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RESUMEN

El trabajo de Titulacién presenta el Disefio y Estructura del Departamento de
Talento Humano con la implementacion de Procedimientos, enfocados en los
Subsistemas correspondientes a esta Area. El motivo por el cual se realizo este
proyecto fue por la falta de procedimientos y de estructura de los principales
Subsistemas del Departamento de Talento Humano. Para desarrollar este
proyecto se utilizaron distintas metodologias e instrumentos como la entrevista
y observacion que sirvieron para la recoleccion y corrobacion de datos, se
realizaron investigaciones tedricas sobre la gestion y subsistemas del
Departamento de Talento Humano.

Dando como resultado la estructura a través de la creacion e implementacion
de lo siguiente: Procedimiento de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion del
Personal, Procedimiento de Induccion, Procedimiento de Disefio, Descripcion y
Valoracion de Cargos del Personal, Procedimiento de Evaluacion de
Desempefio y Procedimiento de Capacitacion, los cuales permitirdn la
estructuracion y el correcto funcionamiento de los procesos del Departamento

de Talento Humano.

Palabras claves: Talento Humano, Procedimientos, Politicas, Subsistemas y

Talento Humano
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INTRODUCCION.

Antecedentes

El Area de Recursos Humanos sufre alteraciones a lo largo de la historia, surge
con el nombre de Relaciones Industriales y tiene como objetivo principal,
reducir el conflicto entre los objetivos organizacionales y los objetivos
individuales, que hasta ese entonces se consideraban incompatibles. Esta area
ha variado a lo largo del tiempo, iniciAndose como relacion mediadora entre los

objetivos organizacionales y los individuales.

No existen principios universales, ya que esta area es situacional; obedece al
contexto organizacional, las politicas, directrices vigentes, de la filosofia
administrativa preponderante, del ambiente, de la tecnologia empleada por la
organizacioén, de la concepcion que se tenga del ser humano y, sobre todo, de
la cantidad y calidad de recursos humanos disponibles. Y a medida que
cambian estos elementos cambia también la forma de la organizacion.

(Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, 2011)

Asi como el Area de Recursos Humanos se adapta al cambio, las
organizaciones también estan en continuo proceso de mejoramiento y es una
obligacion hacerlo para no evaporarse. Es por ello que ninguna organizacion
puede creer que sin un esquema definido o una estructura sélida en cuanto al
desarrollo del talento humano, pueda permanecer en el tiempo, puesto que la
vida de las organizaciones no esta ni en su activo fijo, ni en su capital, sino en

el personal que la compone.

La Gestion de Talento Humano es un factor fundamental para el correcto
funcionamiento y desarrollo de una organizacion, permite conseguir los
objetivos organizacionales por medio del aprovechamiento y correcta utilizacion
del capital humano; aquella organizaciéon que no gestione de manera correcta
el talento humano tendra como resultado una menor productividad y presentara

dificultades para el logro de las metas.



Planteamiento del Problema

La Empresa Multiquip S.A. tiene un departamento de Talento Humano que
opera, pero no posee una estructura que le brinde la atencién requerida ya que
necesita contar con un proceso de seleccion y evaluacion de sus empleados,
ya que se han detectado falencias que demuestran la necesidad de realizar
una seleccion de personal, analizar la ubicacion en puestos de trabajo, realizar
procesos de evaluacion de desempefio de los empleados administrativos,
medir los niveles de satisfaccion y crear planes de capacitacion y desarrollo,
crear planes de compensacion enfocados al mejoramiento de la calidad de
vida, es decir, desarrollar toda una estructura que mejore el ambiente de

trabajo y por ende el desempefio de los empleados.

La empresa Multiquip S.A. no cuenta con procedimeintos en el Area de
Recursos Humano; con respecto a la situacion organizacional, por lo que se
considera necesario iniciar un proceso de estructuracion del mismo. Se aprecia
perfiles no definidos, por la falta de un manual de funciones; que genera
imprecisas e indeterminadas actividades. Hay escases de estrategias,
responsabilidades, criterios y conocimientos dentro de las areas, en

concordancia con la mision, vision y objetivos.

No se da induccion, por lo que no hay en los colaboradores un sentido de
compromiso y motivacion, no tienen la misma disposicién y el animo de cuando
llegaron a la empresa; dandose asi facilmente la inadaptacion en los mismos.
Se destacan problemas de comunicacion, la informacion no fluye con facilidad
y se distorsiona. No se dan capacitaciones en el area administrativa, con lo
cual se considera pertinente desarrollar un modelo de formacién de habilidades

como trabajo en equipo, liderazgo y clima laboral.



Justificacion.

La necesidad de realizar este trabajo surge del deseo de brindar apoyo a esta
organizacion, en base al disefio y la estructura de los subsistemas, para
administrar y mantener el talento humano a través de los principales
procedimientos que nos permitan desarrollar atencion de calidad al colaborador
y a la empresa.

Para que esto se cumpla se propone disefar la estructura del departamento de
Talento Humano para la empresa Multiquip S.A. conforme a los estandares
que a este le correspondan, ademas definir las funciones que debera cumplir,
tomando en consideracién modelos teéricos apoyados en fuentes bibliograficas
como textos, que son la base para sustentar criterios, aportaciones y estudios
qgue han realizado expertos que nos ayudaran a profundizar los conocimientos
para relacionarlo con el objetivo trazado, por lo tanto seran la guia donde se
escogera la informacion necesaria de autores que sustenten lo apropiado para

la estructura del departamento de Talento Humano.

Objetivos:

Objetivo General

Disefar y estructurar los subsistemas del departamento de talento humano de
la empresa Multiquip S.A.

Objetivos Especificos

° Definir los Objetivos de la Administracion de Talento Humano.

o Estructurar las funciones de la Administracion de Talento
Humano.

o Describir los Principales Procesos, Actividades y Procedimientos

de la Administracién de Talento Humano.



CAPITULO |

MARCO TEORICO

1.1. Administracién del Talento Humano

La Administracion del Talento Humano “consiste en la planeacion,
organizacién, desarrollo y coordinaciéon, asi como también, control de técnicas
capaces de promover el desempefio eficiente del personal, a la vez que la
organizacion representa el medio que permite a las personas que colaboran en
ella alcanzar los objetivos individuales relacionados directa o indirectamente
con el trabajo”. Significa conquistar y mantener a las personas en la
organizacion, trabajando y dando el méaximo de si, con una actitud positiva y
favorable. Representa todas aquellas cosas que hacen que el personal

permanezca en la organizacion. (Navarrete, 2013)

“El esfuerzo humano resulta vital para el funcionamiento de una organizacion,
el capital humano de una empresa es la suma colectiva de las caracteristicas,
la experiencia de vida, el conocimiento, la inventiva, la energia y el entusiasmo
que el personal desea invertir en su trabajo; por lo que la Administracion de
Talento Humano intenta obtener productividad adicional de los trabajadores.”
(R. Wayne Mondy, 2005)

Esta es un area relativamente nueva en donde no hay leyes ni principios
universales, ya que depende de muchos factores a considerar como: situacion
organizacional, del ambiente, tecnologia empleada por la organizacién, de las
politicas, directrices vigentes, de la calidad y cantidad de los recursos humanos

o capital humano que se disponga.

Esta administracion se define como un conjunto de politicas y practicas
necesarias para dirigir a las personas o como bien se los denomina, “talento
humano”, teniendo como funcién, dedicarse a la integracion, formacion,
evaluacion y a la remuneracion; integrando dediciones referentes a las
relaciones laborales, que influyan en la eficacia de los trabajadores e incluso de

las organizaciones.


http://www.monografias.com/trabajos5/psicoso/psicoso.shtml#acti

1.2. Contexto de la Administraciéon de Talento Humano

Las personas dependen de las organizaciones en que trabajan para alcanzar
sus objetivos personales, crecer en la vida y tener éxito y por otra parte, las
organizaciones dependen directa e irremediablemente de las personas, para
operar, producir bienes y servicios, atender a los clientes, competir en los
mercados y alcanzar objetivos generales y estratégicos; por lo que es seguro
que las organizaciones jamas existirian sin las personas que les dan vida,
dindmica, impulso, creatividad y racionalidad. Casi todo lo que la sociedad
necesita se produce en las organizaciones, ya que vivimos en una sociedad de
organizaciones, pues nacemos en ellas y pasamos la mayor parte de nuestras

vidas en ellas. (Chiavenato, Gestion del Talento Humano, 2002)

“Se comprobd que si la organizacion quiere alcanzar sus objetivos (Crecimiento
sostenido, Rentabilidad, Calidad en los productos y servicios, Competitividad,
entre otros.) de la mejor manera posible, debe saber canalizar los esfuerzos de
las personas para que estas también alcancen sus objetivos individuales
(mejores salarios, beneficios, estabilidad, satisfaccidon en el trabajo, oportunidad
de crecimiento, entre otros.) y, de ese modo, se beneficien ambas partes.”
(Chiavenato, Gestion del Talento Humano, 2002)

1.3. Objetivos de la Administracion de Talento Humano

“La Administracion del talento humano es un area muy sensible a la mentalidad
gue predomina en las organizaciones, permite la colaboracion eficaz de los
empleados, para alcanzar los objetivos organizacionales e individuales. Las
personas pueden aumentar o disminuir las fortalezas y debilidades de una
organizacion dependiendo de la manera como se trate.” (Chiavenato, Gestion
del Talento Humano, 2002)

Considera que el objetivo general de la gestion del talento humano es la
correcta integracion de la estrategia, la estructura, los sistemas de trabajo y las
personas, con la finalidad de lograr de las personas el despliegue de todas sus
habilidades y capacidades y lograr la eficiencia y la competitividad

organizacional. En sintesis se debe lograr la maxima productividad en un buen



clima de trabajo y contribuir a la eficacia de la Organizacion a través de los

siguientes medios”: (Gonzalez, 2012)

= Ayudar a la organizacion a alcanzar sus objetivos.

= Proporcionar competitividad a la Organizacion.

=  Suministrar a la organizacion empleados bien entrenados y motivados.

= Aumentar la actualizacion y la satisfaccion de las personas en el trabajo.
= Desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo.

= Administrar e impulsar el cambio.

= [Establecer politicas éticas y desarrollar comportamientos socialmente

responsables.

1.4. Procesos de Administracion de Recursos Humanos.

Los procesos basicos en la administracion de personal son cinco: Provision,
Aplicacion, Mantenimiento, Desarrollo, Seguimiento y Control de Personal.

Segun Idalberto Chiavenato, el Departamento de Recursos Humanos basa sus
actividades en cinco procesos basicos, como se indican en la Tabla 1. Este
sistema le da al departamento una vision general y amplia de la empresa, y de
los buenos resultados de su gestion depende el desempefio global de la
organizacion, los resultados econémicos, la productividad, el nivel de vida de

los empleados y su aporte a la sociedad. (Prieto, 2006)

Tabla 1. Procesos de Administracion de Talento Humano.

Proceso Objetivo Actividades
Comprendidas
Provisién Quien ira a trabajar en la Investigacion de mercado de
organizacién recursos humanos.

Reclutamiento de personal
Seleccion de personal

Aplicacién Qué haréan las personas en la Integracién de personas
organizacion Disefio de cargos
Descripcién y andlisis de
cargos
Evaluacion del desempefio
Mantenimiento Como mantener a las Remuneracion y
personas trabajando en la compensacion
organizacion. Beneficios y servicios sociales
Higiene y seguridad en el
trabajo

Relaciones sindicales




Desarrollo Como preparar y desarrollar Capacitacion
a Desarrollo Humano
las personas
Seguimiento y Como saber quiénes son y Bases de datos o sistemas de
Control que informacion
hacen las personas Controles frecuentes
productividad balance
Social

1.5. Funciones del Departamento de Talento Humano.

“En las organizaciones cuentan con funciones clave bien definidas, para tratar
de alcanzar las principales actividades que componen la administracion del
talento humano. Esta Area debe estar correctamente organizada ya que las
funciones varian dependiendo del tipo de organizacion; para que de esta
manera se responda eficientemente a las necesidades de la misma. Entre las
principales funciones que componen cada uno delos subsistemas de Recursos

Humanos se mencionara”: (Fernandez, 2010)

1.5.1. El Reclutamiento

Es el proceso mediante el cual se lleva a cabo la incorporacién del personal
para ser ingresado dentro de la organizacion, es un conjunto de procedimientos
para atraer candidatos potencialmente cualificados 'y  capaces
de desenvolverse en el puesto de trabajo vacante dentro de la empresa.

Se utilizan diferentes herramientas como: el periédico y otras bolsas de trabajo,
aunque muchas empresas optan en algunos cargos por procesos de
reclutamiento interno. En estafase serd necesaria la presentacion de un
curriculum en donde se pide al candidato al puesto que detalle sus datos
personales, laborales y educacién, entre otros.

Es necesario conocer que un buen curriculum vitae abre muchas puertas a los
candidatos de cara a una entrevista de seleccion. Pero esta no es la Unica
forma de reclutamiento, de hecho cada vez mas las empresas tienden a las
nuevas tecnologias para el reclutamiento de personal: internet o las redes

sociales.




Este proceso puede llegar a ser largo, pero es necesario para encontrar a la
mejor persona para el puesto, y finaliza con la seleccion de personal y la

posterior incorporacion de la persona a la empresa. (Fernandez, 2010)
1.5.2. La Seleccion

La seleccion de personal comienza al aplicarse los primeros filtros en el
proceso de busqueda del nuevo personal, se desecharan los curriculums que
no cubran el perfil del puesto solicitado y se invitara a una entrevista a las
personas que cumplan con los minimos requisitos de la empresa, en muchos
casos para que relaten o aclaren algunos aspectos del curriculum. En algunos
casos es condicion excluyente el conocimiento de herramientas informaticas o
el dominio de un idioma determinado.

También se puede solicitar un examen pre-ocupacional, es decir, un estudio
psicofisico para saber como se encuentra el posible trabajador con respecto a
la materia a estudiar. La seleccion de personal puede darse de forma individual
o grupal, siendo necesario saber que dentro de cada una de estas formas de
seleccion existen muchos métodos para seleccionar a la mejor persona que se
adecua al puesto, siendo la labor de la persona encargada de la seleccién
elegir los métodos que mas se adaptan a la empresa, uno de los mas
frecuentes es la entrevista personal o las discusiones de grupo. (Fernandez,
2010)

1.5.3. El Desarrollo

Cuando hablamos de desarrollo nos referimos alos planes de carrera del
personal, que generalmente estaran disefiados en base a la antigiiedad,
la experiencia adquirida y su trayectoria dentro de la empresa. Anualmente
seran evaluadas las condiciones para promover el ascenso del personal la cual
consistira en examenes que representaran aspectos relacionados con su
actividad y otros en general. Las personas que acceden a los planes de carrera
o de ascenso son aquellas que presentan condiciones relevantes para ser
promovidos en sus puestos de trabajo. Es una parte muy importante del area
de talento humano de la empresa, porque los planes de carrera son un
elemento motivador para los trabajadores en sus puestos de trabajo.
(Fernandez, 2010)



1.5.4. La Capacitacion

Es un valor agregado importante que adquirira el trabajador, en donde se
formara en areas especificas relacionadas con su actividad laboral, aplicando
ademas examenes que determinen el alcance de los conocimientos y las
habilidades adquiridas. Existen muchas modalidades de capacitacién y de
formacién dentro de la empresa, pero sobre todo lo que hay que tener en
cuenta es que antes de realizar un plan de capacitacion o de formacion se
debe estudiar previamente cuéles son los aspectos que se pueden mejorar
dentro de la empresa y el nuevo trabajador asi como nuevas tecnologias que
se estan incorporando para en base a esto crear un plan de formacién de

personal que favorezca a ambas partes. (Fernandez, 2010)

La capacitacion debe realizarse a medida de las necesidades de la empresa, y
no solamente porque otras empresas lo hacen, porque es una moda. Capacitar
a los trabajadores es crear personal valioso ademas de cubrir necesidades en
la empresa, yeste es un objetivo que no debe olvidarse. Un plan de
capacitaciéon debe responder las siguientes preguntas: qué debe ensefarse,
quién debe aprender, cuando debe ensefiarse, como debe ensefiarse, donde
debe ensefarse y quién debe ensefiar. La capacitacion es una inversion en el
talento humano de la empresa, y como toda buena inversidbn debe ser

estudiada para alcanzar los mejores resultados. (Fernandez, 2010)

1.5.5. Los Sueldos y Salarios

Es habitual en la actualidad que sean abonados mediante depdsitos bancarios
que pueden ser retirados con tarjeta de débito en el propio banco,
aunqgue existen todavia empresas que pagan el salario en mano de los
trabajadores. Las nominas de los empleados seran administradas por un area
especifica del departamento de talento humano disefiada para tal fin. Es
necesario estudiar las ndéminas de los trabajadores para que no solo
sean suficientes para vivir con dignidad sino también para que se convierta en
elemento motivador para el trabajador en la empresa. Aunque la modalidad de

salario suele ser en remuneracion fija o variable, existen empresas que afiaden
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salario en especie, comisiones por productividad o rendimiento e incluso

beneficios sociales. (Fernandez, 2010)
1.5.6. Las Relaciones Laborales.

