UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

TITULO

"PROPUESTA DE CREACION DE UN DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS EN LA EMPRESA AGENCLEAN S.A DE
LA CIUDAD DE GUAYAQUIL"

AUTORAS
Sanchez Poveda, Giselle Andrea

Troya Andrade, Vanessa Stefanie

Trabajo de titulacion previo a la obtencion del titulo de
INGENIERA COMERCIAL

TUTOR
ING. BAJANA VILLAGOMEZ YANINA SHEGIA, MGS.

Guayaquil, Ecuador

2015



UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

CERTIFICACION

Certificamos que el presente trabajo fue realizado en su totalidad por Giselle
Andrea Sanchez Poveda y Vanessa Stefanie Troya Andrade como
requerimiento parcial para la obtencion del Titulo de Ingeniera Comercial.

TUTORA

Ing. Yanina Shegia Bajafia Villagémez, Mgs.

DIRECTOR DE LA CARRERA

Ing. Dario Marcelo Vergara Pereira, Mgs.

Guayaquil, Septiembre del 2015



UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

DECLARACION DE RESPONSABILIDAD

Nosotras, Giselle Andrea Sadnchez Poveday

Vanessa Stefanie Troya Andrade

DECLARAMOS QUE

El Trabajo de Titulacion "Propuesta de creacién de un departamento de
Recursos Humanos en la empresa AGENCLEAN S.A. de la ciudad de
Guayaquil" previa a la obtencion del Titulo de Ingeniera Comercial, ha sido
desarrollado en base a una investigacion exhaustiva, respetando derechos
intelectuales de terceros conforme las citas que constan al pie de las paginas
correspondientes, cuyas fuentes se incorporan en la bibliografia.
Consecuentemente este trabajo es de nuestra total autoria.

En virtud de esta declaracién, nos responsabilizamos del contenido, veracidad
y alcance cientifico del Trabajo de Titulacion, de tipo tedrico referido.

Guayaquil, Septiembre del 2015

LAS AUTORAS

Giselle Andrea Sanchez Poveda Vanessa Stefanie Troya Andrade



UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

AUTORIZACION

Nosotras, Giselle Andrea Sadnchez Poveday

Vanessa Stefanie Troya Andrade

Autorizamos a la Universidad Catdlica de Santiago de Guayaquil, la publicacion
en la biblioteca de la institucion del Trabajo de Titulacion: "Propuesta de
creacion de un departamento de Recursos Humanos en la empresa
AGENCLEAN S.A. de la ciudad de Guayaquil", cuyo contenido, ideas y
criterios son de nuestra exclusiva responsabilidad y total autoria.

Guayaquil, Septiembre del 2015

LAS AUTORAS

Giselle Andrea Sanchez Poveda Vanessa Stefanie Troya Andrade



AGRADECIMIENTO

Primero que nadie agradezco a Dios y a la Virgen Maria por ser mis guias y

por darme la fortaleza y sabiduria necesaria en el transcurso de mi vida.

A mis padres, Flavio Sanchez y Janeth Poveda, quienes son y seran siempre
mis maestros en la vida, los pilares principales de la misma y mis motivadores.

Quienes siempre estan velando por mi bienestar.

A mis abuelitos, Andrés Poveda y Guillermina Arce, que aunque ya no estén

fisicamente conmigo sé que me estan apoyando desde donde estan.

A mi hermana menor, Allison Sanchez Poveda, una persona incondicional y
siempre me anima a esforzarme, y como su hermana mayor debo ser su

ejemplo de vida.

A mi compafiera de tesis y mejor amiga, Vanessa Troya Andrade, quien ha
estado junto a mi desde que tengo memoria, apoyandonos en las buenas y

en las malas.

A mis mejores amigas, Alexandra Valarezo y Andrea Pumares, que son una

parte indispensable de mi vida junto a mi familia.
Mi familia que también me ha apoyado en el transcurso del momento.

Gracias a todos porque son parte de este logro que sin ninguno de ellos no

hubiera sido posible.

Los amo.

Giselle Andrea Sanchez Poveda



AGRADECIMIENTO

Este proyecto de titulacion se lo dedico en primer lugar a Dios, quien siempre
ha sabido guiarme por el buen camino y gracias a El he podido lograr mis

metas y poder vencer todos los obstaculos sin desfallecer.

A mis padres, Samuel Troya y Glenda Andrade, les agradezco por todo el
apoyo que me han brindado a lo largo de este tiempo y por todos los valores,
principios y ensefianzas que me han inculcado convirtiéndome en la persona

gue soy hoy en dia.

Tengo un agradecimiento especial a mi hermana, Andrea Troya, quien ha sido
mi mas grande ejemplo, y mas que aquello, me ha acompafado durante este

largo camino dandome su apoyo incondicional.

Quisiera agradecer a mis abuelitos y tios que aun estando fuera del pais, han

sido un gran pilar en mi educacion y en mi formacion como profesional.

Llegar a esta etapa de mi vida no hubiese sido lo mismo sin la ayuda de mi
mejor amiga Giselle Sanchez, quien me ha acompafado desde muy pequeiia

y quien es ahora mi compafiera de este proyecto tan especial.

Agradezco también a mis mejores amigas Andrea y Alexandra quienes

representan mas que una amistad, una verdadera familia.

Son muchas las personas que han formado parte de mi vida profesional,
algunas estan aqui conmigo, mientras que otras estan en mis recuerdos y en

mi corazon, sin importar donde estén, les agradezco todas sus bendiciones.

Vanessa Stefanie Troya Andrade

\



DEDICATORIA

A mis padres, mi hermana y demés familiares, quienes me ensefiaron a dar
todo mi misma y esforzarme a maximo de mis capacidades y mis
posibilidades, a mis abuelitos que estoy segura estdn contentos y mas que

orgullosos con esta meta cumplida en mi vida.

A mis amistades quienes han sido mi apoyo y que esto sea un logro mas del

gue sentirnos orgullosas.

“Puedes disefiar, crear y construir el lugar mas maravilloso del mundo, pero

hacen falta personas para convertir el suefio en realidad” —~Walt Disney

Giselle Andrea Sanchez Poveda

VI



DEDICATORIA

A Dios, por darme tantas bendiciones, a mis padres por ser mis guias y a mi

hermana por ser mi apoyo incondicional en cada momento de mi vida.

A mis demas familiares por ser un motor importante durante esta trayectoria 'y
a mis amistades quienes siempre han estado ahi para mi en las buenas y en
las malas.

“Si tu no trabajas por tus suenos, alguien te contratara para que trabajes por
los suyos”—Steve Jobs

Vanessa Stefanie Troya Andrade

VI



INDICE GENERAL

INTRODUCCION ..ottt sttt es e e eeeneseesens 1
B =] 11> PRSPPI 2
Planteamiento Del Problema.........cccooooiiiiiiiiiiiii e 2
B [0 1S3 o= od T o PP 4
Objetivos de 1a INVeSHGaCION ..........ccuuviiiiiiiee e 5

ODbjetivo General ... 5
ODbjetivos ESPECIfiCOS ......cuueiiiiiiiiee et 5

CAPITULO I.- MARCO REFERENCIAL......cueiiieieeeee oo, 9
00 A Y0 Yo [ oo T ] o IO 9
1.2 LOoS RECUISOS HUMANOS ....ccovuniiiiiiiieeeeiii ettt ettt eeeen e e eees 9

1.3 Importancia y Objetivos de la Administracion de Recursos Humanos 11

1.4 Procesos De La Gestion Del Talento HUMANO ............uuueveiiiiiiiiinnnnnnns 13
1.5 La comunicacion en la OrganiZacCion ...................eeeuememmemnnnnmnnnnnnnnnnnnnns 16
1.6 FINANZAS ...ttt 18
1.7 Derecho Laboral ..............uuuiiiiiiiiiiiiiiii e 19
1.8 Subsistemas de la Administracion de RRHH..............cccccoiiiiiiiinnnnnns 21
1.8.1 El RECIUtAMIENTO ....uuiiiiiii s 21
1.8.2 L@ SEIECCION ... 24
1.8.3 Oferta de PreCoNtrato ........cccocoeuiuiiiii e 26
1.8.4 REVISION MEMICA .....uuuuuuiiiiiiiiii e 26
1.8.5 CONrataCion .......uuueiiiiiiii e 27
1.8.6 La INAUCCION ...t s 27
1.9 El SAIAIIO ..uviviiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 28
1.10 El Contrato de Trabajo..........ccceeeeeeiiiiiiiiiiiie e 29
1.10.1 Clasificacion de los Contratos de Trabajo .........cccceeeeevvvveiivnnnnnnn. 31
1.10.2 Del Periodo de Prueba ..........cccoooiii 32
1.10.3 Causas para Terminar el Contrato .............cceevvvviieieieeeeeeeiiiinnnn. 32
1.11 La Renunciay el Despido.........cccceviiviiiiiiiiiieeeeeeeecee e 33
CAPITULO Il.- METODOLOGIA ...ttt 34
2.1 Técnicas de INVESHIGAaCION ..........ccoviiiiiiiiiiiii e 34
2.1 ENCUBSTAS....ceueiiiieiii ettt ettt e e e e eea s 34



2.0 2 BN VIS A e e 35

2.1.3 Observacion DireCta...........cccceeeeeieee e 35
2.2 TipO de INVESHGACION ......ueviiiieeiiiiiiiiiieiee e 36
2.2.1 Tipo de Investigacion EXploratorio..........ccccccovuecuviieieeeeeee e 36
2.3 Poblacion 0 muestra..........ccce oo 36
2.4 ESPECITICACIONES ... 38
CAPITULO Ill.- DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL .....ccoveeeeeieeeeeeeee 39
3.1 Diagnastico Preliminar — Perspectiva Operativa.............cc.ccoeuvvveeeenn.. 39
3.2 Diagnastico Preliminar — Perspectiva Gerencial.............cccooocuvvveeeen... 58
Entrevista #1: Gerente General de AGENCLEAN S.A. ..., 58
Entrevista #2: Sub-Gerente Administrativa de AGENCLEAN S.A. ........ 67
CAPITULO IV.- PROPUESTA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
L L 11 N1 1 P 73
4.1 Denominacion del Departamento ............ccevvvveieiieieieieeieieiieeieieeeeeeeeeee 73
4.2 Mision de la Jefatura de Recursos HUManNOs ..........cccccevvvvvvevieeeennnnne. 74
4.3 Objetivo General de la Jefatura de Recursos Humanos..................... 74
4.4 Jerarquia Organizacional..............cooiieeeiiieieiiiiiiei e e e 74
4.4.1: Organigrama EStructural ..............ccovvvvviiiiiiii e ee e 74
4.6 Funciones de la Jefatura de Recursos HUManNos ...........cccccevvvevvveeenee. 77
4.7 Desarrollo de los Subsistemas de Recursos Humanos ...................... 78
4.7.1 Requerimiento de Personal...........cccoovvuiiiiiiiiiieeeeeeicie e, 78
4.7.2 Busqueda de Candidatos ........cccoeeeevvieeiiiiiiiiiieee e e e 78
G I T = [T o of [0 o F PP PPPPPPPPPP 79
4.7.4 ReVISION METICA .....cevvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 85
RSN o] g1 (=1 r=ox (o] o IR PPPPPPPPPP 86
A4.7.6 LA INAUCCION ...ttt ettt e e eeeeeeeeeees 86
4.8 Implementacion del Manual de FUNCIONES ............c.coovvvvviiiiieeeeieeiin, 88
4.9 Técnicas MotIVaAOraS..........ccuuviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeieeeeeeeeeeeeee e 107
4.9.1 Programas de INCENLIVOS...........ceeiiieeiiiieiiiie e 107
4.9.2 CapPACIHACIONES ....ovuiiiii i e e ee e e e e e e e e e e e e 108
4.10 Evaluaciones de DeSempPerio ........c.uvvieiiiiiiiieiiiiii e 109



4.11 Recursos necesarios para el departamento de Recursos Humanos

................................................................................................................ 110
4.11.1 EI ReCUrso HUMANO .......cooevvviiiiiiee et 110
4.11.2 Recurso Material/ FiSiCO..........uuvuveeieiiiiiiiiiiieeiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeee 110
4.11.3 Recurso TECNOIOQICO ... ....uuuuieiiieeeeiiiiiiiiieeea e e e e e e e e 111
4.11.4 RECUISO FINANCIEIO ....cceeeeeeeiiiiie et e e e 111

CAPITULO V.- ANALISIS FINANCIERO ....cooviiiiieieiniee e 119

5.1 indice de Rotacion del Personal 2013-2015 ..........ccccooeeveveerieeneenenes 119

5.2 Costos Totales por Rotacion de Personal Periodo 2013-2015......... 124

5.3 indice de Rotacion de Personal Proyectado periodo 2016-2018....... 125

5.4 Costos Totales por Rotacion de Personal Periodo 2016-2018......... 128
5.4.1 Escenario OptimiZado .........ccceuveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeee 129
5.4.2 Escenario NO Optimizado...........ceuvvveeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeee 130

5.5 Comprobacion de Rentabilidad del Proyecto.............cccoeeeeiiiinnn. 131
5.5.1 Escenario Optimizado ..........cceuvueiiiiiieiiiieeiiiie e 131
5.5.2 Escenario NO Optimizado...........cceviveeiiiieeiiiiiiie e 136

CONCLUSIONES ...ttt e e e e e eeaaaeeeeens 141
RECOMENDACIONES ......ccoiiiiitieiiete ettt a e e e e e 145
BIBLIOGRAFIA ... .cviitece ettt ettt ettt 147
ANEXO L ettt e e e et a e e e e e s 150
ANEXO 2 ..t e s s 153
ANEXO 3 ..t a e e e e e e aaas 155
ANEXO 4 .. a s 157
ANEXO 5 e a e e 160

Xl



INDICE DE GRAFICOS

Grafico 1.1 Arbol De Problema (Diagrama Causa-Efecto)............c.cccceeveenee.. 3
Gréfico 1.2: Descripcion del Perfil del Candidato............ccccceeiiininniinnnnnnnnns 22
Gréfico 1.3: Fuentes para Reclutar Aspirantes de Puestos de Trabajo ........ 23
Gréfico 3.1: Pregunta #1 de Encuesta de Actitud ............cccceeeinnninninnnnnnnnnnns 40
Gréfico 3.2: Pregunta #2 de Encuesta de Actitud ............cccceeeinnnninnnnnnnnnns 41
Gréfico 3.3: Pregunta #3 de Encuesta de Actitud ...........ccccceeeiiinnniinnnnnnnnnns 42
Gréfico 3.4: Pregunta #4 de Encuesta de Actitud ............cccceeeennninnnnnnnnnns 43
Gréfico 3.5: Pregunta #5 de Encuesta de Actitud ...........ccccceeiiinnninnnnnnnnnns 44
Grafico 3.6: Pregunta #6 de Encuesta de Actitud ............cccooeevvveviiiiiiinneeeenn. 45
Grafico 3.7: Pregunta #7 de Encuesta de Actitud ...........cccooeeevvviviiiiiiinneeeen. 46
Grafico 3.8: Pregunta #8 de Encuesta de Actitud ............cccoeeevvieiiiiiiiinneeeen, 47
Grafico 3.9: Pregunta #9 de Encuesta de Actitud ...........cccooeeevviiiiiiiiiinneeeen. 48
Grafico 3.10: Pregunta #10 de Encuesta de Actitud ..............ccceevvvvvieineeeenn. 48
Grafico 3.11: Pregunta #11 de Encuesta de Actitud ..............ccceevvvvvninneeeennn. 49
Grafico 3.12: Pregunta #12 de Encuesta de Actitud ..............ccceevvvvvicineeeenn. 50
Grafico 3.13: Pregunta #12 de Encuesta de Actitud ..............cccevvvvviiiineneennn. 51
Grafico 3.14: Pregunta #12 de Encuesta de Actitud ..............ccceevevvviiineeeenn. 52
Grafico 3.15: Pregunta #12 de Encuesta de Actitud ..............ccceevvvivneineeennn. 53
Grafico 3.16: Pregunta #12 de Encuesta de Actitud ..............ccceevvvvinieeneeennn. 53
Grafico 3.17: Pregunta #12 de Encuesta de Actitud ..............ccccevvvvvnieneeennn. 54
Grafico 3.18: Pregunta #13 de Encuesta de Actitud ..............ccceevvvvvniinenennn. 55
Grafico 3.19: Pregunta #14 de Encuesta de Actitud ..............ccceevvvviieieeeenen. 56
Grafico 3.20: Pregunta #15 de Encuesta de Actitud ..............ccceevvvvieeeeeeennn. 57
Grafico 4.1: Organigrama Global ...............ccceeiiiiiiiiii e, 74
GIraAfiCO 4.2: GEIBINCIA ... uuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiii e 75
Grafico 4.3: Departamento AAMINISrativo ...........cccoeveviiiiiiiiieeeeeeece e, 75
Grafico 4.4: Departamento OPerativo ..........ccceeeeeeeiieeeiiiiiiie e 76
Grafico 4.5 Departamento de Recursos HUMANOS ........cccooeeeeevvieiiiiiieeeeeenen, 76
Grafico 4.6: Organizacion Interna del Departamento..............c..oceevvveeeeeennee. 77
Gréfico 4.7 Pruebas ProfesSionales ..........cccccoiiiiiiie 81
Gréfico 4.8 Test de Personalidad............ccccocmimimimiiiiieees 82



Grafico 4.9 Test PSICOtECNICOS. .. cu it 84

Gréfico 4.10 Proceso de la Entrevista Final............ccccoeoeiiiiiiiiiiiiiiiiinns 85
Gréfico 4.11 Elementos de 1a INAUCCION .............uueumiiiiiiiiiiiieanes 87
Gréfico 4.12 Programa de INAUCCION .............uuuuuininmmiiiiiiiinnnnes 88
Gréfico 4.13 Evaluaciones de Desempefio.........ccuuveeeieeeeeiiiiiiiiiiiieeaee e 109

X



INDICE DE TABLAS

Tabla 4.1 Presupuesto Muebles y ENSeres.........cccccvvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee, 112
Tabla 4.2 Presupuesto Recurso TeCnOlOQICO .........oecuvvveieeeieeeeiiiiiiiieeenn 113
Tabla 4.3 Presupuesto Total de la Inversién Inicial..........cccccvvvvvvvveveeeennnnne. 114
Tabla 4.4 Presupuesto del Sueldo del Jefe de Recursos Humanos ........... 114

Tabla 4.5 Presupuesto del Sueldo de la Asistente de Recursos Humanos 115
Tabla 4.6 Presupuesto Total de los Sueldos..........cccoovvieeiiiiiiiiiiiiiiieeeees 115

Tabla 4.7 Costo total para la implementacion del departamento de RRHH en
CS1 I 0] 11 1T = U s [ L 116

Tabla 4.8 Costos para la implementacion del Programa de Incentivos ...... 116

Tabla 4.9 Costos para la implementacion de las Capacitaciones............... 117
Tabla 4.10 Costos Totales para la implementacion de las Técnicas

YT 1)Y=V o] = 1 U 117
Tabla 4.11 Costos Totales para la implementacion del Departamento de
RRHH para el primer @af0...........c.uuuiiiiiieeiieieeicee e e e e 118
Tabla 5.1 Rotacion del Personal Real periodo 2013-Julio/2015 ................. 119
Tabla 5.2 Salarios Basicos Unificados (SBU) y Tasas de Inflacion Periodo
2013-2005. ..t 120
Tabla 5.3 Liquidaciones periodo 2013-2015.........ccceeiiieeeiiieeiiiiiineeeeeeeeennnnns 122
Tabla 5.4 indice de Rotacién del Personal periodo 2013-2015................... 123
Tabla 5.5 Costos Totales por Rotacion de Personal 2013-2015................. 124
Tabla 5.6 Rotacion de Personal Proyectada Periodo 2016-2018 ............... 125
Tabla 5.7 Salarios Basicos Unificados (SBU) y Tasas de Inflacion Periodo
2016-2008.... it 126
Tabla 5.8 Liquidaciones periodo 2016-2018..........cccceeeeeeviveiiiiiiiieeeeeeeeeennnns 127
Tabla 5.9 indice de Rotacién del Personal periodo 2013-2015................... 128
Tabla 5.10 Costos Totales Optimizados por Rotacion de Personal 2016-

20 L8 s 129
Tabla 5.11 Costos Totales No Optimizados por Rotacion de Personal 2016-
20 L8 s 130
Tabla 5.12 Gastos Administrativos Optimizados periodo 2016-2018.......... 131
Tabla 5.13 Depreciacion de Activos del Departamento de Recursos
HUMANOS. ... e e e e e 132
Tabla 5.14 Flujo de Efectivo Optimizado periodo 2016-2018...................... 133

XV



Tabla 5.15 Flujo de Ingresos Optimizados periodo 2016-2018................... 134

Tabla 5.16 Flujo de Egresos Optimizados periodo 2016-2018 ................... 135
Tabla 5.17 Flujo de Efectivo Neto Optimizado ...........cceevvveevviiiiiiiiiiiniiennnnne. 135
Tabla 5.18 Determinacion del Valor Neto Actual y de la Tasa Interna de

RETOIMO OPLIMO....ttiiiiiiiiiiiiiiiiiitib bbb 135
Tabla 5.19 Gastos Administrativos No Optimizados periodo 2016-2018....136
Tabla 5.20 Flujo de Efectivo No Optimizado periodo 2016-2018................ 138
Tabla 5.21 Flujo de Ingresos No Optimizados periodo 2016-2018 ............. 139
Tabla 5.22 Flujo de Egresos No Optimizados periodo 2016-2018.............. 139
Tabla 5.23 Flujo de Efectivo Neto No Optimizado ............cceevveeeveiieiieeeennnne. 139
Tabla 5.24 Dpterminacién del Valor Neto Actual y de la Tasa Interna de

(=0 £ o AN [0 @ o] 1111 IR 139

XV



RESUMEN

En la actualidad, la sociedad se ve sujeta a cambios a un ritmo acelerado
debido a la globalizacién, lo que implica que las organizaciones deben
enfrentarse con modificaciones en sus procesos, costumbres, culturas, entre

otros.

Cada departamento dentro de una organizacion cumple un rol diferente pero
igual de importante. Es por aquello, que la existencia de un departamento de
Recursos Humanos en una empresa, es esencial para poder crear un mejor

ambiente laboral.

El presente trabajo de titulacion busca que mediante la creacion e
implementacion de un departamento de Recursos Humanos, se pueda
mejorar la eficiencia en los procesos y el trabajo entre los empleados y
empleadores de la empresa AGENCLEAN S.A, ubicada al norte de la ciudad
de Guayaquil.

El departamento de Talento Humano pretende ayudar a esta empresa de
limpieza a tener una mayor organizacion, ya que permitira que la misma
cuente con una mejor descripcion de las funciones y capacidades de su
personal, asi como también permitra a AGENCLEAN S.A mejorar la
satisfaccion con los empleados al contar con manuales y organigramas bien

definidos.

La creacion de un departamento de Recursos Humanos, no es solamente
esencial en cualquier organizacion por todos los beneficios que trae consigo,
sino que también la puede ayudar a evitar conflictos por falta de organizacion

y de comunicacién en la empresa.

Palabras Claves: Recursos Humanos, comunicacioén, funciones, procesos,

talento humano, eficiencia, ambiente laboral.
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ABSTRACT

Today, society is subject to change at an accelerated pace due to
globalization, which means that organizations must cope with changes in their

processes, customs, cultures, among others.

Each department within an organization plays a different but equally important
role. It is for that, that the existence of a HR department in a company, it is

essential to create a better working environment.

This paper seeks to titration by creating and implementing an HR department,
can improve the efficiency of processes and work between employers and
employees of the company AGENCLEAN SA, located north of the city of
Guayaquil.

The Department of Human Resource aims to help the cleaning company to
have a larger organization, as it will allow that it expect a better description of
the functions and capabilities of their staff, as well as allow AGENCLEAN S.A.

improve satisfaction with employees to have manuals and defined charts.

The creation of a Human Resources department, is not only essential in any
organization for all the benefits it brings, but also can help avoid conflicts

because of lack of organization and communication within the company.

Key words: human resources, communication, functions, processes, human

talent, efficiency, work environment.
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INTRODUCCION

AGENCLEAN S.A es una empresa familiar, cuya actividad econémica es
dedicarse a la actividad complementaria de limpieza en general: De todo tipo
de edificios, oficinas profesionales, locales comerciales, fabricas, instituciones
publicas o privadas, viviendas residenciales, ciudadelas o urbanizaciones,
calles y avenidas y todo tipo de bienes muebles e inmuebles que requieran
este servicio, por lo que podrd realizar la industrializacién o fabricacion,
importacion, exportacién, compra, venta, distribucién, consignacion,
representacion y comercializacion todo tipo de productos y bienes de objeto

licito relacionados con el servicio de limpieza.

Esta empresa es no tiene mucho tiempo en el mercado, fue constituida el 29
de Noviembre del 2013 por el Ing. Fausto Choéez Gutiérrez, contando

aproximadamente 1 afio y medio de actividad econdmica.

AGENCLEAN S.A, es una empresa que goza de una gama completa de
equipos y de productos de dltima generacion, que garantizan un servicio de
calidad a sus clientes. Sin embargo, esta empresa no cuenta con uno de los
departamentos que mas aporte trae a cualquier organizacion, el cual se trata
del departamento de Recursos Humanos. En especial para esta compaiiia

cuya fuente de ingreso es el equipo humano, que sea honrado y honesto.

La eficiencia y seguridad que aporte este equipo quedara reflejado en la
confianzay el alto nivel de satisfaccion de los clientes. La empresa al no contar
con este departamento, posee una notable falta de organizacion, el clima
laboral no es agradable, y las funciones no estan claras entre los miembros

del personal operativo.

No cuenta con los organigramas estructurados, ni las divisiones especificas
de la organizacién. Todo esto trae como consecuencia problemas internos a
AGENCLEAN S.A y se ven exteriorizados hacia sus clientes, que si no son

manejados en la actualidad, traeran a largo plazo problemas mas serios.



PLANTEAMIENTO DEL TRABAJO DE TITULACION
Tema

"Propuesta De Creacion De Un Departamento De Recursos Humanos En La
Empresa AGENCLEAN S.A De La Ciudad De Guayaquil"

Planteamiento Del Problema

Como es de conocimiento general, en la actualidad el departamento de
recursos humanos es el eje lineal de las actividades comerciales de las
empresas; ademas es el que ayuda a formar la mision y vision del futuro de la
empresa, y se necesita de personal competente, eficiente y eficaz para lograr

estas metas.

En los dltimos meses de lo que va del presente afio, AGENCLEAN ha tenido
problemas con su cliente mas importante, el cual es Clinica Panamericana. El
cual reporta inconformidad con respecto al trabajo entregado por el personal
operativo. Y el personal muestra un espiritu desmotivado ya que siente que la
empresa no muestra interés en sus necesidades, la relacidon con sus
supervisores no se encuentra en un estado armonico y el clima laboral no es

el mejor para ellos en el sentido de la desigualdad de ideologias.

Se considera que todo esto tiene una sola raiz, y es la inexistencia del
Departamento de Recursos Humanos. Sin este departamento, no se ha
podido proporcionar los medios necesarios para que el personal se sienta
identificado con las metas de la empresa, tampoco se ha logrado el equilibrio
entre las ambiciones personales y profesionales tanto de los trabajadores

como del empleador.

Otro problema que motiva a crear un departamento de Recursos Humanos
radica en que la empresa no cuenta con el suficiente personal administrativo
y que esté plenamente capacitado para poder tomar las riendas y dar
soluciones a los problemas que competen especificamente a Recursos

Humanos.



Todo esto tomando en consideracidn que un departamento de Recursos
Humanos no solo existe para contratar o despedir empleados, sino que sera
el recurso mas importante para la empresa para asi mejorar la moral, y

mantener motivado y satisfecho al empleado.

Al no contar con el departamento de Recursos Humanos, esto ocasiona un
gran problema ya que incide en el mal funcionamiento de la empresa en
cuanto a capacitacion, organizacioén, es decir no tiene bien esclarecidos sus
objetivos, metas, y por ende los empleados se encuentran desmotivados y sin

conocer bien cuéles son sus funciones en la empresa.

Causa Efecto Problema
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Gréfico 1.1 Arbol De Problema (Diagrama Causa-Efecto)
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Justificacion

La presente investigacion, basa su justificacibn en la existencia de un
problema dentro de la empresa AGENCLEAN S.A, a raiz de que no posee el
departamento de Recursos Humanos.

