manera facilitan las gestiones, al momento de ofrecer

los distintos servicios y por ende se ahorraria tiempo y costo.

2. Ser afiliada a la Camara Maritima del Ecuador (CAMAE), que ofrece
capacitaciéon constante sobre temas portuarios y navieros, y brinda
conocimientos para que el empleado pueda aplicarlo dia a dia en sus
actividades dentro la empresa.

3.3.3 DEBILIDADES

1. Debido a las diferentes actividades de la empresa, no se ha

incrementado la publicidad y promocion para aprovechar el crecimiento

2. El no poseer una planificacion estratégica dentro de la empresa puede
traer consigo que la empresa no pueda determinar sus puntos débiles y
fuertes; ademas, existiria una falta de control de todas las actividades que

se realizan dentro la empresa

3. La falta de un departamento de recursos humanos y en especial los
procesos como el de provision puede ocasionar problemas como la
desorganizacion, mala comunicacion, dificultades al realizar las diferentes

actividades que conlleva esta area.

4. Debido a la alta rotacion del personal, que es uno de los puntos mas
criticos de la empresa, ya que podria existir fuga de informacion y por eso

es necesario la realizacion de un analisis.
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3.3.4 AMENAZAS

1. La fuerte competencia puede ocasionar problemas a la empresa, ya que
los clientes en este mercado buscan las mejores tarifas, y pueden preferir
a otras empresas de la competencia, dificultando el posicionamiento y

desarrollo de la empresa.

2. Existe mayor flujo de informacion debido a la alta rotacion, ya que existen
mA&s personas que salen de la empresa y por esta razén se deben tomar

acciones correctivas.

3. El no contar con una amplia gama de clientes, hace que la empresa se
sienta en riesgo, ya que cada vez se hace mas grande el mercado de los

competidores.
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CAPITULO IV

4.1ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS
4.1.1 ROTACION DEL PERSONAL

Segun el andlisis FODA que se ha realizado pude identificar 2
asuntos criticos, los cuales tienen que ser verificados, porque generan
problemas a la empresa. El primero es la alta rotacion del personal y el
segundo es la ausencia de procedimientos de los procesos del subsistema
de provision del departamento de talento humano, entre los cuales se

deben analizar (procesos, funciones y documentos).

Me refiero a rotacion de personal al constante flujo de personas
dentro y fuera de la empresa, ya sea por despidos o renuncias, y un tiempo
especifico el puesto vacante debe estar ocupado por alguien mas. La
rotacion de personal puede ser provocada por muchas razones, por
ejemplo puede depender de su tamafo, giro, ubicacién fisica de la

empresa, entre otras.

El célculo fue realizado con informacion de aquellas personas que
han ingresado y salido de la empresa tomando en cuenta a partir del afio
2011, para poder comparar y analizar como actla este indicador dentro de
la empresa. En la siguiente tabla se detalla los resultados obtenidos de la

revision de informacion almacenada en la empresa:

Tabla 3: Ingreso y salida de personal

SEC ANO ENTRADA SALIDA TOTAL
1 2011 32 47 186
2 2012 29 23 138
3 2013 25 22 85
4 2014 38 27 137

Fuente: departamento de recursos humanos

Elaborado por: Autora

62



INGRESO-SALIDA PERSONAL

40

30 / o B ENTRADA
20 | _ B SALIDA
10

o " 4

SALIDA
1 ) . A/ENT RADA
5 —

a

Gréfico 8: Ingreso y salida de personal

Fuente: Departamento de Recursos humanos
Elaborado por: Autora

En el grafico anterior se observa como el ingreso y la salida del
personal ha variado afio a afio, y de principio se nota como la rotacién del
personal iba disminuyendo, pero en el afio 2014 el porcentaje de rotacion
aumento. En el afio 2011, de un total del86 personas, ingresaron 32 y
salieron 47, mientras que en el afio 2012 disminuy6 el ingreso a 29
personas y la salida a 23 personas. Pero en el 2013 se tuvo un total de 85
personas de las cuales 25 ingresaron y 22 abandonaron la empresa. Y por
altimo en el 2014, de un total de 137 personas, 38 se integraron y 27

salieron.

Una vez obtenida la informacién de cuantas personas han ingresado
y salido de la empresa, se puede proceder a hacer el calculo de rotacién
del personal obteniendo los siguientes resultados:
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Tabla 4: Porcentaje de rotacion de personal

ROTACION DE PERSONAL
2011 2012 2013 2014
21% 19% 28% 23%

((A+D)/2*100)/P

Elaborado por: Autora
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Grafico 9: Rotacion de personal

Elaborado por: Autora

Con los porcentajes de rotacion de personal obtenidos de la
empresa, se puede observar que existe un indice variado afio a afio, pero
también se puede observar un alto porcentaje para el afio 2013. En el afio
2011, se obtuvo una rotacion de personal del 21%, mientras que en el 2012
este porcentaje disminuyd a 19%. Para el afio 2013 esta proporcion se
incremento, tanto asi que llego al 28%, siendo este el mas alto de todos. Y
para el afio 2014 hubo un 23% lo que significa que el indice sigue siendo

alto.

Al momento de realizar estos calculos es importante saber que si el
indice de rotacion es muy alto (mas del 15%) puede perjudicar la
productividad de la empresa y se entiende que existen otros problemas. Si
este indice es demasiado bajo (menos de 5%) se produce un

estancamiento y envejecimiento del personal en la empresa.
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A continuacién se muestra los resultados que se obtuvo al realizar
un andlisis de los motivos de la salida de los colaboradores de la empresa
entre el afio 2011 al 2014.

2011

B mal ambiente
laboral

4%

m falta de
conocimiento

M bajo
desempefio

M otro trabajo

Grafico 10: Motivos de salida 2011

Elaborado por: Autora

2012

H mal ambiente
laboral

H falta de
conocimiento

1 bajo desemperfio

M otro trabajo

Gréafico 11: Motivos de salida 2012

Elaborado por: Autora
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2013
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Grafico 12: Motivos de salida 2013

Elaborado por: Autora

2014
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laboral
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Grafico 13: Motivos de salida 2014

Elaborado por: Autora

Como se puede observar en los graficos anteriores, existe un alto
porcentaje de salida de los colaboradores por falta conocimiento y por el
mal clima laboral, es por estos motivos que se requiere de un analisis del
proceso de seleccion de personal actual que realiza la empresa para la

seleccion de sus empleados.

4.1.2 GASTOS DE LIQUIDACION DE PERSONAL

A continuacion se muestra cudles fueron el total de gastos que la
empresa tuvo que asumir durante los afios 2011 a 2014, por la salida del
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personal, en la siguiente tabla y se puede observar que en el afio 2014 el
gasto por liquidacién fue de $ 27.001,67.

Tabla 5: Gastos de liquidacién de personal

GASTOS DE LIQUIDACION DE PERSONAL

ano 2011 2012 2013 2014
$ $34.001,00 $15.573,33 $19.451,00 $ 27.001,67

Elaborado por: Autora

GASTOS DE LIQUIDACION DE PERSONAL

I I
2014 5 27.001,67
2015 % 19 451,00
Seriesl
2012 %15.573,33
2011 % 34.001,00
I I I

$ 0,00 $ 10.000,00 $20.000,00 S 30.000,00 $ 40.000,00

Gréfico 14: Gastos de liquidacion de personal
Elaborado por: Autora

Con el grafico anterior, se puede concluir que a pesar de que en el
afio 2011 se realiz6 un gasto elevado por liquidaciones de personal que
salieron de la empresa, en los afios siguientes fue disminuyendo, pero aun
asi el valor a pagar era elevado, mas sin embargo se puede notar que para
el afio 2014 este gasto se ha incrementado, lo cual no es beneficioso para
la compafiia, ya que realiza muchos gastos por liquidar personal, es por
eso que se realizara un analisis del proceso de seleccidén de personal a

continuacion.
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4.2 ANALISIS DE RESULTADOS DE ENTREVISTA Y
ENCUESTA

4.2.1 Entrevista de proceso de seleccion de personal de la

empresa Servicios Unidos S.A.

1. ¢Cudles son los pasos pararealizar el reclutamiento y seleccion del

personal en la empresa?

receptar
hojas de
vida

verificacion
de datos

Grafico 15: Respuesta 1 de la entrevista a gerente general
Elaborado por: Autora

Andlisis: En esta pregunta se muestra que los pasos que realiza la
empresa para la seleccidon de personal son cuatro: la recepcion de las hojas
de vida, seguido de la entrevista con la gerente general y el jefe directo
segun el puesto a ocupar, luego se verifican los datos del posible candidato
y por ultimo una vez confirmados los datos se procede a la seleccién del

personal.
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2. ¢Cudles son las personas que intervienen en el proceso de

reclutamiento y seleccién de personal?

