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RESUMEN

El presente trabajo tiene la finalidad de disefiar un Manual de Gestion del
Desempefio para mejorar la produccién del talento humano, generar motivacion,
compromiso y trabajo en equipo, para obtener asi mayores beneficios para la
empresa PRILABSA del Cantdén La Libertad, la cual realiza la venta de los
productos para la acuacultura en la provincia de Santa Elena, la oficina se
encuentra ubicada en la avenida 12 diagonal al estadio 11 deportivo. Para el
efectivo desarrollo de este trabajo se recurrié a la investigacion documental y de
campo, pues se utilizd libros, revistas y folletos para confrontar teorias, ademas
con la ayuda de las técnicas del muestreo se aplicO entrevistas y encuestas a
socios, clientes y proveedores, obteniendo de estos informacién valiosa para dar
solucion al problema y alcanzar los objetivos establecidos en un inicio. Habiendo
realizado el andlisis de la informacién y conociendo que la empresa carece de
mecanismos para manejar al talento humano se hace necesario elaborar un
Manual de Gestion, el mismo que detalla acciones a seguir para la seleccion,
contratacion, induccién y eleccion del trabajador del mes, asi como los cargos y
la responsabilidad de cada puesto, ademas contendra la Filosofia, Mision, Vision,
y Valores éticos, logrando con estos que los trabajadores estén al tanto de la razon
de ser de la institucion, hacia donde desean ir generando compromiso,
responsabilidad y lealtad para con la organizacion. Se detalla ademas los factores

internos y externos que intervienen de una u otra forma en beneficio o en contra



de la empresa, ya que en base a este analisis se establecen las estrategias que
permitiran infundir progreso y mejorar las gestiones. Se establece asi mismo las
respectivas politicas y procedimientos que van a regir el bienestar de los
empleados. En vista de que el Manual de Gestion es un documento adaptable a
cualquier empresa y dadas las circunstancias de que la institucién necesita una

directriz para mejorar su actual gestion es imprescindible implantar dicho manual.
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INTRODUCCCION

En los nuevos escenarios por los cuales se esta transitando, se pueden identificar
tres aspectos que se destacan en el mundo empresarial por su importancia: La
globalizacion, el permanente cambio del contexto y la valoracion del

conocimiento.

Las viejas definiciones que usan el término Recurso Humano, se basan en la
concepcion de un hombre como un “sustituible” engranaje mas de la maquinaria
de produccion, en contraposicion a una concepcion de “indispensable” para lograr
el exito de una organizacion, dandole en muchas ocasiones el valor que no

corresponde.

Cuando se utiliza el término Recurso Humano se estd catalogando a la persona
como un instrumento, sin tomar en consideracion que éste es el capital principal
en una empresa sin importar su tamafio, el cual posee habilidades y caracteristicas
que le dan vida, movimiento y accion a toda organizacion, siendo parte de la
presentacion, por lo cual de ahora en adelante se utilizard el término Talento

Humano.

La Calidad Total es una estrategia que busca garantizar, a largo plazo, la
supervivencia, el crecimiento y la rentabilidad de organizacion, optimizando su
competitividad, mediante el aseguramiento permanente de la satisfaccion de los

clientes y la eliminacion de todo tipo de desperdicios.

Las palabras calidad y productividad constituyen actualmente dos conceptos
verdaderamente importantes para las organizaciones modernas, las cuales cada

vez mas los integran a su filosofia de trabajo.

Es el camino para alcanzar de manera efectiva los objetivos que éstas se plantean,

ya sean organizaciones politicas, sociales, econdmicas y culturales.



La teoria de control total de calidad constituye la parte central sobre la cual se
basa la filosofia que en la actualidad determina los modelos ideales de

productividad en el mundo.

Esta disciplina, todavia nueva en el seno del sistema educativo esta llamada a
tener un gran desarrollo, sobre todo si se tiene en cuenta el lugar creciente que la
calidad esta tomando en las organizaciones y de los estudios especializados que

han empezado a aparecer para la gestion de la calidad.

Crear una politica de calidad, alcanzar y utilizar sistemas de gestion de la calidad,
integrando los factores, independiente del tamafio de la organizacion, instaurar
una nueva forma de diélogo en la organizacion es el objetivo de estos estudios.

En estos tiempos se vive la era de los grandes cambios de la mundializacion de los
mercados, el mundo estd en plena efervescencia, las organizaciones tienen que
adaptarse y, sobre la marcha, proveer, reaccionar, contratacar, mejorar, porque
estan obligadas a administrar con rigor, competencia y responsabilidad, en una

palabra reunir todos los componentes de la calidad.

En la actualidad los trabajadores y empleados sean convertido en uno de
los bienes mas preciados para la organizacion, he de ahi los esfuerzos por retener
a los mejores empleados, por ello para que la empresa crezca su capital

humano debe crecer a la par de ella.

Las empresas destinan muchos recursos al capital humano, y como respuesta a
este esfuerzo esperan, evidentemente, buenos resultados. Por ello hay que evaluar

para mejorar.

Esta investigacion para su mejor desarrollo se dividio en cuatro partes, las
primeras tres partes son de absoluta investigacion acerca del talento humano, los
procesos con respecto a ellos y la identificacion de los problemas que impiden su

desarrollo, el ultimo capitulo es la propuesta que permitira realizar mejoras en los


http://www.monografias.com/trabajos16/configuraciones-productivas/configuraciones-productivas.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
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procesos y obtener el mejoramiento continuo para la empresa.

= En el primer capitulo se detalla el marco tedrico, informacion basica de la
empresa y el tema a tratar, con cada uno de los conceptos que se
desarrollaran en la investigacion. Los conceptos bibliograficos permitiran
el conocimiento para encaminar la informacion hacia el tema de estudio.

= El segundo capitulo esta basado en la informacidn acerca de los métodos,
técnicas e instrumentos que serviran para la obtencion y procesamiento de
los datos. De esta manera la informacion serd procesada debidamente
obteniendo los recursos necesarios que promoveran la calidad de los datos.

= El tercer capitulo consta del analisis de los resultados obtenidos por medio
de los instrumentos de investigacion, con su respectivo analisis, que
posteriormente sera considerado para la propuesta a realizar. Los
instrumentos utilizados abarcan todo el problema para lograr llegar a las
verdaderas bases de los problemas con respecto al Talento humano.

= En el cuarto capitulo se realiza la propuesta para la empresa, que esta
basada en el disefio de un manual de desempefio a través del analisis de
puestos para la aplicacion de procesos de seleccion de Talento Humano, se
detallara cada uno de los procesos a realizar para la obtencion de mejores
resultados en cuanto a desempefio del talento humano y resultados

empresariales.



l.- Tema:

MANUAL DE GESTION DEL DESEMPENO APLICADO AL TALENTO
HUMANO DE LA EMPRESA PRILABSA, EN LA PROVINCIA DE SANTA
ELENA, ANO 2012.



I1.- Planteamiento del problema

Prilabsa inici6 sus actividades en abril de 1992, incorporandose al mercado
acuicola con gran solvencia en el mercado de la provincia de Santa Elena, al
enfocar todos sus esfuerzos en la dinamica de suplir insumos a un sector en

constante crecimiento.

Hoy en dia las empresas hacen mas uso de todos sus recursos, tanto internos como
externos para tener un mejor desempefio que las demas. El desenvolvimiento del
talento humano ademéas de cubrir objetivos de caracter social, funcional y
personal, se caracteriza por contribuir con el alcance de las ventajas competitivas.
El personal es un recurso interno esencial, el cual permite diferenciar una

institucion de otra.

Actualmente la empresa Prilabsa se ve afectada por la carencia de capacitacion a
sus trabajadores y esto provoca que los objetivos trazados por la empresa con
anterioridad no se cumplan y retrase el desarrollo personal, profesional y
econémico de los involucrados en estas actividades, sin que haya el sentido de
pertenencia y compromiso para lograr un éxito empresarial que sea reconocido

por todos los gue se encuentran en su entorno.

Los empleados de la empresa carecen del conocimiento necesario para analizar los
diferentes inconvenientes que se suscitan a diario en las jornadas laborales.
Ademas que las capacidades que posee cada trabajador son desaprovechadas pues
no son ubicados de acuerdo a su desempefio laboral lo cual ocasiona que muchos

empleados se sientan insatisfechos en los puestos que han sido enviados.

Esto ha causado problemas a la institucion por la desatencion y falta de
conocimientos de las labores correspondientes del personal al momento de

desempefiar sus actividades, ocasionando molestias a los usuarios que reciben un



servicio de baja calidad, generando un descontento entre ellos y afectando a la

imagen de la empresa.

Es necesario que los empleados encuentren las oportunidades de desarrollo para
su beneficio personal y familiar, asi como en lo profesional, que le permitan
crecer y hacer carrera en esta empresa. La empresa se encuentra en desventaja con
los competidores en el aspecto de optimizar el capital humano. Todos estos
inconvenientes se deben a que la institucién no cuenta con una administracion en
talento humano que sea aceptable, como consecuencia surgen criticas y reclamos
de los clientes, ademas de afectar a la imagen que la institucion se ha ganado con

el pasar de los afios.

Para el buen desarrollo empresarial, y de las funciones establecidas en la empresa
Prilabsa es indispensable contar con un talento humano capacitado y adecuado
que conlleve a la superacién inmediata de la misma. Si no existen las verdaderas

bases en talento humano para la empresa esta no presentara mejoramiento alguno.

Para poder que éstas cuenten con un equipo de personas competentes que genere
valor en el logro de los resultados corporativos, se hace necesario desarrollar
mecanismos capaces de reconocer, acompafar y orientar al recurso humano en el

desarrollo laboral.

I11.- Formulacion del problema.

¢De qué manera influye el Manual de Gestion del Desempefio en el desarrollo de

las capacidades del talento humano de la empresa Prilabsa afio 20127



1V Sistematizacion

¢Existe informacion del Manual de Gestidn del Desempefio en el desarrollo de las

capacidades del talento humano en la empresa Prilabsa?

¢Cudles serian las ventajas para los diferentes departamentos aplicar el Manual de

Gestidn del Desempefio?

¢El Manual de Gestién del Desempefio serd una herramienta que permita
administrar el recurso humano para aprovechar el talento humano y contar con

personal eficiente?

¢Cdmo se debe valorar la importancia de la informacion y del conocimiento para
facilitar el aprendizaje en la empresa mediante el Manual de Gestion del

Desempefio?

¢Mediante la ejecucion del Manual de Gestion del Desempefio se obtendra la
excelencia y eficiencia por parte de los empleados de la empresa Prilabsa

alcanzando la competitividad necesaria que permita permanecer en el mercado?

¢Qué beneficios acarrea el Manual de Gestion del Desempefio para los usuarios

de la empresa Prilabsa?

¢Qué aporta el Manual de Gestién del Desempefio para el desarrollo de los
empleados en las actividades que se ejecutan diariamente en la empresa Prilabsa

de la Provincia de Santa Elena?



V.- Justificacion

El talento humano es la base de toda institucion, considerandolo el recurso
primordial siempre que los incentive y reconozca su labor, por ese motivo se tiene
gue poner atencién a su desempefio, de ahi la necesidad de identificar conceptos y
términos que permitan establecer el desarrollo del proceso cientifico y servir de

base para posteriores investigaciones en el objeto de estudio.

Toda organizacién tiene el compromiso con el personal de manejarse en un clima
de crecimiento y desarrollo en el aspecto laboral, teniendo para ello la
disponibilidad de los recursos que motiva para un efectivo y eficaz resultado en su
trabajo aun cuando las oportunidades de ir escalando puestos son altas o bajas,
para de esta forma observar cuales son los inconvenientes que afectan el

desarrollo del personal, lo que los desmotiva y se refleja en su desempefio.

La institucion debe promover el desarrollo del talento y habilidad de quienes
laboran para que estén en puestos donde son iddneos y capaces de cumplir sus
funciones, para ello es imprescindible utilizar los instrumentos de investigacion

que permitan diagnosticar y conocer la situacion actual de Prilabsa.

El Manual de Gestion de Desempefio permite que la institucion pueda tener,
atraer, y retener al personal calificado donde exista eficiencia y eficacia en sus
procesos, contando con una ventaja competitiva entre las demas instituciones, la
investigacion no solamente servird a la institucion como tal sino también al

fortalecimiento del talento humano.

Para la empresa Prilabsa seria de gran valor implementar este Manual de Gestidn
de Desemperio, el cual permitira tener una mayor definicion y control del personal

que labora en la misma ya que sus dos funciones principales sera reubicar a los



empleados en puestos en los que rindan mas y se sientan mejor, considerado

fuentes primarias y secundarias.

Implementar las etapas a seguir para contratar al recurso humano asi como su
induccidn, capacitacién, control y sobre todo motivacién para contar con un mejor
desempefio laboral, logrando el compromiso Yy responsabilidad de los

trabajadores, lo cual se vera reflejado en la practica de sus funciones.

El presente estudio se justifica por su relevancia social, comercial y econémica,
porque permite a la empresa Prilabsa llevar un mejor control de sus actividades,

dando a conocer a los empleados lo que se espera de ellos, cuando y como.

Con el desarrollo integral del personal se tendra un mayor desempefio laboral, con
un compromiso de calidad y servicio al cliente, mejorando la percepcion de los
usuarios; al contar la institucion con personal capacitado se evita el despido y

remuneracion innecesaria, ahorrando en liquidaciones de personal.

Los empleados se acoplaran a cada uno de los procesos existentes en el manual,
colaborando con los objetivos, valores y mision de la empresa logrando asi llegar

a obtener excelencia en cada una de sus actividades.

Mediante las capacitaciones y nuevas formas de motivacién existira un clima
laboral méas agradable y conveniente tanto para la realizacion de las labores de los
empleados como para la empresa, ya que esto se refleja en cada actividad y
producto final que se entrega.

La actitud de cada de uno de sus empleados se vera reflejado en las actividades
realizadas, que permitan a la empresa elevar sus estdndares de calidad en el

producto y servicio que se ofrece.



V1. Objetivos

V1.1 Objetivo General

Proponer un Manual de Gestion del Desempefio considerando la planificacion y

coordinacion de actividades que ayuden al desarrollo de las capacidades del talento
humano de la Empresa PRILABSA afio 2012-2016.

VI.11 Objetivos Especificos

Construir fundamentos tematicos a través del analisis de bases

conceptuales del talento humano para respaldar el objetivo de estudio.

Realizar un estudio a la empresa Prilabsa mediante un instrumento de
recoleccion de informacién para diferenciar los cargos del personal de esta

institucion.

Buscar informacidn oportuna a través del andlisis de datos relacionados a
las actividades internas de la Empresa PRILABSA para que se establezca

la forma en que ha evolucionado en los afios de funcionamiento.

Compilar criterios de los trabajadores de la institucion mediante la
aplicacion de instrumentos de recopilacion de datos que indiquen como se

sienten en su puesto de trabajo.

Realizar presentacion y analisis de los resultados.

Elaborar el Manual de Gestion considerando los aspectos establecidos en
el diagnostico para que guie la efectividad y eficiencia del talento humano
de PRILABSA.
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VII. HipGtesis y Operacionalizacion

VILI Hipobtesis

La elaboracion del Manual de Gestion del Desempefio mejora el desarrollo de las

capacidades del talento humano de la empresa Prilabsa afio 2012.

VIII. Operacionalizacion de las variables

Las variables que se van a medir, ayudaran a controlar y estudiar todo en cuanto al
desarrollo de las capacidades del talento humano que se piensa implantar en la
Empresa PRILABSA del Cantén La Libertad, para con ello obtener mayores

rendimientos de tal forma que se las puedan poner en préactica, cada vez que el

entorno, situacion y necesidad lo amerite.

Variable independiente

Manual de Gestion del Desemperio

Variable dependiente

Desarrollo de capacidades del talento humano de la Empresa PRILABSA
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VI1Il.1 VARIABLE INDEPENDIENTE

Lo . L . . . : S Instrumentos
Hipotesis Variable Definicion Dimensiones Indicadores Items para los indicadores ;
0 reactivos
Variable
independiente . .
B Nivel académico de B
Seleccion Observacion

La elaboracién del
Manual de Gestion
del Desempefio
mejora el
desarrollo de las
capacidades del
talento humano de
la empresa Prilabsa.
afo 2012 — 2016

Manual de
Gestion del
Desempefio

El Manual de
Gestion del
Desempefio es un
proceso  sistematico
y  periédico de
estimacion

cuantitativa y
cualitativa del grado
de eficacia con el

que las personas
llevan a cabo las
actividades y

responsabilidades de
los puestos que

desarrollan.
El Manual de
Gestion del

Desempefio es el
responsable de la
dimensién  humana
en la organizacion

Contratacion

Induccion

Capacitacion

Evaluacion

los empleados
Experiencia laboral

Personal calificado
Personal no calificado

Obijetivos
Valores

Seminario
Talleres

Desempefio
Resultados

¢Realiza la empresa recoleccion de
perfiles de las vacantes?

¢Realiza la empresa concursos de
méritos para la contratacion del
personal?

¢Cuando fue contratado le dieron a
conocer Misién, Visiény
Objetivos de la institucion?

¢Con que frecuencia la empresa lo
ha capacitado?

¢Con que frecuencia ha sido
evaluado su desempefio?

Encuesta

Fuente: Observacion

Elaborado por: Andrea Espinoza A.
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VI1I1.11 VARIABLE DEPENDIENTE

Hipatesis Variable Definicion Dimensiones Indicadores items para los indicadores Instrumentos
0 reactivos
Variable
dependiente
Eficiencia laboral es la | Conocimientos Zaf_?cljdades ;Ubica la empresa al Observacion
capacidad productiva de un ctitudes trabajador en rea en que
individuo que se define y mejor se desenvuelva?
La elaboracion del mide en términos  de
Manual de Gestion Desar_rgl!jo de (Ijasl desempefio en un Encuesta
del Desempefio | ¢apacidades el | determinado contexto
mejora el | talento humano de | laboral y refleja los
desarrollo de las | 12 émpresa Prilabsa | conocimientos, -habilidades o _ ¢Los empleados cumplen con
capacidades  del |0 2012-2016 |y destrezas y actitudes | Habilidades Acciones sus obligaciones a tiempo?
talento humano de necesarias para la Oportunidades
afio 2012 — 2016 efectivo y de calidad
¢Obtiene la empresa los
Destrezas Productividad niveles de produccion
Innovacion optimos?

También puede ser definida
como la relacién entre los
resultados y el tiempo
utilizado para obtenerlos:
cuanto menor sea el tiempo
que lleve obtener el
resultado  deseado, mas
productivo es el sistema.

Fuente: Observacion

Elaborado por: Andrea Espinoza A.
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CAPITULO 1

1.- MARCO TEORICO

1.1 Antecedentes

EMPRESA PRILABSA INC., inici6 sus labores en abril de 1992, incorporandose
al mercado acuicola con gran solvencia, al enfocar todos sus esfuerzos en la
dinamica de proveer de insumos a un sector en constante crecimiento. Se dedica a
la actividad de comercializacion de balanceado e insumos y material de embalaje
de laboratorio de camaron, a través de la practica y serenidad de su equipo de

trabajo ayuda a obtener una maxima rentabilidad y se logran mejores resultados.

PRILABSA ha podido cubrir todas las necesidades de los laboratorios de larvas
de camardn y peces gracias al pleno conocimiento del medio ambiente, y a su

solida experiencia en varios mercados de la industria acuicola.

1.1.1 Mision

PRILABSA es una empresa creada para satisfacer las necesidades de sus clientes
y tiene como objetivo adaptarle valor agregado a sus productos y servicios con

costos competitivos, afianzando al cumplimiento de localidad requerida, mediante

un trabajo de mejora continua de la empresa y sus empleados.

1.1.2 Visién

Presentarse como una opcion seria frente a un mercado tan competitivo es el de la
nutricion y venta de insumos para camarones, asumiendo un compromiso con los

clientes, los proveedores y con su propio personal.
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1.1.3 Objetivos

Los principales objetivos que tiene establecido la Empresa PRILABSA se

encuentran orientados a:

» Obtener la satisfaccion y superar las expectativas del cliente.

» Mantener una mejora continua en el desarrollo de los procesos de trabajo

» Reforzar la cultura, comunicacion y el desarrollo del personal.

1.1.4 Ubicacion

La empresa PRILABSA se encuentra en la ciudad de Guayaquil, C.C. Alban
Borja, piso 2, oficina. 114 PBX (593-4) 220-1549 FAX 220-3667; y en la
provincia de Santa Elena en el cantdn La Libertad en el barrio Eloy Alfaro - av.

Eleodoro Solorzano PBX 278-3666 FAX 278-6327 prilabsa@gye.satnet.net

1.1.5 Departamento de la Empresa PRILABSA.

GRAFICO N°1

Gerente General
Econ. Alfredo Ziade

Secretaria |+

Contable

Atencion al
cliente

Recaudacion

Fuente: Empresa Prilabsa

Elaborado por: Andrea Espinoza A.
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1.1.5.1 Actividad

La empresa PRILABSA tiene como actividad comercial la produccion y
comercializacién de alimentos y equipo para el tratamiento en el area acuicola ya

gue cuenta con una amplia gama de productos y equipos a sus clientes

1.1.5.2 Personal

El personal dentro de la empresa esta distribuido por departamentos, quienes
cuentan con habilidades y destrezas necesarias para realizar sus actividades
administrativas, financieras, productivas y en la comercializacion de los equipos y

productos en general.

