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INTRODUCCION

A lo largo del presente estudio, se desarrollan las estrategias necesarias para
reestructurar los procesos empresariales desde el punto de vista de la Gestion del
Talento Humano, en funcién de los resultados de un diagndstico realizado sobre la
empresa, para lo cual se efectué un andlisis detallado de las caracteristicas de
operacion organizacional y las percepciones de los empleados respecto a la
gestion que efectla la organizacién en lo referente al tratamiento que esta da al

Recurso Humano de la empresa.

Este trabajo estd centrado en el redisefio de la Gestion del departamento de
Talento Humano de la empresa, debido a la importancia de esta seccion de la
organizacion en la generacion de valor en el servicio, esto porque la tranquilidad y
satisfaccion del recurso humano incide directamente en la productividad y por lo
tanto la estabilidad de los beneficios que pueda alcanzar la empresa.

Ademas el estudio que se presenta a continuacion es absolutamente necesario,
considerando que un programa de Gestion de Talento Humano, puede enriquecer
la cadena de valor de la empresa, desde el punto de vista de la mejora de las
capacidades intrinsecas del personal, a través de la capacitacién desarrollada por
la empresa y de la capacitacion propia que puede obtener el empleado, por lo que
es necesario determinar procedimientos que permita acceder a personal altamente
preparado y motivado, mediante el disefio de estimulos tendientes a satisfacer las
necesidades de los empleados en funcién de la mejora de las capacidades

productivas de la empresa.



CAPITULO |

EL PROBLEMA

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1.1 Descripcion

La ausencia de planificacion de la gestion laboral de la agencia PROAUTO de la
Av. Los Granados y Eloy Alfaro, dada su evolucion de taller de respaldo a punto
de servicios plenos de PROAUTO, genera deficiencia en lo relativo a procesos de
trabajo en equipo y de Talento Humano, esto debido a la falta de un Organigrama
estructural y funcional definido lo que provoca superposicion de funciones,
tampoco estan definidas politicas de contratacidon y reclutamiento que garantice
acceder al mejor personal posible y minimizar la rotacion de personal. Estas
deficiencias generan efectos negativos como clima laboral estresante, trabajo en
equipo deficiente, quejas del publico por incumplimientos, vacios en los procesos
de apoyo y soporte, sobrecarga de trabajo en unos empleados y sub carga de
trabajo en otros. El presente documento, pretende solventar todos estos
problemas, a través de una reestructuracion de la gestion de personal de la

empresa.

1.1.2 Formulacion del Problema

¢ Con la reestructuraciéon de la gestién del personal de la empresa PROAUTO
agencia Av. De los Granados y Eloy Alfaro, va a mejorar los procesos y servicios

que presta la empresa?



1.1.3 Sistematizacion del problema

¢, Como redisefiar los procesos de Gestion de Talento Humano en PROAUTO para

que la productividad de la empresa mejore?

¢,Cual deberia ser el procedimiento a seguir para llevar a cabo la capacitacién al

interior de la organizacion?

¢, Qué plan de retribucién deberia disefiarse para estimular la iniciativa personal de
la empresa PROAUTO?

¢,Coémo reorganizar el departamento de Talento Humano de la empresa

PROAUTO para hacer mas eficiente la Gestion de Talento Humano?

1.2 ANTECEDENTES

General Motors (GM) Corporation es la empresa automotriz mas grande del
mundo. Su sede esta en Detroit y es fabricante de vehiculos en todo el mundo
desde 1908. En Ecuador, su historia se remonta a Omnibus BB Transporte (OBB),
ensambladora automotriz que inicié sus operaciones en el afio 1975, en 1981
General Motors adquiri6 OBB y se convierte en General Motors OBB. Desde
entonces, Chevrolet es ensamblado en Ecuador y cuenta con una gama de
vehiculos livianos entre automoviles, camionetas y todo terrenos. El primer
Chevrolet importado llegé a Ecuador en 1926 y actualmente cuenta con la red de

concesionarios mas grande del pais.
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1.3 ALCANCE

1.3.1 Delimitacién

Tabla No: 1.1

Delimitacién

Para el estudio se tomardn como
referencia andlisis y estudios previos
con un horizonte temporal de 5 afios

TEMPORAL previo al inicio de la realizacion del
mismo y hasta la fecha de entrega del
trabajo.

El estudio se circunscribira a la ciudad
de Quito, agencia PROAUTO Av. De los
ESPACIAL Granados y Eloy Alfaro.

Para el estudio se tomaran en cuenta
todas las herramientas académicas
ACADEMICA aprendidas durante la realizacion de los
estudios de pregrado en la universidad.

Elaborado por: Xavier Araujo

1.3.2 Resumen de la Propuesta

El presente estudio busca desarrollar un estudio detallado de la situacién actual de
la empresa PROAUTO concesionario Eloy Alfaro, con el fin de establecer, primero
un diagndstico situacional basado en informacién recabada a partir de encuestas y
segundo reestructurar la gestiébn de personal actual a partir de la informacion
recabada. Es decir, mediante una investigacion directa sobre la organizacién y su

personal, se identificaran aquellos parametros de operacidbn que presenten
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debilidades estructurales atentatorias contra la productividad organizacional, una
vez halladas estas mencionadas debilidades, se procedera a profundizar en los
detalles de generacion de estos procesos, para localizar las causas de las fallas
detectadas; finalmente se elaborard una propuesta que mejore los procesos de

gestion, siempre orientados a lograr una mayor productividad organizacional.

1.4 JUSTIFICACION

En el entorno empresarial actual, cualquier ventaja competitiva a la que se pueda
recurrir constituye un arma legitima frente a los competidores, las mejoras
administrativas entre otras alternativas, permiten a una empresa alcanzar mayores
cotas competitivas, sin realizar mayores inversiones, es decir, se puede mejorar la
eficacia y eficiencia en el uso de los recursos organizacionales, particularmente

explotar al maximo la potencialidad del recurso humano disponible.

En este sentido, empresas como PROAUTO que participa de un mercado
altamente competitivo en el pais a nivel mundial en general, no puede darse el lujo
de desperdiciar sus talento humano o arriesgarlo debido a practicas de gestion de
Talento Humano poco profesionales; esto pone a la empresa en desventaja frente
a competidores que, dada la naturaleza del negocio, estan pendientes de los

errores de los otros para remarcarlos a los clientes potenciales.

Bajo este contexto, el presente tema de investigacion se hace indispensable, toda
vez que su no desarrollo puede representar una pérdida de oportunidad
importante para la empresa en su area de negocios, y constituir una seria
amenaza para la estabilidad laboral de las personas que dan su contingente a la

organizacion.



1.5 OBJETIVOS

1.5.1 Objetivo General

Desarrollar la reestructuracion de la gestion de personal de la Agencia PROAUTO
de la Av. Los Granados y Eloy Alfaro, en funcion de los resultados de la
investigacion directa sobre la organizacion, con el fin de mejorar la productividad y

solventar las deficiencias que sean detectadas.

1.5.2 Objetivos Especificos

e Diagnosticar las deficiencias de la empresa en lo relativo a la gestion
de personal.

e Redisefiar los procesos de gestion identificados como deficitarios y

crear nuevos orientados a mejorar la productividad de la empresa.

e Estructurar el departamento de Talento Humano de la organizacion

gue actualmente funciona sin un marco funcional

e Desarrollar un programa de retribucion para PROAUTO que estimule

la iniciativa del personal de la empresa

1.5.3 Metodologia de la investigacion

La metodologia sera la investigacion por el método inductivo, es decir, se partira
del andlisis del caso particular, mediante el diagnostico, y las conclusiones a

obtener serdn de tipo general; se realizara analisis descriptivo y estadistico,
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siempre que la investigacion lo amerite, y se procedera a realizar investigacion de
mercado de tipo directo, con el fin de obtener informacién de la poblacion en

estudio.

1.5.3.1 Técnicas

La informacion se obtendra de dos tipos de fuentes:

Directas: Que provendra del estudio de la observacion, entrevistas y encuestas
aplicadas a los grupos afectados por la presente propuesta. Es decir, se aplicaran
encuestas sobre los empleados para obtener la percepcion predominante en estos
acerca de parametros de Gestion de Personal de la empresa, se mantendra
reuniones con directivos para establecer las politicas de Gestion vigentes en la
organizacion y se sacaran conclusiones también de la observacion del dia a dia

laboral.

Indirectas: Que se realizara a través de la investigacion de fuentes confiables de
informacion o estudios similares realizados con anterioridad, basicamente

informacion documental, para sustentar la propuesta a realizar.

1.5.3.2 Procesamiento de datos

Los datos se analizardn desde el punto de vista estadistico, con el fin de que la
descripcion de los mismos, al analizarse de forma grafica, permita extraer la mejor
informacion posible para emitir conclusiones y estrategias de alto impacto en el
proceso de reestructuracion que se pretende disefiar en el presente estudio. Es
decir; haciendo uso de herramientas de estadistica descriptiva del programa
computacional EXCEL de Microsoft Office, particularmente las opciones de

insercion gréfica de pasteles y barras, se estableceran las tendencias de la

8



investigacién a realizada a través de encuestas sobre los empleados, de este
modo se podré conocer la percepcion mayoritaria del mercado analizado sobre los
parametros de interés de la encuesta y obtener conclusiones generalizables para

fundamentar la propuesta a efectuar.



CAPITULO Il

MARCO TEORICO REESTRUCTURACION DE PERSONAL

La estructura organizacional puede convertirse en un facilitador o un inhibidor del
logro de los objetivos de la compafiia. La tendencia actual es abandonar las
estructuras jerarquicas y piramidales basadas en la gestion por funciones y
enmarcadas dentro del concepto gerencial de mando y control, para pasar a
estructuras planas centradas en los procesos tanto de negocio como gerenciales,
esto es basadas en el concepto de confianza y autocontrol. En este sentido, a lo
largo del presente capitulo se desarrollara lo inherente a la estructura
organizacional desde el punto de vista teorico, como medir sus dimensiones y
alternativas de cambio, con el fin de utilizar estos conceptos en la reestructuracion
propuesta para PROAUTO.

2.1 ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION

Los siguientes son los elementos que definen la estructura de una organizacion
(Daft, 2007):

1. Relacionas formales de subordinacion, niveles de jerarquia, Yy
caracteristicas del control de directivos y supervisores

2. Agrupamiento de los individuos en departamentos y de los departamentos
en la organizacion total

3. Caracteristicas de la coordinacion de la comunicacion al interior de los

departamentos y entre departamentos en la organizacion
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Es decir, la definicibn de estructura organizacional, involucra las relaciones
horizontales y verticales de la empresa, por lo que se puede denotar a través del
uso de organigramas; donde estos son la representacion visual de un conjunto
completo de actividades y procesos subyacentes a una organizacion (Daft, 2007);
en vista de que la base estructural de una organizacion, se encuentra en los
organigramas que la representan, es necesario desarrollar una base teérica que

sustente los mismos.

2.2 ORGANIGRAMAS

El organigrama se define como:

“...una representacion grafica de la estructura de una empresa, con sus
servicios, organos, y puestos de trabajo y de sus distintas relaciones de
autoridad y responsabilidad.” (Vasquez, 2007)

Es decir, a través de la representacion de organigrama, se puede identificar todos
los elementos estructurales de una organizacion, cuyo desarrollo se mostré en el
item anterior; el organigrama cumple con los siguientes objetivos al interior de una

empresa.

e Provee informacion de los campos de accion y relaciones con las unidades.

e Permite conocer a los funcionarios su posicion en la organizacion.

e Permite identificar los problemas actuales de la organizacion

e Permite a los publicos externos tener una vision conjunta de la organizacion
(Vasquez, 2007)
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2.2.1 Metodologia para estructurar un organigrama

Debido a que el presente proyecto se aplica a una empresa existente, la

consecuciéon del organigrama se desarrollara a partir de la elaboracion de un

cuestionario aplicable al personal sujeto a reestructura, en la cual se especificaran

funciones, relaciones ascendentes, horizontales y verticales e ideas propias del

consultado acerca de la reorganizacion, los resultados se remitiran a la plana

directiva, los cuales en conjunto, bosquejaran los organigramas propuestos; el

disefio debera considerar los siguientes aspectos:

Principios basicos de la organizacion

Metas futuras de la empresa

La delegacion de autoridad hasta que nivel va a efectuarse

El &mbito de control de cada jefatura y nimero de subordinados de la
misma

Las iniciativas del personal para orientar la organizacion

Caracteristicas del reclutamiento y capacitacion existentes

Flexibilidad en los controles en funcion de las necesidades y circunstancias
(Vasquez, 2007)

Con estas consideraciones, se desarrollan los pasos para la realizacion del

organigrama final, estos pasos son:

H 0w N PR

Elaboracion de la lista de funciones que cumple la empresa
Clasificacion de las funciones por area
Agrupamiento de areas por unidades funcionales

Disefio del organigrama (Vasquez, 2007)
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2.2.2 Elementos del organigrama

Una vez establecida la metodologia a aplicar para la elaboracion de un

organigrama en una empresa en funcionamiento, se muestran los elementos que

estos deben tener (Vasquez, 2007).

Identificacion (organigrama e institucion): Tendran significado para
todas las personas de la organizacion, no es estandar. Revela la naturaleza

de la actividad, importancia y autoridad.

Uso de rectangulos: Tamafio variable de en funcion de la importancia de

la unidad. El tamafio sera el mismo para unidades de la misma jerarquia.

Posicion jerarquica: Se organiza de arriba hacia abajo, en primer término
la maxima autoridad, continuando hacia abajo identificando de quien
depende el anterior. Las posiciones del mismo nivel de autoridad se

colocan a la misma altura independiente del nivel de sueldos.

Leyendas: Va dentro de cada rectangulo debe establecer con claridad la
jerarquia de la posicion. Se pueden usar abreviaturas, cuando todo el
personal conoce las mismas, a menos que existan varias unidades con la

misma connotacion.

Grafico No: 2.1

Leyenda

Elaboracidon: Xavier Araujo
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e Lineas: Sirven de conexidn entre rectangulos y denotan el tipo de relacion,
son generalmente horizontales y/o verticales, pero pueden usarse para
expresar relaciones funcionales especiales, el formato de las lineas de

acuerdo al tipo de relacion son:

Autoridad
Funcionales
Coordinacion
Relacion indirecta

o O O ©O

e Cruces de lineas: Las lineas se pueden cruzar, si esto es inevitable, bajo

el siguiente formato:

Gréafico No: 2.2

Cruce de Lineas

Elaboracion: Xavier Araujo

e Dos lineas de autoridad: Pueden existir dos lineas de autoridad, bajo el

siguiente formato:

Grafico No: 2.3

Doble linea de autoridad

—
EEN

Elaboracion: Xavier Araujo
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Referencias: Va en la esquina inferior del organigrama e incluye la

informacion de la elaboracion del organigrama, su formato es:

Gréafico No: 2.4

Referencias

Elaborado

Aprobado

Fecha

Referencias

Autoridad

Funcional

Coordinacion

Elaboracion: Xavier Araujo

Zonificacion de los organigramas: Implica un criterio de organizacion, se

puede usar el siguiente formato (Vasquez, 2007):

Fuente: Organizacion Aplicada Dr. Victor Hugo Vasquez

Grafico No: 2.5

Zonificacién
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o Zona 1: Unidades administrativas con mayor nivel de autoridad y

jerarquia.

o Zona 2: A la derecha de la linea central de autoridad, corresponde al
organo operativo.

o Zona 3: Unidades de apoyo o auxiliares

o Zona 3: Unidades operativas organizativas

o Zona 5: unidades desconcentradas o descentralizadas, su

vinculacioén a la estructura central es indirecta.

2.2.3 Tipos de organigramas

Existen diferentes criterios para clasificar los organigramas, se muestran los de

uso mas comun:

2.2.3.1 Por el fin

e Informativos: Da una vision macro de la estructura de la empresa, solo

incluye unidades administrativas.

e Analiticos: Es el mas detallado y completo, contiene todas las posiciones de
la empresa y ayuda al analista a identificar errores y debilidades. Incluye a
las unidades administrativas, funciones, jerarquias y lineas de mando y

clasifica a las unidades por niveles de gestion.

e Informales: contiene la estructura basica e informacion de los Talento
Humano, se utilizan como base para efectuar cambios.
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Formales: Es un organigrama que contiene las unidades constitutivas de la
organizacion desde el punto de vista de la ley en que se fundamenta el

funcionamiento de la unidad (Vasquez, 2007).

2.2.3.2 Por el contenido

Estructurales: Esquema basico de la organizacion, que contiene las

unidades basicas que la constituyen y sus relaciones de dependencia.

Funcionales: Parte del organigrama estructural y detalla las funciones

principales de cada unidad administrativa.

Posicion de personal: variante del organigrama estructural que contiene la
distribucion del personal en cada area, incluye numero de cargos,
denominacion del puesto y clasificaciéon si la hay; puede incluir el nombre

del ocupante del puesto (Vasquez, 2007).

2.2.3.3 Por laforma

Vertical: es el de uso mas comun, la jerarquia se identifica de arriba hacia

abajo, con las unidades de la misma jerarquia al mismo nivel.

Horizontal: Similar al vertical, pero la jerarquizacion se da de izquierda a
derecha, se usan para utilizar el mismo proceso de lectura, de izquierda a

derecha.

Mixto: Combinacién de organigrama horizontal y vertical, usado
principalmente para la optimizacién de espacio en organizaciones muy

grandes.
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e Radial: La unidad de mayor autoridad se utiliza al centro, y se construye la
jerarquia hacia afuera, asi las mas alejadas tienen el menor grado de

jerarquia.

e Circular: Similar al radial, pero se agrupan las unidades en un circulo, sirve
para identificar con mayor claridad las jerarquias del mismo nivel, aunque

complica el la identificacion de las lineas de relacion (Vasquez, 2007).

Una vez desarrolladas las bases necesarias para describir y disefiar la estructura
organizacional, se debe proceder a describir lo relativo a procesos de a empresa,

ya que la estructura demanda el conocimiento de los mismos.

2.3 ADMINISTRACION POR PROCESOS

2.3.1 Proceso y macro-proceso

Se requiere inicialmente conceptualizar aquella base de procesos que se utilizara
con frecuencia a lo largo del presente estudio, se define inicialmente al término

proceso:

“Cualquier actividad o grupo de actividades que emplee un insumo, le
agregue valor y suministre un producto a un cliente externo o interno, los
procesos utilizan los recursos de una organizacion para proveer resultados
definidos.” (Harrington, 2002)

Esta definicion muestra que el proceso demanda el conocimiento de los
componentes del mismo, los insumos y la calidad de las salidas de cada uno; es
necesario por ende, la identificacion de los tipos de proceso organizacionales,

estos son (Vasquez, 2007):
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Macro-proceso gobernador: corresponden al nivel superior de la
organizaciéon. El esquema para mostrar los macro-procesos gobernadores o

estratégicos se muestran en el siguiente diagrama.

Gréafico No: 2.6

Descripcién de procesos estratégicos o gobernantes

DESCRIPCION DE PROCESOS ESTRATEGICOS O GOBERNANTES

PROCESOS ESTRATEGICOS O GOBERNADORES

PROCESO
PROVEEDORES: CLIENTES:
PROCESO
INSUMOS: PROCESO SALIDAS DE
SERVICIOS:
PROCESO
PROCESOS DE APOYO O HABILITANTES

Elaboracidon: Xavier Araujo

Fuente: Organizacion Aplicada Dr. Victor Hugo Vasquez

Macro-proceso generador de valor: generadores de activos, prestacion de
servicios, area de comercializacion, ventas, entre otros de la misma
naturaleza. El esquema para mostrar los macro-procesos generadores de

valor se muestran en el siguiente diagrama:
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Gréafico No: 2.7

Macroprocesos de cadena de valor

MACROPROCESOS DE CADENA DE VALOR

FUENTE DE VALOR 1
FUENTE DE VALOR 2
FUENTE DE VALOR 3
FUENTE DE VALOR 4
PROCESO DE APOYO 1
PROCESO DE APOYO 2
PROCESO DE APOYO 3
PROCESO DE APOYO 4 A
P
PROCESO DE APOYO 5 0
Y
PROCESO DE APOYO 6 o

Elaboracion: Xavier Araujo

Fuente: Organizacion Aplicada Dr. Victor Hugo Vasquez

Macro-procesos de apoyo: auxilian y facilitan la provision de los otros
macroprocesos, contabilidad, Talento Humano, finanzas, entre otros de la
misma naturaleza. El esquema para mostrar los macro-procesos de apoyo

se muestran en el siguiente diagrama:
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Gréafico No: 2.8

Cadena de valor procesos de apoyo

CADENA DE VALOR PROCESOS DE APOYO

MISION
VISION
OBJETIVOS

A e

INDICA
DORES
DE
A B C D E EFICIEN
CIAY
CALIDA
D

Elaboracion: Xavier Araujo
Fuente: Organizacion Aplicada Dr. Victor Hugo Vasquez

e Macro-procesos habilitantes: son los que agrupan los procesos de asesoria

en general. El esquema para mostrar los macro-procesos habilitantes se
muestran en el siguiente diagrama:
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Gréafico No: 2.9

Macroproceso habilitante

MACROPROCESO HABILITANTE

MISION
VISION A B
OBJETIVOS

FACTORES DE
A B EFICIENCIAY
CALIDAD A MEDIR

Elaboracion: Xavier Araujo

Fuente: Organizacion Aplicada Dr. Victor Hugo Vasquez

e Macro-procesos especiales: agrupa a los proyectos de extension de nuevos

productos.

e Macro-proceso descentralizado: procesos delegados a una dependencia o

institucion que pertenece al mismo sector.