60%

°40% gerente

jefe general

directo

Gréafico 16: Respuesta 2 de la entrevista a gerente general
Elaborado por: Autora

Andlisis: La gerente general ha mencionado que las personas que
intervienen en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal en un
60% es ella. Luego el jefe directo también se involucra en este proceso
con un 40%, ya que es la persona que estara a cargo de las actividades
gue vaya a realizar el aspirante.

3. ¢, Qué aspectos considera Usted importantes al momento de realizar

el proceso de seleccion?

nivel de
estudios

experiencias
laborales

solicitud
de
empleo

Gréfico 17: Respuesta 3 de la entrevista a gerente general
Elaborado por: Autora

Analisis: Lo primero que se realiza, es entregar una hoja de solicitud de
empleo, es un aspecto muy importante, ya que en esa solicitud se resume
todo lo que es necesario saber sobre el futuro candidato, como
experiencias de trabajo, nivel de estudios que ayudan a saber como va a

rendir en su puesto de trabajo.
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4. ¢Cuando se requiere cubrir una puesto de trabajo, qué tipo de

reclutamiento (interno o externo) se utiliza?

30%
interno

70%
externo

Gréfico 18: Respuesta 4 de la entrevista a gerente general
Elaborado por: Autora

Andlisis: Se puede observar en la ilustracion anterior, que el tipo de
reclutamiento que mas se utiliza en la empresa es el externo, ya que tiene
un 70% de uso, y a veces es mejor contratar personal con diferentes ideas
y aportes a la empresa, mientras que el reclutamiento interno es utilizado
un 30% con personal administrativo que ha adquirido la experiencia

necesaria para reemplazar un cargo superior al que desempefiaba.

5. ¢Considera importante el uso de redes sociales para buscar

personal administrativo/operativo?

. ©

P

o

!
Vi@

Imagen 1. Respuesta 5 de la entrevista a gerente general

L)

Fuente: http://www.telefonica.com.ec
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Andlisis: Es importante el uso de redes sociales, porque es un medio muy
comun en la actualidad y también efectivo, a través del cual se ha
seleccionado en pocas ocasiones personal operativo, mas no
administrativo.

6. ¢Es necesario pedir referencias a las empresas anteriores del
aspirante?

. J/

Imagen 2: respuesta 6 de la entrevista a gerente general
Fuente: http://www.primushc.com.mx
Andlisis: Lo mas recomendable es pedir referencias del aspirante, ya que
asi se podra saber si ha tenido algun tipo de problemas o inconvenientes

en sus anteriores lugares de trabajo y también asegurarse de que es una

persona sincera y capaz de desarrollar su trabajo sin ningun problema.

7. ¢ Es usual realizar entrevistas con los posibles aspirantes?

R

Imagen 3: respuesta 7 de la entrevista a gerente general

Fuente: http://www.rededuca.net

Andlisis: El realizar la entrevista, para la gerente general, es necesaria,

porque se puede conocer las ideas, la forma de actuar del posible
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aspirante, y de esta manera tendria mas posibilidades de obtener el puesto
de trabajo.

8. ¢ Durante la entrevista, qué tipo de preguntas realiza?

preguntas preguntas

abiertas de aptitud

Grafico 19: Respuesta 8 de la entrevista a gerente general

Elaborado por: Autora

Andlisis: EIl tipo de preguntas que la gerente general y jefe directo
acostumbran a realizar durante la entrevista son preguntas abiertas, para
crear un ambiente espontaneo y conocer el tipo de educacién, valores y
actitudes que posee el aspirante, pero también se hacen preguntas de
aptitud, las cuales se realizan para conocer las habilidades del aspirante.

9. Segun las siguientes categorias, ¢ cuales son los tipos de preguntas

que usted realiza al momento de la entrevista?

Capacidad de
Formacion(X) Liderazgo y
Trabajo en Equipo

Adaptabilidad del Adaptabilidad al

Candidato Puesto(X)

Trayectoria

Laboral(X) Personalidad(X)

Grafico 20: Respuesta 9 de la entrevista a gerente general

Elaborado por: Autora

Andlisis: se observa que de las seis categorias del tipo de preguntas que
realiza la gerente general son usadas al momento de la entrevista, porque
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cree necesario conocer la personalidad, la formacion, trayectoria laboral y

la facilidad al adaptarse al puesto de trabajo al futuro candidato.

10. ¢Realiza algun tipo de prueba mientras recluta y selecciona

personal? cuél?

N

O . i
OQ)\K

(3

3 \
S Q

Imagen 4: respuesta 10 de la entrevista a gerente general

Fuente: http://www.sd1.org

Analisis: La gerente general ha mencionado que al momento de realizar el

proceso de seleccion y reclutamiento no se realiza ningan tipo de prueba.

11. ;Realiza usted las pruebas mencionadas anteriormente?

4

Y& X4

Imagen 5: respuesta 11 de la entrevista a gerente general

Fuente: http://xn--alejandrofaria-2nb.com

Analisis: Como se menciond en la pregunta anterior no se realizan ningan
tipo de pruebas al momento de seleccionar al personal nuevo, debido a la

falta de bateria de preguntas.
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12. ¢Realiza usted el proceso de induccion al personal nuevo de la
empresa?

Imagen 6: respuesta 12 de la entrevista a gerente general
Fuente: http://induccionaghsas.blogspot.com

Andlisis: La gerente general ha mencionado que la induccion al personal
se la realiza en un par de horas para familiarizar al nuevo integrante con la
empresa y compafieros de trabajo, la cultura, la historia y politicas, es decir

que la induccién que se realiza no es la adecuada.

13. ¢Considera muy importante la induccion general y especifica al

nuevo miembro de la empresa?

induccién poco

especifica relevante!

Grafico 21: Respuesta 13 de la entrevista a gerente general

Elaborado por: Autora

Andlisis: Para la entrevistada es poco relevante la induccién general y
especifica, ya que ambas van de la mano para que el nuevo miembro de la
empresa pueda saber lo necesario y es por eso que se la realiza en un
corto tiempo.
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14. ¢Su departamento tiene un documento que indique cuél es el

procedimiento actual de seleccion de personal?

.

Imagen 7: respuesta 14 de la entrevista a gerente general
Fuente: http://juiciopenal.com/procedimientos
Andlisis: Existe un procedimiento de recursos humanos, pero carece de

varios puntos importantes, y es necesario la creacion de uno especifico

para la seleccion de personal.

15. ¢Existe manual de funciones de cada puesto, que ayudan en la
busqueda de personal?

Imagen 8: respuesta 15 de la entrevista a gerente general
Fuente: http://www.mysafetysign.com/read-manual-signs
Andlisis: En estos momentos, la empresa no cuenta con manuales de
funcién para el area de talento humano, ya que los que se hacen cargos

son otros departamentos como el administrativo, pero los manuales para

los demas puestos si existen.
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16. ¢ Cree usted que el proceso de seleccidon de personal influye en el
indice de rotacion de salida del personal de la empresa?

proceso de
seleccion de

personal indice de salida de
personal

Gréfico 22: Respuesta 16 de la entrevista a gerente general
Elaborado por: Autora

Andlisis: Para la gerente general, el proceso de seleccion de personal
tiene mucha influencia con la frecuente salida del personal de la empresa,

ya que no se ha llevado a cabo una buena seleccién de personal.

17. Si larespuesta anterior es afirmativa, ¢en qué porcentaje influye?

70%

Grafico 23: Respuesta 17 de la entrevista a gerente general

Elaborado por: Autora

Andlisis: De acuerdo a lo mencionado en la pregunta 16 sobre la influencia
gue existe entre el proceso de seleccion de personal y el indice de rotacion
de la salida frecuente de los miembros de la empresa puede influir un 70%,
ya que no existe un area adecuada para la seleccionar correctamente al
personal.

76



18. ¢Cual es el dato que no se le pasa por alto a la persona encargada

de seleccionar personal?

actitud del
aspirante

curriculum

vitae.

Gréfico 24: Respuesta 18 de la entrevista a gerente general

Elaborado por: Autora

Andlisis: El dato que no se puede pasar por alto a la persona que realiza

la entrevista es la relacion que existe entre la actitud del posible aspirante,

la cual muestra durante la entrevista y su curriculum vitae.

19. ¢ Cuales serian sus recomendaciones para los nuevos integrantes

de una empresa?

preparado

para nuevas

responsabili
dades

compromiso
con la
empresa

Nuevo
integrante

no dejar a
un lado
prioridades
personales

mente
abierta para

nuevas

tareas

Grafico 25: Respuesta 19 de la entrevista a gerente general

Elaborado por: Autora
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Andlisis: Que este siempre preparado para nuevas responsabilidades, que
tenga la mente abierta para nuevas tareas o metas, y también que se
comprometa con la empresa y que no deje a un lado sus prioridades

personales.