Es necesario que la empresa cuente con la implementacion de un
departamento de Talento Humano, ya que debido a la economia actual, la
competencia por personal capacitado y calificado se esta volviendo cada vez
mas feroz. Se necesita trabajar arduamente en la cultura organizacional del
personal de AGENCLEAN, y alinear el desempefio de los mismos con los

objetivos del negocio.

Es de suma importancia tener el mencionado departamento ya que:
“El departamento de recursos humanos es aquel que dirige, organiza,
coordina, retribuye y estudia las actividades de los trabajadores de una

empresa’ (Caldas, Lacalla, & Carrion, 2012)

Este departamento ha ido creciendo tanto durante los afios que ahora se
puede decir que cumple con tareas que antes solo la parte administrativa lo

podia realizar.

Es por ello que se ha dispuesto a crear el Departamento de Recursos
Humanos para AGENCLEAN S.A. con la finalidad de que los procesos de la
empresa se direccionen hacia una nueva dinamica empresarial donde el area
de Talento Humano sera la estrategia para direccionar el desempefio de los

trabajadores hacia la calidad y eficacia.

Contextualizacion del Tema
En el presente trabajo de titulacion se va a estudiar como estructurar un
departamento de Recursos Humanos en la empresa AGENCLEAN S.A de la

ciudad de Guayaquil.



En el cual se van a establecer correctamente todos los pardmetros que se
requieren como los procesos y funciones del departamento bien definidos,

los organigramas y los perfiles de todos los empleados de dicha empresa.

Objetivos de la Investigacion

Objetivo General

Disefar una propuesta para la creacion de un departamento de Recursos

Humanos para la empresa AGENCLEAN S.A de la ciudad de Guayaquil.

Objetivos Especificos

1. Realizar un diagnostico del estado situacional de la administracion de

la gestion del recurso humano de la Empresa AGENCLEAN S.A.

2. Uso de técnicas de recoleccion de datos para levantar informacion que
den soporte al diagnostico organizacional a realizar en la empresa

AGENCLEAN S.A. para medir la satisfaccion de los trabajadores.

3. Reconocer los procesos o medidas que pueden ayudar a la empresa

AGENCLEAN S.A. para mejorar su gestion de talento humano.

4. Desarrollar un esquema organizacional para la empresa para mejorar
su eficiencia, permitiendo la agilizacion de los procesos para el logro

de metas significativas.

5. Desarrollar un andlisis financiero que mida el impacto de la posible

implementacion del departamento de RRHH.

El presente trabajo de titulacién estard compuesta por seis capitulos que

fueron establecidos de acuerdo al tema presente trabajo de titulacion.



Como anteproyecto se presenta la introduccion, en la cual se describe
brevemente como se constituy6 la empresa AGENCLEAN S.A. y su actividad
econémica en el mercado, también se plantea el problema que posee al no
contar con un departamento de Recursos Humanos, a su vez se justifican las
razones por las cuales se deberia crear dicho departamento por su
importancia y necesidad y finalmente se establecen el objetivo general y los
objetivos especificos a cumplirse en el proceso de este trabajo de titulacion.

No se realizé una hipotesis para este trabajo ya que el tema propuesto no se
basa en una comprobacion sino en una creacion y propuesta para la
implementacion de un Departamento de Recursos Humanos en la empresa
AGENCLEAN S.A. de la ciudad de Guayaquil.

En el capitulo I, se tratara sobre el Marco Referencial, en el cual se argumenta
y analiza desde diferentes puntos de vista de autores con respecto a la
administracion de recursos humanos y desempefio laboral de la empresa
AGENCLEAN S.A. El capitulo abarcara desde un principio, la clarificacion de
lo que significa la Administracion de Recursos Humanos su importancia y
necesidad en el ambito empresarial actual y su utilidad como herramienta de
estrategia gerencial. También se nombraran los objetivos del Area de
Recursos Humanos y como estos influiran en el funcionamiento de la

empresa.

Los procesos en la gestion de Recursos Humanos también son argumentos
importantes para este trabajo ya que nos serviran como esqueleto del mismo
y sera la guia por donde tendremos que encaminarnos. También se incluirda la
comunicacion como herramienta de suma importancia para llevar a cabo
todos los procesos dentro de la empresa y tener conocimiento de las

necesidades internas y externas.

Se mencionaran los subsistemas del proceso de gestion de personal como lo
son el reclutamiento, la seleccion, inducciones, capacitaciones, sistemas
salariales y de recompensas, etc. Todos estos argumentos, pensados como

factores faltantes dentro de los procesos organizaciones de la empresa
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AGENCLEAN S.A. Finalmente el andlisis sobre las finanzas de la empresa
tendrd un gran impacto sobre el presupuesto con el que se maneja la
empresa, ya que esta claro que la creacion de este departamento pueden
representar un gasto o una inversion, y esto es algo que se aclarara y definira

mas adelante.

Después en el capitulo Il, basandose en el conocido libro “Metodologias de
Investigacion”, explicaremos la metodologia a realizar en este trabajo de
titulacion. Se reconoce que la metodologia a emplear ser4 de caracter
cualitativo- cuantitativo. En el andlisis cualitativo se realizardn encuestas a los
empleados de limpieza y entrevistas profundas a los gerentes de altos cargos,
para obtener informacion de primera mano sobre la cual se procesaran y
provendran los resultados de este trabajo. Se detallaran la clase de preguntas
a usar en cada una de las dos herramientas de recoleccion de datos. Con
respecto al andlisis cuantitativo se realizara un analisis financiero sobre el
costo de implementar el departamento de recursos humanos en la empresa y
cudl seria el beneficio que traeria este, es decir si rentable invertir en este

proyecto.

A partir de capitulo 1ll, se definen los capitulos en base a los objetivos
especificos planteados en la Introduccién, por lo cual se comienza con el
Diagnadstico Organizacional, para asi poder conocer la situacion administrativa
con respecto a la gestion de personal de la empresa, se ahondara el analisis
para identificar con mas certeza y claridad cuales son los problemas que
presenta la empresa, las soluciones que les estan dando a dichos problemas
y se encontrarda la respectiva justificaciéon por la cual estos problemas no
terminan alli, sino que estan volviendo a aparecer. El respectivo analisis de
las decisiones y procesos gerenciales, asi como también la jerarquia
organizacional, en caso de que la tuviera sino se asumiria que tiene una

organizacion informal, también servira para el andlisis antes mencionado.

En el capitulo IV, después de tener el analisis final del diagnéstico de la

empresa, junto con el reconocimiento de las herramientas, procesos y pasos



a implementar en la empresa para la creacion del departamento de Recursos
Humanos explicados en el capitulo |I. se empezard con el disefio del
departamento de Recursos Humanos para AGENCLEAN S.A. Se tomara lo
planteado en el Capitulo Il y se lo incluira en los procesos, funciones y
objetivos del departamento. Es decir, en este capitulo se propondran las
directrices de las funciones y procesos que seran parte de este departamento;
asi mismo incluirdan pautas para mejorar los anteriores procesos que ya

existieren en la empresa.

Ya se habia mencionado que debia estar claro para la empresa si implementar
este departamento debia ser considerado como un gasto o una inversion. En
el Capitulo V, se realizara el respectivo analisis financiero para saber el
impacto que tendra en la empresa al desembolsar para la creacion de dicho
departamento. Esta de mas decir que sera un impacto fuerte ya que la
empresa cuenta con poco tiempo en el mercado, y su catalogo de clientes no
es tan amplio como para que sus ingresos sean tan altos y permitan que la
creacion del departamento no tenga tal magnitud de impacto en su

presupuesto anual.

Por ultimo se establecen las conclusiones a las que se llega, luego de haber
realizado la propuesta para implementar el departamento de Recursos
Humanos y posteriormente se redactan algunas recomendaciones que
serviran a AGENCLEAN S.A para que este proceso de creacion de
departamento sea mas eficiente y no se desperdicien los recursos
implementados para ello. Las recomendaciones también seran indicadas para
gue la empresa siga estas pautas y puedan tomar las riendas del

departamento con seguridad.



CAPITULO I.- MARCO REFERENCIAL

1.1 Introduccion

El presente trabajo de titulacion se basa en proponer la creacion de un
departamento de Recursos Humanos para asi, mejorar el clima laboral de
AGENCLEAN S.A, asi como también definir de forma mas detallada las
funciones de cada empleado en la organizacion y establecer los organigramas

y manuales de control.

Es por esto que se han revisado los siguientes conceptos y teorias para tener
una idea mas clara de como crear el departamento de forma correcta tomando
como bases las definiciones de diferentes autores y adaptandolas a la realidad
de la empresa AGENCLEAN S.A.

1.2 Los Recursos Humanos

El recurso humano “es el conjunto de capital humano que esta bajo el control
de la empresa en una relacion directa de empleo, en este caso personas, para
resolver una necesidad o llevar a cabo cualquier actividad en una empresa”.
(Bassas, 1987)

“La meta bésica de la administracion de recursos humanos es crear una
capacidad de desempefio organizacional por medio de la gente, para
asegurarse de disponer siempre de personas sumamente capaces Yy

entusiastas.” (Schermerhorn, 2010)

En pocas palabras, el elemento humano, es la clave para alcanzar el éxito en
cualquier organizacion, es por aquello que la existencia de un departamento

gue se encargue especificamente a este recurso, es sin duda, indispensable.



Desde que AGENCLEAN S.A. se origind, todas las tareas béasicas que
competian al departamento de recursos humanos como némina, gestion de
aportes al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social y pago de planillas de
aportes, préstamos, etc. de los trabajadores, eran manejadas por el

departamento administrativo, algo muy frecuente en pequefias empresas.

Sin embargo, a medida que las empresas van creciendo en cuanto a su
requerimiento de personal, surge la necesidad de crear un departamento que
se encargue no solo de factores como reclutamiento, seleccion, némina y
contratacion, sino también que se encargue de factores psicologicos,
socioldgicos y que puedan implementar técnicas de gestion de Talento

Humano.

AGENCLEAN S.A. solo cuenta con una persona, perteneciente al
departamento administrativo, que ejerce las tareas de Recursos Humanos,
pero no esta capacitada y no es lo suficientemente competente como para
ejecutar tareas que son técnicas y exclusivamente del departamento de

Recursos Humanos.

La gestion del talento humano es: “El conjunto de politicas y practicas
necesarias para dirigir los aspectos de los cargos gerenciales relacionados
con las personas o recursos, incluido el reclutamiento, seleccion,
capacitacion, recompensas y evaluacion de desempefio” (Chiavenato I. ,
2009)

AGENCLEAN S.A. al tener un periodo de constitucion muy corto, delegé las
funciones de reclutamiento, seleccion y contratacion a una empresa externa,
es decir ellos tienen una relacion “Outsourcing” con un estudio juridico, el cual

les brinda asesoria legal y laboral.

Segun (Schermerhorn, 2010) en la actualidad, se considera a la funcion de
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recursos humanos como un elemento integral de la administracién

estratégica.

En la actualidad, la gestion de Talento Humano es de suma importancia para
las organizaciones, ya que su base sélida es que reconoce a los trabajadores
como el recurso o activo mas importante para la consecucién de objetivos y

logro de metas.

La gerencia de AGENCLEAN S.A. tiene que tomar conciencia que gestionar
a su personal operativo va mas alla de solo reclutarlos y cancelarles sus
valores. Los trabajadores deben tener en claro sus funciones vy
responsabilidades, niveles jerarquicos, y mas que nada sentir ese interés por
parte de la gerencia en crear un buen clima laboral y reforzar las relaciones
entre subordinados y supervisores. Todo esto forma parte en la elaboracion

de una buena y eficiente herramienta de gestion de personal.

Es por lo antes mencionado, que AGENCLEAN S.A, requiere de la creacion
del departamento de Recursos Humanos, debido a que es necesario que
todos los empleados trabajen con eficiencia, y esto sélo puede ocurrir si estan
bien capacitados, si conocen las estrategias de la empresa, si realmente estan
involucrados con ella, ademas si tienen bien claras sus funciones y las

actividades de la organizacion.

Ademas, en lo que se refiere a los beneficios que aporta tener su propio
departamento de Recursos Humanos AGENCLEAN S.A. apenas ha

visualizado la “punta del iceberg”

1.3 Importancia y Objetivos de la Administracion de
Recursos Humanos

En una organizacion, independientemente de su actividad, la administracion
de recursos humanos, es aquella que se dedica al reclutamiento, seleccion,

contratacién, adiestramiento, capacitacion y motivacion de los empleados.
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Se debe tener en cuenta que una buena administracion de recursos humanos

permite que, al haber un personal correctamente seleccionado, este pueda

rendir de forma eficiente, llegando a producir el maximo, brindando un mayor

beneficio a la organizacion.

Segun (Werther & Davis, 2009), entre los objetivos principales, los cuales

muchas veces son considerados desafios para la administracién de Recursos

Humanos estan:

Objetivos Corporativos: Las personas que se encargan de la
administracion de recursos humanos deben de tener en cuenta que
estan para servir a la organizacion como instrumentos de suma
importancia, para que la empresa pueda conseguir las metas
propuestas. Lo cual se logra administrando a la misma con personal

capacitado y motivado.

Objetivos Funcionales: En esta parte, hace hincapié en que la
administracion de recursos humanos debe de tener un balance; ya que
las necesidades de la organizacion no deben ser cubiertas ni de forma

insuficiente ni en exceso.

Objetivos Sociales: La sociedad debe ser tomada en cuenta al
momento de administrar los recurso humanos en cualquier
organizacion, ya que se deben ver sus necesidades como parte
principio ético, lo cual si no es asi, puede repercutir de forma negativa

a la empresa

Objetivos Personales: Este objetivo se centra en que asi como la
organizacion tiene objetivos de forma general; cada empleado,
miembro de la misma, posee 0 aspira a tener metas personales; las
cuales deben de ser atendidas y apoyadas por el departamento de
recursos humanos. Todo esto se debe a que el rendimiento de un

empleado en la empresa, se vera afectado por la falta de consecucién
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de sus objetivos personales, y por ende las consecuencias crearan un

mal ambiente de trabajo.

Para AGENCLEAN S.A, estos objetivos deben ser primordiales para asi poder
tener una buena relacion como empresa con los individuos, con los

empleados y con la sociedad en general.

En primera instancia, AGENCLEAN S.A. debe realizar un auto analisis de su
situacion actual. Analizar cuadles son sus necesidades internas
(organizacionales y de trabajadores) y sus necesidades externas (clientes y
proveedores), estas deben estar bien definidas y claras para proceder a
establecer los objetivos descritos para encaminar y dirigir los esfuerzos a un

objetivo comun.

Estos objetivos influiran en la estructura y funciones del departamento de
recursos humanos asi como también serviran para el funcionamiento de la
empresa. Cabe recalcar, que la forma en cOmo se ejecuten estos objetivos
también formara parte del proceso de creacion del departamento. Es de suma
importancia este hecho ya que al ejecutar las acciones necesarias para
lograrlos, si no estan bien claras y requieren de un corto periodo de tiempo y
mucho esfuerzo para lograrlo, todo el personal se veré insatisfecho con ello y

no se alcanzaran las metas que se han propuesto.

Es importante afiadir que los trabajadores deben sentirse identificados con

estos objetivos, ya que no habria forma de dirigir y coordinar esfuerzos.

1.4 Procesos De La Gestion Del Talento Humano

De acuerdo con (Chiavenato I. , 2009) los seis procesos de la Gestion del

Talento Humano son:

1. Admision de personas: es el primer proceso en el cual se incluye a las
personas a la empresa, también se lo conoce como proceso de provision

0 suministro de personas, es el reclutamiento y seleccion de las personas
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2. Aplicacion de personas: Division de cargos y salarios: Se refiere a que
se detallan las actividades que los empleados van a realizar para la empresa.
Incluyen disefio organizacional y disefio de cargos, analisis y descripcién de

cargos, orientacion de las personas y evaluacién del desempefio.

3. Compensacion de las personas, Division de beneficios sociales: Son
los procesos para incentivar a los empleados de la organizacién. Como por

ejemplo: recompensas remuneracién y beneficios y servicios sociales.

4. Desarrollo de personas, Division de capacitacién: Son los procesos que
permiten al empelado mejorar su desarrollo profesional, a través de las
capacitaciones. Como por ejemplo: entrenamiento, programas de cambio y

desarrollo de las carreras y programas de comunicacion e integracion.

5. Mantenimiento de personas, Division de higiene y seguridad: Son
todos esos procesos utilizados para crear condiciones ambientales y
psicologicas satisfactorias para las actividades de las personas, incluye,
administracion de la disciplina, higiene, seguridad y calidad de vida y

mantenimiento de las relaciones sindicales.

6. Evaluacion de personas, Division de personal: procesos empleados
para acompafar y controlar las actividades de las personas y verificar

resultados. Incluye base de datos y sistemas de informacidn gerenciales.

AGENCLEAN S.A debe de cumplir con estos seis procesos para de esta forma
tener un personal mas capacitado, organizado y con la motivacion necesaria

para poder rendir al maximo.

Estos procesos también pueden ser considerados como funciones para el
departamento de Recursos Humanos. Ya se mencion6 que AGENCLEAN
S.A. no realiza sus propias funciones de reclutamiento, seleccion y
contratacién de personal; estas son realizadas por un estudio juridico. Pero
esta relacion no ha traido beneficios a la empresa, debido a que en un corto
periodo de tiempo ha habido una gran rotacion de personal. El personal

contratado por el estudio fueron personas que no se identificaban con la
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empresa, 0 no se sentian reconocidas por ella no solo en el aspecto monetario

sino también en el aspecto formativo.

Las personas trabajan en las organizaciones porgue tienen expectativas y
ellos a cambio dan resultados, esto es porque nadie trabaja gratis ni invierte
sin esperar algo a cambio. En AGENCLEAN S.A., los trabajadores esperan
recibir compensaciones proporcionales al esfuerzo que ellos dedican en su
trabajo, es decir que mientras esta medida sea mayor, su dedicacion también
lo ser&. De aqui parte la propuesta de crear un buen sistema de remuneracién

y recompensas para aumentar el compromiso de los trabajadores.

Cabe afadir, que los incentivos también forman parte de un buen sistema
salarial, los cuales se podran pagar de diversas formas como bonos,

comisiones, u horas extras.

Actualmente la empresa no estd convencida de la necesidad de las
capacitaciones para el personal operativo, justificandose en la idea de que el
persona solo necesita saber como usar las maquinas y hacer su trabajo.
Desconocen el principal objetivo de las capacitaciones, el cual es prepararlos
para ser mas productivos, ligado con el cumplimiento de los objetivos a

establecerse para el mejor funcionamiento de la empresa.

El personal operativo de AGENCLEAN S.A. al dedicarse a lalimpieza de areas
contaminadas estd expuesto constantemente a un entorno laboral no
saludable. La gerencia debe de asumir la responsabilidad de velar por el
bienestar fisico y mental de su personal, ya que esto influye en la

productividad de los mismos.

Para (Chiavenato 1. , 2009) la comunicacioén y la retroalimentacion con los
trabajadores es una de las estrategias mas importante en la gestién de

recursos humanos.

Dentro de la empresa la comunicacion entre empleado y empleador es muy

débil, esto ha ocasionado disturbios entre ambas partes. También constituye
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uno de los factores por los cuales no se ha llegado a satisfacer las

necesidades de la organizacion y de los empleados.

Asi mismo, la falta de informacion representa una desventaja para la empresa
ya que sin ella no se podra tomar decisiones eficientes y adecuadas, por ende
no se podra dar una buena planificacion y no existird una base sélida para la
creacion y disefio de los sistemas de informacion. Sin una base de datos con
informacion veridica tampoco se podra dar soluciones a los problemas que la

empresa tenga en el futuro.

Esta de mas decir que estas bases de datos deberan estar en constante
mantenimiento y actualizacion. Los datos de personal, puestos, remuneracion,
préstamos y beneficios sociales son factores variables, es decir estan sujetos
a estas modificaciones y actualizaciones constantes; es por ello que se tiene
gque estar al dia con los nuevos registros o en revisiones periodicas
principalmente por las nuevas competencias, experiencias, capacitaciones,

datos personales, etc.

1.5 La comunicacion en la Organizacion

Asi mismo, otro concepto muy relevante es el de la comunicacion, ya que es
sin duda alguna un pilar fundamental en cualquier organizacion debido a que
permite su buen funcionamiento, asi como también ayuda a la empresa a

poder lograr la consecucion de sus obijetivos.
En el &mbito organizacional, existen algunos tipos de comunicaciones:
Existen dos tipos de comunicacion, la interna y la externa.

De acuerdo con (Carvajal, Omefio, & Valverde, 2012) la comunicacion interna

es el:

“Conjunto de actividades efectuadas por cualquier organizacion para crear y

mantener buenas relaciones con y entre sus miembros; utilizando diferentes
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medios de comunicacion que los mantengan informados, integrados y
motivados para contribuir con su trabajo al logro de los objetivos

organizacionales”

Segun (Lopez & Ruiz, 2011) La comunicacién interna a su vez se puede
presentar en una organizacion de forma ascendente, descendente y

horizontal.

La comunicacion descendente es aquella que consiste en que los empleados
de niveles jerarquicos inferiores de la empresa son informados por los altos
cargos (gerentes, duefios de la empresa), acerca de los planes, objetivos,
maneras de llevar a cabo una empresa una empresa. En pocas palabras va
de arriba hacia abajo la comunicacion, tomando como referencia el
organigrama de la institucion. Los altos cargos realizan este tipo de
comunicacion de forma por lo general formal y muy breve a través de informes

y documentos.

Por otro lado, esta4 la comunicacion ascendente, la cual es literalmente lo
opuesto a la interior, ya que ahora son los empleados de niveles jerarquicos
inferiores los que informan a los gerentes o a los altos cargos. La informacion
gue se comunica por lo general es acerca de sugerencias, quejas u opiniones

gue tengan a cerca de un trabajo en especial.

Dentro de la comunicacion interna, también tenemos a la comunicacion
horizontal, la cual se da entre los departamentos de un mismo nivel jerarquico.
En la mayoria de los casos esta comunicacion suele traer problemas, ya que
los empleados suelen haber rivalidades personales entre ellos. Por lo cual se
recomienda hacer reuniones conjuntas para tener una mayor difusion de la
informacion, asi como también se rota al personal por los diferentes

departamentos de la organizacion.

Otro tipo de comunicacion es la externa, la cual busca crear, mantener una
mejor relacion con la sociedad (clientes, proveedores, competencia),asi

mismo esta comunicacién permite proyectar hacia las personas una imagen
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corporativa mejor vista, asi como también los ayuda a dar a conocer o
promocionar sus productos y servicios, es decir mantenerlos informados

acerca de la empresa.

Sin duda alguna, la comunicacion ya sea escrita, hablada, de forma
ascendente, descendente o cruzada, interna o externa es una herramienta

fundamental para cualquier organizacion.

La comunicacién en la empresa AGENCLEAN S.A no es buena ya que se
nota la falta de coordinacion de dicha empresa debido a la desinformacion por

parte de los empleados y de los gerentes.

Es por lo anterior, que esta empresa necesita un departamento de Recursos
Humanos ya que este ayudaria a mejorar la comunicacion interna, de forma
muy practica al usar sus herramientas de forma eficiente, como el uso de

e Memos

e Correos Electronicos

e Circulares

e Boletines

e Grupos en redes sociales

Todo lo mencionado, seria coordinado por el departamento de

Recursos Humanos, el cual harias mas eficiente la comunicacion.

1.6 Finanzas

La (Universidad del Valle de México, 2009) dice que los gerentes y
propietarios de empresas tienen que analizar como generar un ahorro interno,
como por ejemplo un mejor control de costos que les permite hacer frente al
mercado actual. Hoy en dia, ya no resulta mantener un personal
exclusivamente bajo negociaciones colectivas o bajo reduccion de huelgas

laborales.
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La planificacion es una herramienta sumamente importante, y es mediante la
planificacion de personal que se puede lograr el ahorro de costos laborales,
con los andlisis de puestos se pueden rentabilizar dichos costos, que junto a
una administracion eficaz tan se lograr rentabilizar la estructura

organizacional.

Segun (Rodriguez N. , 2011) indica que la gestion de personal de las
empresas puede incidir en los costos y gastos de las mismas, ya que se
manejan diferentes egresos realizados por cada ejecutivo y obrero de la

organizacion.

Hay que reconocer que es lo que aporta el capital humano para el equilibrio
entre el beneficio y el costo, de esta manera se conocera si se esta llevando

un buen manejo financiero y si este esta siendo optimizado.

AGENCLEAN S.A. tiene que conocer que el departamento de Recursos
Humanos tiene que verse cada vez mas involucrado con el negocio, ya que
su actividad mas alla de ser operacional tiene repercusiones en los estados

financieros de la empresa, por mas diminuta que sea la decision tomada.

Todos los costos que se van a adquirir y que son implicitos de un
departamento de Recursos Humanos, seran detallados, expuestos y

analizados en el capitulo IV de este trabajo de titulacion.

1.7 Derecho Laboral

(Delgado & Ena, 2011) Definen al derecho laboral como un conjunto de
normas que regulan las relaciones de trabajo libre y voluntario bajo
condiciones de dependencia y también por las de cuenta ajena. Surge para
crear igualdad en las relaciones laborales limitando el poder del empleador y

protegiendo a los empleados.

De acuerdo a (Fournier, 2011) el derecho laboral es una especializacion del

Derecho con respecto al trabajo que regula mediante leyes y reglamentos la
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existencia y funcionamiento de las relaciones entre empleados vy

empleadores. Ademas poseen unas caracteristicas particulares:

e Caracter irrenunciable, es decir no se pueden renunciar voluntaria ni
forzosamente. Por ejemplo, aunque haya firmado su contrato con una

clausula de no tener derecho a un salario minimo, esta sera invalida.

e Derecho al trabajo, todos tienen libre potestad de escoger una actividad

economica en la cual desempenarse.

e Principio de igualdad, quiere decir que esta prohibido hacer diferencias
entre las personas desde la perspectiva juridica y con condiciones

idénticas.

e Imprescriptibilidad, habla sobre el plazo para prescribir los derechos, el
cual empieza a correr hasta después de cese de la relacion laboral

entre empleado y empleador.

e Principio de contenido minimo de garantias, toda legislacion debe estar
respaldada por un conjunto de principios sin los cuales no se puede

ejercer el trabajo.

e In dubio pro operario, “en la duda, a favor del trabajador”, cualquier
precepto laboral debe tener muy en cuenta el interés del trabajador y

la conveniencia social.

AGENCLEAN S.A. tendra que tomar en cuenta estos principios para la base
legal sobre la cual se constituira el departamento de Recursos Humanos. Ya
gue sin esta la empresa no podra continuar con sus funciones de manera

licita, y se convertiria en un obstaculo en el futuro.

(Torres, 2014) Aporta con que el Derecho Laboral es aquel factor que
mantiene el equilibrio entre empleados y empleadores, manteniendo el

espiritu de justicia social con la correcta aplicacion de preceptos legales.
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Es gracias a esto que ya no se presentan casos extremos de discriminacion,
exclusiones, preferencias, y otros tipos de “abuso de poder” por parte de
cualquiera de las partes de la relacién laboral. Todas las personas merecen
un trato digno y respetuoso, tanto del empleado para el empleador como del
empleador al empleado.

1.8 Subsistemas de la Administracion de RRHH

Todo jefe o encargado del departamento de recursos humanos, debe de
seguir un patron o proceso al momento de administrar este departamento.
Uno de los tantos, es el proceso de seleccion del personal que va a trabajar

en la organizacion.

Como primer paso del proceso de seleccion de personal se inicia dada la
necesidad de un vacante sin cubrir, donde se hace necesario un trabajador. A

continuacion se detallaran los subsistemas de este proceso:

1.8.1 El Reclutamiento

El Reclutamiento es el primer paso, pero esta decision no la realiza el
departamento de talento humano, sino mas bien se inicia dada la orden de

otro departamento de que existe una vacante.

De manera formal, cuando una empresa requiere de una vacante, lo que hace

el staff es emitir una “requisicién de empleo”.