Hace referencia a las relaciones internas sostenidas con otros miembros de la
organizaciéon y con el sistema organizacional que debera aceptar la aplicacion
de normas tendientes a formalizar las actividades laborales dentro de la
empresa. Dentro de este aspecto es necesaria una buena estrategia de

comunicacion interna. (Fernandez, 2010)
1.5.7. Los Servicios.

Seran brindados por la empresa y el trabajador podra acceder a estos
servicios, por ejemplo: servicios de comedor para fomentar las relaciones
laborales. Se trata de servicios que ofrece la empresa a los trabajadores para
fomentar no so6lo las relaciones laborales sino también como elementos
motivadores para los trabajadores dentro de la empresa. Antes de dar lugar
aestos servicios, la empresa debe meditar quienes seran finalmente

incorporados y por qué. (Fernandez, 2010)
1.5.8. La Jubilacion.

Es un acto o proceso administrativo en el cual un trabajador activo pasa a tener
una situacion pasiva o de inactividad laboral después de cumplir una serie
de requisitos que estan relacionados con su edad, con los afios trabajados
como personal activo y otras situaciones. La jubilacion puede deberse a
alcanzar la edad legal establecida; o puede darse lugar a jubilacion anticipada,
bien llegando al 100% de la cantidad a cobrar en la jubilacién o incluso sin
llegar a ella. La edad de jubilaciéon anticipada depende de varios factores o

convenios colectivos. (Fernandez, 2010)
1.5.9. La Renuncia

Se trata de una accion unilateral realizada por un trabajador de renuncia a su
puesto de trabajo y por ende a la organizacion en la cual se desempefia, no
siendo posible de obtener beneficio alguno. El trabajador renuncia a seguir

trabajando para la empresa. En muchas ocasiones, es necesario anticipar esta
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decision con al menos 15 dias para que la empresa encuentre un sustituto en

el puesto de trabajo que queda vacante. (Fernandez, 2010)

1.5.10. El Despido

En la accién en la cual el empleador da por finalizada de manera unilateral una
relacion laboral con su empleado. De esta manera, el trabajador tiene que
abandonar su puesto de trabajo, teniendo derecho a cobrar la parte de salario
del tiempo trabajado que aun no ha sido satisfecha, las vacaciones no
disfrutadas y compensaciones que debe abonar la empresa por el despido del
trabajador. La empresa debe comunicar al trabajador su despido con al menos
15 dias de antelacién, de lo contrario el trabajador puede cobrar la cantidad
referida a esos 15 dias. El despido puede ser objetivo, procedente,
improcedente o nulo; aunque también existen casos especiales de despido

colectivo y por fuerza mayor. (Fernandez, 2010)

1.6. Subsistemas de Talento Humano.

La Administracion de Talento Humano esta constituida por subsistemas
independientes, que representan esferas de accion que deben desarrollarse y
qgue se encuentran estrechamente interrelacionados. Se consideran como
procesos que tienden a favorecer o perjudicar a los demas cuando estan bien
o mal utilizados. Es un conjunto integrado de procesos dinamicos e
interactivos, los seis subsistemas basicos de la Administracion de Talento

Humano son: (Chiavenato, Gestion del Talento Humano, 2009)

a) Subsistema de Provision del Talento Humano.

b) Subsistema de Aplicacion del Talento Humano.

c) Subsistema de Compensacion del Talento Humano.
d) Subsistema de Desarrollo del Talento Humano.

e) Subsistema de Mantenimiento del Talento Humano.

f) Subsistema de Control del Talento Humano.


http://www.monografias.com/trabajos15/mantenimiento-industrial/mantenimiento-industrial.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/mantenimiento-industrial/mantenimiento-industrial.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/mantenimiento-industrial/mantenimiento-industrial.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/control/control.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/control/control.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/control/control.shtml

12

Grafico 1. Subsistemas de Talento Humano.
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16.1. Subsistema de Admision o Provisién de Talento Humano.

1.6.1.1. Reclutamiento.

Es un conjunto de técnicas y procedimientos que buscan atraer candidatos
potenciales calificados y capaces de ocupar cargos en la organizacion.
Basicamente, es un sistema de informacién mediante el cual la organizacién
divulga y ofrece, en el mercado de recursos humanos, oportunidades de
empleo que pretende llenar. (Prieto, 2006) El mercado en que la organizacién
trata de buscar candidatos puede ser interno, externo o una combinacién de

ambos.

1.6.1.1.1. Reclutamiento Interno

Se da al presentarse determinada vacante, la empresa intenta llenarla
mediante la reubicacion de sus empleados, los cuales pueden ser ascendidos
(movimiento vertical), transferidos (movimiento horizontal), o transferidos con

promocién (movimiento diagonal). (Rodriguez, 2009)

El reclutamiento interno implica:


http://www.monografias.com/Salud/Nutricion/
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= Transferencia de Personal.

= Ascensos de Personal.

= Transferencias con Ascensos de Personal.
= Programas de Desarrollo de Personal.

= Planes de Profesionalizacion de Personal. (Rodriguez, 2009)
1.6.1.1.1.1. Ventajas del Reclutamiento Interno

= Es méas econdmico

= Es mas rapido

= Presenta mayor indice de validez y seguridad;

= Es una poderosa fuente de motivacidn para los empleados;

= Aprovecha las inversiones de la empresa en entrenamiento de personal,

= Desarrolla un sano espiritu de competencia entre el personal.
(Rodriguez, 2009)

1.6.1.1.1.2. Desventajas del Reclutamiento Interno

= Exige que los empleados nuevos tengan condiciones de potencial de
desarrollo para poder ascender.

= Sirealmente no se ofrecen las oportunidades de progreso en el
momento adecuado, se corre el riesgo de frustrar a los empleados en su
potencial y en sus ambiciones; causando, apatia, desinterés, o el retiro

= Puede generar conflicto de intereses.

= Se induce a las personas a razonar casi exclusivamente dentro de los
patrones de la cultura organizacional, perdiendo la creatividad y la
actitud de innovacion.

» Descapitalizacion del patrimonio humano de la organizacion, por lo tanto
el reclutamiento interno sélo puede efectuarse a medida que el
candidato interno tenga efectivamente condiciones de igualar a corto

plazo al antiguo ocupante del cargo. (Rodriguez, 2009)



14

1.6.1.1.2. Reclutamiento Externo

Es externo cuando al existir determinada vacante, la empresa intenta llenarla

con personas nuevas. El proceso implica una o mas de las siguientes técnicas

de reclutamiento:

Archivo conformado por candidatos que se presentan de manera
espontanea o proveniente de otros reclutamientos.

Candidatos referidos por trabajadores de la misma empresa.

Carteles o avisos en la puerta de la empresa.

Contactos con asociaciones gremiales.

Contactos con universidades, centros de capacitacion u otros centros de
estudio.

Intercambio con otras empresas.

Anuncios en diarios, revistas, y mas medios de comunicacion.

Agencias de reclutamiento externo: al considerar estas agencias, se
debe tomar en cuenta que éstas lleven a cabo todo un proceso de
reclutamiento y preseleccion y no soélo captacion de curriculums, ya que
de ser asi Unicamente fingen como buzdén de recepcion. (Rodriguez,
2009)

1.6.1.1.2.1. Ventajas del Reclutamiento Externo

El ingreso de nuevos elementos a la empresa ocasiona siempre una
importacion de ideas nuevas y diferentes enfoques acerca de los
problemas internos de la empresa, casi siempre una revision de la
manera de como se conducen los asuntos de la empresa.

Permite mantenerse actualizada con respecto al ambiente externo y a la
par de lo que ocurre en otras empresas.

Renueva y enriquece los recursos humanos de la empresa.

Aprovecha las inversiones en preparacion y en desarrollo de personal
efectuadas por otras empresas o por los propios candidatos.

Muchas empresas prefieren reclutar externamente y pagar salarios mas
elevados, para evitar gastos adicionales de entrenamiento, desarrollo y

obtener resultados de desempefio a corto plazo. (Rodriguez, 2009)
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1.6.1.1.2.2. Desventajas del Reclutamiento Externo

= Generalmente absorbe més tiempo que el reclutamiento interno.

= Requiere la utilizacidon de apropiadas técnicas de seleccion y el uso
efectivo de apropiadas fuentes que permitan la captacion de personal.

= Cuanto mas elevado es el nivel del cargo, mas prevision debera tener la
empresa, para que la unidad o area de reclutamiento no sea presionada
por los factores de tiempo y urgencia en la prestacion de sus servicios.

= Es mas costoso, exige inversiones y gastos inmediatos con anuncios de
prensa, honorarios de agencias de reclutamiento, gastos operacionales
de salarios y obligaciones sociales del equipo de reclutamiento como
material de oficina.

= En principio, es menos seguro que el reclutamiento interno, ya que los
candidatos externos son desconocidos y provienen de origenes y
trayectorias profesionales que la empresa no esta en condiciones de
verificar con exactitud. En este caso, cobra importancia la intervencion
de agencias externas para realizar el proceso de evaluacién e
investigacion por lo cual las empresas dan ingreso al personal mediante
un contrato que estipula un periodo de prueba, precisamente para tener
garantia frente a la relativa inseguridad del proceso.

= Cuando el Reclutamiento Externo se convierte en una practica por
defecto dentro de la empresa, puede frustrar al personal, ya que éste
pasa a percibir barreras imprevistas que se oponen a su desarrollo
profesional, considerando la practica como desleal hacia su persona.

= Por lo general, afecta la politica salarial de la empresa, principalmente
cuando la oferta y la demanda de recursos humanos estan en situaciéon

de desequilibrio. (Rodriguez, 2009)

1.6.1.2. Seleccion.

Es el proceso mediante el cual una organizacion elige, entre una lista de
candidatos, la persona que satisface mejor los criterios exigidos para ocupar el
cargo disponible, considerando las actuales condiciones de mercado. Es

necesario que exista un proceso de seleccion, puesto que todas las personas
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no son iguales. “Las diferencias personales como fisicas, psicolégicas,
habilidades, intelectuales llevan a que las personas se comporten de manera
diferente, a percibir situaciones de modo diferente y a desempefiarse de
manera diferente con mayor y menor éxito en las organizaciones. (Rodriguez,
2009)

Las personas difieren entre si en la manera de ejecutar una tarea después del
aprendizaje. La estimacion anticipada de estas dos variables tiempo de
aprendizaje y nivel de ejecucion, es un aspecto importante en la seleccion de
personal. Cuando se completa el proceso de seleccion debe proporcionar no
solo un diagnostico actual, sino un diagnostico futuro respecto de estas dos
variables. El proceso de seleccion se basa en datos e informacion acerca del
cargo que debe cubrirse. Las exigencias dependen de los datos e informacion
para gue la seleccion tenga mayor objetividad y precision para llenar el puesto.
En conclusién la seleccion es un proceso de comparacion y decision. (Prieto,
2006)

1.6.2. Subsistema de Aplicaciéon de Talento Humano.

1.6.2.1. Disefio de Cargos.

El disefio de cargos incluye la especificacion del contenido de cada cargo, las
calificaciones del ocupante. Es un proceso que sirve para definir el perfil de un
cargo en la organizacion a través de la recoleccion, evaluacion y organizacion
de la informacién que es obtenida por cada colaborador o jefe de linea que

sirve para describir un puesto de trabajo. (Cardenas, 2009)

Para el disefio de cargos se debe obtener informacion de los factores
extrinsecos e intrinsecos del cargo, es decir sobre todas las actividades que
desempefia cada persona como son: Sus funciones, responsabilidades,
requisitos Intelectuales, requisitos fisicos, entre otros. También se necesitara
tener en cuenta las competencias técnicas y humanas que necesitara
desarrollar esa persona dependiendo de la jerarquia que ocupe. ES un proceso

gue nos permite la organizacion del trabajo en razén de las tareas necesarias


http://www.monografias.com/trabajos15/mantenimiento-industrial/mantenimiento-industrial.shtml
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para desempefiar un puesto especifico, se debe definir cuatro condiciones

basicas. (Chiavenato, Gestion del Talento Humano, 2009)

1. EIl conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante debe desempeniar
(funciones)

2. La manera en que las tareas o atribuciones se deben desempenar
(cuales son los métodos y los procesos de trabajo)

3. Con quien se debe reportar el ocupante del puesto (responsabilidad), es
decir, quien es su superior inmediato.

4. A quien debe supervisar o dirigir el ocupante del puesto (autoridad), es
decir, quienes son sus subordinados o las personas que dependen de el

para trabajar. (Chiavenato, Gestion del Talento Humano, 2009)

1.6.2.2. Descripcion de Cargos.

Es un proceso que consiste en enumerar las tareas o atribuciones que
conforman un cargo y que lo diferencian de los demas cargos que existen en la
empresa; es la enumeracion detallada de las atribuciones o tareas del cargo
(que hace el ocupante), la periodicidad de la ocupacion (cuando lo hace), los
métodos aplicados para la ejecucion de las atribuciones o tareas (como lo

hace). (Chiavenato, Administracién de Recursos Humanos, 1999)

Se puede definir la descripcion del cargo como un resumen de las principales
responsabilidades y actividades del puesto. Para recolectar la informacién de
las descripciones de funciones se deben emplear verbos en infinitivo, se debe
manejar un lenguaje sencillo y conciso, y también se tiene que evitar el uso de
palabras ambiguas con la finalidad de evitar confusiones. La persona
encargada de la elaboracidén de las descripciones de cargo debe entrevistar a
cada colaborador con la finalidad de conocer la naturaleza del cargo y también
estar consciente que la informacion recolectada permitira que la empresa tenga

conocimientos de los procesos internos. (Paz, 2014)

A continuacion se mostrara algunos de los puntos importantes que se deben de

levantar durante el disefio del cargo:
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Actividades del trabajo.

Procesos del trabajo.

Registros de las actividades

Procedimientos utilizados.

Responsabilidad personal.

Actividades orientadas al trabajador

Comportamiento humano, como acciones fisicas y la comunicacién en el
trabajo.

Movimientos elementales para el analisis de métodos.

Maquinas, herramientas, equipo y ayudas que se utilizan para el trabajo
Tangibles e intangibles relacionados con el puesto

Conocimientos con los que se debe tratar o aplicar.

Habilidades requeridas

Desempefio del trabajo

Andlisis de error.

Normas de trabajo.

Medicion del trabajo, como el tiempo necesario para una tarea.
Contexto del puesto (Programa de trabajo. Incentivos)

Condiciones fisicas de trabajo.

Requerimientos personales para el puesto

Identidad del puesto dentro de la estructura de la organizacion. (Paz,
2014)

El proceso de obtencion de informacion para el analisis de puestos esta

compuesto por seis pasos que son:

o bk~ 0N

Asegurar, para su éxito, que el apoyo de la administraciébn superior
sea visible.

Identificar los puestos que es necesario analizar.

Escoger el método que se utilizara para la obtencién de los datos.
Revisar la informacion con los participantes.