La interaccion de los diferentes tipos de macro-procesos, se pueden mostrar a

partir del siguiente esquema:
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Gréafico No: 2.10

Clasificacion y mapeo de procesos

CLASIFICCION Y MAPEO DE PROCESOS

MACROPROCESOS GOBERNANTES O ESTRATEGICOS

]

PROCESOS GENERADORES DE VALOR

1]

QO

MACROPROCESOS DE MACROPROCESOS
APOYO HABILITANTES

O O

Elaboracidon: Xavier Araujo

Fuente: Organizacion Aplicada Dr. Victor Hugo Vasquez
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2.3.2 Delimitacion de los procesos

Una vez identificados los tipos de proceso, se delimitan los mismos de acuerdo a

los siguientes parametros (Vasquez, 2007):

Responsabilidades y competencias: tiene tres niveles, el primero es la
direccién estratégica conformado por los lideres de las unidades, su funciéon
es quiar, definir y autorizar el planeamiento; el segundo nivel es el de
mandos medios, conformado por los jefes de secciones cuya
responsabilidad es difundir la informacion, coordinar las acciones
estratégicas y supervisar las acciones para alcanzar las metas; finalmente
el tercer nivel es el de accion u operativo que se encarga de la puesta en

marcha de los planes disefiados.

Limites; deben definirse los limites de los procesos, los inferiores que tienen

los insumos y los superiores que tienen los productos.

Para la definicion de los limites, se debe definir la mision de la unidad, que
es una declaracion corta, concisa respecto al alcance, objetivos y plazos

para alcanzarlos.

Diagramacion de procesos: que incluye el inventario que es la recopilacion
de todos los procesos y productos; la clasificacién que se da en funcion de
la identificacion de los procesos claves para la empresa y el mapa de
procesos a través del cual se representa la interrelacion logica de todos los

procesos descritos.
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2.3.3 Indicadores

Es necesario también el desarrollo de indicadores que permitan medir los
resultados de los procesos, con el fin de corregir errores y proveer la direccion
adecuada al sistema, se pueden aplicar los siguientes tipos de indicadores
(Vasquez, 2007):

e Medidas de carga de trabajo; establecen una relacién entre la cantidad de
trabajo que se realizé y el nimero de unidades de servicio recibidas, miden

volumen de trabajo efectuado pero no eficiencia.

e Medidas de eficiencia: relacionan cantidad de trabajo contra los recursos

utilizados.

e Medidas de eficacia: indican el grado de alcance de los objetivos

planteados.

e Medidas de productividad: combinan la eficiencia y la eficacia en un solo

indicador.

2.3.4 Mejoramiento de procesos

El mejoramiento de los procesos de una empresa, debe pasar por una serie de

fases, estas son (Harrington, 2002):

e Fase I: Organizacion
o Definir los procesos criticos
o Determinar los responsables de las mejoras

o Definir objetivos e indicadores
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e Fase Il: Comprender el proceso
o Elaborar diagramas de flujo
o Determinar alcance mision y limites

o Disefar los medios de evaluacion

e Fase lll: Simplificacion de los procesos
o Redisefio del proceso orientado a la eliminacién de burocracia,
simplificacién, reduccion de tiempo de ciclo, estandarizacion.

o Evaluacion de costos.

e Fase IV: Implementacion, medida y control

2.3.5 Diagramas de flujo

Se utilizan para denotar los procedimientos para llevar a cabo un proceso, estas
actividades se muestran de forma grafica a través de una serie de simbolos, su
objetivo es denotar la secuencia de actividades y su proposito de una forma
resumida y facil de entender para todos los elementos que tengan acceso a los
diagramas de flujo, se utilizan para ello una serie de simbolos y formatos, la

notacion moderna de los mismos se muestra a continuacion:
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Gréfico No: 2.11

Simbolos modernos diagramas de flujo

Fuente: Organizacion Aplicada Dr. Victor Hugo Vasquez
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CAPITULO Il

METODOS Y TECNICAS DE LA INVESTIGACION

Objetivos de la investigacién

Con el presente estudio se busca:

e Desarrollar una encuesta que permita identificar informacion referente a

las variables de interés para la reestructuracion.

e Sentar las bases para las estrategias de mejora de la gestion del

recurso humano.
e Aplicar una metodologia técnica para extraccion de la informacion que
garantice la validez de los datos obtenidos.
3.1 DISENO DE INVESTIGACION
La investigacion se disefiara en torno a la necesidad de obtener informacion fiable

gue permita elaborar estrategias para mejorar la estructura del personal de la

empresa, en este sentido, se desarrollan los siguientes items.
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3.1.1 Métodos de Investigacién

El método investigativo a seguir en el presente estudio, serd el inductivo,
(Malhorta, 2007), puesto que a partir de la informacién obtenida a partir de la
consulta al publico interno de la empresa, se pretende elaborar conclusiones que
permitan determinar planes aplicables a la totalidad de la empresa con el fin de

gue se mejoren las condiciones de productividad de la planta laboral.

3.1.2 Tipos de Investigacion

Los tipos de investigacion que se llevaran a cabo para el presente estudio sera la
descriptiva, (Malhorta, 2007), puesto que a partir de andlisis grafico se pretende
caracterizar los parametros de entorno laboral; ademas se aplicara la
investigaciéon documental para establecer métodos adecuados de medida que

sean aplicables a la realidad de la empresa.

3.1.3 Poblacion y Muestra

La poblacion es el total de individuos que forman parte del grupo sujeto a
investigacion (Malhorta, 2007); mientras que la muestra es solo una parte del total
de elementos de la poblacién, pero bajo la condicion de que esta parte sea
representativa de la misma, (Malhorta, 2007); es decir, la muestra debe
representar fielmente a la poblacion de la que proviene con el fin de que las
conclusiones obtenidas sobre los cuestionamientos aplicados a la muestra, sean

generalizables a la poblacion.

La poblacion estara constituida por el personal de la empresa en andlisis, debido
a que su numero no es elevado (70), lo que permite entrevistar a toda la poblacién
y se cuenta con el apoyo de la administracion lo que garantiza el acceso a la
informacion requerida.
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3.1.4 Tamaifo de la Muestra

Debido a que el tamafio de la empresa y distribucion de la poblacion es
concentrada, la muestra incluira a todos los componentes de la poblacion. Esto
quiere decir, que los 70 elementos que conforman la poblacion de este estudio, se
encuentran en la misma zona geografica lo que permite aplicar la encuesta a

todos los que conforman la poblacion.

3.1.5 Tipo de Muestreo

No se desarrollaran técnicas de muestreo alguno, puesto que la investigacion
abarcara a toda la poblacién sujeta de estudio. Es decir, que dado que el
cuestionario se aplicara a todos los elementos de la poblacion de estudio, disefar

métodos para la seleccion de una muestra significativa no se hace necesario.

3.1.6 Recopilacion o Recoleccion de Datos

Se recolectaran los datos, a través de encuestas para que la informacion obtenida

provenga de fuentes directas de informacion.

3.1.7 Tabulacion y Procesamiento de Datos

Se realizara a través de las herramientas del EXCEL, especificamente las
funciones de generacién de gréficos circulares, para realizar la investigacion

descriptiva que se planteé con anterioridad.

3.1.8 Disefo de la Encuesta

Con el fin de extraer la informacion necesaria para el estudio, se plantea el modelo

de encuesta que responda a los objetivos:
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e Determinar como ingresaron los empleados a laborar en la empresa, para
conocer si existen procedimientos de reclutamiento o ingreso que
garanticen a la organizacibn acceso al mejor elemento profesional
disponible en el mercado laboral.

e Establecer si los empleados recibieron un proceso adecuado de induccion
en su cargo al entrar y si a lo largo de su permanencia en la empresa,
perciben haber sido capacitados adecuadamente.

e Determinar si el clima laboral presenta condiciones que favorezcan la

productividad de los empleados y si existen estimulos para que los
colaboradores de la empresa, busquen un desarrollo direccionado hacia la

mejora continua de la organizacion.

En funcién del alcance de estos objetivos, se plantea el siguiente cuestionario a

aplicar a los empleados de la empresa:

Tabla No: 3.1

Encuesta Efectuada

CUESTIONARIO

1.- ¢,Cual fue el medio por el que usted ingreso a la empresa?
A.- Dejé una carpeta

B.- Recomendacion

C.- Fui llamado por la empresa a mi antiguo trabajo

D.- Llame a Talento Humano y solicité una entrevista

2.- Considera que lainduccién recibida fue la apropiada para el cargo que desempefia en
la empresa:

A.- Si
B.- No

3.- Cree que la gestiéon del departamento de talento humano es:
A.- Muy agil

B.-Agil

C.- Lenta
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4.- Considera que la capacitacién que harecibido es la adecuada para las funciones a
usted asignadas en la compaiiia:

A-Totalmente de acuerdo
B-De acuerdo

C-En desacuerdo.
D-Totalmente en desacuerdo.

5.- Conoce usted sobre algun plan de capacitacién para usted en la empresa:
A.- Si
B.- No

6.- Como calificaria la capacitacion recibida por la empresa:
A.- Excelente

B.- Bueno

C.- Regular

D.- Malo

7.- Considera que el ambiente laboral o clima laboral de la empresay area en la que usted
trabaja es:

A.- Excelente
B.- Bueno
C.- Regular
D.- Malo

8.-Su lider o jefe de area fomenta el trabajo en equipo y le estimula para su mejoramiento
continuo y realizacion de metas asignadas a su departamento.

A.-Siempre

B.- Casi siempre
C.- Raravez

d.- Nunca

9.- Existen politicas de género establecidas en la empresa, es decir trabajos asignados
para hombres y mujeres.

A.- Si
B.- No

10.-Considera que se respetan por igual a hombres y mujeres en la empresa.
A.- Siempre

B.- Casi siempre

C.-Rara vez

D.- Nunca

Elaboracion: Xavier Araujo
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3.1.9 Tabulacion y Procesamiento de Datos

Se realizara a través de las herramientas estadisticas del EXCEL para realizar la
investigacion descriptiva que se planted con anterioridad.

3.2 ANALISIS DE LA ENCUESTA APLICADA

Una vez aplicada la encuesta a los empleados de la empresa, se procesa la
informacion recabada a través de tablas y graficos para su analisis; el proceso se
muestra a continuacion:

1.- ¢ Cudl fue el medio por el que usted ingreso a la empresa?

Gréafico No: 3.1

¢, Cuél fue el medio por el que usted ingreso a la empresa?

B Dejé una carpeta
B Recomendacion
Fui llamado por la empresa a mi antiguo trabajo

M Llame a RRHH y solicité una entrevista

4% 1%

Elaborado por: Xavier Araujo
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Tabla No: 3.2

Pregunta No: 1

Dejé una carpeta 49
Recomendacion 13
Fui llamado por la empresa a mi antiguo trabajo 3
Llame a Talento Humano y solicité una

entrevista 5
Total 70

Elaborado por: Xavier Araujo

La pregunta revela que la principal fuente por el cual los empleados de la empresa
han ingresado a la empresa es a través de la entrega de carpetas esto significa
gue la organizacion no emplea medios alternativos para la gestion de su personal,
pero fundamentalmente no tiene procesos de reclutamiento, seleccion y demas
gue le permitan tener acceso a una base de trabajadores potenciales, de modo
gue sin la premura del tiempo, pueda elegir la mejor opcién entre las disponibles,

previamente reclutadas.

2.- Considera que la induccion recibida fue la apropiada para el cargo que

desempefia en la empresa:

Grafico No: 3.2

Considera que la induccion recibida fue la apropiada para el cargo que
desempefia en la empresa:

mSi( ) mNO( )
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Elaborado por: Xavier Araujo
Tabla No: 3.3

Pregunta No: 2

SI( ) 13
NO ( ) 57
Total 70

Elaborado por: Xavier Araujo

Llama poderosamente la atencidn que la gran mayoria de los empleados se siente
inconforme con la induccion de cargo recibida, esto significa que los empleados no
cuentan con el beneficio de los empleados anteriores para que su curva de
aprendizaje se dé con mayor rapidez redundando en el beneficio directo de la
empresa a través de ahorro de tiempo, recursos y oportunidades perdidas hasta
gue el empleado alcance un punto Optimo de rendimiento, la ausencia de
manuales basicos de induccion por cargo o programas de entrenamiento previo
mediante pasantias u otras estrategias de reclutamiento previo son fuente también

de la insatisfaccion del empleado frente a los procesos de induccion.

3.- Cree gque la gestion del departamento de talento humano es:

Grafico No: 3.3

Cree que la gestion del departamento de talento humano es:

B-Muyagil ( ) ®-Agil ( ) -lenta ( )
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Elaborado por: Xavier Araujo
Tabla No: 3.4

Pregunta No: 3

-Muy agil () 23
Agil () 35
-Lenta ( ) 12
Total 70

Elaborado por: Xavier Araujo

Se puede observar que la mayoria de empleados consultados considera la gestion
de personal agil o muy agil, esto significa que los procesos de comunicacion
internos entre la empresa y los empleados son adecuados, por lo que no se
considera que requieran redisefo; las deficiencias de la Gestion de Talento

Humano, por lo tanto, radican en otros parametros de la misma.

4.- Considera que la capacitacién que ha recibido es la adecuada para las

funciones a usted asignadas en la compalfiia:

Gréafico No: 3.4

Considera que la capacitacion que harecibido es la adecuada para las
funciones a usted asignadas en la compafiia:

B A-Totalmente de acuerdo B B-De acuerdo
C-En desacuerdo. H D-Totalmente en desacuerdo.

1% 4%

2'Q
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Elaborado por: Xavier Araujo
Tabla No: 3.5

Pregunta No: 4

A-Totalmente de acuerdo 3
B-De acuerdo 23
C-En desacuerdo. 43
D-Totalmente en desacuerdo. 1
Total 70

Elaborado por: Xavier Araujo

Acorde a la pregunta desarrollada con anterioridad, se puede observar que los
empleados se sienten insatisfechos frente a los procesos de capacitacion recibida,
puesto que la mayoria piensa que el contenido de esta capacitacion no es
coherente con las funciones que debe realizar, esta inseguridad respecto a lo que

se espera de los empleados en su trabajo en la empresa, puede significar

pérdidas evitables en la productividad de los mismos, es necesario redisefar los

procesos de capacitacion de los empleados.

5.- Conoce usted sobre algun plan de capacitacion para usted en la empresa

Grafico No: 3.5

Conoce usted sobre algun plan de capacitacion para usted en la empresa

mSI( ) mNO( )

6%
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Elaborado por: Xavier Araujo
Tabla No: 3.6

Pregunta No: 5

SI( ) 4
NO ( ) 66
Total 70

Elaborado por: Xavier Araujo

El resultado de esta pregunta llama poderosamente la atencién puesto que revela
gue los empleados no se sienten respaldados a la hora de mejorar sus
capacidades productivas, la percepcibn de ausencia de programas de
capacitacién estructurados, limita su propia capacidad de crecimiento y puede
desembocar en la presencia de empleados desmotivados y conformistas, donde la
iniciativa personal puede estar fuertemente limitada o peor aun donde los
colaboradores estén aplicando el minimo esfuerzo necesario en el desarrollo de

sus actividades productivas.

6.- Como calificaria la capacitacion recibida por la empresa:

Grafico No: 3.6

Cdémo calificaria la capacitacion recibida por la empresa:

M Excelente M Buena Regular M Mala
1%

/S

Elaborado por: Xavier Araujo
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Tabla No: 3.7

Pregunta No: 6

Excelente

Buena

12

Regular

53

Mala

Total

70

Elaborado por: Xavier Araujo

En la misma ténica de las preguntas anteriores acerca de la capacitacion, los

empleados revelan una fuerte insatisfaccion frente a los procesos de capacitacion,

tan solo el 23% de los consultados consideran que la capacitacion es buena o

excelente, mientras el 77% de los consultados se muestran insatisfechos, al igual

gue la pregunta anterior, esta sensacion de abandono, puede afectar seriamente

la productividad del personal.

7.- Considera que el ambiente laboral o clima laboral de la empresay area en

la que usted trabaja es:

Gréafico No: 3.7

Considera que el ambiente laboral o clima laboral de la empresay area en la
que usted trabaja es:

B A.- Excelente M B.-Bueno
3% 0%

C.- Regular

H D.- Malo

Elaborado por: Xavier Araujo
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Tabla No: 3.8

Pregunta No: 7

A.- Excelente 12
B.- Bueno 56
C.- Regular 2
D.- Malo 0
Total 70

Elaborado por: Xavier Araujo

En lo relativo al clima laboral de la empresa, la pregunta revela que no existen
mayores dificultades en lo referente al clima laboral, esto muestra que existe una
relacion adecuada entre los grupos de trabajo lo que podria ser importante a la

hora de desarrollar estrategias de trabajo en equipo.

8.-Su lider o jefe de &rea fomenta el trabajo en equipo y le estimula para su

mejoramiento continuo y realizacién de metas asignadas a su departamento.

Grafico No: 3.8

Su lider o jefe de area fomenta el trabajo en equipo y le estimula para su
mejoramiento continuo y realizacién de metas asignadas a su departamento

B A.-Siempre M B.- Casi siempre C.-Raravez Md.- Nunca

3%

64%

Elaborado por: Xavier Araujo
40



Tabla No: 3.9
Pregunta No: 8

A.-Siempre 9
B.- Casi siempre 14
C.- Raravez 45
d.- Nunca 2
Total 70

Elaborado por: Xavier Araujo

Se observa que no existe una relacion fluida entre los niveles directivos y los de
base, desde el punto de vista de la comunicaciébn de objetivos y resultados
alcanzados, esta aparente descoordinacion entre los niveles internos del
organigrama ralentiza el desarrollo de la empresa puesto que perjudica la labor de
equipo y en una empresa comercial como la de estudio, esto puede significar
serios problemas respecto a la gestion operativa de los procesos estratégicos de
la empresa, por lo que se deben mejorar las redes de comunicacion al interior de

la organizacion.

9.- Existen politicas de género establecidas en la empresa, es decir trabajos

asignados para hombres y mujeres.

Gréafico No: 3.9

Existen politicas de género establecidas en la empresa, es decir trabajos
asignados para hombres y mujeres

HA.-Si HB.-No

Elaborado por: Xavier Araujo
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Tabla No: 3.10

Pregunta No: 9

A.- Si 12
B.- No 58
Total 70

Elaborado por: Xavier Araujo

Se observa que existe desconocimiento respecto a las politicas de género de la
empresa, esto amerita una adecuada comunicacion de objetivos en este sentido,
puesto que garantiza que el clima laboral se mantenga a niveles de colaboracion

adecuados.

10.- Considera que se respetan por igual a hombres y mujeres en la empresa.

Grafico No: 3.10

Considera que se respetan por igual a hombres y mujeres en la empresa

W A.-Siempre M B.- Casisiempre EC.-Raravez M D.-Nunca

3% 1% 3%

Elaborado por: Xavier Araujo
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Tabla No: 3.11

Pregunta No: 10

A.- Siempre 2
B.- Casi siempre 65
C.-Rara vez 2
D.- Nunca 1
Total 70

Elaborado por: Xavier Araujo

Acorde a los resultados de preguntas anteriores, a pesar de que no existen
conocimiento de politicas de género u otras del mismo tipo, las relaciones
interpersonales parecen ser las adecuadas puesto que los empleados manifiestan
gue no hay problemas de falta de respeto lo que ayuda a mantener el clima laboral

adecuado.

3.3 ANALISIS DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS DE LA ENCUESTA

Una vez efectuada la investigacion de mercado sobre los empleados de la

empresa se puede resumir los principales hallazgos en los siguientes puntos:

¢ No existen procedimientos de reclutamiento que minimicen el riesgo en la
contratacion de empleados, es decir, actualmente, se contrata solamente a
través de entrega de carpetas fundamentalmente, de modo que la empresa
no tiene acceso a personal con una capacitacion previa, o con perfiles que
se hayan demostrado previamente adecuados para la exigencia del cargo,
lo que incrementa el riesgo de que el individuo no se adapte al puesto o que
no sea el ideal, aumentando el riesgo de que la empresa deba prescindir de
los servicios del personal recientemente contratado y por ende se produzca
una pérdida de recursos econdémicos, tiempo de capacitacion y

productividad en la empresa.
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No hay alternativas de interaccién con posibles postulantes futuros a través

de pasantias u otras formas de relacién con potenciales empleados.

No existen procesos de induccion adecuados esta deficiencia es detectada
por los empleados y genera disconformidad y probablemente pérdidas de
productividad por la prolongacién en el tiempo de la curva de aprendizaje,
esto quiere decir, que el tiempo que el empleado requiere para
familiarizarse con sus funciones y por lo tanto, ser mas eficiente en su
cargo, tiende a prolongarse debido a la ausencia de una capacitacion previa
efectiva.

No existe capacitacion adecuada ni procesos de capacitacion estructurados
con objetivos claros lo que genera descontento en los empleados, dado que
estos no estan seguros de lo que sus jefes inmediatos esperan de ellos, la
calidad que se espera de sus resultados o las metas planteadas en su area

de trabajo.