De acuerdo con (Chiavenato I. , 2011), el reclutamiento es un conjunto de
técnicas y procedimientos orientados a atraer candidatos potencialmente

calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion”

Segun (Robbins, 2000) nos dice que “el reclutamiento es el proceso de

localizar, identificar, traer solicitantes capaces”.
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De forma breve, el reclutamiento no es mas que atraer candidatos, lo cual se
lo realiza de diferentes formas. Hoy en dia, esta parte del proceso se la realiza
utilizando la tecnologia a través de las redes sociales, y enviando las hojas de

vida a las empresas por medio de los correos electronicos.

1.8.1.1 Descripcion del Puesto de Trabajo y del Perfil del
Candidato

Una vez que el departamento de recursos humanos tiene la orden de reclutar

al personal se debera realizar la descripcion del puesto solicitado.

Para (Delgado & Ena, 2011) antes de comenzar el proceso de seleccion

deben realizar:

Descripcion del puesto de trabajo: aqui se detallan las funciones y tareas

del puesto de trabajo, el cual debe realizarse con un analisis previo del mismo.

Descripcion del perfil del candidato: son las caracteristicas personales y

profesionales requeridas para el puesto de trabajo.

Grafico 1.2: Descripcion del Perfil del Candidato

Ejemplo de descripcion de perfil de candidato:

Ingeniero Quimico Industrial

Nivel de Estudios: Ingeniero Quimico

Requisitos: Manejo de productos quimicos toxicos, Gestion de Salud y
Seguridad Industrial, Proactivo, Trabajo bajo presion, Dinamismo, Trabajo
en equipo.

Experiencia Minima: 3 afios en el cargo

Edad: 30-35 afios

Genero: Indiferente

4

Elaborado por: Autoras
Fuente: (Delgado & Ena, 2011)
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Las empresas, una vez ya tengan lo anterior mencionado, para reunir los

aspirantes deberan acudir a sus fuentes internas y fuentes externas.

Grafico 1.3: Fuentes para Reclutar Aspirantes de Puestos de Trabajo

Fuentes Fuentes
Internas Externas

Surgen cuando nho
|| ha personal interno
para  cubrir el
puesto

Personal  interno
—{ para  cubrir el
puesto de trabajo

Necesidad de
nuevos

. trabajadores  que
aporten nuevas
visiones e ideas

Se basa en la
.| confianza que tiene
la empresa con el
empleado

Elaborado por: Autoras
Fuente: (Delgado & Ena, 2011)

Entre las numerosas fuentes externas se cuentan con:
v' Prensa

Bolsas de Trabajo

Empresas de Seleccion de Personal

Contactos Personales

Redes Sociales

AN N NN

Paginas web

1.8.1.2 Recepcion de Solicitudes

La recepcion de solicitudes es realizada por el departamento de recursos

humanos, en el cual a través de las redes sociales, bolsas de trabajo, correos
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electronicos, reciben las hojas de vida de las personas que han deseado
postularse para ser parte de la organizacion en el cargo detallado.

1.8.2 La Seleccion

Luego de haber reclutado a las personas que cumplen con los requisitos del
cargo del trabajo que se encuentra vacante, la persona encargada del
Departamento de Recursos Humanos, procede a seleccionar las personas
cuyo perfil se asemeja mas al requerido por la empresa.

De acuerdo con (Chiavenato I. , 2011), la seleccidon de personal es “La

escogencia del individuo adecuado para el cargo adecuado”.

A su vez también explica que la seleccidn se trata basicamente de un proceso

de comparacion y decision.

Se debe de tener en cuenta que la decision final, es decir, quien tiene la Ultima
palabra respecto a quien se va a considerar para el puesto, es una decision

tomada siempre por el jefe de la linea o departamento que lo solicito.

El proceso de seleccidn es clave en este punto, ya que en base a pruebas de
diferentes tipos como: test psicomeétricos, técnicas de simulacion, entrevistas
de seleccion, pruebas de conocimiento o capacidad, se escogera ala persona

mas apta.

Para el caso de AGENCLEAN S.A la y por lo general en las empresas, las
pruebasy las primeras entrevistas para la seleccion la realiza el departamento
de Talento Humano, especificamente la persona a cargo de contratar
personal, y luego el Jefe del departamento solicitante de la vacante, realiza la
entrevista final. Por lo cual se debe de tener los conocimientos necesarios
para realizar este proceso, lo que significa contar con un adecuado

departamento de talento humano.
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1.8.2.1 Realizacién de Pruebas

De forma mas detallada, (Delgado & Ena, 2011) explican que estos test o
pruebas son de suma importancia ya que “miden distintos aspectos del

candidato como son la personalidad, actitudes, aptitudes, intereses”

Los test ayudan a medir la capacidad de concentracién, de aprendizaje, de

resistencia, de personalidad y conocimientos previos que estos tengan.

Como ya se mencion0 anteriormente, existen diferentes tipos de pruebas

como las siguientes:

Test psicotécnicos: Estos test ayudan a evaluar todas las capacidades
intelectuales que tiene el empleado para de esta forma poder realizar las

tareas que se le van a asignar en su puesto de trabajo.

En este test se descubre la inteligencia, la memoria, la atencion, la aptitud

verbal, numérica, espacial que tenga la persona.

Como toda prueba tiene su tiempo de duracion, el cual es muy corto por lo
gue la persona que revisa, evalla la cantidad de errores que tiene y la rapidez

con la que lo soluciond.

Test de personalidad: La personalidad sin duda alguna juega un rol
importante al momento de ocupar un puesto de trabajo, por lo cual este test

se basa en descubrir qué tipo de personalidad posee dicha persona
Este test estd compuesto a base a preguntas de caracter personal para

conocer la iniciativa, persuasion, empatia, como es aquella persona con la

sociedad.
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1.8.3 Oferta de Precontrato

La Oferta de Precontrato es aquella que se realiza una vez que la empresa ya
ha seleccionado a su mejor candidato, ademas es aquella que se realiza
cuando el encargado del proceso de seleccion ya se ha cerciorado de las

referencias del postulante.

Después de lo mencionado, se deja claro al futuro empleado acerca de las

condiciones que van a ir estipuladas en el contrato de trabajo.

En breves palabras, este paso es un compromiso que se realiza de forma

previa a la contratacion.

La empresa AGENCLEAN S.A realizara a través del departamento de Talento

Humano el precontrato en sus instalaciones.

1.8.4 Revision Médica

En la mayoria de las empresas, se suele seguir este paso, el cual implica que
la empresa envia a la persona que ya ha sido entrevistada, a realizar
examenes medicos, como parte de una revision general.

Estos examenes son importantes ya que permiten identificar si el futuro

trabajador va a poder estar apto o no para el cargo al cual se postulé.

Los examenes médicos son realizados por un médico experto en la materia,
y debido a que para el Departamento de Recursos Humanos implica un costo

alto, se lo debe realizar al final del proceso al mejor candidato.

Existen ademas examenes médicos periddicos, que se realizan como su
nombre mismo lo dice, cada periodo. Se lo hace para evitar cualquier tipo de

enfermedad causada dentro de la empresa debido al trabajo que desempeia.
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1.8.5 Contratacion

Esta es la etapa de los subsistemas de recursos humanos, en la cual se queda
pactado un acuerdo, por ende es la parte mas importante, ya que se establece
una nueva relacion juridica entre el empleador y el nuevo empleado, en el cual
a través de un contrato, se compromete a prestar sus servicios a la empresa
ya sean de forma intelectual o manual y a cambio recibir una remuneracion,

asi como también de beneficios.

Es también en la contratacién que se establecen los periodos de prueba de

acuerdo con las leyes laborales actuales.

De acuerdo con (Zaragoza, 2006), la contratacion:

o Esformalizar con apego a laley la futura relacidon de trabajo para garantizar
los intereses, derechos, tanto del trabajador como de la empresa.

e Se debe integrar el expediente de trabajo

e Se llevara a cabo entre la empresa y el empleado

e Laduracion del contrato sera por tiempo indeterminado o determinado.

o El contrato debera ser firmado el director general, el responsable directo y

el trabajador.

Para AGENCLEAN S.A, actualmente la contratacion se realiza de forma poco
formal, es por lo cual esta parte de los procesos ayudara a los empleados a
mejorar su relacion con el empleador, a dejar en claro cuales son los deberes
y obligaciones en la organizacion, y también le permitird tener conocimiento

de sus derechos como empleado.

1.8.6 La Induccioén

La induccién, de acuerdo con (Zaragoza, 2006), es aquella que permite al

empleado poderse informar sobre los nuevos elementos a través de planes y
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programas, para de esta forma poder hacer mas rapido su proceso de

integracion con su puesto, su jefe y la empresa en el menor tiempo posible.

Después que el empleado ha sido seleccionado en la organizacion y se ha
establecido un contrato, la empresa lo que hace es darle una copia al nuevo
empleado; asi como también se le proporciona del manual de la empresa, el
cual contiene todos los reglamentos que se deben de seguir, asi como

también de sus politicas internas.

Luego de lo anterior, la persona encargada de la induccién, le muestra como
funciona la empresa al empleado, ademas se le proporciona el conocimiento
de la cultura, los valores organizacionales, la vision, misién. Todo esto se lo
realiza con el fin de que el nuevo empleado pueda estar consciente de esta

informacion y de esta forma se espera el buen rendimiento del mismo.

La induccion le va a permitir al nuevo empleado a capacitarse, a entender en
detalle las funciones de la empresa, y como su trabajo es influyente en la
misma. Con esta induccion lo que se busca es que el empleado se familiarice

con la organizacion y que con el paso de los dias realice sus tareas.

1.9 El Salario

Los sueldos o salarios es aquella remuneracion que recibe el empleado en la

organizacion, de acuerdo a lo pactado en el contrato de trabajo.
En la actualidad, las empresas le piden los datos al empleado para abonarle
sus sueldo a una tarjeta de débito del banco de preferencia de la empresa o

sino de una tarjeta que ya tenga el empleado.

Pero también existen empresas que debido a las diferentes modalidades de

trabajo que realiza el empleado, prefieren pagarles en efectivo.
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La forma de pago por lo general suele ser quincenal y al finalizar el mes.
Aunque esta dependa de la modalidad del sueldo, el cual puede ser fijo, y este

puede aumentar debido a comisiones o beneficios sociales.

Segun (Delgado & Ena, 2011), la némina la reciben los empleados de forma

mensual en la cual se detalla lo siguiente:

e Percepciones salariales: Es todo lo monetario que recibe el
empelado, en el cual se incluyen el salario base, las compensaciones
salariales por el trabajo realizado, las horas extras y el salario en
especie, el cual no puede superar el 30% de las percepciones totales

del trabajador.

e Percepciones no salariales: Es todo lo que no se considera como

salario como por ejemplo; las indemnizaciones y las prestaciones.

e Deducciones: Son cantidades monetarias que se disminuyen del

sueldo debido a la ley, como es el caso del Seguro Social.

1.10 El Contrato de Trabajo

El Contrato de trabajo de acuerdo con (Delgado & Ena, 2011) es un “acuerdo
entre el empresario y el trabajador, mediante el cual el trabajador se obliga a
prestar servicios por cuenta ajenay bajo el poder de direccién del empresario,

a cambio de una remuneracion”

Asi mismo un contrato de trabajo estd compuesto de caracteristicas basicas

gue deben de ser consideradas:
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e Voluntariedad: Esto significa que el empleador y el empleado deben
de realizar este contrato mediante un acuerdo libre, es por esto que se
resalta que debe ser con la voluntad de ambas partes

e Ajenidad: Esto quiere decir que los frutos del trabajo que se vaya a
realizar van a ser retribuidos a otra persona distinta al que realiza el

trabajo.

e Dependencia: Significa que el empleador puede dictar érdenes como

jefe pero siempre dentro del trabajo, sin salir de los limites.

e Remuneracion: Significa que a cambio del trabajo realizado, el
empleador le va a realizar el pago del valor pactado en el contrato al
trabajador.

De igual forma segun (Delgado & Ena, 2011), un contrato de trabajo consta

de tres partes o elementos:
Consentimiento:

Como el nombre mismo lo dice, debe existir consentimiento entre las partes
gue participan en el contrato de trabajo. Ya que no se puede forzar a que una
persona trabaje para una empresa o viceversa, que un empleador contrate de

esta forma a una persona.
Objeto:

El objeto se refiere a las prestaciones que van a realizar cada uno: el

empleado y el empleador.

Para el caso del empleador este presta su trabajo y recibe su remuneracion;
mientras que el empleador o jefe recibe el trabajo realizado y cambio le da su

sueldo o remuneracion.
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Causa:

La casusa se refiere al propdsito o fin por el cual se realiza un contrato de
trabajo, el cual puede por varios motivos como por ejemplo producir un bien o

prestar un servicio a la sociedad.

Es de suma importancia regir todo proceso con caracter juridico bajo las leyes
gue amparan y rigen en Ecuador. Los trabajadores son protegidos por las
leyes del Codigo de Trabajo, en este los empleados se regirdn sobre un

contrato individual de trabajo.

Art. 8.- Contrato Individual.- “Convenio por el cual una persona se obliga
para con otra u otras a prestar sus servicios licititos y personales, bajo su
dependencia, por una remuneracion fijada por el convenio, la ley, el contrato

colectivo o la costumbre.” (Ministerio de Relaciones Laborales, 2015)

Para el caso de AGENCLEAN S.A, los contratos de trabajo son la tarea mas
esencial del departamento de Recursos Humanos, ya que se van a detallar
las actividades que va a realizar el nuevo empleado, asi como también su

remuneracion estipulada, sus deberes y derechos.

1.10.1 Clasificacion de los Contratos de Trabajo

En Ecuador, a la fecha del 20 de Abril del 2015, entraron en vigencia nuevas
reformas laborales que han tenido gran incidencia dentro de los procesos de
Recursos Humanos, y para ir de acuerdo a la ley, hay que tener conocimiento

de dichas reformas.

De acuerdo al (Ministerio de Relaciones Laborales, 2015), la clasificacion de

los contratos de trabajo es:

“Art 11.- Clasificacion.- a) Expreso o Tacito; b) A sueldo, jornal, en
participacion y mixto; c) Tiempo Indefinido, temporada, eventual, ocasional; d)
Por obra cierta, tarea o destajo; y e) Individual o grupal.” (Ministerio de

Relaciones Laborales, 2015)
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1.10.2 Del Periodo de Prueba

Asi mismo, el (Ministerio de Relaciones Laborales, 2015) indica que:

Art. 15.- Periodo de prueba.- El tiempo del periodo de prueba es de noventa
dias maximo, el cual serd dara en todos los contratos de plazo indefinido que
se realicen por primera vez. Este no sera repetitivo, es decir no puede
celebrarse mas de un periodo de prueba entre el mismo empleado y

empleador.

Durante el periodo de prueba cualquiera de las partes puede dar por

terminada la relacion libremente.

1.10.3 Causas para Terminar el Contrato

Segun lo dictado por el (Ministerio de Relaciones Laborales, 2015) las causas

para dar por terminado un contrato individual de trabajo son:

Art. 169.- Causas para la terminacién del contrato individual.-
1. Por causas legalmente previstas en el contrato, que sean dentro el
periodo de prueba
Por acuerdo de las partes
Conclusion de obra

Muerte o incapacidad del empleador

a bk~ WD

Muerte del trabajador o incapacidad permanente o total para realizar

sus labores

6. Caso fortuito o de fuerza mayor que imposibilite el trabajo como
incendio, terremoto, u otros acontecimiento no previstos

7. Visto Bueno

8. Por Desahucio

9. Despido Intempestivo
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1.11 La Renunciay el Despido

De acuerdo con (S.N., 2014) la renuncia es el fin de una relacién donde una
parte expone su deseo voluntario de terminar sus servicios donde los presta

ante una segunda parte.

La renuncia es aquella accién de caracter unilateral en la cual un empelado
decide renunciar a su cargo debido a la razén que presente. En la mayoria de
las organizaciones se le pide al empleado anticipar la decision de renuncia

con un periodo de 15 dias.

Durante este periodo la empresa se dedica a buscar un sustito adecuado, que

pueda realizar las tareas que realizaba la persona anterior.

De acuerdo a la nueva reforma laboral en Ecuador, la renuncia en términos

juridicos es conocida como el “Desahucio”

Art. 184.- Desahucio.- “Es el aviso por escrito con el que una persona
trabajadora le hace saber a la parte empleadora que su voluntad es la de dar

por terminado el contrato de ftrabajo, incluso por medios electronicos.

(Ministerio de Relaciones Laborales, 2015)

El desahucio debe hacerse notificar con un minimo de 15 dias de anticipacion.
Por otra parte el (Ministerio de Relaciones Laborales, 2015) indica con

respecto al Despido lo siguiente:

Art. 188.- Indemnizacién por Despido Intempestivo.- Cuando el empleador
despide intempestivamente al trabajador, no habiendo causa o justificacién
alguna a la terminacion del contrato, se produce el despido.

El empleador sera condenado a indemnizar a dicha trabajador en conformidad

con el tiempo de servicio.
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CAPITULO II.- METODOLOGIA

Para efectos de este estudio se va a realizar un analisis cualitativo, ya que se
van analizar como es el clima organizacional, es decir, el ambiente de la

empresa a traves de entrevistas.

Se ha determinado como cualitativo, ya que al usar las entrevistas a los
gerentes; como resultado se tendra un analisis mas subjetivo, con lo cual se
busca dar solucion al problema que tiene la empresa AGENCLEAN S.A, al no

tener un departamento de Recursos Humanos.

Asi mismo, también sera cuantitativo, para ser mas objetivos en el analisis a
través del uso de encuestas a los empleados de AGENCLEAN S.A para
determinar la necesidad de la creacion de un departamento de Recursos

Humanos.

A traveés de técnicas de recoleccion de datos se va a poder conocer cOmo se
maneja la administracion de personal actual sin la creacion del departamento

y como ha incidido en la satisfaccion de los empleados.
Usando estas técnicas se espera conocer cOmo es el ambiente actualmente

en la empresa, las necesidades y aspiraciones que tienen los trabajadores.

2.1 Técnicas de Investigacion

Para el presente trabajo de titulacidn se va a trabajar con las técnicas de

investigacion presentadas a continuacion:

2.1.1 Encuestas

Segun (K, 2012) la encuesta es una herramienta o técnica que se utiliza en
la investigacion, la cual se trata de una serie de preguntas verbales o escritas,
gue se las realiza a los individuos con el propdésito de obtener a cambio la

informacion necesaria, para dicho trabajo o investigacion.
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De acuerdo con (Hernandez, Fernandez, & Baptista, 1991) las encuestas
son el instrumento mas utilizado para recoleccién de datos, que consisten en

un grupo de preguntas para medir una 0 mas variables.

Se realizaran encuestas al personal operativo y administrativo de
AGENCLEAN S.A., de esta manera se obtendra informacién de primera
fuente sobre la situacién organizacional de la empresa y también para poder
medir la satisfaccién que el personal tiene y con la cual realiza sus labores y

funciones.

También se formularan preguntas que permitan medir el clima laboral, un
factor que como ya se ha mencionado influye en el rendimiento del personal.
Estos son conocidos como las encuestas de actitud que “son un
procedimiento para conocer reacciones de los trabajadores a los diversos
factores que afecta su trabajo, asi como los aspectos que desearian

modificarse.” (Reyes, 2005)

2.1.2 Entrevistas

Una entrevista, tomandolo en el sentido de busqueda de informacién, es una
conversacion en la cual un periodista realiza una serie de preguntas a una

persona en especifica, la cual se la conoce también como entrevistado.

Esta conversacion se realiza en base a preguntas concisas para que el

entrevistador pueda obtener la informacion que esta buscando.

Para el caso de AGENCLEAN S.A, se van a realizar entrevistas a los altos

cargos como a la gerente de la empresa y ademas a sus asesores.

2.1.3 Observacion Directa

“La observacion directa es aquella en la cual el investigador puede observar
recoger y mediante su propia observacion. Este tipo de observacion puede

ser intersubjetiva” (Rodriguez E. , 2005)
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La observacion directa es una técnica imprescindible para este proyecto de
titulacion, ya que al observar las actividades que realizan los empleados e
AGENCLEAN S.A, se va a poder contrarrestar lo que verdaderamente

realizan en sus puestos, con lo que dice en su descripcién de cargos.

2.2 Tipo de Investigacion

El presente trabajo de titulacion empleara como tipo de investigacioén, dentro
del andlisis cualitativo, el enfoque exploratorio descriptivo que permitira dar
respuesta a varias interrogantes que se presenten debido a los factores
psicologicos, culturales. Estas nos guiaran para configurar la estructura de la
gestion de personal de la que se va a encargar el departamento de Recursos
Humanos de la empresa AGENCLEAN S.A.

2.2.1 Tipo de Investigacion Exploratorio

En este trabajo de titulacion se detallaran los aspectos relevantes, como
causas y fendmenos, que impiden gestionar de manera eficaz y eficiente los
recursos humanos de la empresa. Para asi poder determinar los errores

dentro de los procesos organizacionales.

2.3 Poblacion o muestra

Todos los empleados, comenzando desde los altos cargos hasta los cargos
menores que forman parte de la empresa AGENCLEAN S.A, van a ser parte

de poblacion de estudio.

La poblacion esta repartida de la siguiente forma: 3 personas gestionan la

parte administrativa, y 27 personas son las que trabajan en la parte operativa.

Para realizar el calculo de la muestra del trabajo de titulacion, se van a utilizar
técnicas estadisticas para poder calcular el tamafio de la muestra para una

poblacién finita.
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A continuacion se van a especificar cada una de las variables tomadas en

cuenta para dicho célculo de acuerdo con (Quesada & Garcia, 1988):
En donde:

n= Tamafo de la muestra

z= Nivel de confianza, para este caso se escogi6 de 95%

N= Tamafio de la poblacion (cantidad de empleados de la empresa)
p= Prevalencia esperada del parametro a evaluar (un 60%)

a= (1-p)

e=error que se prevé cometer, que en este caso es del 10%

Segun (Quesada & Garcia, 1988) la férmula para el célculo de la muestra es:

zZN.p.q

g2 (N—1)+z%.p. q

Por lo cual una vez reemplazados los valores de las variables se tendria lo

siguiente:

1,96
30
70%
30%
10%

DT |IZ|IN

n= 24,20
1,10

22,07 = 23
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El resultado de la muestra utilizando la férmula “redondear mas” en Excel, nos
da un valor de 23, lo cual equivale al nimero de encuestas que se van a

realizar en la empresa.

Si bien es cierto el total de la poblacion son 30 empleados, incluidos los
gerentes, y a quienes se va a encuestar es a la parte operativa (27 personas),

ya que a las gerencias se les aplicara entrevistas.

Se puede observar que en base al calculo nos tocaria encuestar por muestreo
a 23 personas al ser la diferencia tan baja (4 personas), se ha concluido que

es mas conveniente trabajar directamente con la poblacion.

2.4 Especificaciones

Al momento de realizar la encuesta se tendran en cuenta las siguientes

especificaciones:

v' La encuesta se la realizara de forma anénima, de modo que en la
empresa, nadie salga perjudicado por sus respuestas personales,
ademas de esta manera los trabajadores, pueden tener mas confianza
al momento de realizarlas y asi expresar lo que piensan y sienten de

verdad con respecto a las preguntas propuestas

v' La encuesta se la realizara a los empleados considerando que el dia
fuera normal en la empresa, para de esta forma poder encuestar sin

ningun inconveniente o algun percance a los trabajadores.

v' La entrevista fue disefiada con preguntas claves para saber desde el
punto de vista gerencial como se encuentra la situacion de la empresa,
los resultados se presentaran de manera general sin especificar

nombres de los entrevistados por peticién de los mismos.
Modelo de la encuesta ver en el (Anexo 1)

Modelo de la entrevista ver en el (Anexo 2)
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CAPITULO lIl.- DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL

En este capitulo se procedera a realizar el diagndéstico de los procesos que
rigen actualmente dentro de la empresa AGENCLEAN S.A., se analizaran
factores como capacitacién, bienestar social y laboral, evaluaciones al

personal, registro de némina, etc.

Este diagnéstico tendra dos puntos de vida:
1. Perspectiva Operativa
2. Perspectiva Gerencial

3.1 Diagnaostico Preliminar — Perspectiva Operativa

Para realizar este diagnostico, se elabordé un cuestionario con preguntas
especificas como clima laboral, satisfaccion econdmica, distribucion de
funciones y tareas, para determinar si alguien se encarga de ciertos procesos
de Recursos Humanos y si existe una necesidad absoluta para crear este

departamento.

Este cuestionario (Anexo 1) cuenta con 15 preguntas y fue entregado a la Sub-
Gerente Administrativa para hacer la respectiva encuesta entre los
empleados, por ser la responsable del manejo del personal y la que mas

contacto tiene con ellos.

La encuesta fue entregada el dia 30 de junio del 2015 a la persona encargada,
pero fueron resueltas en un transcurso de 3 dias, es decir fueron devueltas
resueltas el 2 de julio del 2015. El personal al que fue aplicada las encuestas,
en su totalidad, brinda sus servicios en la Clinica Panamericana CLIMESA
S.A. de la ciudad de Guayaquil. A continuacién se presentaran los resultados

tabulados con el respectivo analisis.
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1.- ¢ Se siente cOmodo trabajando en la empresa?

7%

S|

30%
A VECES

63% NO

Grafico 3.1: Pregunta #1 de Encuesta de Actitud

Elaborado por: Autoras

El 63% de los trabajadores de AGENCLEAN S.A. indican que no se sienten
comodos realizando sus labores en la empresa. El 30% a veces se siente
comodo trabajando y solo el 7% de ellos si se sienten comodos trabajando en

ella.

De acuerdo con (Talent Tools, 2013), lo que contribuye a que los trabajadores
0 empleados no se sientan comodos en su lugar de trabajo es la falta de una
buena distribucion de los espacios, la mala ubicacion de los empleados y de
los objetos. Como consecuencia a esto, se disminuye su productividad y la

calidad en la realizacion de sus tareas.

Esta frase, justamente coincide con el caso de los trabajadores de
AGENCLEAN S.A, los cuales al no tener un departamento de recursos
humanos que se preocupen o velen por el bienestar y comodidad de cada uno
de ellos o por los factores previamente mencionados, puede traer efectos

negativos en su desenvolvimiento laboral.
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2.- ¢Le gusta el trabajo que desarrolla?

mSl
mNO

Grafico 3.2: Pregunta #2 de Encuesta de Actitud

Elaborado por: Autoras

El 56% de la poblacion encuestada no tiene agrado por su trabajo, mientras
gue el 44% si le gusta lo que realiza para la empresa. Es decir que mas de la
mitad del personal operativo no esta a gusto con las tareas que su cargo
implica.

Esto influye mucho en la productividad de la empresa de forma externa como
de forma interna. De forma externa, los clientes no estaran satisfechos con el
servicio brindado por la empresa. Y desde el aspecto interno, debido a que no

ayuda para tener un agradable ambiente laboral.

Al no gustarles su trabajo, a los trabajadores de AGENCLEAN S.A, se
identifica un gran problema que debe ser solucionado. A lo largo del presente
trabajo de titulacién, se demostraran las razones por las cudles a los
empleados no les gusta su trabajo, y asi mismo se buscaran soluciones a las

mismas.

41



3.- ¢Las cargas de trabajo estan repartidas de manera equitativa?

4%

S|
A VECES
59% NO

37%

Grafico 3.3: Pregunta #3 de Encuesta de Actitud

Elaborado por: Autoras

Esta pregunta fue planteada para conocer, desde la perspectiva y percepcion
de los mismos trabajadores, de la equidad en las cargas laborales entre los
mismos trabajadores, ya que todos desempefian el mismo cargo en la

empresa.

El 59% de los trabajadores piensan que no estan repartidas equitativamente,
posiblemente a este grupo esta siendo sobrecargado con tareas por sus
supervisores, el 37% piensa que a veces las tareas que conllevan con el
puesta son repartidas equitativamente, y solo el 4% piensa que si estan

repartidas de forma equitativa las tareas,

En el siguiente capitulo del presente trabajo de titulacidn, se va a realizar un
formato como herramienta para poder distribuir de forma mas equitativa las
horas a cada uno de los trabajadores, para que de esta forma los problemas

por este tipo se eliminen y se logre un mejor ambiente laboral.
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4.- ¢Su lugar de trabajo es fisicamente seguro?
0,
a% 0% 1 NADA SEGURO

11%
2 ALGO SEGURO

33%
3 MEDIO SEGURO

4 BASTANTE SEGURO
52%

m 5 TOTALMENTE
SEGURO

Grafico 3.4: Pregunta #4 de Encuesta de Actitud

Elaborado por: Autoras

Esta pregunta fue formulada para conocer el nivel de seguridad que posee el
lugar de trabajo desde la perspectiva de los trabajadores.