Desarrollar una descripcion y especificacion de puesto. (Paz, 2014)



19

1.6.2.3. Analisis de Cargos.

Analizar un puesto significa detallar lo que exige de su ocupante en términos de
conocimientos, habilidades y capacidades para que pueda desempefar
correctamente el puesto. Este se hace a partir de la descripcion, si bien estan
en estrecha relacion, la diferencia radica en que la descripcion se enfoca en el
contenido del puesto y el andlisis busca determinar cuales son los requisitos
fisicos y mentales que el ocupante debe cumplir, las responsabilidades que el
puesto le impone y las condiciones en que debe desempefiar el trabajo. El
proceso de analizar los puestos incluye las seis etapas o fases que son:
(Chiavenato, Gestion del Talento Humano, 2009)

Grafico 2. Proceso de Analisis de Cargo.
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de los puestos. los puestos.

e. Remuneracion y Beneficios.

f. Evaluacion de los Resultados.

1.6.2.4. Evaluacion de Desempefio.

Constituye el proceso por el cual se estima el rendimiento global del empleado.
Es importante que las compafias disefien sistemas de evaluacion que sean
confiables, validos y aceptados por toda la organizacion, que sea aplicable a
todos los niveles pero que sea uniforme en cada categoria. Debe existir una
retroalimentacion para los empleados de manera que se puedan tomar
decisiones a tiempo.

Los sistemas de evaluacion de desempefio, no son solo un requisito para medir

el cumplimiento de las funciones de los empleados, sino que pueden llegar a



20

ser una herramienta muy poderosa para el desempefio de la compaifiia.

Algunas de las ventajas de la evaluacion del desempefio son:

= Mejora el desempefio, mediante la retroalimentacion.

» Puede ayudar a determinar las politicas de compensacion.

= Ayuda a tomar decisiones de ubicacion: las promociones, transferencias
y separaciones se basan en el desempefio anterior o en el previsto.

= Determina las necesidades de capacitacion y desarrollo: el desempeiio
insuficiente puede indicar la necesidad de volver a capacitar, o un
potencial no aprovechado.

» Planeacion y desarrollo de la carrera profesional: guia las decisiones
sobre posibilidades profesionales especificas.

= Ayuda a identificar imprecisiones de la informacion: el desempefio
insuficiente puede indicar errores en la informacion sobre el analisis de
puesto, los planes de recursos humanos o cualquier otro aspecto del
sistema de informacion del departamento de personal.

= Permite analizar factores externos (familia, salud, situacién econémica)

gue afectan el desempefio de los empleados. (Prieto, 2006)

1.6.3. Subsistema de Compensacion de Talento Humano.

1.6.3.1. Compensacion de personas.

Corresponde a los procesos que utilizan las organizaciones para incentivar y
recompensar a sus miembros, sea en funcion de las posiciones ocupadas, del
tiempo en la organizacién, del desempefio alcanzado, de las metas u
resultados que deben cumplir. Proceso para satisfacer las necesidades mas
elevadas de los trabajadores incluye; recompensas, remuneraciones,

prestaciones y servicios sociales.

1.6.3.2. Remuneracion.

Es el paquete de recompensas cuantificables que un empleado recibe por su
trabajo. En la mayoria de las organizaciones, el principal componente de la

remuneracion total es la remuneracion o pago fijo que recibe el empleado como


http://www.monografias.com/trabajos15/mantenimiento-industrial/mantenimiento-industrial.shtml
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salario mensual o salario por hora, entendiéndose como salario la
remuneracion en dinero recibida por el trabajador por su intelecto. El segundo
componente de la remuneracion total son los incentivos salariales, los cuales

son programas disefiados para recompensar empleados de buen desempefio.

Los incentivos se conceden en diversas formas; por ejemplo, bonos y
participacion en los resultados, a titulo de recompensa por alcanzarlos. El
tercer componente de la remuneracion total son los beneficios, casi siempre
denominados remuneracion indirecta. Los beneficios se conceden a través de
seguro de vida,

varios programas (vacaciones, transporte subsidiado,

restaurante subsidiado, etc.) (Chiavenato, Gestion del Talento Humano, 2002)

Grafico 3. Clases Remuneracion.
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1.6.3.3. Compensaciones financieras y no financieras.

Las compensaciones pueden ser financieras o no financieras. Las
compensaciones pueden ser directas e indirectas. La compensacion financiera
directa es el pago que cada empleado recibe como salario, bonos, premios y
comisiones. El salario que representa el elemento mas importante, es la
retribucién en dinero o equivalente pagado por el empleador al empleado por el
cargo que éste ejerce y los servicios que presta durante determinada tiempo. El
indirecto. El directo se percibe como

salario puede ser directo o
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contraprestacion del servicio en el cargo ocupado; se pude referir al mes o la
hora trabajada efectivamente en el mes. (Chiavenato, Gestion del Talento
Humano, 2002)

La compensacion financiera indirecta es el salario indirecto derivado de
clausulas de la convencion colectiva de trabajo y del plan de beneficios y
servicios sociales ofrecidos por la organizacion. El salario indirecto incluye
vacaciones, primas, propinas adicionales, participacion en los resultados, horas
extras y el equivalente en efectivo a los servicios y beneficios sociales ofrecidos
por la organizacion. La suma del salario directo y del salario indirecto constituye
la remuneracion. En consecuencia, la remuneracién concluye todos los
elementos del salario directo y los elementos del salario indirecto. (Chiavenato,
Gestion del Talento Humano, 2002)

Grafico 4. Clases de Compensaciones.
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Compensacién de los salarios. Los salarios dependen de varios factores
internos (Organizacionales) y externos (ambientales) que los condicionan. La
definicion de salarios es compleja e incluye decisiones multiples, pues los
factores internos y externos estan interrelacionados y ejercen efectos
diferenciados sobre los salarios. Estos factores actian independientemente o
en conjunto armoénico para levar o bajar los salarios. Las decisiones respecto

de los salarios se toman teniendo en cuenta el conjunto de factores internos y
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externos, que constituye el compuesto salarial. (Chiavenato, Gestion del
Talento Humano, 2002)

Grafico 5. Compensaciones de los Salarios.
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1.6.3.4. Prestaciones y Servicios.

Las prestaciones son pagos econdmicos indirectos que se ofrecen a los
trabajadores, por lo general constituyen un paquete de prestaciones y servicios
gue forman parte integral de la remuneracion del personal. Son comodidades,
facilidades, ventajas y servicios sociales que las empresas ofrecen a los
empleados para ahorrarles esfuerzos y preocupaciones, estos tienen estrecha
relacion con algunos aspectos de la responsabilidad social de la organizacion.
Los beneficios sociales se pueden clasificar en legales o espontaneos.
(Chiavenato, Gestion del Talento Humano, 2002)
Los beneficios legales son exigidos por la legislacién laboral o de seguridad
social, o incluso por convencion colectiva entre sindicatos. Los principales
beneficios sociales son:

= Vacaciones

= Prima salarial

= Jubilaciéon
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= Seguro de accidentes de trabajo
= Auxilio por enfermedad. (Chiavenato, Gestion del Talento Humano,
2002)

Algunos de estos beneficios los paga a la organizacion otros, los 6rganos de
seguridad social.
Los beneficios espontdneos son concedidos por liberalidad de las empresas ya
que no son exigidos por ley ni por negociacion colectiva. También se
denominan beneficios marginales o beneficios voluntarios.

= Bonificaciones

= Restaurantes o cafeterias para el personal

= Transporte

= Seguro de vida colectivo

= Préstamos a los empleados

= Asistencia médico hospitalaria diferente a la del convenio.

= Complementacién de jubilacion o planes de seguridad social. (Prieto,

2006)

16.4. Subsistema de Desarrollo de Talento Humano.

1.6.4.1. Formacioén y Capacitacion.

La formacibn es un proceso consecuente en el que se modifica el
comportamiento, los conocimientos y la motivacion de los empleados actuales
con el fin de mejorar la relacion entre las caracteristicas del empleado y los
requisitos del empleo. En la actualidad, las compafiias consideran la formacion
como una parte de su inversion estratégica al igual que las plantas y el equipo,
y la ubican como un componente vital en la construccion de la competitividad.
Los programas de entrenamiento deben estar disefiados de una manera muy
precisa y clara. Es necesario que estén alineados con los objetivos de la

organizacién, porque de lo contrario nunca van a llegar a ser exitosos.

La capacitacién es un medio para apalancar el desempefio del trabajador, es
un proceso de desarrollo en el talento humano, formandolos para que sean

mucho mas productivos y contribuyan, al logro de los objetivos de la
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organizacion. Actualmente la capacitacion es el filtro que desarrolla las
competencias de las personas para que puedan ser mucho mas productivas,
creativas, e innovadoras; es una manera eficaz de agregar valor a los
trabajadores y a las organizaciones. (Chiavenato, Gestion del Talento Humano,
2009)

“El cambio es un parte muy importante para la creatividad y la innovacion que
deben estar presentes en las personas que pertenecen a una organizacion. Se
tiene que estimular y conducir al cambio para crear organizaciones que

aprendan a desarrollar la capacidad de adaptarse y cambiar”. (Prieto, 2006)

1.6.5. Subsistema de Mantenimiento de Talento Humano.

1.6.5.1. Mantenimiento.

El proceso de mantenimiento busca proporcionar un ambiente fisico,
psicolégico y social de trabajo agradable y seguro, asi como, las relaciones
entre los empleados, con sus jefes, en fin, con todas las instancias de la
organizacion, se den en las mejores condiciones de amabilidad y respeto. Esto
garantiza un ambiente de trabajo propicio para la consecucion de los objetivos

de la empresa.

1.6.5.2. Higiene, Seguridad y Calidad de Vida.

1.6.5.2.1. Higiene laboral

La higiene laboral esta relacionada con las condiciones ambientales de trabajo
qgue garanticen la salud fisica y mental, y con las condiciones de bienestar de
las personas. Los principales elementos del programa de higiene laboral estan

relacionados con: (Chiavenato, Gestion del Talento Humano, 2002)

a. Ambiente fisico de trabajo, que implica:

lluminacién: luz adecuada a cada tipo de actividad
Ventilacion: remocion de gases, humo y olores desagradables, asi como la
eliminacién de posibles generadores de humo, o empleo de mascaras.

Temperatura: mantenimiento de niveles adecuados de temperatura.
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Ruidos: eliminacion de ruidos o utilizacion de protectores auriculares.
(Chiavenato, Gestion del Talento Humano, 2002)

b. Ambiente psicol6gico de trabajo, incluye:

Relaciones humanas agradables

Tipo de actividad agradable y motivadora

Estilo de gerencia democratica y participativa

Eliminacion de posibles fuentes de stress. (Chiavenato, Gestion del Talento
Humano, 2002)

c. Aplicacion de principios de ergonomia, que incluye:

Maquinas y equipos adecuados a las caracteristicas humanas
Mesas e instalaciones ajustadas al tamafio de las personas
Herramientas que reduzcan la necesidad de esfuerzo fisico humano.

(Chiavenato, Gestion del Talento Humano, 2002)

d. Salud ocupacional:

Una manera de definir salud ocupacional es la ausencia de enfermedades. Sin
embargo, riesgos de salud fisicos y bioldgicos, toxicos y quimicos, asi como
condiciones estresantes, pueden provocar dafios a las personas en el trabajo.
(Chiavenato, Gestion del Talento Humano, 2002)

1.6.5.2.2. Sugerencias para volver saludable el ambiente de trabajo

1) Asegurese de que las personas respiren aire fresco.

2) Evite materiales sospechosos que emitan olores o toxinas.

3) Proporcione un ambiente libre de humo.

4) Instale conductos limpios y secos

5) Preste atencion a las quejas de las personas

6) Proporcione equipos adecuados. (Chiavenato, Gestion del Talento
Humano, 2002)

16.6. Subsistema de Control de Talento Humano.

El monitoreo de personas consiste en disefiar sistemas de recoleccion y

obtencion de datos para abastecer el sistema de informacion gerencial que


http://www.monografias.com/trabajos14/control/control.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/control/control.shtml
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sirve de soporte a las decisiones gerenciales. Estos procesos deben adoptar un
enfoque moderno, bajo esquemas de autocontrol, flexibilidad, libertad,
autonomia en un sistema totalmente descentralizado. (Chiavenato, Gestion del
Talento Humano, 2002)

Monitorear significa seguir, acompafar, orientar y mantener el comportamiento
de las personas dentro de determinados limites de variaciéon. En una cultura
democrética y participativa, el control externo se debe sustituir por el
autocontrol y la autonomia de las personas, orientados hacia metas y
resultados que se deben alcanzar. (Chiavenato, Gestion del Talento Humano,
2002)

Monitorear significa acompafar esas operaciones y actividades, a fin de
garantizar que la planeacién se ejecute bien y que los objetivos se alcancen de
manera adecuada, procesos relacionados con la manera de alcanzar los
objetivos a través de la actividad de las personas que conforman la

organizacion. (Chiavenato, Gestion del Talento Humano, 2002)

1.6.6.1. Banco de datos y sistemas de informacion de Talento Humano.

En todo momento, los gerentes de linea toman decisiones respecto a los
subordinados, al tiempo que los empleados reciben informacion respecto de
ellos, y los especialistas de Talento Humano analizan e investigan la
informacion sobre la fuerza laboral y sus caracteristicas y necesidades. El
banco de datos funciona como sistema de almacenamiento y acumulacién de
datos debidamente codificados y disponibles para el procesamiento y obtencién
de informacion. (Chiavenato, Gestion del Talento Humano, 2002)

Los datos requieren procesamiento (clasificacion, almacenamiento y relacion)
para adquirir significado, la informacion tiene significado e intencionalidad. Se
requiere utilizar varios bancos de datos interconectados que permitan obtener y
almacenar datos de diferentes estratos o niveles de complejidad, a saber el.
(Chiavenato, Gestion del Talento Humano, 2002)

1. Registro de personal: datos personales sobre cada uno de los empleados.

2. Registro de cargos: datos sobre los ocupantes de cada uno de los cargos.

3. Registro de secciones: datos sobre empleados de cada seccion,
departamento o division. (Chiavenato, Gestion del Talento Humano, 2002)
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4. Registro de remuneracion: datos sobre los salarios e incentivos salariales.

5. Registro de beneficios: datos sobre los beneficios y servicios sociales.

6. Registro de entrenamiento: datos sobre programas de entrenamiento.

7. Registro de candidatos: datos sobre los candidatos al cargo.

8. Registro medico: datos sobre las consultas y los examenes meédicos de
admision, examenes periddicos, etc. (Chiavenato, Gestion del Talento Humano,
2002)

9. Otros registros: segun las necesidades de la organizacién, de ARH, de los
gerentes de linea y los empleados. (Chiavenato, Gestion del Talento Humano,
2002)
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CAPITULO I

Descripcion de la Organizacion.

2.1. Antecedentes de la Organizacion.

Multiquip S.A., nacio el 8 de Julio del 2004, con el objeto social de dedicarse a
ejecutar los actos, celebrar los contratos, adquirir los derechos y contraer las
obligaciones que estén directa o indirectamente relacionadas con las siguientes
actividades: compra, venta, importacion y exportacion, distribucion
comercializacién e intermediacion de todo tipo de equipos y maquinaria,

especialmente la maquinaria pesada utilizada por el sector de la construccion.

La compafiia también brindar servicio de reparacién y mantenimiento de dicha
maquinaria, se dedica a la compraventa, corretaje, administracion,
mantenimiento, arrendamiento, permuta, agenciamiento, explotacion vy
anticresis de bienes inmueble, asi como proyectos, construccion y/o
remodelacion de toda clase de edificaciones y/o vias de comunicacion.
Comenzd sus operaciones con 10 maquinas, laboraban apenas 5 personas,
hoy la empresa provee 200 plazas de trabajo. Sus instalaciones se encuentran
ubicadas en la Av. José Rodriguez Bonin Urb. Girasoles, en Guayaquil,

Ecuador.