Actividades de los departamentos de la empresa Prilabsa.

» EIl Gerente General toma las decisiones de la empresa contando con la

opinion de sus colaboradores para lograr alcanzar el objetivo planteado.

» En el Departamento Financiero dispone de contadores quienes llevan el

control de la contabilidad; once ejecutivos en venta y seis en cobranzas.

» En Secretaria se cuenta personal que se encarga de contactar a clientes y

proveedores de la empresa para confirmar sus pedidos y fechas de pago.

» Atencion al cliente se encargadas de receptar las inquietudes de los

consumidores.

» Recaudacion es el encargado del cobro y registro de las aportaciones de

los clientes que poseen convenios de pago con la institucion.
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1.2 Tedrico conceptual

1.2.1 Definicién de Manual de Gestion del Desempefio.

Considerado por Chiavenato I. (2007) “Un manual de gestion del desempefio
busca cambiar y modificar la metodologia con la que se capta el talento humano
y de esa manera ir aumentando la productividad, disciplina, convirtiéndose en

fuentes de desarrollo para la institucion” Pag. # 116.

Toda empresa 0 negocio existe si obtiene beneficios. Sin beneficios la empresa
pierde su capacidad de crecer y desarrollarse. Como organizacion debe competir

con otras que realizan idénticos productos o servicios.

Una empresa que no obtenga beneficios, a pesar de la buena voluntad de sus
gestores, tiene que gestionar perfectamente sus recursos, tanto disponibles como
obtenibles, tratando por todos los medios de conseguir un 6ptimo equilibrio entre

los mismos.

1.2.2 {Qué es la gestion del desempefio?

Segun la Enciclopedia mentor interactivo (2007) “La gestion del desempefio se
apoya y funciona a través de personas, por lo general los equipos de trabajo, para

poder lograr resultados” Pag. # 185.

Con frecuencia se promocionan en la empresa a trabajadores competentes para
asumir cargos de responsabilidad, pero si no les resulta, seguirdn trabajando como

siempre.

El trabajo en equipo y el ambiente laboral de condiciones buenas permite al

personal desarrollar sus habilidades y capacidades al momento de realizar labores.
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1.2.2.1 Importancia

e Genera ambientes favorables que propician motivacién, compromiso y

seguridad.

¢ Identifica las necesidades de las personas para encaminar programas.

e Capacita y desarrolla a los empleados continuamente.

e Disefia e implementa programas de bienestar a los empleados.

e Apoya las decisiones que toma la gerencia.

1.2.2.2 Objetivo

Podemos decir que los objetivos son apreciaciones cuantificables de una actividad
posible que forma parte de la estructura de una empresa para alcanzar sus metas;
en la préactica, los responsables de la gestion son los que se ocupan de fijar estos
objetivos para tratar por todos los medios de alcanzarlos. Los objetivos pueden ser

controlados, lo que indicara el nivel de eficiencia de la empresa.

En primer lugar se debe definir los componentes de un objetivo:

e Actividad bien definida.

e Valor econémico o porcentaje del mercado.

e Tiempo que se ha fijado para completar la actividad.
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1.2.2.3 Beneficios

Los beneficios que se adquiere debe ser el resultado 6ptimo de una actividad
empresarial; y este solo puede medirse al finalizar un determinado periodo o en el
momento que las partes interesadas realicen un analisis de lo que se ha hecho

hasta ese momento.

Este beneficio sirve de feedback o comentario y actlia como fuerza impulsora de
la gestidn, estimulando la bdsqueda de nuevas formas, estrategias y técnicas que
permitan alcanzar buenos resultados dentro de un mercado competitivo tanto local
como regional, identificando quienes serén los beneficiarios directos e indirectos

de la labor que realizan.

Las grandes corporaciones publican anualmente sus logros econémicos y el
reconocimiento por parte de quienes se encuentran a su alrededor y pueden dar
opinion de como efectian su actividad, de esta forma recompensan a los
miembros de la organizacion por el aumento de beneficios, para que los directivos

sigan en la misma linea y aquello no disminuya.

Con las definiciones antes mencionadas, se hace hincapié y sobre todo reflejan
que todo negocio sin importar el tamafio y nimero de empleados que tengan, debe
de potenciar al méaximo sus posibilidades de progreso considerando factores
internos y externos que afio tras afio estan inmersos en el desarrollo, es decir,
obtener la mayor cantidad de beneficios posibles para cada uno. Se debe medir la

eficiencia de la empresa constantemente para tener conocimiento de la superacion.

Pero actualmente en algunos paises en proceso de desarrollo, como el nuestro, el
sistema impositivo de los gobiernos grava los beneficios de forma muy alta y no
siempre el empresario se siente estimulado o recompensado por el esfuerzo que

realiza.
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Con ello se esta limitando a los colaboradores, en el sentido de que puedan recibir
una mejor remuneracion econémica que los ayude a subsistir y lograr un mejor
estilo de vida para ellos y su familia e inclusive para la empresa, reflejando esta
limitante en el poco interés en su trabajo y lentitud al momento de responder a las

exigencias.

1.2.2.4 Caracteristicas

Entre las principales caracteristicas, que se van considerar para lograr que una
gestion sea eficiente y eficaz del personal de una empresa, se describen las

siguientes:

1.- PLANIFICACION

Una de las caracteristicas de la gestion es la planificacion, para lo cual se
considerado lo escrito por Chiavenato I. (2007):"Tener una vision global de la
empresa y su entorno, tomando decisiones concretas sobre objetivos definidos™
Pag. # 125.

2.- ORGANIZACION

También se considera a la organizacion como otra caracteristica de la gestion,
para lo cual se hace mencion a lo expresado por Chiavenato I. (2007) que
considera lo siguiente: "Obtener el mejor aprovechamiento de las personas y de

los recursos disponibles para obtener resultados"” Pag. # 125.

3.- PERSONAL

Considerando lo expresado por Chiavenato I. (2007) tenemos: "El entusiasmo

preciso para organizar y motivar a un grupo especifico de personas” Pag. # 125
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4.- DIRECCION

En lo considerado por Chiavenato I. (2007) dice: "Un elevado nivel de
comunicacion con su personal y habilidad para crear un ambiente propicio que
viabilice el alcance de los objetivos de eficacia y rentabilidad de la empresa” Pag.
#125

1.2.2.5 Finalidad de la gestion del desempefio

En este tema se ofrece una vision coherente de los motivos o razones por lo que
las empresas necesitan una correcta gestion del desempefio para alcanzar el éxito

interno y externo.

En esto se estudia la relacion cual es la relacion existente entre las necesidades
permanentes de una organizacion y la gestion que se considera hasta ese momento
adecuada; y donde también se describen los rasgos fundamentales de un

empresario.

Los cambios tecnoldgicos que se han producido en la sociedad han ampliado el
campo de la gestion administrativa y empresarial, teniéndolo como recurso para el

desarrollo de la empresa.

En las primeras etapas del desarrollo econdémico, las empresas se definian porque
realizaban tareas repetitivas y faciles de definir. En el taller o en la oficina el

personal sabia exactamente cudl era y seguiria siendo su mision.

La labor del Director - Gerente era la de supervisar la marcha de los trabajos en
curso en un proceso reiterativo. El resultado se media segun lo que se producia y

se funcionaba bajo una fuerte disciplina y control riguroso.
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Por lo cual el director tenia que satisfacer las expectativas de los propietarios de la

empresa con la finalidad de ganar dinero y esa era la Gnica y mayor motivacion.

Esta simple interpretacion de la gestion que existia entonces sigue ain como un
eco del pasado. Algunos empresarios siguen comportandose como si nada hubiese

cambiado.

Pero son los inconvenientes de la realidad lo que ha hecho que los empresarios
tengan en cuenta muchos otros factores, porque los mercados ya no crecen en
funcién de la oferta y hay que luchar en mercados muy competitivos, a veces poco
recesivos interiormente, sin contar con los problemas de competencia de empresas

foraneas.

La naturaleza de la gestion se ha hecho mas compleja para actuar en funcion de
una serie de prioridades, como es la de conseguir beneficios constantes, por

encima de todas ellas.

1.2.2.6 Ventajas y desventajas

Los manuales ofrecen una serie de posibilidades que reflejan la importancia que
estos tienen como un apoyo a los que son parte de la empresa. Sin embargo,

tienen ciertas limitaciones, lo cual de ninguna manera le restan importancia.

Ventajas:

1. Logray mantiene un solido plan de organizacion.

2. Asegura que todos las partes interesadas tengan una adecuada
comprension del plan general y de sus propios papeles y relaciones

pertinentes.

22



3. Facilita el estudio de los problemas existentes en las diferentes areas de la
organizacion y la manera en que estan obstaculizando su desarrollo en el

medio.

4. Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacion y
compensacion del personal clave que necesita la empresa para una exitosa

vida empresarial.

5. Determina la responsabilidad de las personas asignadas a cada puesto y su

relacion con los deméas miembros de la organizacion.

6. Evita conflictos jurisdiccionales y la sobre posicién de funciones en las
areas de la empresa.

7. Pone en claro las fuentes de aprobacién y el grado de autoridad de los

diversos niveles.

8. La informacion sobre funciones y puestos suele servir como base para la
evaluacion de puestos y como medio de comprobacion del progreso de

cada quien.

Desventajas:

1. Muchas empresas del medio, consideran erréneamente que son muy
pequefias para necesitar un manual que describa los asuntos que son

conocidos por todos los integrantes.

2. Algunas consideran que es demasiado caro, limitativo y laborioso preparar

un manual y conservarlo al dia.

3. Existe el temor de que pueda conducir a una estricta reglamentacion.
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4. Su mala elaboracion provoca serios inconvenientes en las operaciones.

5. El costo de produccion y actualizacion puede ser alto.

6. Sino se actualiza periédicamente, pierde efectividad.

7. Incluye solo aspectos formales de la organizacion, dejando de lado los

informales, cuya vigencia e importancia es notorio para la misma.

1.2.2.7 Elementos y Etapas del Manual

Elementos.- Los elementos considerados como parte del manual son:

Tipo de manual

e Cobertura

e Recursos asignados

¢ Nivel técnico del personal

e Clima organizacional y

Entorno

Etapas del manual.- En esta, se consideran las 5 etapas para la elaboracion de un

manual, las mismas que son mencionadas a continuacion:

1. Recoleccion de informacion.
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2. Validacion y estructuracion de la informacion.

3. Formulacién de recomendaciones.

4. Elaboracion de informe

5. Presentacion del manual para su aprobacion.

1.2.3 Gestion de los recursos humanos

1.2.3.1 Conceptualizacion de la organizacién

Para tener conocimiento de lo que es una organizacion Paredes J. (2006), dice lo
siguiente: “las organizaciones estan compuestas de personas o grupos, en vistas a
conseguir ciertos fines y objetivos, por medio de funciones diferenciadas que se

procura que estén racionalmente coordinadas y dirigidas” Pag. # 802.

De igual forma el mismo autor plantea que existen dos requisitos fundamentales y
opuestos, los mismos que son: La division del trabajo en distintas tareas que

deben desempefiarse y la coordinacién de las mismas.

Es preciso tener en cuenta dos dimensiones: la tecnologia para desarrollar las
actividades y conseguir los fines y la estructura organizacional, como el conjunto

de todas las formas en que se divide el trabajo en tareas distintas.

El control en las funciones de los empleados permite definir su buen desempefio,

si se otorgan funciones y éstas no son controladas los resultados disminuiran.
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1.2.3.2 Programas en gestion de recurso humano

Una de las misiones béasica y fundamental de la organizacion consiste en
conseguir un uso efectivo y una adaptacion adecuada de los recursos humanos y
clima laboral satisfactorio. Para que ésta se pueda conseguir se tendra que definir

los programas basicos de Recursos Humanos, el cual consiste en:

a) Seleccion.

b) Contratacién

¢) Induccion.

d) Capacitacion.

e) Evaluacion

1.2.3.2.1 Seleccion de personal.

Segin Konz S. (2000): “la seleccion se define como un procedimiento para
encontrar la persona que cubra el puesto adecuado a un valor también adecuado”
Pag. # 473.

Por lo tanto, la seleccién de personal significa elegir una persona entre un grupo

de aspirantes aun cargo ofertado en una empresa, donde hay una vacante.

Esta eleccion de personal en un empresa no implica elegir al mejor por su aspecto
fisico, sino elegir a aquella persona cuyo perfil se ajuste a las necesidades actuales

y futuras del trabajo en un determinado ambiente laboral.
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La persona seleccionada no solo tendra que realizar una tarea precisa, sino que
deberé integrarse al entorno, en un clima laboral y acoplarse con los compafieros,
con los clientes, con la direccién asi como con la cultura de la empresa, ya que de

todo esto va a depender la eficacia con que se desarrollara su funcion.

De ahi que sea méas conveniente emplear el término candidato adecuado para un

puesto y no el mejor.

Una buena seleccion de personal necesita de un Analisis de necesidades y

definicion de puestos de trabajo y de medios y técnicas de seleccion.

a) Analisis y definicion de los puestos de trabajo.

Se entiende por puesto de trabajo al conjunto de tareas y responsabilidades
asignadas a un empleado de parte del jefe inmediato, pero con independencia de la

persona que lo desempefie en un momento concreto.

El andlisis, especificacion o descripcion del puesto de trabajo consiste en la
fijacion del contenido de un puesto de trabajo en la empresa, con las funciones o
actividades que se desarrollan, determinando cuales son las actividades diarias y

de los beneficios que conlleva realizar su trabajo de manera efectiva.

Asi los niveles de formacion, habilidad, experiencia y esfuerzos que son precisos
para demostrar la responsabilidad que se exige y debe tener quién desempefia el

puesto de trabajo en el marco de las condiciones laborales y ambientales.

Asi también por andlisis de las cargas de trabajo se entiende un conjunto de
metodologias que facilitan el estudio sistematico de las funciones, tareas y
actividades elementales que se desarrollan en una unidad organizativa concreta,

asignando de forma objetiva unos tiempos unitarios medios a cada una de ellas.
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b) Anélisis del puesto: para determinar lo que se requiere de una persona
para ocupar un cargo dentro de la empresa.

Denominacion del puesto.

Dependencia jerarquica directa.

Area y ubicacion: situacion en el departamento o seccion dentro del

organigrama de la empresa.

Finalidad del puesto.

Descripcién de tareas y funciones especificas de tipo cotidiano, periodico y
ocasional, descubriéndolas tanto en los aspectos cualitativos: tiempos,

dedicaciones, exigencias fisicas e intelectuales, de relacion, etc.

Responsabilidad sobre otros empleados, equipos de trabajo, coordinacion, etc.

Dedicaciones; horarios que precisa calendario laboral, vacaciones Técnicas,

equipos, herramientas a utilizar en el desempefio de la tarea.

Relacion profesional, categoria profesional, nivel en el mercado ydemanda.

Sistema retributivo, remuneraciones fijas, variables, incentivos y

gratificaciones.

Criterios de evaluacion que permitan valorar su correcto y adecuado
desempefio en su lugar de trabajo, tanto a niveles técnicos como de

adaptacion, integracion y trabajo en grupo.
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c) Mediosy técnicas de seleccion

Entre los medios y técnicas se consideran, diversos aspectos que son necesarios

para una adecuada seleccién del personal que requiere la empresa.

Informacion sobre el candidato:

Se considera:

Historial personal.

e Historial académico y profesional

e Conocimiento y capacitacion profesionales especificos que haya realizado

el candidato.

¢ Inteligencia Yy actitudes.

e Personalidad.

e Motivaciones.

Técnicas de analisis.

Son las siguientes:

e Fichas, impresos o cuestionarios.
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e Entrevistas.

e Pruebas y examenes profesionales.

e Ejercicios de simulacion.

1.2.3.2.2 Contratacion de personal

Una vez pasadas con éxito las etapas del proceso de seleccion o mecanismos de
interpretacion el candidato puede ser contratado, para lo cual es necesario realizar

determinados tramites que permitan establecer la legalidad del contrato laboral.

e Firma del contrato laboral escrito y las bases del contrato sicoldgico.

La contratacion individual, no s6lo es una necesidad legal, sino también
administrativa, pues se establecen clausulas legales y administrativas, como la

duracion de la relacion de trabajo ya sea por tiempo indeterminado o determinado.

También es importante resaltar que la relacién de trabajo por tiempo
indeterminado, de acuerdo con nuestra legislacién, constituye la regla general,

siendo una excepcion la relacién por tiempo determinado.

En los siguientes casos:

» Cuando lo exija la naturaleza del trabajo que se va a prestar.

» Cuando haya necesidad el de sustituir temporalmente a otro trabajador, y,

» En los demas casos previstos por la ley.
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En el trabajo por tiempo indeterminado, se trabaja para otra, por un salario.

Si los servicios del trabajador o empleado son prestados en forma continua y
constituyen para la institucion una necesidad permanente, se estara siempre frente

a un contrato individual de trabajo por tiempo indeterminado.

e Procedimiento de afiliacion al I1ESS.

Los patronos deben dar al IESS el aviso de entrada de un trabajador dentro de los
15 dias posteriores de su ingreso.El tramite de la afiliacién consiste en lo

siguiente:

Obtener del propio Instituto de Seguridad Social las formas de afiliacion

correspondientes.

e Recabar de los trabajadores los datos y documentacion necesaria para dar

de alta al personal.

e Presentar los avisos a las oficinas generales del Instituto de Seguridad
Social, el mismo dia en que se contrate al empleado 0 a mas tardar dentro

de los cinco dias siguientes, con copia del acuse de recibo correspondiente.

e La copia con el acuse de recibo deberd figurar en el expediente personal
del trabajador. Ademas debe avisarse al departamento que se encargue de

la elaboracion de las néminas la fecha de ingreso del trabajador.

e Expediente del empleado.

El ndmero y disefio de registros de personal se realizara de acuerdo a las
necesidades de la institucion; a continuacion se hace una breve mencién de los

dos registros necesarios que normalmente se abren al ingresar al trabajador:
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a) El expediente.

El expediente se integrara por documentos que forman el historial del trabajador;
compuesto por una carpeta con su solicitud de empleo, documentos personales,
como: acta de nacimiento, de matrimonio, certificado de estudios, antecedentes no
penales, etc., copia del contrato de trabajo, avisos de altas, bajas, cambios y

movimientos, la evaluacion del desempefio, etc.

Para la informacion codificada como los comprobantes de las entrevistas, de las
pruebas, los documentos comprobatorios, asi como los resultados del examen

médico, se abrir un archivo especial.

A fin de no olvidar detalles de la contratacion se contard con una lista de
verificacion de todos ellos, con el objeto de tener el expediente completo que sea

una verdadera historia del empleado.

Por ética profesional y para evitar un uso inadecuado de la informacién, no es
recomendable que el estudio psicolégico y el reporte del examen médico asi
como el resultado del estudio socio-econémico formen parte del expediente, por

lo que se resguardaran de forma especial.

La funcion del expediente del trabajador es un medio de control de personal. Esta
informara al Director de Recursos Humanos si ha seguido correctamente los pasos

del procedimiento de contratacién y ademas si todo se realiz6 como fue planeado.

Los elementos de control que contiene el expediente, son los documentos que ha
acumulado el trabajador durante el trabajo y durante el proceso de seleccion,
ademas de aquellos instrumentos que se deban proporcionar como complemento
de la amplia informacion requerida. Con el expediente del trabajador se termina el

proceso de contratacion.
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b) La hoja de servicios.

El fin que se busca con una hoja de servicios es describir en forma resumida y
clara los datos mas importantes acerca del trabajador en lo que se refiere a detalles
personales, escolaridad, antecedentes de trabajo, promociones y transferencias;

evaluacién del desempefio y control de todo lo que aparezca en su expediente.

El proposito es contar con una base de datos informativos y estadisticos, para

posteriores ascensos, capacitacion, plan de carreras, etc., contiene lo siguiente:

» Numero asignado al trabajador y el nombre completo del mismo.

» Fecha de ingreso, que incluye el dia mes y afio en que empieza a laborar.

» Contratos, debido a que en ocasiones se realiza mas de un contrato, debe
incluirse, la fecha de cada uno de ellos, la duracion de los mismos y las

observaciones formuladas por sus superiores al término del contrato.

» Lugar y fecha de nacimiento.

» Estado civil: Debera registrarse el nombre de la 6 el conyuge, en caso que

tenga conviviente.

» Numero de afiliacién y clinica a la que esté adscrito.

» Hoja del examen médico.

» Nombre, domicilio y de teléfono de la persona que se avisara en caso de

accidente.
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> Escolaridad: Anotarse el grado méaximo de educacion que corresponde,

los estudios de especializacion, los idiomas que domine el interesado, etc.