Antes de realizar el andlisis a esta pregunta, es necesario indicar que la
seguridad de los trabajadores se ve influenciada por las zonas de la clinica a
la cual ellos prestan sus servicios, la cual va desde la mas critica (Unidad de
cuidados intensivos o quirdfanos) a la menos critica (oficinas de la clinica).

El 11% indica que su lugar de trabajo es algo seguro, posiblemente este grupo
trabaja en zonas criticas de la institucion como la Unidad de Cuidados
Intensivos o Quiréfanos. El 52% indican que su lugar de trabajo es medio
seguro, asi mismo que el grupo del 11%, posiblemente este grupo trabaje en
zonas que también puedan afectar su bienestar fisico al estar en zonas de
frecuente contacto con enfermedades.

El 33% menciona que su lugar de trabajo es bastante seguro, es decir pueden
ser las areas administrativas de la clinica; y apenas un 4% sefiala que su lugar
de trabajo es totalmente seguro, un grupo que se le puede atribuir sus labores
en la oficina e AGENCLEAN S.A. establecida en la clinica.

La seguridad de los trabajadores es clave en una organizacién, es por esto

gue en el siguiente capitulo se elaborard una mejor distribucion de las
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actividades, para que de esta forma todos los trabajadores vayan rotando y

haya equidad.

5.- ¢Cada qué tiempo usted recibe capacitacion laboral?

0% 0%
CADA MES

37% CADA 3 MESES

CADA 6 MESES
63%

NO HA RECIBIDO
CAPACITACION

Grafico 3.5: Pregunta #5 de Encuesta de Actitud

Elaborado por: Autoras

Esta pregunta tiene el fin de conocer si la empresa realizan capacitaciones a
sus trabajadores que se relacione con las labores que realizan, charlas de
salud e higiene, charlas de uso eficiente de productos y maquinarias, etc.

El 63% de los trabajadores respondieron que hasta el momento no habian
recibido capacitacion alguna, lo cual si es preocupante ya que debido a la
labor que desemperian, la capacitacion por medidas de seguridad es un
requerimiento basico para ellos.

El 37% restante dijo que cada 6 meses se les realizaba una capacitacion, lo
cual equivale que solo a 10 trabajadores tienen conocimientos actualizados

sobre su trabajo, es decir ni la mitad del total de la muestra

Es por lo encuestado que en el siguiente capitulo, se organizaran
capacitaciones para todos trabajadores, para que de esta forma los
trabajadores se mantengan informados de la forma en la que deben de

desempeniar sus labores y evitar inconvenientes.
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.6.- Al momento de tomar sus vacaciones ¢Usted firma un documento

donde especifica el registro de sus vacaciones?

m S
mNO

Grafico 3.6: Pregunta #6 de Encuesta de Actitud
Elaborado por: Autoras

Como se puede observar en el grafico, el 78% de la poblacion concluyé que
no han firmado un documento indicando el registro de sus vacaciones, lo cual
muestra de manera rotunda, la falta de planificacion y de coordinacion por
parte de la empresa AGENLEAN S.A con el recurso humano. Tan sélo el 22%

de los trabajadores contestaron que si llevaban un registro sus vacaciones.

Es de suma importancia que los empleados tengan un registro de sus
vacaciones ya que si no hacen uso de ellas en el afio pueden cobrarlas o
acumularlas al afio siguiente; dependiendo del tiempo que lleven en esta

empresa familiar.
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7.- ¢ Tiene usted conocimiento acerca de sus deberes y derechos en la

empresa?

37%
S|

NO
63%

Grafico 3.7: Pregunta #7 de Encuesta de Actitud

Elaborado por: Autoras

Esta pregunta es muy importante ya que todos los empleados en una
organizacion deben de saber sus obligaciones y sus derechos antes de iniciar
a laborar. En esta empresa, al no contar con un departamento de RRHH, no
se les hace conocer esta informacion al 100% los trabajadores. Solamente el
63% lo sabe, en comparacion con un 37% que no conoce de los mismos.
AGENCLEAN S.A, al no contar con personas definidas en un departamento
de Recursos Humanos, los trabajadores desconocen de sus derechos y

obligaciones, por lo cual una vez se ve necesaria su implementacion.
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8.- ¢Usted siente que se trabaja en equipo en la empresa?

LN
NO

67%

Grafico 3.8: Pregunta #8 de Encuesta de Actitud

Elaborado por: Autoras

Al coincidir gue menos de la mitad piensa que si se trabaja en equipo en esta
empresa con 33% frente al 67% que no esta de acuerdo, esto nos muestra
gue AGENCLEAN S.A debe mejorar sus relaciones con los empleados/

trabajadores.

De acuerdo con (Buenos Negocios, 2015) para crear y hacer crecer una
empresa hace falta trabajo en equipo. Aun si tu emprendimiento es pequefio,
o0 incluso unipersonal, para que tus proyectos se concreten necesitas el apoyo

de proveedores, financistas, socios, expertos, y otras personas.

Los empleados sienten que no se trabaja en equipo, pudiendo ser la causa

por la que sienten cierto grado de inconformidad en la empresa.

El trabajo en equipo ayudaria a esta empresa a seguir creciendo y ademas a

fortalecerse ya que al ser tan poco personal esto se puede lograr faciimente.
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9.- Al ingresar, ¢ Recibid el uniforme y materiales de trabajo?

ms
mNO

Grafico 3.9: Pregunta #9 de Encuesta de Actitud

Elaborado por: Autoras

La mayoria se decidié por el Si con un 85%; lo cual nos demuestra que esta
empresa a pesar de que falten cosas esenciales no ha dejado pasar por alto

el uniforme.

Sin duda alguna, el uniforme, es la herramienta basica que permite
identificarlos y ademas de brindarles seguridad a cada uno de los empleados,
para poder realizar las funciones que cada uno desempeinia.

10.- ¢ Esta satisfecho con los beneficios entregados por su empleador?

ms|
mNO
 NO HAY BENEFICIOS

Gréfico 3.10: Pregunta #10 de Encuesta de Actitud

Elaborado por: Autoras

48



El 7% de los empleados dijeron que si, el 41% que no, mientras que la

diferencia que fue del 52%, afirmé que no tenian beneficios.

Se puede identificar que los empleados no se sienten satisfechos con los
beneficios, los cuales al parecer son muy pocos o inexistentes. Los empleados
en cualquier organizacion deben de sentirse a gusto con los beneficios que la
empresa les pueda otorgar, sin embargo este no es el caso de esta empresa,

la cual debe mejorarlos.

Es por lo anterior, que en el proximo capitulo se van a establecer los beneficios
gue se daran a los trabajadores, para evitar inconvenientes a futuro, y de esta
forma mejorar la relacion laboral entre el trabajador y el empleador.

11.- ¢ Su esfuerzo y trabajo adicional es reconocido por el empleador?

m S|
mNO

Grafico 3.11: Pregunta #11 de Encuesta de Actitud

Elaborado por: Autoras

El 93% de la poblacién estuvo de acuerdo con que no habian recibido un

reconocimiento por parte del empleador de la empresa.

El 7% contesto que si, lo cual sélo representa a 2 personas, lo cual no es muy

significativo.

Existen ciertas formas en las que el empleador puede motivar a sus
trabajadores, entre las mas conocidas se puede decir que esto:
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v' Entregando regalos monetarios a los empleados en el caso de que
alcancen una meta

v Darles horarios que sean mas flexibles

v Darles las felicitaciones en frente de todo el equipo de trabajo por sus
meéritos.

v Ofrecer una cena con los trabajadores si cumplen los objetivos del mes.

12.- Asigne un namero segun la importancia de las compensaciones
adicionales que le gustaria recibir. Siendo 1 el mas importante y 6 el

menos importante.

Las compensaciones fueron analizadas segun el orden de importancia

suministrado por los empleados:

1 MAS IMPORTANTE

0%

M Horarios flexibles

B Seguro Médico Privado

M Bonos

Canasta Navidefia

Gréfico 3.12: Pregunta #12 de Encuesta de Actitud

Elaborado por: Autoras

De acuerdo con las encuestas realizadas, la compensacion que en su mayoria
los empleados esperan con mas importancia 37%, es la de los préstamos. Los
cuales son por lo general en las empresas los mas solicitados, ya que los
empleados muchas veces tienen necesidades econdmicas que con su sueldo

no las logran cubrir.

50



Mientras que el resto de la poblacion con un 30%, afirma que lo mas
importante son los horarios flexibles; ya que al empleado tener un horario
flexible aumenta su rendimiento en el trabajo y su motivacion para realizarlo.
El 26% escogieron como “Mas Importante” al Seguro Médico Privado y tan

s6lo el 7% los bonos.

Se llega a la conclusion que para esta categoria, la compensacion mas

demandada son los préstamos.

2 MUY IMPORTANTE

0% 0%

B Horarios flexibles

B Seguro Médico Privado
® Bonos

m Canasta Navidefia

B Préstamos

B Reconocimientos Certificados

Gréfico 3.13: Pregunta #12 de Encuesta de Actitud

Elaborado por: Autoras

En la categoria de “Muy importante” el 55% de la poblacion coincidié que la
compensacion mas acertada es la de tener un Seguro Médico Privado, esto
al parecer les da una mayor seguridad y hacen que se sientan mas
comprometidos con las empresa, al saber que esta se preocupa en ellos y en

su bienestar.

A esto le sigue el 30% que escogieron los horarios flexibles, el 11% con los

bonos y un 4% los prestamos
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Se llega a la conclusiébn que para esta categoria los trabajadores en su

mayoria prefieren el Seguro Médico Privado.

3 MEDIO IMPORTANTE

4%

M Horarios flexibles

B Seguro Médico Privado
m Bonos

= Canasta Navideiia

B Préstamos

B Reconocimientos Certificados

Grafico 3.14: Pregunta #12 de Encuesta de Actitud

Elaborado por: Autoras

En esta categoria estuvieron compitiendo, los préstamos con un 33%, los
horarios flexibles con un 41%, el Seguro Médico Privado al igual que los bonos

con un 11% y los reconocimientos certificados tan solo con un 4%

La mayoria de los trabajadores optaron por horarios flexibles, pero los
préstamos siguen siendo una gran preocupacion para ellos en la empresa
AGENCLEAN S.A.

4 ALGO IMPORTANTE

4% __ 0% 4%

M Horarios flexibles

B Seguro Médico Privado
® Bonos

M Canasta Navidefia

B Préstamos




Grafico 3.15: Pregunta #12 de Encuesta de Actitud

Elaborado por: Autoras

La mayoria de la poblacion con un 37% escogio a los bonos, debido a que en
las fechas como Navidad se ven en la necesidad de tener esta ayuda por parte
de la empresa para poder satisfacer sus necesidades y la de su familia.

Mientras que la diferencia con un 33%, optan no por el bono, sino por la
canasta navidefia, es decir prefieren tener los viveres y no la bonificacion

econdmica, para estas fechas.

Los préstamos siguen siendo parte de las prioridades de los trabajadores con
un 22%, mientras que Seguro Médico Privado al igual que los reconocimientos

certificados obtuvo un 4% en la categoria de “Algo Importante”.

5 POCO IMPORTANTE

0% 4%
M Horarios flexibles

B Seguro Médico Privado

0%
B Bonos

39% Canasta Navidefia

Gréfico 3.16: Pregunta #12 de Encuesta de Actitud

Elaborado por: Autoras

Al analizar la encuesta se tuvo que el 25% opt6 por reconocimientos

certificados, el 39% por la canasta navidefia, y el 32% por los bonos.

La mayoria piensa que la canasta navidefia, esta mejor en esta escala de
“Poco Importante” al no ser una compensacion muy significativa para los

trabajadores.
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6 MENOS IMPORTANTE

0% 0%

M Horarios flexibles

B Seguro Médico Privado
® Bonos

I Canasta Navideia

B Préstamos

B Reconocimientos Certificados

Grafico 3.17: Pregunta #12 de Encuesta de Actitud

Elaborado por: Autoras
La mayor parte de la poblacion con un 69% optd que la menos importante de
todas, son los reconocimientos certificados.

De esto se puede analizar que los trabajadores ven mas importante o como
prioridad en las compensaciones, una ayuda econdémica que un

reconocimiento por su desempefio laboral en AGENCLEAN S.A.

A esto le siguid con un 27% la Canasta Navidefia y un 4% opto por los

préstamos.
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13.- ¢ Usted siente que su empleador tiene en cuenta sus necesidades e

intereses?

N
mNO

Grafico 3.18: Pregunta #13 de Encuesta de Actitud

Elaborado por: Autoras

El 93% coincidié que el empleador no toma en cuenta los intereses ni las
necesidades de los empleados.

La diferencia del 7% contesto con un si a esta pregunta, pero la cantidad de

trabajadores es muy minima.

Es muy notoria, la falta de un departamento de Recursos Humanos, para que
de esta forma, exista una persona encargada de atender las necesidades de
cada uno de los trabajadores y de esta forma ayudarlos para que realicen sus

labores sin preocupaciones ajenas a AGENCLEAN S.A.
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14.-Actualmente, ¢ Cuentan con alguien a quien recurrir (entiéndase por
jefe inmediato, compafiero del area administrativa o gerente) en caso de
algun problema laboral o personal, el cual afecte su desempefio en el
trabajo?

m Sl
mNO

Grafico 3.19: Pregunta #14 de Encuesta de Actitud

Elaborado por: Autoras

El 59%, es decir mas de la mitad de la poblacién coincidié que NO cuentan

con alguien a quien recurrir.

La respuesta a esta pregunta, coincide con el hecho de que el estudio juridico,
el cual es el encargado en la actualidad del recurso humano, solo lo hace de
manera superficial ya que AGENCLEAN no cuenta con un departamento

establecido al cual ellos puedan acudir.
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15.- ¢Usted cree que debe existir en esta empresa, un departamento de

Recursos Humanos?

0%

m Sl
mNO

Grafico 3.20: Pregunta #15 de Encuesta de Actitud

Elaborado por: Autoras

El 100% de la muestra respondié con un Sl, los trabajadores piensan, que de
esta forma con laimplementacién de un departamento de Recursos Humanos,
hubiera mas control y su desempefio mejoraria.

De manera general, al analizar cada una de estas preguntas de la encuesta
realizada, se puede llegar a la conclusion que existen ciertos desfases con los
trabajadores en AGENCLEAN S.A

Esta empresa al ser joven, debe aprender que no se debe descuidar al recurso
humano. Las respuestas a las preguntas realizadas, han demostrado, la falta
de interés de muchos trabajadores en sus actividades, asi como también se

refleja un ambiente laboral inestable.

Los trabajadores buscan que haya mas control, que tomen en cuenta sus
necesidades, que se trabaje mejor en equipo. También esperan conocer mas
sobre sus deberes y obligaciones, un trabajo mas seguro y con cargas de

horas de trabajo mejor repartidas.
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Lo mencionado anteriormente, se lo puede lograr, siempre y cuando exista un

departamento, o personas encargadas del Recurso Humano.

En conclusion, esta encuesta nos ha demostrado que Si es necesario
implementar este departamento para que la empresa pueda mejorar sus

relaciones con sus trabajadores y tener un mayor orden en sus actividades.

3.2 Diagnostico Preliminar — Perspectiva Gerencial

La segunda parte de este diagndstico consta de una entrevista a profundidad
con la Gerente General y la Sub-Gerente Administrativa para conocer con mas
detalle acerca de los procesos de recursos humanos ya que ellas son las
responsables de llevarlas al ser las Unicas con el cargo mas alto de la

empresa.

Esta entrevista (Anexo 2) consta de 16 preguntas y fue realizada a las dos
personas anteriormente mencionadas por las autoras de este trabajo de
titulacion. La entrevista se realizo el 3 de julio del 2015 en la oficina central de
AGENCLEAN S.A. en el norte de la ciudad de Guayaquil.

Por peticion de la Gerencia, sus nombres se mantendran en anonimato y se

referiran a ellas por su cargo.

Entrevista #1: Gerente General de AGENCLEAN S.A.

1.- Actualmente, la empresa no cuenta con un departamento de

Recursos Humanos, ¢ Cual cree usted que es larazén de esto?

La Gerente General de AGENCLEAN S.A. atribuy0 la falta del departamento
a ciertos factores que han tenido peso a lo largo del tiempo. Una de ellas, y la
gue considera la mas importante, es la falta de conocimientos para administrar
adecuadamente el personal cuando la empresa empez6 a ampliar su cartera

de clientes.
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Cuando sus clientes crecian, la demanda de mas personal también lo hacia.
Cada nuevo empleado que ingresaba era afiliado al Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social, se registraban sus horas de trabajo y se le hacia el
respectivo pago de su remuneracion a través de su rol de pagos. Otras
responsabilidades mas alla de esas no se hacian como Recursos Humanos,
y quien se encargaba de hacer esas labores era la Asistente Administrativa.
A medida que el pasaba el tiempo, los clientes se volvian méas exigentes con
respecto al servicio y la empresa lo interpreté como disconformidad con el
personal y hubo un periodo con un alto indice de rotacion de personal, cuando

en realidad la solucién era otra.

Otro factor importante fue el recurso financiero, sus finanzas no podia cubrir
el gasto que implicaba tener. Esto sumado al hecho de que pagaban a una
empresa externa para que se encargara del proceso de reclutamiento y
seleccion, ademas de los aspectos juridicos. Ademas, al ser una nueva
empresa en el mercado sus gastos eran sumamente altos y los ingresos que
percibian por el servicio de limpieza los cubrian en su totalidad y no quedaban

utilidad para poder invertir.

2.- ¢Considera que la empresa ya esta apta y en condiciones para

implementar dicho departamento? Explique las razones.

La entrevistada supo responder que la empresa puede empezar a asumir los
procesos que implican tener un departamento de Recursos Humanos, pero no

en su totalidad. Es decir, que poco a poco iran formando el departamento.

Explica que la razon principal por la cual el departamento iniciara poco a poco,
y como ya habia mencionado anteriormente, es el corto recurso econémico
con el que se maneja la empresa. Sus competidores son grandes y han
enfocado sus recursos en conseguir mejores proveedores tanto de insumos
como de maquinaria para ofrecer un mejor servicio a sus clientes. Es por eso
gue han aplazado tanto la creacion del departamento para reunir los recursos

financieros necesarios para poder realizarlo.
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Ademas, gracias a la asesoria que recibe del estudio juridico, ya cuentan con
las bases solidas y basicas para administrar el departamento. Es decir que ya
la empresa absorbera los procesos de reclutamiento, contratacion y
capacitacion que solian recibir del estudio juridico y este solo se encargara de

los aspectos legales y judiciales que llegase a tener la empresa.
3.- ¢Como se realiza la Administracion del Talento Humano?

El proceso inicia con un vacante, se comunica al estudio juridico para que este
se encargue de buscar un candidato para cubrir la vacante, este no se puede
demorar mas de 24 horas ya que debido a la naturaleza del servicio y al
contrato con el cliente, un puesto no puede estar sin cubrir mas de un turno.
Una vez que ya se tiene a la persona, se presenta a su turno ya con el

uniforme y material de trabajo entregados.

Un compariero del area al que correspondan, es designado para indicarle el
uso de los insumos y maquinarias para la limpieza del area, asi como

indicaciones generales de la clinica.

La Asistente Administrativa se encarga de tomarle los datos y documentos de
relevancia al nuevo empleado, procede a afiliarlo al Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social; y también esta pendiente de que el contrato del empleado
este siendo elaborado por el estudio juridico para proceder a que sea firmado
por el empleado junto con el aviso de entrada al IESS y sea legalizado.

Finalmente estos documentos van al archivo de la empresa.

El empleado registra sus horas de entrada y salida a través del biométrico, y
la fecha de corte son los 25 de cada mes, y hasta esa fecha se reciben
justificativos por faltas a trabajar, caso contrario se descuentan 2 dias

laborados.

Los casos que mas se suscitan en la empresa son de renuncias voluntarias,
la Asistente Administrativa calcula los valores a cancelar a dicho empleados y

se los entrega al estudio juridico, y ellos terminan el proceso.
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4.- ;De acuerdo alo que usted conoce de laempresa, cOmo es el proceso
de reclutamiento de personal cuando un departamento o éarea lo

requiere?

Los supervisores son los que coordinan las actividades del personal operativo,
por ende estdn mas al tanto de lo que sucede en la clinica, ellos nos
comunican cuando alguien renuncia, la Asistente hace el contacto con el
abogado del estudio juridico e informa la novedad. El proceso de
reclutamiento de personal es un proceso interno de ellos, nosotros recibimos
a la persona que ellos escogieron y se realizan los pasos siguientes que ya

fueron mencionados.

5.- Si la empresa realiza la induccion de personal ¢Como lo hace? Y en

caso de no hacerlo, ¢(Como deberia hacerlo?

La induccién de personal es realizada, pero no de la forma adecuada. Cuando
ingresa un nuevo empleado, un compafiero es el encargado de explicarle
como se usan los productos de limpieza y el adecuado uso y mantenimiento

de las maquinas.

Una buena induccion deberia incluir los siguientes aspectos:
v' Presentacioén del trabajador con los jefes inmediatos y supervisores.
v' Explicacion de tareas y responsabilidades que implica el puesto de
trabajo.
v' Mision, vision, y objetivos de la empresa.
v" Presentarlo con sus compafieros de trabajo.

v' Explicacion de uso de insumos y maquinaria de trabajo.

Basicamente estos aspectos se tomarian en cuenta para realizar una buena
induccion dentro de AGENCLEAN S.A. y para que después no se presenten

percances con los trabajadores.
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6.- ¢De gqué manera se entrega a los nuevos empleados toda la
informacidon e implementacion necesaria para trabajar correctamente en
esta empresa? Y ¢Cuales son los medios de comunicacion que existen

dentro de la empresa?

El primer dia de trabajo del empleado y antes de iniciar su turno se hace la
entrega respectiva de su uniforme e implementos de trabajo. Cualquier
novedad que se vaya a realizar se comunica a través de reuniones generales
cada 15 y 30 del mes en transito, dichas reuniones son informadas a través
de circulares que son entregadas a los empleados y firman el respectivo recibo
de la misma para evitar cualquier percance como desconocimiento de la

reunion.

Principalmente el medio de comunicacion que existe en la empresa es la red
social “WhatsApp”, pero esto es solamente permitido entre los supervisores y
los jefes de mayor jerarquia, ya que esta prohibido el uso de celular por los
empleados. A través de esto se comunican las novedades como faltas,

permisos médicos, reemplazos y sanciones.

El correo electronico es utilizado solamente para el envio y recepcion de
informacion confidencial o documentacion que necesite el area Administrativa
y sus otros afines. Mas no tiene un fin como es el de comunicar o reportar lo

gue sucede con el personal.

Los memos son otro medio que es utilizado para comunicarse, pero este tiene
un caracter mas personalizado ya que va dirigido especificamente a un

trabajador y no de forma general como en la circular.

7.- ¢,Considera importante que los empleados reciban un documento
donde haya constancia de sus funciones y tareas especificas? ¢Por

gqué? ¢Coémo llevaria a cabo este proceso?

La gerente indica que las reuniones generales que tienen cada quincena no
solo son de caracter informativo, sino también para darles la oportunidad a los

empleados para comunicar alguna insatisfacciéon. Y siempre se ha presentado
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la queja con respecto a lo que tienen que hacer en su trabajo, y esto ha tenido

repercusiones negativas en su productividad.

Esta pregunta la hizo considerar de que si es muy importante que los
empleados reciban dicho documento, mas que nada para solucionar el
problema que tienen los empleados, el cual se presenta con mas potencia en
la actualidad.

Y como ya habia mencionado de la absorcion de los procesos de seleccion y

reclutamiento, la gerente cree conveniente que dicho documento se
presentara en dos momentos:

1) En el momento de la entrevista, se le presentara el documento con las

funciones que realizara para que no haya duda alguna en el candidato.

2) El empleado recibira oficialmente el documento junto con el uniforme y

materiales de trabajo. Asi mismo, se firmara constancia de habérselo

entregado en sus manos.
Es decir, estara presente en el proceso de la entrevista y en el de la induccion.

8.- En AGENCLEAN S.A, ¢Qué tipo de evaluaciones de desempefio se

realizan a los empleados?

La evaluacion que se realiza en AGENCLEAN S.A. es mas de caracter
practico. Dia a dia, los supervisores monitorean todas las areas y estas deben

estar en perfecto estado, durante los 3 turnos de limpieza que tiene la clinica.

Ellos llevan su propio reporte de como van dejando las areas los trabajadores.
Dependiendo de cdmo realicen el trabajo y de acuerdo al juicio del supervisor,
el reporte es entregado a la Sub-Gerente maximo hasta el 25 del dltimo mes
del periodo de prueba, esto si es que el empleado ha tenido un buen

desarrollo, caso contrario se lo reportan antes de dicha fecha.
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9.- ¢ Cada qué tiempo se las realiza las evaluaciones y que tan efectivas

han sido para el rendimiento del personal operativo?

Solo le realizan una Unica vez, y es en el periodo de prueba del empleado.
Debido a que no se cuenta con la persona adecuada para realizar estas
evaluaciones, los empleados no son sometidos a evaluaciones periédicas. Y
esto perjudica mucho como empresa ya que este personal es la fuente de
ingreso y no podemos ofrecer un servicio de mala calidad. No se han
observado un buen rendimiento en el personal a falta de ellas.

La gerente considera que si se llegaran a implementar, esto afectaria de
manera positiva en la forma como se desempefian los trabajadores. Y también
considera que en caso de que llegase a suceder, y dado el desempefio que
realizan actualmente los empleados, estas evaluaciones deberian realizarse

como minimo cada 6 meses. Para obtener los resultados que se esperan.
10.- ¢Por qué es importante evaluar el desempefo de los empleados?

La gerente piensa que a través de esta herramienta, puede influir a futuro en
el desempefio y dedicacion que los empleados le pongan al trabajo. También
es importante comunicarle al empleado como se esta desempefiando en su
trabajo para que este mismo mejore junto con la ayuda de la empresa en caso

de ser necesario.

Ella espera que las evaluaciones de desempefio sean el medio por el cual
puedan mejorarse las relaciones entre jefes y subordinados y tengan una

coexistencia arménica dentro de la empresa.

AGENCLEAN S.A. busca crecer no solo fisicamente al tener mas clientes,
sino también junto a sus empleados. Ya que nos buscan dejar a personas sin
trabajo sino mas bien crear fuentes de trabajo con el mejor personal de

limpieza.
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11.- ¢Qué tipo de capacitaciones considera se debe impartir a sus

colaboradores? ¢ Con que frecuencia se las realizaria?

Debido a la falta de capacitacion que ha tenido el personal, las capacitaciones
realizarian una vez al mes en un horario designado donde todos asistan, ya

gue los empleados tienen turnos diferentes.

Entre los temas de capacitacion para los empleados, serian:
v Higiene y Salud Industrial

Manejo de Desechos Toxicos

Relaciones Interpersonales

Manejo de Productos Quimicos

Manejo y Mantenimiento de Maquinaria de Limpieza

Métodos efectivos de Limpieza

D N N N N NN

Imagen Personal

12.- ;Qué tipo de incentivos monetarios y no monetarios brindan a sus

empleados? ¢Con qué frecuencias se implementarian?

Actualmente, no se ofrecen incentivos a los empleados. Sin embargo, se llega
a ser hasta cierto punto flexibles con los empleados con respecto a faltas de

fuerza mayor que tuvieran.

La frecuencia de los incentivos monetarios y no monetarios varia segun el tipo
del incentivo, esto es, asumiendo que se llegasen a implementar dentro de la

empresa.

13.- ¢ Cudles son los indicadores usados para conceder los incentivos y

como miden su efectividad en el rendimiento del personal?

Al no existir incentivos dentro de AGENCLEAN S.A., ningun indicador es

utilizado para concederlos.
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14.- ;{ AGENCLEAN S.A consta de un reglamento de Higiene y seguridad

industrial?

Actualmente la empresa tiene un Reglamento de Higiene y Seguridad, debido
a que la naturaleza del negocio es de limpieza y este es ofrecido en una
clinica, se vio la necesidad de crearlo por el bienestar de los empleados.