Como empresa MULTIQUIP S. A., orienta a sus empleados y brinda un
ambiente confortable y seguro de trabajo. Es una empresa que ofrece el mejor
esfuerzo y experiencia a nivel nacional siendo distribuidores autorizados desde
2006 de TEREX Y POWERSCREEN, dispone de personal calificado, cuenta
con un stock de maquinaria moderna, equipos de trituracion de tecnologia de
punta para el area de la construccién, mineria, explotacion de canteras, lavado

y reciclaje.
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2.2. Mision y vision de la Organizacion.

Misioén:

Fomentar e impulsar el crecimiento en las distintas areas de construccion

utilizando personal, maquinaria y logistica con los mas altos niveles de

profesionalismo para el beneficio de la empresa privada y de la comunidad en

general.

Vision:

Lograr los mas altos estandares de calidad en el area de la construccion al

servicio de la comunidad.

2.3. Servicios que ofrece.

2.3.1. Alquiler de Maquinaria.

Posee maquinas modernas con unidades nuevas y en excelentes condiciones

listas para el trabajo a nivel nacional e internacional, cuenta con un equipo

adecuado para cada trabajo.

Tabla 2. Maquinaria Pesada de Multiquip S.A.

MAQUINARIA PESADA

DESCRIPCION

Equipos de Trituraciéon

Equipos de Trituracion Powerscreen ®: Mandibulas,
conos, impacto vertical (VSI), impacto horizontal y

zarandas de 2 y 3 pisos.

Excavadoras hidraulicas de fiabilidad comprobada con

Excavadoras peso desde 8 hasta 50 Toneladas con capacidad de
carga de hasta 3ms.

Equipos MPS Minerals Processing Systems, son de la marca TEREX
para Trituracion.
Tractores de cadenas para trabajos exigentes y bajo

Tractores costo de operacion con potencia desde 80HP hasta

450HP.
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Cargadoras de rueda desde 13 hasta 40 Toneladas con

Cargadoras _
capacidad de hasta 4.5ms.
Rodillos, mini rodillos manuales, vibratorios, lisos, pata
Rodillos de cabra, neumatico, doble tambor y compactadores de
suelo con peso hasta 25 Toneladas.
Retroexcavadoras Retroexcavadoras capacidad desde 0.8m3y de 100HP.

Motoniveladoras

Motoniveladoras con potencia eficiente desde 135 hasta
215HP con peso de 11 a 20 Toneladas y cuchillas hasta
14 pies de largo.

Perforadores

Perforadores Rockdrills de hasta 285HP en Atlas Copco
e Ingersoll Rand con profundidad de perforacién de 21m
y didmetro de broca de 5 pulgadas.

Camiones Articulados

De 370HP y 30 Toneladas en capacidad de carga.

Tabla 3. Equipos Menores de Multiquip S.A.

EQUIPOS MENORES

DESCRIPCION

Compresores Compresores, moto compresores de tornillo de 180
hasta 1600 CFM.
Generadores Generadores trifacicos con techo, cabinados e

insonorizados con capacidades desde 50 KVA hasta
800KVA.

Torres de lluminaciéon

Torres de iluminacion Terex RL4000 con generador de 6
KW y 4 focos metal halide de 1000 watts.

Plataformas de Elevacion

Plataformas tipo tijeras, telescopico, eléctricas y con

motores a diesel.

Telehandler

Telehandler manipulador telescopico 4x4 con capacidad

de carga hasta 10.000Ibs y extensién de 50 pies.
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2.3.2. Venta de Maquinaria.

Ofrece multiples opciones de equipos para cada tipo de trabajo, ya sea en
magquinaria nueva de sus marcas exclusivas o maquinaria usada en excelentes

condiciones operacionales.
2.3.2.1. Equipos Nuevos.

Importan equipos nuevos de las diversas marcas que representan, entre los

diferentes tipos y modelos de maquinaria cuentan con:

e Trituracion y Cribado.
Trituradoras de Mandibulas.
Trituradora de Cono.
Trituradora de Impacto.
Cribas Chieftain.

Cribas Watrrior.

Terex MPS.

V V V V V VY

e Martillos Hidréaulicos.
e Turbo Precleaner.
e Camiones.
» Camiones Articulados.

» Dumpers Rigidos.

2.3.2.2. Equipos Usados.

Las mejores condiciones de operacion y mantenimiento se registran en todos
nuestros equipos, ubicando a nuestra maquinaria usada como excelente

solucion para cualquier requerimiento.

2.3.3. Transporte de Maquinaria.

Cuenta con un servicio de transporte para carga pesada, extra dimensiones y
carga suelta o segun las necesidades del cliente. Los cabezales cuentan con

rastreo para proporcionar de manera eficaz la ubicacion de la carga, se


http://www.multiquip.com.ec/equipos/#TrituradorasdeMandbulas-0
http://www.multiquip.com.ec/equipos/#TrituradoradeCono-1
http://www.multiquip.com.ec/equipos/#TrituradoradeImpacto-2
http://www.multiquip.com.ec/equipos/#CribasChieftain-3
http://www.multiquip.com.ec/equipos/#CribasWarrior-4
http://www.multiquip.com.ec/equipos/#MartillosHidrulicos-6
http://www.multiquip.com.ec/equipos/#TurboPrecleaner-7
http://www.multiquip.com.ec/equipos/#CamionesArticulados-8
http://www.multiquip.com.ec/equipos/#DumpersRgidos-9
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encarga de movilizar eficazmente equipos menores y maquinaria pesada a
cualquier locacion de trabajo, también contamos con volquetas con capacidad

de 12m3y 370 HP, ademas de bafieras con capacidad de 25 y 30m3.

2.3.4. Repuestos y Servicio Técnico.

Cuenta con un amplio stock de repuestos originales, ademas ofrece servicio
técnico para que la maquinaria se encuentre en las mejores condiciones todo el
tiempo, Multiquip suministra una gama completa de repuestos originales para
trituracion, cribado, lavado y camiones articulados disefiados especificamente
para los equipos Powerscreen y Terex. El uso de repuestos originales garantiza
un mejor rendimiento y una fiabilidad 6ptima. Los repuestos con los que cuenta

son:

e Mallas

e Concavos y Mantos

e Bandas Transportadoras
e Muelas

e Motores

Cuenta con un personal que ofrece una amplia gama de servicios cuando los
necesitan. Los ingenieros altamente calificados estan involucrados desde la
puesta en marcha de una planta, inspecciones, a través de mantenimiento
regular para que sus productos Powerscreen y Terex estén operacionales en
todo momento. Multiquip proporciona un programa de capacitacion completo
para el personal de servicio de nuestros clientes, equipandolos con las
habilidades correctas, conocimientos, métodos y practicas, los servicios

técnicos que ofrece son:

e Seminarios

e Capacitaciones de campo


http://www.multiquip.com.ec/venta-de-repuestos-y-servicio-tecnico/
http://www.multiquip.com.ec/venta-de-repuestos-y-servicio-tecnico/
http://www.multiquip.com.ec/venta-de-repuestos-y-servicio-tecnico/
http://www.multiquip.com.ec/venta-de-repuestos-y-servicio-tecnico/
http://www.multiquip.com.ec/venta-de-repuestos-y-servicio-tecnico/
http://www.multiquip.com.ec/venta-de-repuestos-y-servicio-tecnico/
http://www.multiquip.com.ec/venta-de-repuestos-y-servicio-tecnico/
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2.4. Politica de Seguridad y Salud Ocupacional.

POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL

MULTIQUIP S.A., empresa dedicada a la construccion de Obras Civiles y
Alquiler de Maquinaria y Equipo Pesado, consciente del impacto econémico y
social que significan los accidentes del trabajo y las enfermedades
profesionales, asume plenamente el compromiso de gestionar la proteccion
de la integridad fisica y la salud de sus colaboradores, para lo cual se
compromete a:

citar s colabora@@res para lograr una actitud responsable en

ria de idad, S‘)cupacional y Medio Ambiente.

antener una comunicacion e informacién, clara y oportuna con sus

olaboradores, clientes, proveedores, autoridades, Vvisitantes vy
comunidad en general.

e Cumplir las Normativas legales vigentes y otros compromisos
voluntariamente contraidos, aplicables a la gestion de Seguridad,
Salud ocupacional y Medio Ambiente.

e Implementar, mantener y mejorar continuamente un Sistema de
Gestidon de Seguridad, Salud Ocupacional y Medio Ambiente.

e Asegurar que esta Politica de Gestion sea difundida, conocida y
cumplida® por tedos les niveles de la organizaeion sin distincion de
cargos, clientes, proveedores y visitantes.

. Agar recursos necesﬁ‘para el cumplimiento de esta Politica.

) c.'
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2.5. Organigrama de la Organizacion.

Grafico 6. Organigrama de Multiquip S.A.
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2.6. Reglamento Interno de Trabajo de Multiquip S.A.

REGLAMENTO INTERNO DE LA COMPANIA

MULTIQUIP S.A.

CAPITULO I: ESTABLECIMIENTOS DEL REGLAMENTO INTERNO.

ART. 1 La empresa MULTIQUIP S. A., domiciliada en la ciudad de
Guayaquil, cumpliendo con las disposiciones prescritas en el Codigo de 1
Trabajo y en los Estatutos de la Empresa y para mejor aplicacion de estas
normas, dicta el presente Reglamento Interno que regira las Relaciones
Laborales y Administrativas entre MULTIQUIP S.A., y sus trabajadores.

ART.2 Los vocablos "EMPRESA", se utilizard& en adelante para
denominar a la compafia MULTIQUIP S. A., y "TRABAJADOR", a quienes

presten servicios licitos y personales en la misma.
ART. 3 CARACTER OBLIGATORIO.

Las disposiciones del presente Reglamento forman parte integrante del
Contrato de Trabajo Individual de cada trabajador de la Empresa, por lo que

todo el personal tiene la obligacién de regirse al mismo.

Las instrucciones y directivas que emita el Representante Legal de la
Empresa, sobre todo aquellas relacionadas con la seguridad y proteccién de
sus trabajadores, asi como las que favorezcan el control interno y la disciplina,

para la aplicacién de este Reglamento, tendran el caracter de obligatorio.

ART. 4 Tanto la empresa como sus trabajadores estan sujetos al estricto
cumplimiento de las disposiciones de este Reglamento y su desconocimiento
no excusa a ningun trabajador, sin perjuicio de exhibirlo en un lugar visible de

la Empresa.

ART.5 Todo trabajador que ingresa a prestar sus servicios personales a

la Empresa suscribira un Contrato de Trabajo de una duracién de un afio, con
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el periodo inicial de prueba de 90 dias. Podran celebrarse también Contratos
de Obra Cierta, por Tarea, a Destajo, Eventuales, Ocasionales, de Temporada,

de Pruebay de Aprendizaje, de acuerdo con el Codigo del Trabajo.

El trabajador serd afiliado al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social
desde el dia en que inicie su trabajo.

ART. 6 POLITICA DE PERSONAL

La Politica de Personal de la Empresa tiene como objetivo valorizar las
posibilidades humanas, asegurar la mejor utilizacion posible de las
capacidades de sus colaboradores y favorecer un ambiente de trabajo

estimulante.
Esta Politica se basa en los siguientes principios:

a) Mejoramiento constante de la Calificacion Técnica del Personal

b) Ausencia de toda discriminacién con relacion al sexo, raza,
nacionalidad y origen;

C) Salarios y condiciones de empleos competitivos y estimulantes.

d) Desarrollo de una gestién participativa.

CAPITULO II: REQUISITOS A LOS QUE DEBEN SUJETARSE LOS
TRABAJADORES.
ART. 7 Para ser trabajador de la Empresa se requiere:

a) Ser mayor de 18 afios, y excepcionalmente se contratara a
menores de edad, se aplicara las disposiciones del Art. 134 del
Caddigo del Trabajo;

b) Tener cédula de identidad, cédula militar y cualquier otro
documento qué la Ley lo disponga;

C) Someterse a las pruebas Psicotécnicas que determine la
empresa,;

d) Suscribir para el desempefio de las funciones que se le asignen,

el Contrato de Trabajo respectivo;
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e) Acreditar idoneidad para la funcion que va a realizar; y
f) Acreditar que se trata de una persona honesta y que no tiene

juicio penal en su contra.

ART. 8 Ningun candidato o aspirante sera considerado trabajador de la
Empresa, si esta, por medio de sus Representantes Legales, no ha suscrito el

respectivo Contrato de Trabajo.

ART.9 Los Contratos de Trabajo se celebraran siempre por escrito y se
registraran en la Inspectoria de Trabajo.

ART. 10 Con treinta dias de anticipacion a la expiracion del plazo de un
afo, la Empresa procedera a notificar al trabajador su voluntad de terminar el
Contrato de Trabajo, en la forma prevista en el Capitulo "De la Competencia y
del Procedimiento del Cédigo del Trabajo".

CAPITULOIll:  DE LAS REMUNERACIONES Y GARANTIAS

ART. 11 La Empresa pagard a los trabajadores mensualmente la
remuneracion fijada en el respectivo Contrato de Trabajo mas los Beneficios
Legales correspondientes. De los haberes del trabajador se descontaran los
aportes al Seguro Social, el Impuesto sobre la Renta, asi como los valores que
le corresponda devolver por bienes de la Empresa destruidos, dafiados o
desaparecidos por culpa del trabajador, por pensiones de alimentos y otros que

fueren legalmente ordenados.

ART. 12 El Trabajador que no estuviere de acuerdo con la liquidacion de
su remuneracion debera reclamar en forma inmediata a Pagaduria y de no ser
subsanado o aclarado por esta dependencia, podr4d acudir ante el
Representante Legal de la Empresa para solucionar adecuadamente su

reclamo.

ART. 13 Los Trabajadores que tienen a su cargo dinero o bienes de la
Empresa, son personal y solidariamente responsables de toda pérdida o

deterioro, salvo aquellas que provengan de fuerza mayor debidamente
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comprobada y de su uso normal; por lo que la Empresa se reserva el derecho

de seguir las Acciones Civiles y Penales que la Ley otorga.

ART. 14 La Empresa podra exigir garantias suficientes a satisfaccion de la
misma, para responder por los valores, equipos y herramientas que se

establecieren a cargo o quedaren bajo el control de un trabajador.
CAPITULO IV:  HORARIOS DETRABAJO
ART. 15 Los horarios, jornadas y turnos de trabajo son los siguientes:

a) Los trabajadores de Operacion deberan trabajar semanalmente 40
horas, y estan obligados a cumplir los turnos programados por la
Empresa. Tendrdn derecho al pago de horas suplementarias y
extraordinarias cuando laboren horas adicionales, las que seran

pagadas de conformidad con las normas del Cédigo del Trabajo.

b) El Trabajador Técnico de mando, ingresara a las 8H30 horas y, la salida
sera a las 16H30 horas, para coordinar los trabajos a ejecutarse al dia
siguiente, siendo su jornada de ocho horas diarias; las horas
suplementarias seran pagadas con los recargos legales sefialados en el
Art. 55 del Cddigo del Trabajo.

C) No se trabaja en la noche.

d) El personal de area de Mantenimiento y Administrativa laborara 8 horas
diarias, de 08H30 hasta las 17HO00, de lunes a viernes con un maximo de
40 horas semanales. Tendra 1/2 hora intermedia para lunch a las 12

horas.

Los trabajadores estan obligados a registrar personalmente su asistencia
al trabajo, sin perjuicio de la obligacion que tiene el jefe inmediato superior, de
controlar la puntualidad y permanencia del personal a su cargo, en los lugares
de trabajo y de reportar las novedades al responsable de personal dentro de

las 24 horas siguientes al hecho.

La Tolerancia en los atrasos sera de hasta diez minutos.
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Estos horarios y la jornada de trabajo podran modificarse segun las
necesidades de la Empresa y las disposiciones legales y contractuales

vigentes.

Ningun Trabajador de la Empresa podra laborar Horas Suplementarias o
Extraordinarias sino por orden escrita emanada de antemano por el Jefe
Departamental, quién podra extender la jornada diaria de trabajo o exigir que
presten el servicio en los dias de descanso obligatorio, observando las
disposiciones legales vigentes.

Las Horas Suplementarias o Extraordinarias no seran reconocidas para
los cargos directivos o de confianza, de conformidad con el Art. 58 del Cédigo

del Trabajo.