» Antecedentes de Trabajo: Es necesario incluir las fechas de cada trabajo
que haya tenido, la organizacion en que haya prestado sus servicios, el
puesto, el sueldo y la causa de separacion; ademds, se anotan las
promociones o ascensos que haya logrado en sus trabajos anteriores.

» Promociones y transferencias: Debera anotarse la fecha de ingreso, la
dependencia, el puesto al que haya sido asignado y la categoria que le
corresponda. Aqui también se anotaran las promociones y transferencias

gue posteriormente, ocurran.

» Evaluacion del desempefio: Se registrard la fecha, la puntuacion y las

observaciones de la evaluacién.

» Control de asistencia: Se anotan los totales anuales de los dias trabajados,
vacaciones, faltas injustificadas, enfermedades, riesgos profesionales,

permisos con y sin percepcion de sueldo, sanciones y retardos.

» Separacion: Incluye la fecha y causa de la misma asi como informacion

acerca de si fue indemnizado, si se le gratifico y comentarios al respecto.

Como se notara, muchos de los conceptos anotados, sufren variaciones; por lo
cual se requiere una constante actualizacion y, para ello, la implantacion de otros

procedimientos que ayuden a obtener la informacion.

Es muy frecuente que los trabajadores no consideren importante avisar a la
organizacion acerca de cualquier cambio en sus datos personales: estado civil,

domicilio, escolaridad, etc., se debe fomentar un cambio de actitud al respecto.
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1.2.3.2.3 Induccién de personal

En virtud de las experiencias iniciales que vive un trabajador en la institucion a la
que llegan a brindar sus servicios, lo cual van a influir en su rendimiento y
adaptacion; es de suma importancia considerar al proceso de induccion para

generar un sentimiento de pertinencia, a través de cursos que debera tomar.

El personal se mantendra en programas de educacion continua en donde se le
preparara para conocer sobre los planes, e informacion especifica del espacio en el
que labora, sobre la organizacion, politicas de personal, condiciones de

contratacion, plan de carreras, evaluacion del desempefio, entre otros.

Los directivos son los que deciden cuales son los programas de capacitacion para

que sus colaboradores estén aptos para sus lugares de trabajos.

e Actividades de Induccion.

I. Reunion con el personal el dia de su contratacion o en su primer dia de trabajo.

Il. Informacion y explicacion del contenido del manual de bienvenida que debe

contener los siguientes apartados:

» Historia de la institucion.

» El plan de desarrollo institucional

» Sus objetivos, politicas y estrategias generales

» Horarios, dias de pago, etc.

» Servicios que presta a la comunidad
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» Estructura organizacional

» Politicas de personal

> Prestaciones

» Reglamentacion de la institucion.

» Pequefio plano de las instalaciones

> Informacién general, que pueda representar interés al nuevo empleado

contratado.

I1l. Posteriormente se realizaran las siguientes actividades como parte de la

retroalimentacion:

» Evaluacion (mediante cuestionario para investigar la informacién que el
nuevo personal pudo retener en la sesién recibida y que ayude para

reforzar en lo posterior).

» Visita a las dependencias, a fin de que los nuevos empleados se

familiaricen con la disposicion fisica de los locales.

» Presentacion ante los representantes sindicales, en su caso.

» Presentacién de la organizacion especialmente con aquellas dependencias

con las cuales se tendra contacto o relaciones.

» Informacién presentada por el Director del area, jefe de departamento,
seccidn, y/o supervisor de &rea sobre cada una de las actividades que se

realizan en la empresa.
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» Presentacion del nuevo elemento contratado de la empresa, a los demas
integrantes de la dependencia; se recomienda nombrar a alguien que le

auxilie en los detalles para conocer més a fondo su trabajo inicial.

» Informacién acerca de los detalles propios para la elaboracion del trabajo y

que refuercen lo visto en la sesion de bienvenida al personal contratado.

» Entrevista de ajuste (al vencimiento de su primer contrato 0 a un cierto
plazo), sera efectuada por el jefe de seccién o departamento donde se
encuentra laborando y a la vez por el encargado de la Direccién de
Recursos Humanos, con la finalidad de conocer si los procesos de

seleccion y adaptacion han sido adecuados.

= Objetivos de la induccion.
v Ayudar a los nuevos empleados de la institucion a conocerse y auxiliarlos

para tener un comienzo productivo.

v’ Establecer actitudes favorables de los nuevos empleados hacia la

institucidn, su politica y su personal.

v Ayudar a los nuevos empleados a introducir un sentimiento de pertinencia
y aceptacion dentro de la empresa para generar entusiasmo y una alta

moral.

v El proceso de induccién se hace necesario porque el trabajador se pueda
adaptar lo mas rapido posible al nuevo ambiente de trabajo en la empresa.

o Etapas de la induccion.

En la etapa de induccion, se considera lo que Rodriguez J. (2007) dice al respecto:

“el proceso de induccién incluye tres etapas que consideran la induccion a la
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institucion de personal, la induccién a la dependencia en el puesto particular

correspondiente y la socializacion organizacional” Pag. # 95.

a) Introduccion a la institucion

Aparte de la ensefianza tecnica, la Direccion de Recursos Humanos, debe darle

informacion sobre aspectos como:

v" Historia de la institucion.

v' Politicas generales de personal.

v" Indicaciones sobre disciplina, sobre lo que debe hacer y lo que debe evitar.

v Prestaciones a las que tiene derecho por se parte de la empresa, tales

como: caja de ahorros, despensa, viaticos, deportes, seguros, etc.

b) Introduccion al puesto.

Otra etapa del proceso de induccion, se refiere a la introduccidn al puesto, aqui se

refiere a una orientacion general. En esta etapa se recomienda lo siguiente:

e El nuevo trabajador sea llevado y presentado a su jefe inmediato.

e El jefe inmediato a su vez debe presentarlo con sus compafieros de trabajo.

e El jefe explica en qué consiste el trabajo, para ello describe el puesto.

e Debe mostrarle los sitios generales como son: lugar de cobro, de

abastecimiento de material, cafeteria, etc.
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La induccion es importante ya que cuando se selecciona y contrata a un aspirante,
es necesario considerar que una nueva personalidad va a agregarse a ella. El
nuevo trabajador va a encontrarse de pronto inmerso en un medio desconocido,

con normas, politicas, procedimientos y costumbres ajenas para él.

El desconocimiento de todo ello puede afectar en forma negativa su eficiencia asi
como su satisfaccion. Entonces, la propia institucién debe preocuparse por
informar al respecto a todos los nuevos elementos, y establecer planes y
programas cuyo objeto sera acelerar la integracion del individuo, en el menor

tiempo posible, al puesto, al jefe, al grupo de trabajo y a la empresa en general.

1.2.3.2.4 Capacitacion de personal

Referente Siliceo A. (2007), dice: “la capacitacion es un proceso educacional de
caracter estratégico aplicado de manera organizada y sistémica, mediante el cual
los colaboradores adquieren o desarrollan conocimientos y habilidades especificas
relativas al trabajo” Pag. #146. Como componente del proceso de desarrollo de los
recursos humanos, la capacitacion implica, una sucesion definida de condiciones y

etapas orientadas a lograr la integracién del colaborador a su puesto de trabajo.

Por otro lado un conjunto de métodos, técnicas y recursos para el desarrollo de los
planes y la implantacién de acciones especificas de la organizacion para su normal
desarrollo de sus actividades. En tal sentido la capacitacion es factor importante
para que el colaborador brinde su aporte al cargo asignado, ya que es un proceso
constante que busca la eficiencia y la mayor productividad en el desarrollo de sus
actividades, asi mismo contribuye a elevar el rendimiento, la moral y el ingenio

creativo del colaborador.

En esta era de cambios y de competitividad, es vital para las empresas propiciar el
desarrollo de potencialidades humanas y contar con colaboradores que posean un

alto nivel de dominio personal, que brinde servicios de responsabilidad y calidad.
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La capacidad de aprender con rapidez da a los competidores quizds la Unica
ventaja competitiva. Se requiere convertir la organizacién en “Organizacion

Inteligente y Creativas”, con capacidad de ver la realidad desde otra perspectiva.

El prestigio, reconocimiento y rendimiento laboral de una organizacion dependen
en primer lugar de la atencion profesional y del buen trato que brinde su personal
a los usuarios en todo contacto interpersonal y en segundo lugar, de las 6ptimas
relaciones interpersonales que existan entre los miembros de la organizacion. Por
estas razones para mantener y asegurar el prestigio, es necesario que dentro de
capacitacion se desarrollen potencialidades como: flexibilidad, originalidad,

creatividad, espiritu de innovacion, calidez y actitud de mejora continua.

Es necesario reiterar que la capacitacion no es un gasto, sino una inversion que
redundara en beneficio de la institucion y de los miembros que la conforman.

Desarrollar las capacidades del colaborador, proporciona beneficios para todos.

La capacitacion ayuda a los colaboradores, aumentando sus habilidades,
cualidades y beneficia a la organizacion. Dado que el acceso a la capacitacion con
informacion actualizada nos da la oportunidad de estar en mejores condiciones

para ser competitivos en nuestras perspectivas laborales y profesionales.

Por ello la capacitacion y desarrollo del recurso humano, son acciones claves para
el cambio positivo de los colaboradores, siendo estos en las aptitudes, actitudes,
conocimientos y la conducta social, lo que permite mantener el liderazgo

tecnologico, trabajo en equipo y la armonia entre los colaboradores.

La capacitacion es el proceso sistematico que modifica la conducta de los
colaboradores, para el logro de los objetivos y fines de las instituciones, es decir,
es un esfuerzo por mejorar el rendimiento del colaborador. Siendo necesario

planificar y elaborar un plan de capacitacion.
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Existe una serie de formas de capacitacion, siendo la méas fundamental, la
capacitacion técnica, que abarcar aspectos humanos y sociales, con el cual el

colaborador incrementa el nivel cultural y humano.

= Objetivos de la capacitacion

Los principales objetivos de la capacitacion y desarrollo humano son:

» Preparar a los colaboradores para la ejecucién de las diversas tareas y

responsabilidades de la organizacion.

» Proporcionar oportunidades para el continuo desarrollo personal, no sélo
en sus cargos actuales sino también para otras funciones para las cuales el

colaborador puede ser considerado.

> Cambiar la actitud del colaborador, crear un clima armonioso, aumentar su

motivacion y gque sean receptivos a las técnicas de supervision y gerencia.

El contenido de la capacitacion puede involucrar cuatro tipos de cambios de
comportamiento de los colaboradores:

e Transmision de informacién: El elemento esencial en el programa de
capacitacion es el contenido. A menudo, las informaciones son
genéricas, referentes al trabajo, informacién de la empresa, sus
productos, etc. comprender también la transmision de nuevos

conocimientos.
e Desarrollo de habilidades: Sobre todo aquellas destrezas y

conocimientos directamente relacionados con el desempefio del cargo

actual o posibles ocupaciones futuras, se trata de una capacitacion
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orientada de manera directa a las tareas y operaciones que van a

ejecutarse.

e Desarrollo o modificacion de actitudes: Es el cambio de actitudes
negativas por actitudes positivas, aumento de la motivacion, desarrollo
de la sensibilidad del personal de gerencia y supervision, sobre los
sentimientos y  relaciones  de las demas  personas.
Implica adquirir nuevos habitos y actitudes, ante todo, relacionados
con los clientes o usuarios. Mejorar también las relaciones con los
compafieros de trabajo generando armonia laboral y un ambiente que

permita la superacion diaria.

e Desarrollo de conceptos: La capacitacion esta conducida a elevar el
nivel de conceptualizacion de ideas y filosofias, para facilitar la
aplicacion en la practica administrativa o para elevar el nivel de
generalizacion, capacitando gerentes que puedan pensar en términos

globales y amplios.

Estos cuatro tipos de comportamiento de capacitacion pueden utilizarse separada
0 conjuntamente. Si los objetivos no se logran, el departamento de recursos

humanos adquiere retroalimentacion sobre el programa y los participantes.

» Finalidad de la capacitacion.

Todo plan de modernizacién de las empresas, debe sustentarse en una alta
inversion en recursos humanos. La capacitacion sirve para el desarrollo de las
capacidades y habilidades del personal. Hoy son los colaboradores quiénes
demandan capacitacion en areas y temas especificos; han asimilado la necesidad
de mejorar. Un desarrollo de recursos humanos implica planeamiento,

estructuracion, educacion, capacitacion para asi brindar conocimiento, destrezas,
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compromiso en los miembros y utilizarlos creativamente como herramientas para

brindar poder.

Hay muchas formas de impartir capacitacion, desde sugerir lecturas hasta talleres
vivenciales, todos son buenos, pero los mas eficaces parecen ser aquellos que
dramatizan modelos para que la persona identifigue y practique los

comportamientos de quienes son eficientes y tienen éxito en determinado trabajo.

La capacitacion facilita el aprendizaje de comportamientos relacionados con el
trabajo, por ello, el contenido del programa debe ajustarse al trabajo. La ayuda de
los expertos ayuda a identificar los conocimientos, destrezas y caracteristicas

personales que los instructores van a ensefiar y que son validos para el objetivo.

La capacitacion hara que el colaborador sea competente y habil, desarrolle las

habilidades, con esto la organizacion se vuelve fuerte, productiva y rentable.

1.2.3.2.5 Evaluacién de personal

Segun Priante M. (2007) “la evaluacion es un proceso para medir el rendimiento
laboral del trabajador, con el objeto de llegar a la toma de decisiones objetivas

sobre los recursos humanos” Pag. # 114.

Las organizaciones utilizan la evaluacion para determinar incrementos de sueldos,
necesidades de capacitacion y desarrollo, asi como ofrecer la documentacion para
apoyar las acciones de rotacién de personal. En consecuencia, la evaluacion sirve
como instrumento de supervision y desarrollo de personal. La evaluacion del
trabajador, se convierte en un proceso para estimular o juzgar el valor, la
excelencia y las cualidades del desempefio de un trabajador, es una herramienta de
direccion, imprescindible en la actividad administrativa, ayuda a determinar

politicas de recursos humanos adecuados a las necesidades de la organizacion.
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La evaluacion es el proceso por el cual objetivamente se valora cuantitativamente
y cualitativamente al trabajador en el puesto que desempefia y se obtiene con la
suma de factores determinantes; positivos o negativo de su rendimiento laboral. El
estudio de los sistemas de evaluacion del rendimiento en el trabajador, nos
permite sefialar que en nuestro medio no se practican con la objetividad requerida.
Comunmente se aplican grados de medicién de los factores, imperando casi una
total subjetividad lo que ha logrado como consecuencia una comprensible
desconfianza en tan importante principio, que es instrumento para una justa
valoracién del hombre trabajador en el puesto de trabajo. La evaluacion amplia las
bases de informacién del departamento de personal. Estos conocimientos sirven

para la retroalimentacion que reciben los trabajadores sobre su desempefio.

+ Etapas de la evaluacion del desempefio

Razones para evaluar al personal

» La evaluacion ofrece informacion con la cual pueden tomarse decisiones

de promocidn y remuneracion.

» La evaluacion ofrece una oportunidad para que el supervisor y su
subordinado coordinen y revisen el comportamiento de ese relacionado

con el trabajo que ejecuta.

» La mayoria de las personas necesitan y desean retroalimentacion con

respecto a su desempefio.

» Permite que ambos, Jefe-Subordinado, desarrollen un plan para corregir
cualquier diferencia que la evaluacion haya descubierto y les permite

reforzar las cosas que el subordinado hace correctamente.

44



= Obijetivos de la evaluacion

La evaluacién del trabajador es un tema que ha despertado opiniones favorables;
sin embargo, muy poco se ha hecho para una verificacion real y cientifica de sus

efectos.

Se dice que, mientras que la seleccion de recursos humanos es una especie de
control de calidad; la evaluacion del desempefio es una especie de inspeccion de

calidad.

Las dos comparaciones se refieren implicitamente a la posicion pasiva y sumisa
del individuo que esta siendo evaluado con relacion a la organizacion a la cual
pertenece o pretende pertenecer y del enfoque rigido, mecanizado, distorsionado y

limitado de la naturaleza humana.

La evaluacion del trabajador no puede restringirse al simple juicio superficial y
unilateral del jefe respecto al comportamiento funcional del subordinado, es
necesario descender mas profundamente, localizar las causas y establecer
perspectivas de comun acuerdo con el evaluado. Si se debe cambiar el desempefio,
el empleado debe conocer del cambio, también saber por qué y como debera

hacerse. Con la evaluacion se espera:

» Mejorar el rendimiento en el trabajo.

» Servir como una oportunidad de retropulsion para el trabajador, respecto a

cdmo se esta y cuales pueden ser sus proyecciones

» Detectar errores de asignacion, determinando necesidades de reubicacion.

» Investigar necesidades de capacitacion y desarrollo del personal.
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» Conciliar al trabajador en los aspectos que precisa mejorar y

» A los jefes sobre su responsabilidad sobre el recurso humano.

Elementos en el sistema de evaluacion del personal

Primero, se debe reunir los datos necesarios, estudiar la descripcion del puesto,
comparar su desempefio con los criterios y revisar evaluaciones de desempefio. Es
preciso avisar antes de la evaluacion para que revise su trabajo, lea descripciones

del puesto, analice problemas y prepare preguntas y comentarios.

Finalmente, elija el momento y lugar para realizar la entrevista y dejar suficiente
tiempo libre para contestar las interrogantes que se hayan generado. Las
entrevistas con personal de nivel menor, no requieren mas de una hora. Evaluar a

los empleados de nivel gerencial requiere de dos a tres horas.

Hay que asegurarse de que la entrevista se realice en un lugar sin interrupciones.

1.3 Marco legal

Leyes y regulaciones

> Plan nacional del buen vivir

Hacia el cumplimiento de derechos universales y la potenciacion de las
capacidades humanas. Partimos de una maxima: el libre desarrollo de todos y
todas es la condicién para el libre desarrollo de cada uno. Por tal razon, la meta
debe ser la expansion de las capacidades de todos los individuos para que puedan

elegir autbonomamente, de manera individual o asociada, sus objetivos.

Asimismo, la atencion no debe estar puesta exclusivamente sobre el acceso al bien

minimo, a tener lo elemental. El verdadero objetivo es el desarrollo de
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capacidades fundamentales y la afirmacion de identidades que constituyen al ser.

El referente debe ser la vida digna y no la mera supervivencia.

Como ha dicho el premio Nobel de Economia Amartya Sen: “Dado que la
conversion de los bienes primarios o recursos en libertades de eleccion puede
variar de persona a persona, la igualdad en la posesion de bienes primarios o de
recursos puede ir de la mano de serias desigualdades en las libertades reales
disfrutadas por diferentes personas”.

(Sen, 1992) Se debe abogar, entonces, por la expansion de las capacidades en el
marco del cumplimiento de los derechos humanos, antes que basarse Unicamente

en el acceso a factores de necesidades consideradas minimas.

Para que los individuos ejerzan sus capacidades y potencialidades, “es necesario
una distribucion igualitaria de las condiciones de vida, dado que solo si se
dispone de los recursos necesarios podran realizarse los proyectos individuales. Y
solo si esa distribucién no es desigual existen las condiciones para un mutuo
reconocimiento sin el cual no hay una pablica externalizacion de las capacidades.”
(Ovejero, 2006).

El objetivo debe ser entonces la garantia de los derechos de los ciudadanos y con
ello la corresponsabilidad que tienen en el cumplimiento de los deberes para con

los otros, sus comunidades y la sociedad en su totalidad.

Si el objetivo son los derechos, las politicas no pueden ser selectivas sino
universales, por lo cual, el objetivo en la produccion y distribucion de bienes
publicos debe ser la ampliacion de las coberturas y la mejora de la calidad de las

prestaciones.
La focalizacion puede reflejar una prioridad ante emergencias momentaneas, pero

el principio rector de la estrategia economica y social de mediano y largo plazo

debe ser la universalidad solidaria.
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Se debe reconocer, como sefiala Martha Nussbaum (2006), que existen dos
umbrales que nos permiten caracterizar una vida como humana. El primero: las
capacidades de los seres humanos para realizarse y funcionar dentro de la
sociedad. El segundo: que las funciones y capacidades no sean tan minimas, ni tan
reducidas.

La idea intuitiva de una vida acorde con la dignidad humana sugiere que las
personas no solo tienen derecho a la vida, sino a una vida compatible con la
dignidad de la persona. Por lo tanto, abogaos por el reconocimiento de una igual

dignidad de los seres humanos.

Reiteramos: el conceder a algunas personas un derecho desigual debe ser siempre
un objetivo temporal (en el mejor de los casos, y no debe ser un modus operandi
de la politica publica), pues supone situar, pues supone situar al ‘beneficiario’ en

una posicién de subordinacién e indignidad frente a los demas. (Nussbaum, 2006)

Reglamento para Cria y Cultivo de Especies Bioacuaticas

El cultivo del camaron esta regido por el "Reglamento para Cria y Cultivo de
Especies Bioacuaticas”, promulgado mediante Decreto Ejecutivo N° 1062
(Registro Oficial 262, de 2 de septiembre de 1985).