20. ¢ Qué consejos daria a quiénes estén en busca de empleo?

definir
lugar de
trabajo

definir
puesto a
ocupar

tener actitud
positiva

Gréfico 26: Respuesta 20 de la entrevista a gerente general
Elaborado por: Autora

Andlisis: Los consejos que la gerente general ha mencionado es que
definan bien el lugar donde quieran trabajar, también el puesto a ocupar y
que a pesar de todas las circunstancias siempre tengan una actitud

positiva.

4.2.2 Encuesta sobre clima laboral de la empresa Servicios
Unidos S.A.

Se denomina clima laboral al ambiente donde una persona realiza
sus actividades diarias, el trato entre los miembros de la empresa por parte
del empleador y la relacion que existe entre cada una de las personas que

forman parte de la empresa. Ademas tiene relacion con el nivel de
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motivacion, es decir que cuando el clima brinda satisfaccion es bueno,

mientras que cuando es malo sera todo lo contrario.

En la actualidad, es necesario que las empresas tengan un clima
laboral saludable, porque si existe un buen ambiente laboral las personas
van a desempefarse mejor en cada una de las actividades que realizan,
también se sentiran satisfechos con su trabajo terminado y personalmente

tendran una buena calidad de vida.

“si una organizacion no cuenta con un clima favorable, se vera en
desventaja con otras que si lo cuenten, puesto que proporcionara una

mayor calidad en sus productos o servicios” (Velasquez, 2003, p.96).

Para poder medir el clima laboral es necesario utilizar un
instrumento, y el mas indicado es una encuesta sobre el ambiente en el que
se desenvuelven los miembros de la empresa, y para esto, todos los
empleados van a realizar la encuesta, de la cual se obtendra informacion
de lo que ocurre en la empresa. Esta encuesta se aplica para saber coémo

es el actual clima laboral dentro de la empresa.

La encuesta ha sido realizada a todos los colaboradores de la
compainiia Servicios Unidos S.A., gue son 59 miembros actualmente, entre

personal administrativo y operativo.

El objetivo de la encuesta realizada consiste en conocer la opinion y
bienestar que el personal tiene sobre aspectos relacionados con su puesto
de trabajo. Se han agrupado en seis epigrafes, los indicadores
cuantificables, los cuales se plantean una serie de afirmaciones sobre las
que el personal, al que va dirigida la encuesta, debe indicar su grado de

acuerdo o desacuerdo.

La escala de nivel de satisfaccion se representa en la valoracion que

va desde 1, o nunca, a 5, o siempre, con la afirmacion contenida en el item.

Los contenidos de las preguntas se refieren a:

v’ trabajo
v condiciones de trabajo
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relaciones interpersonales y de trabajo
liderazgo

la organizacion

en general

ANANENEN

En la encuesta a continuacion se muestra los contenidos, de las 34

preguntas que se describen en cada uno de los epigrafes anteriores.

A continuacion, se detalla la encuesta (ver anexo 1) realizada a los

colaboradores de la empresa, con cada uno de sus respectivos analisis:
Contextualizacion de la encuesta

Tabla 6: sobre el sexo de los empleados

Sexo

Hombre 52
Mujer 7 Mujer
7
59 1%%

Gréfico 27: Sexo de los empleados

Elaborado por: Autora

Tabla 7: sobre

empleados
Laboral Tem
Empleado 8
14%
Laboral Fijo 51 = aboral Fijo
Laboral Temporal 8 m Laboral Temporal
| Fijo
59

Gréfico 28: cantidad de empleados

Elaborado por: Autora
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Tabla 8: sobre edad

Edad

Menos de 25 afios

Entre 25y 35 afios

Entre 36 y 45 afios

Entre 46 y 55 afios

7
36
12

4

59

Elaborado por: Autora

40
35 /0\
5 “
0 T T T
Menos de 25 afios Entre 25 y 35 afios Entre 36 y 45 afios Entre 46 y 55 afios
Grafico 29: Edad de los empleados
Elaborado por: Autora
Tabla 9: tiempo de trabajo
Tiempo de Trabajo
Menos de 3 meses 8
Menos de 1 afio 19
Menos de 2 afios 22
Entre 2 afios y 5 afios
Entre 5 afios y 8 afios 2
59
Elaborado por: Autora
Tiempo de Trabajo
25
A
20
° / \\
10
5 & N~
0 \

Menos de 3 meses

Menos de 1 afio

Menos de 2 afios

Entre 2 afios y 5 afios

Entre 5 afios y 8 afios

Gréfico 30: tiempo de trabajo

Elaborado por: Autora
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4.2.2.1 Resultados de la encuesta

Sobre trabajo:

Clima Laboral: trabajo

m Siempre mCasi mAlgunzs mPocas  mMunca
sempre VECES VECES

e gusta mitrabajo.

Lasfunciones y responsabilidades de mi puesto
estan bien definidas
tengo que hacer un esfuerzo adiciond para
desarrollar mis actividades
Pasen las competencias que el puesto sdlicita
Dadas mis fundones y actiddades es jugtala
remuneracion econdmica y los beneficos

Crao que s necesaria capacitarma en algln anea
de miinterés v que es parte de mi desamollo

Grafico 31: resultados de encuesta sobre trabajo

Elaborado por: Autora
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Andlisis: Como se observa en el grafico anterior, las funciones y responsabilidades del puesto estan bien definidos segun la mayoria
del personal, mientras que todos los participantes dicen tener que hacer un esfuerzo adicional para realizar sus actividades. Gran
parte del personal coincide que le gusta su trabajo y poseen las competencias necesarias para desarrollar su trabajo, pero no todos
estan satisfechos con la remuneracion que perciben y por ultimo es muy parejo el resultado sobre la necesidad de capacitarse en

algun éarea especifica.

Condiciones de trabajo:

= Sienpre  mCasi mAlgunas wmPocas = Munca Clima Laboral: Sobre las condiciones de trabajo
denpre  wecss veces

La distribucion fisica ygeografica de mi area coniibuye al fiujo de trabajo e Cuenio con el equipo necesano para ejecutar m rabao. La informacion exidente en mi depatamenio faclita el rabajo.
nformacion.

Grafico 32: resultados de encuesta sobre condiciones de trabajo
Elaborado por: Autora

83



Andlisis: Se puede observar que el personal ha mencionado que la distribucién fisica y geogréfica contribuye al flujo de trabajo a
casi todo el personal, ademas se puede notar que todo el personal cuenta con equipo de trabajo. También la informacién que existe
en el area les facilita su trabajo.

Relaciones interpersonales y de trabajo:

Clima Laboral: Sobre las relaciones interpersonales y de trabajo

u Sienmpee -{_mi = Ajgunas wmPocas mNunca
SEMDE  \ECES VECES

Laz elaciones Las Rl son comfisles entee boslas Rl son comlisles enfrelos  Conozcolas fundonesde  Conozoolas indionesde mi Conozoo las findonesde Fecho lainformacion Exisie apoye entee mis Considero que haoe falia
inferpersonales son condiales  menbros de m equipo de menbros dem mis comganenes de rabao Jefe crosrequrscs deolros necesana para desamollar COMQENErDS Yyo para capadiacon hata mis

yabenaz frabajo Organizacon, e mi ans departamenioz o dreaT  mis aohddades defrabajo.  satideceralozsdisnies  compedieros en deras drcdm

para redizar las adhwdades.

Gréfico 33: resultados de encuesta sobre relaciones interpersonales y de trabajo

Elaborado por: Autora
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Andlisis: La relacion entre el personal de la empresa es buena algunas veces, pero también se puede observar que varias personas
dicen que entre su equipo de trabajo las relaciones muy pocas veces son cordiales, la mayoria del personal dice que rara vez reciben

la informacién necesaria para realizar las actividades de su trabajo. Se nota que hace falta el apoyo entre los miembros de trabajo.

Liderazgo:

= Sismpre m Casi = Algunas mPocas  m hunca Clima Laboral: Sobre Liderazgo
Fempne WelEs WelEE

Consdere que mi jefe foma en cuenia Me dienio sadsfecho oo la forma de Sienio confianza con mi jefe. Wi jefe me crenta yme faclitia d Mi jefe me comunica sledtinamenie M jgfe me da ventacion de mi  Considero gue mi jeie es fladble y
mis ideaspara mgorar ef Fabajo. rabajar de mi jede. cumgimiento de mi rabajo. las polificas y forma de rabajo de mi desenpeno. usto anie las pefoones © Spoyo que
area. soligio.

Grafico 34: resultados de encuesta sobre liderazgo

Elaborado por: Autora
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Andlisis: la mayoria de los empleados dice que el jefe algunas veces toma en cuenta las ideas para mejorar el trabajo, no estan

satisfechos con la forma de trabajar del jefe, asi mismo, algunas veces sienten confianza.