ART. 16 El Trabajador que faltare injustificadamente a media jornada
continua de trabajo en el curso de la semana, tendr4d derecho a la
remuneracion de seis dias, y el trabajador que faltare injustificadamente a una
jornada completa de trabajo en la semana, solo tendra derecho a la

remuneracién de cinco jornadas.

Tanto en el primer caso como en el segundo caso, el trabajador no
perdera la remuneracion si la falta estuvo autorizada por el Empleador o por la
Ley, o si se debiere a enfermedad, calamidad doméstica o fuerza mayor
debidamente comprobada, y no excediere de los maximos permitidos, la
jornada completa de falta puede integrarse con medias jornadas en dias

distintos.

ART. 17 La Empresa solicitara el Visto Bueno para la terminacion del
Contrato de Trabajo, entre otras causas, cuando los trabajadores incurrieren en
la falta de asistencia, sin justificacion legal, por mas de tres dias consecutivos,
de conformidad con lo previsto en el Art. 172 Numeral Primero del Cadigo del

Trabajo.

ART. 18 Las ausencias por el tiempo indispensable para atencién médica,

estan permitidas de acuerdo con el Art 42 literal 9no, del Codigo del Trabajo, en
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este caso, es obligacion del trabajador presentar el correspondiente Certificado
Médico del facultativo del LE.S.S.

ART. 19 Trabajos por la noche, durante el fin de semana y en dias no
laborables no seran autorizados, con excepcion del personal para el cual su
trabajo normal implica hacerlo en dichos horarios, o si la Empresa lo requiere

por circunstancias excepcionales.

Estas horas seran remuneradas segun las disposiciones del Cédigo del

Trabajo.
CAPITULO V: OBLIGACIONES GENERALES DE LOS TRABAJADORES
ART. 20 SECRETO PROFESIONAL Y NO COMPETENCIA

El Trabajador se compromete a guardar escrupulosamente los secretos
técnicos, comerciales, de construccién o instalacion, o proyectos en cuya
elaboracion participe directa o indirectamente, o de los que tenga conocimiento

en razon del trabajo que ejecuta.

El Trabajador se compromete a no realizar por cuenta propia o0 para

terceros trabajos que signifiguen competencia a la Empresa,
ART.21  ACTIVIDADES ADICIONALES

El Trabajador tiene que abstenerse de toda actividad adicional, lucrativa
o0 no, que pudiere perjudicar o interferir directa o indirectamente, en los

intereses de la Empresa.
ART. 22 COMISIONES Y REGALOS

En el campo de sus actividades laborales o profesionales el trabajador
no puede aceptar comisiones, dadivas, porcentajes, regalos o cualquier tipo de
ventaja por parte de proveedores o personas que estan en relacion de

negocios con la Empresa.
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ART.23  VIAJES Y MISIONES

El Trabajador que cumpla una mision o deba trasladarse a un lugar
distinto del de su residencia por razones del servicio para la Empresa, recibira
el pago de los gastos de ida y vuelta, alojamiento y alimentacién con sujecion a

las disposiciones especiales que a tal efecto emitird la misma.

ART. 24  DOCUMENTOS, MATERIALES Y DINERO

Toda anotacion, diagrama, céalculo, plano, programas computacionales o
documento que el trabajador podria preparar o acceder durante su trabajo, son
de propiedad de la Empresa y no lo puede sacar del lugar de trabajo en
originales o fotocopias, disquetes, casetes o los obtenidos por cualquier otro

medio de reproduccion.

Si por algun motivo al trabajador se le entregara dinero, con autorizacion
de su Jefe Departamental, para realizar por cuenta de la Empresa alguna
gestidon (viajes, compras, etc), tiene la obligacion de liquidar tal entrega dentro
de las 24 horas hébiles de completada dicha gestion.

Al ausentarse o0 dejar de prestar sus servicios a la Empresa, el
trabajador tiene que entregar todos los documentos y materiales puestos a su

disposicion a la persona que la Empresa designare.

CAPITULO VI: DE LAS VACACIONES ANUALES Y DIAS NO LABORABLES
ART. 25 VACACIONES

Los Trabajadores que hayan laborado doce meses continuos en la
Empresa tendran derecho a un periodo de vacaciones remuneradas, de

acuerdo a lo establecido en el Art. 69 del Codigo del Trabajo.

El periodo de vacaciones estara fijado segun un Plan o Calendario Anual
recopilado por la Unidad de Recursos Humanos de la Empresa, el mismo que
sera elaborado procurando atender los pedidos de los trabajadores en la
medida de las posibilidades y sin entorpecer las necesidades de trabajo de la

Empresa. En caso de los periodos en los cuales exista un nimero excesivo de
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peticiones de los trabajadores, se procederd a elaborar el calendario, de

acuerdo a las necesidades de la Empresa

El Trabajador a través de su Jefe Inmediato debera confirmar por escrito
su voluntad de hacer uso de sus vacaciones con treinta dias de anticipacion a

la fecha asignada en el plan.

Las vacaciones de cada afio calendario deberan hacer uso durante el
afio en curso, pero en los casos en que por necesidades del servicio y con
aprobacion de Jefe Inmediato no se pueda conceder las vacaciones, podra
acumularse hasta por tres afios este derecho. Pasados los tres afios se
procedera al pago de la Compensacion por Vacaciones establecida en el Art.
76 del Codigo del Trabajo.

Cuando las vacaciones se tomen por partes, éstas comprenderan por lo
menos una semana consecutiva, y se tomaran e cuenta los sabados y

domingos de la semana laboral correspondiente.

La Empresa puede conceder o no vacaciones anticipadas, en éstos
casos por cada cinco (5) dias de permiso con cargo a vacaciones utilizadas
fraccionadas o consecutivamente, se procedera a adicionar dos (2) dias.

Cuando se trate de conceder vacaciones acumuladas, éstas no podran
exceder de cuatro semanas consecutivas, salvo autorizacion expresa del

Representante Legal de la Empresa.

ART.26 PERMISOS REMUNERADOS

La Empresa, otorgard permisos remunerados a sus trabajadores

anicamente en los casos establecidos por el Cédigo del Trabajo.

El Trabajador debera solicitar esta clase de permisos remunerados a su
Jefe Inmediato y entregar los justificativos correspondientes en la Unidad de

Recursos Humanos.

ART. 27 Constituyen dias de descanso obligatorio exclusivamente los

siguientes:
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1 de Enero, Viernes Santo, 1 de Mayo, 24 de Mayo, 25 de Julio, 10 de
Agosto, 9 de Octubre, 2 de Noviembre, 3 de Noviembre y 25 de Diciembre.

ART.28 OTROS PERMISOS

Las ausencias debido a asuntos personales impostergables, requeriran
autorizacion previa y escrita del Jefe Departamental e instituirdn permisos sin
remuneracion, a menos que a criterio de éste puedan ser recuperados dentro

de la misma semana laboral.

CAPITULO VII:  OTRAS OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

ART. 29 Son obligaciones de los trabajadores de la Empresa, a mas de
las constantes en el Art. 45 del Cdodigo del Trabajo y las deméas determinadas

en las Ley, el Contrato de Trabajo y este Reglamento, las siguientes:

a) Cumplir fielmente las 6rdenes emanadas por la Empresa, por
medio de su Representante Legal, y de los Jefes o Funcionarios

que éste determine;

b) Realizar el trabajo asignado de acuerdo a los procedimientos,
politicas y normas vigentes en la empresa, con la mayor agilidad,

eficiencia y dedicacion.

C) Regir su comportamiento bajo normas de ética, disciplina,
responsabilidad y respetar a sus jefes y cultivar la mas completa
armonia con sus compafieros durante las horas de labor y fuera

de ellas
d) Brindar una atencion esmerada y cordial al publico en general
e) Cumplir los horarios y turnos de trabajo con puntualidad y esmero.

f) Utilizar los uniformes y ropa de trabajo de acuerdo a las
caracteristicas propias de la labor que desempefia cada
trabajador y con las normas que para el efecto dicte la Empresa.
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h)

)

K)

p)

Q)
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Portar la identificacion de la empresa durante su permanencia en

el trabajo.

Identificarse como trabajador de la empresa para realizar trabajos

fuera de la misma.

Restituir los bienes que el trabajador destruya o pierda, cuando
éstos hayan sido asignados bajo su responsabilidad.

Observar las medidas de higiene y seguridad dictadas por la
empresa o las autoridades competentes y hacer uso de los
implementos que la empresa entregue para garantizar la salud e

integridad personal.

Asistir a los eventos de capacitacion para los que haya sido

seleccionado y aprobarlos.

Someterse a los exdmenes médicos dispuestos por la empresa y
observar las medidas de higiene y prevencion de salud que se

imparten.

Observar las disposiciones que dicte la empresa con el objeto de
precautelar el buen uso, salida y control de las propiedades,
instalaciones, equipos, materiales, copiadoras, sistemas de

computacion, comunicacion y demas servicios.

Observar las disposiciones que dicte la empresa en relacion con
el uso de reloj es de control de asistencia, servicio de transporte y
otras facilidades.

Respetar el horario y recuperar oportunamente las horas no

laboradas de acuerdo con el Art. 60 del Codigo del Trabajo;
Defender los intereses morales y materiales de la empresa.

Solicitar los permisos con la suficiente anticipacion y justificar las

inasistencias en un plazo maximo de 48 horas.
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Entregar a la empresa en el momento de concluir la relacion
laboral, los bienes, documentos, valores, papeles, libros, y demas
objetos a su cargo, asi como sus documentos de identificacion de

la empresa.

Reportar cualquier hecho ilicito del que tenga conocimiento,
cuando tenga relacién con los servicios y operaciones con la

empresa.

Restituir los materiales sobrantes no utilizados en el ejercicio de

su trabajo.

Los Jefes en general son responsables de la buena marcha, asi
como de la puntualidad y la eficiencia en el cumplimiento de las
funciones, debiendo reportar cualquier anomalia para procurar la
solucion a cualquier tipo de problema que se presente dentro de

la empresa;

Si uno o varios trabajadores creyeren no haber sido debidamente
atendidos por su Jefe Directo, podran apelar ante el Presidente
Ejecutivo de la Empresa, y se agotaran todos los medios para

llegar a un arreglo amistoso.

El trabajador esta obligado a acatar la movilidad que la empresa,
de acuerdo a las necesidades de optimizar la utilizacion del
personal, le disponga, siempre y cuando los cambios que se

efectlen no signifiquen mengua de remuneracion o categoria.

CAPITULO VIII: PROHIBICIONES AL TRABAJADOR.

ART. 30

A mas de las prohibiciones establecidas para los trabajadores en

el Art. 46 del Cddigo del Trabajo y las demas determinadas por la Ley y este

Reglamento, esta prohibido al trabajador y constituyen faltas las siguientes:

a)

Mantener con los proveedores, suministradores u otras personas

o entes relacionados a cualquier titulo con la Empresa, otras
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d)

f)
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h)

)
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relaciones que no sean de caracter estrictamente profesional y de

servicio;

Concurrir o permanecer, sin justificacion, en las areas que

corresponden a otros trabajadores;

Permanecer, sin justificacion, en los sitios destinados Unicamente

a personal autorizado;

Compensar ausencias de trabajo, sin autorizacién previa y escrita

de su Jefe inmediato;

Marcar por otro trabajador o alterar la informacion de las tarjetas

de registro de asistencias;

Utilizar en los equipos de computacién disquetes de cualquier tipo
u otros medios de acceso a los mismos, que no sean

suministrados por la Empresa;

Utilizar para fines personales vehiculos o utiles de propiedad de la
Empresa, asi como los servicios de comunicacion (teléfono,
telefax, fax), fotocopiado, y demas facilidades, sin el

consentimiento y controles sefialados por la Empresa.

Sacar vehiculos, herramientas, libros, documentos, materiales,
disquetes o cualquier otra propiedad de la Empresa, sin la
respectiva autorizacion escrita o sin cumplir con las disposiciones

de control pertinentes;

Portar armas de cualquier clase o intervenir en escandalos o rifias
dentro del establecimiento o sus instalaciones. El uso de armas
estd permitido exclusivamente a los guardianes, en razéon de su

trabajo;

Utilizar aparatos musicales, cafeteras u otros artefactos eléctricos,
a no ser que sean provistos por la Empresa, la cual sefalara

lugares y horarios de uso;
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m)

n)

p)

aq)

ART. 31
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Divulgar toda informacion que hubiere conocido perteneciente a la
Empresa, a menos que esté autorizado para ello en concordancia

con la labor que desempefia;

Suspender el servicio sin sujetarse a la Reglamentacion de turnos
y horarios del respectivo departamento o encargar a cualquier otra
persona la realizacion del trabajo que le ha sido confiado, sin

autorizacion de la Empresa,;
EXxigir propinas u otras ventajas por los servicios prestados;

Trabajar sin autorizacion para otra persona natural o juridica
dentro del tiempo que esté vigente su contrato con la Empresa,

dentro de su jornada normal de trabajo;

Intervenir en actividades politicas o religiosas dentro de las
dependencias de las Empresa o que puedan comprometerla

directa o indirectamente;

Tomar arbitrariamente Fondos de Caja de la Empresa o quedarse
por mas de 24 horas habiles con valores, que de alguna manera

pertenezcan a la Empresa;

Ingerir bebidas alcohdlicas dentro de las jornadas de trabajo, asé
como presentarse al trabajo bajo los efectos de estupefacientes,
otras drogas psicotropicas o bajo los efectos del alcohol, aun

cuando en estado de embriaguez;

Ingerir alimentos en los puestos de trabajo que sean de atencién

al publico.
INFRACCIONES.- Constituyen faltas leves las siguientes:
Recibir obsequios, dinero o cualquier tipo de gratificacion a

cambio de la contraprestacion de servicios relacionado con la

Empresa,
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d)

f)
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ART. 32
a)

b)
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Presentarse en estado de embriaguez o bajo efectos de
estupefacientes, asi como también, ingerir bebidas alcohdlicas al

interior de la Empresa y/o mientras se encuentre laborando;

Utilizar el nombre de la Empresa o de la funcion que desempeinia,
para obtener ventajas en la realizacion de actividades

particulares, que no tenga relacion con la Empresa;

Realizar rifas y ventas de cualquier indole en el lugar de trabajo, o

autorizar a terceras personas que lo hagan;

Mantener relaciones comerciales personales directas o indirectas

con clientes o contratistas, en asuntos vinculados con la Empresa;

Realizar actos inmorales de cualquier naturaleza en el ejercicio de

sus funciones;

Forjar o alterar cualquier tipo de documentos o0 registros

vinculados con la Empresa,;

Recibir visitas personales que no guarden relacién con el trabajo,
que afecten el desempefo del trabajador, asi como, abusar del

tiempo en llamadas telefonicas;

Disponer arbitrariamente los bienes de la Empresa entregados en

custodia.

Constituyen faltas graves las siguientes:
Registrar el ingreso y/o salida de otro trabajador,

Hacer afirmaciones tendenciosas sobre la Empresa, sus

autoridades, trabajadores o sus actividades;

Cometer actos que signifiguen abuso de confianza, fraude,
contravencion penal o constituirse complice o encubridor de los

mismos;
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f)

9)

h)

)

ART. 33
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Alterar los turnos de trabajo o encargar la realizaciéon de su labor
sin autorizacion previa;

Promover o participar en cualquier forma de suspensiones

arbitrarias de trabajo;

Realizar actos que causen dafios a las pertenencias de la
Empresa, o pongan en peligro la seguridad o integridad del

personal;

Ejercer acciones de proselitismo politico en los lugares de trabajo

de la Empresa;
Conducir los vehiculos de la Empresa en estado de embriaguez;

Abandonar el puesto de trabajo, sin autorizacién del Jefe

Inmediato;

Todas aquellas acciones que por su naturaleza atenten contra la

Empresa, sus bienes, su personal o a los servicios que presta.

En caso de incumplimiento de las disposiciones de éste

Reglamento por parte del trabajador, la autoridad correspondiente tomando en

cuenta la gravedad de la falta, la reincidencia y las condiciones de cada caso,

procedera a la aplicacion de las siguientes sanciones:

a)

b)

c)

ART. 34

Amonestacion escrita;

Multa, segun el Cédigo del Trabajo que no podra ser superior al

diez de la remuneracion diaria del trabajador:

Tramite de visto bueno para la terminacion del contrato de trabajo.