El clima laboral es adecuado en la empresa, no existen diferencias
significativas entre los diferentes niveles que podrian atentar contra los
procesos de trabajo en equipo, capacitacion u otros procedimientos

tendientes a incrementar la productividad de la empresa.

No hay una politica de estimulo de iniciativa personal desde los niveles
jerarquicos altos hacia los bajos en la empresa; es decir, los empleados no
perciben una estructura de crecimiento en la organizacién objetiva, no
existe una politica de ascenso clara, en la que se especifiquen objetivos y
metas a cumplir para lograr una mejor posicion en la estructura

organizacional o una mejora en las condiciones de retribuciébn econémica.
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3.4 ANALISIS DE CARGOS

Una vez desarrollada la investigacion de mercado para determinar las
percepciones de los empleados respecto a las deficiencias en la gestion del
talento humano de la empresa, se considera necesario desarrollar una
investigacién tendiente a identificar las caracteristicas de los cargos de la empresa
con el fin para elaborar los perfiles y el disefio de los puestos que permita a futuro
procesar a los aspirantes a ingresar a la empresa y ascender en la misma en
funcion de un disefio del perfil previamente disefiado en funcién de las
necesidades del cargo y la empresa, para ello se aplicé el siguiente formato de
cuestionario con los jefes de cada area de PROAUTO para disefar

apropiadamente los cargos™:

CUESTIONARIO DE ANALISIS DE CARGO

1. — IDENTIFICACION:

Area:

Nombre del Cargo:

Cargo Jerarquico inmediato:

Indicar el Cargo y Nombre de la persona que lo reemplaza en ausencia ocasional (por
enfermedad, vacaciones, etc.).

L El cuestionario se llend en conjunto con el jefe de cada area de PROAUTO, la informacién obtenida sirvié
de base para el disefio de cargos de la propuesta del capitulo siguiente.
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3. — DESCRIPCION:

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

A. — Actividad: Frecuen | Diaria | Periodic | Ocasio
cia a nal

Descripcion:

B. — Actividad: Frecuen | Diaria | Periddic | Ocasio
cia a nal

Descripcion:

C. — Actividad: Frecuen | Diaria |Periédic | Ocasio
cia a nal

Descripcion:

D. — Actividad: Frecuen | Diaria |Periédic | Ocasio
cia a nal

Descripcion:
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E. — Actividad: Frecuen | Diaria |Periédic | Ocasio
cia a nal

Descripcion:

F. — Actividad: Frecuen | Diaria |Periédic | Ocasio
cia a nal

Descripcion:

G. — Actividad: Frecuen | Diaria | Periddic | Ocasio
cia a nal

Descripcion:

ESPECIFICACIONES

4. — REQUERIMIENTOS FiSICOS:

Indicar sélo aquéllos requerimientos indispensables para desempeiiar el cargo:

Caminar.

Estar en pie.

Darse vuelta frecuentemente.
Agacharse.

Arrodillarse o encunclillarse.
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Tenderse.

Destreza de pies o piernas.
Trabajar rapidamente.
Atencién auditiva.

Distincion de colores o formas.

Sentido del olfato.

Levantar kilos promedios.
Transportar kilos promedio.
Tirar kilos promedio.

Manejar palancas, pedales o timén

Otros.

Especificar otros:

5. — REQUERIMIENTOS INTELECTUALES:

Indicar sélo aquéllos requerimientos indispensables para desempefiar el cargo:
Planear.
Controlar.
Organizar.
Dirigir.
Analizar.

Calcular.



Deducir
Concentracion.
Coordinar.

Tomar decisiones.

Otros.

Especificar otros:

6. — CONDICIONES AMBIENTALES:

OCASIONAL

Trabaja en:

- Oficina

- Bodega

- Taller

- Intemperie

Expuesto a:

- Calor ambiental

- Frio ambiental

- Temperatura adecuada
- Cambios bruscos temperatura
- Humedad ambiental

- Ambiente seco

- Necesidad de mojarse
- Lugar polvoriento

- Suciedad

- Hedor

- Ruido intenso

- Vibraciones

- Emanaciones téxicas

PERMANENTE
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- Ventilacién adecuada
- Mala iluminacion

- Materiales explosivos
- Lugar aislado

- Otros.

Especificar otros:

7.— RIESGOS:
De enfermedad profesional No Si
De accidente del trabajo No Si

Especificar Cuales:

Cortaduras.

Contusiones.
Quemaduras.

Pérdida del conocimiento.
Choques eléctricos.
Fracturas. Accidentes por conducir vehiculos o maquinaria.
Afecciones a los oidos.
Asfixias.

Pérdidas de los miembros.
Caidas de altura.

Otros.
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Especificar otros:

8. — CONOCIMIENTOS QUE REQUIERE EL CARGO:

Conocimientos especiales necesarios:

Idiomas ¢ Cuales?

Estudios ¢ Cual?

Administracion y Finanzas.
Contabilidad.
Comercializacion y ventas.
Computacion.

Otros.

Especificar otros:

9. — EXPERIENCIA Y ENTRENAMIENTO:

(A) Experiencia previa necesaria:
No se requiere experiencia.

Si, en qué cargo y/o campos.
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De a 3 meses

3al2 meses 12 0 mas meses

(B) Entrenamiento

No se requiere entrenamiento.

Si, ¢de qué tipo?

10. —= SUPERVISION Y RELACIONES:

(A) Caracteristicas del cargo:
- Trabajo individual.

- Trabajo en equipo.

- Supervision o mando.

- Accion controladora.

- Organizacion.

- Otras.

Especificar otros:

Tedrico.
Practico ¢en qué?

(B) Naturaleza del cargo:

- Administrativo.
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- Técnico.
- De ventas.
- De servicios.

- Otros.

Especificar otros:

11. — RESPONSABILIDADES EXIGIDAS POR EL CARGO:

1. — Por maquinaria y equipo: (Nombre, caracteristicas y grado de responsabilidad).

2. — Por materiales: (Nombre, caracteristicas y grado de responsabilidad).
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3. - Por custodia de valores y/o informacién confidencial:
Dinero, estampillas u otros valores hasta qué monto: $ .-
Cheques y/o letras de cambio hasta qué monto: $ .-
Registro contable.
Archivos contables, documentos, correspondencia.

Informacion confidencial ¢ qué tipo?

4. — Por contacto personales:
Tipo de Organismos:

Relaciones Publicas

Relaciones Técnicas

Relaciones Comerciales

Otros

En caso de otros especificar:

5. — Por seguridad de otros: El cargo implica tomar precauciones por la seguridad de otras
personas.

Si No

6. — Otras responsabilidades ¢ Cuales?
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La consolidacion de los resultados de la entrevistas son la base del disefio de

puestos que se desarrollara en la propuesta del siguiente capitulo.

3.5 DIAGNOSTICO PROCESOS ACTUALES DE TALENTO HUMANO

En el presente item se analizaran en detalle aquellos procedimientos mencionados
anteriormente, este analisis se llevard a cabo desde la Optica del estudio de los
procesos actuales, identificacion de las debilidades que los mismos presentan a
través de la estructura PEMIA (tiempos que el procedimiento dedica en entapas de
preparacion, espera, movimiento, inspeccién y archivo) y la reflexién respecto a
aguellos puntos que podrian mejorarse para garantizar resultados directos sobre
la productividad de la empresa. Es necesario, por lo tanto, desarrollar un
diagndstico referente a los procesos actuales de Gestion de Talento Humano en
PROAUTO, los mismos se describen a continuacion:

3.5.1 Reclutamiento

o Proceso actual de reclutamiento: NO EXISTE

La inexistencia de un proceso de reclutamiento de talento humano para la

empresa, genera las siguientes debilidades en la empresa:

e Ausencia de una base de datos actualizada para cargos en areas criticas

empresariales
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e Tiempos de espera muy largos para llenar las areas donde se genera

vacante
e Ausencia de un proceso de induccién adecuado, puesto que los
practicantes tendrian tiempo suficiente para familiarizarse con las

actividades operativas que de ellos se soliciten y con la cultura
organizacional que se espera adopten.

3.5.2 Seleccion de personal

Las vacantes que se crean en las diferentes unidades administrativas y operativas

de la empresa, se llenan a través del siguiente diagrama de flujo:
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Gréafico No: 3.11
Proceso actual de seleccion

INICIO

Se crea la vacante
en un area de la
empresa

1

Jefe de area busca
persona interna
para el cargo

Si
<Hay candidato

en el area?

Jefe de area pide a
RRHH que llene la
vacante

!

RRHH busca en otra
area de la empresa
persona para la
vacante

dHay candidato
interno?

E 4

Se busca candidato
externo

|
v

Se aplican pruebas

NO
éCandidato
idoneo?
Entrevistas con jefe
de area que solicito
empleado
NO

éPaso

entrevista?

Si *

Seleccion

Elaborado por: Xavier Araujo
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Tabla No: 3.12
PEMIA Llenado de vacante

ACTIVIDAD

Dias

UNIDAD DETECTA NECESIDAD

JEFE DE UNIDAD BUSCA PERSONA QUE CUMPLE
REQUISITOS PARA EL CARGO

SE REDACTA SOLICITUD DE ACCESO A CARGO

SE ENVIA INFORMACION PARA ACEPTACION DE
CAMBIO

UNIDAD SOLICITA PERSONAL A ENCARGADO DE
TALENTO HUMANO

ENCARGADO DE TALENTO HUMANO VE
DISPONIBILIDAD ENTRE EL PERSONAL
DISPONIBLE DE LA EMPRESA AJENO AL AREA
QUE SOLICITA

SE ENVIA AL CANDIDATO PARA RENDIR PRUEBAS

SE REDACTA SOLICITUD DE ACCESO A CARGO

SE ENVIA INFORMACION PARA ACEPTACION DE
CAMBIO

SE REVISA EN BASE DE DATOS, SOLICITUDES DE
INGRESO

10

SE IDENTIFICA PERSONAL CON
CARACTERISTICAS IDONEAS

11

SE PRACTICAN ENTREVISTAS Y PRUEBAS CON
CANDIDATOS

12

SE SELECCIONA CANDIDATO

13

Total

33

Elaborado por: Xavier Araujo
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De acuerdo al analisis anterior, el tiempo minimo para llenar vacante son 33 dias

laborables.

Tabla No: 3.13

Distribucion proporcional PEMIA llenado de vacante

CODIGO [ DESCRIPCION [ No ACT. [ % ACT | TIEMPO (DIAS) | % DE TIEMPO
P PREPARACION 7| 53,85% 12 36,36%
E ESPERA 2| 15,38% 9 27,27%
M MOVIMIENTO 1 7.69% 5 15,15%
| INSPECCION 2| 15,38% 6 18,18%
A ARCHIVO 1| 7.69% 1 3,03%

Elaborado por: Xavier Araujo

Debilidades del proceso:

Tiempo: dado que hay un solo responsable de Talento Humano, el proceso
de llenar una vacante suele demorarse cuando no existe disponibilidad de
personal entrenado en el é&rea solicitante, por esos las actividades
relacionadas con el departamento de Talento Humano representan mas del

30% del tiempo total

No existen procesos de entrenamiento e induccion o pruebas

estandarizados para las posiciones, a excepcién de los cargos técnicos.
Los requerimientos son subjetivos en sus pedidos, de modo que suelen

haber muchos candidatos para una posicion que no siempre rednen las

condiciones.
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El proceso anterior, revela que la empresa se ve en la necesidad de solicitar
candidatos externos cuando no hay personal interno que esté en capacidad de
acceder a la vacante generada, actualmente el proceso de solicitud de candidatos

externos se muestra en el siguiente diagrama:

Grafico No: 3.12
Proceso de solicitud de candidatos

=
v

Disefio publicacidon para la
empresa

!

Publico en prensa y recibo
informacion via electronica

Seleccién Candidato
Programo entrevistas Elijoy
Contrato

FIN

Elaborado por: Xavier Araujo
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Tabla No: 3.14
PEMIA Solicitud de candidatos

ACTIVIDAD O|P|E|M|I|A|Tiempo (dias)

Disefio publicacién para prensa 1 1
Publico en prensa y recibo informacion via electronica 2 X 7
Seleccién Candidatos 3 X 7
Programo entrevistas 4 2
Entrevistas y contrato 5 3
Total 20

Elaborado por: Xavier Araujo

Tiempo minimo para solicitar personal por prensa: 20 dias laborables.

Tabla No: 3.15

Distribucion proporcional PEMIA llenado de vacante

] ) TIEMPO |% DE
CODIGO |[DESCRIPCION [No ACT. |% ACT (DIAS) TIEMPO

P PREPARACION 3 60,00% 6 30,00%
E ESPERA 1 20,00% 7 35,00%
M MOVIMIENTO 1 20,00% 7 35,00%
| INSPECCION 0 0,00% 0 0,00%
A ARCHIVO 0 0,00% 0 0,00%

Elaborado por: Xavier Araujo

Debilidades del proceso:

e Tiempo: el tiempo requerido para todo el proceso sufre demoras de
minimo una semana, dado que las publicaciones se hacen domingo y no
hay definidas estrategias alternativas de reclutamiento y la espera y el
envio representan el 70% del tiempo de seleccion.

e Las bases de datos de la empresa tienen informacion desactualizada y
no hay contacto con universidades o centros en los cuales se pueda
reclutar.
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3.5.3 Induccién

Una vez desarrollados los procesos actuales de captacion de empleados,

identificados en la investigacion de mercado como debilidades de la gestion de

Talento Humano; se analiza lo referente a la induccion en el cargo, que de

acuerdo a la investigacion, también es percibida como deficitaria por el empleado,

el proceso actual se muestra en el siguiente diagrama.

Grafico No: 3.13

Proceso de Induccién de cargo

e
v

Se presenta
aspirante aceptado

v

Se presenta a los
companeros al
asprirante

Induccién general
Presentaciones
Expectativa de

resultados

v
S

Elaborado por: Xavier Araujo
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Tabla No: 3.16

PEMIA proceso de induccion

ACTIVIDAD o[P|E[M][I[A]Tiempo (dias)
ASPIRANTE ACEPTADO 1/ X 1
PRESENTACION AL PERSONAL |2 X 1
INDUCCION DE FUNCIONES 3| X 1
ASIGNACION DEL PUESTO 4 X 1
ENTREGA DE TRABAJO 5 X 1
Total 5

Elaborado por: Xavier Araujo

Tabla No: 3.17

Distribucion proporcional PEMIA induccién de cargo

TIEMPO % DE
) DESCRIPCION | No ACT. % ACT (DIAS) TIEMPO

CcODIGO
P PREPARACION 2 40,00% 2 40,00%
E ESPERA 0 0,00% 0 0,00%
M MOVIMIENTO 1 20,00% 1 20,00%
| INSPECCION 1 20,00% 1 20,00%
A ARCHIVO 1 20,00% 1 20,00%

Elaborado por: Xavier Araujo

Debilidades del proceso:

e No hay responsables de entrenamiento, el individuo es asignado a un grupo
de trabajo y debe aprender sobre la marcha sin mayor direccion, solo el
20% del tiempo asignado a induccion y entrenamiento.
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e No hay posibilidad de conocer los objetivos del area o los procesos
estratégicos o de agregacion de valor, otra vez el candidato debe aprender

sobre la marcha.

e No existe un programa de induccién que facilite el conocimiento del flujo de
comunicaciones a lo largo de la estructura jerarquica, el candidato debe
aprender sobre la marcha.

3.5.4 Capacitacion

o Proceso actual de capacitacion: NO EXISTE

3.5.5 Evaluacién de desempefio

Actualmente no existe un proceso de evaluacion de desempefio objetivo, la
mecanica de ascensos, asignacion de bonos, recomendaciones y demas, se da

bajo el siguiente esquema:

o Reunién anual de personal directivo de cada érea, Gerente General y el
Jefe de Talento Humano

o Discusion de incrementos salariales para cada persona, el Jefe del area
desarrolla una intervencion acerca del empleado y da su percepcion
respecto al desempeiio del mismo, Gerente General propone un incremento
salarial, ascenso o sancion en funcion de lo escuchado y el Jefe de Talento
Humano objeta si es el caso (normalmente las objeciones se deben a
restricciones presupuestales)

o Jefe de Area comunica al empleado las disposiciones a las que se ha

llegado.
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Esta metodologia de evaluacién presenta las siguientes debilidades:

o Evaluacion es subjetiva, el empleado no sabe cuales parametros son los
gque su jefe inmediato considera apropiados sino solamente hasta que la
toma de decisiones al final del afio se ha producido.

o Dado que la evaluacion esta enteramente supeditada al Jefe de area, existe
la tendencia a que solo un grupo de empleados, considerados de confianza,
obtengan las promociones y los bonos, generando descontento y mal
ambiente entre los otros empleados

o El desconocimiento frente a los requerimientos para ascenso 0 aumentos
de salario, es una de las causas de la rotacion de personal, sobre todo
entre aquellos de nuevo ingreso, la tasa de renovacion de contratos
anuales de PROAUTO, es relativamente baja y en general es el empleado

el que rechaza continuar en la empresa.

3.5.6 Rendimiento

No hay indicadores de rendimiento objetivos diseiiados como fuente de referencia

para los empleados.

3.5.7 Salud Ocupacional

Actualmente la empresa gestiona los procesos de salud ocupacional y seguridad
industrial a través de outsourcing con la empresa CONSULSSAC, que es una
organizacion de asesoria y provision de servicios de seguridad industrial y salud

ocupacional; esta empresa gestiona lo siguiente para PROAUTO:
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o Elaboracion de Planes de Emergencia y Contingencia.

o Elaboracibn de Reglamentos de Seguridad y analisis de Riesgos
(Requerido por el Codigo del Trabajo).

o Elaboracién de procedimientos y estandares de Seguridad para:

o Area Mecanica.

o Medicina preventiva y ocupacional.

o Aplicaciones de regulaciones en Salud Ocupacional.

La mecéanica de trabajo con CONSULSSAC involucra el pago de un valor fijo
mensual, por la consultoria, elaboracion de planes y presentacion en las entidades
de control y un componente variable por empleado, que cubre la salud
ocupacional a través de un sistema de seguro privado organizado por
CONSULSSAC. No existen deficiencias respecto a este tema en PROAUTO.

3.5.8 Diagnéstico del departamento de talento humano actual

Si bien a lo largo del diagnéstico se ha investigado en detalle la situacion general
de los procesos de Gestion de Talento Humano en PROAUTO, resta establecer
desde el punto de vista organizativo las caracteristicas actuales de gestion; el
departamento actla con un Gerente de Talento Humano Yy dos asistentes, no
existe estructura organica o funcional disefiada y el desempefio se basa en la
satisfaccion de las necesidades que se presentan mas no en la planificacién, los
procesos de gestion técnica como ndémina, vacaciones, viaticos entre otros, son
gestionados a través de un software computacional y las actividades adicionales,
se desarrollan sobre la marcha sin planes estructurados. Bajo este contexto, el

departamento presenta actualmente las siguientes debilidades:
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e Los asistentes no tienen estudios relacionados al area de Talento Humano

sino en areas comerciales

e La Jefatura tiene una sobrecarga de trabajo que impide que realice un

adecuado proceso de capacitacion del personal a su cargo.

En conclusion, desde el punto de vista de la distribucién de funciones existe un
desequilibrio en el trabajo del Jefe de Personal y los asistentes, dada la diferencia
entre la preparacion académica de uno y otro, provoca la subutilizacion de la mano
de obra de los asistentes, ya que practicamente cumplen la labor de digitadores y
mensajeros, Y la sobrecarga del trabajo en jefatura; por esta razon, es necesario
redisefar los puestos de asistentes de Talento Humano y de la jefatura, en funcion
de las necesidades del cargo, para ello, se hace necesario identificar los procesos
gue se realizan actualmente y se realizaran en la propuesta (a partir del redisefio
de los procesos hechos con anterioridad) en el departamento de Talento Humano
con el fin de que se logre reorganizar la unidad para que trabaje de forma mas

eficiente.

3.5.9 Normativa legal aplicada

La empresa no esta sujeta a una normativa legal especial, solo cumple los exigido
por el Cédigo de Trabajo a través del Ministerio de Relaciones Laborales; a nivel
interno, no existe una reglamentacion especifica, tan solo lo relacionado con
estandares de comportamiento relativos a puntualidad sobre todo, no hay marco

reglamentario orientado a indicar sanciones previas o demas.

67



CAPITULO IV

PROPUESTA

4.1 REDISENO DE CARGOS

En funcion de los resultados de los cuestionarios aplicados a los jefes de area, se
describen los cargos de las diferentes areas de PROAUTO, para ello se seguira la

siguiente estructura:

e Se planteara el organigrama propuesto

e Se detallaran los macro-procesos y procesos inherentes al area
e Se describird el puesto

e Se disefiara el perfil del cargo

e Se elaborara el instrumento para evaluar al aspirante al puesto

Para el disefio del perfil de cargos, se estructurara las caracteristicas de cada
factor considerado critico en el disefio.

Tabla No: 4.1

Educacion formal

Evaluacion DESCRIPCION DEL FACTOR
1 Bachillerato completo
2 Estudiante universitario entre segundo y tercer afio en cualquier carrera
3 Egresados de cualquier carrera (Universidad de al menos cuatro afios)
4 Educacion Universitaria (Titulo Universitario), Doctor, Ingeniero, Licenciado, etc.
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5 Educacion Universitaria (Titulo Universitario), mas Post Grado (minimo un afio)

Elaboracién: Xavier Araujo

La educacion es critica, aunque en diferente medida para cada cargo, sin embargo
se hace necesario determinar una medida objetiva para la preparacién académica,
la tabla anterior muestra cual sera la calificacion que obtendra cada trabajador o

postulante, de acuerdo a su nivel de preparacion.