Sobre la organizacion:

Wienpre WCasi WAlguas WPoces WMunca Clima Laboral: Sobre la Organizacion
Fempre WELEE Welss

Loz momenios de rexeacon cumplan oon el La enpresa g2 interesa por mi fuluro &l Cuando exisie una vacanie, primero e busca  Me Sienio compro: para alcanzar ke mefas  Laempresa reconoos mis egfusrzespor d logo
objeiw de lograr d acercamienio y comnenca capadianme consianiemenie. deniro de 3 misma organizacion al posble edablecidas. de las metas establecidas.
enire los miembros de la enpresa. candidaio,

Grafico 35: resultados de encuesta sobre la organizacion

Elaborado por: Autora
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Andlisis: Se observa sobre la organizacion que los momentos de recreacion si cumplen con el objetivo de convivencia entre los
miembros de la empresa, pero también se nota que la empresa deberia interesarse por el futuro del personal. Algunas veces se

sienten comprometidos por alcanzar las metas de la empresa y destacan que pocas veces los esfuerzos son reconocidos.

En general:

W Siempre W Casi EAlgunss  EPocas ENUACE Clima Laboral: En general
FHES WECEE WECEE

Al final delajomada me woysaidedho de lo que he hedho. Vi 2ma de rabajo, &= un buen lugar para rabajar. Recomendar 3 3 mis conocidos para que rabajen enmi
ENDRESa.

Gréfico 36: resultados de encuesta en general
Elaborado por: Autora

Andlisis: Por lo general las personas se van satisfechas del trabajo, y coinciden que siempre el area de trabajo es un buen lugar
para trabajar, a pesar de todo es muy equitativo al momento de decidir si recomendar la empresa a sus conocidos para que trabajen
en ella.
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CAPITULO V
5.1 PROPUESTA DEL PROYECTO

La propuesta del proyecto consiste en disefiar los procesos del
subsistema de provision de talento humano, para asi realizar los
procedimientos de seleccion y contratacion de personal e induccién, de
manera que sirvan de gran ayuda al momento de elegir al candidato idéneo
para el puesto requerido, y se mejore la admision del personal nuevo y que

también, busca minimizar la rotacion de personal de un 23% a un 14%.

Se considera de mucha importancia el proceso de seleccion de
personal, porgue es aqui, donde se puede saber ademas de la experiencia
laboral, cual es la actitud de la persona al realizar las actividades
encomendadas. Ademas, es necesario disefiar el proceso de induccion al
personal de manera organizada, empezando por una socializacién general,
luego la especifica del supervisor con el colaborador, para que puedan

adaptarse, identificarse y comprometerse con la compaiiia.

Finalmente se propone establecer formas de reconocimiento para
motivar a los empleados en sus cargos y mejorar la satisfaccion de los

mismos.
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5.1.1 Propuesta del subsistema de provisién de talento
humano

5.1.1.1 Propuesta del procedimiento de seleccion y
contratacion de personal

Procedimiento de
SEUNSM seleccion y Versién 01
contratacion
PR-AD-007 Pagina 1 de 13 Agosto 02, 2015
1. OBJETIVO

= Seleccionar el personal idoneo de acuerdo al perfil del cargo.

= Contar con los instrumentos necesarios que garanticen un adecuado
proceso de seleccion de personal, agilidad en la contratacion del

personal y economia respaldada con resultados.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todos los aspirantes a ingresar a laborar
para SERVICIOS UNIDOS S.A. sin excepcion alguna.

3. DEFINICIONES

JAF: jefe administrativo financiero

JTH: jefe de talento humano
4. RESPONSABILIDAD

Las responsabilidades en la ejecucion de este proceso recaen en el Jefe

de talento humano de Seunsa.

5. PROCEDIMIENTO
A continuacion se detalla los pasos durante el proceso de seleccion:

5.1 Requerimiento de nuevos empleados

La persona que solicite un nuevo empleado, debera pedir el requerimiento
al JTH por medio de una solicitud de nuevos recursos, en el formato
disefiado para este fin, en la cual indica el cargo y perfil que se requiere, y
también se especifica si existe un empleado en la compafia que pueda

ocupar dicha vacante.
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Procedimiento de
SEUNSIM oo seleccion y Versién 01
contratacion
PR-AD-007 Pagina 2 de 13 Agosto 02, 2015

5.2 Reconocimiento del perfil idéneo para el cargo

Para el proceso de seleccion de personal lo primero que se realiza es el
reconocimiento del perfil del puesto de trabajo, el cual estara plasmado en
los manuales de funcion de Seunsa aprobados por el gerente o jefe de érea.

El manual indicar4d las caracteristicas, habilidades, competencias,
destrezas, experiencia y educacién formal que el futuro ocupante del

puesto debe poseer para cumplir satisfactoriamente sus responsabilidades.

5.3 Reclutamiento o busqueda de hojas de vida

Cuando se haya realizado el reconocimiento del perfil del puesto, se
procedera a tomar las carpetas de posibles candidatos. El reclutamiento se

lo podra realizar por los siguientes medios:

> Revision de hojas de vida del personal de Seunsa.
» Reuvision de hojas de vida existentes en la base de datos de Seunsa.
» Carpetas referidas por colaboradores de la empresa.
» Hojas de vida que sean enviadas voluntariamente por personas
interesadas en formar parte de Seunsa.
5.4 Preseleccion de Carpetas
Se realiza una preseleccion de carpetas en base a caracteristicas

especificas del perfil del requerido, tales como:

» Edad

Educacion formal
Instruccion informal
Experiencia

Competencias

YV V. V VYV V

Habilidades y destrezas

Ademas se realiza una ficha de especificacion o también llamada como

profesiografica para llevar un control de cada carpeta.
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SEUNSM o seleccion y Versién 01
contratacion
PR-AD-007 Pagina 3 de 13 Agosto 02, 2015

5.5 Verificacion de Referencias

Se procedera con la verificacion de referencias tanto personales como
profesionales, con el objetivo de comprobar la veracidad de las mismas, de
los candidatos que hayan pasado con éxito todos los filtros anteriores. Las
referencias seran confirmadas por la asistente de talento humano, ademas

se realizara una visita domiciliaria
5.6 Entrevista preliminar

Se la llevara a cabo con los aspirantes que cumplan con el perfil del puesto
de trabajo, el jefe de talento humano junto con el jefe directo realizara una
entrevista para verificar informacion de sus hojas de vida, destacando los
aspectos mas relevantes para el cargo.

5.7 Seleccion preliminar y evaluaciones o bateria de pruebas

Una vez realizada la entrevista y confirmadas las referencias, se realizaran
a los candidatos preseleccionados que seran 3 una serie de pruebas de
acuerdo a cada puesto de trabajo, y asi contribuir en el proceso de

seleccién para elegir a la persona indicada. Las pruebas podran ser:

» Pruebas psicotécnicas (online)
» Pruebas de conocimientos técnicos
» Pruebas psicologicas (Externas), si fuera el caso.
La coordinacion de talento humano debera emitir un informe en base a los

resultados de las pruebas y a la entrevista realizada.
5.8 Contratacion

Luego de haber seleccionado al nuevo colaborador, se le debera notificar
la decision tomada por Seunsa y se procedera con el proceso. Para este
efecto se atenderan las disposiciones legales existentes para la
contratacion de personal. A los candidatos que no fueron seleccionados, se

les debera comunicar también tal decision.

Seunsa colocara al empelado nuevo en un tiempo de “prueba”, lo que

significa que se debi6 especificar en el contrato que este equivales a 90
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dias, con el sueldo fijado para el cargo a desempefiar en Seunsa. Una vez
concluido el tiempo de prueba, el JAF en coordinaciéon con el JTH
corroborara con el gerente o jefe del area si el empleado desempefié su
trabajo segun las expectativas de la empresa. Si es afirmativo el empleado

ingresaré a la empresa como un empleado fijo, con un contrato formal.

La Unica persona que autoriza si un nuevo empleado pasaré por el tempo
de prueba es el Gerente General, ya que tiene la potestad en tomar esa
decision, la cual la hara saber al JTH para que junto a su equipo realicen lo
que sea necesario para el nuevo empleado se incorpore a la compafiia con

contrato de trabajo formal.
5.9 Incorporacién del nuevo empleado a Seunsa

El JTH coordinara con el nuevo empelado cuando tenga listo su nuevo
puesto de trabajo, y asi mismo tendra que proporcionarle los materiales
necesarios para que este pueda realizar las funciones que conlleva el
cargo, tales como computadora, laptop, en el caso de ser necesario,
teléfono, uniformes, EPP’s (faja de cintura, guantes, botas, casco, entre

otros), herramientas de limpieza (espétula, franelas, entre otros).