La reiteraciéon en el incumplimiento de las obligaciones por parte

del trabajador, asi como la repeticion en el cometimiento de las faltas previstas

en el presente Reglamento Interno, o aquellas que constan en al Art. 172 del

Caddigo del Trabajo, en un periodo mensual de labores, daran lugar al tramite
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de Visto Bueno para la terminacion del Contrato de Trabajo, sin perjuicio de

cualquier otra accion legal a la que hubiere lugar.

ART. 35 La Empresa antes de imponer una sancion al trabajador
procedera a concederle el derecho a la defensa conforme a la Ley, y cuando

sancione, sefialara la falta cometida o el motivo de la sancion.
CAPITULO IX: DISPOSICIONES GENERALES

ART. 36 El presente Reglamento regir4 para todos los trabajadores de la
Empresa, una vez que sea aprobado por la Autoridad de trabajo.

ART. 37 Una vez aprobadas las reformas o adiciones, la Empresa dara a
conocer a los trabajadores exhibiendo las mismas de acuerdo a este

Reglamento, sin perjuicio de entregar un ejemplar a cada trabajador.

ART. 38 Solamente el Representante Legal de la Empresa podra contratar
trabajadores. Asimismo, solamente el podra solicitar la notificacion con el

desahucio o el visto bueno, asi como dar por terminado el contrato de trabajo.

ART. 39 El Trabajador informard en forma inmediata y por escrito a la
Empresa de cada cambio de estado civil, direccion y nacionalidad, asi como de
cada acontecimiento que entrafie modificacion de las prestaciones de la

Empresa.

ART. 40 Todo lo no previsto en el presente Reglamento, se estara y
observara lo dispuesto en el Cédigo del Trabajo y méas disposiciones legales

gue se dicten en materia laboral.
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CAPITULO Il

Metodologia.

3.1. Enfoque de la Investigaciéon Cientifica.

“La Investigacion es un proceso que, mediante la aplicacion del método
cientifico, procura obtener informacion relevante y fidedigna (digna de fe
y crédito), para entender, verificar, corregir o aplicar el conocimiento, y asi
obtener algun resultado de manera clara y precisa siendo necesario aplicar
algun tipo de investigacion; estd muy ligada a los seres humanos, cuenta con
una serie de pasos para lograr el objetivo planteado o para llegar a la

informacion solicitada.” (Hernandez, 2007)

La investigacion posee una serie de caracteristicas que ayudan al investigador
a regirse de manera eficaz en la misma, es tan compacta que posee formas,
elementos, y procesos que forman parte del camino profesional antes, durante
y después de lograr la profesion; ella nos acompafa desde el principio de los
estudios y la vida misma. Para todo tipo de investigacion hay un proceso y
unos objetivos precisos. Los objetivos de la investigacion son:

e Conocer hechos, fenomenos y formular hipoétesis.

e Encontrar respuestas a determinadas interrogantes.

¢ Iniciar, reformular y reenfocar una teoria.

e Resolver un problema y mejorar una situacion.

e Proporcionar informacion sobre la cual se basan las teorias. (Hernandez,

2007)

3.1.1. Enfoque Cualitativo.

La investigacion cualitativa estudia la realidad en su contexto natural y como
sucede, sacando e interpretando fendmenos de acuerdo con las personas
implicadas, utiliza una gran variedad de instrumentos para recoger informacion

como las entrevistas, imagines, observaciones, historia de vida, en los que se


http://www.monografias.com/trabajos11/norma/norma.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/administ-procesos/administ-procesos.shtml#PROCE
http://www.monografias.com/trabajos7/sisinf/sisinf.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/financiamiento/financiamiento.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/epistemologia2/epistemologia2.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/objetivos-educacion/objetivos-educacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/administ-procesos/administ-procesos.shtml#PROCE
http://www.monografias.com/trabajos16/objetivos-educacion/objetivos-educacion.shtml
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describen las rutinas y las situaciones problematicas, asi como los
participantes.

La metodologia cualitativa, como indica su propia denominacion, tiene como
objetivo la descripcién de las cualidades de un fendbmeno. Busca un concepto
que pueda abarcar una parte de la realidad. No se trata de probar o de medir
en qué grado una cierta cualidad se encuentra en un cierto acontecimiento
dado, sino de descubrir tantas cualidades como sea posible. En investigaciones
cualitativas se debe hablar de entendimiento en profundidad en lugar de

exactitud: se trata de obtener un entendimiento lo mas profundo posible.
3.1.2. Enfoque Cuantitativo.

Busca adquirir informacion en profundidad para poder comprender el
comportamiento humano y las razones que gobiernan tal comportamiento, tiene
una concepcion lineal, es decir que haya claridad entre los elementos que
conforman el problema, que tenga definicion, limitarlos y saber con exactitud
donde se inicia el problema, también le es importante saber qué tipo de
incidencia existe entre sus elementos; se utilizan muestras pequefas, mas

enfocadas a un tema en particular.

Para que exista metodologia cuantitativa se requiere que entre los elementos
del problema de investigacidbn exista una relacibn cuya naturaleza sea
representable por algiin modelo numérico ya sea lineal, exponencial o similar.
Es decir, que haya claridad entre los elementos de investigacidon que
conforman el problema, que sea posible definirlo, limitarlo y saber exactamente
donde se inicia el problema, los elementos que posee la metodologia
cuantitativa son: (Hernandez, 2007)

e Su naturaleza es descriptiva.
o Permite al investigador “predecir’ el comportamiento.
e Los métodos de investigacion incluyen: Experimentos y Encuestas.

e Los resultados son descriptivos y pueden ser generalizados.


http://es.wikipedia.org/wiki/Modelo_matem%C3%A1tico
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3.2. Tipo de Investigacion.

3.2.1. Tipo Descriptivo.

Conocida como la investigacion estadistica, se describen los datos y este debe
tener un impacto en las vidas de la gente que le rodea. El objetivo de esta
investigacion, reside en llegar a conocer las situaciones, costumbres y
actitudes predominantes a través de la descripcion exacta de las actividades,
objetos, procesos y personas. Comprende la descripcion, registro, analisis
e interpretacion de la naturaleza actual, y la composicidn o procesos de los
fenomenos. El enfoque se hace sobre conclusiones dominantes o sobre como
una persona, grupo o cosa se conduce o funciona en el presente. (Hernandez,
2007)
La investigacion descriptiva trabaja sobre realidades de hechos, y su
caracteristica fundamental es la de presentarnos una interpretacion correcta,
tiene las siguientes etapas:

1. Descripcion del Problema
Definicién y Formulacion de la Hipotesis
Supuestos en que se basa la Hipotesis
Marco Teorico
Seleccion de Técnicas de Recoleccion de Datos
Categorias de Datos, a fin de facilitar relaciones

Verificacion de validez del instrumento

© N o g s~ w D

Descripcién, Andlisis e Interpretacion de Datos. (Hernandez, 2007)

3.2.2. Tipo Exploratorio.

Se considerada el primer acercamiento cientifico a un problema, se utiliza
cuando éste aun no ha sido abordado o no ha sido suficientemente estudiado y
las condiciones existentes no son aun determinantes; es usada para resolver
un problema que no ha tenido claridad impulsa a determinar el mejor disefio de
la investigacion, el método de recogida de datos y la seleccion de temas. Debe
sacar conclusiones definitivas sélo con extrema precaucién. Dado su caracter
fundamental, la investigacion exploratoria a menudo llega a la conclusién de

gue un problema que se percibe en realidad no existe. (Hernandez, 2007)


http://monografias.com/trabajos10/anali/anali.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/regi/regi.shtml
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3.2.3. Tipo Experimental.

La investigacion experimental se presenta mediante la manipulacion de una
variable experimental no comprobada, en condiciones rigurosamente
controladas, con el fin de describir de qué modo o por qué causa se produce
una situacion o acontecimiento particular. ElI experimento es una situacion
provocada por el investigador para introducir determinadas variables de estudio
manipulada por él, para controlar el aumento o disminucion de esas variables y
su efecto en las conductas observadas. (Hernandez, 2007)

La tarea del investigador en este tipo de investigacion presenta las siguientes
etapas:

1. Presencia de un Problema para el cual sea realizado una revisiéon
bibliogréfica

Identificacion y Definicion del Problema

Definicion de Hipotesis y variables

Disefo del plan experimental

Prueba de confiabilidad de datos

Realizacion de experimento

N o g A~ Wb

Tratamiento de datos. Aqui, en este punto, hay que tener en cuenta que una
cosa es el dato bruto, otro el dato procesado y otro el dato que hay que dar
como definitivo. (Hernandez, 2007).

3.2.4. Desarrollo de Investigacion.

Se procedera a realizar el siguiente trabajo, mediante el enfoque cualitativo,
identificando la naturaleza profunda de la realidad de la empresa, que se
extraeran de los tipos de investigacion como la investigacion Bibliografica y de
Campo. Los meétodos recoleccion de datos que se efectuaran seran
planificados y elaborados con claridad.

Entre las fuentes que se empleard para el trabajo son; las primarias y
secundarias. Utilizando asi fuentes primarias como las bibliograficas que nos
proporcionen informacion confiable, veridica y valida para facilitar el desarrollo

del objetivo planteado, también fuentes secundarias desarrollando las técnicas


http://www.monografias.com/trabajos12/guiainf/guiainf.shtml#HIPOTES
http://www.monografias.com/trabajos/tesisgrado/tesisgrado.shtml
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como la entrevista que se lo realizara, al nivel alto en la jerarquia como es los
jefes, en especial al del Departamento Humano y Gerente General, para asi
obtener toda la informacion necesaria para el desarrollo del trabajo.

Como se menciond este trabajo se realizara con la combinacion de la
investigacion de campo y la bibliografica, donde la primera aportard y nos
acercara a la realidad donde se plantean los problemas de la situacién dada,
continuando con la recoleccién de datos para delimitar en esta parte las
caracteristicas que inciden en la falta de administracion del talento humano y
asi dar conclusiones relevantes sobre el problema y la necesidad que se

presenta en la empresa Multiquip S.A.

El departamento de Talento Humano cubrird las necesidades del personal
permitiendo una correcta administracién y desempefio en el mismo, entre las
diferentes funciones son: Reclutamiento y Seleccién, Contratacién, Induccién,
Disefio, Descripcion y Valoracion de Cargos, Evaluacién del Desempefio,

Compensaciéon y Capacitacion.

3.3. Objetivos de la Administracion de Talento de Multiquip S.A.

Los objetivos del Departamento de Talento Humano pueden variar de acuerdo
a su grado de importancia o de prioridad, también en razén del tipo y tamafio

de la empresa, pero entre los principales que queremos establecer son:

» Proporcionar personal idéneo y eficiente que pueda alcanzar los
requerimientos de la empresa.

» Elevar la productividad de los colaboradores a través de la capacitacion
permanente, para asi promover la eficacia y la eficiencia.

» Regular las relaciones laborales de manera justa.

» Proveer condiciones de higiene y seguridad para obtener un ambiente

adecuado en la organizacion.



3.4.

Organigrama Propuesto.

Grafico 7. Organigrama Talento Humano.

GERENTE GENERAL

JEFA DEL
DEPARTAMENTO DE
TALENTO HUMANO

57

ASISTENTE DE
TALENTO HUMANO

COORDINADOR/A DE
RECLUTAMIENTO,
SELECCION Y
CAPACITACION

VISITADOR/A SOCIAL

3.5.

Descripcién de Cargos de Talento Humano.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL CARGO

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Denominacién Jefa de Talento Humano Nivel de Instruccién Tercer Nivel
Reporta Gerente General Titulo Requerido Si

. . . Psicologia Organizacional y afines a la Administracion de
Supervisa N/A Area de Conocimiento: 9 g y

Recursos Humanos y Administracion de Empresas

Objetivo del Cargo

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Responsable por la organizacién, planificacion y direccion del
departamento, especialmente en lo que se refiere a relaciones
laborales, administracion de sueldos y salarios, y el desarrollo de
técnicas de seleccién, capacitacion, evaluacion de personal, analisis y
evaluacion de puestos entre otros.

Tiempo de
Experiencia

Minimo 4 afios de experiencia en la posicion.

Funciones:

e Definir y establecer conjuntamente con la Gerencia, las politicas
de capacitacion.

e Coordinar con los Jefes Departamentales los programas de
entrenamiento y capacitacion.

e Supervisar los procesos de induccion,
entrenamiento y evaluacién de desempefio.

capacitacién

Competencias

Liderazao Enfoque en Toma de Innovaciéon y
g Resultados Decisiones Desarrollo
Flexibilidad y Motivacion y Pensamiento
Adaptabilidad Compromiso Analitico
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Definir politicas e instrumentos de seleccion de personal.
Supervisar procesos de seleccién de personal.

Realizar entrevistas finales a candidatos seleccionados.
Implementar una cultura de comunicaciébn a nivel
organizacional.

Desarrollar, revisar y aplicar los sistemas de evaluacion de
desempefio.

Establecer y coordinar la elaboracion de planes para mejorar el
desempefio de los funcionarios de la empresa

Realizar andlisis y estudios para efectuar los ajustes e
incrementos salériales.

Elaborar el presupuesto del Departamento de Recursos
Humanos y velar por el cumplimiento de objetivos
preestablecidos.

Elaborar informes y reportes solicitados por el nivel superior.
Asistir a reuniones de Comité de Gerencia.

Resolver asuntos laborales.

Organizar eventos motivacionales para mantener un OGptimo
clima laboral.

Participar en auditorias de Calidad

Apoyar al Dpto. de Seguridad Industrial y Mejora Continua.

Funciones Generales:
Mantener un alto grado de confidencialidad de la informacién en general.

Colaborar en el establecimiento de buenas relaciones interpersonales y
canales efectivos de comunicacion.

Apoyar en actividades no provistas en su cargo y que contribuyan al buen
desempefio de la empresa.

Contribuir a la buena imagen de la empresa mediante le excelente atencion y
buena disposicion frente a los clientes externos e internos.

Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos.




DESCRIPCION Y PERFIL DEL CARGO

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Denominacién Asistente de Talento Humano Nivel de Instruccion | Tercer Nivel
Reporta Jefe de Talento Humano Titulo Requerido Si
. . Area de Profesional titulado en Psicologia Clinica,
Supervisa Ninguno . . . o .
Conocimiento: Organizacional o Industrial / Ingenieria Comercial.

Objetivo del Cargo

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar la contratacion y dar

administracién del personal, aplicando técnicas administrativas | Tiempo de
relacionadas con el talento humano, con el fin de contribuir con | Experiencia
el desarrollo de los procesos del Departamento.

soporte pertinentes a la

Minimo 2 afios de experiencia en la posicion.

Funciones: Competencias
e Realizar contratos del personal nuevo que ingresa a trabajar. Trabajo en Resolucion de Orientacion Cooperacion
e Generar los avisos de entrada y de salida en el IESS. Equipo Problemas hacia el servicio Proactiva

e Registrar los contratos al Ministerio de Relaciones Laboral.
e Enviar documentos del personal para ingreso en obra.
e Actualizar la némina de la Base de Datos en Excel. Estrés escucha.

., Manejo de Habilidad de
Innovacion
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Registrar al personal nuevo al sistema Semiya de la empresa.
Ingresar la asistencia del personal para pagos de némina.
Ingresar los valores el Sistema Semiya y descuento para fin de
mes.

Ingresar actas de finiquito al MRL

Entregar las actas de finiquito al personal liquidado.

Registrar las actas de finiquito cobradas, al MRL

Ordenar y enviar roles de pago a las diferentes obras.
Atender al personal por diferentes solicitudes.

Entregar certificados de trabajo al personal que lo requiera
Entregar documentos para tramites de desahucio.

Funciones Generales:
Mantener un alto grado de confidencialidad de la informacién en general.

Colaborar en el establecimiento de buenas relaciones interpersonales y
canales efectivos de comunicacion.