Tabla No: 4.2

Experiencia en cargos similares

Evaluacion | DESCRIPCION DEL FACTOR
1 Hasta once meses
2 Entre 1 afio y 2 afios
3 Entre 3 afios y 4 afios
4 Entre 5 afios y 6 afios
5 Mas de 7 afios

Elaboracidén: Xavier Araujo

La experiencia es vital para el desarrollo de los procesos de evaluacion tanto para
postulantes a llenar vacantes, como para aspirantes a ascensos, para llenar
dichas vacantes generadas, la tabla precedente, califica de uno a cinco la

experiencia adquirida por el personal.
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Tabla No: 4.3

Capacitacién en competencias minimas relacionadas con el cargo:

Evaluacién

DESCRIPCION DEL FACTOR

El postulante no tiene capacitacion adicional; posee elementales conocimientos,

habilidades y destrezas para desempefiar el puesto de trabajo.

El postulante tiene una capacitacion adicional relacionada con el area (curso de
especializacibn minimo de 8 horas de duracion); tiene relativos conocimientos,

habilidades y destrezas adicionales para desempefar el puesto de trabajo.

El postulante tiene una capacitacion adicional relacionada con el area (curso de
especializacibn minimo 16 horas de duracion); tiene muy buenos conocimientos,

habilidades y destrezas adicionales para desempenfar el puesto de trabajo.

El postulante tiene una capacitacion adicional relacionada con el area (curso de
especializacion minimo 40 horas de duracion); tiene amplios conocimientos,
habilidades y destrezas adicionales en actividades inherentes al puesto y
conocimientos generales en otras areas especificas relacionadas al puesto de

trabajo.

El postulante tiene una capacitaciéon adicional relacionada con el area (curso de
especializacibn minimo 180 horas de duracidn); tiene sdlidos conocimientos,
habilidades y destrezas adicionales en actividades inherentes al puesto y
conocimientos particulares en otras areas especificas relacionadas al puesto de

trabajo.

Elaboracidon: Xavier Araujo

Este factor tiene que ver con capacidades y competencias adicionales verificables,

sea por presentacion de certificados, para los postulantes externos que se

presentan para vacantes, como por recomendaciones generadas desde puestos
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superiores, sujetas a evaluacion, para personal susceptible de ascenso para

llenar vacantes generadas.

Tabla No: 4.4

Responsabilidad por el trabajo de los otros

Evaluacion DESCRIPCION DEL FACTOR

1 Solo es responsable de su propio trabajo

) Responsable de la ensefianza y trabajo de una o dos personas durante un 50% de su
tiempo 0 més.

3 Responsable de la ensefianza y trabajo de hasta ocho personas (Jefe de Equipo,
Jefe de Seccidn).

4 Responsable de la ensefianza y trabajo de ocho a veinte y cinco personas (Gerentes
de Area, Gerentes técnico).

. Responsable de la ensefianza y trabajo de méas de veinte y cinco personas

(Presidente Ejecutivo, Gerente General).

Elaboracidn: Xavier Araujo

Este factor tiene que ver con la gestién al frente de grupos de trabajo de los

postulantes o aspirantes al ascenso de las vacantes generadas en la empresa.
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Tabla No: 4.5

Toma de decisiones

Evaluacién

DESCRIPCION DEL FACTOR

Los errores en la toma de decisiones pueden ser localizados facilmente y su

correccion es facil e implica escasas pérdidas.

La mayoria de los trabajos estdn sujetos a comprobacién o son revisados en
operaciones subsiguientes. Los errores pueden causar pérdidas de tiempo o
dificultades en las comprobaciones. Hasta $25.000,00 doélares en pérdidas

mensuales.

Los errores, si no se descubren a tiempo, pueden ocasionar pérdidas de tiempo,
material, equipos, dinero, inversiones. En general los errores se descubren antes de
qgue se produzcan dafios importantes. Pérdidas probables limitadas a $ 50.000,00

délares mensuales

Igual que el grado 3, pero con pérdidas probables limitadas a $ 100.000,00 délares

mensuales

Errores dificiles de descubrir pudiendo ocasionar retrasos, pérdidas internas de
dinero, tiempo, de material, de equipos o indemnizaciones importantes, pérdida de
prestigio, pero pueden ser atenuadas por la futura accion del superior o de otras

unidades.

Elaboracion: Xavier Araujo

Este factor esta direccionado a valorar de forma objetiva la capacidad de decision

de los postulantes a llenar vacantes 0 aspirantes a ascensos, esto en funcion de

las caracteristicas de los cargos que han desempefiado previamente, sea en la

empresa o en organizaciones externas.
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Tabla No: 4.6

Esfuerzo fisico necesario

Evaluaciéon

DESCRIPCION DEL FACTOR

Se ha desempefiado en trabajos con tareas rutinarias que no implica solucionar
problemas y/o tomar decisiones, no ejerce supervision alguna o supervisa cuadrillas

de personal no especializado.

Se ha desempefiado en trabajos con tareas moderadamente complejas incluyendo
eventualmente la supervision de grupos pequefios de personal y/o toma de

decisiones en base a procedimientos preestablecidos.

Se ha desempefiado en trabajos con tareas complejas, resolviendo problemas con
varias alternativas en su ejecucion. Puede supervisar un relativo nimero de

empleados o técnicos

Se ha desempefiado en trabajos con toma decisiones frecuentes de gran importancia
en base a politicas generales, programando cursos de accién con iniciativa propia.
Resolviendo problemas que involucran riesgos econdmicos moderados. Pueden
supervisar un grupo de empleados, técnicos o profesionales en una forma directa o

indirecta.

Se ha desempefiado en trabajos con funciones que implican la participacion en la
formulacion de politicas de la empresa y programas de largo plazo, resolviendo
problemas complejos que implican alto riesgo econdmico a la empresa.

Generalmente dirige la labor de un area de trabajo completa.

Elaboracion: Xavier Araujo

Este factor valora la capacidad de trabajo bajo presion tanto del postulante como

del aspirante al ascenso, en funcién de su actuacion en situaciones similares, sea

en la empresa o en otra organizacion.
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Tabla No: 4.7

Aptitud Fisica

Evaluacion DESCRIPCION DEL FACTOR
1 Puede Hacer muy poco esfuerzo fisico
2 Puede realizar trabajos de Oficina, sin levantar objetos pesados.

Puede realizar una reiterada actividad fisica, con objetos ligeros o semipesados (2-
3 30 Kg.). Ocasionalmente, y en un tiempo que no excede del 20% del ciclo, también

puede haber algun esfuerzo de levantamiento, tracciéon o empuje.

Puede realizar trabajos que demandan una condicién fisica aceptable, con

esfuerzos grandes (méas de 30 Kg.), en un tiempo que no excede del 50% del ciclo.

Puede realizar trabajos que demandan buena condicion fisica, bien sea por el peso,

bien sea por la posicion.

Elaboracidon: Xavier Araujo

Es necesario, de acuerdo a la posicién a la que se aspira, sea para ascenso o

para ingreso a la empresa, que se valoren las capacidades fisicas del postulante.
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Tabla No: 4.8

Aptitud fisica sensorial

Evaluacion DESCRIPCION DEL FACTOR
1 Discapacidad sensorial y fisica.
2 Discapacidad sensorial o fisica
3 Sin discapacidades
4 Capacidad fisica o sensorial superior a la media
5 Capacidad fisica y sensorial superior a la media

Elaboracion: Xavier Araujo

En la misma linea de valoracion del factor anterior, es necesario que se valores
las capacidades fisico-sensoriales de los candidatos a las diferentes posiciones de
la empresa. Debe aclararse que pese a que la valoracion de los factores
anteriores se usan como base para calificar a los postulantes a ingresar a la
empresa 0 a los aspirantes a ascensos, cada factor tendra una diferente
ponderacion en funcion del puesto al que se postula, por ejemplo, el factor de
aptitud fisica, tendra un mayor peso porcentual para una posicion en taller que

para una posicién en areas administrativas.

Una vez definidos los parametros de calificacion de los factores que definen a los
perfiles de cargo, se iniciar4 con la descripcién general de la empresa, en este
sentido se debe entender que PROAUTO tuvo un crecimiento totalmente
desorganizado, puesto que inicialmente solo fue una organizacion muy pequefa
basada en ventas y un taller para proveer los servicios de mecanica ligera a

clientes CHEVROLET, sin embargo, el alto impacto de la empresa en la demanda,
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provoco el incremento continuo de la masa laboral para atender las necesidades
de gestion administrativa y de servicios de la empresa, y pese a que actualmente
es una empresa pequefa, la plana directiva nunca consider6 necesario la
formalizacion de la organizacion, a tal punto que la empresa no cuenta con un
organigrama previo, es decir, se ha gestionado hasta ahora mediante una gestion
jerarquica tacita, es decir, todos saben cual es el Gerente General de la empresa,
pero no estan claras las demas lineas de autoridad, por ejemplo, a nivel de taller,
los mecénicos reconocen autoridad en el Gerente General y el Gerente Técnico,
pero no saben cudl es la jerarquia del Gerente Financiero; en este contexto, el
organigrama estructural que se muestra, es de hecho el propuesto para la

empresa.

Grafico No: 4.1

Organigrama estructural PROAUTO

GERENCIA GENERAL PROAUTO

Gerencia de

Gerencia Gerencia Gerencia Gerencia
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Comercial

Elaborado | Aprobado | Fecha

Referencias
=—=Autoridad

—+—Funcional

---Coordinacién

Fuente: PROAUTO

Elaboracion: Xavier Araujo
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En esta estructura organizacional, interactlan los siguientes macro-procesos,

clasificados segun su tipo:

Gréafico No: 4.2

Clasificacion y Mapeo de procesos de PROAUTO

CLASIFICACION Y MAPEO DE PROCEOS DE PROAUTO
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Fuente: PROAUTO

Elaboracidn: Xavier Araujo
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Como puede observarse, las ventas son el proceso gobernante de la empresa, es
la razon de ser de la organizacion, es una empresa comercial dirigida a la venta
de vehiculos marca CHEVROLET al mercado de Quito, este macro-proceso
fundamental se apoya en la generacion de valor que los procesos que se
producen en el departamento de crédito y taller, puesto que a partir de estos, el
proceso principal obtiene la ventaja competitiva que le permite presentarse al
cliente con oportunidades de éxito, la gestidn contable y la gestion de Talento
Humano son macro-procesos de apoyo para la empresa; finalmente llama la
atencidén que existen procesos habilitantes para la empresa, puesto que el duefio
de la concesion, CHEVROLET, asume la responsabilidad inherente a la gestién

publicitaria con sus concesionarios.

Gréafico No: 4.3

Descripcién de procesos estratégicos o gobernantes PROAUTO

DESCRIPCION DE PROCESOS ESTRATEGICOS O GOBERNANTES PROAUTO

PROCESO ESTRATEGICO VENTAS

‘ CONTACTO CLIENTE ‘ CLIENTES:
PROVEEDORES: CO'\‘;';&ES[‘;? DE
CHEVROLET ‘ PRUEBA AUTOS ‘
SERVICIOS:
INSUMOS:
AUTOS ‘ GESTION CREDITO ‘ SIS e -
REPUESTOS VAT
GESTION DE
\ GESTION ENTREGA \ CREDITO
PROCESOS DE APOYO: FINANZAS
PROCESOS HABILITANTES: PUBLICIDAD CHEVROLET

Fuente: PROAUTO
Elaboraciéon: Xavier Araujo
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De acuerdo a la plana directiva de PROAUTO, el proceso estratégico de ventas,

se lleva a cabo utilizando para ello los autos que CHEVROLET provee a la

concesionaria y los repuestos de la misma para garantizar calidad en los

productos del concesionario; los procesos que se realizan dentro de este

Macroproceso, estan orientados alcanzar ventas para la empresa, la gestién de

ventas se realiza a través de la busqueda de clientes, pruebas con autos,

presencia en ferias, centros comerciales, entre otros, el proceso de ventas se

apoya totalmente en la gestion de crédito con bancos y entidades financieras;

existe un servicio posventa para evaluar la satisfaccion del cliente y garantizar que

este se mantenga fiel a los talleres de la empresa.

Gréafico No: 4.4

Cadena de valor Macroproceso crédito

CADENA DE VALOR MACROPROCESO CREDITO

EMPLEADO DE
PRODUBANCO

TRABAJA EN LA
AGENCIA

FACILIDADES
CLIENTES
PRODUBANCO

‘ FINANZAS

CREDITO DIRECTO
PARA CLIENTES
PREFERENCIALES

‘ CONTABILIDAD

‘ ENLACE EMPLEADO PRODUBANCO

Fuente: PROAUTO

Elaboracidon: Xavier Araujo
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La gestibn de crédito es uno de los macro-procesos que agregan valor, esto

debido a que la compra de vehiculos en efectivo es practicamente nula, casi todos

los clientes de la empresa adquieren sus bienes a través de crédito, esto genera el

volumen de ventas principal de la empresa, la agregacion de valor se basa en la

alianza estratégica entre PROAUTO y PRODUBANCO, el nexo

incluye un

trabajador del banco trabajando en la empresa, sin embargo, esta no es la Unica

fuente de crédito, existe una serie de bancos y financieras que trabajan con la

empresa, y en Ultima instancia, la organizacion esta dispuesta a brindar crédito

directo a clientes preferenciales.

Grafico No: 4.5

Cadena de valor Macroproceso taller

CADENA DE VALOR MACROPROCESO TALLER

MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Y

MECANICA LIGERA

AUTOS CHEVROLET RELACION DE

FIDELIDAD ENTRE EL
CLIENTE Y LA
EMPRESA

FINANZAS

CONTABILIDAD

‘ RRHH
‘ COMPRAS

AUTOS SE RECIBEN
COMO PARTE DE
PAGO PREVIA
REVISION

Fuente: PROAUTO

Elaboracidon: Xavier Araujo
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El taller es la otra fuente de ventaja de la empresa, puesto que le permite generar
un servicio pos-venta con los compradores de vehiculos fomentando la fidelidad y
favorece el contacto con clientes potenciales, ademas, a través del taller se puede
gestionar la compra venta de vehiculos usados, que son otra fuente importante de
ventas para PROAUTO.

Grafico No: 4.6

Cadena de valor Macroproceso Finanzas y Contabilidad

CADENA DE VALOR MACROPROCESO FINANZAS Y CONTABILIDAD

Generacio Contacto ., e
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Volumen de . Flujjo de las
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Tratamiento de informes de enerados informacion relaciones
facturas ventas, gastos & con los entre con INDICADO
y. . y demas, . proveedores y entidades de RES DE
documentacion . diferentes .
roveniente de intervalos de bancos clientes, control, EFICIENCIA
. -, tiempo en . y numero de numero de Y CALIDAD
gestion entidades . o
que se genera ) . quejas al citaciones y
. ., financieras e .
la informacion respecto notificacione
de respaldo .

Fuente: PROAUTO

Elaboracidn: Xavier Araujo
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Los procesos de apoyo permiten desarrollar los estratégicos y generar valor a
través de los generadores, por lo tanto, estos se estructuraran a partir de su

filosofia, objetivos e indicadores de gestion:

Mision finanzas y contabilidad: proveer apoyo financiero informacion constante
y oportuna para todas las instancias organizacionales, interactuar con los
organismos de control, proveedores y entidades bancarias, generar reportes

financieros para apoyar el proceso de toma de decisiones.

Visién finanzas y contabilidad: generar informacion anual dirigida a los niveles
de decision de la empresa, para garantizar que el proceso de toma de decisiones

se hace en funcién de la mejor informacién disponible.

Objetivos:

e Documentar la operacion financiera de la empresa

e Emitir estados financieros periddicos para la empresa

e Emitir informes de ventas anuales comparativos para uso interno

e Coordinar pagos y cobros con bancos y proveedores

e Analizar desde la éptica financiera la informacion de mercado proveniente

de la concesion
Indicadores:

e Numero de notificaciones de llamado de atencién de entidades de control
e Tiempo transcurrido para actualizar informacion financiera disponible
e Quejas de la gestidn financiera de proveedores y clientes

e Numero de negocios generados con bancos e instituciones financieras.
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Cadena de valor Macroproceso Gestion de Talento Humano

Gréafico No: 4.7

CADENA DE VALOR MACROPROCESO GESTION DE RRHH
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Fuente: PROAUTO

Elaboracidon: Xavier Araujo

Mision Talento Humano: gestionar el talento humano de PROAUTO en todas sus

dimensiones para garantizar personal altamente capacitado y motivado que

genere la maxima productividad para la empresa.
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Vision Talento Humano: brindar caminos de crecimiento al personal de mejor
desempefio y motivacion, generar para PROAUTO candidatos previamente

inducidos para todas sus areas criticas.

Objetivos:

e Gestionar los procesos operativos de Talento Humano, salarios,
vacaciones, control, desempefio, entre otros.

e Disefar programas de capacitacién anuales

e Establecer mecénicas de induccion que minimice tiempos de adaptacion
para personal de nuevo ingreso

e Gestionar los procedimientos de reclutamiento, contratacion de PROAUTO

e Gestionar procedimientos de ascenso para personal de PROAUTO

Indicadores:

e Numero de personas en bases de datos para formar parte de la empresa.
e Tiempo de adaptacion al trabajo de empleados nuevos o ascendidos
e Tiempo de ascenso de personal

e Rotacion de personal en puestos criticos
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Gréafico No: 4.8

Macroproceso habilitante: Publicidad

MACROPROCESO HABILITANTE: PUBLICIDAD

MISION || - . L Apoyo con

VISION P;:II::I(?;:C(;;Z:O informacion de
OBIJETIVOS ] ] mercado

N N
Material Informes de FACTORES DE
audiovisual e mercado EFICIENCIAY
impreso CALIDAD A MEDIR

Fuente: PROAUTO
Elaboracidon: Xavier Araujo

Los procesos habilitantes estan representados por la publicidad e investigaciones
de mercado provistos por CHEVROLET, se muestran en el cuadro anterior, sin

embargo, solo se puede gestionar la informacion que generan.

Una vez analizados los macro-procesos y su interrelacion, se muestra en el
siguiente cuadro todos ellos, pero mostrados desde el departamento en que se

gestionan:
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Tabla No: 4.9
Procesos y Macroprocesos de PROAUTO

CATEGORIA DESCRIPCION | ACTIVIDAD | TAREA
MACROPROCESO GERENCIA
PROCESO GESTION DE MARKETING
-Preparar documentacion para citas.
Usar contactos -Llamadas telef6nicas para pactar
VENTAS empresariales : parap
citas.
actuales de la
empresay -Citas
SUBPROCESO establecer nuevos
contactos.
CREDITO Gestion de crédito Coordlqaglon entidades financieras
para crédito
Coordinacion crédito directo
PROCESO GESTION FINANCIERA
Control diario y .
mensual de ingresos -Caja
SUBPROCESO CONTABILIDAD -Ingresos
y egresos de la .
O -Depositos
nueva division
FINANZAS ]E’Ianlfl_cauon -Cobros y pagos.
inanciera
MACROPROCESO TALENTO HUMANO
PROCESO GESTION DE PERSONAL
SUBPROCESO RECLUTAR (I;/I;g;ener un base de -Colectar carpetas continuamente.
-Preseleccionar carpetas.
SUBPROCESO CONTRATAR Seleccion -Entrevistar.
-Contratar.
-Permisos.
< -Sueldos.
SUBPROCESO SES;IC()JI\'J\IAIBE Manejo de personal -Liquidaciones
Y demas actividades relacionadas al
personal.
MACROPROCESO TALLER
Revision de - . L
S Mantenimiento preventivo, revision
indicadores revia de vehiculos a tomar como
PROCESO MANTENIMIENTO fundamentales en P hy .
. parte de pago, revision previa para
mantenimientos .
. vehiculos recuperados de morosos
preventivos
Revision mecanica
previa, calibraciones
de repuesto simples, | Calibracién, colocacion de repuestos
PROCESO MECANICA LIGERA contacto mecanicas Coordinacion mecénicas asociadas

asociadas en caso
de mayores
problemas

para problemas serios
Informes para aseguradoras

Fuente:

Xavier Araujo
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En funcion de la informacion recabada al clasificar los procesos de la empresa y
con la informacién recabada a través del analisis de cargos, se disefian los perfiles
de los puestos requeridos para cada posicion en la empresa PROAUTO. Esto se

hara departamento por departamento.