Ademas, se han emitido varios acuerdos ministeriales que se refieren al comercio,
importacion de postlarvas, control de calidad de los productos de exportacion, a la
implantacion de vedas (diciembre-febrero de cada afio), las mismas que incluyen

la prohibicién de pescar postlarvas y reproductores.

Ecuador mantiene un sistema de control de calidad altamente reconocido. Ha
cubierto las exigencias de la FDA, del Departamento de Veterinaria de la Union
Europea, de organizaciones de proteccion al consumidor de Japén y de

organizaciones de inspeccion de Canada.
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El 100% de las plantas procesadoras de camaron cumplen con normas nacionales
e internacionales de calidad, con el sistema HAACP (Anélisis de Riesgos y

Puntos Criticos de Control) y con los requerimientos de los compradores.

Por otro lado el personal que labora en la institucion se ampara en las leyes que
existen a favor de los empleados (sefialadas en el capitulo 4 de los derechos
econdmicos, sociales y culturales, del codigo de trabajo a favor de los empleados),

las cuales cumple a cabalidad.

Ademas deben de cumplir con los reglamentos internos que la empresa maneje,
las mismas que beneficiaran o en su debido caso sancionaran al empleado por

incumplimiento y de acuerdo al trabajo desempefiado.

En un entorno donde por lo general dichos recursos escasean, el empresario debe
aplicar férmulas para persuadir y motivar continuamente a los inversores o

fuentes de capital, para que apoyen su proyecto empresarial.

La mayoria de las empresas son de propiedad privada y se las conoce como
SECTOR PRIVADO.

Una empresa o Departamento del Estado es parte del SECTOR PUBLICO.

Aunque ambos tipos de organizacion tienen que administrar recursos de la forma
mas eficaz, no ha sido preciso hasta ahora que las empresas del gobierno obtengan
beneficios, porque existen diferencias entre los objetivos financieros de las

empresas del sector privado y las del Gobierno.

Una caracteristica por lo general idéntica para las organizaciones de ambos
sectores es la necesidad de tener en cuenta como objetivo final de su actividad al

Cliente o Consumidor.
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CAPITULO Il

2. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

2.1. Disefio de la investigacion

Segun el criterio de Hernandez R. (2004): “El diseno de la investigacion es un
plan a la estrategia para confirmar si es o no cierto que resulta atractivo” Pag. #
245.El disefio de investigacion servira para obtener respuestas a las interrogantes
o comprobar la hipotesis de la presente investigacion.

El cual desglosa las estrategias basicas que se adoptaran para generar informacion
exacta e interpretable y estipula la estructura fundamental y especifica la

naturaleza global de la intervencion.

El investigador plantea realizar un estudio para tratar de desarrollar algun tipo de
comparacion. El estudio supone, asi, especificar la naturaleza de las

comparaciones que habrian de efectuarse.

El estudio se fundamenta en una investigacion de campo, ya que los datos se
recogen de manera directa de la realidad en su ambiente natural y los datos fueron
recabados con distintas técnicas e instrumentos en la empresa donde se desarrolld

la investigacion.

La presente investigacion se desarrollé considerando la investigacion cuantitativa
y cualitativa, ya que se fundamenta en el modelo causa y efecto, que plantea los
resultados que se recogieron y analizaron del estudio de las encuestas, esto

brindara informacion relevante del tema planteado.
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2.2 Modalidad de la investigacion

En la presente investigacion se utilizé la modalidad del proyecto factible ya que se

elaborara la investigacion y desarrollo de un modelo operativo viable.

En la actualidad representa una de las modalidades de investigacion mas
empleada, porque constituye una alternativa para la bdsqueda de solucién de

problemas y satisfaccion de necesidades.

Esta modalidad permite obtener las verdaderas bases de la investigacion, muy
detallada, y luego un andlisis de las mismas con las que se logra llegar a

conclusiones eficientes del presente estudio.

2.3 Tipo de investigacion

El tipo de investigacion determinara los pasos a seguir del estudio, sus técnicas y
métodos que puedan emplearse para determinar las causas de un problema
existente. En general determina todo el enfoque de la investigacién influyendo en

instrumentos Yy hasta la manera de cdmo se analiza los datos recaudados.

2.3.1. Por el proposito

2.3.1.1. Investigacion aplicada.

La investigacion aplicada, depende mucho de los descubrimientos y avances de la
investigacién basica y se enriquece con ellos, pero se caracteriza por su interés en
la aplicacion, utilizacion y consecuencias practicas de los conocimientos. La
investigacion aplicada busca el conocer cada uno de los problemas suscitados en
la empresa para hacer, para actuar, para construir y modificar ciertos

procedimientos que generaran mejores resultados.

51



2.3.2. Por el nivel

2.3.2.1. Investigacion descriptiva

La investigacion descriptiva refiere minuciosamente e interpreta lo que esta
relacionada a condiciones 0 conexiones existentes; practicas que prevalecen,
opiniones, puntos de vista 0 actitudes que se mantienen; procesos en marcha;

efectos que se sienten o tendencias que se desarrollan.

A veces, la relaciona con algun otro hecho precedente, que haya influido o
afectado una condicidn o hecho presentes. En este caso se hace referencia a cada
uno de los procedimientos desarrollados anteriormente, que fueron sometidos a
una descripcion total, para llegar a obtener conclusiones que permitan un cambio

para bien de la empresa.

2.3.3. Por el lugar

2.3.3.1 Investigacion Bibliografica

El criterio de seleccion para la incorporacion del material bibliografico

clasificado, fue cumplimiento de los objetivos de la investigacion.

La Bibliografia considerada es multitematica y sus fuentes proceden de:

» Materiales de autores nacionales sobre la tematica de estudio.
» Materiales de autores extranjeros sobre la tematica de estudio.

» Materiales publicados en el pais en relacion con el tema tratado.

52



2.3.3.1 Investigacion De campo

Se tratara de reunir los datos mas importantes como, nivel de desempleo, procesos
de reclutamiento y seleccion de personal, oportunidades de emprendimiento, en el

cual se llevaran a cabo por medio de encuestas.

Es el estudio del problema, el lugar en que se producen los acontecimientos con el
propésito de descubrir, explicar causas y efectos, entender su naturaleza,

establecer los factores que lo motivan y permiten predecir su ocurrencia.

En esta modalidad de investigacion se tomard contacto en forma directa con la
empirica, para obtener datos directos a traves de la observacion. Para

complementar la informacion se puede acudir a fuentes secundarias.

Existen diferentes tendencias en la clasificacion de la investigacion, lo que ha
producido varias definiciones, entre estas: tipos de niveles, carécter, teniendo

relacion con los objetivos: lugar, naturaleza, alcance, factibilidad.

En la investigacion de campo, se utilizard generalmente las encuestas, entre las
mas esenciales sin dejar de descartar aquellas técnicas que nos permitan afianzar

las posibilidades de mejoramiento de la informacion para la propuesta.

2.3.4. Por la dimension.

La investigacion por dimension aportan de tal forma que organiza la informacion
de la investigacion, de manera que se pueden examinar lo que se recopila o lo que
se pretendera planear, y preguntarnos si dicha informacion esta equilibrada entre

las dimensiones.
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2.3.4.1. Investigacion transversal
Investigacion transversal, cuando la investigacion esta centrada en analizar cual es
el nivel o estado de una o diversas variables en un momento dado o bien cuél es la

relacion entre un conjunto de variables en un punto del tiempo.

Se pudo abarcar varios grupos de personas que dentro de la investigacion son los
empleados Y directivos de la empresa sujetos a una relacion constante que permita

distinguir las causas y efectos del estudio.

2.4  Métodos de la investigacion

Segun Hernandez R. Fernandez Carlos (2003) “metodologia es el conjunto de
pasos fijados de antemano por una disciplina con el fin de alcanzar conocimientos

validos mediante instrumentos confiables”

Se puede establecer dos grandes clases de métodos de investigacion: los métodos

I6gicos y los empiricos.

Los primeros son todos aquellos que se basan en la utilizacion del pensamiento en
sus funciones de deduccién, andlisis y sintesis, mientras que los métodos
empiricos, se aproximan al conocimiento del objeto mediante sus conocimiento
directo y el uso de la experiencia, entre ellos encontramos la observacion y la

experimentacion.

El método de investigacion que se utilizard en el presente estudio es el método
empirico ya que se analizara y observara la necesidad de implementar el manual

de gestion del desempefio aplicado al talento humano.
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2.4.3 Método historico

El método histérico o la metodologia de la historia es la forma de método

cientifico especifico de la historia como ciencia social.

Comprende las metodologias, técnicas y las directrices mediante las que los
historiadores usan fuentes primarias y otras evidencias histéricas en su

investigacion y luego escriben la historia; es decir, elaboran la historiografia.

Se optara por la revision y registro de los cambios que se han desarrollado dentro
de la empresa, esto servird para determinar las falencias, problemas suscitados y

las soluciones, rescatando los procedimientos exitosos y también los errores.

2.4.4 Meétodo analitico

El Método analitico es aquel método de investigacién que consiste en la
separacion de un todo, para observar las causas, la naturaleza y los efectos.

Es necesario conocer la naturaleza del objeto que se estudia para comprender su
esencia, con lo cual se puede: explicar, hacer analogias, comprender mejor su

comportamiento y establecer nuevas teorias.

Este método permite rescatar las acciones y procedimientos mas importantes del
estudio realizado y determinar las posibles causas — efectos a manera de analisis,

definiendo las respuestas a las preguntas que ocasionan las problematicas.

Se analizaran por medio del método de la observacion los problemas del personal
de la empresa y por medio de la encuesta que se va a aplicar se obtendra mayor

informacion de la problematica que se investiga y se procedera a dar una solucién.
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2.5 Técnicas de Investigacion

El éxito de la investigacion depende de la calidad de la informacién que se
adquiera, tanto de las fuentes primarias como de las secundarias asi como del

procesamiento y presentacion de la informacion.

2.5.3 Observacion Cientifica

Es una técnica que consiste en observar atentamente el fendmeno, hecho o caso,
tomar informacion y registrarla para su posterior analisis. La observacion es un
elemento fundamental de todo proceso investigativo; en ella se apoya la

investigacion para obtener el mayor numero de datos.

El investigador conoce el problema y el objeto de investigacion, estudiando su
curso natural, sin alteracion de las condiciones naturales, es decir que la

observacion tiene un aspecto contemplativo.

La observacion configura la base de conocimiento de toda ciencia y, a la vez, es el
procedimiento empirico mas generalizado de conocimiento. Mario Bunge

reconoce en el proceso de observacion cinco elementos:

> El objeto de la observacion.

» El sujeto u observador.

» Las circunstancias o el ambiente que rodean la observacion.

» Los medios de observacion.

> El cuerpo de conocimientos de que forma parte la observacion.
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2.5.4 Encuesta

La encuesta es un instrumento de la investigacion que consiste en obtener
informacion de las personas encuestadas mediante el uso de cuestionarios

disefiados en forma previa para la obtencién de informacion especifica.

Existen al menos cuatro tipos que permiten obtener informacion primaria, en el
presente estudio se utilizara la encuesta cara a cara, consiste en entrevista personal
con cada encuestado. Tienen la ventaja de ser controladas y guiadas por el

encuestador, ademas, se suele obtener mas informacién que con otros medios.

Con la Encuesta se busca evaluar las capacidades y habilidades del personal que
labora en la institucion, cumplir objetivos y metas trazados, tener una mayor
objetividad en los procesos de clasificacion, movilidad y retribucion del personal,

obteniendo éxito empresarial, etc.

2.5.5 Escala de Likert

La escala de Likert fue desarrollado por Rensis Likert a principios de los treinta.
Se le conoce como escala sumada debido a que la puntuacion de cada unidad de
anélisis se obtiene mediante la sumatoria de las respuestas obtenidas en cada item.
La escala se construye en funcion de una serie de items que reflejan una actitud
positiva o negativa acerca de un estimulo o referente. Cada item esta estructurado

con cinco alternativas de respuesta.

En el presente trabajo investigativo se elaboré una encuesta conteniendo como

alternativas de respuestas a puntos de escala.

» (5) Muy de acuerdo
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> (4) De acuerdo

> (3) Indiferente

> (2) En desacuerdo

» (1) Muy en desacuerdo

Se trabajo con estas cinco alternativas para que el encuestado tenga opcion, en

caso que no esté ni a favor ni en contra de una pregunta.

2.6 Instrumentos de la investigacion

El investigador también necesita ciertas herramientas o instrumentos que le
permitan recopilar datos de la realidad para probar sus hipétesis, pues no seria
conveniente que los recopilara en base a sus célculos o intuiciones, porque no

obtendria la solucién que espera.

Los instrumentos que requiere el investigador pueden ser de diferentes tipos: de
medicion, de constatacién, de acopio de informacion, de verificacion de

situaciones, etc.

Los instrumentos que proporcionan informacion valiosa son los instrumentos de
medicidn. La medicion es una actividad importante cuando se trata de conocer la

naturaleza de los objetivos que proporcionan informacion sobre sus caracteristicas

El instrumento para la recoleccion de datos que se utilizara en el presente estudio

es la encuesta.

2.6.1. Registro de observacion
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Registro en forma sistematica, de patrones conductuales de personas, objetos y
sucesos a fin de obtener informacién sobre el fendmeno de interés, sin entrar en
contacto con ellos. Se hicieron observaciones para detectar problemas de absoluta

notoriedad, las mismas que serviran para extender la investigacion en la empresa.

Para este registro se utilizaron cuestionarios para los que se conté con 10
empleados de la empresa, se hicieron tres bases, basadas en responsabilidad,
desempefio y actitudes, las mismas que fueron calificadas y seran analizadas

posteriormente.

2.7. Poblacion y muestra

2.7.1 Poblacidn

Es todo conjunto de elementos, finito o infinito, definido por una o mas
caracteristicas, de las que gozan todos los elementos que lo componen. No
obstante, cuando se realiza un trabajo puntual, conviene distinguir entre poblacién
teodrica: conjunto de elementos a los cuales se quieren extrapolar los resultados y

poblacion estudiada: conjunto de elementos accesibles en nuestro estudio.

La empresa cuenta con un total de 44 empleados incluidos los directivos, los
cuales son tomados como la poblacion en esta investigacion, detallados a

continuacién segun el sexo:

TABLA N° 1
POBLACION

SEXO CANTIDAD

Femenino 25

Masculino 19

59



Total 44

2.7.2 Muestra

Para determinar el tamafio de la muestra de la poblacién a la que se debe encuestar
se determinara el numero total del personal de la empresa, es decir, la Encuesta se
realizara a 44 individuos que llevan a cabo las maltiples funciones en la empresa
Prilabsa, obteniendo de esta forma datos de absoluta confiabilidad y una

perspectiva total de los problemas existentes.

2.8 Procedimiento y procesamiento de la investigacion

Para el desarrollo de la investigacion trazada y de acuerdo al planteamiento del
problema y los objetivos que se persiguen; se ejecutd una revision bibliografica de
las variables en estudio. Todo el proceso del presente trabajo se apoyd en fuentes
bibliograficas y documentales relacionadas al tema tratado, para de esta forma

cumplir con su objetivo fundamental.

Para obtener informacion de fuentes primarias y de una encuesta personalizada a
los empleados,se realizo la investigacion en las instalaciones de la empresa
Prilabsa, esto permitird la recopilacionde datos,queseran analizados. Se
recolectara informacion mediante los métodos de investigacion, técnicas como la
observacion y como principal herramientas la encuesta, que permite obtener

opiniones directas de los miembros de la empresa y establecer una propuesta.

Para el desarrollo de la investigacidn se cumplieron tres etapas:

e Laetapa inicial:
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Las técnicas de recoleccion de informacion, que son las distintas formas o
maneras de obtener la informacion. Conocer y explorar todo el conjunto de
fuentes Utiles como los resultados de la Encuesta, donde se obtuvo datos directos
de los empleados de la empresa, también se adquirié informacion bibliogréafica

para plantear soluciones.

e Laetapa intermedia:

El ordenamiento del material recabado para incorporar todo aquel que se
considerd importante, lo cual se realizé a traves de las técnicas de estudio. Esta
etapa comprende en analisis de la investigacion, se detecta las causas y efectos del

problema.

o En la etapa final:

Ubicacion y seleccion del material, luego se inici6 el proceso de registro de
informacion, lo que permitio ordenar y clasificar los datos consultados y
recogidos, incluyendo observaciones y criticas que sustentaron el trabajo de

investigacion planteado.

2.8.1 Recopilacion o recoleccion de datos.

Todo proceso de investigacion implica procesamiento de datos. Los datos son
recolectados a través de diferentes técnicas que se utilizan de acuerdo a la
necesidad y a la informacion requerida. Para realizar la recoleccion de la
informacion se utilizd el muestreo por ubicacion se procedio a encuestar a los
empleados en las instalaciones de la empresa. Se obtuvieron los datos a través de
un cuestionario aplicado en forma directa, mediante el método de comunicacion
cara a cara ya que se procedi6 a interrogar personalmente a los pobladores objeto

de estudio de la presente propuesta.
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2.8.2 Procesamiento de datos

Contiene informacion que le ayudara a llevar a cabo la planeacion y el trabajo. El
procesamiento esta disefiado para producir los resultados después del trabajo de
campo. Es la Técnica que consiste en la recoleccion de los datos primarios de
entrada, que son evaluados y ordenados, para obtener informacién atil, que luego
serdn analizados, para la toma de decisiones o realizar acciones que estime

conveniente.

2.8.3 Ciclo de procesamiento de datos

Las etapas para el procesamiento de datos recopilados durante la entrevista,

consiste en:

2.8.3.1 Entrada:

Los datos deben ser adquiridos de la informacion recopilada y llevados a un

bloque central para ser procesados.

En este caso, denominados de entrada, son clasificados para hacer que el proceso
sea facil y rapido. Lo que se va a procesar son los resultados provenientes de la

encuesta realizada a los 44 empleados de la empresa Prilabsa.

2.8.3.2 Proceso

Durante el proceso se ejecutaran las operaciones necesarias para convertir los

datos en informacion significativa.
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Cuando la informacidn esté completa se ejecutara la operacion de salida, en la que
se prepara un informe que servira como base para tomar decisiones. Para realizar

la conversion se los introdujo y se procesaron en Microsoft Excel.

2.8.3.3 Salida

En todo el procesamiento de datos se plantea como actividad adicional, la
administracion de los resultados de salida, que se puede definir como los procesos

necesarios para que la informacion util Ilegue al usuario.

Una vez procesados los datos, se realiza el analisis correspondiente de las tablas y
graficos elaborados. La funcion de control es que los datos estén siendo
procesados en forma correcta. También se procedio a realizar la interpretacion de

los resultados de la encuesta.

2.8.4 Tabulacion de los datos

El proceso de tabulacion consiste en el recuento de los datos del cuestionario. En
este proceso se incluye todas aquellas operaciones encaminadas a la obtencion de
resultados numéricos relativos a los temas de estudio que se tratan en los

cuestionarios.

Se requiere codificar las respuestas obtenidas en los cuestionarios.

Se realiza la tabulacion, codificacion y disefio de graficos con datos biograficos.

Los resultados de la encuesta seran presentados en tablas y graficos que expliquen

las relaciones entre las variables analizadas de manera que sean comprensibles.

63



Determinada la informacion de la investigacion, se procedié a tabular cada una de
las encuestas respectivas como fue asignada previo al origen del tema, para buscar

conseguir el analisis.

Este analisis queda de la siguiente forma:

2.8.5 Presentaciony analisis de los resultados

Los datos recopilados en la investigacion directamente de la fuente, se sometieron
a procedimientos estadistico para una mejor manipulacion e interpretacion de

parte del investigador.

Esto permite mostrar frecuencias, relaciones, contrastes, variaciones y tendencias

mediante una presentacion ordenada de la informacion, con un analisis ldgico.
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CAPITULO 111
3. ANALISIS DE LOS RESULTADOS

3.1 ANALISIS DE LOS RESULTADOS DE LA OBSERVACION
OBSERVACION DE RESPONSABILIDAD

TABLA N° 2

Dimensién | Subdimension Subunidades de Observacion | Totales

1 2 3 4 5 f %

Cumplimento | A yocjado 6 | 7 | 8 | 8 |7 |36]T72

de las

funciones | Inadecuado 4 3 2 2 3 14 | 28

Cumplimiento [, . B ena 717 18| 6|6 | 3] 68
de las politicas

empresariales | Mala 3 3 2 4 4 16 | 32

Cumplimiento Aceptable 7 6 8 8 7 36 | 72

de valores

corporativos | Inaceptable 3 4 2 2 3 14 | 28

Puntualidad de | Alta 8 9 9 8 8 42 | 84

los empleados | gaia 2l 1|12 2]38]16

TOTAL PREDISPOSICION 37 74

TOTAL RECHAZO 13 | 26

Fuente: Empresa Prilabsa Elaborado por: Andrea Espinoza A.

Tipos de observacion: participativa abierta.
Indicadores

v" Cumplimiento de las funciones.

v' Cumplimiento de las politicas empresariales.
v Cumplimiento de valores corporativos.
v

Puntualidad de los empleados.
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GraficoN° 2
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Fuente: Empresa Prilabsa Elaborado por: Andrea Espinoza A.