Este fue presentado, explicado y entregado a los empleados.

15.- ¢Coémo cree que es el ambiente laboral de la empresa a nivel

operativo? ¢A nivel gerencial?

El clima laboral a nivel operativo no es excelente ni tampoco terrible, esto es
debido a que los empleados perciben que realizan mas trabajo que sus otros

comparfieros.

Los cambios de turnos también son fuente de problemas entre empleados, ya
gue la persona del turno anterior no realiza bien su trabajo y esto implica mas
trabajo para la persona del siguiente turno. También cuando hay faltas de
empleados, se necesitan a quien cubrir, y hay personas que realizan doble

turno.

En el nivel gerencial, debido a que solo hay dos personas el ambiente es
bueno, se trabaja bien en equipo y los problemas que se llegan a presentar

son minimos y se solucionan rapido.

16.- ¢, Qué medidas implementaria para mejorar el ambiente laboral?
v Actividades sociales como celebracion del Dia de la Madre y del Padre,
Navidad, Cumpleafios, etc.
v' Actualizaciéon de maquinarias, maquinas obsoletas no permiten realizar
bien el trabajo.
v Ofrecer Horarios Flexibles
v' Actividades que no estén relacionadas al trabajo donde se puedan

ofrecer recompensas.
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v" Mostrar preocupacion por la salud del personal operativo, impulsando
el bienestar fisico y la salud.
v Actividades y proyectos recreativos.

Entrevista #2: Sub-Gerente Administrativa de AGENCLEAN
S.A.

1.- Actualmente, la empresa no cuenta con un departamento de

Recursos Humanos, ¢ Cudl cree usted que es larazén de esto?

La Sub-Gerente, pensaba que con la persona encargada del personal bastaba
para poder manejarlo, sin embargo a medida que pasaba el tiempo veian que
no obtenian los resultados esperados por parte del personal.

La empresa se manejaba con un presupuesto, y no podian costear a una
persona capacitada para que se encargara del personal e implementara los
procesos necesarios. Ademas estaba el estudio juridico que se encargaba de

procesos importante como era la obtencion de nuevos empleados.

Eran estas razones por las cuales las cuales la empresa no contaba con el

departamento de Recursos Humanos.

2.- ¢Considera que la empresa ya esta apta y en condiciones para

implementar dicho departamento? Explique las razones.

Méas que apta o de estar en condiciones, el departamento tiene que ser
implementado. La necesidad de tenerlo es enorme, ya que no solo sera de

utilidad para los empleados sino también para la empresa.

Se necesita de un personal competente y capacitado para de estar formar
mantener la lealtad y confianza del cliente. La empresa le esta haciendo frente
a un ambiente muy competitivo, y el personal operativo hay que tener especial

cuidado con él para no perder personas que aportan beneficios a la empresa.

67



3.- ¢Como se realiza la Administracion del Talento Humano?

La empresa maneja lo que es el proceso de nédmina de los empleados,
aseguramiento en el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social y todos los

procesos que estos implican como préstamos y permisos médicos.

Cuando existe un nuevo trabajador se le entrega el uniforme y accesorios de
trabajo y se lleva la constancia de la entrega. Todo movimiento que relacione
a los empleados con los activos o procesos de la empresa lleva una

constancia de haberse dado.

AGENCLEAN S.A. contrata los servicios de un estudio juridico laboral, el cual
se encarga de reclutar al personal en caso de haber vacantes. También es el
intermediario entre nuestro cliente y la empresa cuando se presentan

problemas con el personal.

4.- ;De acuerdo alo que usted conoce de laempresa, cOmo es el proceso
de reclutamiento de personal cuando un departamento o area lo

requiere?

El reclutamiento de personal no lo maneja AGENCLEAN S.A., la empresa se
comunica con el estudio juridico y le hace saber que necesitan personal, ellos
realizan sus tramites para conseguir a la o las personas, segun se lo requiera,
y nosotros continuamos con el proceso cuando estas personas se presentan

en la oficina para empezar a trabajar.

Cabe afadir que el candidato también tiene una entrevista preliminar con la
Sub-Gerente de AGENCLEAN S.A. y continua el proceso en el estudio
juridico.

5.- Si la empresa realiza la induccion de personal ¢Cémo lo hace? Y en

caso de no hacerlo, (Como deberia hacerlo?

No, la empresa no realiza la induccion de personal. Solo les explica como usar
los productos de limpieza y maquinaria, y esto lo hacen los propios

compafieros de trabajo.
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AGENCLEAN S.A. realizaria la induccion de la siguiente forma:
v/ Bienvenida al nuevo empleado a la empresa.
v" Presentacion con el equipo de trabajo (jefes y compafieros)
v Explicacion por parte de él o la encargado/a del departamento sobre
los parametros que existen entre la empresay el cliente.

v Explicacion de las labores y como tienen que ser ejecutadas.

6.- ¢De qué manera se entrega a los nuevos empleados toda la
informacidén e implementacion necesaria para trabajar correctamente en
esta empresa? Y ¢Cuales son los medios de comunicacidén que existen

dentro de la empresa?

Se realizan reuniones quincenales con los empleados. Si existen
disconformidades del cliente con respecto al trabajo o se han venido
observando actitudes que no son adecuadas a la hora de trabajar, este es el

momento para comunicarselo a los empleados.

AGENCLEAN S.A. también se alinea a los parametros que le imponen sus
clientes, las cuales siempre son referentes al personal como horarios de las
areas que tienen que limpiar y cuantas personas tienen que limpiar dichas
areas. Esto también se realiza. También se usan circulares 0 memos (estos
son por cada empleados) para comunicarse con los empleados y tiene que

haber constancia de haber sido recibidos.

Con los supervisores y los de nivel gerencial se usa “WhatsApp” y el correo

electrénico como forma de comunicacion.

7.- ¢,Considera importante que los empleados reciban un documento
donde haya constancia de sus funciones y tareas especificas? ¢Por

gqué? ¢Coémo llevaria a cabo este proceso?

Dado los problemas que se han venido presentando con los trabajadores con
respecto a las labores que se tienen que realizar, es importante que ellos

tengan un documento donde se especifiquen sus tareas. La Sub-Gerente
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supo decir que en realidad no le ve mucha importancia a este documento, sin

embargo, lo esta optando como una solucion al problema antes mencionado.

Actualmente ninguno de los trabajadores tiene en su poder dicho documento,
en este caso, se entregaria el documento en una de las reuniones quincenales

gue se tiene con el personal para hacer la entrega formal.

En el caso de los nuevos trabajadores que llegasen a ingresar a la empresa,
este documento se les serd entregado en el primer dia de trabajo para que

pueda ejecutar sus labores sin ninguin problema.

8.- En AGENCLEAN S.A, ¢Qué tipo de evaluaciones de desempeiio se

realizan a los empleados?

No se realizan ninguna, los empleados realizan labores fisicas y si no llegasen
a realizarlas de forma adecuada se les envian memos comunicandoselos, y
se les habla para que lo mejores, si vuelven a repetirlo son otras medidas que

se tomarian.

Los supervisores son los encargados de observar como realizan las labores

los trabajadores.

9.- ¢Cada qué tiempo se las realiza las evaluaciones y que tan efectivas

han sido para el rendimiento del personal operativo?

Al no realizarse las evaluaciones, la Sub-Gerente no pudo decir el periodo con
el que se las realizaria. Pero si afiadié que la labor de los supervisores de
chequear las areas y ver que los trabajadores realicen bien sus labores, es

diaria.
10.- ¢ Por qué es importante evaluar el desempefo de los empleados?

La fidelidad de los clientes de AGENCLEAN S.A. esta relacionada
directamente con la productividad de los trabajadores. Si el personal realiza

bien sus labores, el cliente estara satisfecho con el servicio.
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El espacio fisico es la imagen de las empresas, es por ellos que tiene que
estar impecable para brindar una buena imagen de ellas. Y el servicio que
ofrece AGENCLEAN S.A. se basa en labores técnicas, las cuales deben ser

evaluadas frecuentemente para que no se presenten percances en el futuro.

Las evaluaciones son importantes ya que permite mejorar la forma en como
realizan sus labores el personal, y al ir mejorando esto, los clientes confian en
el servicio y mas que nada en la empresa. Ademas es importante, que los

trabajadores conozcan como realizan sus responsabilidades.

11.- ¢Qué tipo de capacitaciones considera se debe impartir a sus
colaboradores? ¢Con que frecuencia se las realizaria?

v Higiene y Salud Industrial

v" Manejo de Desechos Téxicos
v' Manejo de Productos Quimicos
v

Reformas Laborales

Las capacitaciones deberian ser de forma mensual ya que, es sumamente

complicado reunir a todos los trabajadores en un dia especifico.

12.- ;Qué tipo de incentivos monetarios y no monetarios brindan a sus

empleados? ¢Con qué frecuencias se implementarian?

No se implementan ningun incentivo monetario ni no monetario, y al no

haberlos la Sub-Gerente no indicé la frecuencia con las que se implementaria.

Sin embargo, recalcé que el hecho de que no se implementaran no queria

decir que la empresa no esta dispuesta a realizarlas.

13.- ¢ Cudles son los indicadores usados para conceder los incentivos y

como miden su efectividad en el rendimiento del personal?

La pregunta no fue contestada ya que no ha habido antecedentes en la
empresa para sefalar cuales son estos indicadores y su posterior efectividad

en el rendimiento del personal.
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14.- ;{ AGENCLEAN S.A consta de un reglamento de Higiene y seguridad

industrial?

Si, es a través de este manual que los trabajadores realizan sus labores con
el cuidado respectivo ya que ellos se manejan en un ambiente donde las
probabilidades de accidentarse o de enfermarse son altas.

15.- ¢Coémo cree que es el ambiente laboral de la empresa a nivel

operativo? ¢A nivel gerencial?

Desde la perspectiva laboral, entre los trabajadores hay un ambiente
ligeramente tenso ya que entre ellos mismos observan como unos realizan
menos 0 MAas tareas que sus otros comparfieros. También perciben que un

grupo de trabajadores tiene preferencia por parte de los mandos altos.

Esto crea conflictos entre ellos y se reflejan en la forma en que realizan sus

labores, y muchas veces faltan a trabajar.

16.- ¢,Qué medidas implementaria para mejorar el ambiente laboral?

Comunicacion asertiva entre empleados y jefes

v

v" Promover el trabajo en grupo

v' Impulsar actividades recreativas fuera del horario de trabajo
v

Celebracion de fechas especiales y cumpleafios
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CAPITULO IV.- PROPUESTA DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

Actualmente, el mundo de los negocios es un mundo cambiante y que se
innova a cada momento. Las empresas tienen que estar a la par y para ellos
sus procesos sufren cambios muy a menudo. Estos procesos son llevados a
cabo por personal competente y eficaz, es decir, que un personal adecuado
esta relacionado profunda y directamente con el mejoramiento de dichos

procesos.

Esto se resume a una buena seleccion de personal, y es este personal quien
se convierte en la herramienta fundamental para las empresas. La
Administracion de Recursos tiene como mision guiar a este personal,
gestionarlo, explotar sus habilidades y destrezas para que conjuntamente con

la empresa logren los objetivos que se propongan.

En este trabajo de titulacion, se propone la creacion de un departamento de
Recursos Humanos para que la empresa cuente con mano de obra calificada
gue optimicen y mejoren el servicio de limpieza, que este personal esté
fuertemente comprometido con la empresa para la consecucion de objetivos,
sin olvidar, claro esta, el trabajo en equipo en un buen clima laboral para todos
los que conforman AGENCLEAN S.A.

En este capitulo se desarrollara la propuesta de la creacion del departamento
para la empresa AGENCLEAN S.A., en base al capitulo 1 que es el Marco
Referencial y con los resultados obtenidos del capitulo 3 que es el Diagnostico

realizado a nivel operativo y gerencial de la empresa mencionada.

4.1 Denominacién del Departamento

Esta area encargada de la seleccion de personal, su contratacion, afiliacion,
némina de pagos, entre otros, de la empresa AGENCLEAN S.A. tendra la

denominaciéon de Jefatura de Recursos Humanos.
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4.2 Mision de la Jefatura de Recursos Humanos

Formar trabajadores de calidad con valores y principios organizacionales y
gue logren niveles de eficiencia y productividad altos para que contribuyan al
logro de objetivos de la empresa y mejores el servicio otorgado al cliente.

4.3 Objetivo General de la Jefatura de Recursos Humanos

Coordinar, dirigir, organizar y mejorar el desempefo del personal mediante
una planificacién de administracién de Recursos Humanos con la finalidad de
perfeccionar procesos, unificar informacion, lograr la persecucion de objetivos,

y otorgar a la empresa personal altamente capacitado y motivado.

4.4 Jerarquia Organizacional

4.4.1: Organigrama Estructural

Gréfico 4.1: Organigrama Global

Presidencia

Gerente General

Sub- Gerente
Administrativa

lefe de Recursos
Humanos

Asistente de Recursos
Humanos

Asistente Administrativa

Supervisores de
Limpieza

Auxiliar de Limpieza

Elaborado por: Autoras
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4.4.2 Organigrama Funcional

Gréafico 4.2: Gerencia

Presidencia

Grado de Autoridad

Iro Presidencia
2do Gerente General
3ro Sub-Gerente Administrativo

Gerente General

Sub- Gerente
Administrativa

Elaborado por: Autoras

Grafico 4.3: Departamento Administrativo

GFerente General

Grado de Autoridad
Iro Gerente General
2do Sub-Gerente Administrativo

Sub- Gerente
Administrativa

Asistente Administrativa

Elaborado por: Autoras
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Grafico 4.4: Departamento Operativo

Gerente General

Grado de Autoridad

srace feSHmaread Sub- Gerente
Iro Gerente General . .
2do Sub-Gerente Administrativo Administrativa

3ro Supernvisor de Limpieza

Supervisores de
Limpieza

Auxiliar de Limpieza

Elaborado por: Autoras

Grafico 4.5 Departamento de Recursos Humanos

Gerente General

Sub- Gerente

Grado de Autoridad _ .
Administrativa

Iro Gerente General
2do Sub-Gerente Administrativo

3ro lefe de Recursaos Humanaos lefe de Recursos

Humanos

Asistente de Recursos
Humanos

Supervisores de
Limpieza

Auxiliar de Limpieza

Elaborado por: Autoras
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4.5 Estructura de la Jefatura de Recursos Humanos

Grafico 4.6: Organizacién Interna del Departamento

lefe de Recursos
Humanaos

Asistente de Recursos
Humanaos

Elaborado por: Autoras

La empresa al tener pocos afios en el mercado y contar con menos de 30
empleados operativos, en este trabajo de titulacion se hara una propuesta
basica para la estructura del departamento, el cual solo contara con personas
a cargo del mismo:

1. Jefe de Recursos Humanos

2. Asistente de Recursos Humanos

Mas adelante se detallara el perfil propuesto para estos dos cargos.

4.6 Funciones de la Jefatura de Recursos Humanos

De acuerdo a (Ventura, 2012) las funciones del departamento de recursos
humanos, no son iguales en todas las empresas ya que varian de acuerdo a
la naturaleza del negocio; ademas a medida que la empresa crece, las

funciones van en aumento también.

Basicamente la Jefatura de Recursos Humanos dentro de AGENCLEAN S.A.
se encargara de:

v' Elaboracién y Manejo de Néminas

v/ Tramites en el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social

v Tréamites en el Ministerio de Relaciones Laborales
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Reclutamiento y Seleccion de Personal
Inducciones al Personal
Capacitaciones al Personal
Evaluaciones de Desempefio

Descripcion, Andlisis y Valoracién de Cargos

AN N N N RN

Gestion del Personal (Faltas, Sanciones, Beneficios de Ley, etc.)

4.7 Desarrollo de los Subsistemas de Recursos Humanos

4.7.1 Requerimiento de Personal

Una de las responsabilidades de esta Jefatura de Recursos Humanos es
cubrir puestos de trabajo que hayan sido creados o que estén vacantes debido
a que la persona anterior ya no lo puede ejercer. El requerimiento sera

presentado por la Gerencia General o por la Sub-Gerencia Administrativa.

4.7.2 Busqueda de Candidatos

Una vez que la vacante de puesto haya sido presentada, se procedera a usar
dos tipos de fuentes para realizar el reclutamiento de candidatos dependiendo

del requerimiento.

4.7.2.1 Fuentes Internas

El reclutamiento a través de fuentes internas se llevard a cabo entre los
mismos empleados actuales para que ocupen la vacante. Esta es la primera
fuente que se usara, en caso de que la vacante no sea un Auxiliar de Limpieza.
Por ejemplo, si la vacante es un Supervisor de Limpieza, esta se difundira
internamente a traves de:

v Circulares

v Reunién General
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En ambos medios se explicaran los requisitos que deben reunir para aplicar

al puesto, y deberan entregar su curriculo de vida actualizado.

Se analizard de antemano el perfil del candidato, para verificar si es que este

cumple con los requisitos de la vacante.

Si la vacante no se llegase a cubrir mediante esta fuente, se optara por las

fuentes externas.

4.7.2.2 Fuentes Externas

Los medios por los cuales se reuniran personas externas a la empresa seran:
v" Recomendaciones del personal
v Publicacién en portales web como Multitrabajos y CompuTrabajo
v Publicacién en Periédicos
v' Bolsas de Trabajo

4.7.3 Seleccion

Una vez ya reclutados los candidatos para la vacante requerida, se procedera
a realizar un andlisis profundo de los perfiles de los candidatos, una
investigacion de sus antecedentes para verificar la informacion descrita en sus
curriculos. Esto es una seleccion preliminar de las personas que cumplan en

su totalidad o con la mayoria de los requisitos.

Con este grupo pre-seleccionado se realizan las llamadas respectivas para

convocar a los candidatos y seguir con el proceso de:

4.7.3.1 Entrevista Inicial

El candidato sera citado a una fecha y hora determinada. La persona
encargada de realizar dicha entrevista es el Asistente de Recursos Humanos,
esta persona tratara al candidato como persona y confirmara la informacién

del curriculo del mismo candidato.
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A continuacién se propone un formato con un listado de preguntas que el
Asistente de Recursos Humanos deberia aplicar una vez se haya presentado
con el entrevistado:
1. ¢Con quién vive?
¢,Cual es su estado civil?
¢En qué colegio realiz6 sus estudios secundarios?
¢ En qué universidad culminé o esta cursando sus estudios?
¢ Por qué dejo tu ultimo trabajo?
¢, Cudles fueron sus funciones en el cargo?
¢, Qué hiciste en el periodo que no trabajabas?

¢, Qué experiencia tiene en este campo en particular?

© 0o N o g bk~ wDd

¢ Has realizado cursos de capacitacion? ¢ En qué areas?

10. ¢ Por qué quiere trabajar con nosotros?

11.¢:Qué conoces acerca de nuestra empresa?

12.¢Conoce a alguien que trabaje para nosotros?

13. ¢ Cudles son sus horarios disponibles para laboral?

14. ¢ Qué suelo aspira ganar?

15.Si usted tiene desacuerdos con su jefe inmediato por la forma en que
este dirige el trabajo ¢ Qué haria usted?

16.¢Qué es para usted trabajar bajo presion?

17.¢Cudles son sus fortalezas y debilidades?

18. ¢ Qué haria para mejorar esas debilidades?

Como se puede observar existe una pregunta en el listado que indica el estado
civil y de acuerdo a (Chiavenato I. , 2007) esto se considera una practica
discriminatoria ya que estos pueden ser discriminados al momento de la

contratacién y otros procesos de la empresa.

Sin embargo, en el ambito actual es necesario realizar este tipo de preguntas
ya que suelen existir casos durante la entrevista inicial en el que el
entrevistador cuenta con un curriculo desactualizado, y se debe contar con la

informacion mas actualizada del futuro trabajador de la empresa.
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Ya que existen procesos donde es exigible la informacion del trabajador como

lo es la reparticion de utilidades o afiliaciones a seguros privados.

4.7.3.2 Implementacion de Pruebas Psicoldgicas

Las pruebas que se les aplicarian a los candidatos varian segun el
requerimiento del cargo, es decir, no todas las pruebas seran las mismas para
un Asistente de Limpieza o para un Jefe de Area. Es decir varian en su

complejidad de acuerdo al tipo de puesto.

Para AGENCLEAN S.A. se propondra tres tipos generales de pruebas para la
seleccion de personal, los cuales segun (Don Empleo, 2015) tendran como
finalidad evaluar al candidato y averiguar cual es la medida en que se alinea
el candidato al perfil del puesto:

1. Pruebas Profesionales

2. Test de Personalidad

3. Test Psicotécnicos

Generalmente estos son preparados por una persona capacitada del

Departamento de Recursos Humanos.

Grafico 4.7 Pruebas Profesionales

Ejercicios que obtienen
informacion sobre la
expriencia y
conocimientos del
evaluado.

¢ Qué son?

También sobre la
formacion del evaluado
que forman parte de su

Pruebas Profesionales valor agregado.
Evallan conocimientos
¢Qué evalian? sobre el cargo al que se

aplica.

Elaborado por: Autoras
Fuente: (Don Empleo, 2015)
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Como la definicidn lo describe, estos test son preparados de acuerdo al cargo
gue se aplica ya que son para evaluar los conocimientos que requiere el

mismo.

Por ejemplo, si existiese un vacante para Asistente Administrativa una prueba
profesional que se le aplicaria obligatoriamente es un test de manejo de
herramientas informaticas. Las cuales incluyen manejo del paquete de Office,
Outlook, Internet. También se lo puede combinar con una prueba de
redaccion, ya que normalmente los Asistentes Administrativos realizan

informes.

Prototipo de Prueba de Informatica Basica ver en el (Anexo 3)

Grafico 4.8 Test de Personalidad

Ejercicios que obtienen
informacion sobre el
caracter del evaluado.

¢, Qué son?

Permite conocer que tan

répido el evaluado acepta

un nuevo entorno y como
se adapta a este.

Evalian conocimientos
Test de Personalidad ¢Qué evalian? sobre el cargo al que se

aplica.

Introspectivos
Clasificacion

Proyectivos

Elaborado por: Autoras
Fuente: (Don Empleo, 2015)

La diferencia entre los test de personalidad Introspectivos y los test de

personalidad Proyectivos, de acuerdo con (Don Empleo, 2015), es que:
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El Test de Personalidad Introspectivo se basa en la medicion mediante
polos sumamente opuestos que obliga al evaluado a escoger solo una opcion,

obteniendo casi con exactitud el perfil del evaluado

Estos test estan estructurados por un listado de preguntas de tipo cerradas y
cada una tiene tres opciones, dos de estas son polos opuestos y una esta

designada para la indecision.

Mientras que el Test de Personalidad Proyectivo es todo lo contrario al
introspectivo, este usa preguntas de tipo abiertas donde las respuestas

reflejaran la personalidad del evaluado.

Este tipo de test plantea preguntas con situaciones o problemas que necesitan

la respuesta propuesta y planteada por el mismo evaluado.

Un test de personalidad no se puede aplicar de manera general ya que no

todos los puestos de trabajo exigen un mismo tipo de caracter para ejercerlo.

Para un Auxiliar de Limpieza se puede utilizar un Test de Personalidad basico
y muy utilizado en el ambito de la psicologia. Es la prueba conocida como Test
de Personalidad 16PF. Esta prueba pertenece a los Test del Personalidad

Introspectivos.

Test de Personalidad 16PF ver en el (Anexo 4).
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Grafico 4.9 Test Psicotécnicos

Ejercicios tipo test
donde se escoge
entre un grupo de
respuestas
¢ Qué son?

Tienen un limite de
tiempo para ser
resueltas.

Capacidades
intelectuales de
acuerdo al tipo de
cargo

¢ Qué evallan?

Test
Psicotécnicos

Aptitud Verbal

Aptitud Numérica

Tipos mas
frecuentes

Aptitud Espacial

Razonamiento
Abstracto
Elaborado por: Autoras
Fuente: (Don Empleo, 2015)

Dependiendo del tipo de test a emplear y del requerimiento del puesto los test
psicotécnicos evallan la inteligencia, percepcion, memoria, razonamiento

numeérico, entre otros.

Nuevamente se tomara como ejemplo una vacante para Asistente
Administrativo, debido al tipo de responsabilidades y tareas que implican su
cargo, es de vital importancia que la persona comprenda y exprese conceptos
através de las palabras. Es decir por este requisito, al evaluado se le aplicaria
un Test de Aptitud Verbal.

Test de Aptitud Verbal ver en el (Anexo 5)
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4.7.3.3 Entrevista Final

En esta etapa del proceso de seleccion, el candidato pasara a la entrevista
final con los altos cargos de la empresa. La entrevista final sera en el siguiente

orden:

Gréafico 4.10 Proceso de la Entrevista Final

* Es quien se * Es quien mas

encarga dde
explicarle al
candidato los
procesos de la
empresa. Como
afiliacion,
contratacion,
sueldosy
bonos, etc.
También
verificara las
experiencias del
candidato

* Se encargara

de explicarle
gue es lo que
se espera de él,
la forma en
como tiene que
desarrollar sus
labores.

También puede

se fijara en el
desenvolvimient
o del candidato
durante la
entrevista, y el
mas interesado
en sus
aptitudes, ya
gue esta
persona es la
que daré el
veredicto final.

ahodar en sus
experiencia 'y
despejar dudas
en el candidato.

Elaborado por: Autoras
4.7.4 Revision Médica

Antes de elegir definitivamente a la persona que ocupara la vacante, es de
suma importancia que el grupo potencial para ocuparla se realice examenes
médicos, ya que la salud también es determinante para saber si la persona

esta apta para llevar el cargo.

Por ejemplo, los candidatos tienen que realizarse examenes y presentar en la
empresa un certificado de salud avalado por cualquier Centro de Salud de la

ciudad. En el caso de que la vacante sea para un Auxiliar de Limpieza, estos
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deberan hacerse examenes con un Fisioterapeuta, ya que este cargo exige
resistencia de fisica y si empiezan a trabajar con problemas en su salud esto

acarreara consecuencias no solo para el empleado sino para la empresa.

4.7.5 Contratacion

La contratacion es la penultima etapa del proceso, es aqui donde la empresa
formaliza y oficializa la relacion laboral con el candidato escogido. Para esto

se necesita el Contrato de Trabajo.

Como ya se menciono en el Marco Referencial, el contrato es el documento
gue respalda la relacion entre empleado y empleador, también se hablé sobre
el nuevo régimen laboral que existe en el Ecuador desde Abril del 2015.
Actualmente el Contrato de Trabajo a Plazo Indefinido es el que rige, este
contrato se celebrara el dia anterior o el mismo dia antes del primer dia de

trabajo del empleado.

Este contrato contara con las caracteristicas mencionadas en el Capitulo Il de

este trabajo de titulacion.

El Modelo de Contrato de Trabajo a Plazo Indefinido no hace distincion en los
cargos, ya que estos son modificados en el mismo, pero basicamente la

estructura es la misma.

4.7.6 La Induccion

El dltimo subsistema de la Administracion de Personal. Una vez que el
trabajador haya sido contratado, la Asistente de Recursos Humanos tiene que
realizar la apropiada induccion al puesto al empleado. La forma en lo que lo
realice queda exclusivamente a eleccion de la Asistente, puede ser por
medios electrénicos como presentaciones en PowerPoint o de manera

informal mediante una charla entre ambos.
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Cualquiera que sea la técnica, la Asistente de Recursos Humanos tiene que
tomar en cuenta los siguientes elementos para una apropiada y correcta

Induccion.

Gréafico 4.11 Elementos de la Induccién

* Mision
Presentacion de * Vision
la Empresa * Objetivos

- Areas que conforman la empresa

* Presidente

Presentacion con
* Gerente General

la Gerencia . .
* Sub-Gerente Administrativo
Presentaciéon con » Jefe de Recursos Humanos
Jefes Inmediatos » Supervisores
Presentacion con » Asistente Administrativa
los Comparieros * Auxiliares de Limpieza
Induccién al » Entrega de Uniformes y Equipos de Limpieza

Puesto de  Explicacién de funciones y responsabilidades
Trabajo Entrega del Reglamento Interno de la Empresa

Elaborado por: Autoras
En lo que se refiere a la “Induccién al Puesto de Trabajo” debe estar
respaldado por un documento firmado por el empleado y adjuntado a su

carpeta.