Para la Gerencia, hay dos cargos que interactian directamente con la Gerencia,
estos son la secretaria y un oficinista asistente, la descripcion de estos puestos,

sumados al de Gerencia, se muestra en los siguientes cuadros:
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Tabla No: 4.10

Descripcion cargo GERENTE GENERAL

NOMBRE DEL CARGO: GERENTE
OCUPANTE: NN
REPORTA A: JUNTA GENERAL
i Coordinar, Supervisar, Planificar, Ejecutar, las acciones tendientes a la
PROPOSITO: conduccién de la empresa, de acuerdo a los lineamientos establecidos en sus
estatutos y la Misién y Vision fijadas como norte por sus principales accionistas.
e Reporta a Junta general
e Coordina, organiza, supervisa todas las actividades de la empresa
e Supervisa la planificacion anual de las operaciones de la empresa
e Emite estrategias de integracion de la empresa
¢ Ultima instancia de decision empresarial
ACTIVIDADES:

Emite informes de gestion y desarrolla planes de contingencia frente
riesgos del entorno

Aprueba planes de gestion de recursos financieros y humanos de la
empresa

Presenta procesos de inversion a Junta de Socios

TOMA DE DECISIONES:

Decisiones tomadas por si mismo para la conduccién de la empresa
Ultima instancia para la solucién de conflictos administrativos de la
empresa

Ultima instancia para la solucion de conflictos surgidos a través de la
gestion de talento humano de la empresa

Decisiones para la fijacién de estrategias tendientes a la direccionar la

empresa hacia sus objetivos

PERFIL PROFESIONAL:

Master comercial, financiero o carreras afines

Experiencia no menor a 5 afios en posiciones similares

Seminarios o cursos de atenciéon al cliente, manejo de conflictos,
gestion de personal por competencias o similares

Nivel de inglés hablado y escrito de al menos el 80%

COMPETENCIAS:

Capacidad de abstraccion de problemas y conflictos e identificacion de
escenarios

Competente para analizar informacion contable y emitir criterios y
recomendaciones en base a ellos

Empatia

Capacidad de negociacion

Iniciativa

Elaborado por: Xavier Araujo
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Tabla No: 4.11

Disefio cargo GERENTE GENERAL

PONDERACION (acorde a la importancia del

FACTORES factor para el cargo) (%)
CARGO GERENTE
REQUISITOS Es muy importante para este cargo las capacidades
INTELECTUALES intelectuales y de experiencia para este cargo 45
EDUCACION FORMAL 20
EXPERIENCIA 20
CAPACITACION Y
COMPETENCIAS MINIMAS 5
RESPONSABILIDAD POR: Alta responsabilidad y toma de decisiones 35
EL TRABAJO DE OTROS 17,5
TOMA DE DECISIONES 17,5

No es un factor preponderante para realizar el
REQUISITOS FISICOS trabajo 20
ESFUERZO FISICO
NECESARIO S)
ATENCION VISUAL Y
MENTAL 15

Elaborado por: Xavier Araujo
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Tabla No: 4.12

Descripcion cargo Secretaria

NOMBRE DEL
SECRETARIA
CARGO:
OCUPANTE: NN
REPORTA A: GERENTE
3 Supervision de los procesos operativos e interaccion con el
PROPOSITO: A
publico interno de PROAUTO
e Interaccién con los publicos internos
e Gestion de los tramites internos
ACTIVIDADES: e Asistencia al gerente
e Direccionamiento de los trdmites de las areas de
PROAUTO
TOMA DE e Decisiones tomadas por si mismo para la gestion de los
DECISIONES: procesos operativos de PROAUTO
e Profesional con titulo de secretaria
PERFIL

PROFESIONAL:

100% de inglés hablado y escrito

Experiencia en la secretaria de otras instituciones

COMPETENCIAS:

Capacidad organizativa, disciplina y puntualidad

Empatia

Capacidad de gestion

Elaborado por: Xavier Araujo
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Tabla No: 4.13

Disefio cargo Disefio cargo Secretaria

PONDERACION (acorde a laimportancia del factor

FACTORES para el cargo) (%)
CARGO SECRETARIA

REQUISITOS INTELECTUALES Es muy importante la formacion 40
EDUCACION FORMAL 15
EXPERIENCIA 15
CAPACITACION Y

COMPETENCIAS MINIMAS 10
RESPONSABILIDAD POR: Trabajo en equipo necesario 40
EL TRABAJO DE OTROS 25
TOMA DE DECISIONES 15
REQUISITOS FISICOS No es critico pero se requiere plenitud fisica y mental 20
ESFUERZO FISICO NECESARIO 10
ATENCION VISUAL Y MENTAL 10

Elaborado por: Xavier Araujo
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Tabla No: 4.14

Descripcion cargo Oficinista

NOMBRE DEL
OFICINISTA
CARGO:
OCUPANTE: NN
REPORTA A: GERENCIA
Brindar un servicio de la mejor manera posible utilizando
PROPOSITO: los recursos disponibles para alcanzar los objetivos
administrativos de la Institucion.
o Clasifica y archiva, conforme al sistema establecido,
documentos de oficina.
ACTIVIDADES:
e Registrar la entrada y salida de correspondencia vy
documentos, realizando su archivo y distribucion.
TOMA DE
e Ninguna
DECISIONES:
e Bachiller
PERFIL e Menor a 26 afios

PROFESIONAL:

Manejo de maquinaria de oficina, desde calculadoras

hasta fotocopiadoras.

COMPETENCIAS:

Capacidad organizativa, disciplina y puntualidad
Capaz de trabajar bajo presion

Educacioén

Elaborado por: Xavier Araujo
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Tabla No: 4.15

Disefio cargo OFICINISTA

PONDERACION (acorde a laimportancia del factor
FACTORES para el cargo) (%)
CARGO OFICINISTA
REQUISITOS INTELECTUALES | Es muy importante la formacion 40
EDUCACION FORMAL 15
EXPERIENCIA 15
CAPACITACION Y
COMPETENCIAS MINIMAS 10
RESPONSABILIDAD POR: Trabajo en equipo necesario 40
EL TRABAJO DE OTROS 25
TOMA DE DECISIONES 15
REQUISITOS FISICOS No es critico pero se requiere plenitud fisica y mental 20
ESFUERZO FISICO
NECESARIO 10
ATENCION VISUAL Y MENTAL 10

Elaborado por: Xavier Araujo
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Gréafico No: 4.9

Organigrama Gerencia Comercial
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Elaborado por: Xavier Araujo
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Tabla No: 4.16

Descripcion cargo Gerente Comercial

NOMBRE DEL _
CARGO: Gerente Comercial
OCUPANTE: NN
REPORTA A: GERENCIA
Coordinar, Supervisar, Ejecutar, las acciones de acuerdo a
PROPOSITO: los lineamientos establecidos en sus estatutos y la Mision
y Vision fijadas como norte por sus maximas autoridades.
e Emite informes de gestibn y desarrolla planes de
contingencia frente riesgos del entorno
e Disefio y supervision de estrategias de e-marketing
e Disefio y supervision de estrategias de bench-marketing
¢ Negociacion con grandes clientes
e Supervision de procesos de transporte y entrega
ACTIVIDADES: e Disefio de estrategias de control de satisfaccién al
cliente
e Supervisién de la coordinacién de salida de mercancia
proveniente de bodega de produccién
e Control de desempefio de ventas e impacto de
publicidad
TOMA DE e Apoyo/Personal de Oficinas de Apoyo
DECISIONES: e Decisiones sobre disefio de la comunicacion
e Master en ingenieria comercial o carreras afines
PERFIL e Seminarios o cursos de atencion al cliente

PROFESIONAL:

Nivel de inglés de al menos el 80%

Experiencia 2 afios minimo en cargos similares

COMPETENCIAS:

Capacidad organizativa, disciplina y puntualidad
Master en ingenieria comercial o carreras afines

Educacioén

Elaborado por: Xavier Araujo
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Tabla No: 4.17

Disefio cargo Gerente Comercial

FACTORES

PONDERACION (acorde a laimportancia del

factor para el cargo)

(%)

CARGO

GERENTE COMERCIAL

Es muy importante para este cargo las capacidades

REQUISITOS INTELECTUALES intelectuales y de experiencia para este cargo 45
EDUCACION FORMAL 20
EXPERIENCIA 20
CAPACITACION Y COMPETENCIAS
MINIMAS 5
RESPONSABILIDAD POR: Alta responsabilidad y toma de decisiones 35
17,
EL TRABAJO DE OTROS 5
17,
TOMA DE DECISIONES 5
No es un factor preponderante para realizar el
REQUISITOS FISICOS trabajo 20
ESFUERZO FISICO NECESARIO 5
ATENCION VISUAL Y MENTAL 15

Elaborado por: Xavier Araujo
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Tabla No: 4.18

Descripcion cargo Jefe de Clientes

NOMBRE DEL
JEFE DE CLIENTES
CARGO:
OCUPANTE: NN
REPORTA A: GERENCIA COMERCIAL
3 Coordina y es responsable del cumplimiento de metas
PROPOSITO: sobre el trabajo ofrecido directamente a los clientes
actuales y potenciales
e controlando su ejecucion en tiempo y forma,
conforme a los métodos y lineamientos establecidos
por la Gerencia.
ACTIVIDADES:
e Comunica a la Gerencia de Servicios sus
necesidades de capacitacion en temas relacionados a
los servicios comerciales brindados por PROAUTO.
e Cumplir con todas las politicas, procedimientos y
normas de seguridad de la compaiiia
TOMA DE
DECISIONES: e Proporcionar entfgnamlento a sus Coltf:gas en
tareas de operacion y reforzar los estandares
operativos
e Tecnblogo en Marketing y ventas
PERFIL e Menor a 30 afios
PROFESIONAL.: e Casado
e Experiencia de 2 a 3 afios en cargos similares
e Capacidad organizativa, disciplina y puntualidad
e Sdlidas aptitudes interpersonales y de comunicacién
COMPETENCIAS:
¢ Rapidez de decision
e Educacion

Elaborado por: Xavier Araujo
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Tabla No: 4.19

Disefio cargo Jefe de Clientes

PONDERACION (acorde a la importancia del
FACTORES factor para el cargo) (%)

CARGO JEFE DE CLIENTES

Es muy importante para este cargo las capacidades

REQUISITOS INTELECTUALES intelectuales y de experiencia para este cargo 45
EDUCACION FORMAL 15
EXPERIENCIA 25

CAPACITACION Y

COMPETENCIAS MINIMAS 5
RESPONSABILIDAD POR: Alta responsabilidad y toma de decisiones 35
EL TRABAJO DE OTROS 10
TOMA DE DECISIONES 25

No es un factor preponderante para realizar el

REQUISITOS FISICOS trabajo 20
ESFUERZO FISICO NECESARIO 5
ATENCION VISUAL Y MENTAL 15

Elaborado por: Xavier Araujo
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Tabla No: 4.20

Descripcion cargo Secretaria

NOMBRE DEL
SECRETARIA
CARGO:
OCUPANTE: NN
REPORTA A: GERENCIA COMERCIAL
3 Supervision de los procesos operativos e interaccion
PROPOSITO: .
con el publico interno de PROAUTO
e Interaccion con los publicos internos
e Gestion de los tramites internos
ACTIVIDADES: e Asistencia al gerente
e Direccionamiento de los tramites de las &reas de
PROAUTO
TOMA DE e Decisiones tomadas por si mismo para la gestion de
DECISIONES: los procesos operativos de PROAUTO
e Profesional con titulo de secretaria
PERFIL

PROFESIONAL:

100% de inglés hablado y escrito

Experiencia en la secretaria de otras instituciones

COMPETENCIAS:

Capacidad organizativa, disciplina y puntualidad

Empatia

Capacidad de gestion

Elaborado por: Xavier Araujo

99



Tabla No: 4.21

Disefio cargo Secretaria

PONDERACION (acorde a laimportancia del
FACTORES factor para el cargo) (%)
CARGO SECRETARIA
REQUISITOS INTELECTUALES Es muy importante la formacion 40
EDUCACION FORMAL 15
EXPERIENCIA 15
CAPACITACION Y COMPETENCIAS
MINIMAS 10
RESPONSABILIDAD POR: Trabajo en equipo necesario 40
EL TRABAJO DE OTROS 25
TOMA DE DECISIONES 15

No es critico pero se requiere plenitud fisica y
REQUISITOS FISICOS mental 20
ESFUERZO FISICO NECESARIO 10
ATENCION VISUAL Y MENTAL 10

Elaborado por: Xavier Araujo
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Tabla No: 4.22

Descripcion cargo Vendedor

NOMBRE DEL CARGO: | VENDEDOR

OCUPANTE: NN
REPORTA A: GERENCIA COMERCIAL
PROPOSITO: Apoyo en los procesos administrativos
e Determinar las necesidades y deseos de los
clientes.
ACTIVIDADES: e Comunicar adecuadamente a los clientes la

informacién que la empresa prepar6 para ellos

acerca de los productos y/o servicios.

TOMA DE DECISIONES: e Ninguna
e Bachiller
PERFIL PROFESIONAL.: e Entre 18y 22 afios

¢ Relevante conocimientos del idioma Inglés

¢ Capacidad organizativa, disciplina y puntualidad
¢ Facilidad de palabra

COMPETENCIAS:
e Empatia

e Educacion

Elaborado por: Xavier Araujo
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Tabla No: 4.23

Disefio cargo Vendedor

PONDERACION (acorde a laimportancia del
FACTORES factor para el cargo) (%)

CARGO VENDEDOR

Es muy importante para este cargo las capacidades

REQUISITOS INTELECTUALES intelectuales y de experiencia para este cargo 45
EDUCACION FORMAL 15
EXPERIENCIA 25

CAPACITACION Y COMPETENCIAS

MINIMAS 5
RESPONSABILIDAD POR: Alta responsabilidad y toma de decisiones 35
EL TRABAJO DE OTROS 10
SEGURIDAD DE OTROS 0
TOMA DE DECISIONES 25

EQUIPOS, HERRAMIENTAS,

MATERIALES 0
REQUISITOS FISICOS 20
ESFUERZO FISICO NECESARIO 5
ATENCION VISUAL Y MENTAL 15

Elaborado por: Xavier Araujo
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Tabla No: 4.24

Descripcion cargo Asistente

NOMBRE DEL CARGO: | ASISTENTE

OCUPANTE: NN
REPORTA A: JEFE DE CLIENTES
PROPOSITO: Apoyo en los procesos administrativos

¢ Interaccién con los publicos internos
ACTIVIDADES: e Gestion de los tramites internos

e Asistencia al Jefe de Clientes

TOMA DE DECISIONES: ¢ Ninguna

e Minimo 2 semestre en carreras de administracion
de Empresas o Ventas

PERFIL PROFESIONAL: e Entre 22y 26 afios

e Chofer profesional

¢ Relevante conocimiento del idioma inglés

e Capacidad organizativa, disciplina y puntualidad
COMPETENCIAS: ¢ Buen manejo de las relaciones interpersonales

e Educacion

Elaborado por: Xavier Araujo
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Tabla No: 4.25

Disefio cargo Asistente

PONDERACION (acorde a laimportancia del

FACTORES factor para el cargo) (%)
CARGO ASISTENTE
REQUISITOS INTELECTUALES Es muy importante la formacion 40
EDUCACION FORMAL 15
EXPERIENCIA 15
CAPACITACION Y COMPETENCIAS
MINIMAS 10
RESPONSABILIDAD POR: Trabajo en equipo necesario 40
EL TRABAJO DE OTROS 25
TOMA DE DECISIONES 15
No es critico pero se requiere plenitud fisica y
REQUISITOS FISICOS mental 20
ESFUERZO FISICO NECESARIO 10
ATENCION VISUAL Y MENTAL 10

Elaborado por: Xavier Araujo
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Gréafico No: 4.10

Organigrama Gerencia Administrativa
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Elaborado por: Xavier Araujo
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Tabla No: 4.26

Descripcion cargo Gerente Administrativo

NOMBRE DEL CARGO: | GERENTE ADMINISTRATIVO

OCUPANTE: NN

REPORTA A: GERENCIA

Coordinar, Supervisar, Ejecutar, las acciones de

acuerdo a los lineamientos establecidos en sus

PROPOSITO:
estatutos y la Misién y Vision fijadas como norte por
sus maximas autoridades.
e Administracién de Talento Humano
ACTIVIDADES: e Informatica Administrativa con Microsoft Excel

e Manejo de software empresarial

e Autorizar los contratos del personal que se integra a
la empresa

TOMA DE DECISIONES: o _

e Decisiones tomadas para la  conduccién

administrativa y operativa de la empresa

e Profesional con titulo de tercero o cuarto nivel en
carreras administrativas o de Talento Humano

PERFIL PROFESIONAL.: e Menor a 30 afios

e Experiencia en el area de administraciéon de

empresas

e Capacidad organizativa, disciplina y puntualidad
COMPETENCIAS: e Capacidad para trabajar en equipo

e Asignacion y aprovechamiento de los recursos

Elaborado por: Xavier Araujo
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Tabla No: 4.27

Disefio cargo Gerente Administrativo

PONDERACION (acorde a laimportancia del

FACTORES factor para el cargo) (%)
CARGO GERENTE ADMINISTRATIVO

Es muy importante para este cargo las

capacidades intelectuales y de experiencia para
REQUISITOS INTELECTUALES este cargo 45
EDUCACION FORMAL 20
EXPERIENCIA 20
CAPACITACION Y COMPETENCIAS
MINIMAS 5
RESPONSABILIDAD POR: Alta responsabilidad y toma de decisiones 35
EL TRABAJO DE OTROS 17,5
TOMA DE DECISIONES 17,5

No es un factor preponderante para realizar el
REQUISITOS FISICOS trabajo 20
ESFUERZO FISICO NECESARIO 5
ATENCION VISUAL Y MENTAL 15

Elaborado por: Xavier Araujo
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Tabla No: 4.28

Descripcion cargo Asistente

NOMBRE DEL CARGO: | ASISTENTE

OCUPANTE: NN
REPORTA A: JEFE DE PERSONAL
PROPOSITO: Apoyo en los procesos administrativos

e Interaccion con los publicos internos
ACTIVIDADES: e Gestion de los tramites internos

e Asistencia al Jefe de Clientes

TOMA DE DECISIONES: e Ninguna

e Minimo 2 semestre en carreras de
administracion de Empresas o Ventas

PERFIL PROFESIONAL: e Entre 22y 26 afios

e Permiso de Conduccién

e Relevante conocimiento del idioma inglés

e Capacidad organizativa, disciplina y
puntualidad

COMPETENCIAS: e Buen manejo de las relaciones

interpersonales

e Educacion

Elaborado por: Xavier Araujo
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Tabla No: 4.29

Disefio cargo Asistente

PONDERACION (acorde a laimportancia del

FACTORES factor para el cargo) (%)
CARGO ASISTENTE

REQUISITOS INTELECTUALES Es muy importante la formacion 40
EDUCACION FORMAL 15
EXPERIENCIA 15

CAPACITACION Y COMPETENCIAS

MINIMAS 10
RESPONSABILIDAD POR: Trabajo en equipo necesario 40
EL TRABAJO DE OTROS 25
TOMA DE DECISIONES 15

No es critico pero se requiere plenitud fisica y

REQUISITOS FISICOS mental 20
ESFUERZO FISICO NECESARIO 10
ATENCION VISUAL Y MENTAL 10

Elaborado por: Xavier Araujo
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Tabla No: 4.30

Descripcién cargo Jefe de Personal

NOMBRE DEL
JEFE DE PERSONAL
CARGO:
OCUPANTE: NN
REPORTA A: GERENCIA ADMINISTRATIVA
Supervisar que los cambios en las condiciones de
PROPOSITO: trabajo sean debidamente planeados y coordinados
para asegurar la productividad de la empresa.
e Preparar y mantener los registros y estadisticas de
personal.
ACTIVIDADES: e Preparar los contratos de personal.
e Organizar reuniones de integracion.
e Organizar capacitaciones para todo el personal.
TOMA DE e Autoriza salida de fondos y de documentos usados
DECISIONES: en el area de Talento Humano
e Tecnoblogo en Talento Humano
e Entre 25y 30 afios
PERFIL
e Experiencia minima de 4 afios en Administracion de
PROFESIONAL:
Talento Humano
e Capacidad organizativa, disciplina y puntualidad
e Buen manejo de las relaciones interpersonales
COMPETENCIAS:

Empatia

Educacioén

Elaborado por: Xavier Araujo
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Tabla No: 4.31

Disefio cargo Jefe de Personal

PONDERACION (acorde a la importancia del
FACTORES factor para el cargo) (%)

CARGO JEFE DE PERSONAL

Es muy importante para este cargo las capacidades

REQUISITOS INTELECTUALES intelectuales y de experiencia para este cargo 45
EDUCACION FORMAL 15
EXPERIENCIA 25

CAPACITACION Y COMPETENCIAS

MINIMAS 5
RESPONSABILIDAD POR: Alta responsabilidad y toma de decisiones 35
EL TRABAJO DE OTROS 10
TOMA DE DECISIONES 25
REQUISITOS FISICOS No es un factor preponderante para realizar el trabajo 20
ESFUERZO FISICO NECESARIO 5
ATENCION VISUAL Y MENTAL 15

Elaborado por: Xavier Araujo
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Gréafico No: 4.11
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Tabla No: 4.32

Descripcién cargo Gerente Financiero

NOMBRE DEL CARGO:

GERENTE FINANCIERO

OCUPANTE: NN
REPORTA A: GERENCIA
Realizar la elaboracion preliminar del presupuesto de
PROPOSITO: la empresa, analizando las partidas que seran
autorizadas por su jefe inmediato superior
e Confeccionar el presupuesto anual de la empresa
ACTIVIDADES: e Emitir pagos o gestionar los mismos
e Generar la documentacion contable de la empresa
e Decisiones tomadas para la elaboracion del
TOMA DE presupuesto
DECISIONES: e Decisiones tomadas para la verificacion vy
aprobacién de los procesos de adquisiciones
PERFIL e titulo minimo de tercer nivel en carreras contables

PROFESIONAL:

Seminarios o cursos NIFF

COMPETENCIAS:

Capacidad organizativa, disciplina y puntualidad
Competente para estructurar presupuestos