Se realiz6 cinco veces la observacion hacia diez empleados, donde se evalu6 la

responsabilidad que tienen al momento de realizar sus labores.

El 72% de los empleados cumplen con las funciones asignadas en la empresa,
mientras que el restante tiene problemas para el cumplimiento de las mismas. Con
respecto a las politicas empresariales se tiene que el 68% cumple y el 32% no lo
hace, los valores corporativos son cumplidos por el 72% del total de empleados
estimados mientras que el 28% muestra cierta desatencion a los mismos, con
respecto a la puntualidad el 82% esta acatando los horarios establecidos y el
restante aln presenta inconvenientes. EI cumplimiento de funciones, politicas y
valores corporativos tiene un porcentaje elevado, no es desalentador pero cabe el
descuido y poco interés en la superacion y mejoramiento de cada una de las
responsabilidades de los empleados, debido a factores de desmotivacion o falta de

control.

La responsabilidad de los empleados es uno de los principales elementos en el
desarrollo de la empresa, dependiendo de los niveles de responsabilidad se
estiman los correctos procedimientos en sus labores generales, la responsabilidad

parte desde el acato de las funciones y obligaciones a cumplir de los empleados.

66



3.1.2 OBSERVACION DE ACTITUDES

TABLA N°3
Subunidades de
Dimension Subdimensién Observacion Totales
1123 ]4]5 F %
Predisposicion | Adecuado 8|7 8|87 38 76
para el trabajo | Inadecuado 2 |32 |23 12 24
Muy Buena 8| 7|18|6 |6 35 70
Trabajo en equipo | Mala 2 (32|44 15 30
Aceptable 7,16 |8|8]|7 36 72
Perfeccionamiento | Inaceptable 3142 |23 14 28
Comunicacion | Alta 7171|1887 37 74
entre empleados ;

Baja 3132 |2]3 13 26
TOTAL PREDISPOSICION 36,5 73
TOTAL RECHAZO 13,5 27

Fuente: Empresa Prilabsa Elaborado por: Andrea Espinoza A.

La personalidad: Actitudes y cualidades que demuestran los empleados de la

empresa Prilabsa fueron considerados en el cuestionario de observacion.
Tipos de observacion: participativa abierta.
Indicadores

v" Predisposicion para el trabajo
v Trabajo en equipo

v' Perfeccionamiento
v

Comunicacién entre empleados

Se realizd cinco veces la observacion hacia diez empleados, donde se evalud las

actitudes al momento de realizar sus labores y relacionarse con los compafieros.
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GRAFICO N°3
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Fuente: Estudio Empresa Prilabsa Elaborado por: Andrea Espinoza A.

El 76% de los empleados que estuvieron siendo observados para el cuestionario
presentaron la predisposicion para realizar su trabajo mientras que el porcentaje
restante, no lo hizo presentando fallas y poco interés, el trabajo en equipo se da en
un 70% de los empleados y el 30% aun se resiste al mismo, existe actitud de
perfeccionamiento en un 72% mientras que el 28% no se encuentra interesado,
existe comunicacion entre los empleados en un 74% aunque el 26% presenta

problemas para el intercambio y buena conducta con los compafieros.

Es necesario que exista la predisposicion de los empleados para acatar funciones o
encargos que se presenten, dispuestos a cumplir a cabalidad, actualmente adn
existe un porcentaje alto que presenta desinterés en el cumplimiento y aceptacion
de funciones en momentos necesarios, el trabajo en equipo genera en una empresa
gran capacidad y unién que reflejara logros de gran magnitud, basados en el
apoyo, confianza, respaldo, capacidades que permitan surgir a la empresa en cada
procedimiento a cumplir, el perfeccionamiento esta en cada una de las personas,
tal vez la conlleva la confianza en si mismo y alta motivacion, si el empleado se
encuentra motivado su actitud de perfeccionamiento se elevara, la comunicacion y
buenas relaciones entre empleados permite que las acciones sean eficientes y el

ambiente laboral cbmodo para satisfaccion de todos.
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3.1.3 OBSERVACION DE DESEMPENO

TABLA N°4

Subunidades de

Dimension | Subdimension Observacion Totales
1123415 f %
Cumplimiento
de los Adecuado 718|886 37 74
ODJEtVOS  nadecuado | 3 | 2 | 2 | 2 | 4 | 13 26
empresariales
Aplicacion de | Muy Buena 7/7/8|8]8 38 76
las
capacitaciones | Mala 3132 |22 12 24
recibidas
Calidad en las | Aceptable 717 |8]8]|7 37 74
labores Inaceptable 3|32 |23 13 26
Mejoramiento | Alta 8 | 7|7 |86 36 72
continuo | Baja 2 3]3]2]|4 14 28
TOTAL PREDISPOSICION 37 74
TOTAL RECHAZO 13 26

Fuente: Empresa Prilabsa

Elaborado por: Andrea Espinoza A.

Tipos de observacion: participativa abierta.

Indicadores

v" Cumplimiento de los objetivos empresariales

v Aplicacién de las capacitaciones recibidas

v" Calidad en las labores

v Mejoramiento continuo
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Grafico N°4
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Fuente: Estudio Empresa Prilabsa Elaborado por: Andrea Espinoza A.

El 74% se esmera por cumplir los objetivos empresariales a cabalidad y el 26% no
lo hace, el 76% aplica todo lo aprendido en las capacitaciones que ha recibido
mientras que el 24% no lo realiza, quienes se desempefian con calidad en sus
labores forman parte del 74% vy el restante prefiere no manifestar ningun interés,
el 72% de los empleados esta motivado y quiere el mejoramiento continuo para si

mismo y para la empresa.

Los objetivos y metas empresariales por las cuales se desarrollan todas las
actividades tienen que ser realizadas con absoluto rendimiento y ganas e querer
lograr, si las condiciones para que esto suceda no es el adecuado la empresa no
tendré resultados contundentes, la empresa envia a ciertos empleados muy pocas
veces a capacitaciones pero estos conocimientos son retribuidos a la empresa en
un 76% lo cual es un valor elevado y satisfactorio para la empresa, existen
empleados que se desempefian con calidad, explotando cada una de sus
capacidades para lograr la perfeccion y evitar los errores en cada proceso, para
gue esto se dé de forma eficiente y en todos los empleados se deberia considerar
cada una de sus necesidades, las mismas que deben ser analizadas y satisfechas
para bien de la empresa y su talento humano, la calidad en las labores y el
mejoramiento continuo se encuentran ligados, asi que si existe motivacion estos

dos indicadores tendran progreso.
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3.2 ANALISIS DE LOS RESULTADOS DE LA ENCUESTA
TABLA N°5

POBLACION POR GENERO

Detalle Frecuencia Porcentaje
Femenino 25 57%
Masculino 19 43%

Total 44 100%

Fuente: Empresa Prilabsa. Elaborado por: Andrea Espinoza
GRAFICO N° 5

Fuente: Estudio de Mercado.

La poblacion encuestada es de 44 individuos, de los cuales se determino que el
sexo femenino que labora es del 57% y el masculino del 43%. Cabe recalcar que
todos los empleados encuestados pertenecen a la empresa PRILABSA, la mayor
parte de los empleados son de sexo femenino seguidos del sexo masculino aunque

la diferencia es minima.
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TABLA N°6

EDAD DE LA POBLACION

Detalle Frecuencia Porcentaje
Menor a 20 4 9%
Entre 21y 45 29 66%
Mayor a 45 11 25%
Total 44 100%
Fuente: Empresa Prilabsa. Elaborado por: Andrea Espinoza
GRAFICO N°6
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Fuente: Estudio de Mercado

Los encuestados que poseen la edad menor a 20 afios representan el 9%, quienes
tienen entre 21 y 45 afios el 66% y quienes son mayores a 45 afios forman el 25%
de los encuestados. Se cuenta con personal joven, con cierta experiencia en sus
labores, procurando un buen estado y superacion de la empresa. Para Prilabsa es

necesario contar talento humano que represente eficiencia.
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TABLA N°7

LUGAR DE RESIDENCIA

Detalle Frecuencia Porcentaje
Santa Elena 10 23 %
La Libertad 15 34%
Salinas 19 43%
Total 44 100%
Fuente: Empresa Prilabsa. Elaborado por: Andrea Espinoza
GRAFICO N°7
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Fuente: Estudio de Mercado

Los trabajadores encuestados que residen en el canton Santa Elena comprenden el
23%, los que habitan en el canton La Libertad lo integran el 34%, cabe recalcar
que es el cantdn donde se encuentran ubicadas las instalaciones de la empresa y el
cantdn salinas lo formanG el 43%. Los empleados de la empresa en su mayoria
viven en el cantén La Libertad siendo esto favorable para ellos por los gastos que
representa el transporte por traslado al sitio de trabajo, también incurrié que la

oferta de trabajo fue anunciada en este canton.
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TABLA N°8

AREA EN QUE LABORA

Detalle Frecuencia Porcentaje
Administrativo 6 14%
Contable 4 9%
Comercial 19 43%
Atencion al cliente 15 34%

Total 44 100%

Fuente: Empresa Prilabsa. Elaborado por: Andrea Espinoza
GRAFICO N°8
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Fuente: Estudio de Mercado

Los trabajadores que laboran en el area comercial de la empresa representan el
43%, mientras que en atencion al cliente el 34%, en el departamento
administrativo el porcentaje es de 14% y en el area contable el tiene el 9% del
personal laborando alli. Existe mayor cantidad de personal en las areas comercial
y de servicio al cliente, ya que la venta de los productos esta a cargo de ellos y es
necesario que todos los clientes sean atendidos correctamente, segin sus

necesidades.
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TABLA N°9

ANOS DE TRABAJO EN PRILABSA

Detalle Frecuencia Porcentaje
Menor a 5 15 34%
Entre6y 10 18 41%
Mayor a 11 11 25%
Total 44 100%
Fuente: Empresa Prilabsa. Elaborado por: Andrea Espinoza
GRAFICO N°9
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Fuente: Estudio de Mercado

El personal que ha laborado menos de 5 afios en PRILABSA asciende a un
34%,mientras que aquellas personas que han prestados sus servicios profesionales
entre 6 y 10 afios los constituyen un 41% Yy los que han trabajado méas de 11 afios
lo integran un 25%. Formar parte de la empresa desde hace algunos afios ayuda a
que el empleado se siente en su sitio de trabajo como en su segundo hogar y haga
por este lo mejor posible, segin este dato se concluye que el empleado si logra

encontrarse en la empresa satisfecho.
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TABLA N°10

1. PRE — SELECCION DEL TALENTO HUMANO PARA CONTRATAR

Detalle Frecuencia | Porcentaje
Muy de acuerdo 15 34%
De acuerdo 10 23%
Indiferente 5 11%
En desacuerdo 7 16%
Muy desacuerdo 7 16%
Total 44 100%
Fuente: Empresa Prilabsa. Elaborado por: Andrea Espinoza

GRAFICO N°10
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Fuente: Estudio de Mercado

Quienes manifiestan estar “muy de acuerdo” que la empresa realiza pre seleccion
antes de contratar son el 34%, quienes estdn “de acuerdo” el 23%, los que se
encuentra “indiferente” el 11%, “en desacuerdo” el 16%, y el restante “muy en
desacuerdo” el 16%. Segun los datos obtenidos se concluye que la mayoria de los
empleados han sido parte de una pre seleccion para el puesto y funciones a
desempefiar, siendo asi colocado en su puesto de trabajo ideal, lo cual es una
ventaja para la empresa ya que se cuenta con el empleado en el lugar que
corresponde.
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TABLA N°11

2. ENTREVISTAS A LOS ASPIRANTES SELECCIONADOS

Detalle Frecuencia |Porcentaje
Muy de acuerdo 10 23%
De acuerdo 10 23%
Indiferente 10 23%
En desacuerdo 8 18%
Muy desacuerdo 6 14%
Total 44 100%
Fuente: Empresa Prilabsa. Elaborado por: Andrea Espinoza

GRAFICO N°11
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Fuente: Estudio de Mercado

Quienes manifiestan estar “muy de acuerdo” que la empresa realiza entrevistas a
los aspirantes seleccionados son el 23%, quienes estdn “de acuerdo” el 23%, los
que se encuentra “indiferente” el 23%, “en desacuerdo” el 18%, y el restante
“muy en desacuerdo” el 14%. La mayor parte de los empleados han sido
entrevistados por los directivos antes de contratarlos, considerando este paso
como una herramienta para obtener al mejor aspirante. Este es un buen
procedimiento, el entrevistador puede darse cuenta de el valor que representa su

empleado y considerarlo.
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TABLA N°12

3. CONOCER LA MISION Y VISION DE LA INSTITUCION

Detalle Frecuencia |Porcentaje
Muy de acuerdo 8 18%
De acuerdo 10 23%
Indiferente 10 23%
En desacuerdo 10 23%
Muy desacuerdo 6 14%
Total 44 100%
Fuente: Empresa Prilabsa. Elaborado por: Andrea Espinoza

GRAFICO N°12
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Quienes manifiestan estar “muy de acuerdo” que la empresa le dio a conocer la
mision y vision de la institucion cuando fue contratado son el 18%, quienes estan
“de acuerdo” el 23%, los que se encuentra “indiferente” el 23%, “en desacuerdo”
el 23%, y el restante “muy en desacuerdo” el 14%. De acuerdo a los resultados
existe una gran cantidad de empleados que afirman no haber sido capacitados con
los objetivos de la empresa al inicio de sus labores, lo cual genera en ellos muy
poca visualizacion de donde se encuentran laborando, un porqué y una meta a

seguir durante sus labores a realizar.

78



TABLA N°13
4. CONOCE NORMAS Y VALORES DE LA INSTITUCION

Detalle Frecuencia |Porcentaje
Muy de acuerdo 6 14%
De acuerdo 8 18%
Indiferente 12 27%
En desacuerdo 10 23%
Muy desacuerdo 8 18%
Total 44 100%
Fuente: Empresa Prilabsa. Elaborado por: Andrea Espinoza

GRAFICO N°13
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Fuente: Estudio de Mercado

Quienes manifiestan estar “muy de acuerdo” que la empresa le dio a conocer la
normas y valores de la institucion cuando fue contratado son el 14%, quienes
estan “de acuerdo” el 18%, los que se encuentra “indiferente” el 27%, “en
desacuerdo” el 23%, y el restante “muy en desacuerdo” el 18%. Tener
conocimiento de cada una de las normas y valores de la empresa a la que se
pertenece es necesario para que el empleado pueda cumplirlas y generar un mejor

ambiente de trabajo.
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TABLA N°14

5. DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES A EMPLEADOS
NUEVOS

Detalle Frecuencia | Porcentaje
Muy de acuerdo 10 23%
De acuerdo 9 20%
Indiferente 9 20%
En desacuerdo 8 18%
Muy desacuerdo 8 18%
Total 44 100%
Fuente: Empresa Prilabsa. Elaborado por: Andrea Espinoza

GRAFICO N°14
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Quienes aducen estar “muy de acuerdo” con que la empresa da a conocer los
cargos Yy funciones son el 23%, %, quienes estan “de acuerdo” el 20%, los que se
encuentra “indiferente” el 20%, “en desacuerdo” el 18%, y el restante “muy en
desacuerdo” el 18%.. El 23% recibi0 las indicaciones de forma explicita mientras
que los deméas no tuvieron una explicacién concreta y que poco a poco fue
mejorada, dejando grandes vacios y permitirndo errores por parte de los

empleados al no tener claras las funciones a cumplir.
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TABLA N° 15

6. NIVEL DE INSTRUCCION

Detalle Frecuencia Porcentaje
Primaria 0 -
Secundaria 4 9%
Universidad 38 86%
Postgrado 2 5%
Total 44 100%

Fuente: Empresa Prilabsa. Elaborado por: Andrea Espinoza

GRAFICO N° 15
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El nivel de instruccion de los empleados en términos de porcentaje para
“primaria” el 0%, para “secundaria” el 9%, para quienes tienen instruccion
“universitaria” el 86%, y para quienes tienen “postgrado” el 5%. Esta pregunta se
realizé para determinar el nivel de instruccion que tiene el personal de la empresa.
Debido a las capacidades que se necesitan en la empresa se opta por contratar a
personas que tengan estudios superiores, sin embargo aun existen empleados que

tienen educacion primaria y que siguen laborando por su gran desempefio.
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TABLA N°16
7. PUESTO EN QUE LABORA

Detalle Frecuencia |Porcentaje
Muy de acuerdo 20 45%

De acuerdo 10 23%
Indiferente 5 11%

En desacuerdo 5 11%

Muy desacuerdo 4 9%

Total 44 100%

Fuente: Empresa Prilabsa. Elaborado por: Andrea Espinoza

GRAFICO N°16
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Quienes manifiestan estar “muy de acuerdo” en el puesto en el que laboran son
el 45%, quienes estan “de acuerdo” el 23%, los que se encuentra “indiferente” el
11%, “en desacuerdo” el 11%, y el restante “muy en desacuerdo” el 9%. El
mayor porcentaje lo tienen quienes se encuentran satisfechos, pero existe un 20%
que prefiere estar en otro puesto porque cree merecerlo, notando incomodidad o

ganas de superacién en su sitio de trabajo.
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TABLA N° 17

8. CAPACITACIONES POR PARTE DE LA EMPRESA

Detalle Frecuencia | Porcentaje
Ninguna 13 29%
1 a 3 veces 28 64%
4 en adelante 3 7%
Total 44 100%
Fuente: Empresa Prilabsa. Elaborado por: Andrea Espinoza

GRAFICO N°17
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Las respuestas a esta interrogante fue: los empleados no han recibido “ninguna”
capacitacion lo que representa el 29%, de “1 a 3 veces” el 64% y de “4 en
adelante” el 7%. Gran parte de los empleados si han recibido capacitaciones, sin
embargo hay un porcentaje de 29% algo considerable que no ain no han sido
participes, lo cual seria necesario para estos empleados. La capacitacion del
empleado conllevara a grandes logros de la empresa que se reflejaran con calidad

continua.
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TABLA N°18

9. NECESIDAD DE CAPACITACIONES PERIODICAS PARA MEJORAR
EL DESEMPENO

Detalle Frecuencia | Porcentaje
Muy de acuerdo 16 36%
De acuerdo 12 27%
Indiferente 6 14%
En desacuerdo 5 11%
Muy desacuerdo 5 11%
Total 44 100%
Fuente: Empresa Prilabsa. Elaborado por: Andrea Espinoza

GRAFICO N°18
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Quienes manifiestan estar “muy de acuerdo” que se necesitan capacitaciones
periodicas paramejorar el desempeno de los empleados es el 36%, quienes estan
“de acuerdo” el 27%, los que se encuentra “indiferente” el 14%, “en desacuerdo”
el 11%, y el restante “muy en desacuerdo” el 11%. Las capacitaciones perodicas
permiten estar al tanto con lasactualizaciones de los procedimiemtos que se
cumplen en la empresa, es importante que los empleados tengan un

conococimiento totalmente actualizado que sea base del desarrollo empresarial.
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TABLA N°19
10. EVALUACION DE DESEMPERNO

Detalle Frecuencia | Porcentaje
Muy de acuerdo 9 20%
De acuerdo 10 23%
Indiferente 9 20%
En desacuerdo 8 18%
Muy desacuerdo 8 18%
Total 44 100%
Fuente: Empresa Prilabsa. Elaborado por: Andrea Espinoza

GRAFICO N° 19
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Fuente: Estudio de Mercado.