El jefe de talento humano debera solicitar al nuevo recurso, examenes
meédicos necesarios para crear la ficha médica. Asi mismo como requisito
en la incorporacion del nuevo recurso a la empresa, el JTH debera
coordinar una verificacion fisica del domicilio informando a la gerencia

general.

Finalmente, el JTH informara de manera escrita a través de un memorando
0 via correo electrénico a todos los miembros de la compafia de la
incorporacion del nuevo empleado en el caso de personal administrativo,
operativo destacando su experiencia y su aporte al cumplimiento de los

objetivos de la empresa.
5.10 Induccion

Cuando el nuevo empleado se ha incorporado a Seunsa, el JTH debera dar

la induccion general y especifica, basada en la mision y la vision de la
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empresa y entregara el manual de funciones y reglamento interno como

soporte de su gestion.
5.11 Induccidén y entrenamiento por parte del jefe inmediato

El JTH junto a su asistente seran los encargados de llevar a cabo la
induccion general y especifica al nuevo empleado y también deberan
ofrecer el entrenamiento adecuado para el desarrollo eficaz de sus
actividades, tareas y responsabilidades. Las funciones y responsabilidades
del cargo deberan ser entregadas por escrito.

Es responsabilidad del gerente, jefe de talento humano o jefe del area
verificar que todos sus colaboradores tengan dotacion necesaria para

realizar su trabajo.
5.12 Emision del contrato y sellado en el MRL

El JTH abre una carpeta para identificar al nuevo empledo donde tendra

todos los documentos administrativo que se generen por él.

El asistente de talento humano con los documentos del nuevo empelado
elabora el contrato y realiza el aviso de entrada, entrega al jefe o gerente
del area solicitante los documentos para firma. El JTH ingresa en linea en
la pagina WEB del Ministerio de trabajo el contrato, se espera la notificacion
de que hay o no observacion en el contrato y que esta listo para legalizar.

Si existe observacion se realiza los cambios 0 ajustes necesarios.

Luego el JTH recoge las firmas del GG y planifica con el mensajero el envio
de los documentos al Ministerio de trabajo, generando un turno para
presentar, asentar o legalizar el contrato del nuevo empelado en el

Ministerio de trabajo.

El mensajero retorna con el contrato firmado y sellado por el inspector del
Ministerio de trabajo. ElI JTH informa al JAF y al jefe o gerente del area que

la contratacion estéa legalizada.
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5.12.1 Requisitos para la contratacion

Cada nuevo empleado que ingrese a la compafiia debe completar el
formato de solicitud de empleo donde se detalla los datos socioeconémicos

y adjuntar la siguiente documentacion:

e Curriculum Vitae.

e Copia de cédula.

e Copia de certificado de votacion.

¢ 2 fotos tamafio carnet.

e Fotocopia de titulo (secundaria y/o estudio superior), impreso de la
pagina del Senescyt.

e Fotocopia de certificados de cursos y/o seminarios realizados.

e Referencias laborales (carta de recomendacion).

e Copia de partida de matrimonio (de ser casado).

e Copia de partida de nacimiento de los hijos (de tener cargas
familiares).

6. Evaluacion

Para saber qué candidato debe ser seleccionado, se debe indicar el peso
en porcentaje que se dara a las actividades segun la importancia por las

personas encargadas de este proceso: JTH y Jefes de Area.

Tabla de porcentaje de peso para la seleccién de personal

Peso Actividad

25% Test de Conocimiento

20% Test Psicotécnico

20% Test de Personalidad

20% Entrevista con JTH y Area

15% Curriculum Vitae
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7. Politicas de seleccidon

v

Toda solicitud de empleo se recepta sin prejuicio de estatus marital,
impedimento fisico, raza, religion, color, nacionalidad, orientacion

sexual, edad, participacion en asociaciones o afiliacion politica.
La edad minima para ingresar a la empresa es de 18 afios.

El encargado de Recursos Humanos sera responsable de verificar las
referencias laborales de los candidatos que participen en el proceso.

No seran considerados candidatos potenciales aquellos que

obtuvieren referencias negativas.

Toda persona que sea llamada a una entrevista debe pasar por un
primer filtro de preseleccion, esto es, llenar el documento
denominado: Solicitud de Empleo FM-AD-011. Este contiene todos los

datos que a la empresa le interesa saber sobre el candidato.

No se podran contratar aquellas personas que tengan una relacién
familiar, en la que uno supervise al otro de manera directa o en otras
circunstancias cuando trabajen juntos, puesto que causa conflicto de
intereses y puede atentar al bienestar, moral y seguridad del

colaborador.

El grado de educacién minima que debera poseer un aspirante para
ser considerado en el proceso de reclutamiento estara en funcion del
cargo a desempefiar. Para el personal operativo no existe

requerimiento alguno sobre escolaridad.

El Reclutamiento externo sera un proceso permanente a fin de contar
con un Banco de Datos que permita atender necesidades de seleccion

dentro de los plazos establecidos.
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v' El encargado de talento humano en conjunto con la Gerencia seran

quienes realicen una pre-seleccion de aquellos candidatos idéneos, y

en el caso de requerirlo, realizaran entrevistas dentro de los horarios

establecidos. Una vez verificado y aprobado el ingreso del nuevo

empleado, se procede a la firma del contrato y con fecha cierta de

inicio de labores, se procede a la induccion respectiva.

8. Proceso de seleccion

8.1. Vacante

8.2. Llenar formato para solicitar nuevo recurso.

8.3. Realizar la consulta al gerente general y jefe de talento humano

8.4. Aprobacion por parte del gerente general

8.5. En caso de no aprobacion, se delega la responsabilidad y tareas a

otro trabajador.

8.6. Revisar manual de funciones

8.7. Busqueda de candidatos ya sean internos o externos

8.8. Se selecciona CV's

8.9. Revision de la informacion proporcionada en sus CV's

8.10.
8.11.
8.12.
8.13.
8.14.
8.15.
8.16.
8.17.

Entrevista preliminar

Pruebas de seleccién

Entrevista con jefe directo

Verificacién de antecedentes y referencias.
Examenes médicos de la persona seleccionada
Induccién del nuevo recurso

Periodo de prueba (90 dias)

Contrato del nuevo recurso
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9. Flujograma de procedimiento de reclutamiento y seleccion

de personal

Vacante

v

Solicitar nuevo empleado

v

Consulta al GG y JTH

Aprobacion por GG

Se delega la responsabilidad y

tareas a otro trabajador.

Revisar manual de
funciones

\ 4
Busqueda de candidatos

v

Revision de la informacion | ——p Entrevista preliminar

Pruebas de seleccion

Entrevista con jefe

Airanta

Verificacion de antecedentes y Exadmenes médicos
—_—
referencias.
Periodo de prueba (90 dias) | ——————

\ 4

( Contrato >

Gréfico 37: Flujograma de procedimiento de reclutamiento y seleccion de

personal

Elaborado por: Autora
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10. historial de revisiones

Responsable Fecha Motivo del Cambio Revision
Jefe de talento humano 02/08/15 Creacion del 01
Documento
11. Anexos

Anexo 1: Formato para solicitud de nuevo recurso

Solicitud de nuevo recurso

Cargo a desempeiiar:

Nombre del departamento:

Nombre de jefe inmediato:

recurso:

Raz6n de la solicitud de nuevo

Gerente general

jefe talento humano

98




Procedimiento de

SEUNSIM o seleccion y Version 01
contratacion
PR-AD-007 Pagina 11 de 13 Agosto 02, 2015

Anexo 2: Formato de nuevos recursos

sec Cédula de

identidad

apellidos nombres

Fecha de

ingreso

Nombre del

cargo

o O | Wl N| B~

Jefe talento humano
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Anexo 3: TEST DE PERSONALIDAD - preguntas

[ T O & R O S B L

CAlguna vez no has cumplido tu palabra

. Te gusta hacer amigos

. Crees, en general, ser capaz de hacer las cosas que te propones
JAlguna vez has evitado saludar a alguien (cambiando de acera...}
. Rara vez vuelves a intentar hacer algo en lo que has fracasado

. Crees que la vida es justa con tigo

. Te consideras sofador

. Tienes el mismo compoartamiento en tu casa vy fuera de ella

0. Has sentido envidia alguna vez

10.