Iniciativa

Elaborado por: Xavier Araujo
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Tabla No: 4.33

Disefio cargo Gerente Financiero

PONDERACION (acorde a laimportancia del

FACTORES factor para el cargo) (%)
CARGO GERENTE FINANCIERO

Es muy importante para este cargo las

capacidades intelectuales y de experiencia para
REQUISITOS INTELECTUALES este cargo 45
EDUCACION FORMAL 20
EXPERIENCIA 20
CAPACITACION Y COMPETENCIAS
MINIMAS 5
RESPONSABILIDAD POR: Alta responsabilidad y toma de decisiones 35
EL TRABAJO DE OTROS 17,5
TOMA DE DECISIONES 17,5

No es un factor preponderante para realizar el
REQUISITOS FISICOS trabajo 20
ESFUERZO FISICO NECESARIO 5
ATENCION VISUAL Y MENTAL 15

Elaborado por: Xavier Araujo
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Tabla No: 4.34

Descripcion cargo Contador

NOMBRE DEL
CONTADOR
CARGO:
OCUPANTE: NN
REPORTA A: GERENCIA FINANCIERA
Responsable de la planificacion, organizacion y
, coordinacién de todas relacionadas con el area contable,
PROPOSITO: o o
con el objetivo de obtener las consolidaciones y estados
financieros requeridos por la organizacion.
e Elaborar estados financieros en fechas requeridas
con informacién oportuna y veridica.
ACTIVIDADES: e Verificar cuentas contables.
e Coordinar la elaboraciéon del presupuesto general y
dar seguimiento al mismo.
e Revisar y comparar gastos mensuales
TOMA DE
e Asignar y supervisar las tareas y actividades del
DECISIONES: o
personal de contabilidad.
e Contador publico autorizado
PERFIL

PROFESIONAL:

Experiencia minima de 5 afios en cargos similares

Manejo del Software-Hardware contable

COMPETENCIAS:

Capacidad organizativa, disciplina y puntualidad
Analitico

Capacidad y Criterio en toma de decisiones

Elaborado por: Xavier Araujo
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Tabla No:

4.35

Disefio cargo Contador

PONDERACION (acorde a la importancia del factor
FACTORES para el cargo) (%)
CARGO CONTADOR

Es muy importante para este cargo las capacidades
REQUISITOS INTELECTUALES intelectuales y de experiencia para este cargo 75
EDUCACION FORMAL 30
EXPERIENCIA 45
CAPACITACION Y
COMPETENCIAS MINIMAS 0
RESPONSABILIDAD POR: No es un factor critico 15
EL TRABAJO DE OTROS 10
SEGURIDAD DE OTROS 0
TOMA DE DECISIONES 5
EQUIPOS, HERRAMIENTAS,
MATERIALES 0
REQUISITOS FISICOS No es un factor Critico 5
ESFUERZO FISICO NECESARIO 2.5
ATENCION VISUAL Y MENTAL 2.5

Elaborado por: Xavier Araujo
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Tabla No: 4.36

Descripcion cargo Tesorero

NOMBRE DEL
CARGO: TESORERO
OCUPANTE: NN
REPORTA A: GERENCIA FINANCIERA
PROPOSITO: Planea, programa y controla el gastos
e Desembolsar los pagos por todo concepto que
ACTIVIDADES: efectie PROAUTO
e Registrar las operaciones activas de crédito
e Mantiene informado al Gerente Financiero de
TOMA DE cualquier irregularidad detectada en el
DECISIONES: movimiento  contable o  financiero  del
departamento.
e Profesional en las areas de Contabilidad,
PERFIL Economia o Administracion de Empresas
PROFESIONAL.: e Conocimientos de contabilidad
e Excel avanzado (macros, tablas dindmicas)
e Capacidad organizativa, disciplina y puntualidad
COMPETENCIAS: * Responsable

Buenas relaciones interpersonales

Proactivo

Elaborado por: Xavier Araujo
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Tabla No: 4.37

Disefio cargo Tesorero

PONDERACION (acorde a la importancia del
FACTORES factor para el cargo) (%)
CARGO TESORERO

Es muy importante para este cargo las capacidades
REQUISITOS INTELECTUALES intelectuales y de experiencia para este cargo 45
EDUCACION FORMAL 15
EXPERIENCIA 25
CAPACITACION Y COMPETENCIAS
MINIMAS 5
RESPONSABILIDAD POR: Alta responsabilidad y toma de decisiones 35
EL TRABAJO DE OTROS 10
TOMA DE DECISIONES 25

No es un factor preponderante para realizar el
REQUISITOS FISICOS trabajo 20
ESFUERZO FISICO NECESARIO 5
ATENCION VISUAL Y MENTAL 15

Elaborado por: Xavier Araujo
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Tabla No: 4.38

Descripcion cargo Secretaria

NOMBRE DEL
SECRETARIA
CARGO:
OCUPANTE: NN
REPORTA A: GERENTE FINANCIERO
3 Supervision de los procesos operativos e interaccion
PROPOSITO: .
con el publico interno de PROAUTO
e Interaccion con los publicos internos
e Gestion de los tramites internos
ACTIVIDADES: e Asistencia al gerente
¢ Direccionamiento de los tramites de las areas de
PROAUTO
TOMA DE e Decisiones tomadas por si mismo para la gestion
DECISIONES: de los procesos operativos de PROAUTO
e Profesional con titulo de secretaria
PERFIL
e 100% de inglés hablado y escrito
PROFESIONAL.: o o
e Experiencia en la secretaria de otras instituciones
e Capacidad organizativa, disciplina y puntualidad
COMPETENCIAS: e Empatia

Capacidad de gestion

Elaborado por: Xavier Araujo
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Tabla No: 4.39

Disefio cargo Secretaria

PONDERACION (acorde a la importancia del factor

FACTORES para el cargo) (%)
CARGO SECRETARIA

REQUISITOS INTELECTUALES Es muy importante la formacién 40
EDUCACION FORMAL 15
EXPERIENCIA 15
CAPACITACION Y

COMPETENCIAS MINIMAS 10
RESPONSABILIDAD POR: Trabajo en equipo necesario 40
EL TRABAJO DE OTROS 25
TOMA DE DECISIONES 15
REQUISITOS FISICOS No es critico pero se requiere plenitud fisica y mental 20
ESFUERZO FISICO NECESARIO 10
ATENCION VISUAL Y MENTAL 10

Elaborado por: Xavier Araujo
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Tabla No: 4.40

Descripcion cargo Asistente

NOMBRE DEL
CARGO:

ASISTENTE

OCUPANTE: NN

REPORTA A: CONTABILIDAD

PROPOSITO: Apoyo en los procesos administrativos contables
e Interaccién con los publicos internos
ACTIVIDADES:
e Asistencia al Contador
TOMA DE
e Ninguna
DECISIONES:
e Minimo 2 semestre en carreras de
PERFIL administracion de Empresas o Contabilidad
PROFESIONAL.: e Entre 22 y 26 afios

e Permiso de Conduccion

e Capacidad organizativa, disciplina y puntualidad
COMPETENCIAS: e Responsabilidad y orden

e Educacioén

Elaborado por: Xavier Araujo
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Tabla No: 4.41

Disefio cargo Asistente

PONDERACION (acorde a la importancia del factor
FACTORES para el cargo) (%)
CARGO ASISTENTE
REQUISITOS INTELECTUALES | Es muy importante la formacion 40
EDUCACION FORMAL 15
EXPERIENCIA 15
CAPACITACION Y
COMPETENCIAS MINIMAS 10
RESPONSABILIDAD POR: Trabajo en equipo necesario 40
EL TRABAJO DE OTROS 25
TOMA DE DECISIONES 15
REQUISITOS FISICOS No es critico pero se requiere plenitud fisica y mental 20
ESFUERZO FISICO
NECESARIO 10
ATENCION VISUAL Y MENTAL 10

Elaborado por: Xavier Araujo
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Tabla No: 4.42

Descripcién cargo Pagador

NOMBRE DEL
PAGADOR
CARGO:
OCUPANTE: NN
REPORTA A: TESORERIA
PROPOSITO: Apoyo en los procesos administrativos
e Entrega de Documentos y/o Efectivo
ACTIVIDADES:
e Auxilio a Tesoreria
TOMA DE _
e Ninguna
DECISIONES:
e Conocimientos basicos en contabilidad o
Administracién de Empresas
PERFIL
e Entre 20y 24 afios
PROFESIONAL: _ o _
e Disponibilidad de tiempo
e Conocimientos en Informatica
e Lealtad
e Eficiencia
COMPETENCIAS: o
e Eficacia
e Educacion

Elaborado por: Xavier Araujo
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Tabla No: 4.43

Disefio cargo Pagador

PONDERACION (acorde a la importancia del factor

FACTORES para el cargo) (%)
CARGO PAGADOR

REQUISITOS

INTELECTUALES Es muy importante la formacién 40
EDUCACION FORMAL 15
EXPERIENCIA 15
CAPACITACION Y

COMPETENCIAS MINIMAS 10
RESPONSABILIDAD POR: | Trabajo en equipo necesario 40
EL TRABAJO DE OTROS 25
TOMA DE DECISIONES 15
REQUISITOS FISICOS No es critico pero se requiere plenitud fisica y mental 20
ESFUERZO FISICO

NECESARIO 10
ATENCION VISUAL Y

MENTAL 10

Elaborado por: Xavier Araujo

124



Tabla No: 4.44

Descripcion cargo Recaudador

NOMBRE DEL
RECAUDADOR
CARGO:
OCUPANTE: NN
REPORTA A: TESORERIA
Percibir ingresos, por prestaciones detalladas,
. multas, control deudas por préstamos, contabilizacion
PROPOSITO: ) o )
ingresos diarios, responsable de las custodias
comprobantes de recaudacion.
e Emision de comprobantes
e Control de los ingresos percibidos diariamente
ACTIVIDADES:
e Participar en labores de apoyo a la Gerencia
Financiera
TOMA DE
e Ninguna
DECISIONES:
e Conocimientos en Contabilidad
PERFIL e Experiencia minima de 2 afios en recaudacion
PROFESIONAL.: e Dominio de Office
e Dominio del Software y Hardware de PROAUTO
e Capacidad organizativa, disciplina y puntualidad
e Honradez
COMPETENCIAS:

e Capacidad de trabajo en equipo

e Educacion

Elaborado por: Xavier Araujo
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Tabla No: 4.45

Disefio cargo Recaudador

PONDERACION (acorde a la importancia del factor
FACTORES para el cargo) (%)
CARGO RECAUDADOR
REQUISITOS
INTELECTUALES Es muy importante la formacién 40
EDUCACION FORMAL 15
EXPERIENCIA 15
CAPACITACION Y
COMPETENCIAS MINIMAS 10
RESPONSABILIDAD POR: Trabajo en equipo necesario 40
EL TRABAJO DE OTROS 25
TOMA DE DECISIONES 15
REQUISITOS FISICOS No es critico pero se requiere plenitud fisica y mental 20
ESFUERZO FISICO
NECESARIO 10
ATENCION VISUAL Y MENTAL 10

Elaborado por: Xavier Araujo
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Gréafico No: 4.12
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Tabla No: 4.46

Descripcion cargo Gerente Técnico

NOMBRE DEL CARGO:

GERENTE TECNICO

OCUPANTE:

NN

REPORTA A:

GERENCIA

PROPOSITO:

Organizar, gestionar y coordinar los servicios, procesos,
actuaciones y recursos propios de la unidad o &rea técnica de
su competencia, dirigiendo a su equipo de colaboradores y
empleando los medios tecnoldgicos a su alcance para lograr el
cumplimiento de los objetivos establecidos por la Gerencia del

Area.

ACTIVIDADES:

e Velar por el cumplimiento de procedimientos,
instructivos y las diferentes normas para establecer
resultados confiables.

e Mantener, mejorar los procesos mediante aporte de
ideas y acciones preventivas correctivas.

e Organizar los recursos de la unidad, tanto humanos

como materiales, optimizando su rendimiento.

TOMA DE DECISIONES:

e Ninguna

PERFIL PROFESIONAL:

e Licenciatura en Ingenieria comercial o Ingenieria similar
e Menor a 35 afios

e Experiencia minima 8 afios en puestos similares

COMPETENCIAS:

e Capacidad organizativa, disciplina y puntualidad
e habilidad para trabajar en equipo

e liderazgo

e capacidad de tomar decisiones

e |niciativa

Elaborado por: Xavier Araujo
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Tabla No: 4.47

Disefio cargo Gerente Técnico

PONDERACION (acorde a laimportancia del

FACTORES factor para el cargo) (%)
CARGO GERENTE TECNICO

Es muy importante para este cargo las

capacidades intelectuales y de experiencia para
REQUISITOS INTELECTUALES | este cargo 45
EDUCACION FORMAL 20
EXPERIENCIA 20
CAPACITACION Y
COMPETENCIAS MINIMAS 5
RESPONSABILIDAD POR: Alta responsabilidad y toma de decisiones 35
EL TRABAJO DE OTROS 17,5
TOMA DE DECISIONES 17,5

No es un factor preponderante para realizar el
REQUISITOS FISICOS trabajo 20
ESFUERZO FISICO NECESARIO 5
ATENCION VISUAL Y MENTAL 15

Elaborado por: Xavier Araujo

129



Tabla No: 4.48

Descripcion cargo Asistente Técnico

NOMBRE DEL
ASISTENTE
CARGO:

OCUPANTE: NN

REPORTA A: Gerente Técnico

PROPOSITO: Apoyar en la gestién de los proyectos
e Realizar tareas administrativas encaminadas al

cumplimiento de los objetivos y metas de los proyectos
e Asistir técnicamente a los proyectos brindando un
ACTIVIDADES: o _ L
seguimiento a los planes de trabajo y adquisiciones,
e Realizar trdmites administrativos
e Asistencia al Gerente Técnico
TOMA DE

¢ Ninguna

DECISIONES:
¢ Minimo 2 semestre en carreras de administracion de

PERFIL Empresas o Contabilidad
PROFESIONAL: e Conocimientos avanzados sobre Microsoft Office, Adobe
e Dominio delinglés
e Capacidad organizativa, disciplina y puntualidad
COMPETENCIAS: e Capacidad de analisis, sintesis y organizacion

e Educacién

Elaborado por: Xavier Araujo
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Disefio cargo Asistente Técnico

Tabla No: 4.49

PONDERACION (acorde a la importancia del factor
FACTORES para el cargo) (%)
CARGO ASISTENTE TECNICO
REQUISITOS
INTELECTUALES Es muy importante la formacién 40
EDUCACION FORMAL 15
EXPERIENCIA 15
CAPACITACION Y
COMPETENCIAS MINIMAS 10
RESPONSABILIDAD POR: Trabajo en equipo necesario 40
EL TRABAJO DE OTROS 25
TOMA DE DECISIONES 15
REQUISITOS FISICOS No es critico pero se requiere plenitud fisica y mental 20
ESFUERZO FISICO
NECESARIO 10
ATENCION VISUAL Y MENTAL 10

Elaborado por: Xavier Araujo
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Tabla No: 4.50

Descripciéon cargo Bodeguero

NOMBRE DEL
BODEGUERO
CARGO:
OCUPANTE: NN
REPORTA A: DIRECION TECNICA
Es responsable de la ejecucion de labores de
recepcion, almacenaje y distribucion de la
PROPOSITO: mercaderia, velando en todo el proceso, por el
adecuado mantenimiento del inventario tanto fisico
como en el sistema.
e Colaborar en el acomodo, surtido o reubicacién de
mercaderia.
ACTIVIDADES:
e Realizar la entrada y salida de la mercaderia tanto
del inventario fisico como del inventario virtual.
e Ubicar paquetes separados en el sistema
TOMA DE
e Imprimir el reporte de control diario y hacer
DECISIONES: _ . -
inventarios periodicos
e Bachiller
e Cursos o conocimientos en manejo de Bodegas e
PERFIL inventarios
PROFESIONAL.: e Entre 18y 35 afios
e Casado Preferiblemente
e Sexo masculino
e Buen manejo de relaciones interpersonales
COMPETENCIAS: e Sumamente ordenado y organizado

Capacidad de trabajo bajo presion

Elaborado por: Xavier Araujo
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Tabla No: 4.51

Disefio cargo Bodeguero

PONDERACION (acorde a la

FACTORES importancia del factor para el cargo) | (%)
CARGO BODEGUERO

REQUISITOS INTELECTUALES No es un factor critico 30
EDUCACION FORMAL 5
EXPERIENCIA 5
CAPACITACION Y COMPETENCIAS

MINIMAS 20
RESPONSABILIDAD POR: Requiere trabajo en equipo 20
EL TRABAJO DE OTROS 0
SEGURIDAD DE OTROS 0
TOMA DE DECISIONES 10
EQUIPOS, HERRAMIENTAS,

MATERIALES 10
REQUISITOS FISICOS Indispensable plenitud fisica 50
ESFUERZO FISICO NECESARIO 25
ATENCION VISUAL Y MENTAL 25

Elaborado por: Xavier Araujo
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4.2 REDISENO GESTION DE TALENTO HUMANO

La investigacion de mercado sobre la empresa reveld que los empleados perciben
deficiencias significativas en procesos tales como reclutamiento, seleccion,
induccién y capacitacion, ademas no existe una politica organizacional que
estimule la iniciativa y el mejoramiento profesional orientado a potenciar la

productividad de la organizacion.

Posterior al analisis e identificacion de las debilidades que presentan los
procedimientos de Gestion de Talento Humano, que la investigacion de mercado
desarrollada en el diagndstico reveld, estos procesos deben ser potenciados; se
elabora la propuesta para que los mismos permitan alcanzar a la empresa cotas
de productividad mas elevadas, un aprovechamiento 6ptimo del recurso humano
disponible y sobre todo, una mayor eficiencia del departamento de Talento
Humano de la empresa, el cual se redisefiara desde su punto de vista estructural y

funcional.

En este sentido, se muestra primero la filosofia y macroprocesos a desarrollar al
interior de la unidad de Talento Humano a repotenciar, esto se representa a

continuacion:

Mision Talento Humano: gestionar el talento humano de PROAUTO en todas
sus dimensiones para garantizar personal altamente capacitado y motivado que
genere la maxima productividad para la empresa.

Visién Talento Humano: brindar caminos de crecimiento al personal de mejor
desempefio y motivacion, generar para PROAUTO candidatos previamente

inducidos para todas sus areas criticas.
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Objetivos

4.2.1.1 Objetivo General:

Desarrollar los procesos de gestion de talento humano de la empresa PROAUTO.

4.2.1.2 Objetivos especificos:

Disefiar procesos de reclutamiento que reduzca costos Yy el tiempo de
aprendizaje para la empresa

Determinar procesos de seleccion que reduzca el riesgo en la
contratacion de personal

Elaborar metodologias de induccion que reduzcan los tiempos de
aprendizaje

Disefiar un programa de capacitacion continuo que aproveche las
potencialidades del personal interno de la empresa y potencie las
habilidades y competencias del recurso humano.

Disefar un programa de incentivos que estimule la mejora continua del
personal de la empresa y promueva la busqueda de ascensos desde

una oOptica objetiva

4.2.2 Estrategias y documentos de referencia

Para alcanzar los objetivos planteados en el departamento de Talento Humano de

PROAUTO, se plantean las siguientes estrategias:
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4.2.2.1 Estrategias

Desarrollar lazos con la comunidad universitaria y de institutos de
preparacion técnica, que permitan tener un flujo constante de pasantes,
para alimentar las bases de datos de la empresa, con el fin de que para
futuras necesidades, el proceso de reclutamiento provea personal
previamente inducido, para minimizar el tiempo de curva de aprendizaje en
la empresa.

Identificar necesidades de capacitacién general y especifica para elaborar
planes estructurados de capacitacion anual, apoyandose en la experticia de
personal interno y en entidades como la SETEC para reducir costos.
Desarrollar planes de promociéon y ascenso basados en parametros
objetivos de desempefio, preparacion y experiencia, asociados a
estrategias de compensacion salarial por grados y niveles, de modo que el
personal se mantenga motivado y en continua mejora garantizando a la
empresa productividad del recurso humano y reduccion de las tasas de

rotacion de personal, sobre todo en puestos criticos.