Quienes manifiestan estar “muy de acuerdo” que las insitucion a evaluado su
desempefio es el 20%, quienes estan “de acuerdo” el 23%, los que se encuentra
“indiferente” el 20%, “en desacuerdo” el 18%, y el restante “muy en desacuerdo”
el 18%. La empresa ha evaluado el desempefio en la mayoria de los empleados,
pero existe un porcentaje que no, seria necesario que esto se considere ya que
podria crear valor en el empleado si se expone a una evaluacion, procurando ser

mejor cada dia.
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TABLA N°20

11. CAMBIOS DE PUESTO

Detalle Frecuencia | Porcentaje
Muy de acuerdo 6 13%
De acuerdo 6 14%
Indiferente 10 23%
En desacuerdo 11 25%
Muy desacuerdo 11 25%
Total 44 100%
Fuente: Empresa Prilabsa. Elaborado por: Andrea Espinoza

GRAFICO N°20
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Quienes estan “muy de acuerdo” con que se realizan cambios de puestos en la
empresa representan el 13%; quienes estan “de acuerdo” el 14%, los que se
encuentra “indiferente” el 23%, “en desacuerdo” el 25%, y el restante “muy en
desacuerdo” el 25%. Esta pregunta es para determinar si la empresa rota a su
personal. En muy pocas ocasiones se realizan los cambios de puesto de trabajo, la
empresa no ha considerado muchos ascensos o este ambito, los empleados
permanecen en sus lugares en su mayoria, esto genera un malestar ya que la

superacion laboral no se da.
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TABLA N°21
12. CONFORMES CON LOS CAMBIOS DE PUESTOS

Detalle Frecuencia | Porcentaje

Muy de acuerdo 4 9%

De acuerdo 5 11%
Indiferente 9 20%

En desacuerdo 14 32%

Muy desacuerdo 12 27%

Total 44 100%

Fuente: Empresa Prilabsa. Elaborado por: Andrea Espinoza

GRAFICO N°21
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Quienes estan “muy de acuerdo” con que deben darse los cambios de puestos en
la empresa representan el 9%; quienes estan “de acuerdo” el 11%, los que se
encuentra “indiferente” el 20%, “en desacuerdo” el 32%, y el restante “muy en
desacuerdo” el 27%. Los empleados opinan que se encuentran bien en sus
puestos, pero hay quienes quieren superarse y obtener mayores recursos por lo
que opinan que es necessario para ellos un cambio de puesto que les permita

desarrollarse laboralmente.
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TABLA N°22

13. RECONOCIMIENTOS DE MERITOS A TRABAJADORES
EJEMPLARES

Detalle Frecuencia | Porcentaje

Muy de acuerdo 3 7%

De acuerdo 3 7%
Indiferente 5 11%

En desacuerdo 16 36%

Muy desacuerdo 17 39%

Total 46 100%

Fuente: Empresa Prilabsa. Elaborado por: Andrea Espinoza

GRAFICO N°22
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Quienes estan “muy de acuerdo” con que la empresa realiza reconocimientos de
méritos a trabajadores representan el 7%; quienes estan “de acuerdo” el 7%, los
que se encuentra “indiferente” el 11%, “en desacuerdo” el 36%, y el restante
“muy en desacuerdo” el 39%. Muy pocas veces y a pocos empleados la empresa
les reconoce sus capacidades y desempefio en la empresa, existe pero es para
pocos este tipo de reconocimientos, deberia ser para todos todos dividiendolos por

categorias de trabajo.
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TABLA N°23

14. PUESTO ACTUAL

Detalle Frecuencia | Porcentaje
Muy de acuerdo 12 27%
De acuerdo 14 32%
Indiferente 8 18%
En desacuerdo 5 11%
Muy desacuerdo 5 11%
Total 44 100%
Fuente: Empresa Prilabsa. Elaborado por: Andrea Espinoza

GRAFICO N°23
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Quienes estan “muy de acuerdo” con el puesto en que se encuentra en la empresa
representan el 27%; quienes estan “de acuerdo” el 32%, los que se encuentra
“indiferente” el 18%, “en desacuerdo” el 11%, y el restante “muy en desacuerdo”
el 11%. El 59% se encuentra bien en el puesto de trabajo, pero el porcentaje
restante considera que desearia otro puesto o existen motivos diferentes para no
sentirse comodo, lo que causa un ambiente laboral inadecuado y desfavorable para

la empresa.
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TABLA N°24

15. IMPORTANCIA DE LA EVALUACION

Detalle Frecuencia Porcentaje

Existe motivacion 6 14%

Mayor control 4 9%

Mejora el desempefio 27 61%

La produccion avanza 7 16%

Total 44 100%
Fuente: Empresa Prilabsa. Elaborado por: Andrea Espinoza

GRAFICO N°24
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Las personas que opinan que la evaluaciéon del desempefio es importante por el
motivo de que “existe motivacion” son el 14%, quienes dicen que hay “mayor
control” representan el 9%, los que aducen que “mejora el desempefio” son el
61% Yy finalmente quienes dicen que a partir de esta evaluacion la “produccion
avanza”, son el 16%. La evaluacion de desempefio genera en su mayoria un mayor
desempefio laboral, crea valor en cada uno de los empleados, la productividad se
incrementa y el control en los empleados se releja en sus actividades diarias. La

evaluacion hace que el empleado se esmere en sus labores
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TABLA N° 25
16 COMUNICACION CON COMPANEROS

Detalle Frecuencia Porcentaje
Mala 8 18%

Regular 15 34%

Buena 12 27%

Muy buena 5 11%

Excelente 4 9%

Total 44 100%

Fuente: Empresa Prilabsa. Elaborado por: Andrea Espinoza

GRAFICO N°25
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Las personas que opinan que la comunicacion con sus compafieros de trabajo es
“mala” agrupan el 18%, quienes manifiestan que es “regular” 34%, los que
aducen que es “buena” es del 27% lo que dicen que es “muy buena” es del 11% y
finalmente “excelente” con un 9%. La mayor parte de los empleados cree tener
una buena relacion con sus comparieros, sin embargo existe un 18% valor
considerable que no cree tener una buena relacion, siendo esto un impedimento en
las labores de los mismos. Se deberia identificar a los empleados que no cuentan
con una buena relacién para luego analizar y proceder a solucionar este

inconveniente.
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TABLA N° 26

17. COMUNICACION CON SUPERIOR

Detalle Frecuencia Porcentaje
Mala 10 23%

Regular 14 32%

Buena 11 25%

Muy buena 6 13%

Excelente 3 7%

Total 44 100%

Fuente: Empresa Prilabsa. Elaborado por: Andrea Espinoza

GRAFICO N°26
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Las personas que opinan que la comunicacién con su superior inmediato es”
mala” es del 23%, quienes manifiestan que es “regular” 32%, los que aducen que
es “buena” es del 25% los que dicen que es “muy buena” son el 13% y
finalmente “excelente” con un 7%. La comunicacion es muy importante dentro de
la empresa, especialmente con los superiores, ya que el empleado o superior
inmediato puede sugerir o repetir la informacion procurando la mejor
interpretacion posible y no tener ningun inconveniente en los procedimientos a
realizar. Los empleados y sus superiores deberdn procurar una buena
comunicacién ya que este es un factor influyente en la empresa, y si este no

cuenta con verdaderas bases la empresa puede fracasar.
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TABLA N° 27

18. ACCIONES PARA MEJORA LA COMUNICACION

Detalle Frecuencia | Porcentaje
Ninguna 20 46%
Solo cumpleafios 6 14%
Reunion de navidad 9 20%
Reunion de fin de afio 9 20%
Total 44 100%
Fuente: Empresa Prilabsa. Elaborado por: Andrea Espinoza

GRAFICO N° 27

Reunién de
fin de aiio
20%

Reunidn de
navidad
20%

Fuente: Estudio de Mercado

Los empleados manifestaron que la empresa no realiza “ninguna” accidon para
mejorar la comunicacion entre ellos representan el 46%, quienes dijeron que se
retnen “solo en cumpleafios” representan el 14%; “reuniéon en navidad” lo
forman el 20%; quienes dicen que en “reunion fin de ano” son el 20%. La
empresa por lo general solo realiza reuniones entre los empleados en épocas de
navidad y fin de afo, ciertas veces en los cumpleafios, no existe ningin oro tipo
de momento que permita a los empleados desarrollar mejores relaciones entre
ellos. Es necesario que este tipo de encuentros entre comparieros se den con

mayor frecuencia y permita una mejor relacion.
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TABLA N°28

19. MECANISMOS PARA MEJORAR EL BIENESTAR DE LOS

TRABAJADORES
Detalle Frecuencia Porcentaje
Si 44 100%
No 0 -
Total 44 100%
Fuente: Empresa Prilabsa. Elaborado por: Andrea Espinoza

GRAFICO N°28
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Los empleados encuestados en un 100% manifiestan que le gustaria que la
empresa implemente un mecanismo que mejore el bienestar de los trabajadores y
de la institucion. La pregunta expuesta es para determinar si los empleados estan
dispuestos a adaptarse a cambios para bienestar de ellos. Todos los empleados
creen que se debe implementar nuevas estrategias para que el ambiente laboral
mejore y los empleados permitan el desarrollo de sus capacidades y a la vez
surgimiento de la empresa, aprovechando con gran magnitud al talento humano

con que se cuenta y creando en ellos valor que sera de utilidad para Prilabsa.
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TABLA N°29

20. IMPLEMENTACION DE MANUAL DE GESTION DEL DESEMPENO
DEL TALENTO HUMANO

Detalle Frecuencia Porcentaje
Si 40 91%
No 4 9%
Total 44 100%
Fuente: Empresa Prilabsa. Elaborado por: Andrea Espinoza

GRAFICO N°29

Fuente: Estudio de Mercado

Quienes estan de acuerdo con que se implemente un manual de gestion del
desempefio aplicado al talento humano representan el 91% de la poblacion
encuestada y los que no estan de acuerdo constituyen un 9%. Se obtuvo un
resultado favorable para la aplicacion de un manual de gestion del desempefio que
permita considerar las capacidades de los empleados, desarrollarlas y
aprovecharlas para bien de la empresa, esta es una gran iniciativa productiva y de

generadora de valor por medio de la evaluacion y control del talento humano.
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3.3 Chi cuadrado

Las pruebas chi-cuadrado son un grupo de contrastes de hip6tesis que sirven para
comprobar afirmaciones acerca de las funciones de probabilidad (o densidad) de

una o dos variables aleatorias.

Estas pruebas no pertenecen propiamente a la estadistica paramétrica pues no
establecen suposiciones restrictivas en cuanto al tipo de variables que admiten, ni
en lo que refiere a su distribucién de probabilidad ni en los valores y/o el

conocimiento de sus parametros.

Se aplican en dos situaciones basicas:

a) Cuando queremos comprobar si una variable, cuya descripcion parece
adecuada, tiene una determinada funcion de probabilidad. La prueba
correspondiente se llama chi-cuadrado de ajuste.

b) Cuando queremos averiguar si dos variables (o dos vias de clasificacidn) son
independientes estadisticamente. En este caso la prueba que se aplicara sera la del

chi-cuadrado de independencia o chi-cuadrado de contingencia

En el presente estudio se aplicara el chi cuadrado de ajuste.

3.3.1 Chi-cuadrado de ajuste

En una prueba de ajuste la hipotesis nula establece que una variable X tiene una
cierta distribucion de probabilidad con unos determinados valores de los
parametros. El tipo de distribucién se determina, segun los casos, en funcion de:
La propia definicion de la variable, consideraciones teoricas al margen de esta y/o

evidencia aportada por datos anteriores al experimento actual.
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A menudo, la propia definicion del tipo de variable lleva implicitos los valores de
sus parametros o de parte de ellos; si esto no fuera asi dichos pardmetros se
estimaran a partir de la muestra de valores de la variable que se utilizara para

realizar la prueba de ajuste.

Como en casos anteriores, empezaremos definiendo las hipotesis.

Hipdtesis nula: X tiene distribucion de probabilidad f(x) con parametros y1,..., yp

Hipotesis alternativa: X tiene cualquier otra distribucion de probabilidad.

Es importante destacar que el rechazo de la hipétesis nula no implica que sean
falsos todos sus aspectos sino Unicamente el conjunto de ellos; por ejemplo,
podria ocurrir que el tipo de distribucion fuera correcto pero que nos hubiésemos

equivocado en los valores de los parametros.

Necesitaremos una muestra de valores de la variable X. Si la variable es discreta y
tiene pocos valores posible estimaremos las probabilidades de dichos valores
mediante sus frecuencias muéstrales; si la variable es continua o si es una discreta

con muchos o infinitos valores estimaremos probabilidades de grupos de valores.

Metodoldgicamente, la prueba se basa en la comparacion entre la serie de
frecuencias absolutas observadas empiricamente para los valores de la variable
(Oi) y las correspondientes frecuencias absolutas tedricas obtenidas en base a la

funcidn de probabilidad supuesta en la hipotesis nula (Ei).

Una condicion bésica para que podamos llevar a cabo una prueba chi-cuadrado es
que las frecuencias de las distintas clases deben ser suficientemente altas como
para garantizar que pequefias desviaciones aleatorias en la muestra no tengan

importancia decisiva sobre el valor del estadistico de contraste
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Analisis de la encuesta segun el método de chi cuadrado

EL CHI CUADRADO DEL PROYECTO

S NO TOTAL
19 44 0 44
20 40 4 44
84 4 88
GL=(f-1)*(C-1) GL=(2-1)(2-1)  GL=1
Chi tedrica = 3,84 Fe
Fe=
S (85x44)/88 42
NO Fe= (3X44)/88 2
Fo fe fo-fe fo-fen2 | fo-fen2/fe
Sl 44 42 2 4,00 0,10
40 42 -2 4.00 0,10
-2 4.00 2,00
NO 4 2 2 4,00 2,00
419

Para realizar este método se tomo en cuenta la pregunta nimero 19 y 20 de la
encuesta que se utilizo en el estudio de mercado, esta metodologia consiste en que
el resultado debe ser superior al chi teorico del estudio que es de 3,84 que segun el

estudio es de 4,19 por lo que se acepta la hipotesis de trabajo.

Entonces es verdad que la elaboracién del Manual de Gestion del Desempefio
permitirda el desarrollo de las capacidades del talento humano de la empresa

Prilabsa.
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Conclusiones

1. La empresa al momento de contratar a sus empleados no les da a conocer la
Mision, Vision, Normas y Valores institucionales uno de los principales
motivos para que los trabajadores no se sientan identificados con los ideales

de la organizacion.

2. Los empleados de la institucion cuentan con un nivel de formacién académica
baja, siendo asi que la mayoria de ellos solo llegaron a los primeros afios de
educacion de tercer nivel (universidad), debido a que por diferentes motivos
tuvieron que dejar la universidad y empezar a trabajar razén por la cual no

son profesionales.

3. La empresa carece de un cronograma de capacitaciones anuales, lo cual se
constituye en el principal motivo por el cual los empleados no cuentan con
conocimientos actualizados, deribando esto en procesos de  trabajos

ineficientes y poco productivo.

4. La organizacion no cuenta con lineamientos especificos, establecidos con
anterioridad, para evaluar el desempeno de sus empleados esto origina que
los trabajadores no conozcan si estan cumpliendo los objetivos que cada area

debe conseguir.

5. La empresa no cuenta con mecanismospara reconocer a sus empledos
ejemplares, que permita dar reconocimientos y estimulo, lo que con lleva que
los trabajadores de la empresa no se sienten motivados al momento de realizar

sus funciones diarias

6. Por lo tanto la empresa Prilabsa carece de un Manual de Gestion del

Desempefio que permita el desarrollo de las capacidades del talento humano.
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Recomendaciones.

La empresa al momento de contratar a sus empleados debe dar a conocer la
Mision, Vision, Normas y Valores institucionales para que los trabajadores

se sientan identificados con los ideales de la organizacion.

Dar facilidades en lo que respecta al horario de trabajo para que los
empleados tengan tiempo para culminar sus estudios superiores y con sus
conocimientos profesionales ayuden al desarrollo de la empresa, colaborando
con sus conocimientos y ayudando a la excelencia de los procesos realizados

en Prilabsa.

La empresa debe tener un cronograma de capacitaciones anuales para que los
empleados cuenten con conocimientos actuales y asi llevar un procesos de

trabajos eficientes.

Implementar lineamientos para evaluar el desempeno de sus empleados esto
origina que los trabajadores conozcan si estan cumpliendo los objetivos que

cada area debe conseguir.

Implementar mecanismos para reconocer a sus empledos ejemplares para que
los trabajadores se sienten motivados al momento de realizar sus funciones

diarias

Prilabsa debe contar con un Manual de Gestion del Desempefio que permita
el desarrollo de las capacidades del talento humano, para el posterior

desarrollo empresarial y permanencia en el mercado.
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CAPITULO IV

4. MANUAL DE GESTION DEL DESEMPENO APLICADO AL
TALENTO HUMANO DE LA EMPRESA PRILABSA

Se identifica como la técnica atil para analizar el puesto con la finalidad de
determinar su importancia en relacion con los demas, considerando grado de
habilidad, esfuerzo y responsabilidad, caracteristicas necesarias en el ejercicio de

funciones, asi como las condiciones de trabajo en las cuales se desempefia.

Resulta sumamente interesante observar cdmo el pensamiento humano ha
evolucionado, especialmente en los dltimos cincuenta afios, con relacion a la

importancia y el impacto que poseen las personas en las organizaciones.

Es como si de pronto hubiese despertado de un largo letargo que le impedia
comprender que no se trataba de una raza ajena a su especie, Sino que era

simplemente un reflejo de si mismo.

Sin embargo, si se comparara este espectro evolutivo con las doce horas dibujadas
en un reloj, solo le corresponderian unos pocos minutos a este momento que se
vive en el presente con relacion al concepto del ser humano y su relacion con las

empresas que conforma, ha costado mucho haber llegado hasta alli.

No fue sencillo entender que la gente es la empresa. De hecho aun hay
organizaciones cuya Vvision esta a afios luz de esa contundente premisa, y todavia
se vislumbran en los albores de lo que ha sido todo este inmenso camino andado y
desandado por las mentes mas revolucionarias que ha producido el ejercicio de la

administracién del talento humano.
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No basta sélo con echar una mirada al pasado, se necesita una intensa e incisiva
vision retrospectiva para tratar de explicar en unas lineas como ha sido el génesis
y la evolucién del pensamiento administrativo que llevo a las personas de simples

piezas sin valor a convertirse en el verdadero sentido de toda organizacion.

Tal vez las lineas que siguen no abarquen todo lo que significa escudrifiar el
pasado y dibujar el génesis de lo que hoy se comprende, pero sin duda servira de

base para futuras investigaciones.

En 1960 la gente era un recurso para el trabajo y como tal era considerado, hasta

el punto de que aun hoy persiste la costumbre de llamarlo Recurso Humano.

De una manera lenta y sumamente elaborada se entendid que el hombre
necesitaba de ciertas condiciones para el trabajo y fue ahi cuando surgio el
término de Relaciones Industriales, esa vinculacion entre la gente y la empresa,

dos entes diferenciados por el poder y la necesidad de subsistir.

Las relaciones industriales inspiraron muchos cambios que hoy en dia ain se
aprecian, principalmente porque se dedicaron a considerar importante lo que antes

eran meros peones.

No tardd en aparecer el Departamento de Personal una suerte de unidad pagadora

de salarios y recolectora de la informaciéon basica de la gente.

En él se pusieron de moda los archivos de personal que imitaban a las grandes

carpetas que resumian la vida del estudiante en colegios y universidades.

Posteriormente se vio otra luz en el pensamiento humano y se comenzo a reforzar

el concepto de recurso.
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La idea inicial era valorar al ser humano por su condicion unica y tratarlo como lo
que se merecia, pero los recursos se agotan, y algunos de ellos son susceptibles a

ser sustituidos.

Se pens6d que el hombre como recurso era “renovable”, paradigma que aln se
encuentra en expresiones comunes como ‘nadie es indispensable para la

empresa”, y otras como “el que se fue no hace falta”.

Ahora bien, para no dejar en el aire la afirmacion realizada con relacion a la
expresion “Departamento de Personal”, es importante sefialar que bajo ninguna
circunstancia la unidad orientada a gerenciar el talento humano debe ser

observado como un departamento.

La unidad de Talento Humano es area estratégica y posee un profundo impacto en

la empresa, por lo cual debe ser visualizada como una Gerencia.

4.1 Objetivos del manual

4.1.1 Obijetivo general

Disefiar un manual de gestion del desempefio a través del analisis de puestos para

la aplicacion de procesos de seleccion de Talento Humano.

4.1.2 Objetivos especificos

> Disefar directrices de administracién de talento humano a través del

manual de gestion del desempefio para la seleccion de personal.

> Definir técnicas de administracion de talento humano mediante el Manual

de Gestion para la eficaz ejecucion de actividades y alcance de resultados.
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>

Describir las politicas, normas e indicadores de gestion a través del manual

de desempefio que orienten el desarrollo del talento humano.

4.2 Utilidad del manual

>

Permite conocer el movimiento interno en lo referente a descripcion de

tareas, ubicacion, exigencias y a los puestos responsables de su ejecucion.

Auxilia en la induccién del puesto, adiestramiento y capacitacion del

personal, describiendo en forma detallada las actividades de cada puesto.

Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema.

Interviene en la consulta de todo el personal.

Establece un sistema de informacidn o bien modifica el ya existente.

Uniforma y controla el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evita su

alteracion arbitraria.

Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.

Facilita las labores de auditoria, valoracion del control interno y su

evaluacion.

Ayuda a la coordinacidon de actividades y evita duplicidades.

Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y

como deben hacerlo.
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» Construye una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento
de los sistemas, procedimientos y métodos.

4.3 Principios

RESPETO A LA DIGNIDAD HUMANA:

Desarrollo del comportamiento ético en las acciones, en el trato que se debe dar a

sus comparieros y demas personas con el fin de respetar sus derechos y libertades.

BUENA FE:

Incorpora el valor ético de la confianza, del respeto por el otro y de credibilidad

hacia los particulares y los funcionarios de la empresa en todas sus actuaciones.

SOLIDARIDAD:

Se fundamenta en el trabajo en equipo, en la unidad de propdsitos y fines, en la
que integran un mismo fin y en avanzar, siendo ejemplares en proyectos y
convivencia a nivel corporativo, en procura de alcanzar metas y objetivos

encomendados.