Cuando alguien hace algo gue consideras gue esta mal, se lo

dices sin tapujos

11.
12

Sueles ser el que da el primmer paso para relacionarse con gente
Encuentras facilmente las palabras para expresar tus emociones y

sentimientos

13.
14.
15
16.
17.
18.
19.
210
21.
22
23
24
25

Aceptas las criticas v sabes responder a ellas

FPrefieres trabajar solo

Te preocupas bastante de tu salud

En general, te encuentras comodo rodeado de gente

Le molesta perder en el jusgo

Aveces hablas mal de otras personas cuando no estan presentes
FPiensas que los demas te critican

Generalmente, te sientes feliz

Aveces haces cosas para complacer o evitar una discusion
Te consideras nensioso

Crees que los demas tienen mas suerte que td

. Tiegnes cambios de humor mas o menos repentinos

Cuando tienes que hacer un viaje, te gusta ser previsor ¥ no dejar

nada para el dltimo momento

26
27.
28
29
30
31
32
33
34
35
36.
27

. Te pones nervioso en lugares cerrados (ascensoras, tuneles. )

Te crees una persona con éxito en la vida
En alguna ocasion has perdido los nervios
Te disgusta que las cosas estén desordenadas a tu alrededor

. Cambiarias algo de tu aspecto fisico

Sueles estar callado cuando te encuentras entre desconocidos
Frefieres quedarte solo en casa que a ir a una fiesta aburrida
Fiensas a menudo en el pasado

Crees que los demas no dan importancia a las cosas que haces
Te preocupa mucho lo gque los demas puedan pensar de ti

A menudo te siente preocupado

JAnte un hecho importante (examen, entrevista de trabajo, etc. ), te

pones muy nervioso vy te duele el estomago

38,
39.
40.

En ocasiones dejas para mafiana lo que puedes hacer hoy
Le gusta que los demas estén atentos a lo gque dices o haces
Alguna preoccupacion te ha producido insomnio por la noche

Fuente:http://www.testpersonalidad.com/test-personalidad-

gratuito.php
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Anexo 4: test psicotécnico

Rellenar la casilla vacia a la izquierda con la figura mas légica (a b c d) de la derecha.
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Elegir la figura que continia con mas ldgica tras las tres figuras de la izquierda

8.

I

b c d

Q.
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o] L

e
=1 || ] {|181)

il

b
10.

/4

[elan e

11.

30T
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<

b
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~

Fuente:http://www.psicotecnicostest.com/testpsicotecnicosonline.asp?TIP
=Figuras%20-%20Razonamiento%20abstracto& TEST=1
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1. OBJETIVO

e Ayudara a la integracion de personal nuevo a la empresa.

e Identificar al nuevo empleado con el funcionamiento general y la
estructura organizacional.

e Dar aconocer sobre los beneficios, derechos y obligaciones del nuevo

recurso.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todos los nuevos recurso de la empresa
SERVICIOS UNIDOS S.A. sin excepcion alguna.

3. DEFINICIONES

Evaluacion de Desempefio: proceso que consiste en evaluar el trabajo y
la conducta de una persona para determinar su rendimiento en general.
4. RESPONSABILIDAD

Las responsabilidades en la ejecucion de este proceso recaen en el Jefe

de talento humanos de Seunsa.

5. PROCEDIMIENTO
El jefe de talento humano o un delegado debera entregar el manual de
induccion a los nuevos recursos de la empresa. Los pasos que se tomaran

en cuenta son los siguientes:

5.1 Bienvenida al personal nuevo, brindar apoyo y confianza para que se
sienta comodo en la empresa y tenga una buena relacion con su equipo de

trabajo.

5.2 Dar a conocer la mision, vision, valores, estructura organica de la

empresa.
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5.3 Informar sobre remuneraciones y beneficios, también sobre los

derechos y obligaciones a cumplir, segun reglamento interno.

5.4Entrega de forma fisica de documentos donde se informe lo necesario
para el nuevo recurso de la empresa, a continuacion se detalla la

informacion del documento:
Informacion general

v Antecedentes de la empresa
v' Mision, vision y politica de seguridad de la empresa.
v" Reglamento Interno de la empresa

Informacion especifica del puesto

v Manual de Funciones del puesto
Condiciones de Trabajo:

Horario de trabajo

Fecha de pago y procedimiento del mismo
Horas de comida

Uso de teléfono celular

Politicas

Uso de uniforme

Recursos que utilizan

Otros

AN NNV N N N N

5.5Realizar la evaluacion de desempefio al empleado para saber si es apto

para seguir realizando las actividades de su cargo.
6. Politicas del proceso de induccion de personal.

» Todo el personal que ingrese a la empresa participara
obligatoriamente de un proceso de induccion general y especifica, la

cual sera responsabilidad del departamento de talento humanao.
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» La induccioén sera general, la cual abordara aspectos informativos
del funcionamiento y estructura de la empresa.

» A cada nuevo empleado se le facilitara de manera fisica, un
documento que contiene informacion sobre la mision, vision, politica
de seguridad, deberes y derechos de los empleados. Este
documento sera facilitado por el departamento de talento humano.

» Lainduccion especifica estara a cargo del jefe de talento humano y
jefe directo, los cuales van aclarar las funciones del cargo a
desempeiniar, y haran la entrega de una copia de las funciones del

puesto.
7. Proceso de induccion
7.1. Realizar formato de nuevo personal.
7.2. Citar al personal nuevo al primer dia de ingreso para la induccion.
7.3. Bienvenida al nuevo personal.

7.4. Entrega de documentos informativos sobre informacion general de la

empresa y condiciones de trabajo.
7.5. Induccion general sobre la empresa.
7.6. Inducciodn especifica sobre las funciones del cargo a desempeiiar.

7.7. Evaluaciéon de desempefio (2 meses de trabajo)
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8. Flujograma del proceso de induccion

Realizar formato de nuevo
personal.

A 4
Citar al personal nuevo al
primer dia de ingreso para
la induccién.

l

Bienvenida al nuevo

personal.

A 4

Entrega de documentos

X . Antecedentes, mision, vision y
informativos

politica de seguridad de la

- empresa.

A 4

l

Induccion general sobre la

empresa.

A 4
Induccion especifica > Funciones del cargo a
desempeiiar.

A 4

Evaluacion de
desembnefiio

Gréfico 38: Flujograma del proceso de induccion

Elaborado por: Autora
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Anexo 1: Formato de personal nuevo

sec Cédula de
identidad

apellidos nombres

Fecha de

ingreso

Nombre del

cargo

o O | W N B

Gerente General

Jefe de talento humano
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Anexo 2: Evaluacion de desempefio del personal

SELINSM .
e EVALUACION DE DESEMPEAD Version 01
FM1-20-027 Fagina1de 1 Julio 02, 2015
MHombre: Cargo:
Fechadeingrera: Fecha de cualuazion:
Hombre delevaluadar:
Evalde cadafactorregdn hayarido ol rerultado de la gertidinglobal del empleado onerte perinda I

Siempre -5 Caririempre-d Caonfresuenzia-3 Enpzarianer -2

ORIENTACION AL THABAJO

carinunsa-1

Domina los aspectas relacionados 2 su puesto de trabajo

Ze preacupa por cumplir sus tarcas en el tiempo asignado

Eu produceidn de brabajo ez acarde con los requerimicnbos del cargo y las objetives de la empresa

Manticne la confidencialidad de la informacian

Coopera con requerimicntos adicionales de trabajo

1
2
3
4] Trabaja muy bicn zin superyizidn constant:
5
-]
T

Mucskra inkerds por ol brabaje que realiaa

ORIENTACION AL CLIENTE

&S] ¢ muestra dispuesto a solucionar los requerimicntos y problemas del cliente

3] Enfaca zuz karsas 3 laz necezidades del clicnts

10) Procura mejorar constantements ¢l servicio que ofrece al clients

ORIENTACION HACIA LOS COMPAREROS ¥ LA INSTITUCION

1] Demuestra inkerés por ahorrar los recursos de la compaiia g cuida los materiales y equipos 2 50 cargo

12| manticne una actitud positiva v permanents aparke 2 su deparkamento

13) Establece con personalidad relaciones interpersonales, tanto con superiores w colegas

14| Se identifica con los valores w objetivos del Area u la Empresa

15] Participa de los eventas o los que conveca la compafia

DISCIFLINA E IMAGERN

16] Cumple 3 cabalidad con las politicas, reglamentos, manuales, disposiciones, ste,

17] Cuida de su aspecta personal ¢ imagen institucional dentro y Fuera de la empresa

15) Obzerva una conducta adecuada kanke en el ambicnke laboral come perzonal

REGQUERIMIENTOS ADICIONALES

193] Propone nucvas alternativas para realizar mas eficientements el krabajo

20] Demusstra inkeréz por conocer log produckos w servicios de la empresa

2.- RECOMENDACIONES GENERALES DEL EVALUADOR:

De capacitaciéon

Puntaje total=

De ascenso:

3.- OBJETIVOS ¥ COMPROMISOS DEL EVALUADO

comentarios
Recogera todos los aportes gque pudiera hacer gue podra reclasificar al empledo.