4.2.2.2 Documentos de referencia

El reclutamiento se basara en formas de evaluacion del personal sometido
a pasantia y que sera llenado por los jefes de area y digitalizado y
analizado por el departamento de Talento Humano

La seleccion de personal se desarrollara en funcion de las fichas de
evaluacion de perfil de personal disefiadas en el item de disefio de cargos.
El cronograma de capacitacion se desarrollara una vez al afio en el formato

mostrado en el item correspondiente del capitulo de propuesta.
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4.2.3 Responsabilidad y autoridad

El siguiente organigrama determina la jerarquizacion inherente al departamento
gue gestionara los procesos de la propuesta:

Gréafico No: 4.13

Organigrama Estructural departamento de Talento Humano

Gerencia de Talento
Humano

Departamento de
procesos Departamento de

apoyo Asistente 2

Asistente 1

Elaborado | Aprobado | Fecha

Referencias

= | Autoridad

—— | Funcional

---- | Coordinacion

Fuente: PROAUTO

Elaborado por: Xavier Araujo

Desde el punto de vista funcional, el siguiente organigrama muestra las

atribuciones departamentales de la Gerencia de Talento Humano:
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Gréafico No: 4.14

Organigrama Funcional departamento de Talento Humano

Gerencia de Talento Humano:

Disefio y supervision de los procesos de Gestion
de Talento Humano de la empresa PROAUTO

Departamento de apoyo:

Ejecucion de procesos de induccion,
vacacionesy demas acividades e e s
procedimentales y técnicas inherentes a ESEMPEno, i
la Gestién de Talento Humano de la actividades inherentes al mantenimiento
empresa PROAUTO de una plantilla motivada y productiva
para PROAUTO

Departamento de procesos
Ejecucion de némina, viaticos,

Elaborado | Aprobado | Fecha

Referencias
==t=Autoridad

—Funcional

---Coordinacion

Fuente: PROAUTO

Elaborado por: Xavier Araujo

Los cargos requeridos para satisfacer las necesidades de los puestos para
asistente y jefatura, con el enfoque de los conocimientos necesarios o

necesidades de capacitacion de los mismos, esto se muestra en las siguientes

tablas:
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Tabla No: 4.52

Perfil de Jefe de Talento Humano

NOMBRE DEL
CARGO: JEFE DE TALENTO HUMANO
OCUPANTE: NN
REPORTA A: GERENCIA
Coordinar, Supervisar, Planificar, Ejecutar, las acciones
PROPOSITO: tendientes a la conduccién de la empresa, desde el punto de
vista de la gestion de personal
¢ Disefio de matrices de evaluacién de aspirantes
o Disefio de la posicion
e Entrevistas
e Seleccion
e Revision de Nomina
e Autorizacion de Vacaciones
ACTIVIDADES: * Autorizacion de Permisos
e Autorizacion de viaticos
e Otros similares
e Seleccion de ofertantes de capacitacion
e Disefio de procesos de capacitacion en coordinacion con
jefaturas y direcciones
o Determinacion de necesidades de capacitaciébn en
coordinacion con jefaturas
¢ Decisiones de eleccion de personal
TOMA DE e Decisiones de eleccion de proveedores relacionados.
DECISIONES: e Decisiones de disefio de procesos relacionados
e Decisiones de Autorizacion de gestion
e Profesional con titulo de tercero o cuarto nivel en
carreras administrativas, financieras o de Talento
Humano
e Experiencia en el area de gerencia de empresas de
PERFIL servicios

PROFESIONAL:

e Seminarios 0 cursos de atenciéon al cliente, manejo de
conflictos, gestion de personal por competencias o
similares

¢ Conocimiento del sistema de capacitacién publico

¢ Nivel de inglés hablado y escrito de al menos el 80%

COMPETENCIAS:

e Capacidad de abstraccion de problemas y conflictos e
identificacion de escenarios

e Competente para analizar informacion contable y emitir
criterios y recomendaciones en base a ellos

e Empatia

e Capacidad de negociacion

e Iniciativa
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Elaborado por: Xavier Araujo
Tabla No: 4.53

Perfil de Asistente de Talento Humano

NOMBRE DEL
CARGO:

Asistente de Talento Humano

OCUPANTE:

NN

REPORTA A:

Jefe de Talento Humano

PROPOSITO:

Brindar soporte operativo a la Jefatura de Talento Humano en
todos los procesos de gestidon de Talento Humano y capacitaciéon
exigidos para el departamento.

ACTIVIDADES:

Reclutamiento

Revision de documentacion
Evaluacién de aspirantes con matriz
Preseleccion de aspirantes
Elaborado por de Némina
Elaborado por de Vacaciones
Elaborado por de Permisos
Elaborado por de viaticos

Otros similares

Gestion ante SETEC

Gestion ante ofertantes privados
Preseleccion de ofertas en funcion de las bases

TOMA DE
DECISIONES:

Decisiones inherentes a la gestion operativa del cargo
Decisiones inherentes a la seleccion de proveedores
Decisiones inherentes a procesos de negociacion interno

PERFIL
PROFESIONAL:

Técnico en carreras administrativas, financieras o de
Talento Humano

Experiencia en el area de Talento Humano de empresas
de servicios

Seminarios o0 cursos de atencién al cliente, manejo de
conflictos, gestibn de personal por competencias o
similares

Conocimiento de capacitacion de personal

Conocimientos de trabajo con la SETEC

COMPETENCIAS:

Capacidad de abstraccién de problemas y conflictos e
identificacion de escenarios

Competente para analizar informacion contable y emitir
criterios y recomendaciones en base a ellos

Empatia

Capacidad de negociacion

Iniciativa

Elaborado por: Xavier Araujo
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4.2.4 Procesos

Los Macroprocesos y procesos a realizar en el departamento se muestran en la

siguiente tabla:

Tabla No: 4.54

Procesos a efectuar en el Departamento de Gestion de Talento Humano

Macroproceso: Gestidn de ingreso Proceso

e Reclutamiento
e Seleccion

¢ Induccién

Proceso

e Revision de Némina
Autorizacién de Vacaciones
Autorizacion de Permisos
Autorizacion de viaticos
Otros similares

Macroproceso: Gestidn de personal

Procesos:
¢ Disefio de cronograma
e Disefio de estimulos
Elaborado por: Xavier Araujo

Macroproceso: capacitacion

En funcién de la tabla anterior, se muestran los procedimientos a aplicar para la

gestion de personal, aquellos procesos que se detectaron deficitarios:

4.2.4.1 Reclutamiento propuesto

Se conoce también la distribucion actual del personal, la cual se muestra a

continuacion:
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Tabla No: 4.55

Distribucion del personal

No A|lB|C|D |E|F |G|H
PUESTO
GERENCIA
Gerente 1 X
1 X
Secretaria
Oficinista 2 X
Subtotal 4
GERENCIA ADMINISTRATIVA
Gerente 1 X
Oficinista 2 X
Operativo 6 X
9
Jefatura de Personal
Jefe de Personal 1 X
Asistente 2 X
3
Asesoria Juridica
Asesor juridico 1 X
Asistente 2 X
3
GERENCIA COMERCIAL
Gerente 1 X
Secretaria 2 X
Vendedores 20 X
23
Jefatura de Clientes
Jefe de Clientes 1 X
Asistente 6 X
7
GERENCIA FINANCIERA
Gerente Financ. 1 X
Secretaria 1 X
Asistente 2 X
4
Contabilidad
Contadora General. 1 X
Asistente 3 X
4
Tesoreria
Tesorero 1 X
Pagador 1 X
Recaudador 1 X
3
Bodega
Guardalmacén Jefe 1 X
Asistente 3 X
4
GERENCIA TECNICA
Gerente Técnico 1 X
Asistente 5 X
6
70 5 2 6 22 7 14 5 9
TOTAL

Fuente: PROAUTO

Elaborado por: Xavier Araujo
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En base a estas bases, se estructura los procesos que debe realizar el

departamento de Talento Humano para optimizar el desempefio de los mismos en

la organizacion.

De la tabla mostrada anteriormente se puede extraer la siguiente informacion:

Tabla No: 4.56

Caracteristicas de los segmentos

CODIGO Personal Tipo Numero Caracteristicas
Experiencia en su area de
responsabilidad
A Directivo 5 Preparacion académica acorde a su area
de responsabilidad.
Rotacién del cargo: muy eventual.
B Técnico Nivel de 5 Titulo de Ingeniero en diferentes areas
Ingenieria técnicas o ventas
C Técnico Nivel de 6 Titulo de tecnélogo en diferentes areas
Tecnologia técnicas o ventas
Titulo de tercer Titulos administrativos, abogados vy
D grado 22
- : contadores
administrativo
Personal de
_rgspak_jo Auxiliares contables, estudiantes de
E administrativo con 7
. derecho, entre otros
conocimientos
especificos
Personal de . . .
= respaldo 14 Oflglnlsfcas con se_cundarla terminada vy
administrativo algun nivel universitario
Personal de
G respaldo o_pe_rativo 5 Mecénicos, electricistas, pintores, entre
con conocimientos otros
especificos
Personal de
H respaldo operativo 9 Mensajeros, conserjes, personal de
con conocimientos apoyo en general.
generales

Elaborado por: Xavier Araujo
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De acuerdo a la informacion provista por la empresa, se pueden establecer los

siguientes hallazgos:

e EIl personal directivo tiene baja rotacion de puestos y generalmente son
personas que trabajaron en niveles inferiores de su éarea y fueron

promovidos

e El| personal cuyo entrenamiento es critico corresponde a los niveles
técnicos y administrativos que requieren preparacibn académica y

conocimientos especificos.

Con estas condiciones, se establecera un proceso que garantice el contar con
base de datos de personal potencial en estas areas criticas con un nivel de
familiarizacion minimo con los procesos de la empresa, para esto se entrara en
contacto con instituciones educativas para establecer programas de pasantia a
través de los cuales se contacte con jovenes en etapas estudiantiles finales que
sean capaces de cubrir las vacantes cuando estas se presenten y con la pasantia
hayan pasado por un proceso de induccion y capacitacion previo que facilite su
ingreso y aporte a la organizacion. El proceso de reclutamiento por este medio se

muestra a continuacion:
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Gréafico No: 4.15

Reclutamiento Propuesto

INICIO

A

Contacto
universidades e
Institutos
Sl NO

Desea enviar

Solicite
participantes con un
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v

Seleccione 5
participantes por
drea critica por 1
semestre o 1 afio

v

Evalto rendimiento
en productividad,
asimilacion,
adaptacion, etc. Y
categorizo
estudiantes

v

Se registra en base
de datos de acuerdo
a (prioridad al mejor

desempafio)

['
A

Elaboracién: Xavier Araujo
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4.2.4.2 Seleccion Propuesta

De acuerdo al analisis previo, el proceso de seleccion es bastante general y
genera demoras para cumplirla, con la mejora en la etapa de preseleccion o
reclutamiento, se espera que el tiempo necesario asociado a la satisfaccién de la
vacante se reduzca y ademas, la clasificacion de los cargos facilite la promocién a
cargos directivos de personal activo del area, para esto se plantea los siguientes

esquemas:

Seleccién personal directivo

Cada departamento cuenta con directivos que en su perfil incluyen preparacion
académica y experiencia (afios de servicio), en este sentido, las vacantes
generadas en el area directiva debe ser llenada con personal de las mismas

caracteristicas, asi el proceso que se plantea en ese sentido es el siguiente:
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Gréafico No: 4.16

Propuesta seleccion directiva

INICIO
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Elaboracidon: Xavier Araujo
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Seleccion posicion profesional

Grafico No: 4.17

Propuesta seleccion ejecutiva

INICIO
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FIN

) 4

Elaboracion: Xavier Araujo
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Seleccion posicion operativa
Grafico No: 4.18

Propuesta seleccion Operativa

INICIO
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vacante

NO

Hay personas en la
empresa que tengan el
perfil y los pueden

promover
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Medios
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Sl
Ingreso aspirante
FIN

Elaboracidon: Xavier Araujo
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Proceso de seleccién tradicional

Gréafico No: 4.19

Propuesta de proceso de seleccion

.
+

Identifico el perfil
del cargo solicitado

NO

v

Publico el perfil requerido
en prensa, medios
electrénicos, bolsas de
empleo

Se presentan
aspirantes

Analizo perfiles y
selecciono mejor
puntuados

v

Programo pruebas
sicométricas, liderazgo,
académicas,
profesionales, de acuerdo
al cargo

v

Selecciono mejor
puntuados y entrevisto

v

Elijo y contrato

v

o

Elaboracidon: Xavier Araujo
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4.2.4.3 Induccién Propuesta

Grafico No: 4.20

Propuesta de Induccion

\/ INICIO

N

A\ 4
Seleccionado se
presenta al area

s. .

Proviene de
promocion o
ascenso
Ascendid de la
misma area o de otro
departamento Y

MEDIO
Proviene de base de TRADICIONAL
datos o medio tradicional [
)
\ 4
MISMA
AREA

OTRO
DEPARTAMENTO

DATOS

Capacitacion
intensiva con jefe
BASE DE inmediato durante 2
semanas

Induccion filosofia
empresarial

>

A\ 4

Induccion trabajo 3
semanas no

intensivo
NO
ACUERDO
- De acuerdo a
- resultados
SI
\/ FIN

Elaboracion: Xavier Araujo
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4.2.4.4 Capacitacion Propuesta

A través del diagnostico, disconformidades y deficiencias en los procesos de
capacitacion de personal de la empresa, para mitigar esta debilidad, se
desarrollard un plan de capacitacion anual que debera seguirse para todas las
areas de la empresa el siguiente diagrama de flujo muestra los procedimientos a

efectuar:
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Gréafico No: 4.21

Proceso Capacitacion
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|
e

Elaboracion: Xavier Araujo
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En funcion de lo anterior, se plantean los siguientes objetivos y planes para

alcanzarlos a través de la capacitacion:

Tabla No:

4.57

Determinar las necesidades de capacitacion de cada area

Plan operativo estrategia determinacion de necesidades de capacitacion

Actividad | Responsable Inicio Duracion Observacion
(semanas)
A través de lluvia de ideas
Diagnostico . : . con el personal de su area
A Jefe nivel inmediato 1 ! o
del area A través del analisis de
las necesidades del cargo
. Posterior a
Informe A_S|stente de la actividad 0,25
nivel .
anterior
Revision y Posterior a
firma del | Gerencia la actividad 0,25
informe anterior

Elaborado por: Xavier Araujo

Establecer el cronograma de capacitacion tentativo para cada area

Tabla No: 4.58
Plan operativo cronograma previo
. . Duracion -,
Actividad Responsable Inicio (semanas) Observacion
Disefio del Mediante el analisis
cronograma Jefe nivel Inmediato 1 del cronograma
tentativo productivo del area
. Posterior a la

!Elaborado por del A_S|stente de actividad 0.25
informe nivel )

anterior
Revision y Posterior a la
Autorizacion Gerencia actmdad 0,25

anterior

Elaborado por: Xavier Araujo

154




e Coordinar los cronogramas de capacitacion en temas generales y

especificos para cada area

Tabla No: 4.59

Plan operativo cronograma de capacitacién externa

Actividad |Responsable| Inicio Duracion Observacion
(semanas)
Disefio del
cronograma | Asistente de
tentativo en|Talento Andlisis de las propuestas,
funcién de las | Humano yl. . basqueda de coincidencias
. inmediato 1 N

necesidades |Jefe de y coordinacion con
y temas | Talento empresas de capacitacion
propuestos Humano
por las areas

Asistente de Posterior
Elaborado por a la

) Talento - 0,25

del informe actividad

Humano .

anterior
Revision Jefe de EOSte”OIra
1N Yl Talento - 0,25

autorizacion actividad

Humano )

anterior

Elaborado por: Xavier Araujo

e Minimizar costos

La minimizaciéon de costos se hara a partir del trabajo como la SETEC para

aprovechar los fondos publicos destinados a capacitacion y el uso de personal

interno para procesos de capacitacion, siempre que esto sea posible.

En funcion de estos objetivos, se plantea efectuar en la empresa dos tipos de

capacitacion:
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1. Capacitacién Externa; para lo cual se deben desarrollar las siguientes acciones:

e Establecer contacto con empresas de capacitacion privadas para coordinar

los procesos de capacitacion continuos a lo largo del afio

Tabla No: 4.60

Plan operativo base de datos de empresa de capacitacion externa

Actividad Responsable| Inicio (S;;a:rllzg) Observacion
Pedido de
ofertas de
acuerdo al | Asistente de e
Andlisis de las
cronograma y|Talento .
temas Humano vl . propuestas enviadas
disefiados alJefe de inmediato 1 por las empresas de
capacitacion

empresas Talento externa
autorizadas por | Humano '
la SETEC para
dar capacitacion

Asistente de Posterior
Terna de ofertas a la

. Talento - 0,25

para eleccion actividad

Humano .

anterior

Jefe de zosterlolra
Eleccion Talento - 0,25

Humano actividad

anterior

Elaborado por: Xavier Araujo

e Realizar todos los procesos necesarios para calificar a la empresa en la
Secretaria Nacional de Capacitacion Técnica SETEC, con el fin de
beneficiarse de los fondos de capacitacion publicos y minimizar el costo

para la empresa.
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Tabla No: 4.61

Plan operativo registro de la empresa en la SETEC

. .. Duracién .,
Actividad Responsable| Inicio (semanas) Observacion
., Asistente de
Reunién de la ., L
., | Talento En funcién del analisis
documentacion | O
ara registrar a Humano y inmediato 1 de los requerimientos
IO Jefe de de la SETEC para el
a empresa en Talento registro
la SETEC gIstro.
Humano
Revision de la|Jefe de Zosterlolra
documentacion | Talento . 0,25
actividad
a entregar Humano .
anterior
Entrega de la|Asistente de gosterlolra
carpeta y | Talento -
e actividad
seguimiento Humano .
anterior

Elaborado por: Xavier Araujo

. Capacitacion Interna; para lo cual se deben desarrollar las siguientes acciones:

o Establecer los temas en que el personal de la empresa puede ser

capacitado por personal interno con conocimientos especificos 0 mayor

nivel, para alcanzar este propésito, se pedira a los Jefes departamentales

gue llenen una ficha con el siguiente formato:

Tabla No: 4.62

Ficha base para capacitacién interna

AREA ACCION DE

CAPACITACION

OBJETIVO

TEMATICA

METODOLOGIA

DURACION

RESPONSABLE

RECURSOS

Elaborado por: Xavier Araujo
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En esta ficha, cada area entregara a la organizacion sus posibilidades de brindar
capacitacion y a partir de esta informacioén, el departamento de Talento Humano
podra emitir un informe con sus recomendaciones y cronogramas respecto a los
procesos de capacitacion interna, un ejemplo de modulo de capacitacion basado

en esta ficha se muestra en el presente estudio como ANEXO No. Il.

Ademas, se asociara a cada proceso de capacitacion una ficha de seguimiento de
las fases del mismo como estrategia de control de resultados, la misma tendra el

siguiente formato:

Tabla No: 4.63

Ficha base seguimiento fases de la capacitacion

PLAN PROGRAMACION EJECUCION COORDINACION EVALUACION SEGUIMIENTO

Elaborado por: Xavier Araujo

Un modelo de ficha de seguimiento, se adjunta al presente estudio como ANEXO
No: 111

e Determinar cronogramas de capacitacion; a partir del analisis de las fichas

entregadas por las diferentes areas, se establecerd los cronogramas de

capacitacion interna.
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Tabla No: 4.64

Plan operativo cronograma de capacitacion externa

. - Duracién .,
Actividad Responsable| Inicio Observacion
(semanas)

Disefio del
cronograma Asistente de
tentativo en| Talento Andlisis de las propuestas
funcion de las|Humano y|. : enviadas por la areas en

. inmediato 1 .
necesidades vy |Jefe de las  fichas  mostradas
temas Talento anteriormente
disponibles por| Humano
las areas
Elaborad Asistente de Posterlorl

aborado por a a
. POT Talento - 0,25
del informe actividad
Humano .
anterior

Revisién Jefe de POStenorl

L Y| Talento a @ 0,25
autorizacion actividad

Humano .
anterior

e Establecer

Elaborado por: Xavier Araujo

requerimientos de infraestructura y requerimientos de insumos

para llevar a cabo las capacitaciones
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Tabla No: 4.65

Plan operativo logistica de capacitacion interna

. . Duracién .,
Actividad Responsable| Inicio Observacion
P (semanas)
Determinar en
funcion del
ndmero de
participantes |Asistente de Con los cronogramas
y  duracién, | Talento inmediato 1 definidos realizar el
las Humano analisis respectivo
necesidades
de espacio y
recursos
Establecer la Posterior
necesidad de |Asistente de
. a la
insumos en|Talento .. 0,25
o actividad
funcion de la|Humano )
£ anterior
tematica
Posterior
Revision Jefe de a la
L, y Talento . 0,25
autorizacion actividad
Humano )
anterior

Elaborado por: Xavier Araujo

e Coordinar y cronograma capacitaciones internas anuales.

Tabla No: 4.66

Plan operativo cronograma de capacitacion interna

Actividad Responsable| Inicio Duracion Observacion
(semanas)
Elaborado por del|
cronograma de | Asistente de
capacitacion Talento Emision del informe de
interna en funcién|Humano vy|. . planificacion de
- inmediato 1 S .
del diseiio de la|Jefe de capacitacion interna
logistica, tematicas | Talento anual
y cronograma | Humano
productivo

Elaborado por: Xavier Araujo
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Resta aclarar que los procesos de capacitacion, externa e interna, se disefiaran
como un plan anual, de modo que los procesos disefiados anteriormente, deben
ser realizados una vez al afo, de preferencia al inicio del mismo; ademas, se
tomard en cuenta periodos de tiempo en los cuales desarrollar capacitaciones no
es recomendable, sobre todo en las &reas de Talento Humano y Ventas, debido al
incremento de la carga laboral para estos departamentos, especificamente, se

deberan considerar las siguientes restricciones:

e El Departamento de Talento Humano no debera ser tomado en cuenta para
capacitaciones en los meses de agosto y diciembre (debido a pago de
décimos) y en periodos de quincena que son las semanas dos y cuatro de

cada mes.

e El departamento de ventas no debera ser tomado en cuenta en los meses
de abril y diciembre que son periodos de alto movimiento y en la Ultima

semana de cada mes en que se debe cerrar ventas.

e EIl departamento administrativo / financiero no debera ser tomado en cuenta
para procesos de capacitacion en los meses de marzo y diciembre debido a
gue en estos se desarrollan los procesos de cierre de afio fiscal frente a la

Superintendencia de Compaiiias y cierre del afio respectivamente.