LA RESPONSABILIDAD CORPORATIVA:

La responsabilidad corporativa impacta en el bienestar de la empresa y sus
trabajadores lo reconocen y se motivan. “Crea un ambiente laboral mas positivo”,
evitando cualquier violacién de los derechos humanos a otras personas evitando el

impacto negativo sobre los derechos humanos en que se involucre a la empresa.
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4.4 Gestion del desempefio del talento humano

4.4.1 Planeacion del personal

Es el proceso de anticipar y prevenir el movimiento de personas hacia el interior
de la organizacién, dentro de ésta ademas de hacia afuera. Su proposito es utilizar
estos recursos con tanta eficacia como sea posible, donde y cuando se necesiten, a

fin de alcanzar las metas de la organizacion.

Otros propoésitos mas especificos de la planeacion de RH incluyen anticipar
periodos de escasez y de sobreoferta de mano de obra, lo que propiciara mayores
oportunidades de seleccionar a los mejores candidatos existentes en el mercado.

Por la falta de planeacion una organizacion puede incurrir en varios costos
intangibles. Por ejemplo, una planeacion inadecuada puede provocar que las

vacantes permanezcan sin ser cubiertas.

La pérdida restante, en términos de eficiencia, puede ser costosa, en particular

cuando se requiere cierto tiempo para capacitar a los reemplazos.

Elementos fundamentales para planeacién de recursos humanos:

a) Prondstico de la demanda:

Muchos factores influyen en la demanda de recursos humanos de la organizacion
e incluyen los cambios en el entorno social y general, estos factores intervienen en
las estrategias corporativas y en los planes que la organizacién se formula a largo
plazo. Algunos de estos factores se encuentran dentro del area de control de la

organizacion, en tanto que otros no lo estan.
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La demanda de RH experimenta variaciones debido a factores de su personal;
cuando estos fendmenos incluyen nimeros considerables de empleados, asi como
la experiencia obtenida en ocasiones anteriores puede servir como indicador de la

accion que se debe realizar.

Técnicas de deteccién de tendencias:

Son las opiniones que emitiran los jefes de los departamentos ya que estan
ampliamente familiarizados con las necesidades de recursos humanos a futuro por

parte de su area a cargo.

La técnica a utilizar es la de proyectar las tendencias que han predominado hasta
el momento, los dos métodos son de extrapolacion e indexacion: la extrapolacion
prolongara las tendencias del cambio del pasado a fases futuras. La indexacion se
establecerd una comparacion entre el incremento en los niveles de empleo con un
indice determinado, como la relaciéon entre el nimero de trabajadores de los

departamentos de produccion y las cifras de ventas de la compafiia.

b) Prondstico de la oferta:

Una vez que se consigue proyectar la demanda futura de recursos humanos, el
siguiente paso en el proceso consiste en llenar las vacantes que se programaron.
Hay dos fuentes de suministro de personal para toda organizacion: la interna y la

externa.

Oferta interna de trabajo:

Una evaluacion de la oferta interna de RH se realizara por medio de una auditoria
de la actual fuerza de trabajo para enterarse a fondo del potencial de los

trabajadores actuales, esta informacion permitird estimar de manera tentativa las

vacantes que pueden llenarse con la fuerza de trabajo actual.
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Considerar a los actuales empleados para las futuras vacantes es importante si los
trabajadores van a permanecer en la empresa durante un tiempo relativamente
prolongado y la empresa aspira a proporcionarles empleos que permitan el

progreso individual.

Las auditorias de personal son esenciales para la base de informacion del
departamento de RH. Al conocer més a fondo el potencial del personal actual, el
departamento planificard el reclutamiento, la capacitaciéon y la programacion de

las carreras profesionales de manera mas efectiva.

Oferta externa de trabajo:

No todas las vacantes pueden cubrirse mediante promociones internas. En algunos
casos la organizacion no cuenta con la persona adecuada para sustituir a un
empleado que recibe una promocién o que abandona la empresa por cualquier
razén. También en el caso de los puestos de nivel inicial o basico es necesario
recurrir a fuentes externas de provision de RH. El crecimiento de la organizacion
y la eficiencia del departamento de personal determinan en gran medida la
necesidad de recurrir a fuentes externas; el crecimiento de la organizacion es el
principal factor en la creacion depuestos de nivel basico, ya que la empresa

establece la politica de alentar la promocion interna de su personal.

El éxito en la tarea de identificar a nuevos empleados depende del mercado de
trabajo, pero también de la habilidad de los especialistas de RH para efectuar esa
importante tarea.

c¢) Equilibrio entre los factores de oferta y demanda:

La planeacion de recursos humanos debera lograr un equilibrio adecuado, no sélo

en las técnicas de pronostico y su aplicacion, sino también entre el énfasis que se

da a los factores de demanda ademas de oferta. Los factores de demanda se
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basaran en las tendencias pronosticadas en la actividad comercial; los factores de
oferta incluyen la determinacion del lugar y la forma de encontrar los candidatos

con las habilidades requeridas para cubrir las vacantes.

Debido a la dificultad de localizar aspirantes para el creciente nimero de puestos
gue precisan una capacitacion avanzada, este aspecto de la planeacion recibe cada

vez mas atencion.

Después de evaluar la oferta y demanda de recursos humanos es posible que la

empresa necesite proceder a efectuar algunos ajustes.

Cuando la oferta interna de empleo exceda la demanda Prilabsa congelara las
contrataciones; dejara de llenar mediante contrataciones externas las vacantes
que se producen y optara por una politica generalizada de reubicaciones. Con el
tiempo, el proceso normal de rotacion de personal y abandono de la organizacion,

corrige lentamente la situacion.

Si la oferta interna no puede llenar las vacantes que se presentan los jefes de cada
area deben apelar a los recursos externos y localizar a nuevos empleados, la
iniciativa de los directores departamentales para que los empleados actuales
adquieran los conocimientos, la experiencia y la capacitacion permitiran su
promocion en el futuro.

4.4.2 Reclutamiento de candidatos al puesto

El reclutamiento es una actividad importante debido a que cuanto mayor sea el

namero de aspirantes, mas selectivo se puede ser en la contratacion.

La empresa utilizara dos fuentes de reclutamiento:
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Fuentes primarias.- Prilabsa lleva a cabo una comunicacién directa entre la

institucion y el mercado de recursos humanos.

Fuentes secundarias.- Prilabsa utilizara un intermediario el cual llevara a cabo la
gestion entre la empresa y el mercado de recursos humanos, las que estan
representadas por agencias de reclutamiento, bolsas de empleo, empresas de
servicio, etcétera, las cuales se encargaran de buscar y contactar a los candidatos

a un puesto determinado de la empresa.

Proceso de reclutamiento

Se identifica las vacantes mediante la planeacion de recursos humanos o a
peticion de la direccion, se da a conocer las necesidades del puesto como las
caracteristicas de la persona que lo desempefie. Siempre que sea necesario, el
reclutador debe solicitar informacién adicional poniéndose en contacto con el jefe
de area que solicito el nuevo empleado.

Etapa 1.- Necesidad de ingresar personal. Comienza cuando un determinado
sector de la empresa sufre la carencia de personal para el desempefio normal de
las tareas. La carencia de personal se verifica: a) cuando la dotacién es

insuficiente y, b) cuando los empleados no poseen determinadas competencias.
Etapa 2.- Definicion del perfil del puesto. Se trata de condiciones y competencias
que debera poseer el empleado a ingresar. Comprende — entre otras - habilidades

técnicas y humanas.

Etapa 3.- Publicacién de avisos / Difusion de la basqueda. Hacer conocer que se

esta en proceso de busqueda y seleccion de personal.

Etapa 4.- Postulantes entregan sus datos. Recepcion de los antecedentes de todos

los postulantes.
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Etapa 5.- Andlisis de postulaciones. Es el primer filtro del proceso. En esta etapa

se seleccionan los postulantes que seran entrevistados.

4.4.3 Seleccion de personal

La seleccion efectiva es integrar las caracteristicas individuales (capacidad,
experiencia y demas) a los requisitos del puesto. Cuando la administracion no
logra una buena integracion, tanto el rendimiento como la satisfaccion de los

empleados se ven afectados.

En esta busqueda por lograr la debida integracion entre el individuo y la vacante
se requiere conocer cuales seran las actividades del puesto a este proceso se lo

denominara analisis del puesto.

Se denomina Analisis de Puestos al procedimiento a través del cual se determinan
los deberes y naturaleza de las posiciones y los tipos de personas (en términos de

capacidad y experiencia), que deben ser contratadas para ocuparlos.

Proporciona datos sobre los requerimientos del puesto que mas tarde se utilizan
para desarrollar sus descripciones (lo que implica el puesto) y las especificaciones
del puesto (el tipo de persona que se debe contratar para cubrirlo).

Como supervisor o gerente, por lo general debe obtener los siguientes tipos de

informacion por medio de la realizacion de andlisis de puestos:

a) Actividades del Puesto. Primero se obtiene informacion sobre las actividades
reales de trabajo, desempefiar tal lista indica también como, por qué y cuando un

trabajador desempefia cada actividad.
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b) Comportamiento Humano. Podria reunirse informacion también sobre
comportamiento  humano tales como sensibilidad, comunicacién, toma de
decisiones y escritura. En este punto se incluiria informacion referente a las
exigencias personales del puesto en términos de gasto de energia, caminar largas

distancias y otros.

c) Estandares de Desempefio. También se retne informacion con respecto a los
estandares de desempefio (términos de cantidad, calidad o tiempo dedicado a cada

aspecto del trabajo), por medio de los cuales se evaluara al empleado en el puesto.

d) Contexto del Puesto. En este punto se incluye informacién referente a
cuestiones como condiciones fisicas del trabajo, horario del trabajo, y contexto
social y organizacional; por ejemplo, en los términos de la gente con la que el

empleado deberd interactuar normalmente.

También podria incluirse los incentivos financieros y no financieros que conlleva

el empleo.

e) Requisitos de Personal. Se retne informacion con respecto a los requisitos
humanos del puesto tales como los conocimientos o habilidades relacionados con
el mismo (educacion, capacitacion, etc.), asi como los atributos personales

(aptitudes, caracteristicas fisicas, personalidad, intereses, etc.) que se requieren.

4.4.3.1 Etapas en el analisis de puestos

> Determinar el uso de la informacion resultante del anélisis de puestos. Se
empieza por identificar el uso que se le dard a la informacién, ya que

determinara el tipo de datos y la técnica que se utilice para hacerlo.
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Reunir informacion sobre los antecedentes, es necesario revisar los datos
disponible sobre los antecedentes, como es el caso de los organigramas,

diagramas de proceso y descripciones del puesto.

Seleccionar las posiciones representativas para analizarlas. El siguiente

paso es seleccionar varias posiciones representativas que seran analizadas.

Esto es necesario cuando hay muchos puestos similares por analizar y
cuando toma demasiado tiempo el andlisis de, por ejemplo, las posiciones

de todos los trabajadores de ensamblaje.

Reunir informacion del analisis del puesto. El siguiente paso es analizar
realmente el puesto obteniendo los datos sobre las actividades del mismo,
las conductas requeridas de los empleados, las condiciones de trabajo y los

requerimientos humanos.

Revisar la informacion con los participantes. El analisis de puestos
ofrecera informacion sobre la naturaleza y funciones del puesto, esta
informacion debe ser verificada con el trabajador que lo desempefa y el

superior inmediato del mismo.

Desarrollar una descripcion y especificacion del puesto. En la mayoria de
los casos, una descripcion y especificacion de un puesto son dos resultados
concretos del andlisis de la posicion; es comun que se desarrollen

posteriormente.

La descripcion del puesto es una declaracién por escrito que detalla
minuciosamente las actividades y responsabilidades, capacidades y
antecedentes requeridos para realizar el trabajo y podria ser un documento

separado o en el mismo de la descripcion del puesto.
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4.4.3.2 Instrumentos de seleccidn

Solicitudes, entrevistas, pruebas de empleo, verificacion de antecedentes y cartas
personales de recomendacion, son instrumentos para obtener informacion del
solicitante al empleo y pueden ayudar a la organizacién a decidir si las
habilidades, conocimientos y capacidades del solicitante son adecuados para el

puesto en cuestion.

Algunos de los instrumentos de seleccion mas importantes:

a) Entrevistas

La Entrevista es el medio de seleccion que mas se usa y del cual dependen las

organizaciones para diferenciar a los candidatos.

Desempefia un papel primordial en mas del 90% de las decisiones de seleccion. Se
puede decir, ademas, que la Entrevista lleva bastante peso. Es decir, no solo se usa
mucho, sino que sus resultados suelen tener una influencia inconmensurable en la

decision de la seleccion.

El candidato que sale mal librado en la Entrevista de empleo puede ser excluido
del conjunto de solicitantes, independientemente de su experiencia, las
calificaciones de sus pruebas o sus recomendaciones. Por el contrario, con
frecuencia, la persona con técnicas mas refinadas para buscar trabajo, sobre todo
en las usadas en el proceso de la Entrevista, es la contratada, aunque quiza no sea

el candidato ideal para el puesto.

La Entrevista mal estructurada, es un mal instrumento de seleccién para la mayor
parte de los empleos. Porque los datos reunidos en estas entrevistas suelen estar

sesgados y no guardan relacion con el rendimiento laboral futuro.
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La evidencia sugiere que las Entrevistas son buenas para determinar la
inteligencia del solicitante, su nivel de motivacion y sus habilidades
interpersonales. Cuando estas evidencias estan relacionadas con el rendimiento

laboral, la Entrevista debe ser un instrumento valioso.

b) Pruebas Escritas

Son pruebas de inteligencia, aptitudes, capacidad e intereses. Las pruebas de
capacidad intelectual, de capacidad mecénica y de capacidad motora han
demostrado ser proyectoras con cierto grado de validez para muchos puestos

operativos, especializados y semi - especializados en organizaciones industriales.

Las pruebas de inteligencia son proyectoras razonablemente buenas para los
puestos de supervision. Sin embargo, la administracion tiene la obligacién de
demostrar que las pruebas utilizadas guardan relacion con el puesto.

Como las caracteristicas que tocan muchas de estas pruebas estdn bastante
alejadas del rendimiento real del empleo mismo, no se han podido obtener
coeficientes altos de su validez. El resultado ha sido un menor uso de pruebas
escritas tradicionales y un mayor interés por las pruebas de simulaciéon del

rendimiento.

¢) Pruebas de Simulacion del Rendimiento

Las pruebas de Simulacion del Rendimiento han ido adquiriendo popularidad en
los Gltimos veinte afios, el entusiasmo por estas pruebas se deriva del hecho de
gue se basan en datos del analisis de puestos y, por tanto, deben satisfacer mejor
el requisito de su relacion con el trabajo que las pruebas escritas. Las pruebas de
simulacion del rendimiento estdn compuestas por conductas laborales reales y no

por sustitutos, como seria el caso de las pruebas escritas.

115



Las dos pruebas de simulacion del rendimiento mas conocidas son las muestras de

trabajo y los centros de evaluacion.

Las primeras son ideales para empleos rutinarios, mientras que las segundas son
ideales para la seleccion del personal administrativo. Representan un esfuerzo por

hacer una réplica de un puesto en miniatura.

Los solicitantes demuestran que tienen el talento necesario realizando las
actividades; mediante la preparacion cuidadosa de muestras de trabajo, con base
en los datos del andlisis del puesto, se determinan los conocimientos, las

habilidades y capacidades para cada empleo.

Después, cada elemento de la muestra de trabajo se equipara con un elemento

correspondiente del rendimiento laboral.

Otra prueba de simulacion del rendimiento, son los centros de evaluacion en los
que existen ejecutivos de linea, supervisores y sicologos especializados que
evallan a los candidatos mientras se someten a ejercicios que duran entre dos y

cuatro dias, que simulan problemas reales que enfrentarian en su puesto.

Basandose en una lista de dimensiones descriptivas que tiene que satisfacer la
persona que ocupa el puesto, las actividades incluyen entrevistas, ejercicios para

resolver problemas internos, analisis de grupo y juego de decisiones.

d) Medicion de la personalidad y los intereses.

No es suficiente medir la habilidad fisica y mental de una persona para explicar el
desempefio en su trabajo, también son importantes otros factores como:
motivacion y habilidad interpersonal. En ocasiones se utilizan los inventarios de

intereses y personalidad como posibles medios de prediccion de esos intangibles.
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Las pruebas de personalidad se utilizan para medir aspectos basicos del aspirante,

como la introversion, la estabilidad y la motivacion.

Muchas de las pruebas de personalidad son proyectivas; a la persona que se
somete a la prueba se le presenta un estimulo ambiguo como podria ser una
mancha de tinta 0 una imagen borrosa y se le pide que lo interprete o reaccione

ante ello.

Las pruebas de personalidad son las mas dificiles de evaluar y usar. Un experto
tiene que evaluar las interpretaciones y reacciones de quien se sometio a la prueba

e inferir a partir de ellas su personalidad.

Por lo tanto, la utilidad de estas pruebas para la seleccion supone el poder
encontrar una relacion entre algan rastro de la personalidad que se pueda medir

(como la introversion) y el éxito en el empleo.

Los inventarios de intereses comparan las conveniencias de una persona con los
de elementos en diversas ocupaciones. Por lo tanto, si una persona se somete a un
inventario recibiria un informe que mostrara sus intereses en relacion con los de
personas que ya estan en ocupaciones como las de Contador, Ingeniero, Gerente o

Técnico en Medicina. Los inventarios de intereses tienen muchos usos.

Es posible que sean utiles en la planeacion de la carrera, ya que tal vez una
persona se desempefie mejor en empleos que incluyan actividades en las que esta

interesado.

Estas pruebas pueden ser Gtiles también como instrumentos de seleccion. Es claro
que si se puede seleccionar a personas cuyos intereses son similares a los de los
empleados de éxito en puestos para los que se desea contratar personal, hay mas

probabilidades de que los aspirantes tengan éxito en su nueva posicion.
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TABLA N° 30

SELECCION DEL PERSONAL

Responsables Actividad Documento
Requisicion de
Realizar requisicion de personal personal
Verifica que exista disponibilidad
presupuestaria Presupuesto
Jefe de Si existe disponibilidad continua el
talento proceso en caso contrario notifica a
humano jefe del é&rea vacante la no
contratacion Memorandum
Turna solicitud con especialista en
reclutamiento 'y seleccion de Requisicion de
personal personal
Verifica que el analisis de puesto
este elaborado y tenga toda la
informacion necesaria Analisis de puesto
Si existe analisis de puesto y esta
actualizado se continua con el
proceso en caso contrario se elabora
en coordinacion con area vacante. Analisis de puesto
Elabora tabla de decision con rasgos
a evaluar, instrumentos a utilizar y
criterios de valuacion Tabla de decision
o Selecciona 0 elabora los
Espe(ezlnallsta instrumentos  (examenes, pruebas | Pruebas Psicométricas

reclutamiento
y seleccion de
personal

psicométricas, etc.) Que se van a
utilizar en el proceso

y examenes de
conocimiento

Elabora convocatoria

Convocatoria

Realiza la difusibn de la
convocatoria

Convocatoria

Recibe documentos de candidatos,
verifica que cubran los candidatos
con criterios de convocatoria y
realiza entrevista inicial

Formato de entrega
inicial. Guia del
proceso Solic. De
empleo Curriculum

Informa a candidatos que no cubran
criterios sobre otras convocatorias,
agradece interés

Recibe documentos de candidatos
que cubren con los requisitos,
informa del proceso y comunica
fecha de examenes

Guia del proceso.
Solicitud de empleo.
Curriculum
comprobado
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Aplica examen de conocimientos y
de habilidades

Examen de
conocimiento y
habilidades

A candidatos que no aprobaron
examenes, informa  resultados,
agradece su interés, informa de
futuras convocatorias y realiza
sugerencias para mejorar

A candidatos que aprobaron
examenes informa resultados y la
fecha de aplicacion de pruebas
psicométricas

Aplicar pruebas psicométricas

Pruebas psicométricas

Elabora reporte individual de
evaluacion psicométrica

Reporte de estudio
psicométrico

A candidatos que no aprobaron
pruebas  psicométricas, informa
resultados, agradece  su interés,
informa de futuras convocatorias y
realiza sugerencias para mejorar
desempefio en futuras ocasiones

A candidatos que aprobaron pruebas
psicométricas informa de sus
resultados y fecha de la siguiente
evaluacion

Realiza o solicita elaboracién de Estudio
estudio Socioeconémico socioeconémico
Recibe estudio socioecondémico o Estudio

elabora informe de estudio

socioeconémico

A candidatos que no aprobaron
estudio socioeconémico, informa
resultados, agradece su interés, les
informa de futuras convocatorias y
realiza sugerencias

Estudio
socioeconémico

A candidatos que aprobaron. Estudio
socioecondmico. Informa resultados
y fecha de la siguiente evaluacién

Estudio
socioeconémico

Solicita elaboracion de estudio
médico.

Estudio médico

Recibe reporte de estudio médico

Estudio médico

A candidatos que no aprobaron
estudio médico, informa  de
resultados, agradece su interés, les
informa de futuras convocatorias y
realiza sugerencias para futuras

Estudio médico

119




ocasiones

A candidatos que aprobaron estudio
médico informa de sus resultados y
fecha de la siguiente evaluacion

Estudio médico

Programa entrevista final con jefe de
area vacante

Recibe resultados de entrevista final.