Apoyar en actividades no provistas en su cargo y que contribuyan al buen
desempefio de la empresa.

Contribuir a la buena imagen de la empresa mediante le excelente
atencion y buena disposicion frente a los clientes externos e internos.

Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL CARGO

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Denominacién Coordinadora de Reclutamiento y Seleccién

Nivel de Instruccién | Tercer Nivel

Reporta Jefe de Recursos Humanos Titulo Requerido Si
. . Area de Profesional titulado en Psicologia Clinica,
Supervisa Ninguno . . . o .
Conocimiento: Organizacional o Industrial / Ingenieria Comercial.

Objetivo del Cargo

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Responsable de reclutar y seleccionar al personal idéneo para
cubrir vacantes y administrar los sistemas operativos de
personal, cumpliendo con las normas y politicas de la empresa.

Tiempo de

o Minimo 2 afios de experiencia en la posicion.
Experiencia

Funciones:

e Coordinar con las diferentes &areas sus requerimientos de
personal para el levantamiento del perfil del candidato o cargo.

o Evaluar las hojas de vida que llegan diariamente e ingresarlas a
la base de datos computarizada.

e Realizar entrevistas preliminares a los diferentes candidatos
para las posiciones vacantes que hay en la compafiia.

Competencias

Trabajo en Resolucion de Orientacion Cooperacion
Equipo Problemas hacia el servicio Proactiva
L, Manejo de Habilidad de
Innovacion .
Estrés escucha.
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Administrar las pruebas psicométricas a los aspirantes a cubrir
las distintas vacantes en la empresa.

Coordinacion de entrevistas con las personas responsables del
area.

Organizar los programas de induccion y re induccién para los
empleados de la empresa.

Coordinar procesos de evaluaciéon de desempefio.

Administrar el sistema operativo de personal, ingreso a la base
de datos y actualizacion de la misma.

Elaborar cuadro estadistico de ingreso y egreso de personal y
mantener actualizado el organigrama de la compaiiia.

Mantener contacto con empresas facilitadoras de personal para
solicitarles hojas de vidas de las posiciones en proceso.

Funciones Generales:
Mantener un alto grado de confidencialidad de la informacién en general.

Colaborar en el establecimiento de buenas relaciones interpersonales y
canales efectivos de comunicacion.

Apoyar en actividades no provistas en su cargo y que contribuyan al buen
desempefio de la empresa.

Contribuir a la buena imagen de la empresa mediante le excelente
atencion y buena disposicion frente a los clientes externos e internos.

Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL CARGO

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Denominacién Trabajador/a Social Nivel de Instruccion | Tercer Nivel
Reporta Jefe de Recursos Humanos Titulo Requerido Si

. Area de Profesional Titulado en Trabajo Social.
Supervisa N/A o

Conocimiento:
Objetivo del Cargo EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Responsable por la administracién directa de los servicios y
beneficios sociales que provee la empresa, tales como asistencia | _ - ~ : L
) . o . | Tiempo de Minimo 1 afio en el cargo, de preferencia con experiencia
a los trabajadores y sus familiares en dificultades de orden social o .
. . - Experiencia en la posicion.
y personal. Ademas, debe estimular el desarrollo de actividades
colectivas de tipo cultural, deportivo y recreacional.
Funciones: Competencias
e Colaborar en proveer informacién a los trabajadores para las Trabajo en Resoluciéon de Orientacion Cooperacion

solicitudes de Prestaciones al 1.E.S.S.. Préstamos Equipo Problemas hacia el servicio Proactiva

quirografarios, Fondos de Reserva, Subsidios de jubilacién y

Cesantia del personal de la fabrica. » Manejo de Habilidad de

e Coordinar el Servicio de Comedor de la empresa. Innovacion Estrés escucha.
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Controlar que la asistencia a los comedores se realice en el
horario preestablecido para las diferentes secciones.

Optimizar y coordinar el recorrido del Servicio de Transporte.
Actualizar la emisién de certificados de Salud.

Elaborar anualmente planes de Bienestar Social.

Coordinar actividades de indole médica (Chequeos, Citas,
Programas preventivos etc.)

Realizar visitas socio-econdmicas a los trabajadores, en el
momento que pasan a fijos, o cuando se presenten problemas
de salud.

Coordinar todas las gestiones necesarias en caso de accidentes
a los colaboradores de la empresa.

Funciones Generales:
Mantener un alto grado de confidencialidad de la informacion en general.

Colaborar en el establecimiento de buenas relaciones interpersonales y canales
efectivos de comunicacion.

Apoyar en actividades no provistas en su cargo y que contribuyan al buen
desempefio de la empresa.

Contribuir a la buena imagen de la empresa mediante le excelente atencién y
buena disposicion frente a los clientes externos e internos.

Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos.
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3.6. Manual de operacion de los Subsistemas de Talento Humano

En base a la propuesta de disefiar y estructurar el Departamento de Talento
Humano de la empresa Multiquip S.A., a continuacion se determinaran los
Procedimientos que engloban los 4 subsistemas para la administracion
eficiente del Departamento, en base a la necesidad inmediata que debe ser
atendida de acuerdo a la problemética detectada.

Tabla 4. Manual de Operaciones de los Procedimientos.

Subsistemas de Talento Humano Procedimientos

Admisién y Provisidon de Personas | Procedimiento de Reclutamiento,
Seleccion Contratacion.

Procedimiento de Induccion

Aplicaciéon de Personas Procedimiento de Disefio de Cargos.

Procedimiento de Evaluaciéon de
Desempefio.

Desarrollo de Personas
Procedimiento de Capacitacion.

3.6.1. Subsistema Provision del Talento Humano.

3.6.1.1. Procedimiento de Reclutamiento, Seleccién y Contratacion.

1. OBJETIVO

Implementar el proceso de Reclutamiento, Seleccion y Contratacién para lograr
el ingreso del personal idoneo, que cumpla con el perfil requerido por la
empresa Multiquip S.A.
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2. ALCANCE

Procedimiento es aplicable para todos los candidatos que aspiren a

incorporarse como personal de la empresa Multiquip S.A.

3. RESPONSABLES

Gerentes y Jefes de Area

Dpto.

Solicitar al departamento de Gestiéon de Talento Humano la necesidad
de personal.

Identificar las necesidades del personal nuevo, cambio de puesto
opuesto de nueva creacion.

Verificar que la persona seleccionada sea la idonea para el perfil.
Gestion de Talento Humano

Receptar y analizar solicitud de requerimiento.

Analizar o crear la descripcién o perfil del puesto

Identificar el mercado laboral del cargo solicitado.

Aplicar la seleccion de acuerdo a los procedimientos establecidos
Entregar la terna de candidatos seleccionada al departamento que lo

requirio

Medico Ocupacional

Determinar que el aspirante cumpla con las condiciones de salud para
cargo que ocuparia.
Realizar la ficha medica de ingreso del personal nuevo para dar el alta

para la contratacion.

4. GLOSARIO Y DEFINICIONES

Reclutamiento de Personal.- Proceso para incluir al personal idoneo y acorde

a las necesidades de las vacantes que se presenten en las organizaciones.
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Selecciéon del Personal.- Proceso para determinar la eleccion del aspirante

adecuado para el cargo que requieren en la empresa.

Contratacion del Personal.- Formalizar con apego a la ley la futura relaciéon

de trabajo para garantizar los intereses, derechos, tanto del trabajador como la

empresa.

5. METODOLOGIA

Etapas

Actividades

Cargo
Responsable

Documentos o
Formatos
Relacionados

1. Requerimiento
de personal.

1.1. Recepciodn
de la solicitud del

El Jefe del area solicita
al Departamento de
Gestién de Talento
Humano llenar los cupos
existentes y enviar la

Jefe/a Inmediato

Coordinadora de
Reclutamiento y

Requisicion de
Empleado.

N Seleccién
personal. requisicion.
2 Analizar la Analisis y/o Elaboracion
descripcién y del perfil Jefe/a

perfil del puesto.

2.1.
Levantamiento
del perfil.

En caso de no contar
con el perfil del cargo se
procede a levantar la
informacion del cargo
requerido.

Coordinador/a de
Seleccion y
Capacitacion.

Formato del Perfil del
cargo.

3. Reclutamiento
Interno.

Busqueda de posibles
candidatos en fuentes
internas de la empresa.

Verificar la base de
datos de posibles
candidatos.

Coordinador/a de
Seleccion y
Capacitacion.

Base de Datos.

4. Reclutamiento
externo.

De no existir candidatos
internos calificados para
cubrir las vacantes se
procederd, a buscar
prospectos en las
fuentes externas.

Colocar anuncios
en la prensa escritay en

Coordinador/a
Seleccion y
Capacitacion

Base de Datos.
Medios Impresos.
Medios Electrénicos.

Instituciones
Educativas

Bolsa de trabajo
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la web.

Se buscan candidatos en
las Instituciones
Educativas vinculadas
con la actividad de la
empresay en la bolsa de
trabajo.

Electronicas.

Pagina Web:
Computrabajo.

5. Recepcion del
Candidato y
obtencion de
listado idéneo.

5.1. Analizar y
calificar los CVs.

Se solicita la informacion
a los candidatos y se
receptard los CVs de los
postulantes.

Evaluacién y valoracion
de los candidatos
idéneos al puesto.

Coordinador/a
Seleccion y
Capacitacion

Solicitud de empleo.

Curriculum vitae.

6. Preseleccion.

6.1. Entrevista de

Entrevista telefénica a
los candidatos pre-
seleccionados

Se obtiene informacion
sobre el candidato. A
través de una

Coordinador/a
Seleccion y

Banca de preguntas
especificas.

sele'ccllon conversacion formal y Capacitacién
preliminar. dirigida.
Se podra evaluar la
idoneidad para el puesto
gue tenga el solicitante.
i Investigar los datos Base de Datos
7. An.a|ISIS.y personales y sobre todo | ~,ordinador/a
Confirmacion de | |os laborales. - ' Curriculum vitae.
Seleccion y
datos de los Capacitacion F tod
. igacio ormato de
candidatos. Investigacion de

antecedentes penales.

Referencias.

8. Evaluacién del
candidato.

Tomar pruebas précticas
y tedricas.

Tomar de pruebas
psicologicas. (16 pf)

Coordinador/a de
Seleccion y
Capacitacion

Jefel/a

Prueba Practica Taller.

16 pf

Informe Final de
Seleccion y entrega de
terna al jefe de area
involucrada.

Coordinador/a.
Seleccion y
Capacitacion

Informe de Seleccion

Entrevista final con el
candidato seleccionado y

Jefe/a

Curriculum Vitae.
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el jefe inmediato para la
decision.

9. Recepcion de
la notificacion de
contratacion por
parte del jefe
inmediato del
candidato
elegido.

El jefe, comunica si se
contrata al candidato, al
Departamento de
Gestion de Talento
Humano.

Jefe/a

Coordinador/a.
Seleccion y
Capacitacion.

Notificacion de
contratacion del
candidato.

10. Recepcién de
Firmas de

autorizacion para
cubrir la vacante.

Firmas de autorizacion
para cubrir la vacante.

Gerente General

Jefe/a de Talento
Humano

Jefe.

Coordinador/a.
Seleccion y
Capacitacion

Requisiciéon de
empleados

11. Seguimiento
del Candidato

Se entregan los
requisitos que debe de
cumplir para su ingreso.

Coordinador/a.
Seleccion y
Capacitacion

Formato de requisitos

Localizar al candidato
para conocer sobre el
estado de requisitos por
entregar

Coordinador/a.
Seleccion y
Capacitacion

12. Revision de
Requisitos

Se verifica que la
documentacion este
completa.

Revision por el Dpto.
Médico que examenes
médicos estén
completos.

Coordinador/a.
Seleccion y
Capacitacion.

Médico Ocupacional

Documentacién

Ficha de ingreso del
personal

13. Elaboracion y
firma del
Contrato

Realizar y revisar que el
tramite correspondiente

para la contratacion este
para la firmay

Gerente General

Jefe/a Gestion de
Talento Humanos.

Contrato de Trabajo.
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legalizacion del contrato. | Asistente de Gestion
de Talento Humano.

3.6.1.2. Procedimiento de Induccién al Nuevo Personal Contratado.

1. OBJETIVO

Facilitar la adaptacion, integracion e identificacion del personal de nuevo
ingreso en la Empresa y su puesto de trabajo, con base en informacion clara
respecto a las caracteristicas de la organizacion, las responsabilidades
asociadas al puesto, los compromisos y responsabilidades que asume al

incorporarse como empleado de la empresa Multiquip S.A.
2. ALCANCE.

Este procedimiento es aplicable a todo el personal de nuevo ingreso a la

empresa Multiquip S.A.

3. RESPONSABLES

Gerentes y Jefes De Area

e Revisar y aprobar el procedimiento de induccién para su implantacion.
e Solicitar al departamento de Gestion de Talento Humano la induccién al
nuevo colaborador.

e Realizar la induccion en el puesto de trabajo por el jefe inmediato.

Dpto. Gestion De Talento Humano

e Disefiar y coordinar la Induccién del nuevo colaborador, con los
departamentos de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional.

e Realizar el proceso de Induccién general, del nuevo trabajador.
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Medico Ocupacional

e Coordinar la Induccién con Talento Humano y Seguridad Industrial.

e Realizar la induccioén al nuevo colaborador en las fechas estimadas.

Dpto. Seguridad y Salud Ocupacional

e Coordinar la Induccién con Talento Humano y Salud Ocupacional.

e Realizar la induccién al nuevo colaborador en las fechas estimadas.
4. GLOSARIO Y DEFINICIONES

Reclutamiento de Personal.- Proceso para incluir al personal idéneo y acorde

a las necesidades de las vacantes que se presenten en las organizaciones.

Programa de Induccidn.- Proceso de adaptacion, integracidon e identificacion
al personal de nuevo ingreso en las actividades de la organizacion, se le
indican sus responsabilidades principales y se le comunican los derechos y

obligaciones relacionados con el puesto de trabajo.

5. METODOLOGIA

Etapas

Actividades

Cargo
Responsable

Documentos o
Formatos
Relacionados

1. Recopilar la
informacion mas
relevante de la
empresa.

Preparar la informacién
General de la empresa.

Coordinador/a de
Seleccion y
Capacitacion.

Misién, Vision y
Objetivos.
Reglamentos internos

y de Seguridad y
Salud de la Empresa

2. ldentificar al
personal de
nuevo ingreso
parainducciony
entrenamiento.

Determinar el
cronograma de induccion
de acuerdo a los
colaboradores de nuevo
ingreso.

Coordinador/a de
Seleccion y
Capacitacion.

Cronograma de
Induccién.
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3. Citar ala
Induccion.

Se indica al colaborador
la fecha, hora y lugar
donde debe presentarse
para la induccién.

Coordinador/a de
Seleccion y
Capacitacion.

4., Induccién
General,

bienvenida e
introduccioén

general dirigida.

Bienvenida.- Tiene como
finalidad el recibimiento
de los nuevos
trabajadores.

Estructura.- Se presenta
la informacion general de
la compaifiia, historia,
misioén, vision, valores,
objetivos de la empresa,
razon social de la
empresa, asi como:

- Presentacion del video
institucional y charla
motivacional.

- Productos, articulos y
servicios que produce la
empresa, sectores que
atiende y su contribucién
a la sociedad.

- Aspectos relativos al
contrato laboral (tipo de
contrato, horarios de
trabajo, tiempos de
alimentacion y
marcaciones,
prestaciones y
beneficios, dias de pago,
de descanso y
vacaciones entre otros).

Coordinador/a
Seleccion y
Capacitacion

Manual de Induccion.

Herramientas
tecnologicas.

5. Induccién
Especifica.

5.1. Descripcion
del puesto para
el que fue
contratado.

Jefe Inmediato recibe al
colaborador indicandole
sus responsabilidades
especificas en el area,
presentacion con sus
compaiieros y le indica
su lugar de trabajo entre
lo siguiente:

Jefe/a de area
involucrada.
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5.2. Presentacion
con sus pares de
Trabajo.

- Estructura
(organigrama)
especifica, y ubicacién
de su cargo y de todas
las personas con las que
debe interactuar.