Un cronograma general con las fechas disponibles para capacitacion en la
empresa, se muestra en el presente estudio como ANEXO No: II.
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4.2.4.5 Estimulos a la iniciativa personal

En la investigacion de campo efectuada, se determind que no existian planes de

estimulo para la iniciativa personal o que el empleado trate de superarse a si

mismo, se considera que la mejor forma de generar emprendimiento y liderazgo al

interior de la empresa, se producira si esta genera un plan de remuneracion que

premie las acciones que el empleado tome para mejorarse a si mismo y a la

empresa, en este sentido, se plantea la siguiente iniciativa:

Proveer un plan de remunerativo que garantice ajustes por resultados y

preparacion académica

Minimizar el costo de la regulacion salarial para la empresa

Disefiar un beneficio adicional que tenga alto impacto en la percepcion del

empleado y un minimo en el costo para la empresa

Con el fin de alcanzar los objetivos planteados, primero se debe, reestructurar la

metodologia remunerativa, para ello se tomaran los siguientes supuestos:

Actualmente el sueldo minimo pagado es de 318,00 USD que corresponde
al salario basico legal; sin embargo esto conlleva a problemas con la
Superintendencia de Compafias, dada la imposibilidad de declarar
utilidades si el sueldo minimo no es de 350,00 USD (salario digno), por lo
gue se sugiere generar un ajuste de los minimos a 350,00 USD.

Se mantendra el méximo de los sueldos en el valor actual de 1200,00 USD
para las gerencias.

Se fija como base de progresion de sueldos la serie geométrica, con el fin
de que el costo para la empresa debido a la regulacion salarial, sea el

minimo posible.
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Con estos supuestos y conociendo la distribucion del personal en los distintos
niveles de gestion, de acuerdo a la investigacion de campo, se proponen los
siguientes niveles salariales:

Tabla No: 4.67

Nivel Salarial en funcion del tipo de cargo

CODIGO Personal Tipo Numero Nivel de salario

A Directivo 5 4

B Técnico l_\llv,el de 2 3
Ingenieria

Técnico Nivel de
Tecnologia

Titulo de tercer
grado administrativo

Personal de
respaldo
E administrativo con 7 1
conocimientos
especificos

Personal de
F respaldo 14 1
administrativo

Personal de
respaldo operativo
con conocimientos

especificos

Personal de
respaldo operativo
con conocimientos

generales

Elaborado por: Xavier Araujo

Del cuadro anterior, se establece que la empresa tendra cuatro niveles salariales,

esto se justifica en la siguiente tabla:
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Tabla No: 4.68

Justificacion de los elementos de los niveles salariales

Nivel

Segmentos del nivel

No de empleados

Justificacion

Personal con mucha experiencia,
preparacion académica y contactos,
que concentra un alto poder de
decision, debe ser estimulado para

evitar su salida de los cargos

Personal con mucha experiencia y
preparaciébn académica, no tienen
mayor poder de decision, pero
deben ser retenidos ofreciéndoles

condiciones salariales competitivas.

33

Personal con experiencia en el
cargo, toma tiempo entrenar nuevo
personal, debe evitarse su salida

cuando son buenos

E,F,H

30

Personal de apoyo operativo, no se
requiere mayor experiencia sino
proactividad, es el mas facil de
reemplazar, pero se le puede
estimular para que trate de subir de

nivel

Elaborado por: Xavier Araujo

Con los datos minimos, maximos y numero de niveles ademas de la formula de la

serie geométrica, se encuentra la razén de evolucion de sueldos como:
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Tabla No: 4.69

Razon geométrica

Niveles 4
Sueldo minimo $ 350,00
Maximo $ 1.200,00
Razon 1,508

Elaborado por: Xavier Araujo

Formula usada:

Razén — niveles-1 [syeldo maximo 3 1200 — 1508
azon = sueldo minimo =~ | 350 '

En funcién de la razén geométrica calculada, se puede escalar los sueldos a

través de la siguiente tabla:

Tabla No: 4.70

Sueldos por nivel disefiados

Nivel Sueldo basico
1 $ 350,00
2 $ 527,76
3 $ 795,81
4 $ 1.200,00

Elaborado por: Xavier Araujo

Gréficamente esta serie de salarios forma una curva creciente que permite
generar el ingreso mayoritario para los niveles mas altos que son los que

requieren la mayor preparacion, el grafico se muestra a continuacion:
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Gréafico No: 4.22

Salarios como curva creciente

Sueldo

$1.500,00
$1.000,00 A
$500,00 -
$- x ; x
0 1 2 3 4

Escala Salarial

Nivel

Elaborado por: Xavier Araujo

Ahora, es importante establecer que no se puede bajo ninguna circunstancia

reducir el importe salarial de ningun empleado, se puede no realizar un

incremento, pero no reducir el salario, por lo que se muestra la siguiente tabla para

determinar si el salario por nivel debe aumentarse o mantenerse:

Tabla No: 4.71

Conclusion salaria respecto a los sueldos actuales

Nivel Actual Propuesto | Diferencia Conclusioén
4 $ 1.200,00 | $ 1.200,00| % - Se mantiene
3 $ 500,00 | $ 795,81 $ 295,81 Se incrementa
2 $ 350,00 | $ 527,76 | $ 177,76 Se incrementa

$
1 $ 318,00 | $ 350,00 32,00 Se incrementa

Elaborado por: Xavier Araujo
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Ahora, se deben disefiar todos los componentes legales para el sueldo, con el fin de estimar el coste anual para la

empresa y el adicional a pagar debido a la propuesta, el siguiente cuadro muestra los resultados:

Tabla No: 4.72 Estrategia Salarial Propuesta

Nivel Sueldo NT | Sueldo total | IESS (11,35%) 13 ero 14 avo Reserva Mensual Anual
1 $ 350,00 %0 $10.500,00 $ 1.191,75 $ 875,00 $ 730,00 $ 875,00 | $14.171,75 $170.061,00
2 $ 527,76 > $17.416,19 $ 1.976,74 $1.451,35 $ 803,00 | $1.451,35 | $23.098,62 $277.183,45
3 $ 795,81 ? $ 1.591,62 $ 180,65 $ 132,64 $ 48,67 $ 132,64 $ 2.086,21 $ 25.034,51
4 $1.200,00 ° $ 6.000,00 $ 681,00 $ 500,00 $ 12167 | $ 500,00 | $7.802,67 $ 93.632,00
Total 0 $47.159,25 $565.910,96

Elaborado por: Xavier Araujo

Con el fin de calcular el incremento del costo que significaria la implementacion del plan, se desarrolla el calculo de

los componentes salariales, bajo las condiciones actuales para la empresa:

Tabla No: 4.73 Estrategia Salarial Actual

Nivel Sueldo NT | Sueldo total | IESS (11,35%)| 13 ero 14 avo Reserva Mensual Anual
Gerencia $1.200,00 | 5 $ 6.000,00 $ 681,00 $500,00 $121,67 $500,00 $ 7.802,67 $ 93.632,00
Ejecutivo $ 500,00 | 2 $ 1.000,00 $ 113,50 $ 83,33 $ 48,67 $ 83,33 $ 1.328,83 $ 15.946,00
Operativo $ 350,00 | 33 | $11.550,00 $ 1.310,93 $962,50 $803,00 $962,50 $15.588,93 $187.067,10

Apoyo $ 318,00 | 30 | $9.540,00 $ 1.082,79 $795,00 $730,00 $795,00 | $12.942,79 $155.313,48

Total $37.663,22 $451.958,58

Elaborado por: Xavier Araujo
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Con las dos tablas anteriores, se puede establecer el costo adicional que
significaria la implementacion de la propuesta y que quedara sujeta a la decision

de los niveles gobernantes:

Tabla No: 4.74

Cuadro comparativo

Diferencia o costo
Actual Propuesta adicional
Mensual | $ 37.663,22 | $ 47.159,25 $ 5.211,65
Anual $ 451.958,58 | $ 565.910,96 $ 62.539,79

Elaborado por: Xavier Araujo

Si bien la estrategia planteada, mejora las condiciones salariales de los empleados
al minimo costo para la empresa (serie geométrica); y elimina la ambigledad en la
asignacion salarial; resta ahora disefiar una estrategia de incrementos salariales
gue responda al desempefio del empleado, con el fin de mejorar la percepcion de
este respecto a la correspondencia entre la labor que realiza y el sueldo que

percibe; asi se plantean los siguientes supuestos:

e Se establecerdn bandas salariales para cada nivel, de modo que los
empleados de un mismo nivel puedan tener posibilidad de mejorar su
posicion de ingreso en funcion de la calidad de su aporte a la organizacion,
para ello se dividird cada nivel en cinco grados.

e La banda salarial de cada nivel obedecerd a la serie geométrica para
estimular el aporte e iniciativa individual en funcion del alcance de metas o
la proposicion de proyectos; el salario minimo para el nivel sera el disefiado
en la estrategia de remuneracion anterior y el maximo correspondera al
incremento del 50% de la diferencia de sueldo entre un nivel y el superior,
esto para evitar traslape de salarios entre niveles; lo anterior se muestra en

la siguiente tabla:
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Criterio de disefio para banda salarial intra-nivel

Tabla No: 4.75

Nivel Minimo Maximo Razén

1 $ 350,00 | $ 438,88 | 1,058

2 $ 527,76 | $ 661,79 | 1,058

3 $ 79581 | $ 997,91 | 1,058

4 $ 1.200,00 | $ 1.504,74 | 1,058
$ 1.809,47°

Ejemplo de célculo:

Maximo del nivel = 350 + 0,5 x (527,76 — 350) = 438,88

Elaborado por: Xavier Araujo

En funcion de estas razones, maximos y minimos, se establece la retribucion por

grado al interior de cada nivel, la siguiente tabla muestra los resultados:

Tabla No: 4.76

Retribucion por grado y nivel

Grado
Nivel 1 2 3 4 5
1 $ 350,000 $ 370,37 $ 39193| $ 414,74 | $ 438,88
2 $ 527,76 | $ 558,48| $ 590,99| $ 62539 | $ 661,79
3 $ 79581 % 842,13| $ 891,15| $ 943,02 | $ 997,91
4 $ 1.200,00| $ 1.269,85| $1.343,76 | $ 1.421,97 | $ 1.504,74

Elaborado por: Xavier Araujo

2 Salario si existiese el quinto nivel, usado para el disefio del méximo del cuarto nivel
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Debe aclararse que el grado dentro del nivel, corresponde a un
reconocimiento al desempefio profesional, para ello es necesario disefar
factores de evaluacion objetivos que permitan al empleado conocer bajo
gue pardmetros puede ser elevado de grado; es decir, el empleado debe
conocer que debe hacer o que metas alcanzar para mejorar su posicion
salarial dentro de su nivel; el disefio de los atributos de cargo deben estar a
cargo de los jefes departamentales y la promocion debe realizarse por junta
directiva; pero algunos atributos a tomar en cuenta, con diferente
ponderacién de acuerdo al area de accion del empleado en la organizacion,

podrian ser:

e Preparacion académica orientada al cargo (la preparacion del

individuo para mejorar su productividad en su cargo)

e Experiencia

e Iniciativa y proyectos que generen ingresos o ahorro para la empresa
(se hace mucho énfasis en esto puesto que de aqui provienen los

fondos para el incremento salarial)

Estos atributos, entre otros que pueden ser tomados en cuenta por las
jefaturas para el disefio de los parametros de ascenso; en funcion de lo
anterior, se presenta el siguiente plan operativo para la emision del plan de

calrera y ascensos.
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Tabla No: 4.77

Plan operativo estrategia de estimulo a la iniciativa

. - Duracién -
Actividad |Responsable| Inicio Observacion
b (semanas)
o Detalle de las metas vy
Disefio de los .
i objetivos a alcanzar por el
atributos a , . .
Jefe nivel inmediato 1 empleado para lograr
alcanzar por :
. ascenso de grado y mejorar
grado y nivel .
su salario.
Desarrollo del
plan de Posterior
carrera y |Asistente de|a la
. - 0,25
ascenso en|nivel actividad
PDF para su anterior
socializacion
e, Posterior
Socializacion a la
del plan de|Gerencia - 0,25 Reunion o seminario
actividad
carrera .
anterior

Elaborado por: Xavier Araujo
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

e La gestion de Talento Humano en la empresa PROAUTO actualmente se
desarrolla de forma ineficiente, puesto que no existen procesos de gestion
de talento humano que permitan a la empresa acceder a personal

altamente capacitado y motivado.

e No existen procesos de reclutamiento normados en la empresa,
actualmente el llenado de vacantes se genera solamente via
recomendacion y entrega de carpetas en periodos de necesidad de

personal.

e La empresa no cuenta con una base de datos que permita a la organizacion
acceder a personal que tenga un entrenamiento previo en las areas criticas
de generacion de valor, lo que prolonga el tiempo de la curva de

aprendizaje y ahonda las deficiencias del proceso de induccién de cargos.

e La organizacion tiene un departamento de Talento Humano con el personal
necesario pero las funciones no esta bien definidas lo que genera
sobrecarga de trabajo en la persona del Gerente y limitadas obligaciones en

su personal de asistencia.
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No existen reglamentos claros inherentes a las condiciones de ascenso 0
mejoras salariales, esta subjetividad genera conformismo en el personal
gue carece de iniciativa para mejorar los procesos de generacién de valor
de la empresa, al no ver retribucion de parte de la organizacion por esta

participacion adicional.

Existen serias deficiencias en los procesos de induccion de cargo en la
empresa, esto debido a que no hay manuales de cargo o manuales que
comuniquen la filosofia empresarial, el lugar del empleado en la cadena de

valor o lo que se espera respecto a la calidad del trabajo en cada cargo.

La empresa tiene varios niveles de responsabilidad y preparacion pero los
salarios no obedecen a la responsabilidad asociada al cargo, sino que son

mas subjetivos lo que provoca cierto descontento entre los empleados.

La capacitacion en la empresa es insuficiente o casi nula para ciertas areas,
no se explota la preparacion de algunos miembros del staff actual para
generar conocimiento interno o compartir el mismo entre los individuos que

conforman la organizacion.

No se aprovechan los recursos generados a partir del aporte voluntario para
la seguridad social, puesto que una parte se destina a la capacitacion, pese
a que el aporte es importante, por setenta empleados, estos recursos se

desperdician cada afo.

No se conocen las necesidades de capacitacion para cada cargo, ni los
periodos de tiempo en los cuales, un proceso de capacitacion puede ser
llevado a cabo sin perjudicar los regimenes laborales o de temporada en

ventas.
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No existen problemas de clima laboral en la empresa, la infraestructura de
la organizacion tampoco es cuestionada por los integrantes de la
organizacion, esto implica que es necesario solamente una adecuada
reorganizacion de los procesos de capacitacion, que son los principalmente

criticados por los empleados.

El desarrollo del presente plan de reestructuracion, permitird a la empresa
solventar las deficiencias detectadas desde el punto de vista de la ausencia
de procesos de gestion de recurso humano como reclutamiento, selecciéon e
induccién, enriquecera las capacidades del personal a través de
capacitaciones internas y externas, aprovechando el conocimiento de los
Talento Humano actuales y minimizando la inversion en capacitacion,
finalmente, el plan de retribucién disefiado impulsara la innovacién y la
generacion de valor en el personal que desee superarse y por ende
aumentara la productividad y posibilidad de generacion de utilidad en la

empresa.

RECOMENDACIONES

Se deben desarrollar procedimientos de reclutamiento que permita
establecer una base de datos de aspirantes basada en pasantes
universitarios, lo cuales pueden formar parte de la empresa a futuro con un

entrenamiento previo que reduzca las necesidades de induccién de cargo.

Es necesario desarrollar procesos de seleccion de personal para cargos
gue incluya la posibilidad de ascensos o cambios de area de personal
interno de la empresa para estimular la iniciativa propia del personal

existente o acceder a personal capacitado externo mediante el analisis de
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bases de datos creadas en reclutamiento, la contratacion de personal
externo via carpetas o recomendaciones debe ser opcion si no existe
personal interno o en base de datos, para reducir las necesidades de

induccion.

Se deben estructurar procedimientos que permitan establecer las
necesidades de capacitacion de cargos a través de la participacién de los
jefes de area y el personal de mayor experiencia de la empresa, para
reducir el tiempo de la curva de aprendizaje y que la productividad no se

vea afectada cuando se producen vacantes.

Es necesario desarrollar programas que estimulen al personal a capacitarse
por iniciativa propia o contribuir a la mejora de los procesos de mejora y
generacion de ingresos para la empresa, esto se debe hacer a través del
redisefo de la estructura de remuneracion en funcion de niveles de salario
y bandas salariales por nivel, para de este modo brindar al empleado una
via objetiva para mejorar sus ingresos y a través de esto que la empresa

mejore su productividad.

Se debe emplear serie geométrica para redisefio de retribucion con el fin de
garantizar que el personal mejor capacitado no abandone de la empresa, el
personal de base busque mejorar sus capacidades productivas y su aporte

a la organizacion, todo esto al minimo costo posible para la empresa.

El disefio de salarios de cada nivel, se debe realizar sin traslape para no
generar disconformidad intradepartamental en la organizacion pero que
estimule la competencia sana y la generacion de ideas, es decir, los
incrementos salariales no se deben efectuar en funcién de la antigiedad

solamente sino del aporte a la productividad.
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Deben establecerse las necesidades de capacitacion a partir de un analisis
de cargos en los que participaran los jefes departamentales y el personal de
mayor experiencia, estas necesidades de capacitacion deben ser
coordinadas por el departamento de Talento Humano para minimizar los
costos a través del establecimiento de necesidades comunes a todo el

personal y los requerimientos especificos de capacitacion por area.

Es necesario que se establezcan las posibilidades de provisibn de
capacitaciéon a nivel interno a través de la emisidon de informes de cada area
en funcion de las aptitudes del personal existentes, de este modo, se
pueden cronogramar seminarios y talleres provistos por los mismos
empleados de la empresa, y asi reducir costos y mejorar las capacidades
productivas y de servicio.

Se debe acceder a la capacitacion publica de la SETEC para los procesos
de capacitacion externa en temas que no puedan ser cubiertos por los
expertos de la organizacion, con el fin de minimizar el costo para la

empresa.

Se debe desarrollar un cronograma tentativo de capacitaciones para que
los procesos de este tipo no interfieran con las actividades productivas
normales de la empresa, en las diferentes areas que conforman la

organizacion.
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ANEXOS

ANEXO No: |

CRONOGRAMA TENTATIVO DE FECHAS DISPONIBLES PARA CAPACITACION

Area
Talento
Mes Semana|Humano | Ventas | Adm. / finan. Técnica
1
2 X
Enero 3
4 X X
1
2 X
Febrero 3
4 X X
1 X
Marzo 2 X X
3 X
4 X X X
1 X
. 2 X X
Abril 3 X
4 X X
1
2 X
Mayo 3
4 X X
1
. 2 X
Junio 3
4 X X
1
. 2 X
Julio 3
4 X X
1 X
Agosto 2 X
3 X
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4 X X
1
Septiembre g X
4 X X
1
2 X
Octubre 3
4 X X
1
Noviembre g X
4 X X
1 X X X
Diciembre 2 X X X
3 X X X
4 X X X

Nomenclatura:

X: periodos en que NO se recomienda desarrollar capacitaciones
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ANEXO No: I

Ficha base para capacitacion en ventas corporativas

ACCION DE

AREA SRR RO OBJETIVO TEMATICA | METODOLOGIA | DURACION | RESPONSABLE | RECURSOS
Identificar
oportunidade
s de negocio
Conocer el
marco legal y
procedimenta
| referente a
compras
Preparar al| .
ersonal de publicas item | Compras Un mes,
P vehiculos publicas dos horas | LUGEDISA
ventas de diarias en | empresa de
PROAUTO . . presa
Conocer Ventas Estudio y | abril capacitacion
para llevar a L. . . Aulas de la
VENTAS mecénica de | corporativa | desarrollo  de | (dentro del | empresarial, a
cabo procesos ) . Empresa
procesos de |s casos horario través de
de venta en .
compra de normal convenio con la
volumen a . L
entidades Planeacion entre las 9 | SETEC
conglomerados . .
. privadas estratégica amy5pm)
comerciales
Desarrollar
planes y

estrategias
de
aproximacion
al cliente
privado
corporativo.
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ANEXO No: IlI

Ficha base seguimiento fases de la capacitacién en ventas corporativas

PLAN

PROGRAMACION

EJECUCION

COORDINACION

EVALUACION

SEGUIMIENTO

CAPACITACION VENTAS
CORPORATIVAS

Semana 1:
Identificacion
oportunidades

LUGEDISA

ASISTENTE 2

Analisis del
sector
automotriz
ecuatoriano,
informacion
estadistica,
caracteristicas
y  tendencias
del entorno

Documento
generado

Semana 2:
Compras
publicas

LUGEDISA

ASISTENTE 2

Marco legal
compras
publicas
Identificacion
de actores
importantes
Bases de
aceptacion de
propuestas
Identificacion
de cuantias

Documento
generado

Semana 3:
Compras sector
privado

LUGEDISA

ASISTENTE 2

Marco
procedimental
tipico compras
privadas
Identificacion
de actores
importantes
Bases de
aceptacion de
propuestas

Documento
generado

Semana 4:
Planeacion
estratégica

LUGEDISA

ASISTENTE 2

Desarrollo  de
plan estratégico
de venta para
un grupo
determinado

Documento
generado
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