También se propondra un Plan de Induccion para que el empleado despeje
cualquier duda que tenga, obteniendo resultados favorables para él y para la
empresa. El programa de Induccion se efectuard durante un dia con horario

laboral.
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Grafico 4.12 Programa de Induccion

Cargo: XXXXXXXXX

FECHA HORA ACTIVIDAD PERSONAS
9:00 a 9:30 Presentacion en el Jefe de Recursos
departamento de Humanos
R.R.H.H
9:30 a 10:00 Importancia del nuevo Jefe de Recursos
empleado para la Humanos

organizacion

10:00 a 12:00 Historia, objetivos y Jefe de Recursos
filosofia de la empresa Humanos
HHXXX 12:00 a 13:00
Receso
13:00 a 14:00
14:00 a 14:20 Organigramay horarios Asistente de
de trabajo Recursos Humanos
14:20 a 15:00 Politicas del personal, Asistente de
reglamento interno del Recursos Humanos
trabajo
15:00 a 17:00 Induccién al puesto Asistente de

Recursos Humanos

Elaborado por: Autoras

4.8 Implementaciéon del Manual de Funciones

De acuerdo al Diagnostico Organizacional, las funciones no estan
especificadas ni detalladas claramente para el personal. Es por ello que se
propone el siguiente Manual de Funciones, de acuerdo de los cargos

establecidos en el Organigrama de la Empresa.
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F— RRH- 001

CODIGO:
+
+

PERFIL DEL PUESTO FECHA:
= 07/08/2015

AGENCLEAN S.A. REF:
NTE ISO 9001

INFORMACION GENERAL:

Nombre del puesto: PRESIDENTE
Departamento / Area: Gerencia
Reporta a: Nadie
Supervisa a: Gerente General

PROPOSITO GENERAL:

Planear, direccionar y controlar todo el movimiento operativo, comercial y
contable de la empresa.

PRINCIPALES FUNCIONES:

Controlar las finanzas de la compaiiia. (Flujo de caja, proyecciones de ingresos y egresos).
Supervisar que las tributaciones estén acorde a lo establecido por la ley.

Innovar nuevos esquemas de oferta del servicio.

Controlar los resultados contables, de ventas, de cobranzas y operativos.

Monitorear la gestion de todos los departamentos de la empresa.

Aprobar los egresos de inversion y pago de cheques nacionales.

N o o~ w NP

Manejar eficaz y eficientemente los fondos de la compafiia.
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PERFIL DESEADO:

Edad: 30 — 45 afios

Género: Indistinto

Ing. Comercial, Ing. Comercio Exterior, Ing.

Administracion de empresas, 0 carreras
Educacién y/o Experiencia: afines.

Experiencia de 6 afios en el area.

Conocimientos especializados: Administracion y Finanzas
Conocimientos de software: Outlook, office, internet.
Idiomas: Espariol 100%
COMPETENCIAS:
Cardinales: A B c D No
- (100%) | (75%) (50%) (25%) | Desarrollada
Compromiso X
Etica X
Iniciativa X
Perseverancia en X
consecucion de objetivos
Respeto X
Especificas:
Temple X
Dinamismo — Energia X
Comunicacion eficaz X
Tolerancia a la presién X
Responsabilidad X
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F— RRH- 002

CODIGO:
+
+

PERFIL DEL PUESTO FECHA:
. 07/08/2015

AGENCLEAN S.A. REF:
NTE ISO 9001

INFORMACION GENERAL:

Nombre del puesto: GERENTE GENERAL
Departamento / Area: Gerencia
Reporta a: Presidente

Sub-Gerente Administrativo — Jefe de
Supervisa a: Recursos Humanos — Asistente
Administrativa - Supervisores

PROPOSITO GENERAL:

Brindar soporte al Presidente en las diferentes areas de la empresa y en las demas
areas de la empresa.

PRINCIPALES FUNCIONES:

Revisar y firmar de cheques.

Revisar las finanzas de la empresa, flujos de caja, proyecciones, inversiones, etc.
Analizar proposiciones de clientes y contrastar con la oferta de la empresa.
Analizar la gestion de resultados de la empresa.

Planear, direccionar y controlar la seccion operativa, comercial y contable de la empresa.

o g > w N

Sugerir soluciones a problemas planteados.
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PERFIL DESEADO:

Edad: 27-40 afos

Género: Indistinto

Ing. Comercial, Ing. Comercio Exterior, Ing.

Administracion de empresas, 0 carreras
Educacién y/o Experiencia: afines.

Experiencia de 3 afios en el area.

Conocimientos especializados: Finanzas, mercadeo, marketing, costos,
Conocimientos de software: Outlook, office, internet.
Idiomas: Espariol 100%
COMPETENCIAS:
Cardinales: A B c D No
- (100%) | (75%) (50%) (25%) | Desarrollada
Compromiso X
Etica X
Iniciativa X
Perseverancia en X
consecucion de objetivos
Respeto X
Especificas:
Liderazgo X
Vision estratégica X
Empowerment X
Disciplina personal - X
Productividad
Pensamiento analitico X
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CODIGO:

+ F— RRH- 003
d PERFIL DEL PUESTO FECHA:
+ 07/08/2015
AGENCLEAN S A. REF:
NTE I1SO 9001
INFORMACION GENERAL:
Nombre del puesto: SUB-GERENTE ADMINISTRATIVO
Departamento / Area: Gerencia
Reporta a: Presidente — Gerente General
. Jefe de Recursos Humanos — Asistente
Supervisa a: - . .
Administrativa - Supervisores

PROPOSITO GENERAL:

Planear, supervisar, coordinar, controlar y optimizar el desarrollo de todos los proyectos,
programas y actividades relacionados con la administracién de recursos humanos,
financieros, contables, administrativos, etc., con el fin de garantizar el cumplimiento de
metas trazadas por los directivos de la empresa. Y comunicar de manera clara y eficiente
todas las disposiciones del Presidente y el Gerente General.

PRINCIPALES FUNCIONES:

1. Planear, dirigir, supervisar y controlar los recursos humanos, materiales, financieros
en coordinacién con el Gerente General de la empresa.

Vigilar el buen uso de los activos de la empresa.

Manejo de informacion confidencial.

Analizar e interpretar el comportamiento de los estados financieros de la empresa.

o~ w D

Administracion de las cuentas bancarias locales.
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PERFIL DESEADO:

Edad:

27-40 afos

Género:

Indistinto

Educacién y/o Experiencia:

Ing. Comercial o carreras afines.

Experiencia de 3 afios en el area.

Conocimientos especializados:

Conocimientos de finanzas, Costos,
Administracion de personal, Analisis
financiero, Presupuestos

Conocimientos de software:

Outlook, office, internet.

Idiomas: Espafiol 100%
COMPETENCIAS:
Cardinales: A B c D No
- (100%) | (75%) (50%) (25%) | Desarrollada
Compromiso X
Etica X
Iniciativa X
Perseverancia en X
consecucion de objetivos
Respeto X
Especificas:
Liderazgo X
Vision estratégica X
Tolerancia a la presién X
Disciplina personal - X
Productividad
Poder de Decision X
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CODIGO:
<+ F— RRH- 004
+

PERFIL DEL PUESTO FECHA:
07/08/2015

AGENCLEAN S.A. REF:
NTE ISO 9001

INFORMACION GENERAL:

Nombre del puesto: JEFE DE RECURSOS HUMANOS
Departamento / Area: Recursos Humanos
Reporta a: Sub-Gerente Administrativo

Asistente de Recursos Humanos —

Supervisa a: . . o
P Supervisor — Auxiliares de Limpieza

PROPOSITO GENERAL:

Planear, supervisar, coordinar, controlar y optimizar el desarrollo de todos los proyectos,
programas Yy actividades relacionados con la administracion de recursos humanos con el fin de
garantizar el cumplimiento de metas trazadas por los directivos de la empresa.

PRINCIPALES FUNCIONES:

1. Planear, dirigir, supervisar y controlar los recursos humanos en coordinacién con el Sub-
Gerente Administrativo de la empresa.

Asignar funciones y responsabilidades al personal a su cargo.

Manejo de informacion confidencial.

Aprobacion y revision de planes de pagos del personal

Administracién de contratos y planes corporativos para la empresa y el personal.

o g > w N

Revisar y aprobar candidatos para vacantes dentro de su area o areas de colaboracién.
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PERFIL DESEADO:

Edad:

25-35 afios

Género:

Indistinto

Educacién y/o Experiencia:

Ing. Comercial, Psic6logo Organizacional o
carreras afines.

Experiencia de 3 afios en el area.

Conocimientos especializados:

Costos, Administracion de personal,
Presupuestos, Normativa Laboral

Conocimientos de software:

Outlook, office, internet.

Idiomas: Espariol 100%
COMPETENCIAS:
Cardinales: A B c D No
- (100%) | (75%) (50%) (25%) | Desarrollada
Compromiso X
Etica X
Iniciativa X
Perseverancia en X
consecucion de objetivos
Respeto X
Especificas:
Liderazgo X
Vision estratégica X
Empowerment X
Disciplina personal - X
Productividad
Poder de Decision X

96




CODIGO:
+ F- RRH- 005
+ PERFIL DEL PUESTO FECHA:
+ 07/08/2015
AGENCLEAN S A. REF:
NTE ISO 9001
INFORMACION GENERAL:
Nombre del puesto: ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS
Departamento / Area: Recursos Humanos
Reporta a: Jefe de Recursos Humanos
Supervisa a: Supervisores — Auxiliares de Limpieza

PROPOSITO GENERAL:

Reclutar, recibir, procesar y canalizar los candidatos internos y externos para las
vacantes de los diferentes departamentos y mantener un clima laboral y ambiente de
trabajo propicio para asegurar el buen funcionamiento de las actividades de los
empleados de la compania.

PRINCIPALES FUNCIONES:

Realizar descripciones de los puestos.

Efectuar el proceso de reclutamiento y seleccion.

Difundir vacantes de empleo a través de diversos medios de comunicacion.
Aplicar pruebas psicométricas.

Elaborar y colaborar en el proceso de induccion y capacitacion.

Organizar las evaluaciones de desempefio.

Realizar tramites obligatorios en la pagina del IESS y del MRL

© N o g M W N P

Realizar nébmina de pagos
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PERFIL DESEADO:

Edad:

22-30 afos

Género:

Indistinto

Educacién y/o Experiencia:

Ing. Comercial, Psic6logo Organizacional o
carreras afines.

Experiencia de 2 afios en el area.

Conocimientos especializados:

Recursos Humanos, Comunicacion
Organizacional, Psicologia

Conocimientos de software:

Outlook, office, internet.

Idiomas: Espariol 100%
COMPETENCIAS:
Cardinales: A B c D No
- (100%) | (75%) (50%) (25%) | Desarrollada
Compromiso X
Etica X
Iniciativa X
Perseverancia en X
consecucion de objetivos
Respeto X
Especificas:
Dinamismo X
Temple X
Responsabilidad X
Productividad X
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F— RRH- 006

PERFIL DEL PUESTO FECHA:
% 07/08/2015

CODIGO:
+
+

AGENCLEAN S.A. REF:
NTE ISO 9001

INFORMACION GENERAL:

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVA
Departamento / Area: Administracion
Reporta a: Sub-Gerente Administrativo
Supervisa a: Nadie

PROPOSITO GENERAL:

Realizar todas las tareas administrativas, soportandola con la documentacion
correspondiente, con la supervision del Sub-Gerente Administrativo y dar apoyo en
tareas contables.

PRINCIPALES FUNCIONES:

Asistir al Sub-Gerente Administrativo en todos los aspectos.
Elaborar memos, informes, documentos informativos, archivo, etc.
Manejar informacion confidencial.

Asistir en la administracion del edificio y todas sus areas.

Realizar tareas secretariales.

Manejar y actualizar los archivos legales y administrativos de la empresa.

N o o~ w bR

Control de presupuestos administrativos.
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PERFIL DESEADO:

Edad: 20-35 afios

Género: Femenino

Bachiller en Administracién y comercio, o
cursando carreras en ingenieria comercial,
Educacion y/o Experiencia: economia, administracion o carreras afines

Experiencia de 2 afios.

_ - Ortografia y gramatica, archivos, redaccion
Conocimientos especializados:

y Normas ISO.
Conocimientos de software: Outlook, office, internet.
Idiomas: Espafiol 100%
COMPETENCIAS:
Cardinales: A B c D No
- (100%) | (75%) (50%) (25%) | Desarrollada
Compromiso X
Etica X
Iniciativa X
Perseverancia en X
consecucion de objetivos
Respeto X
Especificas:
Temple X
Dinamismo — Energia X
Comunicacion eficaz X
Tolerancia a la presién X
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F— RRH- 007

PERFIL DEL PUESTO FECHA:
07/08/2015

CODIGO:
+
+

AGENCLEAN S.A. REF:
NTE ISO 9001

INFORMACION GENERAL:

Nombre del puesto: SUPERVISORES DE LIMPIEZA

Departamento / Area: Operativo

Sub-Gerente Administrativo — Asistente de

Reporta a: Recursos Humanos — Jefe de Recursos
Humanos
Supervisa a: Auxiliares de Limpieza

PROPOSITO GENERAL:

Participa en el disefio de los programas de limpieza diarios, semanales, y mensuales.
Coordina el procedimiento y los horarios mas adecuados para los turnos de limpieza.
Dirige y coordina a los Auxiliares de Limpieza.

PRINCIPALES FUNCIONES:

1. Controla dia a dia el aseo y presentacién de su personal.

2. Es responsable del cuidado y uso adecuados de la maquinaria (aspiradoras,
pulidoras, etc.), y del buen orden y aseo de los cuartos donde se guarda.

3. Reportard diariamente la asistencia, tiempos de descanso, y ausencias de su
personal y cualquier anomalia gue observe durante su trabajo.
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. Se encarga de suministrar los implementos de trabajo a su personal, controlando su

buen uso y la correcta aplicacién y dosificacion de los productos de limpieza
autorizados.

Participa en el entrenamiento de su personal, tratando de mantener las mejores
relaciones humanas y niveles de disciplina.

Toma nota de las deficiencias que deba atender Servicios Técnicos, completando
los partes de servicio correspondientes, y controlando su correcta ejecucion, con su
presencia personal si fuera posible.

Asiste y colabora en el momento de la toma de inventarios mensuales en el
Departamento.

Se ocupara de otras tareas afines segun le sea indicado por sus superiores.

PERFIL DESEADO:

Edad: 28-45 afios
Género: Indistinto
Bachiller en Quimica y Biologia, Cursando
carreras afines como Quimica Industrial o
Educacion y/o Experiencia: Biologia.

Experiencia de 2 afios.

Uso de productos Quimicos, Relaciones

L L Interpersonales, Mantenimiento de
Conocimientos especializados: o : .
maquinaria. Maneo de radio, Manejo de
Inventarios
Conocimientos de software: Outlook, office, internet.
Idiomas: Espafiol 100%
COMPETENCIAS:
Cardinales: A B c D No
- (100%) | (75%) (50%) (25%) | Desarrollada
Compromiso X
Etica X

102




Iniciativa X

Perseverancia en
consecucion de objetivos

Respeto X

Especificas:

Responsabilidad

Dinamismo — Energia

Comunicacion eficaz

X | X | X [X

Tolerancia a la presion
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F— RRH- 008

PERFIL DEL PUESTO FECHA:
= 07/08/2015

CODIGO:
+
+

AGENCLEAN S.A. REF:
NTE ISO 9001

INFORMACION GENERAL:

Nombre del puesto: AUXILIAR DE LIMPIEZA
Departamento / Area: Operativo
Reporta a: Supervisor de Limpieza
Supervisa a: Nadie

PROPOSITO GENERAL:

Limpieza diaria y programada de los centros o zonas asignadas a cada
trabajador.

PRINCIPALES FUNCIONES:

1. Limpieza de salas, despachos, bafios, zonas comunes.

2. Llevar un control del producto que se va usando.

3. Antes de finalizar su turno, se asegura de no dejar nada pendiente, o si fuera el caso,
informa al supervisor para que decida sobre la necesidad de enviar a otra persona a
terminarlo.

4. Al concluir su trabajo, guarda bien aseados y en orden todos los implementos vy
maquinaria utilizados, en el lugar asignado.

5. Informa rapidamente de cualquier dafio o averia que encuentre en su area de trabajo,
para que pueda ser solucionado.
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6.

7.

Atiende a otras labores tales como traslado de utensilios y materiales de limpieza,

etc. que le sean encomendadas por sus superiores.
Responder del buen cuidado del material, maquinaria de limpieza e implementos que

le son facilitados para su trabajo.
Cumple con su trabajo a cabalidad y responde de la estricta limpieza en las areas
que le son asignadas. Atiende particularmente al cuidado y conservacion de suelos,

ventanales, botes de basura y papeleras, entre otros.

PERFIL DESEADO:

Edad: 18-30 afos
Género: Indistinto
Bachiller

Educacion y/o Experiencia:

Experiencia de 2 afios en el area.

Conocimientos especializados:

Manejo de Productos Quimicos, Manejo y
Mantenimiento de Equipos de Limpieza,
Uso de radio, Servicio al cliente,
Relaciones Interpersonales

Conocimientos de software: No requiere
Idiomas: Espafiol 100%
COMPETENCIAS:
Cardinales: A B c D No
- (100%) | (75%) (50%) (25%) | Desarrollada
Compromiso X
Etica X
Iniciativa X
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Perseverancia en
consecucion de objetivos

Respeto X

Especificas:

Dinamismo

Trabajo en Equipo

Responsabilidad

X | X | X [X

Productividad

Gracias a este perfil de puesto, AGENCLEAN S.A. podra aliviar las tensiones
gue existe entre los compaferos de trabajo por la percepciéon de unos

compaiieros realizan mas tareas que los otros.

Ademas también les servira para publicar los perfiles de puesto en el momento

en que surjan las vacantes de los mismos.

Es importante que estas descripciones de puestos estén adjuntadas a la
carpeta de los empleados para especificar el puesto que ocupan y por

funciones que tienen que desempenar.
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4.9 Técnicas Motivadoras
4.9.1 Programas de Incentivos

Los empleados son sin duda alguna el recurso mas importante con el que
cuenta una organizacion, es por lo anterior que en una empresa deben existir

técnicas que motiven al personal a realizar sus labores.

Estas técnicas permiten también crear un ambiente mas sano y agradable en
el cual se pueden establecer mejores relaciones entre el empleador y los

trabajadores.

Estos incentivos que las empresas realizan ayudan a aumentar la
productividad y asi mismo a crear la sensacion con los colaboradores de que

son una verdadera familia.

Entre las actividades motivadoras que se escogieron para que se realicen en
AGENCLEAN S.A. son las siguientes:

e Diade Integracion AGENCLEAN

El dia de integracion consistiria en un dia de fin de semana en el cual los
trabajadores y empleados de AGENCLEAN S.A. conviven los unos con los
otros y se asocian mas a la empresa disfrutando de una mafana alegre

basada en juegos, masica, regalos sorpresa, entre otros.

Esto ayuda a que los colaboradores de la empresa a través de estas
actividades se conozcan mas como personas y se formen mejores relaciones

personales.

e Bonificaciéon al Mejor Trabajador

La bonificacién es una compensacion econémica que la dispone el Jefe, la
cual la empresa daria al empleado que haya cumplido con los objetivos del

mes o el que haya demostrado un mayor desempefio laboral.
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e Cumpleanos al final de cada mes

Los cumpleafios al final del mes se los realizara para que de esta forma todos
los que forman parte de la empresa puedan asistir a la celebracién de los
onomasticos de todas aquellas personas que coincidan en ese mes en
particular. De esta forma se mejorara las relaciones en el trabajo y a su vez
ayuda a propiciar una mejor comunicacion.

e Canasta Navidefa

La canasta navidefia es un regalo que la empresa ofrecera a los trabajadores
de AGENCLEAN S.A para que puedan compartirlo con sus familias y disfrutar
de las fiestas en union.

e Cena Navidena

La cena navidefia sera un evento realizado por el departamento de recursos
humanos, en el cual se escogerd un lugar en el que se realicen eventos
sociales, para que los empleados puedan compartir de forma amena con sus

jefes esta ocasion especial y realizar un brindis por el afio que vendra.

4.9.2 Capacitaciones

Las capacitaciones son necesarias en una organizacion para que los
empleados puedan mejorar sus habilidades o aumentar sus conocimientos

sobre temas laborales que les ayuden a tener una mejor productividad.

Las capacitaciones que se tienen previstas variaran de acuerdo a su duracion,

lo cual se reflejara en sus costos.

Al final de cada capacitacion se le otorgara a los que asistieron, un diploma

con su respectivo nombre y el titulo de la capacitacion recibida.

Entre las capacitaciones gque se tendrian previstas estan:
o Técnicas de Manejo Correcto de materiales de Limpieza
o Taller de Gerenciamiento y Administracion de RRHH

o Técnicas de Aspectos Sanitarios para Prevencion de Enfermedades
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o Curso Practico de E-Marketing para PYMES
o Talleres/Charlas sobre legislacion laboral
o Curso de Planeacion Estratégica

4.10 Evaluaciones de Desempefio

Las evaluaciones de desempefio son una herramienta que serviran para medir
el grado del cumplimiento de los objetivos por parte del empleado, también
sera para identificar problemas. Es decir su finalidad es mejorar los resultados

en los recursos humanos.

AGENCLEAN S.A. debe enfocar las evaluaciones de desempefio en su
personal operativo, ya que ellos son la mayor fuente de productividad de la

empresa.

Grafico 4.13 Evaluaciones de Desempeiio

[é,Qué evallan?

e Personalidad y Comportamiento del Trabajador
e Productividad

[Factores a Evaluar

e Conocimiento
e Calidad del Trabajo
e Relaciones con las personas

[Periodo de Evaluacion

e Cada 3 meses como minimo

Elaborado por: Autoras

Los resultados de las evaluaciones tienen que ser cuantificables, ya que de
esta forma se podra medir mas facilmente el desempefio del trabajador y se
podra ver si este ha mejorado, permanecido igual o ha empeorado. En caso
de ser los dos ultimos casos, la empresa debera realizar correcciones, caso

contrario las evaluaciones pierden sentido y se vuelven inservibles.
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4.11 Recursos necesarios para el departamento de Recursos

Humanos

Las encuestas previamente realizadas a los trabajadores y posteriormente las
entrevistas a los empleados, demostraron la necesidad de crear el
departamento de Recursos Humanos.

El objetivo del presente trabajo de titulacion ha sido de proponer al empleador
o jefe la empresa AGENCLEAN S.A., todos aquellos pasos a seguir para
poder implementar el departamento de Recursos Humanos.

Es a continuacion donde se van a especificar todos aquellos recursos, los
cuales seran: los recursos humanos, los fisicos, los tecnologicos y el recurso
financiero; que sin duda alguna seran necesarios para poder crear este

departamento de forma correcta.

4.11.1 El Recurso Humano

El departamento de Recursos Humanos debe de estar integrado por
profesionales que tengan los conocimientos necesarios para poderlo llevar a

cabo.

Los detalles de las funciones de cada uno de ellos fueron descritos con
anterioridad en el manual de funciones, por lo cual s6lo seran nombrados los
empleados que se requieren para la formacion de este departamento, los
cuales son:

v' Jefe de Recursos Humanos

v' Asistente de Recursos Humanos

4.11.2 Recurso Material/ Fisico

Para que el recurso humano pueda tener un buen desempefio laboral, este

debe de contar con herramientas fisicas tales como los muebles y enseres y
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a su vez de recursos tecnoldgicos que le permitan tener una mayor comodidad

y facilidad para ejecutar eficientemente su trabajo.

Muebles y Enseres

4 sillas (2 por persona)
2 escritorios

1 sillén

2 tachos de basura

2 archivadores aéreos

- F £+ F F

2 Credenzas

4.11.3 Recurso Tecnolodgico

+ 2 teléfonos inalambricos
+ 1 Computadora PC de escritorio
+ 1 laptop

+ 2 impresoras multifuncion

A esto se le adiciona los suministros de oficina, con los que ya cuenta la
empresa AGENCLEAN S.A

4.11.4 Recurso Financiero

En esta parte del recurso financiero se van a detallar los valores que se
tendrian que gastar desde el punto de vista del empleador (AGENCLENA S.A)

para poder crear el departamento de Recursos Humanos.

4.11.4.1 Presupuesto de la Inversién Inicial

A continuacion se va a detallar el presupuesto que se ha realizado para los

muebles y enseres asi como también para la parte tecnolégica.
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Tabla 4.1 Presupuesto Muebles y Enseres

Muebles/Enseres

Imagen

Descripcion

Cantidad

Precio
Unitario

Total

Sillas (2 por
persona)

SILLA FOCUS CB. Silla
ergondmica hidraulica con
brazos, inyectada de
esponja y tapizada.

$ 119,70

$478,82

Escritorios

ESCRITORIO BULLET.
Escritorio lineal de 1,20 x
0,60. Tablero de mdf de
25 mm formicado y
bordeado en canto duro.
Estructura en plancha de
acero reforzado y pintura
electroestética resistente
al rayado.

$ 253,07

$ 506,14

Sillones

Sofa ergonémico con

asiento inyectado de
esponja y tapizado.

Estructura interna de
platinas aceradas.

$ 294,78

$ 294,78

Tachos de
basura

Tacho de Acero
Inoxidable, recipiente
interior plastico.
Capacidad 3lts

$22,40

$ 44,80

Archivadores
aéreos

ARCHIVADOR AEREO
OVAL 0,90 MTS.
Archivador aéreo metélico
con puerta ovalada y
acabado en pintura
electro estatica. Medidas:
0,45 x 0,90 x 0,45.

$ 123,33

$ 246,66

Credenzas

CREDENZA CLASICA
Medidas: Alto: 75cm,
Ancho: 100cm, Fondo:
40cm. Puertas y superficie
en tablero melaminico o
férmica, las puertas son
corredizas. Niveladores
de altura en poliamida

(nylon).

$ 262,48

$ 524,96

TOTAL

$ 2.096,16

Elaborado por: Autoras
Fuente: (Megamobilier, 2015)
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Tabla 4.2 Presupuesto Recurso Tecnholdgico

Recurso

Precio

Tecnologico Imagen Descripcion Cantidad Unitario Total
Teléfono
Inaldmbrico Teléfono
ext(eF;g?gr? éara Panasonic KX- 2 $61,99 | $123,98
el TGCI\ZIéLOr(():oIor
departamento 9
de RRHH)
PC de .
Escritorio Hp All in One Intel 1 $ 497,00 $ 497,00
Laptop Lap/i%p(g'upadAmd 1 | $486,65| $486,65
Epson L355
Multifuncional con
Impresora sistema original de
Multifuncion Tanque de Tinta 2 $ 374,99 $ 749,98
con Impresora,
Copiadora,
escaner y wi-fi.
TOTAL $1.857,61

Elaborado por: Autoras

Fuente: (Novicompu, 2015)

Una vez contando con los presupuestos del recurso fisico, tecnoldgico y a su

vez del gasto de instalacion se procede a obtener la Inversion Inicial total.
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Tabla 4.3 Presupuesto Total de la  Inversion Inicial

Muebles y Enseres $2.096,16
Recurso Tecnoldgico $1.857,61
SUBTOTAL $3.953,77
Gastos de Instalacién S 300,00

TOTAL INV. INICIAL $4.253,77

Elaborado por: Autoras

4.11.4.2 Presupuesto de los Sueldos del Departamento

En las tablas a continuacion se van a presentar los sueldos del nuevo personal
gue se incluirian por concepto de la creacion del departamento de Recursos

Humanos de AGENCLEAN S.A para el primer afio.

Tabla 4.4 Presupuesto del Sueldo del Jefe de Recursos Humanos

VALORES
Mensual Anual
Sueldo $ 900,00 $ 10.800,00
Décimo Tercer Sueldo $ 75,00 $ 900,00
Décimo Cuarto Sueldo $29,50 $354,00
Aporte Patronal (11,15%) $100,35 $1.204,20
Vacaciones $37,50 $ 450,00
Fondo de Reserva (8,33%) $74,97 $ 899,64
TOTAL $1.217,32 $ 14.607,84

Elaborado por: Autoras
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Tabla 4.5 Presupuesto del Sueldo de la Asistente de Recursos Humanos

VALORES
Mensual Anual
Sueldo $ 600,00 $7.200,00
Décimo Tercer Sueldo $ 50,00 $ 600,00
Décimo Cuarto Sueldo $29,50 $ 354,00
Aporte Patronal (11,15%) $66,90 $802,80
Vacaciones $ 25,00 $300,00
Fondo de Reserva (8,33%) $ 49,98 $599,76
TOTAL $821,38 $9.856,56

Elaborado por: Autoras

Tabla 4.6 Presupuesto Total de los Sueldos

VALORES
Mensual Anual
Sueldo $1.500,00 $ 18.000,00
Décimo Tercer Sueldo $ 125,00 $1.500,00
Décimo Cuarto Sueldo $125,00 $ 1.500,00
Aporte Patronal (11,15%) $167,25 $2.007,00
Vacaciones $62,50 $ 750,00
Fondo de Reserva (8,33%) $124,95 $1.499,40
TOTAL $2.104,70 $ 25.256,40

Elaborado por: Autoras

Cabe recalcar que los sueldos tanto para el Jefe y de las Asistente de

Recursos Humanos, fueron calculados con el Fondo de Reserva.