- Breve descripciéon de
los servicios, las
maquinarias, equipos,
instalaciones,
herramientas y
materiales

disponibles. Enlo
posible, hacer un
recorrido por el lugar de
trabajo.

- El sistema de horarios,
tipo de jornada,
rotaciones y los
permisos: es necesario
gue se le comunique lo
relativo a horarios de
trabajo, alimentacion,
pausas, permisos para
ausentarse del puesto de
trabajo.

6. Coordinacion y
Verificacion de
Induccién con el
Dpto. SSO

Induccién Dirigida:

- El panorama especifico
de factores de riesgo, de
acuerdo a la seccién o
puesto de trabajo y el
mapa de riesgos de la
empresa.

- Equipos de proteccién
personal requeridos en
la actividad.

- Procedimiento a seguir
en caso de accidente de
trabajo.

Procedimientos basicos
de emergencia.

Dpto. Seguridad
Industrial.

Informe de Induccion.
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Induccion Dirigida:

- Las obligaciones y
derechos del empleador
y del trabajador en el
campo de la salud
ocupacional.

- Procedimiento a seguir
en caso de accidente de
trabajo y certificados
meédicos.

Dpto. Salud
Ocupacional.

Informe de Induccién.

Recepcién de Agenda de
Induccién con las firmas
respectivas de
departamentos
involucrados.

Dpto. Seguridad
Industrial.

Dpto. Salud
Ocupacional.

Jefe/a Inmediato

Constancia de
Induccion, se entrega un

Formato de Registro

., forr.n.ato en plonde s€ Dpto. Talento de Induccion.

7. Evaluacion. solicita, registre Humano
comentarios y firma, este ' Formato de
se integra en la carpeta Evaluacion.
del colaborador.

L Seguimiento y

8. Segwmlen_to € cumplimiento de los

Implementacione | gpietivos de la induccién Informe de

S preventivas, y entrenamiento. Dpto. Talento Seguimiento.

correctivas y de
mejora para la
Induccion.

Realizar ajustes y
retroalimentar el
programa de Induccion.

Humano.

3.6.2. Subsistema de Aplicacién del Talento Humano.

3.6.2.1.

del Personal.

1. OBJETIVO

Procedimiento de Disefio, Descripcion y Valoracion de Cargos

Establecer y Precisar el procedimiento para describir, valorar y definir la

estructura de los puestos, con las funciones que se han encomendado a cada




76

area, con el fin de determinar responsabilidades, evitar duplicidades y detectar

omisiones en la empresa Multiquip S.A.

2. ALCANCE.

Este procedimiento es aplicable a todos los colaboradores y personal de nuevo

ingreso a la empresa Multiquip S.A.

3. RESPONSABLES

Gerente y Jefes De Area

Dpto.

Dpto.

Solicitar al departamento de Gestion de Talento Humano un Manual de
Descripcién de los Cargos de la empresa.

Revisar y aprobar el procedimiento de valoracion y descripcion de los
puestos.

Validar el Manual de Descripcion de los Cargos de la empresa.
Gestion De Talento Humano

Disefiar y Establecer el Manual de Descripcion de los Cargos de la
empresa.

Socializar el Manual descriptivo de los cargos de la empresa.

Seguridad y Salud Ocupacional

Elaboracion del Profesiograma de la empresa en virtud del Manual de
Cargos establecido.

Revisién de funciones de los cargos que relacion al SSO.

Medico Ocupacional

Elaboracion de la parte de Salud Ocupacional del Profesiograma de la

empresa en virtud del Manual de Cargos establecido.

3. GLOSARIO Y DEFINICIONES
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Disefio de Puestos.- Proceso de organizar el trabajo en razon de las tareas

necesarias para desempefiar un trabajo especifico.

Descriptivo de los Puestos.- Es una definicion escrita de los cargos en la

empresa, de lo que hace, como lo hace y por qué lo hace el ocupante de dicho

puesto.

Andlisis de los puestos.- Proceso sistematico para reunir la informacion que

se utiliza para decisiones respecto a los puestos, identifica las tareas, las

obligaciones y responsabilidades del puesto.

4. METODOLOGIA.

Etapas

Actividades

Cargo
Responsable

Documentos o
Formatos
Relacionados

1. Elaborar la
estructura
ocupacional de la
empresa.

Planeacion del trabajo,
designacion del
responsable.

Identificacion de los
puestos y
responsabilidad por cada
uno.

Elaborar la estructura de
puestos y definicion de la
nomenclatura de los
posiciones.

Dpto. Talento
Humano.

Lista de niveles de
puestos.

2. Elaboracion de
las descripciones
de los puestos.

Detallar los datos de
identificacion de cada
puesto.

Realizar investigacion
documental de los
cargos.

Cronograma de
entrevistas para
levantamiento de la
informacion del perfil de

Dpto. Talento
Humano.

Cronograma de
entrevistas.
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los cargos.

3. Desarrollo de
descripciones

De acuerdo al
cronograma de
entrevistas se desarrolla
lo siguiente:

Asignacion de tareas a
cada puesto de acuerdo
sus funciones y

Dpto. Talento
Humano.

Formato de entrevista
y levantamiento de

Especificas. responsabilidades. informacion
Descripcion del objetivo
del cargo.
Calificar las funciones
esenciales del cargo.
Jefe/la de &rea
4. Validacién del | Revisién de la involucrada.
perfil con el Jefe | Descripcion con el Jefe
Inmediato. Inmediato Implicado. Dpto. Talento
Humano.
Establecer competencias
generales para la
organizacion en funcion
de la mision, vision y
objetivos estratégicos.
5. Elaborar el B _
catalogo y perfil Iqen.tlflcar competencias
de tecnicas. Jefe/a de area Catalogo de

Competencias.

Desarrollar un catalogo
de competencias
organizacionales y
técnicas.

Identificar el perfil de
competencias para cada
puesto.

involucrada.

Competencias

6. Valoracion y
clasificacion de
los puestos.

Valorar los factores y
criterios previamente
establecidos.

Elaborar el Manual y
clasificacion de los
puestos de acuerdo al

Dpto. Talento
Humano

Manual de Funciones
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analisis realizado.

7. Aprobacion de 5
i6 i pto. Talento
del Manual de Recepcion aprobacion y

) firmas de los
Funciones de la .
involucrados.
empresa

Manual de Funciones
de la Empresa
Multiquip S.A.

Humano.

Gerente General.

3.6.2.2. Procedimiento de Evaluacion de Desempefio.

1. OBJETIVO

Medir el desempefio de los colaboradores de la empresa Multiquip S.A., en
funcién de las actividades desarrolladas durante un determinado periodo.

2. ALCANCE.
Este procedimiento es aplicable a todo el personal de la empresa Multiquip S.A.

3. RESPONSABLES

Gerente General.

e Solicitar al departamento de Gestién de Talento Humano la evaluacién
de desemperio periodica.

e Revisar y aprobar el procedimiento de evaluaciéon de desempefio.

Dpto. Gestidén De Talento Humano.

e Disefiar y coordinar el procedimiento y Evaluacion de Desempefio.
e Aplicar la evaluacion periddica del personal de la empresa.
¢ |dentificar realizar las acciones correctivas de acuerdo a la Evaluacién

de Desempeifio.

4. GLOSARIO Y DEFINICIONES.
Evaluacion de Desempefio.- Proceso que mide el desempefio del trabajador,

identifica y administra la actividad productiva en la empresa.
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Desempefio.- Realizacion de funciones propias de un cargo o trabajo.

5. METODOLOGIA

Etapas

Actividades

Cargo
Responsable

Documentos o
Formatos
Relacionados

1. Definir
Responsables.

Designar a los
responsables de la
evaluacion.

Dpto. Talento
Humano.

2. Definir
Indicadores de
Productividad.

Desarrollar indicadores
de rendimiento por cargo
para la evaluacion.

Elegir valores que deben
ser descritos y
evaluados.

Dpto. Talento
Humano.

Perfil del Cargo

3. Verificar los
indicadores de
Evaluacion.

Realizar la medicion con
los parametros y
Recopilar los Indicadores
sefialados.

Dpto. Talento
Humano.

4. Disefar la

Elaborar un medio
informatico, para

Dpto. Talento

Formatos de

matriz de manejar los datos, o
L . Humano. Aplicacion.
Evaluacion. tabular y registrar
resultados.
Entregar el formato y
realizar la
5. Aplicar la autoevaluacion de Dpto. Talento Formato de

Autoevaluacion.

acuerdo a las variables
de medicion.

Humano.

Autoevaluacion.

6. Revision de
Resultados e
Identificacién de
no
Conformidades

Calificar y revisar los
resultados obtenidos con
los evaluados.

Identificar las no
conformidades.

Dpto. Talento
Humano

Formato Resultados
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7. Acciones y
plan Individual
de Desarrollo.

Obtener compromisos de
mejora.

Definir acciones
correctivas, plazos'y
brindar apoyo para la
auto superacion del
personal.

Dpto. Talento
Humano.

8. Compromiso
de Mejoramiento.

Debe firmar el
compromiso de mejora el
evaluado y archivar en la
carpeta del colaborador.

Dpto. Talento
Humano.

Formato de
Compromiso

3.6.3. Subsistema de Desarrollo del Talento Humano.

3.6.3.1. Procedimiento de Capacitacion del Personal.

1. OBJETIVO

Detectar necesidades de los colaboradores de la empresa Multiquip S.A., de tal

manera que permita desarrollar, reforzar e incrementar la formacion y

competencias del puesto, garantizando una mayor eficiencia en los procesos a

ejecutar.

2. ALCANCE.

Este procedimiento se aplica o todos los colaboradores que pertenecen a la

empresa Multiquip S.A. y que requieran adquirir nuevos conocimientos sobre

su area o bien perfeccionarse en esto.

3. RESPONSABLES

Gerente General.

e Solicitar al

capacitaciones necesarias en caso de ser requeridas.

departamento de Gestion de Talento Humano las

e Revisar y aprobar el procedimiento de Capacitacion del Personal.

e Revisar y aprobar las capacitaciones necesarias para los colaboradores.
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e Solicitar al departamento de Gestion de Talento Humano la identificacion

de las no conformidades y acciones correctivas que requieran

capacitacion.

e Revisar

y aprobar las capacitaciones necesarias para los

colaboradores.

Dpto. Gestion de Talento Humano.

e Disefiar y Coordinar el Plan de Capacitacion de los colaboradores.

e Evaluar los resultados y programar Capacitaciones necesarias.

4. GLOSARIO Y DEFINICIONES

Capacitacion.-

Proceso para desarrollar cualidades, preparando a los

colaboradores en pro de si productividad y contribuyan mejor al logro de los

objetivos de la organizacion.

5. METODOLOGIA

Etapas

Documentos o
Formatos
Relacionados

Cargo

Actividades
Responsable

1. Planeacion
Estratégica.

Inicio del proceso, hoja
de ruta en donde se i

_ Dpto. Talento Analisis FODA.
tiene a la mano las HUMANG
fortalezas y debilidades '

de la empresa.

2. Determinacion
de la Necesidad
de Formacion.

Se da en base a los
resultados de
evaluacion, analisis
FODA vy el diagnostico
de necesidades de Jefe/a de Area.
capacitacion, a través de
los siguientes pasos.

Dpto. Talento

Humano. Anélisis Comparativo
de la situacion idénea
vs., la real.

- Determinar la situacion
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idonea.

- Determinar la situacion
Real.

- Analisis Comparativo.

3. Definir las
Politicas de
Capacitacion.

Determinar las politicas
como los propositos de
capacitacion.

Dpto. Talento
Humano.

Gerente General.

Politicas de
Capacitacion.

4. Elaboraciéon de
Plan de
Capacitacion.

Desarrollar formatos
adecuados para el
programa de
capacitacion.

Eventos planificados y
programados de
preferencia anuales.

Dpto. Talento
Humano.

Programa de
Capacitacion.

5. Identificar la
estrategia de
Capacitacion.

Se determina la
estrategia entre las
siguientes:

1. Capacitacion de
Comportamiento.

2. Capacitacion
Coghnitiva.

3. Capacitacion
Holistica.

4. Capacitacion
Especifica.

Dpto. Talento
Humano.

6. Ejecucion de la
Capacitacion.

6.1. Andlisis de
Recursos
Propios parala
Capacitacion.

Capacitacion Interna.

Recursos propios,
instalaciones, materiales
para los eventos.

Capacitacion Externa.

Si no se cuenta con los
recursos indispensables
se debe seleccionar

Dpto. Talento
Humano
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recursos externos.

7. Aplicar
Capacitacion
Interna o
Externa.

Obtener las
aprobaciones
correspondientes.

Cotizar y ajustar los
servicios que se
requieran.

Difundir la programacion
del evento a través de
material elaborado.

Dpto. Talento
Humano.

Boletines, Anuncios
via Correo.

8. Evaluaciény
Seguimiento de

la Capacitacion.

Se debe llenar el registro
de evaluacion de los
contenidos la
capacitacion.

Seguimiento y control de
los resultados de la
capacitacion, se
determina el tiempo de
reevaluacion.

Dpto. Talento
Humano.

Formato Evaluacion y
Seguimiento.
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4. Conclusiones y Recomendaciones.

4.1.

CONCLUSIONES.

. Dado el proceso investigativo de campo, que proporcion6é conocer la

realidad de la empresa Multiquip S.A., se consider6 necesario
estructurar los diferentes Procedimientos principales acorde a los
Subsistemas del Departamento de Talento Humano, con la utilizacion de

las debidas herramientas que respondan a la necesidad de la Empresa.

. Segun las funciones y responsabilidades del Departamento de Talento

Humano no responden a la realidad y necesidad de contratar al personal
idoneo para las vacantes que se requieren, por lo que se propone la
implementacion del Procedimiento de Reclutamiento, Seleccién y
Contratacion, asi como el de Induccion para el personal de la Empresa
Multiquip S.A.

. De acuerdo a la observacion que se realizo para el desarrollo del trabajo

y la aplicacion de entrevistas a los y jefes de Area y colaboradores de la
empresa Multiquip S.A., se pudo corroborar la importancia del Manual de
Funciones, permitiendo disefiar el procedimiento adecuado para
administrar el talento humano de la organizacién, en el cual se podran

determinar las funciones, responsabilidades y autoridad de los cargos.

. El proceso de investigacion permitio disefiar Procedimientos, los cual

contienen informaciébn clara y necesaria para la estructura del
Departamento de Talento Humano, sin embargo los procesos realizados
son susceptibles de un mejoramiento a través de la aplicacion de lo

sugerido en esta tesis.
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4.2. RECOMENDACIONES.

1. EIl diagnéstico de Multiquip S.A. nos permitié identificar los aspectos
positivos y negativos, dentro de los cuales se puede mencionar de
manera general que se debe tener un sistema de gestion de Talento
Humano adecuado que garantice la eficiencia y eficacia en el desarrollo
de todos los subsistemas: Aplicacion, Provision y Desarrollo, lo que
evitaria la duplicidad de funciones, exceso de personal, y personal que

no cumple con los requerimientos minimos de un puesto.

2. De acuerdo a la evolucion y cambio en el que nos encontramos es
necesario establecer la mejora continua de los procesos y herramientas
de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion, asi como también el
Procedimiento de Induccion de la empresa Multiquip S.A., con la
finalidad de atraer candidatos calificados e idoneos, ayudandolos en su
proceso de adaptacion a la organizacion, manteniendo procesos
eficaces y eficientes.

3. El procedimiento de disefio, descripcion y valoracion de cargos del
personal se considera base necesaria para el adecuado funcionamiento
dentro de la empresa, y debe este mantenerse actualizado con la
participacion activa de los jefes y colaboradores, para poder hacerle
frente a los cambios que pueda presentarse en la empresa
Multiquip S.A.

4. Se recomienda que el Proceso de Capacitacibn sea realizado de
acuerdo a las necesidades de los cargos, pues la capacitacion es el pilar
fundamental para el desarrollo, tanto personal como organizacional, ya
gue nos permite estar a la par con el adelanto tecnolégico y facilita la

realizacion del trabajo diario y el cumplimiento de los objetivos.
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