Evaluador Evaluado
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5.1.2 Propuesta de métodos de motivacién

La parte fundamental de toda empresa son sus trabajadores, ya que
de ellos depende el éxito de la misma, es por esto que ellos merecen ser
motivados y trabajar en un buen ambiente laboral, para que puedan realizar
sus diferentes actividades de manera eficaz y eficiente, y asi la empresa

pueda alcanzar sus objetivos organizacionales.

Para esto es importante que exista un trato de respeto del
empleador hacia sus empleados y una buena relacion entre los
comparieros de trabajo, ya que asi existira un buen desempefio de parte

de ellos y la productividad de la empresa aumentara.
5.1.2.1 Reconocimiento del buen desempefio

Reconocer el trabajo que han realizado los miembros de la empresa
genera mayor motivacion hacia ellos y de esta manera se sentiran bien con
ellos mismos y para con la empresa, asi podran ejecutar sus actividades

eficientemente.

Por ese motivo, mantener al trabajador contento y con actitud
positiva hacia la empresa y comparieros, hace que exista un buen clima

laboral.

5.1.2.2 Empleado del mes y bonificacién

Se procedera a ubicar una foto de un empleado de la parte
administrativa y otro de la parte operativa en las oficinas de la empresa y
asi se manifestara al empleado que esta realizando su trabajo de manera

correcta.

Se realiza este proceso asi ya que el personal administrativo no
realiza las mismas funciones que el personal operativo es por esta razon

gue se seleccionara dos empleados cada mes.

La bonificacién que la empresa le dara al empleado de mes sera de
$80 a cada uno. Se lo ganaran aquellas personas que cumplan con lo

siguiente:
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e Llegar puntual a su trabajo
e Lograr pasar la estiba de 25000 cajas a la semana
e Buena actitud en el trabajo

e Aquellos que no tengan atrasos durante el mes

5.1.2.3 Celebracion de cumpleafios

Se colocara los nombres de las personas que cumplan afios al inicio
de cada mes en una pizarra que estard visible en las oficinas de la empresa,

para que todos estén pendientes de dichas fechas.

Realizar esto ha dado resultados positivos en empresas que se
preocupan de la satisfaccion de sus empleados, porque asi generan un
buen clima laboral entre todos los miembros ademas que los altos mandos
pueden compartir un momento con sus colaboradores y establecen una

buena comunicacion.

5.1.2.4 Agasajo navidefio

Realizar este tipo de eventos hace que los colaboradores de la
empresa pasen momentos agradables juntos y compartan las diferentes
actividades que se realizardn como juegos deportivos, bingos, rifas,

refrigerios, premios al mejor equipo.

Es una forma de motivarlos para se sientan cdmodos y con buena
actitud hacia los que los rodean en sus respectivos cargos dentro de la

empresa.

5.1.2.5 canastas navidefias

Se realizara la entrega de canastas navideflas para que los
trabajadores de la empresa puedan compartir junto con su familia las fiestas

navidenas.
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5.1.3 Presupuesto de la propuesta

5.1.3.1 Inversion inicial de la propuesta

Tabla 10: detalle de inversion inicial

Detalle de inversion inicial

Muebles de oficina cantidad

sillas 2

equipos de computacion  cantidad

computadores de escritorio 2
equipos de oficina cantidad
teléfonos 2

Elaborado por: Autora

Tabla 11: Inversion Inicial

Muebles de oficina $ 130,00
equipos de $ 1.100,00
computacion

equipos de oficina $ 80,00
Instalacién $ 200,00
Total $1.510,00

Elaborado por: Autora
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precio
unitario
$ 65,00

precio
unitario

$ 550,00

precio
unitario

$ 40,00

total

$ 130,00

total

$ 1.100,00

total

$ 80,00



5.1.3.2 Presupuesto de sueldos del departamento de talento humano

Tabla 12: Sueldos de jefe de talento humano y asistente

asistente de talento

jefe de talento humano humano

mensual anual mensual anual
Sueldo $ 1.500,00 | $18.000,00 | $ 600,00 | $7.200,00
décimo tercero $125,00 | $1.500,00 | $50,00 $ 600,00
décimo cuarto $ 29,50 $ 354,00 $29,50 | $354,00
vacaciones $ 62,50 $ 750,00 $ 25,00 $ 300,00
Aporte patronal
(11,15%) $167,25 | $2.007,00 | $66,90 $ 802,80
IECE (0,5%) $ 7,50 $ 90,00 $ 3,00 $ 36,00
SETEC (0,5%) $ 7,50 $ 90,00 $ 3,00 $ 36,00
total $1.899,25| $22.791,00 | $777,40 | $9.328,80

Elaborado por: Autora

5.1.3.1.1. Costo total de implementacion del departamento de talento

Tabla 13 : Costo total de implementacion del departamento de talento

humano
humano

COSTO TOTAL
Inversion inicial | $ 1.510,00
Sueldos $ 32.119,80
Total $ 33.629,80

Elaborado por: Autora

5.1.3.3 Costo métodos motivacionales

Tabla 14: costo métodos motivacionales

cantidad
métodos motivacionales | por afo valor total
empleado del mes 24 $80,00 | $1.920,00
agasajo navidefio 1 $ 2.500,00 | $ 2.500,00
Celebraciéon de cumplearios 12 $45,00 $300,00
canasta navidefia 59 $40,00 | $2.360,00
Total $ 7.080,00

Elaborado por: Autora
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5.1.4 Costo total de implementacion de departamento de talento
humano y formas de reconocimiento

Tabla 15 : costo total de laimplementacion de departamento de
talento humano y formas de reconocimiento

COSTO TOTAL
implementacion del
departamento de talento $ 33.629,80
humano
- $ 7.080,00
Formas de reconocimiento
Total $ 40.709,80

Elaborado por: Autora

5.1.5 Presupuesto de seleccion de personal

Tabla 16: Detalles del presupuesto

Sec. detalles $

1 Valor por hora instructor $ 20,00

2 valor por hora persona encargada (Asistente talento $3,33
humano)

3 valor por hora persona encargada (Jefe de talento $6,25
humano)

4 materiales y recursos varios $ 75,00

5 pruebas de seleccién $ 60,00

total de recursos estimados $ 135,00

Elaborado por: Autora

Tabla 17: Recursos a utilizar durante el proceso de seleccion

Sec. responsable v/h  descripcion #horas total
1 JTH $ 6,25 blsqueda de candidatos internet 2 $ 12,50
2 JTH $ 6,25 seleccion posibles candidatos 12 $ 75,00
3 ATH $ 3,33 citar posibles candidatos 6 $ 19,98
4 JTH $ 6,25 entrevista aspirantes 24 $ 150,00
suma de recursos estimados $ 257,48

Elaborado por: Autora
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Tabla 18: Recursos de candidatos finalistas (3)

Sec. responsable v/h Descripcién #horas total
1 ATH $ 3,33 verificacion de datos 8 $ 26,64
2 ATH $ 3,33 aplicar pruebas 12 $ 39,96
3 ATH $ 3,33 calificar pruebas 12 $ 39,96
4 ATH $ 3,33 tabular resultados finales 3 $ 9,99
suma de recursos estimados $ 116,55
Elaborado por: Autora
Tabla 19: Recursos para lainduccion de nuevo personal
recursos para lainduccién de nuevo personal
Sec. responsable v/h Descripcién #horas total
1 instructor $ 20,00 Induccién general de la empresa 4 $ 80,00
2 JTH $ 6,25 Induccién especifica del 8 $ 50,00
departamento
3 JTH $ 6,25 Induccién especifica de los procesos 8 $ 50,00
4 JTH $ 6,25 Induccion especifica de las 8 $ 50,00
funciones
5 instructor $ 20,00 Induccién BASC 4 $ 80,00
suma de recursos estimados $ 310,00
Elaborado por: Autora
Tabla 20: Totales de los recursos
total de recursos estimados $ 819,03
total de horas a emplear 118
total de dias a emplear 16

Elaborado por: Autora

Se puede observar en las tablas anteriores, el detalle de cada uno de los

recursos a utilizar en el proceso de seleccidn, reclutamiento e induccién de

personal nuevo, se muestra los valores que la empresa va a invertir en este

proyecto.
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CONCLUSIONES

Con la realizacion de este trabajo en la empresa Servicios Unidos S.A. se
pretende implementar los procedimientos del subsistema de provision de
talento humano, utilizando herramientas que se adecuen a la organizacion,
ya que al no poseerlas se realiza la seleccion de personal de manera
empirica y reactiva, lo que ha dado lugar a que los empleados no se
mantenga en sus cargos, Sino que constantemente se desvinculen de la

compainia.

Una vez realizado el analisis del subsistema de provision, proceso de
seleccion, reclutamiento e induccion de personal se concluye que el
porcentaje de rotacion de personal es alto, siendo este de 23% en el afio
2014, lo cual indica que sobrepasé el porcentaje que se considera como

estable, que es el 15%.