Ya que de acuerdo con la ley vigente, el empleado tiene derecho a gozar de
este beneficio, cuando preste sus servicios al mismo empleador; a partir del
primer afio. Si bien el empleado no lo recibe directamente, este valor es

pagado por el empleador al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.
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4.11.4.3 Presupuesto de los Costos del Primer Afio

Tabla 4.7 Costo total para laimplementacion del departamento de RRHH
en su primer afio

Costos Primer Aio

Inversion Inicial $ 4.253,77
Sueldos $ 25.256,40
COSTO TOTAL $ 29.510,17

Elaborado por: Autoras

4.10.4.4 Presupuesto de las Técnicas Motivadoras

Tabla 4.8 Costos para la implementacion del Programa de Incentivos

Técnicas Motivadoras (Programa de Incentivos)

Nombre Fecha Cantidad Costo Costo
por Afio Unitario Total
Dia de Integracion Enero 1 $ 200,00 $200
AGENCLEAN
Bonificacion al Al final de 12 $ 25,00 $300
Mejor Trabajador cada Mes
Cumpleafios Al final de 12 $ 30,00 $360
cada Mes
Olimpiadas Septiembre 1 $ 350,00 $350
AGENCLEAN
Canasta Navideia  Diciembre 26 $ 45,00 $1170
Cena Navidefia Diciembre 1 $ 1.000,00 $1000
COSTO TOTAL DE PROGRAMA DE INCENTIVOS $ 3.380,00

Elaborado por: Autoras
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Tabla 4.9 Costos para la implementacion de las Capacitaciones

Técnicas Motivadoras (Capacitaciones)

Capacitacion Dirigida al Duracién Costo Total
Area (Horas)
Técnicas de Manejo Operativa 10 $ 110,00

Correcto de
materiales de
Limpieza
Taller de Administrativa 25 $ 220,00
Gerenciamiento y
Administracion de
RRHH
Técnicas de Aspectos Operativa 12 $ 95,00
Sanitarios para
Prevencion de

Enfermedades
Curso Practico de E- = Administrativa 21 $ 200,00
Marketing para
PYMES
Talleres/Charlas Administrativa 5 $ 100,00
sobre legislacion Y Operativa
laboral
Curso de Planeacion = Administrativa 21 $ 205,00

Estratégica

COSTO TOTAL DE CAPACITACIONES $ 930,00

Elaborado por: Autoras

Tabla 4.10 Costos Totales para la implementacién de las Técnicas
Motivadoras

COSTO TOTAL DE PROGRAMA DE INCENTIVOS  $3.380,00
COSTO TOTAL DE CAPACITACIONES $ 930,00
COSTO TOTAL DE TECNICAS MOTIVADORAS $ 4.310,00

Elaborado por: Autoras
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4.11.4.5 Presupuesto Total para el primer afio (Costos mas
técnicas motivadoras)

Una vez ya definido el presupuesto acerca de la inversion inicial, los sueldos
y de las técnicas motivadoras se puede obtener el costo que tendria
AGENCLEAN S.A en el primer afio por implementar este departamento.

Tabla 4.11 Costos Totales para la implementacién del Departamento de
RRHH para el primer afio

COSTOS
Costos ler Afio $ 29.510,27
Técnicas Motivadoras $4.310,00
COSTO TOTAL $ 33.820,17

Elaborado por: Autoras
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CAPITULO V.- ANALISIS FINANCIERO

En este capitulo se abordaré el andlisis financiero de la implementacion del
departamento de recursos humanos. El fin de este andlisis es decidirse entre
cuales de las siguientes posturas producira mas beneficio econémico para la
empresa:

o Invertir en el Departamento de Recursos Humanos

o Dejar el dinero a invertir en el Banco para que produzca mas dinero

Para realizar este andlisis se compararan la tasa interna de retorno del
proyecto contra la tasa de interés pasiva del Banco Central del Ecuador. De
acuerdo con el (Banco Central del Ecuador, 2015) la tasa de interés pasiva a
la fecha es del 5,55%.

Para calcular la tasa interna de retorno del proyecto se utilizara el rubro mas
costoso que tiene actualmente la empresa, el cual esta conformado por los
costos de rotacion de personal. A su vez se demostrara que la implementacion
del departamento de recursos humanos influye en la tasa de rotacion de

personal.

5.1 indice de Rotacién del Personal 2013-2015

Tabla 5.1 Rotacién del Personal Real periodo 2013-Julio/2015

2013 2014

Nov | Dic | Ene | Feb | Mar | Ab | May | Jun | Jul | Ag | Sep | Oct | Nov | Dic
Reclut. | 10 6 10 5
Renun. 2 3 2 2

2015

Ene | Feb | Mar | Ab| May | Jun | Jul
Reclut. | 8
Renun. 3 4 4

Elaborado por: Autoras
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En el presente cuadro se demuestra el nUmero de personas que rotaron desde
el afio 2013, que fue el afio en el que inicié sus operaciones la compaiiia,

hasta el mes de julio del afio en vigencia.

Se debe aclarar que las 10 personas que son contratadas en el mes de
noviembre del 2013, no estan incluidos los tres miembros fundadores que
corresponden a los duefios de la empresa.

Este cuadro demuestra la rotacion de personal de la empresa por los tres afios
gue la misma lleva ejecutandose. Durante este periodo de tiempo se puede
observar que se reclutaron a un total de 47 personas y que por otro lado
renunciaron un total de 20 personas. Es decir que en la empresa quedaron 27
trabajadores, mas los duefios de la empresa, en conclusion un total de 30
personas laborando para AGENCLEAN S.A.

A continuacion se detallard el costo que hubo por las 20 personas que

renunciaron.

Tabla 5.2 Salarios Basicos Unificados (SBU) y Tasas de Inflacion Periodo
2013-2015

2013 2014 2015
SBU 318,00 340,00 354,00
Inflacion 2,70% 3,67% 4,36%

Elaborado por: Autoras

Fuente: (El Universo, 2014); (El Telégrafo, 2013); (El Universo, 2012);
(Banco Central del Ecuador, 2015)

Para realizar el célculo de la liquidacién de los trabajadores que renunciaron
dentro del periodo del 2013 al 2015; se utilizé la tabla 5.2 para establecer el
monto del SBU que se pagaba por cada afio y ademas se establecio la

inflacion anual.

Luego, para determinar el monto total de la liquidacion se consideroé la fecha

de ingreso y la fecha de salida de cada trabajador, y en base a lo anterior se
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procedio a obtener el valor correspondiente de sus beneficios, tales como: su

décimo tercer sueldo, décimo cuarto , y de sus vacaciones.

Para después de esto obtener el total que se pag6 por las renuncias de los
trabajadores que correspondieron a $2.635,46 para el afio 2014 y para el 2015
un total de $2.475,73.
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Tabla 5.3 Liquidaciones periodo 2013-2015

Ingresos Liquidacion
¢ empleaso | Fechade | Fechade | (Goo | Tacer [, 266m0 | vecaciones | oTOTAL
(Mensual) Sueldo

1 | Emilio Lopez 01/11/2013| 30/01/2014 3 54,83 85,00 3,54 143,38
2 [Julio Gutiérrez 01/11/2013 | 30/01/2014 3 54,83 85,00 3,54 143,38
3 |Andrés Garces 01/11/2013 | 30/05/2014 7 168,17 85,00 8,26 261,43
4 |Luis Villalta 01/11/2013 | 30/05/2014 7 168,17 85,00 8,26 261,43
5 |Josué Feijoo 01/11/2013 | 30/05/2014 7 168,17 85,00 8,26 261,43
6 [Michael Torres 01/02/2014 | 30/09/2014 8 226,67 198,33 9,83 434,83
7 | Andrés Coloma 01/02/2014 | 30/09/2014 8 226,67 198,33 9,83 434,83
8 | Felipe Delgado 01/06/2014 | 30/11/2014 6 170,00 170,00 7,38 347,38
9 |Israel Caicedo 01/06/2014 | 30/11/2014 6 170,00 170,00 7,38 347,38
10 | Tomas Quintana 01/12/2014 | 28/02/2015 3 87,33 88,50 3,69 179,52
11 | Saul Aguirre 01/12/2014 | 28/02/2015 3 87,33 88,50 3,69 179,52
12 [Moiseés Camposano | (01/12/2014 | 28/02/2015 3 87,33 88,50 3,69 179,52
13 [ Alexandra Holguin 01/01/2015 | 30/04/2015 4 118,00 59,00 4,92 181,92
14 | Luis Tomala 01/01/2015 | 30/04/2015 4 118,00 59,00 4,92 181,92
15 [ Hugo Mantilla 01/01/2015 | 30/04/2015 4 118,00 59,00 4,92 181,92
16 [Hilda Granda 01/01/2015 | 30/04/2015 4 118,00 59,00 4,92 181,92
17 [ Andrea Escobar 01/01/2015 | 30/06/2015 6 177,00 118,00 7,38 302,38
18 | Esther Gonzales 01/01/2015 | 30/06/2015 6 177,00 118,00 7,38 302,38
19 [ Victor Arias 01/01/2015 | 30/06/2015 6 177,00 118,00 7,38 302,38
20 | Freddy Martinez 01/01/2015 | 30/06/2015 6 177,00 118,00 7,38 302,38

Elaborado por: Autoras Total Renuncias 2014 2.635,46

Total Renuncias 2015 2.475,73
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En la siguiente tabla se resume en detalle el total del personal que tiene
AGENCLEAN S.A por este periodo de tres afios, asi como las personas que
se reclutaron y las que se retiraron.

Para determinar el calculo del indice de rotacion de personal se realiz6 lo

siguiente:

(Total Nuevos Trabajadores - Total Personal dado de
baja)
Total del Personal

Del resultado obtenido, en este caso del 90%, se puede determinar que la
rotacion durante estos tres afios fue muy alta, es decir se retir0 una gran
cantidad de personal, por razones que podrian coincidir con la falta del

departamento de recursos humanos.

Tabla 5.4 indice de Rotacion del Personal periodo 2013-2015

Total del Personal 30
Total Nuevos Trabajadores 47
Periodo 2013-2015
Personal dado de baja 20
INDICE DE ROTACION POR 90%
LOS 3 PERIODOS 0,9

Elaborado por: Autoras
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5.2 Costos Totales por Rotacion de Personal Periodo 2013-

2015

Tabla 5.5 Costos Totales por Rotacién de Personal 2013-2015

Tasa de Inflacién

Costo de Afio
; 165,00
Anuncio 2013 | 2,70%
Costo de 2014 3,67%
; 15,00 :
Uniforme 2015 4,36%
Afio 2013 Afo 2014 Afo 2015
Reclutamiento
Anuncios en Periédico Clasificados 169,46 527,02 366,67
Uniformes Entregados 154,05 326,56 250,46
Renuncias 0,00 2.635,46 2.475,73
Total 323,51 3.489,04 2.475,73

Elaborado por: Autoras

Esta tabla representa un resumen de los costos que representaron para la
empresa reclutar personal para los afios 2013 al 2015, en los cuales se
incluyen los anuncios de periddicos, en la parte de clasificados del Diario El
Universo, los cuales cuestan individualmente $165 (a blanco y negro y con

maximo de 40 caracteres) y ademas del costo por uniformes el cual es de $15.

Para obtener cada una de las cifras se considero la tabla 5.1, y lo que se hizo
fue; para el caso de los anuncios, €j.: en el afio 2013 se contrataron a 10
trabajadores, por lo cual se pag6 por 1 solo anuncio en el periodo en el cual
se decia que se buscaba contratar a los trabajadores. Y su calculo consisti
en multiplicar 1 x $165 = $165, que es el costo del anuncio y este resultado
se le afiadio la inflacién del afio correspondiente. Es decir $165 x (1+ 2.70%),
lo cual nos daigual a $169,46. De la misma forma se realizé este célculo para

los demas arios.
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Para los uniformes, se realiz6 el calculo multiplicando el nUmero de personas
gue se reclutan en el caso del afio 2013 a los 10 trabajadores nuevos, $15
qgue es el costo del uniforme ; por lo tanto; 10 x $15 = $150. Para este
resultado se le aumenta la inflacion es decir $150 x (1+2.70%) = $154.05.

Por ultimo se colocan el total de los costos de las liquidaciones calculadas en
la tabla 5.3.

5.3 Indice de Rotacion de Personal Proyectado periodo 2016-
2018

Existe un estudio que indica que un personal capacitado y motivado esta
correlacionado con la rotacion de personal. (Lopez, 2011) explica que una
buena propuesta tiene que ser motivadora y satisfactoria para los trabajadores
para que el indice de rotacion pueda bajar hasta un 50% en un tiempo

determinado.

El autor expone que las razones por las cuales las personas renuncian son
incontrolables e inmensurables. Sin embargo, afirma que es saludable para
las empresas tener un indice de rotacion de personal que va del 15% al 25%

ya que permite ingresar a personal con ideas novedosas.

En el caso de AGENCLEAN, se proyectdé un reclutamiento anual de 5
personas por al principio de cada afo dentro del 2016-2018. Esto va ligado a
un crecimiento del 25% en las ventas de la empresa, que mas adelante se
analizara. (Lépez, 2011) También indica que un personal satisfecho y

motivado incrementa la productividad.

Tabla 5.6 Rotacién de Personal Proyectada Periodo 2016-2018

2016
Ene|Feb | Mar | Ab| May | Jun.|Jul|Ag | Sep| Oct|Nov | Dic
Reclut. 5 2 1
Renun. 2 1 1
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2017
Ene|Feb.|Mar|Ab|May |Jun|Jul|Ag|Sep|Oct|Nov | Dic
Reclut. 6 1 2 1
Renun. 1 2 1
2018
Ene |Feb |Mar|Ab|May |Jun | Jul|Ag|Sep|Oct|Nov | Dic
Reclut. 5 3 2
Renun. 3 2

Como se puede observar durante estos tres afios proyectados, se podria
reclutar a un total de 28 empleados, pero también se estima se podrian retirar
aproximadamente 13 empleados, obteniendo como resultado un total de 15,
los cuales sumados a los 30 trabajadores existentes; sumarian un total de 45

empleados.

Tabla 5.7 Salarios Basicos Unificados (SBU) y Tasas de Inflacion Periodo
2016-2018

2016 2017 2018
SBU 366,00 378,00 390,00
Inflacion 3,66% 3,49%  3,35%
Elaborado por: Autoras
Fuente: (Banco Central del Ecuador, 2014)

Para proyectar los sueldos de los siguientes tres afios se utiliz6 como base
el sueldo del 2015 de $354 y se lo multiplico por las inflaciones de cada afio

las cuales fueron proyectadas por el Banco Central del Ecuador.

Nuevamente se procede a calcular las liquidaciones para el periodo 2016-

2018 con los nuevos datos detallados.
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Tabla 5.8 Liquidaciones periodo 2016-2018

Ingresos Liquidacion

127

Fecha de | Fecha de Periodo Décimo Décimo _ TOTAL
# Empleado | ' 0reso | Renuncia (,\5'222{2") gﬁ;‘ﬁg gl‘j;rég Vacaciones | |oypACION

1 XXXXX XXXX 01/01/2016| 30/03/2016 3 91,5 30,5 3,81 128,81
2 XXXXX XXXX 01/01/2016 | 30/03/2016 3 91,50 30,5 3,81 125,81
3 XXXXX XXXX 01/04/2016 | 30/06/2016 3 91,50 91,50 3,81 186,81
4 XXXXX XXXX 01/04/2016 | 30/12/2016 9 274,50 0,00 11,44 285,94
5 XXXXX XXXX 01/01/2017 | 30/05/2017 5 157,50 94,50 6,56 258,56
6 XXXXX XXXX 01/07/2016 | 30/08/2017 13 283,50 189,00 1,31 473,81
7 XXXXX XXXX 01/01/2017 | 30/08/2017 8 260,00 195,00 10,50 465,50
8 XXXXX XXXX 01/09/2017 | 30/11/2017 3 97,50 195,00 3,94 296,44
9 XXXXX XXXX 01/01/2018 | 30/05/2018 5 162,50 97,50 6,77 266,77
10 | XXXXX XXXX 01/01/2018 | 30/05/2018 5 162,50 97,50 6,77 266,77
11 XXXXX XXXX 01/01/2018| 30/05/2018 5 162,50 97,50 6,77 266,77
12 | XXXXX XXXX 01/06/2018 | 30/09/2018 3 97,50 97,50 4,06 199,06
13 | XXXXX XXXX 01/06/2018 | 30/09/2018 3 97,50 97,50 4,06 199,06

Total Renuncias 2016 727,38

Elaborado por: Autoras Total Renuncias 2017 | 1.494,31

Total Renuncias 2018 1.198,44




El total de renuncias que se tendria para el afio 2016 seria de $727,38; para
el afio 2017 un total de $1.494,31 y para el afio 2018; un total de $1.198,44.

Ahora se procedera a calcular el nuevo indice de rotacion de personal de la

misma que en la tabla 5.4.

Tabla 5.9 indice de Rotacion del Personal periodo 2016-2018

Total del Personal 45
Total Nuevos Trabajadores o8
Periodo 2016-2018
Personal dado de baja 2016- 13
2018
INDICE DE ROTACION 33%
PROYECTADA 0,333

Elaborado por: Autoras

A simple vista se puede observar que el personal dado de baja seria mucho
menor es decir solo 13 empleados por los 3 afios proyectados, por ende el

indice de rotacion que se obtuvo fue bajo con un 33%.

Es decir que en un periodo de 3 afios el indice disminuyo en un 57%, aun esta
levemente sobre la brecha saludable de rotacion, cabe recalcar que si la
propuesta se mantiene por mas tiempo, probablemente el indice disminuya a

los porcentajes esperados.

5.4 Costos Totales por Rotacion de Personal Periodo 2016-
2018

A partir de este punto se tomaran dos perspectivas. Basicamente un objetivo
organizacional siempre va a ser el de optimizar costos, y este principio
también se lo va a aplicar en este andlisis financiero. Los escenarios seran los

siguientes:
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1. Escenario Optimizado: No seguir con las publicaciones en El Universo
sino cambiarse a publicaciones de anuncios en portales web como
Multitrabajos o CompuTrabajo, que de acuerdo a (Bolsas de Trabajo
en Ecuador, 2015) las publicaciones son totalmente gratuitas.

2. Escenario No Optimizado: continuar con las publicaciones en El

Universo.

El fin de esto es comprobar cual de estos dos escenarios es el mas 6ptimo

econémicamente.

5.4.1 Escenario Optimizado

Tabla 5.10 Costos Totales Optimizados por Rotacion de Personal 2016-
2018

Costo de Tasa de Inflacion
Anuncio $165,00 ARo %
Costo de 2016 3,66%
Uniforme $15,00 2017 3,49%
2018 3,35%
Ano 2016 Ano 2017 Ano 2018
Reclutamiento
Membrecia Web para Anuncios 0,00 0,00 0,00
Costos de Uniformes Entregados 124,39 155,24 155,03
Renuncias 727,38 1.494,31 1.198,44
Total 851,77 1.649,55 1.353,46

Elaborado por: Autoras
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De igual forma que en la tabla 5.5, se establecio el calculo de cada uno de los
costos por reclutamiento y por las renuncias de los trabajadores. La Unica
diferencia es que para reclutar el personal ya no se utilizarian los anuncios del
periddico, los cuales tienen un costo mayor, sino que se preferiria utilizar la

membrecia web de Multitrabajos, la cual es totalmente gratuita.

A su vez se puede observar que los costos se ven reducidos, el total para el
afo 2016 seria de $851,77, el del afio 2017 seria de $1.649,55 y por ultimo el
del afio 2018 de $1.353,46.

5.4.2 Escenario No Optimizado

Tabla 5.11 Costos Totales No Optimizados por Rotacién de Personal
2016-2018

Afio 2016 Afio 2017 Afio 2018

Reclutamiento

Anur_plos en Periédico 684,16 708,03 731,75
Clasificados

Costos de Uniformes 124.39 155,24 155.03
Entregados

Renuncias 727,38 1.494,31 1.198,44
Total 1.535,92 2.357,58 2.085,21

Elaborado por: Autoras

Como podemos observar hay una diferencia notoria entre los costos del
escenario optimizado y los del no optimizado, en el afio 2016 los costos
ascienden a $1.535,92; en el 2017 a $2.357,58 y en el 2018 a $2.085,21.

Definitivamente la membrecia Web seria la mejor opcién a escoger; sin
embargo igual se continuara con el analisis en ambos escenarios para

asegurar cual escenario es el mas rentable.
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5.5 Comprobacion de Rentabilidad del Proyecto

5.5.1 Escenario Optimizado

Tabla 5.12 Gastos Administrativos Optimizados periodo 2016-2018

Sueldo Gastos por Gastos de Gastos de

Area de Técnicas Mantenimiento Debreciacion Reclutamiento | Renuncias | TOTAL

RRHH Motivadoras de Equipos P
2016 | 26.180,78 4.467,75 241,04 799,89 124,39 727,38 32.541,22
2017 | 27.094,49 4.623,67 242,07 799,89 155,24 1.494,31 | 34.409,67
2018 | 28.002,16 4.778,56 243,11 799,89 155,03 1.198,44 | 35.177,18

Elaborado por: Autoras

La presente tabla es un resumen de las tablas anteriores pero esta vez
aplicadas con su porcentaje de inflacion respectivo. Como por ejemplo para
determinar el sueldo del area de RRHH para el afio 2016 se tomo el total el
sueldo presupuestado para el Jefe y su Asistente de RRHH (ver tabla 4.6) y a
este valor que es de $25.256,40 se le incrementa la inflacién del afio 2016 que
seria de 3,66%, entonces $25.256,40 x (1+3,66%) =$26.180,78.

De la misma forma, el procedimiento se aplica para los afios consecutivos.
Para los gastos de las técnicas motivadoras, se les incrementa a estos valores

(ver tabla 4.10) la inflacion respectiva para cada uno.

Para los gastos de Mantenimiento de equipos lo que se hizo fue determinar
gue se realizaria un mantenimiento cada 3 meses a los equipos adquiridos
para el departamento de RRHH y que el técnico cobraria por el arreglo de los
dos equipos $60. A este valor que saldria de $240 se le aumenta su inflacion

y queda un valor a pagar de $241,04. Para los afios siguientes es lo mismo.

Para demostrar los gastos de depreciacion se elabord la siguiente tabla:
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Tabla 5.13 Depreciacion de Activos del Departamento de Recursos
Humanos

. ., Valor de . oy L,
Denominacion ACLIVOS Vida Util | Depreciacion
Muebles y 2.096,16 10 209,62

Enseres
Equipos de 1.733,63 3 577,88
Computacion
Equipos de 123,98 10 12,40
Oficina

Elaborado por: Autoras

Una vez que se obtuvo la depreciacion por cada activo lo cual se obtuvo
dividiendo valor de los Activos para la Vida Util de los mismos, se procedié a

colocarlos en la tabla 5.12

Para los valores del reclutamiento y de retiros lo que se hizo fue tomar los
valores totales de la tabla de los “Costos Totales Optimizados por Rotacion de
Personal 2016-2018” (ver tabla 5.10).

La suma de todos valores por afio son los que irian sumados al rubro de

gastos administrativos que se presentara a continuacion en la tabla 5.14.
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Tabla 5.14 Flujo de Efectivo Optimizado periodo 2016-2018

Ingresos
Ingresos de Actividades Ordinarias

Otros Ingresos de Actividades Ordinarias

Otros Ingresos
Otros Ingresos
Otros Ingresos Financieros
Costos y Gastos
Costos de Venta y Produccion
Materiales Utilizados o Productos
Vendidos
Mano de Obra Directa
Mano de Obra Indirecta
Costos Indirectos de Fabricacion
Gastos
Gastos de Actividades Ordinarias
Ventas
Administrativos
Gastos Financieros
Gastos No Operacionales
Otros Gastos
Impuesto a la Renta

Resultado del Ejercicio

Elaborado por: Autoras

Afo 2014

$ 230.594,46
$ 230.395,54
$ 192,76

$ 0,00

$ 0,00
$6,16

$ 154.772,98
$108.792,71

$4.126,29
$ 101.946,20
$2.043,96
$ 676,26
$45.142,45
$ 44.051,77
$ 0,00

$ 43.875,84
$ 175,93

$ 1.090,68
$ 1.090,68
$ 837,82

$ 75.821.48
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Ao 2016
$ 298.741,22
$ 298.535,02
$ 199,82
$ 0,00
$ 0,00
$ 6,39
$ 239.773,56
$112.774,52

$4.277,31

$ 105.677,43
$2.118,77

$ 701,01

$ 126.130,55
$ 45.664,06
$ 0,00

$ 78.022,92
$ 182,37

$ 1.130,60

$ 1.130,60

$ 868,48

$ 58.967.66

Afo 2017
$ 300.635,66
$ 300.429,79
$ 199,49
$ 0,00
$ 0,00
$6,37
$241.302,15
$ 112.589,58

$4.270,30

$ 105.504,12
$2.115,29

$ 699,86

$ 127.845,52
$ 45.589,18
$ 0,00
$79.816,78
$ 182,07
$1.128,74
$1.128,74

$ 867,06

$ 59.333,50

Ao 2018

$ 302.610,10
$ 302.404,51
$ 199,22
$0,00

$0,00

$6,37

$ 196.262,27
$ 112.437,27

$ 4.264,52

$ 105.361,40
$2.112,43

$ 698,91

$ 82.959,12
$ 45.527,50
$ 0,00

$ 80.522,86
$ 181,82
$1.127,22
$1.127,22

$ 865,89
$106.347.82



Cabe recalcar que los datos obtenidos del periodo 2014 son los valores reales
gue fueron tomados del Plan de Cuentas de AGENCLEAN S.A.

A partir del afio 2016 las ventas se ven incrementadas en un 25% por afo,
para lo cual se baso en el estudio de (Lépez, 2011) donde indica que una
disminucién de la tasa de rotacién aumenta significativamente los ingresos de

las empresas, ya que el persona se vuelve mas productivo.

A los ingresos se les incrementd la inflacion para cada afio respectivo, asi
como también a los costos y gastos, excepto al rubro de depreciaciones, valor

gue se mantiene constante durante la vida util del activo.

Es en el rubro de “Gastos Administrativos” donde se adiciona los gastos
administrativos proyectados para cada afio que estan detallados en la tabla
5.12.

Por dltimo, una vez sumados todos los Ingresos y todos los Costos y Gastos
se procede a restarlos y asi obtener el Resultado del ejercicio que es lo que

se busca.

Se procede a detallar los cuadros de flujo de ingresos y egresos para calcular
el flujo de efectivo neto y finalmente obtener la tasa interna de retorno del

proyecto del escenario optimizado.

Tabla 5.15 Flujo de Ingresos Optimizados periodo 2016-2018

ANO VALOR

2016 298.741,22
2017 300.635,66
2018 302.610,10

Elaborado por: Autoras
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Tabla 5.16 Flujo de Egresos Optimizados periodo 2016-2018

ANO VALOR

2016 239.773,56
2017 241.302,15
2018 196.262,27

Elaborado por: Autoras

Tabla 5.17 Flujo de Efectivo Neto Optimizado

ANO FNE

0 - 33.820,17
2016 58.967,66
2017 59.333,50
2018 106.347,82

Elaborado por: Autoras

Tabla 5.18 Determinacion del Valor Neto Actual y de la Tasa Interna de
Retorno Optimo

VNA 165.743,32

TIR % 178%
Tasa de Interés
0,
Pasiva del BCE 5,55%

Elaborado por: Autoras

Una vez que se cuenta con el costo de la inversién inicial y con los Flujos
Netos Proyectados para cada afio; se procede a llevar a valor presente todo

el flujo para verificar su rentabilidad al dia de hoy.