Entrevista Final

Integra informe general de la
evaluacién de los candidatos.

Informe general

Envia informe a jefe de érea
vacante.

Informe general

Recibe decision del personal a
contratar.

Integra datos de personal no
contratado a bolsa de trabajo.

Bolsa de trabajo

Informa a personal seleccionado de
fecha de contratacion y lo canaliza
al area de contratacion.

Informa a personal no seleccionado
de resultados, de que fue integrado a
bolsa de trabajo y de que sera
considerado para futuras
contrataciones.

Integra expediente de convocatoria.

Expediente

Elaborado por: Andrea Espinoza A.
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4.5 Contratacion de personal

Para la contratacién del candidato el técnico de talento humano realiza lo

siguiente:

b)

Recibe el requerimiento de contratacion del candidato elegido, verifica que

toda la documentacion este completa y cumpla los requisitos necesarios.

Emite la carta de remision para evaluacion médica del candidato.

El técnico de talento humano recibe la evaluacion médica de parte del

candidato seleccionado.

Entrega todos los documentos de la persona seleccionada al gerente.

El gerente revisa que los documentos estén completos.

Persona juridica:

>

>

Certificado de existencia y representacion legal, expedido por la Camara
de Comercio, se analiza la capacidad e idoneidad de la entidad para
contratar y las facultades legales del representante, para suscribir el

contrato.

En caso que no esté facultado para contratar o que esta facultad sea
insuficiente, debe adjuntarse acta de la junta directiva con la autorizacion.

Fotocopia de la cédula de ciudadania del representante legal.
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» RUC.

> Protocolo o Compromiso Etico, debidamente diligenciado y firmado.

» Hoja de vida persona juridica cuando se trate de prestacion de servicios.

» Propuesta: Dirigida al Representante Legal, indica el objeto y alcance de la
contratacion (igual o coherente con el certificado de conveniencia), valor,
término del contrato (concreto en meses y dias) e indicarse compromiso

con la institucion.

Cronograma de actividades y presupuesto de inversion cuando la

naturaleza del bien o servicio lo amerite.

» Soportes Laborales (Certificaciones de experiencia).

» Registro mercantil cuando la contratacion sea una actividad comercial.

¢ Persona natural:

> Formato Unico Hoja de Vida actualizado y completamente diligenciado.

» Fotocopia Cédula de ciudadania.

» Soportes Laborales (Certificaciones de experiencia relacionadas con el

Talento Humano que se pretende contratar).

» Soportes formacién académica (Diploma o acta de grado de titulos

obtenidos, Tarjeta Profesional, certificaciones de cursos, seminarios, etc.).
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> Compromiso o Protocolo Etico, debidamente diligenciado y firmado.

» Propuesta: Debe estar dirigida al Representante Legal, indicar el objeto y
alcance de la contratacion (que debe ser igual o coherente con el
certificado de conveniencia), valor, término del contrato (el cual debe ser

concreto en meses y dias).

También debe indicarse el compromiso adquirido con la institucion —
Cronograma de actividades y presupuesto de inversion cuando el caso lo

amerite.

Registro mercantil cuando la contratacion del bien o servicio constituya una

actividad comercial

a) Para cargos de libre nombramiento y remocion, emite la resolucion y se

elabora el acta de posesion.

b) Para los trabajadores oficiales, el gerente indica el tipo de contrato a realizar.

c) El gerente autoriza al técnico del talento humano para realizar el contrato.

d) El técnico del talento humano elabora el contrato, envia al jefe de la oficina
juridica, luego a la unidad Administrativa y financiera y luego a Gerencia para
su firmay al final del nuevo funcionario para la firmay se efectla la posesion

del nuevo funcionario.

4.6 Induccion a personal

Una de las formar de realizar la induccion al nuevo personal, es por escrito.
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Bienvenido

Apreciable Colaborador:

Sea usted bienvenido a PRILABSA. Le felicito por su decision de integrarse a un
buen equipo empresarial, en donde tendrd la oportunidad de trabajar en un

ambiente de responsabilidad y transparencia.

Somos una empresa que trabaja, para ser lider en el mercado ecuatoriano de
productos acuicola con gran solvencia, al enfocar todos sus esfuerzos en la
dindmica de abastecer de insumos a un sector que se encuentra en constante

crecimiento.

Para nosotros es muy grato contar con su colaboracién y esperamos que
PRILABSA, llene sus expectativas profesionales, ya que poseemos el don del
entusiasmo y trabajamos en equipo, para hacer realidad cada una de las metas
personales y laborales, con la finalidad de lograra el desarrollo y reconocimiento

de la empresa.

Nuestra historia

PRILABSA, suma mas de 17 afios de experiencia y servicio dentro del mercado
acuicola ecuatoriano, lo que evidencia que la excelencia no se improvisa: se
consolida a traves del trabajo eficiente de cada uno de quienes conforman la

compafia.

Mision.

Empresa dedicada a proveer la industria acuicola de alimento larvario, aditivos, y

equipos para los criaderos de peces.
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Vision.

Ser lider en la comercializacion, en el mercado ecuatoriano de productos

acuicola logrando la preferencia por calidad y precios.

Valores.

Integridad: Rectitud y congruencia en las acciones con lo que se dice y hace”.

Etica: “Actuar en todo momento con los valores morales, las buena costumbres y

précticas profesionales, respectando las politicas de la Institucion”.

Compromiso: Adoptar los objetivos de la institucion como propios, apoyar las

decisiones y trabajar incansablemente para cumplirlos”.

Servicio: Implica empatia y dedicacion con el propdsito de lograr la satisfaccion

de quienes requieran nuestros servicios.

Honestidad: Son personas decentes y dignas de confianza.

Lealtad: Implica fidelidad a los comparieros de trabajo, usuarios, institucion y a

Nosotros mismos.

Cultura de Servicio

» Todos los clientes son importantes, por eso les brindamos el mejor trato.

» La satisfaccion de los clientes es la mayor recompensa.
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> El trato amable hacia el cliente caracteriza a la organizacion.

» Se Conoce los productos y se sabe que son la mejor alternativa para el

clientes.

Normas Generales

» Llegar a su puesto de trabajo e iniciar sus labores en el horario establecido.

» Persistir en el lugar de trabajo sin ausentarse del mismo, sin la aprobacion

del jefe inmediato; salvo por trabajo 6 uso de los sanitarios.

» Utilizar los recipientes de basura colocados en areas establecidas.

» Registrar su asistencia diaria al trabajo, utilizando el gafete que la empresa
le proporciona o el medio que la empresa disponga.

» Estar debidamente uniformados a sus labores, con las prendas que se les

proporcione, cuyo costo lo paga la empresa. Y cuidar su aspecto personal.

» Portar en forma visible su gafete de identificacion.

» En el trabajo observar buenas costumbres, educacion y cortesia con la
clientela; colaborar con los comparieros de trabajo, evitando discordias,

chismes, desavenencias, con los jefes superiores y con los empleadores.

Normas de Seguridad e Higiene

» Respetar la sefalizacion interna.
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» Se prohibe fumar dentro de las instalaciones.

» Se prohibe el ingreso de armas y objetos punzo-cortantes, esto constituye

una falta grave y serd sancionada con el despido.

» Se prohibe el ingreso a las areas destinadas de trabajo sin previa

autorizacion del jefe inmediato.

» No ingresar ni consumir alimentos o bebidas en las areas de trabajo.

» Para ingerir alimentos utilizar la cafeteria de empleados en los horarios

establecidos.

» En caso de accidentes leves se cuenta con un botiquin de primeros

auxilios.

» En caso de accidentes graves o emergencias notificar al jefe inmediato.

» Los nimeros de Bomberos y Policia Nacional estan disponibles en lugar

visibles dentro de las instalaciones-

Permisos con goce de salario

» Permiso de 2 dias por fallecimiento (Padres, Esposo (a) o hijos).

» Permiso de 5 dias por matrimonio (presentando constancia).

» Permiso paternidad por nacimiento de Bebe.
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Asuetos

> Carnaval.

» Semana Santa, a partir del medio dia del jueves Santo.

» 01 de Mayo dia del trabajo.

» 24 de Mayo batalla del pichincha.

» 10 de Agosto primer grito de independencia.

» 9 de octubre independencia de Guayaquil.

» 2y 3de Noviembre dia de los difuntos.

» 24 de Diciembre a partir de medio dia y 25.

» 31 de Diciembre a partir de medio diay 1 de Enero.

Formas de pago

» Se realiza pago mensual.

» Se realiza un anticipo del 42% en quincena.

> Se realiza el pago por transferencia bancaria.
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» Se paga el ultimo dia de quincena y de fin de mes.

» Horas extras se autorizan previamente por el jefe inmediato.

Prestaciones y beneficios

> Décimo tercero

» Décimo cuarto

> Vacaciones

Actividades del Talento Humano

» Vivir los valores y contribuir para el logro de la Visién de la empresa.

» Ser ejemplo en su puntualidad y asistencia diaria.

» Compromiso para lograr objetivos de su puesto y de su area de trabajo.

» Mantener comunicacion y adecuada relacion con los jefes y compafieros.

» Cumplir con los procedimientos, normas y politicas vigentes en la

empresa.

» Proporcionar competitividad a la empresa, mediante sus actividades.

» Desarrollar la calidad de ambiente laboral para bien de todos los
empleados.
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» Elegir las mejores opciones para una toma de decisiones eficiente.

4.7 Capacitacion

Toda empresa que destine en su presupuesto e incluye el desarrollo de programas
de capacitacion, dara a conocer a sus empleados el interés que tiene en ellos como

personas, como trabajadores, como parte importante de esa organizacion.

La capacitacion cuenta con objetivos claros, entre los cuales podemos mencionar:

» Conducir a la empresa a una mayor rentabilidad y a los empleados a tener

una actitud mas positiva.

» Mejorar el conocimiento del puesto a todos los niveles.

» Ayudar al personal a identificarse con los objetivos de la empresa.

» Fomentar la autenticidad, la apertura y la confianza.

» Mejorar la relacion jefe-subalterno.

» Agilizar la toma de decisiones y la solucién de problemas.

» Promover el desarrollo con miras a la promocion.

» Incrementar la productividad y calidad del trabajo.
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» Promover la comunicacion en toda la organizacion.

» Reducir la tension y permitir el manejo de areas de conflicto.

» Debido a la importancia que tiene la capacitacion, ésta debe ser de forma
permanente y continua, de forma que se puedan alcanzar las metas

trazadas.

TEMAS

Seminario — Taller:

Liderazgo empresarial

Objetivo:

Dotar a los participantes de habilidades interpersonales y de trabajo en equipo
para generar sinergias positivas de trabajos multidisciplinarios, orientados a la

efectividad de resultados y al logro de la Vision y Misién Empresarial.

Dirigido a:

A todos los funcionarios, profesionales, jefes, colaboradores y demas personas
que son parte de la empresa, que de alguna manera, con su labor involucre
mejorar las interrelaciones entre colaboradores, clientes, proveedores, asi como el

mejorar la imagen institucional.
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Contenido:

» EIl Plan de marketing de la empresa, contiene lo siguiente: el analisis
FODA, Visién, Mision, Planeamiento en incertidumbre, Cultura

Organizacional.

» Desarrollo del trabajo en Equipos: Feedback, Cultura Organizacional,
Liderazgo Empresarial, Calidad Total (TQM), Administracién del

Cambio, Reingenieria de Procesos.

» En la evaluacién del Potencial Humano, contiene lo siguiente: Potencial
Intelectual, Moral, Motivacion, Liderazgo, iniciativa, Inteligencia

Emocional.

» Conclusiones y recomendaciones para mejorar el potencial humano de la

empresa

Metodologia:

En la metodologia se plantea lo siguiente:

» Equipos de alto desempefio que desarrolle y ejecute el Plan de marketing.

» El seminario taller es dindmico con participacion activa de los

participantes y de los equipos que se conformen.

» Se proyectaran y se entregara bibliografia a todos los participantes.

» De igual manera se entregaréa certificado de participacion y compromiso.
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Recursos necesarios:

» Proyector de transparencias

» Pizarra acrilica con plumones

» Servicio de fotocopiado

» Aula con mesas para participantes

Seminario-taller: Gerencia de la Calidad Total

Objetivo:

Dotar a los participantes de conocimientos y herramientas para el disefio e

implantacion de un proceso de Calidad Total orientado al cliente en la empresa.

Dirigido a:

(13

Funcionarios, Profesionales, Jefes y colaboradores de la Empresa “con
responsabilidades en el planeamiento estratégico y el mejoramiento de la imagen

institucional.

Contenido:

» Términos conceptuales y definicion.

» Proceso de mejoramiento de la Calidad Total.
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> El costo de una mala calidad.

» Beneficios del proceso de mejoramiento de la calidad en las PYME.

» Organizacion para la Calidad Total.

Metodologia:

El Seminario consta de dos mddulos, cada uno de ellos es de caracter dindmico y

con participacién activa de los involucrados. Se repartiran separatas y bibliografia.

Duracion:

» 10 horas académicas desarrolladas en dos dias. Se otorgara certificados de

participacion y aprobacion del moédulo.

4.8 Evaluacion del desempefio

Tiene como finalidad brindar a los responsables del proceso de evaluacion del
desempefio en cada dependencia o entidad un conjunto de elementos que les
permita llevar a cabo, en forma objetiva y homogénea, la seleccién de candidatos

para el otorgamiento de estimulos y recompensas.

Para tal efecto, se considero necesario lo siguiente:

Proporcionar un método sistémico a quien efectle la evaluacidon, con el objeto de

reflexionar seriamente sobre las fortalezas y debilidades del personal a su cargo.
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Establecer un procedimiento estdndar para la evaluacion del desempefio de los

servidores publicos a su cargo.

Propiciar que el evaluador disponga de una herramienta, que permita

retroalimentar a sus colaboradores los aspectos en los que debe mejorar.

La metodologia incluye pasos en la entrevista de evaluacion y el instrumento de
medicion es la cédula, el disefio es objetivo y de facil aplicacion, para el que
evalla y las areas responsables del proceso; también se consideran el
establecimiento y ejercicio de metas y medicion de factores de actuacion

profesional requeridos para desarrollar el puesto que ocupe cada servidor publico.

La cédula de evaluacion mencionada, se integra por 7 apartados, a saber:

1. Seincluyen los datos personales y laborales del evaluado.

2. Describirlas principales funciones que desempefia el servidor publico

sujeto de evaluacion, las que serviran de base para el disefio de las metas.

3. Se disponen cuatro metas cuantificables, las cuales se formulan entre el

jefe inmediato y los servidores publicos bajo su mando.

Los indicadores de medicion de “Resultados y Oportunidad” sirven para la
evaluacion de metas en el desempefio del personal y permiten tener la
posibilidad de conocer con claridad y anticipar lo que se espera de él,
proporcionard criterios objetivos y equitativos para evaluar el trabajo a

desarrollar.
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4.

Incluyen 12 factores relativos a los conocimientos y habilidades; asi como
a los valores, comportamientos, habitos y disposicion de los trabajadores

para realizar las actividades clave que les han sido encomendadas.

Es importante mencionar que tanto para la evaluacion de los factores,
como de las metas, se dejardn de lado apreciaciones personales y

suposiciones.

El valor maximo de cada factor serd de 4 puntos; cabe sefialar que en el
caso de los factores de "Calidad del Trabajo™ y "Trabajo en Equipo” la
puntuacién méaxima sera de 5, por lo que si el trabajador es evaluado con el
maximo, el total ascenderd a 50 puntos y representara el otro 50% de la

calificacion total del servidor.

El denominado “Comentarios del Personal Evaluado”, el personal sujeto
de la evaluacion, podra incluir comentarios positivos o negativos, acuerdos

0 desacuerdos, respecto al proceso de evaluacion del que fue objeto.

El responsable directo de la evaluacion debera ser congruente y equitativo,
al describir, con base en las aportaciones documentadas que reflejen el

puntaje otorgado.

Las actividades relevantes del servidor evaluado; asi como algunas
acciones significativas aportadas por el mismo, que tengan incidencia

directa en los procesos de trabajo.

Asentaran, para que tenga validez la Cédula de Evaluacion del
Desempefio, las firmas autografas del evaluado, del evaluador y del jefe

inmediato.
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CONCLUSIONES DE LA PROPUESTA.

El presente manual, permite mejorar la realidad que vive la empresa Prilabsa, en
la actualidad, pues cuenta con directrices que guien el manejo del talento humano
en las actividades hacia el éxito empresarial, ya que la empresa se encuentra en
un entorno bastante dindAmico que requiere de innovacion tanto en los productos

como en los servicios.

En vista de esta necesidad es indispensable que Prilabsa emplee técnicas, métodos
y estrategias que le suministren un efectivo crecimiento institucional, y éste se
dard a través de un Manual de Gestion del Talento Humano, pues es un
documento que se adapta a cualquier estructura organizacional, es participativo y
flexible, ya que es comunicado y es susceptible a cambios cuando uno de los

mecanismos no esté funcionando adecuadamente.

Le facilitara a la empresa la planificacion y organizacion de las actividades
cotidianas a mas de verificar el efectivo cumplimiento de metas y objetivos
planteados al inicio del periodo, y con este instrumento la empresa conocera su
nivel de desempefio y podra medir sus avances de manera significativa,

apreciando en que aspectos debe mejorar su personal para seguir creciendo.

El modelo de gestion del talento humano representa una herramienta basica que
ayudara a mejorar la administracion de los empleados, con el consecuente
incremento de su motivacion alcanzando una mejora continua de su desempefio
en un ambiente de retribucion equitativa a su esfuerzo individual prestado, en la

consecucion de las metas empresariales
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ANEXO # 1 FORMATO DE ENCUESTA

UNIVERSIDAD ESTATAL
PENINSULA DE SANTA ELENA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION

CARRERA INGENIERIA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

INSTRUMENTO DE INVESTIGACION

Obijetivo: Recopilar informacién en funcion del instrumento de investigacion que
determine la factibilidad de implementar un manual de gestion del desempefio
aplicado al talento humano de la empresa PRILABSA en la provincia de Santa
Elena.

Instrucciones:

Por cada pregunta deberd elegir una opcion marcando en el cuadro de su
preferencia con una x.

Sexo: Femenino [ ] Masculino [ ]

Edad: Menora20 [ | Entre2ly 45 [ ] Mayorded5 [ |
Lugar de residencia: Santa Elena  La Libertad  Salinas

Afios de trabajo en Prilabsa menora’5 [ htre 6y 10 [ mayorall [ ]

Area que trabaja:  administrativa contabilidad  atencion al cliente

1¢La empresa realiza pre seleccién de talentos humanos antes de contratar?

Si [ ] No [ ]

2¢La empresa realiza entrevistas a los aspirantes seleccionados?

Si [ ] No [ ]
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3¢Cuando fue contratado la dieron a conocer mision y vision de la institucion?

Si [] No []

4:Cuando fue contratado la dieron a conocer normas y valores de la institucion?

Si [ ] No [ ]

5¢La empresa realiza la descripcion de cargos y funciones a empleados nuevos?

Si [ ] No [ ]

6, Qué nivel de instruccion tiene usted?

Primaria [ | Secundaria [  Pniversitaria [ PostGrado [ ]

7¢:Se siente usted bien en el puesto en el que labora?

Si [ ] No [ ]

8 ¢Cuantas veces ha recibido usted capacitaciones por parte de la empresa?
Ninguna [ ] Dela3veces [ __|De 4 enadelante [ ]

9:Cree usted que se necesitan capacitaciones periddicas para mejorar el
desempefio de los empleados?

Si [ ] No [ ]

10¢La institucion ha evaluado su desempefio?

si [] No  []
11;Se realizan cambios de puestos de trabajo en la empresa?
si [] No  []

12;Considera usted que los cambios de puestos deben de darse?

Si [ ] No [ ]
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13;La empresa realiza reconocimientos de méritos a trabajadores ejemplares?

Si [ ] No [ ]

14. ;Esta de acuerdo con el puesto en el que se encuentra?

15. ;Cree usted que la evaluacion del desempefio es importante? ;Por qué?.

16 ¢Qué piensa de la comunicacion que tiene con sus comparieros de trabajo es?

17;Que piensa de la comunicacion con su superior inmediato es?

18 ¢Qué acciones realiza la empresa para mejorar la comunicacion entre los

empleados?

19¢Le gustaria que la empresa implemente un mecanismo que mejore el bienestar

de los trabajadores y de la instituciéon?

Si [ ] No [ ]

20 ¢Estaria de acuerdo con que se implemente un manual de gestion del

desempefio que permita el desarrollo de las capacidades del talento humano?

Si [ ] No [ ]
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ANEXO # 2 AREA ADMINISTRATIVA

Fuente: Empresa Prilabsa
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ANEXO # 3 AREA DE FACTURACION

Fuente: Empresa Prilabsa
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ANEXO # 4 AREA DE VENTAS

Fuente: Empresa Prilabsa
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ANEXO #5 AREA DE CREDITOS Y COBRANZAS

Fuente: Empresa Prilabsa
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