Segun la observacion que se realizé6 para conocer el desarrollo de las
actividades de trabajo y aplicacién de entrevistas y encuestas a los
miembros de la empresa Servicios Unidos S.A., se determino que hace falta
reconocimiento al personal para que sienta satisfechos y motivados con la

compainia.

Se propone formas de reconocimiento para los empleados de la compafia
y asi mejorar su satisfaccion laboral, para que puedan desarrollar sus
actividades de manera eficiente y se pueda cumplir con los objetivos de la

empresa y tener crecimiento empresarial.
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RECOMENDACIONES

Que el departamento de talento humano cumpla con los procedimientos
gue se han disefiado en esta propuesta, ademas que en el futuro la
empresa tenga un plan estratégico de recursos humanos que esté
vinculado con el plan de negocios para evitar la rotacion y minimizar el

porcentaje.

Se recomienda que talento humano utilice su procedimiento de seleccion
con el objetivo de contratar a personas idoneas, ayudar en su proceso de
adaptacion a la empresa y asi tratar de empoderar al empleado con la

misma.

Unavez que se implementen estos procesos se sugiere que sean revisados
cada afio y actualizados si hay la necesidad, para llevar un seguimiento de

los mismos.

Aplicar las formas de reconocimiento para el personal con el fin de que los
empleados puedan sentirse comodos, se sientan identificados con sus
funciones y la empresa, siendo esta una de las maneras de apalancar la

productividad y la calidad de los servicios.
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GLOSARIO

SEUNSA: Servicios Unidos S.A.

CAMAE: camara maritima del Ecuador.

EPP’s: equipo de proteccion personal
SGCS: Sistema de gestion de control y seguridad.

ACTIVIDAD PORTUARIA: se trata de la infraestructura portuaria,
administrativa, operativa donde estan los puertos o terminales portuarios,
donde se lleva a cabo una administracion, operaciones que tienen que ver

con medios maritimos.

OPERADOR PORTUARIO DE CARGA: es el operador portuario que
realiza sus actividades para transferir carga, las cuales se llevan a cabo

dentro de buques o en el recinto portuario.

CARGA Y DESCARGA: consiste en poner a disposicion de las naves el
personal y/o equipos especializados e infraestructura necesaria para
transferir carga suelta, contenedores, graneles liquidos o sodlidos y
cualquier otro tipo de carga, entre el buque e instalaciones en tierra y
viceversa, en condiciones de seguridad, eficiencia, calidad, regularidad y

continuidad.

ESTIBA Y DESESTIBA: comprende el poner a disposicion el personal y/o
equipos necesarios para la acomodacion o desmovilizacibn de cargas
sueltas o contenedores. Este servicio se presta tanto en tierra como en el

buque, dado que su accién es sobre la carga.

POLITICA DE SEGURIDAD: conjunto de normas y procedimientos
establecidos por una organizacion para regular el uso de la informacién y
de los sistemas que la tratan, con el fin de mitigar el riesgo de pérdida,

deterioro o acceso no autorizado a la misma.
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BASC: Business Alliance for secure commerce, es una alianza empresarial
internacional que promueve un comercio seguro en cooperacion con

gobiernos y organismos internacionales.

SISTEMA DE GESTION EN CONTROL Y SEGURIDAD - BASC: Se basa
en varios elementos que extendidos de manera efectiva, segura y eficiente,
son capaces de disminuir las amenazas identificadas en los procesos de la
organizacion y en la cadena de suministro. Se define por amenaza, a las

operaciones ocultas que podrian causar dafios a la organizacion.

MEJORA CONTINUA: se define como el proceso de cambios y desarrollo
con la probabilidad de mejorar, ya que nada se puede dar por terminado de

manera definitiva.
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ANEXOS
Anexo 1: Encuesta sobre clima laboral

SEUNSA Encuesta sobre clima laboral N
SERWVICIOS FUNIDOS Vers'on 01
FM-AD-025 Pagina 1 de 1 Julio 02, 2015
TIPQ DE PERSONAL: Laboral fio Laboral temporal
SEXO: Hombre Muger
EDAD:
TIEMPQ DE TRABAJQ:

Marque una X en el casillero que usted considere. Puede elegir la opcion N/A que significa NO Aplica en los casos que si lo considere.

casi | Algunas | pocas
TRABAJO Siempre | siempre | veces veces Nunca NIA

Las funciones y responsabiidades de mi puesio estan bien definidas.

fengo que hacer un esfuerzo adicional para desarrollar mis acividades.

Me gusta mi frabago.

Poseo las competencias que &l puesio solicia.

Dadas mis funciones y acividades es justa la remuneracion econémica y bos beneficios
(capactacion, seguro, prestaciones) que recibo.

Creo que &5 necesano capaciarme en algin area de miinterés y que es parte de midesarrollo

CONDICIONES DE TRABAJQ.

La distnbucitn fisica y geografica de mi area confnbuye al fujo de frabago e informacion.

Tengo el equipo necesano para ejecutar mi frabajo.

La informacidn que existe en mi area faciia &l rabaj.

RELACIONES INTERPERSONALES Y DE TRABAJO

Las relaciones inferpersonales son cordiales y aberas

a) Entre los miembros de mi equipo de trabajo o departamento.

b) Entre los miembros de mi organizacion.

Conozco las responsabiidades y funciones de:

a) Mis compafieros de trabajo en mi area o centro.

bJ Mi ]l:efe.

b) Otros recursos de ofros departamentos o dreas

Recibo la informacidn necesana para desarrollar mis aciwdades de frabajpe.

Existe apoyo enfre mis compafieros y yo para salsfacer a los clentes.

Considero que hace fala capactacion hacia mis compafiercs en ciertas Areas para realizar las acividades.

LIDERAZGO

Considero que mi jefe toma en cuenta mis ideas para mejorar &l frabaje.

Me sienfo safsiecho con la forma de trabajar de mi jefe.

Sienfo confianza con mi jefe.

Mi jefe me crienta y me faciita el cumplimisnto de mi frabaio.

Mi jefe me comunica efecivamente las poliicas y forma de frabaje de mi drea.

Mi jefe me da retroalimentacion de mi desempefio.

Considero que mi jefe es fexable y jusio ante las peficiones o apoyo que soliciio.
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GENERAL

EN

LA ORGANIZACION

Los momenitos de recreacidn cumplen con el objelive de lograr &l acercamiento y convivencia entre los
miembros de la empresa.

La empresa se interesa por mi futuro al capaciarme constantemente.

Cuande existe una vacanie, primero se busca denfro de la misma erganizacion al posible candidato.

Me sienio compremeiido para alcanzar las melas establecidas.

La empresa reconoce mis esfuerzos por el logro de las metas establecidas.

Al final de la jornada me voy salsfecho de lo que he hecho.

i area de frabajo, es un buen lugar para frabajar.

Recomendaria a mis conecados para que frabajen en mi empresa.

Anexo 2: Preguntas de entrevista a jefe de talento humano

1. ¢Cuéles son los pasos para realizar el reclutamiento y seleccion del

personal en la empresa?

2. ¢ Cudles son las personas que intervienen en el proceso de reclutamiento
y seleccion de personal?
3. ¢ Qué aspectos considera Usted importantes al momento de realizar el

proceso de seleccién?

4. ¢Cuédndo se requiere cubrir una puesto de trabajo, qué tipo de

reclutamiento (interno o externo) se utiliza?

5. ¢Considera importante el uso de redes sociales para buscar personal

administrativo/operativo?

6. ¢ Es necesario pedir referencias a las empresas anteriores del aspirante?
7. ¢ Es usual realizar entrevistas con los posibles aspirantes?

8. ¢ Durante la entrevista, qué tipo de preguntas realiza?

9. Segun las siguientes categorias, ¢,cuéles son los tipos de preguntas que

usted realiza al momento de la entrevista?

10. ¢ Realiza algun tipo de prueba mientras recluta y selecciona personal?

cual?

12. ¢Realiza usted el proceso de induccion al personal nuevo de la

empresa?
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13. ¢ Considera muy importante la induccion general y especifica al nuevo

miembro de la empresa?

14. ¢Su departamento tiene un documento que indique cual es el

procedimiento actual de seleccion de personal?

15. ¢Existe manual de funciones de cada puesto, que ayudan en la
bdsqueda de personal?

16. ¢ Cree usted que el proceso de seleccion de personal influye en el indice

de rotacion de salida del personal de la empresa?
17. Si la respuesta anterior es afirmativa, ¢ en qué porcentaje influye?

18. ¢ Cudl es el dato que no se le pasa por alto a la persona encargada de

seleccionar personal?

19. ¢ Cuales serian sus recomendaciones para los nuevos integrantes de

una empresa?

20. ¢ Qué consejos daria a quiénes estén en busca de empleo?
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