Se encontré también la TIR y se la comparé con la Tasa del Banco Central del
Ecuador para decidir si era preferible invertir el dinero en el negocio o dejarlo

en el banco con la tasa pasiva del 5,55%.

135



Al ser el resultado de la VAN mayor a 0 y de la TIR con un 178% se puede

comprobar que el rendimiento de la inversion es mayor al 100%, por lo que la

inversibn demuestra ser muy rentable.

(Serué, 2012) indica que son muy poco frecuentes los casos donde la tasa

interna de retorno de un proyecto es mayor a 100%, y en dichos pocos casos

quiere decir que el proyecto es altamente rentable, debido a que los costos

son muy bajos en comparacion a los ingresos percibidos.

Adicionalmente (Blank & Tarquin, 2012) dice que si una tasa interna de

retorno supera el 100%, no solo se esta recuperando la inversion en su

totalidad sino que también estara obteniendo beneficios mayores a los

inicialmente esperados, convirtiéendolo en un proyecto altamente rentable.

5.5.2 Escenario No Optimizado

Tabla 5.19 Gastos Administrativos No Optimizados periodo 2016-2018

Sueldo Gastos por Gastos de

p L. . . Gastos de . .

Area de Técnicas Mantenimiento Depreciacién Reclutamiento | Renuncias

RRHH Motivadoras de Equipos P
2016 | 26.180,78 4.467,75 241,04 799,89 808,55 727,38 33.225,38
2017 | 27.094,49 4.460,42 241,03 799,89 863,27 1.494,31 | 34.953,42
2018 | 28.002,16 4.454,39 241,03 799,89 886,78 1.198,44 | 35.582,68

Elaborado por: Autoras

Como podemos observar en esta tabla, la situacion cambia ya que el método

de reclutamiento no ha cambiado, es decir se mantiene con las publicaciones

en el periédico. En el afio 2016 los costos ascienden en $684,16; en el 2017
a $543,75 y finalmente en el afio 2018 a $405,50.
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El rubro de “Reclutamiento” es el que sufre el incremento en costos, por otro
lado los demés rubros se mantienen intactos para proceder con la proyeccion
del flujo de efectivo desde este escenario.
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Tabla 5.20 Flujo de Efectivo No Optimizado periodo 2016-2018

Ingresos
Ingresos de Actividades Ordinarias
Otros Ingresos de Actividades Ordinarias
Otros Ingresos
Otros Ingresos
Otros Ingresos Financieros
Costos y Gastos
Costos de Venta y Produccion
Materiales Utilizados o Productos Vendidos
Mano de Obra Directa
Mano de Obra Indirecta
Costos Indirectos de Fabricacion
Gastos
Gastos de Actividades Ordinarias
Ventas
Administrativos
Gastos Financieros
Gastos No Operacionales
Otros Gastos
Impuesto a la Renta

Resultado del Ejercicio

Elaborado por: Autoras

Afo 2014
$ 230.594,46
$ 230.395,54
$ 192,76
$ 0,00
$ 0,00
$6,16
$ 154.772,98
$108.792,71
$4.126,29
$ 101.946,20
$ 2.043,96
$ 676,26
$45.142,45
$ 44.051,77
$ 0,00
$ 43.875,84
$ 175,93
$ 1.090,68
$ 1.090,68
$ 837,82
$ 75.821.48
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Ao 2016
$ 298.741,22
$ 298.535,02
$ 199,82
$ 0,00
$ 0,00
$6,39
$ 240.457,72
$112.774,52
$4.277,31
$ 105.677,43
$2.118,77
$ 701,01
$126.814,71
$ 45.664,06
$ 0,00
$ 78.707,08
$ 182,37
$ 1.130,60
$ 1.130,60
$ 868,48
$ 58.283,51

Afo 2017
$ 298.251,29
$ 298.045,43
$ 199,49
$ 0,00
$ 0,00
$6,37
$241.845,90
$ 112.589,58
$4.270,30
$ 105.504,12
$2.115,29
$ 699,86
$ 128.389,26
$ 45.589,18
$ 0,00
$ 80.360,53
$ 182,07
$1.128,74
$1.128,74
$ 867,06
$ 56.405.,40

Ao 2018
$ 297.847,82
$ 297.642,24
$ 199,22
$0,00
$0,00
$6,37
$ 196.667,78
$ 112.437,27
$ 4.264,52
$ 105.361,40
$2.112,43
$ 698,91
$ 83.364,62
$ 45.527,50
$ 0,00
$ 80.928,36
$ 181,82
$1.127,22
$1.127,22
$ 865,89
$101.180.,05



Tabla 5.21 Flujo de Ingresos No Optimizados periodo 2016-2018

ANO VALOR

2016 298.741,22
2017 298.251,29
2018 297.847,82

Elaborado por: Autoras

Tabla 5.22 Flujo de Egresos No Optimizados periodo 2016-2018

ANO VALOR

2016 240.457,72
2017 241.845,90
2018 196.667,78

Elaborado por: Autoras

Tabla 5.23 Flujo de Efectivo Neto No Optimizado

ANO FNE

0 - 33.820,17
2016 58.283,51
2017 56.405,40
2018 101.180,05

Elaborado por: Autoras

Tabla 5.24 Determinacién del Valor Neto Actual y de la Tasa Interna de
Retorno No Optimo

VNA $ 158.072,17
TIR % 173%
Tasa de Interés
)
Pasiva del BCE 5,55%

Elaborado por: Autoras
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Si se comparan ambos escenarios es decir, el Optimizado con el No
Optimizado se puede determinar que los dos son sumamente rentables, pero
a su vez cabe recalcar que hay ciertas diferencias que pueden ayudar al
inversionista; en este caso al gerente general de AGENCLEAN S.A, a tomar

una buena decision.

Como primer punto, el Valor Net Actual del escenario optimizado es mayor al
no optimizado por $7.671,15. En otras palabras, si AGENCLEAN S.A. decide
continuar con la publicacién de anuncios en periddicos para el reclutamiento
de candidatos, en un periodo de 3 afios estaria perdiendo un ahorro de
$7.671,15.

Asi mismo ocurre con la TIR, comparando el escenario optimizado el cual
arrojo un resultado del 178%, en contraste con el no Optimizado en el cual su
TIR es del 173%, se puede comprobar que la tasa de retorno de la inversion

tan solo varia con un 5% menos.

Esta diferencia permite evaluar la conveniencia de los dos escenarios, ya que
mientras mayor es la tasa interna de retorno de un proyecto o en este caso de

un escenario, sera, mejor llevarlo a cabo.

En pocas palabras, al utilizar una membrecia web no solo se evitan costos
innecesarios sino que la rentabilidad de la puesta en marcha del nuevo

departamento de Recursos Humanos se veria también mejorada.
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CONCLUSIONES

La empresa AGENCLEAN S.A, la cual se utiliz6 como objeto de estudio para
el presente proyecto de titulacién, confirmé en base a encuestas y entrevistas
que la implementaciéon de un departamento de recursos humanos es
necesaria ya que se gozarian de grandes aportes y beneficios tanto para los
empleadores como para los trabajadores.

Para poder construir la propuesta, que es donde se hizo énfasis a la
estructuracion e informacion financiera del proyecto, se consideraron cinco

capitulos.

En el capitulo I, se pueden apreciar los procesos a establecer, los objetivos a
alcanzar y la parte legal con la que se tiene que regir, las cuales ayudarian a
AGENCLEAN S.A a tener una idea mas clara y concisa acerca del nuevo
departamento y como manejarlo. En este capitulo se llego a la conclusion de
gue la presencia de un departamento de recursos humanos es muy importante
dentro de una empresa, también que los subsistemas de la administracion de
recursos humanos estén bien delineados ya que esto evita que la empresa

desperdicie innecesariamente recursos como tiempo y dinero.

Luego, en el capitulo Il, la investigacion se centré en conocer y detallar las
metodologias de caracter cualitativo y cuantitativo que servirian para proceder
con el trabajo de campo para posterior a eso recabar la informacion necesaria.
También se calculé la poblacién a la que se realizaria el estudio y de donde
se obtendria la informacion. Se concluy6 que los métodos empleados para la
obtencién de informacion fueron los mas idéneos ya que permitieron obtener
informacion clara y concisa para realizar el diagnostico organizacional y

también para construir la propuesta.

En el capitulo Ill, se empieza con el levantamiento de la informacion obtenida
como resultado de las encuestas y entrevistas aplicadas a los empleadores y

trabajadores de AGENCLEAN S.A. El resultado de las encuestas arrojé
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hechos importantes que permitieron construir la propuesta, entre los mas
destacados estan:

e A los trabajadores no les gustaba el trabajo que realizaban y esto se
veia reflejado en la productividad de los mismos.

e No existia un buen clima laboral debido a dos razones. La primera es
debido a la percepcion de las tareas que tienen entre comparieros de
trabajo. La segunda es la mala comunicacién que existe entre
supervisor y empleado.

e Al no ofrecer capacitaciones a los empleados, no habia una
oportunidad de crecimiento. Esto influye en la desmotivacion de los
empleados y a la vez no permite que los mismos mejoren su

desempeiio laboral.

Las entrevistas a la gerencia de la empresa, ayudaron a reconfirmar la
necesidad del departamento. La Gerencia se dio cuenta de lo que sucedia al
dejar de lado procesos tan importantes como la capacitacion al personal, que
es una herramienta muy util para proporcionar conocimientos a los empleados

para que realicen bien sus funciones.

También esta el manual de funciones, que no solo serviria para reducir las
malas percepciones que existia entre los compafieros, sino que también les
servirian para el reclutamiento y seleccion del personal. Ambas técnicas
demostraron que la implementacion de un departamento de recursos

humanos seria provechosa para la empresa.

En el Capitulo IV, ya empieza a tomar forma la propuesta para la empresa, es
el propésito de todo el trabajo de titulacidén. Se detalla la informacién base de
la estructura del departamento como los objetivos y su posicion organizacional

dentro de la empresa.

Los procesos empiricos del departamento son planificados de acuerdo a las
necesidades de la empresa. El proceso de reclutamiento y seleccion es la
clave para captar personal idéneo que se ajuste a los requerimientos de la

empresa y de los clientes de la misma. Se crea el manual de funciones de
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cada uno de los puestos de trabajo de la empresa, ya que al no existir no se
podia administrar bien al personal. Se propone el itinerario de induccion de

personal, las actividades para capacitar al mismo.

La aplicacién de las evaluaciones de desempefio es importantes porque le
permite a la gerencia tomar decisiones adecuadas con respecto a su personal,
ya sea capacitarlos o en el peor de los casos despedirlo ya que no permite la

consecucion de objetivos.

En el capitulo V, que corresponde al Andlisis Financiero, se trat6 de demostrar
la rentabilidad que puede traer este nuevo departamento de Recursos
Humanos a la empresa AGENCLEAN S.A.

Por lo cual se realizo las proyecciones de las rotaciones del personal para
demostrar la disminucion en el indice de rotacion del mismo, asi como también
se determinaron los flujos netos de efectivo proyectados para conocer la tasa
interna de retorno de la inversién y ademas comprobar la rentabilidad de este
departamento llevando a valor presente los flujos proyectados del afio 2016
al 2018.

En la parte financiera se comparo el escenario optimizado, es decir utilizando
una membrecia web, con un escenario no optimizado que era usando los
anuncios en el periddico, lo cual al final en base a estudios se comprobo que
al ser mayor el VAN y la TIR con los flujos proyectados de la membrecia web,
a final de cuentas esta opcion seria la decision mas idénea y recomendable
gue el gerente de AGENCLEAN S.A pudiera tomar.

Por ultimo, se debe concluir que el departamento de recursos humanos no
solo haria que se logre una correcta administracion del recurso humano en
AGENCLEAN S.A, sino que ayudaria disminuir la rotacion del personal que
actualmente es muy alta, y ademas a reducir costos innecesarios que por falta
de conocimiento o de profesionales en la materia hacen que estos
desembolsos afecten a la empresa. Cabe recalcar que el recurso humano

juega un papel importante en la empresa, porque es la principal fuente de
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ingresos de la misma. Ademas, los departamentos de la empresa deben estar
estrechamente relacionados, para lograr una adecuada planificacion de
actividades, recursos y objetivos para AGENCLEAN S.A.

El mensaje que se desea compartir a través de este proyecto de titulacion es
gue es necesario tener en cuenta que toda empresa solo puede tener éxito o
superarse si toma como prioridad a su fuerza de trabajo, ya que las personas
gue constituyen a la empresa, son el motor que permiten que la misma

alcancen sus metas y logre una ventaja competitiva frente a las demas.
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RECOMENDACIONES

Se le sugiere a AGENCLEAN S.A. que tome todas las guias planteadas en
este trabajo de titulacion para la implementacion del departamento de
Recursos Humanos. Como primer paso y mas importante, deberan escoger al
Jefe del Departamento, la cual tiene que ser una persona profesionalmente
formada y capaz de llevar las riendas de este proyecto para la empresa.

Uno de los trabajos del Jefe de Recursos Humanos tendra que ser la mejora
de la comunicacién dentro de la empresa, esta persona debe llegar al personal
para que ellos confien en él y sean capaces de expresar sus opiniones. Esto
influird mucho en el clima laboral ya que el Jefe sera el intermediario entre la

gerenciay los subordinados para mejorar la confianza entre estos dos grupos.

Se recomienda la implementacion de los procesos de seleccion y
reclutamiento en la empresa. Con esto contara con un personal mas
capacitado, que se alinea a las exigencias de la empresa para reducir la tasa

de rotacion que ha sido muy alta en los ultimos 3 afnos.

En este trabajo se describieron los lineamientos generales para estos
procesos, ademas se detallaron los perfiles de puestos para los cargos
existentes en la empresa, los cuales serviran de apoyo para tener un mayor
control en el reclutamiento y la seleccion. Se recomienda seguir estas
proposiciones para asi evitar el derroche innecesario de recursos y mas bien

optimizarlos.

La induccion también es un proceso que se sugiere implementar, y se
recomienda sequir el itinerario propuesto para reducir el mal uso de recursos
y por supuesto, evitar las posteriores consecuencias negativas al no tener un

personal que conozca bien su puesto de trabajo.

Del mismo modo se recomienda implementar el manual de funciones para que
los trabajadores conozcan cudles son sus tareas y responsabilidades y

puedan desempefar con la dedicacion esperada. Ademas al implementar este
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manual, este servira para el momento de la contratacion para que el nuevo
trabajador conozca su lugar en la empresa y la funcién que tiene que
desempefiar. Cabe recalcar que el manual de funciones reducira la

desigualdad percibida entre los compafieros por las tareas realizadas.

Con los que respecta a la capacitacion del personal, la empresa tiene que ser
consciente de la necesidad y el beneficio que existe con la capacitacion. Se
les sugiere implementar las actividades de capacitacién propuestas, en el
momento en que se identifique la necesidad de que el personal sea mas capaz
y productivo. Cuando esta necesidad sea inminente se deben contactar a las

entidades respectivas para realizar la capacitacion.

También se sugiere aplicar evaluaciones de desempefio a los trabajadores,
estas serviran para identificar la necesidad de capacitarlos a los empleados,
es decir mediran las debilidades de los mismos y también las habilidades en
las que son expertos. El departamento debera analizar cuales seran las
capacitaciones en las que mejoraren esas debilidades y fortalezcan esas
habilidades innatas de ellos. Se recomienda aplicar estas evaluaciones cada
3 meses para corregir los errores en el desempefio de las tareas que

consecuentemente afectan a la productividad de los empleados.

En la parte financiera se recomienda al gerente general de la empresa
AGENCLEAN S.A, que en base a las proyecciones realizadas este pueda
tomar una decision acertada. Por lo que se recomienda que escoja el
escenario optimizado, ya que al utilizar la membrecia web, no solo ahorraria
costos sino que a futuro sus flujos de efectivo demostrarian que la TIR y su

VAN son mas rentables que seguir utilizando los anuncios por periédico.

Finalmente se sugiere tomar conciencia del peso que tiene el recurso humano
dentro de la empresa, ya que son ellos los que ponen en practica los
conocimientos que tienen para llevar las riendas de las empresas, no lo llevan
el recurso tecnoldégico ni fisico sino las personas. Y las empresas se hacen de

este conocimiento al tener un personal capacitado y preparado.
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ANEXO 1

Encuesta de Actitud
Aplicada al Personal Operativo de AGENCLEAN S.A.

' 4’: ENCUESTA A TRABAJADORES $

2S¢ 2 GU. 5
AGENCLEAN S.. DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Seleccione la respuesta o respuestas que usted considere adecuadas

¢ Se siente comodo trabajando en la empresa?
C s
A veces
“ No
¢cLe gusta el trabajo que desarrolla?
C s

rNo

¢Las cargas de trabajo estan repartidas de manera equitativa?

g
A veces
O No

¢Su lugar de trabajo es fisicamente seguro?

Escoja 1 siendo este "Nada Seguro" o 5 como "Totalmente Seguro"

1 2 3 4 5

Nada Seguro © ¢ © ¢ Totalmente Seguro

¢Cada que tiempo usted recibe capacitacion laboral?
® Cada mes
Cada 3 meses

Cada 6 meses

SIS BS

No he recibido capacitacion
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Al momento de tomar sus vacaciones ¢ Usted firma un documento
donde especifica el registro de sus vacaciones?

s

“ No

¢ Tiene usted conocimiento acerca de sus deberes y derechos en

la empresa?
C o
Si
.
No

¢Usted siente que se trabaja en equipo en la empresa?
C
Si

“ No

Al ingresar, ¢Recibio el uniforme y materiales de trabajo?
.

Si

C No
¢Estd satisfecho con los beneficios entregados por su

empleador?

C s

© No

No hay beneficios

¢ Su esfuerzo y trabajo adicional es reconocido por el empleador?
C s

rNo

Asigne un numero segun la importancia de las compensaciones
adicionales que le gustaria recibir. Siendo 1 el mas importantey 5
el menos importante

a2 Horarios flexibles

I~ Seguro Médico Privado
a2 Bonos

a2 Canasta Navidefia

-

Préstamos
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™ Reconocimientos Certificados

¢Usted siente que su empleador tiene en cuenta sus necesidades
e intereses?

s

“ No

Actualmente, ¢Cuentan con alguien a quien recurrir (entiéndase
por jefe inmediato, compafiero del area administrativa o gerente)
en caso de algun problema laboral o personal, el cual afecte su

desempefio en el trabajo?
“ s
“ No

¢Usted cree que debe existir en esta empresa, un departamento
de Recursos Humanos?

C s

“ No
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ANEXO 2

Entrevista
Realizada al Nivel Gerencial de AGENCLEAN S.A.
+
+
ENTREVISTA _
s - UNIVERSIDAD CATOLICA
AGENCLEAN 5. DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

1. Actualmente, la empresa no cuenta con un departamento de Recursos
Humanos, ¢ Cual cree usted que es la razon de esto?

2. ¢Considera que la empresa ya esta apta y en condiciones para
implementar dicho departamento? Explique las razones.

3. ¢CoOmo se realiza la Administracion del Talento Humano?

4. ¢De acuerdo a lo que usted conoce de la empresa, cOmo es el proceso
de reclutamiento de personal cuando un departamento o area lo
requiere?

5. Si la empresa realiza la induccion de personal ¢ Como lo hace? Y en
caso de no hacerlo, ¢ Como deberia hacerlo?

6. ¢De qué manera se entrega a los nuevos empleados toda la
informacion e implementacion necesaria para trabajar correctamente
en esta empresa? Y ¢Cudles son los medios de comunicacion que
existen dentro de la empresa?

7. ¢Considera importante que los empleados reciban un documento
donde haya constancia de sus funciones y tareas especificas? ¢ Por

qué? ¢ Como llevaria a cabo este proceso?
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8. En AGENCLEAN S.A, ¢Qué tipo de evaluaciones de desempefio se
realizan a los empleados?

9. ¢Cada que tiempo se las realiza las evaluaciones y que tan efectivas
han sido para el rendimiento del personal operativo?

10. ¢ Por qué es importante evaluar el desempefio de los empleados?

11.;,Qué tipo de capacitaciones considera se debe impartir a sus
colaboradores? ¢ Con que frecuencia se las realizaria?

12.¢Qué tipo de incentivos monetarios y no monetarios brindan a sus
empleados? ¢ Con qué frecuencias se implementarian?

13.¢Cuéles son los indicadores usados para conceder los incentivos y
como miden su efectividad en el rendimiento del personal?

14.; AGENCLEN S.A consta de un reglamento de Higiene y seguridad
industrial?

15.,Como cree que es el ambiente laboral de la empresa a nivel
operativo? ¢ A nivel gerencial?

16. ¢Qué medidas implementaria para mejorar el ambiente laboral?
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ANEXO 3

Prototipo de Prueba Profesional

PRUEBA DE INFORMATICA

La siguiente prueba seraresuelta en la computadora de la empresa. Lea
bien las tareas antes de realizarlas. Para cada pregunta se necesitara un
archivo de Office, el cual una vez terminado se guardara en una carpeta
en el escritorio de la computadora con su nombre completo y el nombre

del archivo sera el numero de la pregunta. Ejemplo: “Pregunta 1.docx”.

1. Usted es el Gerente de Ventas de la empresa XYZ que se dedica a la
exportacion de Banano a América del Norte, Asia y Europa Central. Y
el Gerente de Publicidad requiere de un informe con el resultado de las
ventas del afio pasado para respaldar el aumento de presupuesto del
siguiente afio para las ramas de Ameérica del Norte y Europa Central. Y
usted cuenta con esta informacion.

v" Primer Trimestre: $16,3 millones de ddlares
v' Segundo Trimestre: $17,5 millones de ddlares
v" Tercer Trimestre: $16,9 millones de ddlares

v' Cuarto Trimestre: $28,4 millones de délares

Datos adicionales:
v" Los primeros nueve meses fueron dificiles por problemas
de logistica.
v' La campafa publicitaria no influyo mucho en las ventas
en los primeros tres meses del afio.
v' Se hizo una fuerte inversion en publicidad externa en el

tercer trimestre del afo, obteniendo buenos resultados.

Para realizar esta prueba, cuenta con un tiempo limite de 20 minutos.
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2. Realice un formato béasico de una Factura Comercial con las siguientes
indicaciones.
a. Los componentes de la Factura deben tener insertadas como
minimo tres funciones de Excel.

b. Realice tres facturas con 5 productos cada una.

Tiempo limite de la prueba 30 minutos.

3. A su criterio, realice un cuadro que demuestre las ventas de 10
productos de forma anual durante 10 afios. Realice el grafico respectivo

para demostrar su evolucion.

Tiempo limite de la prueba 20 minutos.

4. Imagine que usted es un Impulsador que quiere lanzar al mercado una
nueva mermelada de tamarindo. Realice una presentacion en
PowerPoint de este producto, ya que va a ser expuesto en una Feria

de Productos No Tradicionales en la ciudad.

Tiempo limite de la prueba 20 minutos.

156



ANEXO 4

TEST DE PERSONALIDAD 16PF

Marque con un X la respuesta que usted considere correcta. Solo debe
escoger UNA opcién.

Ni a favor Totalmente
ni en en
contra desacuerdo

Totalmente
de Acuerdo

Me dejo llevar por los
demas

Me disgustan las obras de
drama

Me desanimo con facilidad

No me gusta involucrarme
en los problemas de los
demas

Lloro durante las peliculas
Me encanta sofiar
despierto

No rehuso hablar de mi
mismo

Intento seguir las reglas
Quiero que me dejen en
paz

Hago cosas que otros
encuentran extranas
Respeto la autoridad

No respeto las reglas
Hago cosas inesperadas
Me enfado con facilidad
Tengo cambios de humor
radicales con frecuencia
Me hago cargo

Me siento culpable cuando
digo "no"

Supero las adversidades
con facilidad

No me interesan las

argumentaciones y
conversaciones tedricas
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Busco el silencio

Animo a la gente

Rara vez me pierdo en mis
pensamientos

No hablo en presencia de
extrafios

Nado a contra corriente

No me importa comer solo

Intento no pensar en los
necesitados

Digo lo que pienso

Siempre estoy de broma

Me encantan las grandes
fiestas

Me opongo a la autoridad

Creo en la importancia del
arte

Hago amigos con facilidad

Me intereso por la vida de
los demas

Pospongo tareas
desagradables

Raramente le busco un
significado mas profundo a
las cosas

No me gustan los
acontecimientos con
mucha gente

Disfruto dejando volar mi
imaginacion

Me siento amenazado con
facilidad

Siento las emociones de
los demas

Sé evadir las reglas

Aprendo rapidamente

Me disgusta la masica alta

No me gustan las peliculas
de accion

Me resisto a la autoridad

No me gusta la poesia

Creo que la gente
basicamente sigue una
moralidad
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No me molesta el desorden

Me enojan los errores de
otros

Me considero un persona
normal
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ANEXO 5

TEST DE APTITUD VERBAL

Subraye la respuesta que usted considere correcta.

1) ¢Cual de las siguientes palabras no encaja con las restantes?
a. Leon

Guepardo

Tigre

Puma

Lobo
f. Leopardo

2) ¢Cual de las siguientes palabras no encaja con el resto?
a. Ordenanza

®ao0o

b. Escriba
c. Secretario
d. Amanuense
e. Copista
3) Soy un hombre. Si el hijo de Juan es el padre de mi hijo, ¢ Qué soy yo
de Juan?
a. Su abuelo
b. Su Padre
c. Su Hijo
d. Su Nieto
e. Yo soy Juan
f. SuTio
4) ¢Qué palabra no pertenece al siguiente grupo?
a. Cuchillo
b. Cisne
c. Sonrisa
d. Pluma
e. Hermoso

f. Pensamiento
5) En el grupo que sigue, indique la palabra que, por su significado, no
refleja el mismo concepto.
a. Cola
b. Tamiz
c. Clip
d. Clavo
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6)

7

8)

9)

e. Cuerda
Que palabra no esta relacionada con las demas:

a. Serrucho

b. Destornillador

c. Escofina

d. Lima
Poder legislativo es a Cortes Generales como poder Ejecutivo es a:

a. Congreso

b. Senado

c. Tribunal Constitucional

d. Gobierno del Estado
Comedia es a Dramatico como Novela es a:

a. Lirico

b. Narrativo

c. Humor

d. Didactico
Tomas, Pedro, Jaime, Susana y Julia realizaron el test. Julia obtuvo
mayor puntuacion que Tomas, Jaime puntué mas bajo que Pedro pero
mas alto que Susana, y Pedro logro menos puntos que Tomar. ¢ Quién
obtuvo la puntuacion mas alta?

a. Tomas

b. Pedro

c. Jaime

d. Susana

e. Julia

10) PERA es a MANZANA como PATATA es a:

a. Platano
b. Rabano
c. Fresa

d. Melocoton
e. Lechuga

11) Complete esta analogia con una palabra de seis letras terminada en

A. “Alto es a bajo como cieloes a...”
a. Tierra
b. Sierra
c. Malva
d. Salva

12) En el grupo que sigue, indique las dos palabras que, por su significado,

no reflejan el mismo concepto:
a. Colay Clavo
b. Tamiz y Sierra
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c. Clavoy Clip
d. Cuerday Cola
13) Montafia es a Tierra como Remolino es a:
a. Fluido
b. Mojado
c. Mar
d. Cielo
e. Lluvia
14) ¢ Cual de las siguientes palabras no pertenece al grupo?
a. Microscopio
b. Lupa
c. Micréfono
d. Telescopio
e. Telégrafo
15) Busque las dos palabras de significado mas parecido. (a) haz (b) bulto
(c) risa (d) rayo (e) coleccion
a. AyC
b. AyD
c. ByA
d CyE
e. DYE
16)Potencial es a altura como Cinética a:
a. Mecanica
b. Movimiento
c. Mocion
d. Aceleracion
17) Axiomatico e a inequivoco como zurza es a:
a. Impeler
b. Repeler
c. Rechazar
d. Atraer
18) HSCN es a Fran como RBDMQ es a:
a. Paolo
b. Pabel
c. Pablo
d. Palos
19) Japdn es a Yen como Argelia es a:
a. Dinar
b. Peso
c. Dragma
d. Dolar
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20) E-book es a electrénico como libro es a:
a. Hoja
b. Medio
c. Letras
d. Papel
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